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AZ ISKOLA ALAPADATAI

1.

Megnevezései

1.1.  Hivatalos neve: Mikepércsi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola

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

Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1.  Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

3.2, Alapitoi jogkor gyakorl6ja: emberi erdforrasok minisztere
3.3.  Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.

3.4.  Fenntarté neve: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont

3.5.  Fenntart6 székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gy.u. 17-19.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosité: 201255

Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 4271 Mikepéres, Nagyvaradi u.1.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.  nappali rendszer (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 400 {8)
6.1.1.2.  alsé tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1 éviolyamtdl 8 évfolyamig
6.1.1.4.  atdbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos ne-
velési igényll gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos) nappali rend-
szerli (felveheté maximalis tanuléi létszam: 15 £6
6.1.1.5.  integracids felkészités
6.1.2. egyéb foglalkozasok:
napkdzi
tanulészoba

6.1.3. iskolai kbnyvtar:
konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
sajat tornaterem

6.1.5. atestnevelés ordk keretében megvaldsitott uszasoktatds médja:
egyéb mddon (vasarolt szolgaltatas alapjan)

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

7.1.1. Helyrajzi szama: 335

7.1.2. Hasznos alapteriilet: 1619 m?

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
7.1.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog



8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az intézmény hosszi és korbélyegzdjének hivatalos szovege, lenyomata
Hosszu bélyegzé: Mikepéresi Hunyadi Janos Altaléanos Iskola
4271 Mikepéres, Nagyvaradi u.1.
Tel: 52/610-602
Korbélyegz8: Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola

OM 201255
Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosultak:
* igazgatod minden tekintetben
e igazgatO-helyettes az igazgatd tavollétében teljes
joggal és felel0sséggel
e iskolatitkar iskolalatogatasi igazolasok, és

diakigazolvanyok kiallitasakor
A bélyegzdt csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény igaz-
gatoje engedélyez.
Hasznélaton kiviili bélyegzoket el kell zarni.
Az intézmény gazdalkodasi sziikségleteinek biztositasa, ellatdsa
e Az intézmény allami fenntartdsban miikddik



Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerti milkddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikédésének ga-

rantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi milkodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jog-

szabdly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,

kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1 Az iskola szervezeti dbraja
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje

1.2.1.Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az intéz-
mény szakszerli €s torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban min-
den olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato6 kozvetlenill iranyitja az igazgatd-helyettes munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot
tart a szakszervezetekkel, a didk-Gnkormanyzattal, a sziil6i kozdsséggel, illetve biztositja a mi-
kodésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgato-helyettes.

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



Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betsltd alkalmazottja, valamint a felsé-
foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segité munkakdrben fog-
lalkoztatottak k6zossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgat6
vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek
A munkakdz0sség tagjai a legalabb Gt, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos ne-
velési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfelel6en az iskoldban négy munkakdzdsség mii-
kodik: alsos, felsds, napkozis, és mérés-értékelés munkak6z0sség. Szervezeti elhelyezkedésii-
ket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.
Neveld-oktatdé munkét segitd alkalmazottak

o Iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak (2. sz. melléklet). Szervezeti egységhez valo
tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal sszefiiggd tevékenységiik megszer-vezésére, a demok-
raciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazi-rendben meghatarozottak szerint — di-
akkoroket hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét a nevelStestiilet segiti. Jogosultak kiildsttel kép-
viseltetni magukat a didkdnkorményzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
felséfoku végzettségii ¢s pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatara az igazgat6 biz meg: A didkonkormanyzat munk4jat segité pedagdgus az igazgatd-
helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkdajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6 sziildi
szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziil6i k6zosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsola-
tot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

1.2.2. A belsé kapcsolattartis rendje

Vezetok kapcsolattartisa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatidsara osszehivott vezet6i és kibovitett ve-
zetd1 megbeszéléseken;

e azigazgatd és az igazgato-helyettes munkanapokon térténd meghatarozott rend sze-
rinti benntartdzkodasa soran;

e az igazgaté-helyettessel €és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténd munka-
megbeszélések utjan;

e azigazgatd, vagy az igazgatd-helyettes részvételével zajld szakmai munkak6zossé-
gek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.



A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfo-
nokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztosit-
jak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve
az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkak6zdsségek és osztalyfs-
nokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

o Az iskolavezetdség tagjai kitelesek:
o aziskolavezetéség tilései utan tajékoztatni az iranyitasuk al tartoz6 pedagdgusokat az
{ilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
o az irényitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az vezetdség, az iskolavezetdség felé.
e A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik, az iskola
vezetdségével €s a Sziildi Szervezettel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartisa

A szakmai munkako6zosségek, az osztalyban tanité tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot
tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkénkormanyzattal.

A kapcsolattartas a tandrai és a tanordn kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, évfolyamgyiilések, diakkszgytilés alkalmaval valdsul meg.

A kapcsolattarts része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldk az ODB tisztségvisel6in ke-
resztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogu-sokhoz, az osztalyfonokhoz és az
iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

1. Aziskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetoi felelosek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzdsség éves munka-tervének
Osszedllitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonds tekintettel a szakmai munka alabbi teriile-teire:

- amunkakdzosségen beliil tervezett ellendérzések és értékelések,

- iskolan beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- atanulék szaméra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetéi az iskolavezetdség {ilésein rend-szeresen
tjckoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a
munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Sziilokkel valo kapcsolattartds

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a szuldi értekezleteken, szliloi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kap-
csolatot a szlil6i kozos-séggel €s a sziiloi valasztmannyal.

1. A sziilGket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
tdajékoztatja;
e azigazgatd
- asziil6i szervezet valasztmanyi tilésén évi 2 alkalommal, ill. sziikség szerint
- aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal, ill. sziikség szerint
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- az aktualitdsoknak megfeleld id6kszonként irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
e az osztalyfonokok
- az osztalyszintii sziil6i értekezleten

2. A sziildk szamdra a tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatasra az aldbbi

lehetiségek szolgdlnak:

e acsaladlatogatdsok, ha sziikséges,

o asziil6i értekezletek,

e anevel6k fogado 6rai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanul6 fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,
o irasbeli tajékoztatok a Krétaban, tizen fiizetben.

3. A sziil6i ériekezletek és a nevelok fogadoorainak iddpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4. A sziilok a tanulok €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola intézmény vezetdségéhez, az adott
ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a Didkonkormanyzathoz
vagy a Sziil6i Szervezethez fordulhatnak.

5. A sziilér szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandéran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott
feladatot végrehajté pedagogus kozosséggel.

6. A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik atjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
nevel6testiiletével vagy a Sziiléi Szervezettel.

7. A sziil6k és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikddési
szabalyzatarél, illetve hazirendjérdl az iskola intézmény-vezet6jétdl, valamint az igazgatod
helyettesétd]l az iskolai munka-tervben évenként meghatérozott igazgatoi, igazgatd-
helyettesi fogad6orakon kérhetnek tajékoztatast.

8. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti €s mikodési szabéalyzatanak és
hézirendjének elbirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének,
didkoknak, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

9. A pedagdgiai program, a szervezeti és miikidési szabdlyzat, illetve a hdzirend egy-egy
példdnya a kovetkezd személyeknél, illetve intéz-ményeknél tekinthetd meg:

az iskola honlapjan - elektronikusan

az iskola fenntartojanal - elektronikusan

az iskola irattaraban - elektronikusan

az iskola nevel6i szob3jaban - elektronikusan

az iskola vezettjénél - papiralapon

az igazgato-helyettesnél - elektronikusan

10. A hézirend egy példanyat az iskolaba t6rténd beiratkozaskor a sziildnek 4t kell adni.

e o o o ¢ o

Didkonkormdanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kdzotti kapesolat feleldse elsdsorban
a didkmozgalmat segit$ tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt
vesz. A hataskdrileg illetékes igazgatd-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasa-
kor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezetSsége
altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozddik a didkonkormanyzat
munk3jarol. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést

11



igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili §sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseléi meghivast kapnak. A Didk-dnkor-
manyzat miikddés¢hez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott 1étrejott
Egytittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartdisa

1.

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervirdl, az akiudlis feludatokrdl
tajékoztatja:
e azigazgatd

- aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén 1 havonta,

- adidkkozgytilésen évente legalabb 1 alkalommal,

- afoldszinti folyoson elhelyezett hirdetStablan keresztiil folya-matosan,
e az osztalyfénokok az osztalyféndki 6rakon
A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérol, egyéni haladdsarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott
Jjogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola vezet6ségéhez, az osztalyfénokiikhodz, az
iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a Sziil6i Szervezethez fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselSik, tisztségviseldk Utjan kozolhetik az iskola vezetOségével, a
nevel6kkel, a nevel6testiilettel vagy a Sziil6i Szervezettel.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktirdja, a vezeték kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgat6ja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében
és a kozalkalmazotti torvényben- valamint a 2023. évi LIL térvény a kdznevelésben foglalkoz-
tatottak jogallasardl és egyes kapcsolodo torvények modositasardl-, raruhdzott vezetdi jogkort,
és ellatja az ezzel Gsszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Az iskola igazgatdja gyakorolja a jogszabalyokban hataskorébe utalt munkaltatoi jogo-
kat a Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola dolgoz6i tekintetében.

Elsé fokon dont azokban a tantigy-igazgatési kérdésekben, amelyeket a térvények és
mas jogszabalyok hatdskorébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi tigyekben az els6fokt fegyelmi jogksr gyakorldja.

Szabdlyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és médjait, az ligy-
vitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és ko-
z0sségeinek mikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét.

Dont - kérelem esetén — a tanulok egyes orék latogatasa alol torténd felmentésérol.
Meghatarozza az dralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magan-tanulok felkésziilt-
ségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmukodik a gazdasagi ellatd osztaly/miiksdtetd szervezet ve-
zetdjével.

Feltigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikddtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridore térténd tovabbita-
sardl.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdé munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elké-szitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcso-
latok erdsitésérdl, a kitiizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialaki-
tasardl és fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszer(i és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelétestiilet jogkorébe tartozéd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerll megszervezésérol €s ellen6rzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megilinneplé-
sérol.
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[ranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Irényitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakdzosségek megalakuldsarol és miiks-désérél, a pe-
dagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamoga-tasardl, a neveldtestiileti don-
tések végrehajtasarol, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk felté-teleinek biztosita-
sarol.

Irdnyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd sza-balyzatok végre-
hajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziildi szervezet, a didkénkormanyzat és a diak-korsk miiko-
désének feltételeit.

Irdnyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus be-osztast — dolgo-
zoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre ja-
vasolja a kiemelked6 munkét végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkor-
manyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatdé munka tervszerl fejlesztését, a korszer(i-
sit6 és 1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az is-
kola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kdzotti kap-csolatokat.

Irényitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar munkajat.

Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyel-mének betartasat, az osztalyféns-
kok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziilok tajékoztatadsaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiléi foga-
doénapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

Felligyeli a karbantartasi €s felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiléi k6zdsség képviseldjével.

Ieazoaté-helyettes

Az igazgatd-helyettes az altalanos nevelési €s taniigy-igazgatasi igazgato-helyettesi hatas és
jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelésséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazga-
tasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellen6rzései soran személyesen gy6z6dik meg
a nevelési feladatok végrehajtasarél. Altalanos igazgato-helyettesi feladatai mellett feliigyeli a
didkonkorményzatot segitd tandr munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

A munkakozosségek
A didkfegyelmi bizottsag
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Jogkaore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalva-
nyozasi €és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek véltozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak ira-
nyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiin-
tet€sére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vondsara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznal4séra,
a szocialis segélyek odaitélésére.

A didkkozgytlések szervezése és iranyitasa.

A hirdetések ellendrzése

A rendszergazda iranyitasa.

Az igazgat6 hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgaté helyettesitése.

A gyakornoki rendszer miikddtetése.

A minéségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naplo miikddtetése.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérél és a tankényvek megrende-
1€sérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonskoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfondki munkak$zdsség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfénokok szamara oralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalateserét szer-
Vez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérodl.

Irdnyitja az drarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kdzzétételi lista” karbantartasarol.

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

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos isko-
lakkal.

Figyelemmel kiséri a kozIonydkben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezése-
ket, és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesité-
Sét.

Havonta ellenérzi a tertiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozasok megtartasét és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
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Az elektronikus naploban / naploban a terliletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és
ellenérzi.

Ellenérzi a munkaidé elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet s a tanulok képvisel6inek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat.
Egylittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasa-
ban.

Ellendrzi a ,,Hézirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitsi orékat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegye-
lem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztély-
tonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkdanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvald-
sulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segit6 pedagogus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapesolatos férumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai linnepségek, a ballagas és a szalagavatdé megszervezéséért és lebo-
nyolitasacrt.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvéantartja és ellenérzi az osztalykiranduldsokat.

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

Irdnyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

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

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban.

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasa-
ban.

Felelds az informacioaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdeté-
sek, iskolaradié stb.).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedései-
16l az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatds targyi feltételeinek biztositasa.

[ranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kiilonbdzeti vizsgak kovetelményeinek kidolgo-
z4sat, és megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintl €s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szer-
vezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén miikod6 korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tar-
talmi munkajat.
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° Oralétogatésokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdgusok minésitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi to-
vabbképzések szervezésében és lebonyolitisaban.

rrrrr

e Az e-napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az admi-
nisztraciét.

e Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

e [avonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Részt vesz a pedagbdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e Irdnyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, az
IMIP-et a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen karbantartja.

e Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartésat.

o Irényitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkdrdk mun-
kajat.

o Nyilvéantartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcesolatos tevékenysé-
get.

o Ugyeleti feladatokat 14t el.

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

A tanitasi napokon az igazgato €s az igazgato-helyettesek a tanévre megéallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsdgéan, a tanari szobédban és a
portai hirdet6tablan.

1.Szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig a nyitva tarts idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16.00
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia.

2.A vezetbk benntartézkodédsanak rendjét az éves munkatervben egy hétre elére kell irdsban
meghatarozni.

3.Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgato, vagy az igazgatd-helyettes sem
tud az iskoldban tartdézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. A helyettesités rendje:
felsé tagozatos Mk. vezetd, az O akadédlyoztatdsa esetén az alsés Mk. vezetd, tovabbi
akadalyoztatas esetén a napkozis Mk. vezetdje.

2.3. A kiadomanyozas szabalyai

Az igazgato kiadmanyozza:
* A jogviszony Iétesitése, a jogviszony megszilintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabésa kivételével, az intézmény kbzalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;
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e Az egyécb szabalyzatban meghatérozott, a szervezeti egység jogi szemé-lyiségéhez kap-
csol6do kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatdkat, megkeresése-
ket és egyéb leveleket;

e Azintézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddé azon dontéseket, amelyek a tan-
keriileti igazgat6 szdmara nincs fenntartva;

e A kozbensé intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld to-vabbitandé irato-
kat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszol-galtatasokat.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadomanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének
és irattrozdsanak engedélyezésére az igazgatod jogosult.
Kimeno leveleket csak az intézmény vezetbje irhat ala.
Az igazgato akadéalyoztatasa esetén a kiadomanyozasi jog gyakorldja az igazgatd-helyettes.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadomanyozott iratnak tartalmaznia kell:
e anevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
o az iktatdészamot, az tigyintéz0 megnevezését,
e az ligyintézés helyét és idejét,
e azirat alairdjanak nevét, beosztasat, és
e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atru-
hazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A keépviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mitkddési szabélyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek k6zotti szerz6dések megkdtésével, modositasival

és felbontasaval,

e munkaltatdi jogkdrrel 6sszefliggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyek-
ben,
teleplilési Onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,
allami szervek, hatdsagok és birosag elott,
az intézményfenntart6 és az intézmény miikddtetdje elbtt,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a nevelotestii-
lettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a sziildi szervezet-tel, a didkdnkormanyzat-
tal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kol-1égiumi székkel, az intézményi tanaccsal,
e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormany-

zatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és ci-
vil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.
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Sajtonyilatkozatot az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak sza-
balyairdl fenntart6i, mtiksdtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetbje és valamelyik maga-
sabb vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

2.5. Az igazgato vagy igazgatdé-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgaté {rasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, va-
lamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldirds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6. Az igazgato feladat- és hatiskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hatdaskoroket ruhazza/ruhdzhatja dt a helyettesére:
o A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
valé vezetdi feladatok.
e A munkavégzés ellendrzése.
o Aziigyeletek €s a helyettesitések elrendelése.
o A vizsgdk szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikdk elkészitése.
Az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.
A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
A tantérgyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti ¢s az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltd meglinneplése.
e A nevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellendrzése.
e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
e Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittmiikddés.
e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhéazott feladat- és hatdskordk esetében az igazgato-helyetteseket teljes korti beszamolasi
kéotelezettség terheli.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, a beszdamolds rendje:
A neveldtestiilet a Kt-ben meghatdrozott jogkorébdl, valamint a Vhr alapjdan (138/1992):
a) a szakmai munkakdzosségekre ruhdzza
- atantargyfelosztas elotti,
- a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleménye-
z€si jogkorét,
b) a tanuld tovabbhaladasaval, érdemjegyeinek megallapitasaval kapcsolatos hatiskort a
tanulét tanitd tanarokra ruhdzza at,
c¢) atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontési jogot atruhazza a Fegyelmi Bizottsagra, mely-
nek tagjai:
- igazgato vagy igazgatd-helyettes
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- osztalyfénok

- gyermekvédelmi felel6s

- egy, az osztalyban tanit6 szaktanar, akit az igazgat6 biz meg

- didkénkormdanyzat tanara
A fegyelmi eljarést az igazgatd kezdeményezi és bonyolitja le. Ha a Fegyelmi Bizottsag altal
javasolt hatarozattal az igazgatd nem ért egyet, akkor kezdeményezheti a jogkor visszaadasat a
nevel6testiiletnek.
A neveldtestiilet az atruhazott hataskorét hatarozattal visszavonhatja.
Nevelési, oktatasi kérdésekben a munkaterv szerinti értekezleten, fegyelmi iigyben az eljaras
befejezését kovetd 3 napon beliil a hataskor gyakorldja kihirdetéssel tijékoztatja a neveldtestii-
letet.

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

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betditd alkalmazottja, valamint a
fels6fokn végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak koz0ssége. Véleményezési és javaslattévd jogkore Kkiterjed az iskola
miukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Az Nkt.27.§ 3. bekezdése szerint az igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval késziti el a munka-
tervet, az intézményi dokumentumokat, melyeket a fenntarté hagy jova.
Dontési jogkore a kdvetkezdkre terjed ki:

Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
A tovéabbképzési program elfogadasa.
A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara bo-
csatasa.

A tanulok fegyelmi iigyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tar-
talma.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkonkormanyzat miik6dési szabalyzatat, és
véleményezi a didkdnkorményzat miikdésére biztositott anyagi eszk6z0k felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskordk koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.

A tanuldk magasabb évfolyamra 1ép€sérdl €s az osztalyozo vizsgara bocsatasrdl a dontést a
nevel6testiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalaszta-
séra a tanév elsd értekezletén kerlil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igaz-
gatéhelyettes.
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A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazat-
sz4mlalo bizottsagot jeldl ki a nevelStestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén az
1gazgato szavazata dont. A nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd é€s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil
két hitelesito irja ald.

3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkakoz0sség tagjai a legalabb Gt, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskolaban négy munkakszosség
mikddik.
e Felsé tagozat
Tagjai: magyar, tOrténelem, idegen nyelv, rajz és vizualis kultira, ének, hon-és
népismeret, erkdlestan, kémia, fizika, foldrajz, bioldgia, technika, testnevelés szakos
neveldk
e Alsé tagozat
Tagjai: az als6 tagozaton osztalyfénoki feladatokat ellatd pedagdgusok
e Napkozi
Tagjai: napkozis foglalkozast vezetd pedagogusok
o Mérés-értékelési munkakozosség
Tagjai: igazgatd helyettes, matematika, informatika, természettudomany, torténelem,
idegen nyelv és fejlesztd pedagdgusok

A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkédja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzsségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd hivia 6sz-
sze. Az ertekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes elren-
deli, vagy a munkako6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakdzdsség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a munkako-
z0sségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakézésségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhdzott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapesolatos felada-
tokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és el-
lendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevelé-oktaté munka szakmai szinvonaldt, miné-
ségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egytittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informécidaramlas biztositdsa ¢rdekében ugy, hogy a munkakodzisség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével.
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A munkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belso ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikddtetésével kapcesola-
tos feladatok ellatasdban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szervez-
nek a tanulok tudéasanak fejlesztése céljabol, propagéljak a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket fej-
lesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe kertild, nem gyakornok pedagoégusok szdméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 6 kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgaté kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai
vezetOk munkgjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testillet vagy az intézmény-vezetdség dontése
alapjén. (pl. 4tmenet-, kompetencia-, agymendk, OTM- munkacsoport)

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a nevel&testiiletet.

3. Azalkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.

3.2 A tanulék kozosségei

3.2.1. A Diakdnkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,

szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban diak-onkormanyzat miikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkénkorményzat
vezetOségének véleményét.

2. Aziskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban meg-fogalmazott jogkorok-
kel rendelkezik.

3. Aziskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

4. Aziskolai didkénkorményzat munkajat segit6 felséfoku végzettségli €s pedagdgus szak-
képzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a nevels-
testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

5. Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkoz-
gylilésen a didkdnkorményzatot segitd neveld, valamint a didkénkormanyzat gyermek-
vezetdje beszamol az el6zd didkkozgyilés ota eltelt idészak munkdjarol, valamint az
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iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a
tanuldi jogok helyzetérél és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végre-hajtasdnak tapasztalatairdl. A didkkozgy(lés 6sszehivasat a didk-onkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgy(ilés sszehivasaért az igazgato felelds. A diakkoz-
gytlés 1 honap idétartamra a tanuldk javaslatai alapjan 5 f6 diakképviseldt valaszt.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
o sajat mikodésérol;
e amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanul6i szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahdzirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kitelezden
kikeéri az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irésos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat mitkodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabélyozza.

3.2.2 Az iskolai sportkér

Az intézményben miikddo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozaso-
kat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szak-
edzd, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbkép-
zésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkdr feleldsét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség ¢lén — mint pedagogus vezetdé — az osztalyfonok all. Az
osztalyfoénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyténdki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valaszthatja meg:

o 216 képviseld (kiildott), az iskolai diakénkormanyzat vezetGségébe
e tisztasag felelds,
e hetesek
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o lgyeletesek
e menzafelel6s

3.3 A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intéz-
mény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendel-
kezo sziildi szervezet mikodik. A sziil6i k6zosség sajat szervezeti és mitkddési szabalyza-
tuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kildottjeik a
Sziiléi Valasztméanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényestilését, a nevel-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatdst kérhet minden olyan esetben, amely a tanu-
16k egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé tigyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet
a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérdl €s munkatervérdl,
valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai
program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadédsakor és modositasakor.
A fenntart6 a kéznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotele-
zOen kikéri a szlil6i k6zosség véleményét.

1. Az iskolaban sziil6i szervezet (k6zosség) miikodik. Amennyiben a szlilok ezt igénylik, a
sziil6i szervezetet (k6zosséget) 1étre kell hozni.

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet (kozosség) mikdsdik.

2. Az osztalyok/tanszakok sziiléi szervezeteit (kdzdsségeit) az egy osztalyba jard tanulok
szlilei alkotjak.

Az osztalyok/tanszakok sziil6i szervezetei (kozOsségel) a sziilok korébol a kodvetkezd

tisztségviseldket valasztjak:

e Az osztalyok 2 {6 képviselot valasztanak
e A megvalasztott 2 {6 6nmaga koziil vélasztja ki a sziiléi szervezet osztalyszinti
elnokét, illetve helyettesét.

3. Az osztdlyok/tanszakok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban vélasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak
el az iskola vezetdségéhez.

4. Az iskolai sziiloi szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola
sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziiléi szervezet
(kozosség) valasztmanyanak vagy vezetd-ségének munkgjdban az osztaly sziildi
szervezetek (k6zosségek) elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

5. Az iskolai sziiléi szervezet (k6zosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatojével tart
kapcsolatot.

6. Az iskolai sziili szervezet (k6zosség) valasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai sziili
értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tObb mint 6tven szazaléka jelen
van. Az iskolai sziiléi szervezet (k6zOsség) valasztmanya (vezetdsége) dontéseit nyilt
szavazassal, egyszer(l szo-tobbséggel hozza.

7. Az iskolai sziildi szervezet (k6z6sség) valasztmanyat (vezetdségét) vagy az iskolat sziildi
értekezletet az iskola igazgatojének tanévenként legalédbb 2 alkalommal 8ssze kell hivnia,
¢€s ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.
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Az iskolai sziildi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat mikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatési torvényben meg-fogalmazott jogaik
érvényesitésében,

megismeri az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel ¢s a tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,
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4. AMUKODES RENDJE

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

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7 ératél 21 oraig tart nyitva. Ett6l
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
idStartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az el6re kdzzétett igyeleti rend
hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

zajlik. Tanitasi munkanapokon 18 éraig biztositott a gyermekfeliigyelet. Az els6é elméleti ora
kezdete 7.45 6Ora. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja. Koérézvények, oraldtogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkez6 tandra. Amennyi-
ben a tanarnak a kovetkez6 oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az brakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan azigazgato helyettes altal kialaki-
tott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 o6ra 00
perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztést 6rarendhez igazodva kell meghatérozni. Az ligyeletes
tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megorzését €s a do-
hanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és szin-
hazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az igazgato-
helyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6néllé szabalyozasként
hatérozza meg. A hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

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

A pedagdgusok a 40 6rés teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok prog-ramja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaidé és a kotott munkaid6 (32 ora) k6zotti orakban ellatott
feladatokat az intézményen kiviil is t6lthetik a pedagdgusok.

Az intézmény munkatervében meghatarozott programokon tartézkodnak bent az intézményben.
A feladatok meghatirozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

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

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel
és a tanorak alatt az 61t6z0ket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek meg6rzésérol az
6ra megkezdése elott gondoskodnia kell.

A kozalkalmazottak munkarendje, melyet 2024.01.01-t61 a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony munkarendje valtja fel a 2023.évi LII. torvény 77.§-ban meghatarozottak sze-
rint

a) Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a mun-
kavégzés egyes szabdlyait a kdznevelési térvény és a KJT rogziti. Valamennyi kozalkalmazott
személyre sz6l6 munkakori leirassal rendelkezik.
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b) Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az
igazgaté allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében. A kozalkalmazott mun-
kakori leirdsait az intézmény-vezetd késziti el. A térvényes munkaidé ¢€s pihend 1d6 figyelem-
bevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
véltoztatésara és a kdzalkalmazottak szabadsédganak kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

A tandr az 6réi kezdete el6tt legaldbb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, (ill. tanités
nélkiili munkanapokon programjanak kezdete el6tt, annak helyén) és 6rait a mindenkori cson-
getési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellat6 tanar-
nak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

Koteles a jelenléti iven feltlintetni érkezése €s tdvozasa idépontjat.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okét, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.15 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérol tudjon gondoskodni. Az 4jboli munkaba allast a titkarsa-
gon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A tobb napon at hianyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgato-
helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesité tandr biztosithassa a tanuldk szaméra a tanmenet
szerinti tovébbhaladést.

A munkabdl valé tdvolmaradas utdn lehetéleg a munkéba allas napjan, de mindenképpen &t
munkanapon beliil a hidnyzast igazolni kell.

A tanmenettol eltérd tartalmu tanérara a pedagdgus az igazgatotdl, az igazgatd-helyettestdl kér-
het engedélyt.

A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében — lehetdség szerint — szakszer(i he-
lyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgus legalabb 1 nappal a tandra (foglalkozas)
megtartasa el6tt kapta a megbizast tigy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet szerint eldreha-
ladni.

Havonta a munkaid6 nyilvantartast dsszesitve leadja az igazgato-helyettesnek.

A pedagbgusok szdmara — a tanitdsi 6rakkal és egyben foglalkozédsokkal lek6tdtt munkaidén
feliil — a nevel6-oktaté munkdval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbi-
zast vagy kijelolést az igazgatd adja, az igazgato-helyettes és a munkakdzosség-vezetd javasla-
tanak meghallgatasa alapjan.

A dolgozok (alkalmazottak: pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek, iskola-titkarok) munka-
kori leirasainak tartalma a 2. sz. mellékletben taldlhatok. Az intézmény dolgozéi 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 igazgatd éallapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el.

A térvényes munkaidé és pihen6id6 figyelembevételével az igazgato-helyettes tesz javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsa-
ganak kiadaséara.

A napi munkaid6é megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az igazgatd vagy az iskola igazgaté-helyettese szobeli vagy irdsos utasitdsaval térténik. Valam-
ennyi munkarend magaban foglal 20 perces (ebéd) sziinetet. Tanitasi szlinetekben a munkarend
rugalmasan valtozhat.

27



Iskolatitkar

Munkarendjét munkakéri leirasa, tovabbd az intézmény vezetdje hatarozza meg. Az intézményi
feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos {igyintézés megszervezése az intézményi titkar
(iskolatitkar) munkakdrébe tartozik (Isd. 2. sz. melléklet).

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mlikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biz-
tonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benn-tartozkodas rendjét mindazon személyek ese-
tében, akik nem allnak jog-viszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja -amennyiben alkalmazza az iskola-, és engedi
be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogato6 iskolaban valé tartozkodéasa nem
kivanatos, akkor értesiti az tigyeletes vezetot, €s intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérloi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
Unnepnapokon ¢s tanitasi szlinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény ve-
zetdjének killon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziil6k a foga-
doodrak, a sziildi értekezletek és a sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valo tart6zkodas szabalyai:

e Azintézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személy-
nél tartdzkodhatnak.

» A tanitasi o6rdk latogatasara az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tan-
teremben vagy az tinnepély helyszinén térténik.

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

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek (t6bbek kozott a tornaterem €s az informatika terem) hasznalatanak rendjét a Ha-
zirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAYL IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szer-
vez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalko-
zasok helyét és idotartamat az igazgatd ¢€s helyettesei rdgzitik, terembeosztassal egyiitt a min-
denkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozést tarto tandrnal lehetséges. A jelentkezés 6n-
kéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az intézményben a tanuldk szdméra az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran
kiviili) rendszeres foglalkozasok miikédnek:

e cgyéb foglalkozas (napkozi otthon),

s tomegsport foglalkozasok,

o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

o tehetséggondozo foglalkoztatasok, (szakkor)

e tovabbtanulasra eldkészito foglalkozasok,

Az egyéb foglalkozas (napkozi otthon) miitkddésére vonatkozo altalinos szabalyok

Minden tanulé igényelhet napkozis ellatast. A sziiléknek minden év majus honapja-
ban kell az iskola altal adott kérdéivet kitdltve méjus 31-ig (rendkiviili esetben a
tanév elsd hetében) visszajuttatni és jelezni igényliket gyermekiik napkozis ellata-
sara. A 1étszamkeretrdl az igazgat6d dont az osztalyfonokok, az ifjusagvédelmi felels
javaslata alapjan.

1. Az egyéb foglalkozds (napkozi otthon) miikodésének rendjét a napkozis neveldk
munkak6z0ssége allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt
a napkozis tanuldk hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuloi
hazirend részét képezi:

o A napkozis foglalkozasok a délelotti tanitasi 6rak végeztével - a csoportba jard
tanul6k érarendjéhez igazodva - kezdddnek és délutdn 16.00 (sziildi igények-
nek megfelel6en 18.00—ig ligyeletet biztositunk) 6raig tartanak.

o A napkozibdl a sziilé, gondviseld irasban kérheti el gyermekét. A sziild irja le,
milyen idépontban mehet el a tanulo és kivel en-gedhetjiik el. Alairasaval iga-
zolja azt is, ha a tanul6 6nalléan, kiséret nélkiil mehet haza. Szdéban, telefonon
csak rendkiviili esetben kérhet6 el, ilyenkor is vagy az osztalyfonokkel, vagy a
napkozis neveldvel t6rténd megbeszElés utan.

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

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 16.§ (3) A tanitasi 6rak és az egyéb foglalkozasok k6zott a
tanulok részére sziinetet kell tartani. A sziinetek, ideértve a f8étkezésre biztositott hosszabb
szlinet rendjét az iskola hdzirendje hatarozza meg

Amennyiben 4 tanoérdja van a | Amennyiben 5 tanérdja van a tanu- | Amennyiben 6 tanoraja
tanuldcsoportnak, a napkdzis | 16csoportnak, a napkozis foglalko- | van a tanuldcsoportnak, a
foglalkozas kezdete: 11,20 zas kezdete: 12,15 napkdzis foglalkozas kez-
vége: 16,00 vége: 16,00 dete: 13,10

vége: 16,00
11,20- Foétkezés sziinete
12,25
12,25- 1.napkdézis foglal-
13,10 kozas
13,10- 1.szlinet 12,15- Foétkezés sziinete
13,15 13,15
13,15- 2.napkozis foglal- | 13,15- 1.napkozis foglalko-
14,00 kozas 14,00 zas
14,00~ 2.szlinet 14,00- 1.sziinet 13,10- Foétkezés
14,15 14,15 14,15 sziinete
14,15- 3.napkozis fog- | 14,15- 2.napkozis foglalko- | 14,15- 1.napkézis
15,15 lalkozas 15,15 Zas 15,15 foglal.
15,15- 3.sziinet 15,15~ 2.szlinet 15,15- 1.szlinet
15,30 15,30 15,30
15,30- 4.napkozis foglal- | 15,30- 3.napkozis foglalko- | 15,30- 2.napkdozis
16,00 kozas 16,00 743 16,00 foglal.
16,00- Osszevont iigyelet | 16,00- Osszevont iigyelet 16,00- Osszevont
17,00 17,00 17,00 ligyelet

A tobbi egyéb (tanodran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalinos szabalyok:

1. A tanéran kiviili foglalkozasokra vald tanul6i jelentkezés — a felzarkdztatéd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején térténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatéd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik
a felzarkoztatd foglalkozésokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére
az iskola igazgatoje adhat.

3. A tanoran kivilli foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok meg-nevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikddésének idStartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetéit az iskola igazgatdje bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagdgusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

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

8. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és valldsoktatast
szervezhetnek. A hit- €s vallasoktatdson valo részvétel a tanulok szdmara Onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A
tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Egyéni foglalkozasok

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkoztatasa €s a tehetséggondo-
zas, a gyengébb eléképzettségl tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
closegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznélasardl az
igazgat6 dont a munkak6zosség-vezetdk és az igazgato-helyettes javaslata alapjan.

Sportkori foglalkozasok

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérdkon
tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanuldk szdmara a kiilonbozo sportagak miivelésére és versenyekre valo telkésziilésre. Az is-
kolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési o0rabol két ora
kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi napld rész-
vételi adatai alapjan torténik.

Diakkorok

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekintheto a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z6s jellemz6jiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A di-
akkor minimalis 1étszama 10 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért indita-
sukhoz igazgatéi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a tanuldk altal felkért peda-
gogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt
delegalhat a Didkonkormanyzatba. Iskolankban 3 szakkér mitkodik: magyar, matematika és
kézilabda szakkor.

Idészakos tanoran kiviili foglakoezasok

Id6északos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités cél-
jabol. A felkészitend6 tanulok kivalasztisa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziverse-
nyeken elért eredmények alapjan torténik.

6.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Az igazgat6 ¢€s helyettesei szervezik a kapcsolattartést az
intézmény egészével kapcsolatban allo intézmeényekkel, llami, 6nkormanyzati, civil szerveze-
tekkel és vallalkozdsokkal. A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejléddésének tamogatasa
érdekében az Oktatdsi Hivatal irdnyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kézremiikodésével
végrehajtand6 pedagdgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai
egyiittmtkodnek az ellenérzést végzd tanfeliigyeldkkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagégusok munkéjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzesét €s értékelését.
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6.2. A vezet6k és a partnerszervezetek kozitti kapcesolattartis formdja és rendje

Az intézmény milkddése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozébbak:
e Az intézmény fenntartdjaval: Berettyéijfalui Tankeriileti Kozpont 4100
Berettyéujfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.
e A teriiletileg illetékes onkorméanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Mikepéres Kozség Onkorményzata, 4271 Mikepéres, Kossuth u.1.
o Kltes Mityas Altalanos Iskola és Kollégium Egységes Gyogypedagogiai Mdodszertani
Intézmény 4200 Hajduszoboszld, Dozsa Gyorgy utca 10-12.
o Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Derecskei Tagintézménye 4281
Létaveértes, Nagyvaradi u. 2.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
Jenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazddlkodokkal:
e Aziskolat timogaté Gyermekekért alapitvany kuratoriumaval. 4271 Mikepéres, Ovoda u.
4.
o Azalabbi kozmiivel6dési intézményekkel: Wass Albert Miivelédési Haz 4271 Mikepéres,
Kossuth. u.1.
e Az alabbi egyhazak helyi gylilekezeteivel: Reformatus Egyhaz kerilet, 4271 Mikepércs,
Szabadség u., Katolikus egyhaz
o IKSZT (Integralt Kozosségi és Szolgaltato Terek), 4271 Mikepéres, Kossuth u. 1.
e Mikepéresi Csoda-Var Ovoda, 4271 Mikepéres, Petdfi u. 35.
e Napsugér Boleséde 4271 Mikepéres, Tisza I. u. 12.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd vagy az igazgato-helyettes a
felelés. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

Annak érdekében, hogy a helyi k6zosségek érdekeinek képviselete is érvényre juttathatd legyen
az NKT.73§ (3) értelmében a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére

e asziilok,

e anevelbtestiilet,

e az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat,

e egyhazi jogi személyek,

Intézményi Tandcs, nem miikdik iskolankban.

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

Integraltan oktatunk sajatos nevelési igényti (SNI), valamint beilleszkedési, tanulasi, magatar-
tasi nehézséggel (BTM) kiizd tanulokat, igy szoros kapcsolatban vagyunk ezen tanulok szak-
véleményeit kiallité intézményekkel:
e Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsag 4029 Deb-
recen; Monti ezredes u.7.
e Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tankeriileti Szakért6i Bizottsag 4281
Létavértes; Nagyvaradi u.2.
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A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds. Munkaja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség ese-
tén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szol-
galtatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi - az igazgatd-helyettessel egyiitt - tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgal-
tatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport- és tehetséggondozo verse-
nyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitdé Szolgalat, 4271 Mikepérces, Kossuth u. 1. Gyermekjoléti
szolgalattal. A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato a felelds.

Feladata, hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetéen a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. A
kapcsolattartas részletes modjat minden tanév szeptember 30-ig €ves munkatervben rogzitjiik.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosége rendszeres kapcsolatot tart
fenn a mikepéresi egészséghaz, rendeldintézet, illetékes egészségligyli dolgozodival, ¢&s
segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyl vizsgalatat. A kapcsolattartas
részletes modjat minden tanév szeptember 30-ig €ves munkatervben rogzitjiik.

Az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatdkkal a szlir6-
vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcesolatért az igazgato-
helyettes felelds.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak &polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Sregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket
a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli tinnepé-
lyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjdn — az igaz-
gatd dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcesola-
tos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 61tdzékben valé meg-
jelenés kotelezettségére.

A hagyomanyapolds célja és tartalmi vonatkozasai

A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megbrzése az alkalmazotti és gyermekkdz6sség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti innepélyek és megemliékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti identi-
tastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyl hagyomanyai k6zé tar-
tozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a k6zos cselekvés 6romét szolgaljak. A fiatalo-
kat az egymaés irdnti tiszteletre nevelik.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvé-nyekre stb.,) vald
megfelelé szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok €s a tanulok szamara egyenle-
tes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést adjon. Az intézményi szintl
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte kotelez6 az alkalomhoz 1116
6ltdzékben

Iskolai szintii rendezvények:
1. és 5. osztalyosok ,,golya déleldttje”
Ovisuli
Tanévnyitd, (Elsés és 6tddikes avatd)
Folyamatosan: tanulményi versenyek
Oktober 6.
Oktdber 23.
Adventi kézmiives délutanok, vasar
Karacsonyi miisor
Farsang
Kiszézés (Also t. napkdzi)
Marcius 15.
Hunyadi bal
Hunyadi-nap
Varazsolvas megyei szépolvasd verseny
Gyermeknapi kavalkad
Trianon-vetélkedd
8. 0. rongyos ballagasa, bankett
Iskolai discok
Hulladékgytijtések
Hagyomanyos nyéri taborok
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Kornyezetvédelmi projectek
Tanévzar6 linnepség

Osztilyszintii rendezvények
Szinhazi latogatasok, kirandulasok
Mikulas innepség
Farsang
Gergely-jaras az 6vodasokkal

Tantestiileti hagyomanyok
Oév bucsuztatod
Tantestileti kirandulés

A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az intézményi linnepségeken mind a pedagdgusok, mind a tanulok {innepi 61t6zékben jelennek
meg (fehér ing/bluz, s6tét szoknya/nadrag).

A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok
A hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleldstket az
éves munkaterv hatdrozza meg.

8.AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELJARASOK

8.1. védéo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglik és testi épséglik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset vesz€lye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a tanulok egytit-
tesen feleldsek az egészség megodrzéséért ¢s a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések
betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialaki-
tasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védoéno.

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

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tandr koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zEsi €s
munkavédelmi eléirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy tanulok meg-
értették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiiz-
védelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynap-
loban. Az oktatasban részt vevo tanuldkrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk ala-
frasukkal igazoljék az oktatast.

Az osztalyfonskok minden tanév elsé osztalyfénoki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-meg-
el6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni
kell.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munka-védelmi és tlizvé-
delmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé kdteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,
szaktanteremben stb... -, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
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A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot - gytrit, karkstét, nyaklancot
stb... -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tandr vezetésével hagy-
hatjak el.

Baleset esetén mindenki kételes a t6le elvarhaté modon elsdsegélyt nytjtani és a sériiltek to-
vabbi ellatdsat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujtd ladék a laboratériumokban, az
elsosegélynynjto helyen, az orvosi rendeldben €s a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvénye-
sek. A pedagdgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés
az iskolaba csak az igazgatd-helyettes engedélyével hozhat6 be. Kivételt képeznek az irasveti-
tohoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkzok kozill a gyari
készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleldéen szabad hasznalni. A
tandr altal készitett szemléltet6 €s egyéb eszkdzok balesetmentességérol a bevitel és engedélye-
z¢s elott az igazgato-helyettesnek meg kell gy6zédnie. A munkavédelemmel kapcsolatos rész-
letes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza. Az iskolaval tanuldi jogvi-
szonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanuldbiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a Mikepéresi Egészségkozpont iskolaorvosaval és -védénodivel (4271
Mikepéres, Szabadsag u.3.)

2. A megallapodésnak biztositania kell:

e az iskolaorvos heti 1 alkalommal t6rténd rendelését (tanévenként meghatdrozott
napokon ¢s idépontban),

e aziskolai védénodk heti 1 alkalommal t6rténd rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon és idépontban),

o atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o fogaszat: évente 1 alkalommal,

o szemészet: ¢vente 1 alkalommal

o éaltalanos szlrévizsgalat: évente 1 alkalommal,

a tanuldk fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,

a tanulok higiéniai, tisztasagi szlrovizsgalatat havonta.

Ezek idépontjardl a tanulokat és a sziildket az osztalyfénok értesiti. A vizsgélatokon
valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

3. A sztrbvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

4. Nkt. 72. §-a (la)—(le) bekezdese:
»(1a) A sziilé kotelezettsege, hogy a nevelesi-oktatasi intezmennyel 6vodai vagy
tanul6i jogviszonyban allo, cselekvokeptelen vagy korlatozottan cselekvokepes,
fokozott kockazati allergias betegseggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igenyl6 egeszségi allapotarol és a megteendd surgdsségi intezkedesekrdl
a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy
b) a diagndzis ismertté valasat kdvetden haladektalanul
tdjékoztassa a nevelesi-oktatasi intezményt, tovabba kdteles gondoskodni arrol,
hogy az életment6 gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa maganal.
Nkt. 25. §-a (5a)—(5d) bekezdése:
»(5a) A koznevelési intézménynek biztositania kell
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a)a 62. § (1a)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel €10, valamint

b) a fokozott kockazatu allergiés betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megorzésére forditott fokozott figyelmet.

(5b) A sziilo, torvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdes a) és b)
pontja szerinti koriilmény fenndllasarol a kdznevelési intézményt legkésdbb a
gyermek GOvodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor
tajékoztatja.

(5¢)Ha a sziilo, torvényes képviseld, a nagykort tanulo az (5a) bekezdés a) és b)
pontja szerinti kortilmény fenndllasardl a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulo
tanuloi jogviszonya létesitését kovetden szerez tudomadst, akkor a szlilo, térvényes
képviseld, a nagykoru tanuld a kéznevelési intézményt a tudomasszerzést kovetden
err6l haladéktalanul tajékoztatja.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell szlintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is kételes
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozédssal meg kell vdmia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban 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 elkeriilhet® a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jog-szabilyok eldirdsai
alapjan

1.

2.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.
A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egész-ségének fejlesz-
tése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositas-
sal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartdsaval ¢s betartatasaval, a veszélyhely-
zetek feltarasdval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — be-
vonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozza-
jarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szirdvizsgélaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigye-
letét ellatd pedagdgusnak vagy mds alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola,
kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy bal-
esetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- €s gyermek-baleseteket nyil-
van kell tartani.
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10.

11.

12.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktala-

nul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi

€s szervezési okokat.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért

felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé elektronikus jegy-

z0kdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili ese-

meény miatt dtmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek

egy-cgy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizs-

galas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjig meg kell

kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kitoltott jegyzékdnyv kinyomtatott példa-

nyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek,

tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi in-

tézményeben meg kell érizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsga-

latot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben

meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindstil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a

rendelkezésre 4116 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen

— azonnal bejelenti az intézmény fenn-tartoéjanak.

A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek be-kovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését vagy jelentds mértékil
karosodasat,

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

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

e abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bé-nulasat, vagy agyi
karosodasét okozza.

Az iskolaban lehetdvé kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat kép-

visel6je részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulé- €s gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlé esetek megeldzésére.

A dohényzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intéz-ménybe latogatok

nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvénye-

ken tanuldink szdmdra a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa

tilos! Az iskoléban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki —

az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —

egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tart6zkodo6 vendégek szamara a dohany-

zas tilos. A nemdohanyzok védelmér6l sz616torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,

az intézményi dohdnyz4s szabélyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi felelose.
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A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA
A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast k6t a Mikepéresi Egészségkozpont iskolaorvosaval és -védéndivel (4271
Mikepéres, Szabadsag u.3.)

1. A megallapodasnak biztositania kell:
* az iskolaorvos heti 1 alkalommal t6rténd rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon €s idépontban),
¢ aziskolai véd6nok heti 1 alkalommal t5rténd rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon és idépontban),
e atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal
o Altalanos szlirdvizsgalat: évente 1 alkalommal,
e atanuldk fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
» atanulok higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalatat havonta.
Ezek iddpontjarol a tanuldkat és a sziilket az osztalytonsk értesiti. A vizsgalatokon vald
részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek potlasrol gondoskodni.
2. A szlirdvizsgalatok idejére a tanulécsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet
biztosit.

8.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tér-
sadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhat6 vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgat6 vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok €s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnye-
zetében I1€v6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biz-
tositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is.

l.

Az iskola miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiildndsen:

* atermeszeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomdsdra, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e aziskola igazgatdje,
e aziskola dltalanos igazgaté helyettese

4. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntart6jat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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5.

o személyi sériilés esetén a mentéket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épliletben tartézkodd személyeket személyesen, ill. harom rovid
csengdszdval értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a
vesz€lyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd
tanulocsoportoknak a tlizriad6 terv mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv' alapjan kell
elhagyniuk.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az

10.

iskola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kifirités
alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarto tanarok feliigyelik, a naluk
1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriad6 esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az
épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az épiiletbdl
valé kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kitir{téssel parhuzamosan az iskola
intézmény vezetdje vagy lgyeletes vezetdje szikség esetén értesiti az illetékes
hatésagot és az iskola fenntartdjat.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éptiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt tertileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartéd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:

e Az épiletbél minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épliletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagydsa elott €s a kijeldlt
varakozasi helyre térténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kifiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrotaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjének vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

e az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

o az épliletben tartozkodo6 személyek 1étszamardl, életkorardl,

e azépiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonségi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozodja és
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12.

13.

14.

15

16.

tanuloja koteles betartani!
mitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valami-
lyen nyomés ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgaté intéz-
kedik a potlas modjarol.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a ,,Tiizriadd terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.
A tlizriadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal t6rténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoje a felel6s.

. A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara

kotelez6 érvényliek.

A tlizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
¢ iskolatitkari iroda

e igazgatoi

e igazgato helyettesi

¢ neveldi szoba

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

valosagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A
bombariaddrol a rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni
nem l[ehet
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsé ellendrzésének feladatai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté
munka 4tfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibdk észlelése és korrigdlasa, a
munka hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s haté-
kony mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés €ves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megneve-
zésével. Ellenérzést végez az iskola egészét illetden az intézmény-vezetd, sajat hatas-
kériikben az igazgato-helyettes és a munkak6zosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellen-
6rzési jogkore az osztalyukban folyd oktaté-nevelé munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

A tanitasi 6rdk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgato-helyettes, a munkakozosség-
vezetdk, sajat osztalyukban az osztaly-féonskok végzik dralatogatassal.

A munkak6zdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett itemezés szerint a mun-
kakozosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatd-saval torténik.

A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendsze-
resen az igazgatd alkalomszeriien ellendrzi.

Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgato-helyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mu-
lasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagdgia szakmai ellenérzés
helyszini vizsgélatinak teriileteit érinti hangsulyosan.

A sziiléi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatd és he-lyettese ellendrzik.

Az igazolatlan hianyzasok szdmanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folya-
matosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkak6z6sség, az iskolaszék és a sziiléi kozosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal, munkakd-
z0sség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hi-
anyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasités is kapesolo-
dik. Az altaldnosithato tapasztalatok Gsszegzésére nevelGtestiileti vagy munkakdzosségi érte-
kezleten kertil sor.

A nevel6 és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,
e igazgatO-helyettes,
¢ munkakoz6sség-vezetok,

Az igazgatd — az éltala szitkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatdrozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelsini.

A belso ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A bels6 ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellenérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azok-
ro6l masolatot késziteni;

e az ecllendrzott dolgoz6tol irdsban vagy szdban felvildgositast kérni.
b) A belso ellenbrzést végzd dolgozd koteles:



e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabaly-
zataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

o azellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
» az észlelt hidnyossdgokat frasban vagy szoban koz5lni az ellendrzott dolgo-
zdkkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozdk kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
¢) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
o azellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, €s ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

d) Az ellendrzott dolgozo kételes:

e azellendrzést végzd dolgoz6 munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefliggd
kéréseit teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal meg-sziintetni.

A bels6 ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést végz6 dolgozé a belsé ellendrzést koteles a jogsza-balyokban, az is-
kola bels6 szabdlyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellenérzési tervben eld-
irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendérzés megallapitasairdl kdz-vetlen felettesét
tajekoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:

O
o]

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az cllendrzétt dolgozoé tigyelmét;
a hidnyossagok megszlintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési fela-dataik:
o Jgazgato:

O
O

O

O

O

O

ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegi munkajat;

ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartdsat;

elkésziti az intézmény bels ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miiksdé-se felett.

o Igazgato-helyettes:

O

folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli
munkdjat, ennek soran kiilénosen:

* aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

= apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagdgusok adminisztracios munkajat;

* apedagogusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
» agyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
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o  Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagdgusok neveld-
oktaté munkéjat, ennek soran kiilonodsen:
o apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredmény-mérésekkel).

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésr6l 58§ (3) bekezdése szerint:

»(3) Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, iras-
beli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolyta-
tasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja. A
fegyelmi eljards meginditasardl és az frasbeli hatarozatrdl a tanulot €s a kiskora tanul6 sziil6jét
a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd
értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek.”

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuléi jog-
viszonyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott kar meg-
teritésének megallapitasa sordn. A tanuldi fegyelmi eljaras ¢s a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e az igazgaté-helyettes;
e az osztalyfénok az osztdlya tanulodja ellen;
e aszaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kez-
deményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsardl az igazgatdé harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet €s a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet €s a didkonkormdanyzat kdzosen mikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megeldz6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kdzotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytataséért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek min-
denkori elndke az igazgato-

helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztets tar-
gyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatiasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskor kitelességszegéssel gyanusi-
tott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehet6ség
van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tijékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot (kiskort tanulo esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.
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A tanuld - kiskori tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztett eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbd az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fe-
gyelmi eljérast folytatni kell. Amennyiben a kitelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyananndl a tanulénal, a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyezteté eljaras alkalma-
zasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslaséhoz szitkséges idére, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodésban
a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait és a megéllapoddsban foglaltakat a koteles-
ségszegd tanul6 osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az frasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezietd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-
mélyét az igazgat6 kozremikodésével jelslik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitéi szol-
galat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztet
eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus sze-
mélyérol elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-
sithatok a zavartalan targyalas feltételei.

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

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanul6 osz-
talykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet infor-
macidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kételezettségszegés 6ta hdrom hénap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru
tanulo6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

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

Nkt.38§(2): Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet - a fenntarté hatiskorébe
tartozo kérelmek kivételével - az iskolaszék, ennek hianyéban, a sziildi kozosség és nevelbies-
tiilet tagjaibol 4116, legalabb harom tagu bizottsag vizsgéalja meg. A vizsgalat eredményekép-
pen az iskolaszék, vagy a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasitja,

c¢) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot 1j dontés meghozatalara utasitja.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus tGton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:
e atanulObalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbél kinyomtatand6 dokumentumok.
e az elektronikus naplo
2. Elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

3. sz melléklet a bélyegz6 hasznélati szabalyzatat tartalmazza.

11.1. Az elektronikus uton eléllitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elédllitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyako-
risaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden:
o ¢l kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazdsi-iratta-
rozasi szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattérazas-irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s bizton-sagvé-
delmi kdvetelmények megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonek
kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus titon t6rténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitele-
sitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé le-
nyomatdt, ¢és ,,elektronikus nyom-tatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all.

e Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tliintetni a dokumentum eredeti adathordozojéara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol all.

Kt et

PH

hitelesitd
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld haszndlata sorén atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissi-
tés a biztonsagi el6irdsoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus
uton tdrolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tandrok munk4jat segit6 informa-
cidkat. A térolt adatok kdziil:

e Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott hénapban megtartott
orék, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgato vagy az igazga-
tohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az irat-
kezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan oréit, a tanuloi
zéradékokat. Ezt az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettes aléirja, az intézmény koérbélyeg-
z6jével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfeleléen kell ta-
rolni.

o Atanév végén a digitalis naplé altal generdlt anyakdnyvbdl papiralapt térzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmét és form4jat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo tajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adat-
hordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

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

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) ki-
zarolag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, ki-
zarolag a felhaszndlé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatit-
kar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
kéarért — az igazgat6 altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okozé személye-
sen felel.

12. Az iskolai szabalyzokrdl valé tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziilé, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhet6 az iskola honlapjan,
a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartoénal, az iskola titkarsdgén és az iskola konyvtaraban. Itt, a
kényvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatdl és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestol, el6zetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Altalanos szabalyok

1. Az iskolai tankOnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozénak a nevét, aki az
adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.
3. A tankdnyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevé iskolai dolgozokkal az
iskola igazgatdje megéllapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
e afelelés dolgozok feladatait,
e asziikséges hataridoket,
e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
o afelelés dolgozok dijazasdnak mddjat ¢s mértékét.
A tankonyvfelelés a szaktanarok egylittmiik6désével az Orszagos TankonyvjegyzEék alapjan
minden ¢évben meghatarozott idére a kovetkezd tanév tankonyvigényét, a Sziiloi
Munkak&zosség véleményét kikérve megrendeli a tankonyveket.
A tankonyvfelelOst az igazgaté évenként bizza meg.
A tankonyvek kiosztasa az iskoldban térténik minden év augusztus 26. és szeptember 1. k6zott.
A kell6 szamu tankdnyv biztositdsaért a tankdnyvfelelos a felel6s.
Csak tankonyvvé nyilvanitott konyvet lehet hasznalni. Az ett6l eltéré tanuldsi segédlet
bevezetése a tankdnyvellatasrol szolo torvénynek megfeleléen térténhet.

A tankdnyvvalasztas elvei
A kivélasztas alapja az Oktatasi Hivatal altal kiadott tankdnyvjegyzék. A tankdnyvek
kivalasztasaban figyelembe vesszilk a tanulok életkori sajdtossdgait, a tankdnyvek,
munkaflizetek és egyéb segédanyagok hasznalhatosagat, koherenciajat a helyi tanterviinkkel.
A kivélasztas {6 szempontjai:

0 egymasra épiilés

o tanulhatdsag, hasznalhatosag

o tartdssag

o tanuloi képességekhez igazodas

o nyelvezet, szinesség

o arfekvés — olcsosag
A pedagbégusok tankdnyvvalasztasaikat a munkakozsségekkel egyeztetik.
A kivalasztott tankdnyveket a sziiléi munkakozosséggel elfogadtatjuk. A sziilok alairasukkal
jelzik, hogy melyik tankonyvet kivanjak megvasarolni, melyik beszerzését vallaljak maguk.

13.2 Az iskolai konyvtar

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

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység. Kivéve, ha az a tanuloknak szol és az
egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti-, ill. kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyezése igazgatdi hataskor.

Az intézmény honlapjan minden reklamtevékenység tilos.

Az intézményben minden szordlapot, plakatot, felhivast, kdzleményt, hirdetést az isko-
latitkarnal kell leadni. A kifliggesztés engedélyezésérol —a fentiek alapjan — az igazgatd
dont. A kihelyezésrél az iskolatitkar gondoskodik. Az iskolatitkar koteles ellendrizni,
hogy az intézményben van-e engedély nélkiili reklamanyag, s azt kételes eltavolitani.
Az irott ¢s elektronikus sajtéban, illetve a médidban hirdetést kdzzétenni az intézmény
nevében az igazgat6 jogosult.
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14. Legitimécios zaradék

14.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilyba Iépése, feliilvizsgalata

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatilyba lépése

A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat a fenntarto jovahagyaséval, a kihirdetés napjan 1ép ha-
talyba, és hatdrozatlan id6re szol, A hatélyba Iépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik
az intézmény korébbi Szervezeti és Mksdési Szabalyzata.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgilata

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat feliilvizsgélatara sor keriil Jogszabélyi el8iras alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha médositdsat kezdeményezi a fenntart6, az intéz-
mény nevelbtestiilete, a didkénkormanyzat, a sziil8i szervezet.

A Hazirend modositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat kihirdetésérd] az intézmény vezetdje a jovahagysst

kdvetd 5 napon beliil gondoskodik.

Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasat az intézmény didkonkormanyzata 2023. 08.
31-én tartott {ilésén megismerte és elfogadasra javasolja.

Kelt: Mikepéres, 2023. 08. 31.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat modositasat az intézmény sziilsi szervezete 2023. 08. 3 1-
én tartott lilésén megismerte és elfogaddsra javasolta.

Kelt: Mikepéres, 2023. 08. 31.

sziil6i szervezet vezetbje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelStestiilet bevonasaval
készitette el, a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat moédositasat a tantestiilet elfogadasra java-

solta.

Kelt: Mikepéres, 2023. 08, 31.

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

hitelesitd nevel6testiileti tag
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14.2. Fenntartoi nyilatkozat
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepitd ren-
delkezések az alabbiak:

171. oldal 6. sz. melléklet: Egyéni védéeszkiz juttatis rendje
Védoeszkozok: 100000.

Ezeket a koltségeket a Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja ta-
mogatja, amennyiben a targyév koltségvetésében a fedezet rendelkezésre all,

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdésében biztositott jog-

korében eljarva a fenntart6 az iskola jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.
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JOGSZABALYI HATTER

2023.¢évi LII térvény a pedagdgusok uj ¢letpalyajarol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasardl

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarsl

2011. évi CXIL. t6rvény az informacids énrendelkezési Jogroél és az informécidszabad-
sagrol

2013. évi L. tdrvény az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiz-
tonsagarol
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Munkakor leirasminték

Mikepéresi Hunyadi Janos Altalanos Iskola

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

Név:

MUNKAKORI LEIRAS

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

Kulesszam:

Besorolas:

Szakmai végzettség:
Munkakor kategoria:
Munkakor:

Megbizas:

Munkavégzés helye:
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Munkaidé:

Kotott munkaido:

Tanitassal lekotott munkaido:
Helyettesités:

1. Tanari feladatok

Munkak®ori elvarasok:

>

Y VV VYV

Y

Tervez6 munkaja soran érvényesiti a NAT nevelési céljait és kovetelményeit, meghataroz
fejlesztendd kompetenciakat, tervezési elemei megfelelnek a Pedagdgiai Programban leir-
taknak.

Munkavégzése pontos, megbizhatd, munkajaban kezdeményez6 €s felelosségteljes.
Pedagogiai kérdésekben tajékozott, érvényesiti a fejlédés, a tovabblépés igényét.
Azonosul az intézmény Pedagdgiai Program céljaival.

Munkdja soran épit a tanuldk elézetes tudasara.

Motivalja a tanuldkat, fejleszti gondolkodési, probléma-megoldési és egyiittmikodesi ké-
pességiiket, onértékelésiiket.

Alkalmazza a tanuldcsoportoknak, a kiilonleges bandsmddot igényldknek megfeleld valto-
zatos médszereket, s ezek illeszkednek a tananyaghoz.

Ertékeli az alkalmazott modszerek bevalasat.

Hatékony tanulé — megismerési technikakat alkalmaz, tervezésében megjelenik az egyéni
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fejlesztés, a személyiségfejlesztés, a kozosségtejlesztés.

> Pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalommal teli légkort alakit ki, ahol a tanuldk értékesnek,
elfogadottnak érezhetik magukat.

» Munkéja soran érthetben €s pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal.

» Felhasznalja a mérési és értékelési eredményeket (diagnosztikus, fejlesztd és szummativ),
sajat pedagogiai gyakorlataban értékelése timogato ¢s fejleszté szandéku.

» Nyitott a sziil6, a tanulo, az igazgato, a kollegék visszajelzéseire, felhasznalja azokat szak-
mai fejlodése érdekében.

» Sikeresen alkalmaz probléma-megoldo €s konfliktuskezeld médszereket, technikakat.

» Alkalmazza az informaciés-kommunikacios technikara épiilé eszkozoket, a digitalis tan-
anyagot a tanulasi folyamatban.

» Egyiittmiikddik mas pedagdgusokkal (akar mas intézményekével is!), innovativ.

Munkakori feladatok:

>

>
>

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

munkatervben rogzitettek szerinti eldkészitése, végrehajtdsa.
A helyi tanterv alapjan tanmenet készitése.

A tanitasi feladatainak ellatisa kapcesan;

o koteles a munkavégzés helyén tartdzkodni legalabb 15 perccel a munkaidé, tigyeleti ido,
illetve a tanitasi 6raja kezdete eldtt,

o az utolso tanitasi ora végén a terem allapotat ellendrizve utolsoként tdvozik a terembdl,

o a Kréta rendszerben naprakészen vezeti az drat,
o rendszeresen értékeli a tanuldk tanulasi teljesitményét, tudasat,a — Pedagogiai Program-

ban meghatarozottak szerint, a nevel6testiilet az értékelés rendszerességét fontos alapelv-
ként ismeri el, ezért valamennyi tanulénak valamennyi tantdrgyban legalabb havonta, ill.
a legfontosabb témak lezarasakor ad jegyet. Heti 1 dras tantargyaknal, félévente legaldbb
3 jegyet ad,

o az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a Kréta rendszerben,

o atanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil folyamatosan visszajelzéseket ad eldrehala-
dasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladataikrol,

Fogaddorat tart a kijelolt idopontban.

Az igazgat6 beosztdsa szerint vesz részt az osztalyozo, javitd és kiilonbdzeti vizsgakon, iskolai
méréseken.

Helyettesités esetén - amennyiben legalabb 1 nappal a tandra megtartésa elétt biztdk meg a
feladattal - szakszert 6réat tart.

A varhat6an 1 hetet meghaladd hidnyzas elétt - a szakszer(i helyettesitésének megszervezése
érdekében - az igazgato-helyetteshez eljuttatja, a kijeldl feladatokat.

Az 1 6rat meghaladé hidnyzés esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara a tanitasi ora-
kon elvégzendd tananyagrol.

Béarmilyen rendkiviili esemény (bombariadé stb.) bekovetkezésekor kozremiikdik az épiilet
kitir{tésében, menti az altala hasznalt legfontosabb eszkozoket (laptop).

Részt vesz:

>

>
>

az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési és egyéb feladatainak sszeal-
litdsaban, a szakmai munkako6z0sség munkatervének elkészités¢ben.

az iskolai dokumentumok elkészitésében, modositasidban ( pedagogiai program, hazirend, stb.)
az iskolai hazi tanulmanyi versenyek elokészitésében, lebonyolitasaban, értékelésében
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Felelos:

YV V. VYV

YV VY

>

az iskola tanuldinak az iskolai innepségekre, rendezvényekre, versenyekre, szinhaz,-mozi l4-
togatasokra stb. valo kiséretében,

a tanuldk tanulmanyi kirdndulasokra kiséretében,

a neveldtestiileti, valamint szakmai munkakoz6sségi értekezleteken,

megbeszéléseken, konferencidkon, intézményi rendezvényeken, az intézmeny a kozséggel ko-
z6s szervezésil programjain, eseményein,
a nyilt napok feladatainak ellatasdban

a tanulok NAT kovetelményeiben meghatérozott ismereteinek fejlesztéséert,
a tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért,
a tanuloi és sziildi személyiség jogok maximalis tiszteletben tartasaért,
az iskolaval, osztalyokkal, kollégékkal és a tanulokkal kapcsolatos informéacidk bizalmas ke-
zeléséért,
a hataskorét meghaladé problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért,
a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
o javitasok iranti igény idobeli bejelentéséert,
a munkafegyelem betartasaért.

Felelsségre vonhato:

>

>
>

»

munkakéri feladatai hatériddre torténé elvégzésének elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzésé-
ért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasacrt,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek joga-
inak megsértéséért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseert.

Jogkorok:

>
>
>

Gyakorolja a pedagdgusoknak biztositott jogokat.

Az elérendd célok megvaldsitasa érdekében javaslattételi joga van.

Részvételi és vélemény-nyilvanitasi joga van a munkéja értékelésével foglalkozo és személyi-
ségi jogait érintd megbeszéléseken, értekezleteken.
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2. Osztalyfénoki feladatok

Osztalyfénoki feleldsségek:

Munkéjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rend-
szer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatéarozottak, és az is-
kolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
e Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapesolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért.

e Nevelomunkdjat folyamatosan tervezi, ennck irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
e Bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

e A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyet-
tesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracios jelleell feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgéltat.

e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

e A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és a Kréta naplé kitoltésének ellenbrzése.

e Nyomon kdveti a tanulok Kréta rendszerében t6rtént bejegyzéseket, azok kdvetkezmé-
nyeit.
A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Gsszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulményi eldmenetelét. Szitkség esetén elektronikus {izenetben vagy levélben érte-
siti a sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szlikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

e Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziil6ket a tanuléval kapesolatos
problémarol.
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* Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat,
a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teendéket, tovabbta-
nuldsi lapjaikat szabalyszer{ien és pontosan tovébbitja.

o Informdciok birtokéban van hatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos tanulékrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdé tanuldkat,
segitséget nyljt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti, vagy nyomon koveti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos be-
jegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfénsk egyéb adminisztracios feladatait.

II. Iranyito, vezetd jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatérozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart felsé
tagozaton. Az osztalyfonoki Ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulék tanulma-
nyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tema-
tikdval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal
foglalkozasokat tart.

e (Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozdsségi életiik iranyitasara, dntevékenységiik, dnkormanyzéd
képességik fejlesztésére.

e LHgyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

e Atanév elején osztalya szdmdra megtartja a t{iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikdik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozésait.
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II1.

Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdméra. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztélyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendez-
vényeken.

sy

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfoénoski dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanul6k minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglal-
kozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. En-
nek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérél.

Kapcsolatot tart az intézményben mukodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényu tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatdsat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mdodszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdz6sen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo ne-
vel6 tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogy-testneveld stb.).

A hatranyos helyzetl és halmozottan hatrdnyos helyzet(i tanulok segitése érdekében
egytittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik sza-
mukra szocialis és tanulményi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segfiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat.

Sziikség esetén az igazgatd hozzijarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.
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Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondvi-
selékkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Sket, tanacsot ad és se-

gitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetencia-
kat.

A sziiléi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak 6sszehangoldséra, egyiittmiiksdik a
sziilokkel.

Tanév clején megismerteti a szillokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlaga-
tol a tanuld karara.

Kozremiikddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyéat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.
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3. Rendszergazda munkakori leirasa

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitéstechnikai eszkdzok mitkoddképes-
ségének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa.
Feladatai:

A gépterem, a géppark felligyelete, miikodtetése.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését, javas-
latot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatési célja, a tantervek €s a jogszabalyok alapjn, az anyagi lehetdségek
felmérésével, eloterjeszti a fejlesztési koncepceiokat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzésének szakmai véleményezésében.

Felel6s a teremben 1év6 értékekért, azok célszer hasznalataért.

Az esetleges felmertil6 hibak esetén gondoskodik révid hataridén beliil az elharitasrol.
Jelenti az igazgaténak a kérokat és rongaldsokat. Ha a kdrokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai terem
¢és berendezés allapotarol, allagarol.

Koteles a tanulok szdmara balesetvédelmi oktatast tartani, valamint a tanulokat a gépek
helyes hasznélatara megtanitani.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatashoz sziikséges szoftverek mitkodé-
sét. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo6 licencszerzddéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel ne rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok haszndlatara.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el6készitése, kidolgozasa,
melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzé-
seket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

Karbantartja €s fejleszti az iskola hivatalos weboldalat, a megjelené informacidkat ak-
tualizalja az iskolavezetés, a munkakdzosségek és a titkarsag altal nydjtott anyagok
alapjan.
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Zaradék:

A munkakér betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-
lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbél
ra kell bizni.

A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat 4t-
vettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.

Jelen munkakéri leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomésul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai programban, munkakérémre vo-
natkozd szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban el8irtaknak megfele-
16en kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelds-
séggel tartozom.

Azintézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodé célok megvaldsitasaban ak-
tivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak meg-
feleléen kezelem.

Mikepércs,

igazgatd munkavallald
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10.
11.
12.

13.
14.
I5.
16.
17.

18.
19.

4. Igazgat6-helyettesi feladatok

Az igazgat6-helyettes munkakéri leirdsa alapjan 6nélldan, és az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval
dolgozik.

A munkakér célja:
Megbizott felelés vezetdként segiti az igazgaté munkavégzését, részt vesz az intézményi
tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellenbrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Feladatkoér részletesen:

Gondoskodik a jogszabalyok ¢s a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartja az eldirasokat.
Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, médositasaban, a munkaterv elkészitésében.

A tantdrgyfelosztas elkészitésében aktivan kdzrem(iksdik, majd irdnyitja az drarend elkészitését, a
helyettesitési, {igyeleti rendet.

Kozremiikddik a munkaterv kidolgozdsaban, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak
kialakitasdban, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és ligyeletei rendjét, igazolja a feladatellatast,
¢s a talmunka teljesitését.

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

Kozvetlentll iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszeri munkajat, szakmai tanacsokkal
segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozdsségek, a hozza beosztott feleldstk és megbizottak
feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasardl,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az Gj osztalyok k6zosséggé formalodasat, tanulmanyi
munkajukat.

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

Részt vesz az intézményi rendezvények, tinnepélyek, a bels6 tovabbképzések megszervezésében.
Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.

Ellenérzi a munkafegyelmet, a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréscket végez.

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

Rendszeresen referdl az igazgatének az intézmény miiksdésérdl, tapasztalatairél: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.

Segiti a didkénkormanyzat tevékenységét.

Szakmai tudasét tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasaval.
Kozremiikodik az intézményi statisztika, a dolgozdi szabadsagolasi terv elkészitésében, nyilvantartja
a munkébdl val6 tavolmaradast.

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

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kdvetelménynek meglétét.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

Jogkor, hatdskor:
Hatéskdre kiterjed a felettes tavolléte esetén a teljes intézményi mikddésre. Alairasi jogkore kiterjed
a tanuloi jogviszony igazolasara, munkavallalasi engedély kiaddsara, masolatok hitelesitésére.

Munkakeéri kapcsolatok:
A sziildkkel, a fenntart6 illetékeseivel, a szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart
munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatdt képviselve.
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Felelosségi kor:

Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységre. Munkakori tevékenységben személyes
felelésséggel tartozik az igazgatdjének.

Felelés:
a pedagogiai program megvalositdsaért a pedagdgusok és a t6bbi alkalmazott munkavégzéséért,
a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmdd megkdveteléséért,
a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis és tanulméanyi versenyek rendjéért, szinvonaléért, a
zdkkendmentes lebonyolitasaért,
a vizsgak (felvételi, osztalyozo, stb.) és a tanulményi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések
ellatasaért,
az egeészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

VV VYV VVV

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

az igazgato utasitasainak igényto! eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

YV VVY

Tanitoi feladatok

Munkakéri elvarasok:

» Tervezd munkaja soran érvényesiti a NAT nevelési céljait és kvetelményeit, meghataroz
fejlesztendé kompetenciakat, tervezési elemei megfelelnek a Pedagogiai Programban
leirtaknak.

Munkavégzése pontos, megbizhat6, munkéjaban kezdeményez6 és feleldsségteljes.

Pedagdgiai kérdésekben tajékozott, érvényesiti a fejlédés, a tovabblépés igényét.

Azonosul az intézmény Pedagdgiai Program céljaival.

Munk4ja soran épit a tanulok elézetes tudéasara.

Motivélja a tanulokat, fejleszti gondolkodasi, probléma-megoldasi és egyiittmiikddési

képességiiket, 6nértékelésiiket.

Alkalmazza a tanuldcsoportoknak, a kiilonleges banasmodot igényldknek megfeleld

valtozatos mddszereket, s ezek illeszkednek a tananyaghoz.

> Ertékeli az alkalmazott médszerek bevalasat.

> Hatékony tanul6é — megismerési technikakat alkalmaz, tervezésében megjelenik az egyéni
fejlesztés, a személyiségfejlesztés, a kozosségfejlesztés.

» Pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalommal teli légkort alakit ki, ahol a tanuldk értékesnek,
elfogadottnak érezhetik magukat.

> Munkdja soran érthetéen és pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal.

» Felhasznélja a mérési és értékelési eredményeket (diagnosztikus, fejlesztd és szummativ),
sajat pedagogiai gyakorlataban értékelése timogatd és fejlesztd szandék.

> Az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett képességkibontakoztaté, integracios
felkészités keretébe lat el feladatokat.

> Nyitott a sziil6, a tanuld, az igazgatd, a kollegdk visszajelzéseire, felhasznalja azokat szakmai
fejlédése érdekében.

> Sikeresen alkalmaz probléma-megoldé és konfliktuskezelé modszereket, technikakat.

YV VVYY

Y
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» Alkalmazza az informécios-kommunikécios technikéra épiild eszkzoket, a digitalis

tananyagot a tanulasi folyamatban.

> Egytittmiikddik més pedagdgusokkal (akar mas intézményekével is!), innovativ.

Munkakori feladatok:

» A szakmai, valamint pedagogiai feladatainak az intézményi és a munkakozdsségi
munkatervben rogzitettek szerinti elékészitése, végrehajtasa.

» A helyi tanterv alapjan tanmenet készitése.

> A tanitasi feladatainak ellatasa kapcsan:

o koteles a munkavégzés helyén tartézkodni legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti idd,
illetve a tanitasi 6raja kezdete elétt,

o atanitasi ora végén a terem allapotat ellendrizve utolsoként tdvozik a terembdl,

o bejegyzi a Kréta naplét, nyilvantart ja az érardl hianyz6 vagy késé tanuldkat a
tanitasi orajan, vagy kdzvetleniil azt kdvetben,

o rendszeresen értékeli a tanuldk tanulasi teljesitményét, tudasat,a — Pedagogiai
Programban meghatarozottak szerint, a nevelStestiilet az értékelés rendszerességét fontos
alapelvként ismeri el, ezért valamennyi tanulénak valamennyi tantargyban legalabb
havonta, ill. a legfontosabb témak lezarasakor ad jegyet.

o az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynaploba

o atanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil folyamatosan visszajelzéseket ad
el6rehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladataikrol,

» Fogaddorat tart a kijeldlt idépontban.

> Az igazgato6 beosztésa szerint vesz részt az osztalyozd, javito és kiilonbdzeti vizsgakon, iskolai
méréseken.

> Helyettesités esetén - amennyiben legalabb [ nappal a tanéra megtartésa elétt biztdk meg a
feladattal - szakszer(i 6rat tart.

» A varhatoan | hetet meghalado hidnyzas el6tt - a szakszer(i helyettesitésének megszervezése
érdekében - az igazgato-helyetteshez eljuttatja a kijelolt feladatokat.

» Az 1 orat meghalado hidnyzas esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara a tanitasi
orakon elvégzend6 tananyagrol.

» Barmilyen rendkiviili esemény (bombariad¢ stb.) bekdvetkezésekor kdzremtiksdik az épiilet
kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Részt vesz:

» az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési és egyéb feladatainak

Osszeéllitdsaban, a szakmai munkak$z6sség munkatervének elkészitésében.

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

» az iskolai hazi tanulmanyi versenyek elékészitésében, lebonyolitasaban, értékelésében

> aziskola tanuldinak az iskolai innepségekre, rendezvényekre, versenyekre, szinhaz,-mozi
latogatasokra stb. valo kiséretében,

» atanuldk tanulmanyi kirdndulasokra kiséretében,

> anevelbtestiileti, valamint szakmai munkakdzosségi értekezleteken,

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

» anyilt napok feladatainak ellatasaban

Felelos:

> atanulok NAT kovetelményeiben meghatarozott ismereteinek fejlesztéséért,

> atanulok testi, érzelmi és moralis épségéért,

» atanuldi és sziiloi személyiség jogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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»

>

az iskolaval, osztalyokkal, kollégakkal és a tanuldkkal kapcsolatos informéciok bizalmas
kezeléséért,

a hataskorét meghalado problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért,

a technikai eszkdzok €s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény idobeli bejelentéséért,

a munkafegyelem betartasaért.

Feleldsségre vonhato:

>

>
>

>

munkakori feladatai hataridore tortén elvégzésének elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkdrok:

>
>
>

Gyakorolja a pedagdgusoknak biztositott jogokat.

Az elérendd célok megvaldsitasa érdekében javaslattételi joga van.

Részvételi és vélemény-nyilvanitasi joga van a munkéja értékelésével foglalkozo és
személyiségi jogait érintd megbeszéléseken, értekezleteken.
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5. Pedagégiai asszisztens

Feladatai:

Kozremikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, feliigyeli a rabi-
zott tanuldkat, vigyéaz a tanuldk testi épségére.

A pedagégussal egyiitt ligyeletet lat el a tanitasi orak elétt, az drakdzi sziinetekben. Intézményen
beliil (osztalytermek, WC, ebédld, tornaterem, stb.) sziikség szerint kiséri a tanuld(ka)t.
Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétékra stb.
kiséri a tanulé(kat)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a
tanul6 kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitdsédban (személyes élettér, kozds élettér
tisztasaga, rendje, stb.)

Ellendrzi a tanulok 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi eldirasoknak megfeleléen
gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket lat el, feliigyeli a beteget, sériiltet.
Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanérai foglal-
kozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

16 és 18 ora kozott tigyeletet tart az iskolaban maradé tanuldknak.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozéasok igényeinek csoportos feladatai megoldaséban. A peda-
gogus iranyitasaval kdzremikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit
a tanuldnak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

A pedagdgus Gtmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlédési tanuldnak a fejlesztd
feladatok megoldasaban. A magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldnak a fejlesztd feladatok megol-
daséban es a magatartés rendezésében. A beilleszkedési nehézséggel kiizd6 tanulénak a fejlesztd
feladatok megolddsaban és a beilleszkedési problémaék rendezésében. A hiperaktiv tanulonak a fej-
leszt6 feladatok megoldasaban és a figyelemzavar terapiajaban. Az autisztikus viselkedésii tanulé-
nak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a specialis problémak rendezésében. A tehetséges tanu-
lonak tehetsége kibontakoztatasaban.

Kozremiikodik a tanordk €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tandrai foglalko-
zasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkzok kezelésében.

Esetenként (pl. igyeleti iddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas), be-
szamol a pedagégusnak a tanulok tevékenységérol.

Kozremikddik adminisztracids teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.

A pedagbgiai asszisztens az oktatési tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tandran elvég-
zendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat. Onalloan kezeli az 6rave-
zetéshez sziikséges eszkozoket, megszervezi és el6késziti a pedagogus altal kijelslt tanorai felada-

tok elvégzését.

Munkaidején beliil esetenként kiilon utasitisra elvégzi mindazokat a feladatokat amelyekkel az
igazgatd és igazgatd-helyettes megbizza.
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Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-
lyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbél
ra kell bizni.

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat at-
vettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.

Jelen munkakori lefrds a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkamat a szervezeti és mikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban munkakdrémre vo-
natkozo szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban el6irtaknak megfele-
16en kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelds-
séggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapesolodé célok megvalositdsaban ak-
tivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak meg-
feleloen kezelem.
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6. Iskolatitkari feladatok

1. Aziskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos felada-
tokat, az alabbiak szerint:

2. FErkez, kimend ligyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartasa.

3. Iratok gylijtése, irattarozas évenként.

4. Kimend ligyiratok postakényvbe, kézbesit6kdnyvbe t6rténéd bevezetése, postazasa.

5. Aziskola ligyvitelével kapcsolatos gépelési munkék elkészitése. (pedagdgusoknak csak az
igazgato, igazgato-helyettes engedélyével gépelhet)

6. Iskolai ellatmany irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolasa.

7. A dolgozdk hidnyzésanak folyamatos vezetése, valtozasjelentés elkészitése minden honap 4.

napjéig.

8. Szabadsagnyilvantartas naprakész vezetése, szabadsagok kiadasa.

9. Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

10. Iskolai jegyzokdnyvek 8sszedllitasa, leirdsa, megbrzése.

11. Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok nyilvantartisa

12. Bizonyitvanyok, térzslapok nyilvantartasa

13. A szigorli szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartisa

14. Tanuléi nyilvantartas pontos vezetése (beiratkozas, tAvozas, stb.)

15. Statisztikak készitése

16. Munkéja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

17. Szamitastechnika alapfogalmak ismerete, operacids rendszer hasznalata, szdvegszerkesztd
hasznélata.

18. Tablazatkezel6 program hasznalata, tdblazatok készitése

19. Sziikség esetén sokszorosit és gépel.

20. Esetenkeént elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgatd és igazgatd-helyettes
megbizzék.

21. A hivatali titkot megbrzi.

Feleldsségre vonhaté:

-Munkakoéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

-A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek joga-
inak megsértéséért.

-A rendelkezésre bocsatott munkaeszkoz6k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, el-
rontasaért.

-Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Rendelkeznie kell:

-az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

-a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtiinak) ismeretével,

-az ligyvitel-technikai eszk6zdk, az intézményen beliili €s kézotti hirtovabbités és postazas eszko-
zeinek ismeretével,

-az iktatas, az irattarozasi alapfogalmak, munkaeszkdzok, az irattari 6rzési technikak, munkafolya-
matok ismeretével,

-egyszer(i ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitsltésének ismeretével,
-munkavallalassal kapcsolatos leveleket (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek, szer-
zbdések, jegyzokonyvek) meg tud fogalmazni és szerkeszteni iranyitas mellett.

Sziikséges képességek:
1.Rendszerezd képesség.
2.Szoftverhasznaldi gyakorlatok.
3.Preciz és gyors gépirastudas.
4.J6 helyesiras.
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Személyes feltételek:
pontossag, megbizhatdsag, viddmsag, nyugodt viselkedés.

Felelds:

Sajat munkaja mindségéért.

A jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok betartasaért.

Az igazgato, igazgatd-helyettes tajékoztatasaért.

Az intézményi titok megOrzéséért.

Az intézmény imazsanak megoOrzéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Zaradék:

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-
lyek jellegiliknél fogva a tevékenységi kdrbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszer(iségb6l
ra kell bizni.

A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat at-
vettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakéri leiras a munkaszerzédés elvélaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem, hogy
munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai programban munkaksrémre vo-
natkozo szabalyozasoknak, a hazirendben, illetve a munkakéri leirasomban eldirtaknak megfele-
16en kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelds-
séggel tartozom.

Az intézmény célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddé célok megvalodsitdsaban ak-
tivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak meg-
felelden kezelem.
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2. sz.melléklet: Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény nyilvantartasaval, ligyvitelével 6sszefiiggd adatvédelemi, adat-kezelési, adatto-
vabbitasi és nyilvanossagra hozatali kdvetelményeket és eljarasrendet az alabbiakban szabalyo-

Zzom.

A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE

e 2011.evi CXIIL toérvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informéacidsza-
badsagroél

e 20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 362/2011(XII.30) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

e A tdbbszor médositott 1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartasrol

e A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo tobbszor mddositott 11/1994.
(VL.8.) MKM rendelet

o A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold
1995. évi LXVI. torvény

o A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet

A SZABALYOZAS CELJA

Biztositsa intézmeényiinkben

e amunkavégzeés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését

e 2 hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének
jogszerl, célhoz kotott felhasznéldsat

e az intézmény tanuldinak és dolgozoinak (kdézalkalmazottainak) tajékoztatasara vo-
natkozo eléirdsok megtartasat

e az intézményben dolgozdk (kézalkalmazottak) és tanulok személyes adatainak vé-
delmét, szabdly,- €s jogszerl kezelését.

FOGALMAK, ERTELMEZESEK

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetle-
niill vagy kézvetve - azonosithato természetes személy

adat: a természetes , vagy eldallitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzoi,
illetve azok részleteinek érzeékelhetd formaban t6rténd megjelenitése, tagabb értelem-
ben szam, rajz, térképi részletek, vagy barmely mas informacié a megjelenésre vald
tekintet nélkiil

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilénésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kultu-
ralis vagy szocialis azonosséagara jellemz0 ismeret -, valamint az adatbol levonhat, az
érintettre vonatkoz6 kdvetkeztetés

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

az egészseégi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat
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kozérdekii adat: Az 4llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabély-
ban meghatarozott egyeb kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletke-
zett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett
informacié vagy ismeret. Fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallo vagy gyljtemé-
nyes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskdorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szak-
mai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adat-
fajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a meg-
kotott szerzédésekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvdanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé téte-
1ét torvény kozérdekbol elrendeli; kozérdekii adat nyilvianossiagra hozatala:kdzfel-
adatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évé, a személyes adat fogalma ald nem
es adat kozzététele

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzatérhet6vé tétele
adatdllomadny: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Gsszessége

adatkozld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kozz¢ az adatot - az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi
adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabdl
adatrogzités: a nyilvantartdsban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozora fel-
vitele, az adatok érdemi mérlegelése nélkiil

adatfeldolgozds: az adatkezelési muveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvég-
zése, fiiggetlentil a muaveletek végrehajtasdhoz alkalmazott mddszertsl és eszkoztol,
valamint az alkalmazas hely¢tdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik
adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez szervezet, aki vagy amely az adatkezelGvel kotott szerz6dése alapjan - be-
leértve a jogszabély rendelkezése alapjan torténd szerzodéskostést is - adatok feldolgo-
zésat végzi

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem ren-
delkez6 szervezet, aki vagy amely 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelés-
ének céljat meghatarozza, az adat-kezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonat-
koz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval
végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentil, az adatokon végzett barmely mi-
velet vagy a miiveletek dsszessége. [gy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rend-
szerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalésa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilva-
nossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zérolasa, térlése és megsem-
misitése, valamint az adatok tovabbi felhaszndlasanak megakadalyozésa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

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

lizemeltetés: az adathordozo eszk6zok, programok miikddtetése

adathordozok: papir alapy, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarolo, tovabbitd esz-
kozok

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

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténo korlatozasa céljabol
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® adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazoé adathordozé teljes fizikai megsemmisi-
tése

e helyesbités: anyilvantartott téves adatoknak a tényszerii adatokra t6rténd jogszerii meg-
valtoztatdsa

e adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kételezéen kdz-
zéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az adat
keletkezett

» adatszolgdltatds: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozodan a
nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informacié nyugjtasa (teljesitje a személyiigyi feladatot ellatd személy)

e adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valdé hozzajutasanak
megakadalyozésa

e masolat: a nyilvéntartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
sokszorozésa (a részleges terjedelmil megsokszorozas: kivonat)

o hozzdjarulds: az érintett akaratanak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely meg-
felel6 tajékoztatadson alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonat-
kozo személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;

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

o betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes koril
megnézése, az adathordozoén, a személyligyi feladatot ellaté személy hivatali helyiség-
ében

e hozzdférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas terje-
delme

e harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozoval.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény A koézokiratokrol, a kézlevéltarakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVL. térvény rendelkezései, valamint A
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet el6irdsai figyelembevételével szabalyozza.

Az intézmény iratkezelési szervezete és az iratkezelés modja
Az intézmény iratkezelése kdzpontilag térténik
Az iratkezelés modja: hagyomanyos kézi iktatas.

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés intézményen beliili feliigyeletét az igazgaté latja el. A biztonsagos irat-
kezelés személyi, dologi feltételeirdl és eszkozeirdl az igazgatd gondoskodik.
Az ellendrzés tényét az iktatokdnyv soron kdvetkezd rovataba kell bejegyezni. Az ellendrzések
soran megallapitott hidnyossagok megsziintetésére intézkedni kell.
A taniigyi nyilvantartasok kezelése a 11/1994. (V1. 8.) MKM r. 4. szamu mellékletében foglal-
tak szerint, az igazgatd iranyitasaval torténik.
Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatokat A kdzoktatasrol
sz616 1993. évi LXXIX. Torvény 2. szamu melléklete hatdrozza meg. Az intézmény vezeti A
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. Torvény 83/B. § (1) bekezdésének ren-
delkezése szerinti kézalkalmazotti alapnyilvantartast a torvény 5. szdmu mellékletének megha-
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tarozott adatkdrre kiterjedden. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményen beliili rendjét az irat-
kezelési szabalyzat X. fejezete allapitja meg.

KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE

A kiildemények atvétele

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkez0 iratokat, térti-vevényeket és mas kiil-
deményeket, valamint az ligyfelek altal kdzvetlenill benyujtott beadvanyokat az intézmény
igazgatoja veszi at.

A mindsitett kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag stb.) a posta szabalya-
inak megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Ha az irat sériilt burkolattal vagy felbontottan érkezett, az intézményi titkar ravezeti a ,.sériilten
érkezett”, illetbleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja azt.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

-a tévesen kézbesitett kiilldeményeket,

-a névre szol6 leveleket, a sziiléi munkak6zosség iratait, a munkahelyi szakszervezet és més
tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket.

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

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

A killdemények felbontasa és érkeztetése

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boriték (csomagolas) alapjan megallapithatd,
hogy nem magéanjellegii. Fel kell bontani a cimzett tavollétében azokat a leveleket is, amelyeken
— az intézmény neve eldtt vagy utdn — névre szo6ld cimzés talalhatd, és feltételezhetd, hogy a
kiildemény tartalma hivatalos jellegl.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezel6nek ra
kell vezetni a téves felbontés tényét, s azt datummal és ala-irassal kell ellatni.

A felbontott kiilldeményeket datumozassal érkeztetni kell.

A beérkezett kiildemények bontdsakor ellendrizni kell:

-a feltlintetett €és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat,

-illetékkdteles iratnél (bizonyitvanymadsodlatért benyujtott kérelemnél) az illeték lerovasanak
tényét (felragasztott illetekbeélyeg)

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni €s ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas idépont-
lamint ha a felad6 neve és pontos cime az iratb6l nem 4llapithaté meg.

Ha a megkeresés elektronikai Gton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni, szignalasra bemu-
tatni €s iktatni kell.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

Az intézménybe érkezett, illet6leg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas iktatd-
konyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezd6dé sorszdmos rendszerben torténik.
A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatészamot,
az irat mellékleteinek szdmat és az irattéri tételszamot. Az irathoz az iktatassal egyidejiileg csa-
tolni kell az irat el6zményeit.

A kiildeményeket a beérkezés napjan — de legkésébb az azt kvetd munkanapon — az igazgat6d
szigndldsa utan a beérkezés sorrendjében kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hivatalbol indi-
tott tigyeket, valamint a stirgds vagy hatarid6 kitlizésével érkezett killdeményt, a taviratokat, az
expressz kiildeményeket.
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A nevre sz016 killdemény cimzettje a felbontas utan kételes gondoskodni a hivatalos {igyirat
azonnali bemutatdsarol és iktatasardl. Az igazgatd is visszaadja iktatasra azokat az iratokat,
amelyeket sajat mag intéz.

Az iktatékonyv

Az iktatas céljara hitelesitett, oldalszamozott iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iktatds sorszamos
rendszerben torténik. Az iktatokonyvben iktatoszamot {iresen hagyni nem szabad. Az iktato-
konyv lapjait 6sszeragasztani, a feljegyzett adatokat — ceruzaval bejegyzett hataridd kivételével
— tordlni (leragasztani, kivakarni, lefesteni, tussal, tintdval, vagy barmi médon olvashatatlanna
tenni) nem szabad. Ha helyesbités szilkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tigy kell
athuzni, hogy az eredeti bejegyzés olvashat6 maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Téves iktatds esetén a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly modon, hogy az érvény-
telenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosiga mellett — kétségtelen legyen. Meg kell je-
161ni azt is, hogy a tévesen beiktatott ligyiratot mely szdmra iktattak at. Az érvénytelenitett be-
jegyzés iktatdoszdmara Ujabb ligyiratot iktatni nem lehet.

Az ¢v utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet az iktatassal felhasznalt utolsé sorszamot kévetéen
alahuzassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével kell lezarni.

Az iktatas

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

Az iraton a tételszamot az ligyintézé tiinteti fel.

Az irat elintézését kovetd irattarba helyezéskor kell az iratra és az iktato-kényvben feljegyezni
az irattarba helyezés keltét.

Az irat targyat gy kell meghatdrozni, hogy az kifejezze az ligy 1ényegét, és annak alapjan a
mutat6zas, majd a visszakeresés elvégezhetd legyen. Ha az ligy kezdeményezdje allampolgar
(szlild), a targy rovatban fel kell tiintetni nevét és a lakcimét.

A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozd
irathoz kell csatolni. Ha az tigynek még nincs irdsos elézménye, a tavirat vagy fax szdvegét
eléaddivhez kapcesoltan kell beiktatni. Faxrol fénymasolatot kell késziteni.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

-A jogkOvetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket, sajtotermé-
keket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szak-lapokat és folyodiratokat),

-Amelyekrdl nyilvantartast (pl. munkajogi nyilvantartasok, gazdasagi-pénziigyi jellegii nyil-
vantartasok, konyvelési bizonylatok stb.) kell vezetni.

Az ligyiratok atadasa az ligyintézének és a hataridés nyilvantartas

A tanuldkkal kapcsolatos {igyekben keletkezett iratokat az ligy elintézéséért felelés vezetd vagy
alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30 napon beliil
elintézni.

Az oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos tigyekben az elintézési hataridé 30 nap,
amennyiben az igazgaté mas hataridét nem allapit meg.

Az tigyek 30 napos — illetdleg a megallapitott rovidebb — hataridében torténd elintézéséért az
ligy intéz6je felel. Az igazgatd indokolt esetben az tigyintézési hatarid6t egy alkalommal to-
vabbi 30 nappal meghosszabbithatja.

Hataridés nyilvantartds. Ha az tigyiratban tett intézkedésre mas szervt6l valasz bevarasa sziik-
seges, vagy ha az ligyben tovabbi intézkedés meghatarozott feltétel bekovetkeztével vagy meg-
hatarozott késébbi idépontban tehetd, az ligy intézésére kdzbensd hataridét kell kitiizni. A ha-
taridot az tgyintézo allapitja meg és tiinteti fel az iraton.

A dontéshozatal tartalmi és alaki kellékei
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KIADMANYOZAS, AZ IRATOK POSTAZASA

A kiadmanyozas

1. A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell: a nevelési-ok-
tatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligyintéz6 megnevezését, az ligyintézés
lyegzdjének lenyomatat.

2. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
vezetd eredeti aldirdsaval vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6
eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a jobb oldalon a
kiadmanyozo nevét zardjelben, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. Az alairas mel-
lett az intézmény hivatalos bélyegzbélenyomatat szerepeltetni kell.

3. A hitelesitést a kiadmany bal oldalan kell elvégezni. Ilyenkor a kiadmanyozo 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 végzo a zaradékot alairasaval
¢s korbélyegzdvel hitelesiti.

4. Az intézményben kiadott bélyegzokrol és az érvényes aldirasokrol az intézményi titkar vezet
nyilvantartast.

5. A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak
tartalmaznia kell:

- a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat ¢s

- az eljarast meginditd kérelem benyujtasara t6rténd figyelmeztetést.

6. Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a kéznevelési intézmény ne-
velbtestiilete, szakmai munkakzdssége az intézmény mlikddésére, a gyermekekre, a tanulokra
vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabbd akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
intézmény vezetdje elrendelte.

7. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolésat,
az gy megjel6lését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megéllapitasokat, igy kiillondsen az ethang-
zott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének az alairasat.
A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelenlévo alkalmazott
irja ala.

Az iratok tovabbitasa, postazasa

A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell elvégezni. A postazast végzo intéz-
ményi titkdrnak ellenérizni kell, hogy az alairt, illetSleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal el-
latott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellenérizni kell, hogy a mellékleteket
csatoltdk-e. A killdeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kéz-
besitd). A nem postai Uton t6rténd kézbesitésnél olyan atadd kdnyvet kell hasznalni, amelybdl
az irat atvételének napja megallapithatd.

Ajénlott levélben kell kiildeni a fontos vagy nehezen pdtolhatd iratokat és azokat a kiadmanyo-
kat, amelyeknek a cimzetthez valé eljuttatasa kiilondsen fontos.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjahoz joghatas fizddik (pl. hata-
rozatok).

AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE ES MEGORZESE
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Az elintézett iratokat az irattari terv szerint csoportositva irattarba kell helyezni. Az irattari 6r-
z&s 1dejét az irattéri terv hatdrozza meg. Az irattari 8rzés idejét az irat végleges irattarba helye-
zésének €vétdl kell szamitani.

Az irattari tételszamot, az ahhoz tartozo tigykoroket és 6rzési idét meghatarozé irattari tervet a
11/1994. (VL. 8.) MKM r. — jelen szabalyzathoz mellékelten csatolt — 4. sz. fiiggeléke tartal-
mazza. Az elintézett tigyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,Irattarba helyezhetd”, da-
tum, alairas.

Az irattarba helyezés el6tt az intézményi titkar koteles az iratot atvizsgalni abbol a szempont-
bol, hogy az ahhoz tartozé valamennyi irat megtalalhat6-e. Az irattarba helyezést az iktato-
konyvben fel kell jegyezni, és az iratot el kell helyezni az irattari tételszdmnak megfelel? irat-
gyljtébe.

Iratok kiadasa az irattarbol

Az irattarbol iratot az igazgat6 jovahagydsaval az ligyintéz6 kérhet ki iratkisérd lappal. Irattar-
bol iratokat csak hivatalos hasznalatra szabad kiadni. Az atvételt igazold iratkikéréket az irat-
tarban a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.

Az irattarbol kiadott igyiratrol is ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet — mint elismervényt
—az atvevl alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot az irattarban az tigyirat helyére kell tenni. Ugyan-
ezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhetd irattarba.

Iratokba vald betekintés

A tanulok, valamint sziileik (képviseldjiik) — az adatvédelmi jogszabalyok betartasaval
— a tanuldéra vonatkozd iratokba betekinthetnek, azokrol masolatot készithetnek. A betekintés
masok személyiségi jogat nem sértheti.

Irat kivitele az intézménybdl

Iratot az intézménybdl kivinni csak az igazgatd engedélyével lehet. Az iratért felelds
személy gondoskodni koteles arrdl, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse
meg.

Masolatok és masodlatok

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolat vezet6i engedéllyel adhat6 ki. A mdsolat ki-
adasa nem tagadhaté meg, ha azt a tanuld képvisel6je (sziild) vagy a nagykord tanuld kéri a
tanuldt érintd {igyben. A masolatot ,,A madsolat hiteles” felirattal, keltezéssel és a masolatot
készit aldirasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okméanyokrdl (bizonyitvanyok, ok-
levelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az eredeti nyilvantartisok, doku-
mentumok alapjan.
Névviltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl bizonyitvanymasodlatot kell
kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,,ER-
VENYTELEN?” felirattal vagy iratlyukasztdval t6rténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell és
vissza kell adni a tulajdonosanak.
A bizonyitvanymasodlatnak - szoveghiien - tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talal-
hat6é minden adatot ¢és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola
vagy jogutodja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola
iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék
formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét,
a kiadds napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a killité szerv vezetdjének (vagy megbi-
zottjanak) alairasaval és korbélyegz6jének lenyomataval.
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AZ IRATOK SELEJTEZESE

Az irattdrban 6rzott iratokat legalabb Stévenként feliil kell vizsgaltatni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattéri tervben foglaltak szerint lejart. A selejtezés az
irattéri terv alapjan torténik.

Az iratok selejtezését az intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi. A tervezett 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
bizottsdg munkajat az iratok tartalmi jelentségét ismerd vezetd iranyithatja. Az iratokat azok
egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

A selejtezésre szdnt iratokrol jegyzkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

-az intézmény nevét,

-a selejtezett irattari tételeket,

-az irattarba helyezés évét,

-az irat mennyiségét,

-az iratselejtezést végz6 személyek nevét,

-a selejtezést ellendrzd személy nevét.

A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen kell elvégezni.

ELJARAS AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban I€vé {igyek iratait,
tovabba az irattdrat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyeket a jogutéd
iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltdrnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkill sziinik meg, az igazgatd a fenntart6 intézkedésének megfele-
16en gondoskodik az 1. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkiill megsziing in-
tézmeény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos in-
tézkedésrol szol6 tajékoztatast — az intézmény igazgatdja megkiildi az illetékes levéltarnak.

A kormanyhivatal a nevelési-oktatasi intézmeényt torli a nyilvantartdsbol:

-ha megtagadja a miikddési engedély kiadasat,

-ha a toérvényességi ellendrzés keretében talalt térvénysértés megszintetésérdl a fenntartd a
megadott hataridén beliil nem intézkedett, emiatt a kormanyhivatal a miiksdés engedélyt jog-
erésen visszavonta. Amennyiben a masodfoku hatdrozatot a birdsag elétt megtamadtak, a ne-
velési-oktatdsi intézmény a birdsag jogerds itéletének meghozatalaig a nyilvantartasbdl nem
torslheto.

A TANUGYI NYILVANTARTASOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Kotelezé6 nyomtatvanyok és az iskolai zaradékok

A nevelési-oktatasi intézmény dltal hasznalt nyomtatviny lehet:

- nyomdai Gton elé4llitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 8sszeflizott papiralapt
nyomtatvany,

- nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus tton elééllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesi-
tett papiralapti nyomtatvany.

A taniigyi nyilvantartasokat, valamint az iskola altal alkalmazott zaradékokat az intézmény mu-
kodésérol szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. szdmu mellékletében foglaltak szerint
kell vezetni, illetve bejegyezni.
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A bizonyitvanyokrol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

-Az Uires bizonyitvanynyomtatvanyok sorszamat,

-A kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvany tulajdonosanak nevét,

-A bizonyitvany kiadésanak idejét,

-Az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol sz616 bejegyzést.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a fenn-
tartonak. A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanérai
¢s az egyéb foglalkozasok idépontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy €s a tanar
megnevezésevel. Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sa-
jatos nevelési igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a
szakvéleményt kiallité nevelési tanacsadoi feladatot, a szakért6i bizottsagi feladatot ellatd in-
tézmény, nevet, cimét, a szak-vélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsga-
latok, valamint a kovetkezo kotelez6 feliilvizsgalat idépontjat.

ADATKEZELESI ES ~-TOVABBITASI SZABALYOK
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal nevelési-oktatasi intézményben a szii-
161 szervezetet véleményezési jog illeti meg.

AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

-Intézménylink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokdba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett kdzalkalmazott illetve,
tanul6 gondviseldje hozzajarult.

-Az intézményben érvényesiilni kell a célhoz kotéttség elvének, mely szerint csak olyan sze-
mélyes adatot gylijthetd Ossze, tarolhato, vehetd birtokba, amely az elvégzendé feladatok ella-
tasédhoz feltétleniil sziikséges.

-Az adatok kezelése, tovabbitasa szigorian meghatarozott médon és kdrben torténhet, de csak
olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

-A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segit6é alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremutikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatisaban, hivatasanal fogva harmadik sze-
méllyel szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
a gyermekek, tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
-Intézménytinkben biztositani kell az érintett kbzalkalmazottak és tanulok adatainak kezelésé-
vel kapcsolatos megismerési €s tiltakozasi jogat.

-Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatke-
zelés céljahoz szikséges ideig lehessen azonositani..

-Az adatfeldolgozd munkatars az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara
jutott személyes adatokat kizarolag az intézmény vezetdje engedélyével illetve torvényi ren-
delkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a sze-
mélyes adatokat az adatkezeldi rendelkezések szerint kételes tarolni és megdrizni.

-Adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes ada-
tokat felhaszndlé lizleti tevékenységben érdekelt.

-A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha t6rvény eltéréen
nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelheték. A személyes adatok statisztikai célra tor-
ténd kezelésének részletes szabalyait kiilon térvény hatdrozza meg.

AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT SZEMELYES ADATOK
Intézmeényiink koteles a kdzalkalmazottainak €s tanuldinak/gyermekeinek személyes és kiilon-
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leges adatait a médositott a 2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, ke-
zelni, a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgyjtési
programnak megfeleld adatokat szolgéltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6é minden adat, vala-
mint az adatokbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés

Iskolank nyilvéantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a jutta-
tasok, kedvezmények, kételezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbdl, a tor-
vényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezeli.

Az intézményi kozalkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a Koznevelési Térvény
el6irasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:
e név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
e anyjaneve
allando6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam,
oktatasi azonositészama
pedagdgusigazolvany szama
munkaltatoja neve, cime, OM azonositdja
kodzalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
vezetOi beosztdsa
munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilléndsen
> iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozo adatok
- felsboktatasi intézmény neve
- adiploma kelte, szdama
- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
- pedago6gus szakvizsga megszerzésének ideje
- PhD megszerzésének ideje
munkdban t61t6tt id6 idétartama kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6,
besoroldssal kapcsolatos adatok
munkaidejének mértéke
tartos tavollétének indoka és idétartama
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra térténé megbizas, munkavégzésre ira-
nyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhelé
tartozas €s annak jogosultja
szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténdé kifizetések és azok jogcimei
az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogeimei
az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
e az intézmény igazgatdjanak fentiekben felsorolt adatait a fenntartd
(a munkaltatoi jog gyakorloja) kezeli.

VYVVY VY VYVVVVVYV

Az oraado tandrok adatait a Koznevelési Torvény eldirasa szerint kell nyilvéantartani és ke-
zelni:

e név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag
e anyjaneve
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alland6 lakeim és tartdzkodasi hely, telefonszam,

oktatési azonositoszama

pedagdgusigazolvany szama

munkaltatéja neve, cime, OM azonositdja

kdzalkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
felsoktatasi intézmény neve

a diploma kelte, szama

végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje

PhD megszerzésének ideje

oktatdsi azonosito szama

besorolassal kapcsolatos adatok

munkavégzésének helye

munkaidejének mértéke,

munkakoére (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
részére torténd kifizetések és azok jogeimei

részére adott juttatasok €s azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

VVVYY

A gyermekek, tanuldk adatait a Kéznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az

alabbiak szerint

a gyermek, tanuld neve, neme

sziiletési helye és ideje,

allampolgarsaga,

lako,- €s tartdzkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allam-polgar esetén
az orszag terliletén valo tartézkodas jogeime és tartozkodasra jogositd okirat megneve-
zése, szama

tarsadalombiztositasi azonosité szama

szillo(k) vagy torvényes képvisel6 neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének
cime, telefonszama

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja

nevelésének, oktatdsidnak helye

évfolyamanak megnevezése

a gyermek tanuloi fejlédésével kapcesolatos adatok

tanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok

magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok

tankoteles-¢

jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladat megnevezése

jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogeime és ideje

esetleges szilineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka

tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka

tanulmanyainak varhato befejezésének id6pontja

a tanulomagatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok

a tanuléi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

VVVVVVVYV
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 beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulé rendellenessé-
gére vonatkozo adatok

e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozdk adatok
a tanulé didkigazolvanyanak sorszdma

a tanuld azonosit6 szdma

tankonyvellatassal kapcsolatos adatok
éviolyamismeétlésre vonatkozo adatok

orszagos mérés, - értékelés adatai

a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

ADATOK KEZELESEVEL, VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGOK, KOTELEZETTSEGEK

A tanuldk személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizérolag az aldbbiak le-
hetnek:

e az intézmény igazgatdja

» igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes

e az iskolatitkér
A rendszergazdaa szamitdgépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez
sziikséges mértékben férhet hozzd, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsdga betekin-
tésre, feldolgozasra terjed ki.
Az intézmény vezetdjének a munka végzéséhez sziikséges mértékil, teljes korti adatkezelés,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi allomany adataira vonatkozoéan.
Az intézmény igazgatdja altal kijeldlt (igazgatdhelyettes, iskolatitkar) vezetd jogosult és kote-
les a tanuldi, tanligyi és nyilvantartasokban szerepld adatok folyamatos jogszeriiségi és sza-
balyszertiségi dokumentalt ellenbrzésére.
Az igazgato, kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi nyilvantarta-
saba teljes koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgéltatas soran tudomésara jutott ada-
tot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek
hozhatja tudomésara.
Az iskolatitkdrnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartal-
mazd reszleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolat-készitési jogosultsiga és adatvé-
delmi kotelezettsége van.
A kozalkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba tor-
ténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelds
azért, hogy az éltala 4tadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozé személyes és killonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az
érintett elozetes {rasbeli hozzajarulasa esetén torténhet.
Intézményiinkben személyes ¢és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz a dolgoz6 irasban hozzajarul,
e ha azt térvényi vagy k6zérdeken alapuld célbdl elrendelik
e az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
e az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
szlikséges, €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez 1iz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all.

-Ha a dolgoz6 cselekvOképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem képes hoz-
z&jarulasat megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagn érdekeinek védelméhez,
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valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegets kozvetlen veszély elharitasa-
hoz vagy megel8zéséhez - sziikséges mértékben, a hozzajarulas akadalyainak fennallasa alatt
az érintett dolgozo személyes adatai kezelhetdek.
-A 16. életévét betdltott kiskort tanuld hozzajarulasat tartalmazé jognyilatkozatdnak érvé-
nyességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem sziiksé-
ges.
-Az adatkezeléshez sziikséges hozzajarulast frasban kell rogziteni. A megallapodasnak tartal-
maznia kell minden olyan informaciét, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabol
az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiilondsen:

e akezelend6 adatok meghatirozasat,
az adatkezelés idGtartamat,
a felhasznalés céljat,
az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,
adatfeldolgoz6 igénybevételének tényét.
az érintett alairasat, amellyel hozzajarul adatainak a szerzédésben meghatarozottak
szerinti kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

-Az intézményben dolgozé kozalkalmazott, vagy a tanuld gondviseléjének kérésére az intéz-
mény vezetdje koteles tajékoztatast adni - az illetét érinté — az intézmény altal kezelt, és hagyo-
manyos, vagy elektronikus médon feldolgozott adatokrdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
id6tartamardl, az adatfeldolgozo nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenysé-
gérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjék vagy kaptik meg az adatokat.

-Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil kdteles irdsban,
kozértheté formdban kételes megadni a t4jékoztatast. Ennek alapjan a dolgozo tajékoztatast
kaphat

-A dolgozo6 tajékoztatdsa meghatarozott esetekben megtagadhato, melyet frasban kell kzdini
az €rintettel, hogy a felvildgositas megtagadasara a térvény mely rendelkezése alapjan keriilt
sor, valamint tdjékoztatni kella birésagi, hatdsagi jogorvoslatok lehet6ségeird.

Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga
-Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazott, vagy tanuld gondviselgje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeldé vagy az adatitvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,
e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen izletszerzés, kdzvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,
e atiltakozas joganak gyakorlasat a térvény lehetdvé teszi.
-Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyjtasatél szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérél a kérelmez6t irasban téjékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozas-
r6l, illetéleg az annak alapjén tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltako-
zassal érintett személyes adatait kordbban tovabbitotta.
-Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett kozal-
kalmazott, tanul6 vagy annak gondviseléje az adatkezel® ellen birésaghoz fordulhat, és kérté-
ritést kérhet.
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatas, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, médositas csak igazgatoi engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozéra vonatkoz6 személyes adat a valdsagnak nem felel meg, és a valosagnak meg-
felel6 személyes adat az intézmény rendelkezésére 4ll, a személyes adatot az adatkezelé mun-
katars helyesbiti. Az adatkezeld munkatars megjelsli az altala kezelt személyes adatot, ha az
érintett dolgozo vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat hely-
telensége vagy pontatlansiga nem allapithatd meg egyértelmiien.

A személyes adatot a dolgozo irdsbeli kérelme alapjan torolni kell, ha

o kezelése jogellenes;

e az érintett kéri;

e az hidnyos vagy téves

* az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak térvényben meghataro-

zott hatarideje lejart;

e azt a birésag vagy a hatdsag elrendelte.
A torlési kételezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a
levéltéari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari Srizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozé ezt kéri, vagy ha a ren-
delkezésére 4ll6 informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos ér-
dekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhetd, ameddig fennall az adatkeze-
lési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésr6l, a zarolasrol, a megjelslésrél és a torlésrdl a dolgozot, tovabba mindazokat
crtesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovébbitottak. A helyesbitésrol,
zarolasrol, megjelolésrol, és a torlésrol szol6 értesités mellézhetd, ha az a dolgozd jogos ér-
dekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezel6je az érintett dolgozd, vagy tanulé (illetve annak torvényes képvise-
18je) helyesbités, zarolds vagy térlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét
kdvetd 30 napon beliil irdsban kételes kozslni a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indo-
kait,és tajékoztatni az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovdbbé a hat6sagokhoz fordulas lehe-
t6ségérol.
Ha az adatok tovabbitésa elektronikus tton torténik, akkor a személyes adatok technikai védel-
mének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak legaldbb az alabbi vé-
delmi intézkedéseket kell tennie:

o cllendrzés,
Jjelszavas védelem,
mentés CD-re
adatok kinyomtatasa
adatok tovébbitasa utdn a halozatrél valé torlés

Intézmeényiink adattovabbitasi nyilvantartést vezet, amely tartalmazza:
* azadltala kezelt személyes adatok tovabbitdsanak idépontjat,
¢ az adattovabbités jogalapjat és cimzettjét,
¢ atovabbitott személyes adatok kérének meghatarozasat,
 azadatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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Az adatok adattovabbitasi nyilvantartdasban valo megOrzésére irdnyulo - és ennek alapjan a
tajekoztatasi - kotelezettség idStartamat az adatkezelést eléirs jogszabaly korlatozhatja. E kor-
latozés korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges adatok esetében pedig hiisz
¢vnél révidebb iddtartam nem éllapithaté meg.

Kiilsé ellenérzési jogosultsig az adatvédelmi hat6sag 4ltal megbizott személyeket illeti meg,
akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe, megismer-
hetik az adatkezelés intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezels helyiségekbe.

SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI VISZONYOK SZABALYAI

A gyermekek, tanul6k személyes adatai

A gyvermekek, tanulék személyes adatait csak

pedagbgiai,

habilitacios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyermek,- ifjusdgvédelmi,

iskola-egészségiigyi,

a kbznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas

folyamatban 1évé biintet6eljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethetdség,
felel6sségre vonas mértékének megallapitasa céljabol lehet kezelni a célnak megfe-
lelé mértékben és kotstt modon.

A pedago6gus, az intézményi az oktaté-neveld munkat vegzd és segitdkszalkalmazott,
az intézmény vezetdjének tjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladék-
talanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanulo mas, vagy sajat ma-
gatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok ke-
zelésére, tovabbitasara — torvényi felhatalmazés alapjan — a jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kézremiikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva har-
madik személlyel szemben titoktartasi kételezettség terheli minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kételezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennal-
lasatol, €s annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egyméskozti, a gyermek, a tanulé fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt
vettek a nevelGtestiilet {ilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskort tanuld esetén a
sziil6 irdsban felmentést adhat.

A gyermek és a kiskoru tanulé sziildjével minden, a gyermekével Ossze-fiiggod adat k-
z6lhetd, kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy
erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kszvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-ok-
tatasi intézmény vezetdje tjan koteles az illetékes gyermek-joléti szolgalatot haladék-
talanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanulé - mas vagy sajat
magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adat-tovébbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyebként rendel-
kezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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e Adattovabbitdsra a kéznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott
—az kijeldlt vezeté vagy més alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

* Azintézmény alkalmazottainak személyes adatait

a foglalkoztatassal kapcsolatosan

a juttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,

allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével

nemzetbiztonsagi okok

alapjan szabad a koézoktatési tdrvényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése

c€ljabol a célhoz kotdtten felhasznalni.

* Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért és célhoz kitstt tovabbi-
tasaért az intézményben:
> avezetd és kijelolt helyettese
> az érintett alkalmazott felettese,
> ugykezeld
> az alkalmazott (a sajat adatainak kézlése tekintetében) tartozik felel6sséggel.

* Az alkalmazott, felelds azért, hogy az éltala az intézmény részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

¢ Az dolgozé felel6sségi korén beliil minden esetben kételes az adatlapon dokumentalni
a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a meg-ismerni kivant adatok kérét.

* A mindsitést végzo dolgozo feleldsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszer(i és targyilagos mindsi-
teshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

* A munkaligyi feladatot ellaté dolgozo feleldsségi korén beliil kételes intézkedni arrol,
hogy a megfeleld személyi iratra az adatot a keletkezésétél, illetleg valtozasatol sza-
mitott 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 helyesbité-
sét kéri, kezdeményezi.

* A munkatigyi feladatot ellato alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles

gondoskodni arrol, hogy az 4ltala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd -
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatéban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

> gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve meg-allapitas ke-
rilhessen, amely adatforrason alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal Ssszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdemé-
nyezni a munkaiigyi ligyekkel foglalkozd vezetéjénél, ha megitélése szerint a sze-
mély1 iraton szerepld adat valdsagnak mar nem felel meg.

VVVYY

AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE

Intézmeényiink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja a kdzalkalmazottak és a tanulok sze-
mélyes adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszerti felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat, elo-
irasszeri védelmét.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, ligyintéz6, tigykezelé (adatrégzité), aki(k) feladatuk végzése
soran célhoz kototien adatnyilvantartéssal, személyi irattal Osszefliggd adatokat kezelnek

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Srzési idét.

Az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, illetve modositisanal a kozalkalmazotti tandcsot a
sziiléi szervezetet, (kozosséget) és az iskolai diak-6nkorményzatot véleményezési jog illeti
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meg.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén:

az alkalmazottat tdjékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgéltatdsban valo részvétele nem
kotelezo,

kiskoru tanuléndl be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Az oktatasi azonositoé szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés

Az adatvédelmi torvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozd és tanuld

részére — a KIR adatbazisbol t6rténd kigylijtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11

jegybdl allé azonositd szamardl.

Ha az érintett dolgozo tdjékoztatast kér az oktatasi azonosité szamarél és a KIR-ben rola

nyilvantartott adatokrdl, az intézmény adatfelelése a kérelem napjan, téritésmentesen a

KIR-bdl nyomtathat6 tajékoztatast allit ki.

Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuloval, 6raad6val vagy mas alkalmazottal 1éte-

sitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonosité szdmmal, a jogviszony létesitését

kovetd 6t napon beliil kételes a jogviszony létrejsttét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A

bejelentéskor az érintett részére nem lehet 11j oktatasi azonositd szamot kémi és kiadni.

Ha az oktatési azonosité szammal rendelkezé személy jogviszonya megszinik, a jog-

viszony megsziinését — a megsziinés idépontjatél szamitott — 6t napon beliil be kell je-

lenti be a KIR-en keresztiil.

Ha a gyermek, tanulé jogviszonya a nevelési-oktatési intézménnyel megsziinik, az in-

tézmény statisztikai céllal kézli a KIR-en keresztiil, hogy

» ajogviszony milyen jogeim alapjan sziint meg,

> tanuld esetén kozli, hogy az érintett az adott kdznevelési alapfeladatban szerzett-e
iskolai végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hidnydban — hany
evfolyamot végzett el. (A tanuléi jogviszonyon érteni kell a magantanuldi, a ven-
deégtanul6i jogviszonyt, az externatusi, kollégiumi tagsagi jogviszonyt, tovabba a
tejleszté felkészitésben, a fejleszté nevelés-oktatasban valo részvételt is.)

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok a kotelezéen nyilvéantartott adatai a torvényben megha-
tarozott céloknak megfelelden a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kitdit-
ség megtartasaval tovabbithatok:

> finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

> atorvényi felhatalmazas alapjan, a tarsadalombiztositassal Osszefliggd jogviszony-
nyal Osszefiiggd adatok tekintetében az Orszagos Egészség-biztositési Pénztarnak,
illetve a NAV-nak

SZJA torvény felhatalmazasa alapjan az adézassal osszefliggh adatok esetében a
NAV-nak

a kdznevelési torvény alapjan meghatérozott pedagégusi és kdz-alkalmazotti nyil-
vanos adatok tekintetében a KIR szamara

a pedagoégusigazolvany kiaddsahoz sziikséges adatok tekintetében a pedagogusiga-
zolvany kibocsatdjanak

a kézneveléssel 6sszefiiggdadatokat az igazgatési tevékenységet végz6 kozigazga-
tasi szervnek,

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak
jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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o A gyermekek, tanulok kotelezden nyilvantartott adatai a térvényben meghatarozott cé-
loknak megfeleléen tovabbithatok az alabbiak szerint:

>

A\

Y VvV

fenntarto, birdésag, renddrség, ligyészség, telepiilési 6nkormdanyzat jegyzdje, koz-

igazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

o aneve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartdzkodasi helye,

sziil6je neve, térvényes képviseldje neve,

sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

magantanuldi jogallasa,

mulasztdsainak szama

a tartozkodasanak megéallapitasa céljabol,

a jogviszonya fennallasaval,

a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben

az érintett felsdoktatasi intézmény részére

o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai

o az iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan

egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézmény részére az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol

o aneve, sziiletési helye és ideje,

o lakoéhelye, tartézkodasi helye,

o tarsadalombiztositasi azonosito jele,

o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye tartozkodasi helye és telefon-
szama,

o iskolai egészségiigyi dokumentacio,

o atanulo- ¢és gyermekbalesetre vonatkoz adatok

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusagvéde-

lemmel foglalkozé szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetett-

ségének feltdrasa, megsziintetése céljabol

a neve, sziletési helye és ideje,

lakohelye, tartozkodési helye,

sziil6je, torvényes képviseldje neve,

sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o akiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok

a fenntart6 részére,az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges ada-

tai az igénybe vehetd allami tamogatas igénylése célja-bol

a tankdnyvforgalmazok részére a szdmla kidllitdsahoz sziikséges adatai

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a bi-

zonyitvanyok nyilvantartasa c€ljabol.

a pedagogiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas

kozott,

o atanulo sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozo adatai

o tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai

a sziild, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba 1¢-

péshez szlkséges fejlettségével kapcsolatos adatai

a szllo, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuld-szerzodes alanyai

vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskola, iskolavaltds esetén az j

iskola, a szakmai ellen6rzés végzdje részére

o magatartasa,

o szorgalma
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o tudasa
o értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
belliil,
> a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikoddk részére diak-
igazolvany kiallitadsdhoz sziikséges valamennyi adata

A tanulo fejlédésének nyomon kivetése

-Az iskola és vezetdje, tovabba a tanulo és a pedagogus - jogszabalyban meghatirozottak sze-
rint - koteles résztvenni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhatd,
amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit61té tanulé azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletke-
zett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e célbol a
mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kézoktatasi feladatkdrében eljard ok-
tatdsi hivatal részére.

-Az atadott dokumentumhoz személyazonositésra alkalmatlan médon kapcsolni lehet az 6n-
kéntes adatszolgaltatas utjan gytijtstt, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli szo-
kasaira, a sziilok iskolazottsadgara, foglalkozasara vonatkozé adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljaro oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az isko-
lénak.

-Az orszagos meérések, értékelések sordn az érintett tanuldénal minden esetben azt a mérési azo-
nositot kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitolt6tt dokumentumon alkalmaztak. Az
adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6tddik tanitasi év végén tordini kell.

-Az iskola az 6nkéntes adatszolgaltatéssal gy(ijt6tt adatokat a dokumentumoknak a k6znevelési
feladatkdrében eljaro oktatasi hivatalnak torténé megkiildést kvetd harom munkanapon beliil
torli. A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok
fel, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagogiai intézkedé-
sek kidolgozésa és megvalositidsa céljabdl. A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt, a
tanulo fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a sziild egyetértésével atadhatok
a pedagogiai szakszolgalat részére a tanulo fejlodésének megallapitasaval kapesolatos eljaras-
ban torténd felhasznalas céljara.

-Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositét is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkérében eljard oktatasi hivatalt arrdl,
hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatési feladatkrében eljard
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulo €s sziiléje részére hozza-
férhetévé teszi.

Az adatkezelésben résztvevok kore

Adatkezelés feliigyelete, iranyitasa

o Jgazgato
elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, adatkezelési szabalyzatat;

teljes korli adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik.
titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany ada-
taira vonatkozo6an

ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi el6-
irasoknak

biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szak-mai, targyi fel-
tételeket.

kijeloli az adatkezeléssel foglalkozdok korét, feladatait;
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rendszeresen ellendrzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi és alkal-
mazotti adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitisanak szabalyossagat, jog-
szerisegét,

intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos tanul6i adatok megfelelé tovabbitasarol

gondoskodik az indokolt mértékben és médon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérél, s amennyiben sziikséges, az érintettek hozza-jarulasanak beszerzésérol.
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt dsszes
alkalmazotti, tanul6i és taniigyi adatok olvasési, valamint a tantargyi érdemjegyek
téves bejegyzéseinek javitasanak irdsos hozza-férésére.

Esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer lizemeltetését biztosito rendszer-
gazda irési, olvasési jogosultsagat.

Meghatdrozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok hozzafé-
résének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

az adatkezelés felligyeletére, ellendrzésére vonatkozé feladatait és jogait részben
igazgatohelyettesre, iskolatitkara irasban atruhazhatja.

o Joazgatohelyeites

>

>

ellenérzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozé jog-szabalyok és az
adatvédelmi ¢s kezelési szabalyzat eloirasai szerint térténjen;

haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziinteté-
sére,

figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasait.
Sziikség esetén konkrét javaslatot tesz az igazgaté részére adatkezelési szabéalyzat
modositasa érdekében

mint az igazgato éltal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazottainak, ta-
nuldinak személyi nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni.

A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésé-
nek megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tu-
domasara.

a munkakori leirasdban meghatarozott felosztés szerint feliigyeli a kdzoktatasi tor-
vény alapjan nyilvantartott tanuloi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat
rendszeresen ellendrzi a munkaiigyi eléado adatkezelésével és védelmével kapeso-
latos munkajat

A szdmitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuloi, tanligyi adathoz olvasasi jo-
gosultsaggal hozzaférhet

Az adatkezelés operativ feladatai

o [skolatitkar

>

>

koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat el6irasai alapjan végezni;

feladatainak ellatasa sordn titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezett-
ség nem vonatkozik a tanuldk adatainak azon korére, amelyeket vezetdi utasitas
alapjén nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit.

az intézmény tanuldira vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartal-
mazo részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsag-
gal rendelkezik.

szdmitdgépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz vald hozzafé-
résre.

nyilvéantartja a tanuldk adatait a kdzoktatasi torvény kotelezo elGirasa szerint.
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» apedagogusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitdsa
> A szamitastechnikai rendszerben tarolt dsszes tanuloi, taniigyi adathoz korlatozott
(irési) jogosultsaggal hozzaférhet

Pedagdgusok, osztalyfonok

» koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat ra vonatkozé elbirasai alapjan végezni;

» Kkoteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanuldok gyermekek feliigyelete soran birto-
kaba jutott titkot megorizni,

» az érintett osztalyon és a nevelGtestiileten bellil, a tanulok magatartasara, szorgal-
mdra a tudasuk értékelésére vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozza-
férési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik.

» az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot hala-
déktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskor tanuld mas, vagy
sajat magatartdsa miatt sulyos veszély-helyzetbe kerlilhet, vagy keriilt. Ez esetben
az adatok kezelésére, tovabbitasara —tdrvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult be-
leegyezése nem sziikséges.

» atanuldkkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti

o atanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsdga, allandé lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar dllampolgar esetén
a tartézkodéasi jogcime és tartdzkodasra jogositoé okirat megnevezése, szama
o sziild neve, dllandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama
o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- atanulomagatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értéke-lése és miné-
sitése, vizsgaadatok
- atanuldi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok
- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo6 adatok

»> szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt Gsszes
tanulora olvasasi, valamint az éltala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hianyzasok
irdsos hozzaférésére. Az éltala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositasa, csak
az igazgato irasos hozzaférési jogosultsagan keresztiil térténhet.

Gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds

» koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi,- és
kezelési szabalyzat rd vonatkozo eléirasai alapjan végezni;

> koteles a tudomadsara jutott hivatali, és a tanulok, gyermekek feliigyelete soran bir-
tokaba jutott titkot megdrizni;

> feladatara vonatkozoan részleges adatkezelési, betekintési, hozza-férési, masolatké-

>

szitési jogosultsaggal rendelkezik.
a tanulo, gyermek osztalyfonokével, neveldjével egylittmiikodve, konzultalva, az in-
tézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermek-joléti szolgalatot haladék-
talanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé mas, vagy sajat
magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az ada-
tok kezelésére, tovabbitdsara —torvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegye-
zése nem sziikséges.
» munkavégzése sordn az alabbi adatokat kezelheti
o atanulo neve, sziiletési helye, ideje, dllampolgarsaga
o lakcime, telefonszama
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sziil6 neve, allando lakésanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama

o atanul6 azonosité szama (didkigazolvanyban szerepel)
» munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:

o az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek (iskola-

orvos, fogorvos), a tanulo egészségligyi allapotanak megallapitas céljabol

o acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és if-
jusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol (gyermekjoléti
szolgélat, illetékes jegyzo)

O 0 O

Szamitastechnikai munkatars, rendszergazda

e koteles munkéjat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adat-védelmi,- és ke-
zelési szabdlyzat r4 vonatkozo eldirdsai alapjan végezni;

e koteles a tudomaésara jutott hivatalititkot meg6rizni;

o felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a zok-
kendmentes tizemeltetésért

e gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasardl

o kizarélagossal biztositja az adatkezelésben résztvevd szamara biztositott hozzatérési jo-
gosultsagot

e biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositas utan 1ép-
hessen be az elektronikus rendszerbe

o gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmodositasanak tényét idépontjat, az
adatkezel6 azonosité adatait a rendszer automatikusan naplézza

e Dbiztositja, hogy az adatokrdl naponta biztonsagi mentés késziiljon

e Dbiztositja, hogy a szdmitogépes halozatban az adatok ,.feltérése” ne legyen lehetséges

e [Igazgatd eseti engedé€lye alapjan jogosult a szamitdgépes rendszer adatainak olvasasi és
irdsos hozzaféréséhez.

AZ INTEZMENYI ADATKEZELES VEGREHAJTASANAK SZABALYALI

A személyi adatok forrasa

Az intézményi dolgozdk és tanuldk esetében azok az adatok, amelyek az intézmény nyilvantar-
tasi, adatszolgaltatasi, tovabbitasi feladataihoz, kotelezettségeihez kapcsolodnak, s amelyekhez
kezeléséhez az érintettek is hozzajarultak

A személyes adatok felvételének formaja
Az adatok felvétele minden esetben irasbeli forméban torténik, szébeli tajékoztatas alapjan az
adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

A személyes adatok felvételének maédja

A felvett adatok nem térhetnek el az azok forrasaul szolgalo iratban szereplé adatoktél.

Ha a forrés-irat valamilyen okbol értelmezhetetlen, olvashatatlan, ellentmondasos, vagy hia-
nyos, akkor az adat szolgéltatotol irdsbeli modon tortént kijavitast, kiegészitést kell kérni az
»Adatnyilvantartd/valtozast Jelentd Lap” kitoltésével. Az Adatnyilvantartd/valtozast Jelentd
Lapon szerepl6 adat felvétele — mint kiegészitési, modositasi, javitasi kérelem - csak akkor vé-
gezhetd el, ha azt a dolgozo, vagy a tanuld gondvisel6je datummal ellatva sajatkez( alairasaval
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hitelesiti

A személyi adatokhoz torténé hozzaférés

A hagyomanyos nyilvantartdsban és a szamitoégépes naploban szerepld adatok hozzaféréséhez
az adatkezeld, felhasznalo csak a sziikséges mértékben, ideig és a feladatdnak elvégzéséhez
k6tott modon férhet hozza.

(A hozzaférési jogosultsag korét és mértékét az intézmény vezetbje hatdrozza meg, s jelen sza-
balyozésban szabalyozhatja.)

A szamitogépes adatkezelés esetén a rendszer felhaszndldi egyes adatfajtdkhoz olvasasi, vagy
iras és olvasdsi jogosultsaggal férhetnek hozza.

A megismert adatokat a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé dolgozé ki-masolhatja, illetve
kinyomtathatja, azzal a kotelezettséggel, hogy az ily mddon nyert adatokat csak feladataihoz
kototten hasznalhatja fel, s gondoskodik arrdl, hogy az ne keriiljon illetéktelenek birtokéaba.
Szamitdgépes adatkezelés esetén a hozzaférési jogosultsag a rendszergazda altal kiadott sze-
mélyes kod és jelszo alkalmazéasaval nyilik meg.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban

a.) Az intézményben dolgozoé kozalkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvantartasokban ta-
lalhatok.

Az alkalmazotti nyilvantartidsok eldallitasa alapjaul szolgal6é adatok bevitelére a munkatigyi
dolgozo6 és az iskolatitkar jogosultak.

b.) A kotelezden eléallitando és hasznalandd nyilvantartasokbana tanuldk, gyermekek személyi
adatait osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

Az iskola dltal kételezden haszndlt nyilvintartds

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi térzslap kivonata,
a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgéhoz,

az értesito (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egyéb foglalkozasi naplo,

a jegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az 6rarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuloi jogviszony igazold lapja,

Az intézménylinkben kezelt adatokat nyomtatott forméaban vagy elektronikus moédon tartjuk
nyilvan. A tovabbitasra szolgald adatk6z16 lapokat ugyancsak hagyoményos nyomtatott forma-
ban vagy elektronikus médon vezetjiik

Az intézmény minden dolgozo6janak és tanulojanak személyes adatainak dsszegy(jtésérol, kar-
bantartasarol, biztonsagos kezelésérdl, ellendrzésérdl az igazgato altal kijeldlt munkaiigyi fel-
adatokat ellat6 dolgozo, vagy vezet6 gondoskodik.
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AZ ADATKEZELES UGYVITELE, DOKUMENTUMALI

A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz fel-
hasznélasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kézalkalmazotti jogviszony léte-
sitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott sze-
mélyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa
e akdzalkalmazott személyi anyaga
e akozalkalmazott tdjékoztatasardl szolo irat
e akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok
e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo
iratok
e tanuloi iratok

Az intézményi dolgozdék személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyiit-
tesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdzalkalma-
zott személyi anyaganak Osszeéllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli.

Személyes alapadatok iratai
e az alapnyilvantartés adatnyilvantarté lapja,
az Onéletrajz,
az erkdlcsi bizonyitvany,
a kinevezés,
a besorolasrol, illetve az athelyezésrél rendelkez6 iratok,
a minosités,
az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést ki szab6 hatarozat,
kozalkalmazotti igazolas masolat.
hatalyos fegyelmi ligyek

Kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd egyéb iratok:

* juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatés, célju-
talom, eseti jutalom, munkaltatéi koleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzo-
dés, tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, el-helyezés, egyéb joléti ligyek),

* kozalkalmazotti jogviszonyt érint6 egyéb iratok (palyazat, alkalmassdg igazolasok,
nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatés, kartérités, osszeférhetet-
lenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYED, GYES), sajat la-
kasépités, hozzatartozd apolas, hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb), szabadidé, el-
tér6é munkarend megallapités,

Kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd mds jogviszonyok iratai
e katonai szolgalat,
o felkérések,
e tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa,
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Kozalkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként dtadott iratok

e szocialis tdmogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezé iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kdzigazgatasi alap- és szakvizsga,

ligykezeldi vizsga,

egyeb képzettség,

szakért6i okiratok mésolatai,

betekintési kérelem,

llletménnyel és ezzel Osszefiiggd, mds jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltds, melyek elkiilonitése a
kbzponti bérszamfejtéshez kapcesolodik.

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartas, mely e szabalyzat 1. sz. fiigge-
1ékét képezi. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitégépes mddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor
a kozalkalmazott athelyezésekor

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

ha a kbzalkalmazott adatai 1ényeges meértékben megvaltoztak

A személyi iratokba torténé betekintés
A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezetd

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkaligyi per kapcsan a birdsag

feladatkoriikben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggésben indult biintet6eljaras-
ban a nyomozo hatdsag, az ligy€sz és a birdsag, nemzet-biztonsagi szolgalat

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szdmfejtési, munkaiigyi feladatokat ellatd mun-
katars feladatkdrén beliil.

A személyi iratok kezelésének feladatai

-Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabdlyzat szerint informacidhoz juté személyt adatve-
delmi kételezettség terhel, felelés a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfelelé felhasz-
naldsaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne jut-
hasson.
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-A személyligyi/munkatigyi feladatokért felel6s vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a sze-
mélyes adat a megfeleld személyi iratra, adathordozora a keletkezésétl, valtozasatol, helyes-
bitésétdl szamitott ...... munkanapon belill ravezetésre kerliljon, illetve kezdeményezi a mun-
kaltatoi jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbité-
sét.

-A személyligyi/munkatigyi feladatot ellato alkalmazott az altala kezelt - a (koz)alkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefiiggd - személyi iratra adatot, meg-allapitast csak k6zokirat, az alkalmazott
irasbeli nyilatkozata, a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsig vagy
mas hatdség dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

Koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar meg nem feleld adat
helyesbitését, torlését.

-Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korii adatkezelési
jogkorrel rendelkezd személyligy/munkaiigyi feladatot ellatd alkalmazott vezetheti, akit az
adatnyilvantartas minden szakaszaban ¢és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kitelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

-Az intézmény alkalmazottjait érint6 személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyiit-
tesen kell tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

-A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gylijtészdmon kell iktatni. Az igy beiktatott sze-
mélyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgytjtében kell Orizni.

-A személyzeti iratokbol az iktatdba masolati példanyt nem kell lerakni.

-Az irattédrozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig iskolatitkarnal torténik.

-A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyiigyi targykodon nyil-
vantartott iratok adataihoz, csak a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé munkatarsak férhes-
senek hozza.

-Személyi iratot tarolni csak az iskolatitkari helyiségben, a munkavégzést kdvetden biztonsagi
zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

-Az intézmény személyligyi feladatot ellato helyisége (i) az iskolai irattar.

-A személyligyi feladatot ellatd dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok koziil senki nem tar-
tozkodik bent - zarva kell tartani.

-Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok vehetik
fel a portarol és munkaidd végén oda kell visszajutatni. .

-Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése eldtt az irat-
gyljtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozas té-
nyét, idépontjat €s az iratkezeld iskolatitkar aldirasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait -
az irattarozasi tervnek megfelelden - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

-Az irattarban elhelyezésre keriild "régi anyag" elnevezésli személyi iratokat ugy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az igazgatd, kijeldlt helyettese és a személyligyi feladat/munkaligyi feladatot
ellatd vezetd férhessen hozza.

-A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszlinésétél szamitott Gtven évig meg kell
Orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény ligyirat kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasa

-Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjel6lt csoportositasban, személyi iratgyiijtében
kell tarolni €s Orizni.

-Az iratgyljtdben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell el-
hatarolni az attekinthet6 kezelhet6ség érdekében.

-Az iratgy(ijt6 el6lapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgy(jtében
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elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai ki-
vételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatdszamot és az
tigyirat keletkezésének idépontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

-A tartalomjegyz€k lezéarasa az iratcsoportonkénti utolsd nyilvantartott iratot kévetd iires sor
egy vonallal torténd athizasat, alatta a lezaras datumanak és a személyiigyi iigyintézé alairasa-
nak feltiintetését jelenti.

-Az iratgy(ijt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyekkel foglalkozo6
ligyintézdjének feladata.

-A személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltds, csaladi potlék stb. iratok, koz-
ponti bérszamfejtéshez kapcsolédnak. Az iratok tarolasa, 6rzése a gazdasagi iroda feladata.

-A hatdlyos fegyelmi iigyek nyilvantartasat - a késébbi torolhetéség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténé valtozasok kezelése
-Minden alkalmazott az alabbi adataiban bek6vetkez6 valtozast kiteles 5 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyligyi/munkaiigyi feladatot
ellaté munkatarsnak:

o név,

e csaladi allapot,
eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),
lakcime, ideiglenes tartdzkodasi hely cime,
iskolai végzettség,

o szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

e allami nyelvvizsga,

e iskolai végzettség, szakvizsga,
-A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezelé személyligyi munkatérs a
bejelentéstdl szamitott 5 munkanapon beliil kételes a megfelelé személyi iratra ravezetni.
-A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositdsanak rendelkezéd
részében - a besorolasi fokozathoz tartozé fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zar6jelben
fel kell tlintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamat.
-Az athelyezés elfogadésa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazéd okiratban kell
megéllapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, idépont, munka-
kdr, illetmény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennallo ko-
telezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodasok, valamint annak rdgzitése, hogy az athelyezési
megallapodasban nem szereplé kérdésekben a fogado6 szervezetnek nincs jogfolytonos teljesi-
tési kotelezettsége).

KOZERDEKU ADAT

Kozérdekii adat: dllami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy keze-
1ésében 1€v0, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekt adatai nyilvanosak, kiviilallok szdmara hozzaférheték, megtekinthe-
tok.

Az intézmény kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii iigyekben a sziil6k, tanulék
gyors pontos tajékoztatisa az alabbi kézérdekiinek mindsitheté adatairél:

e alapadatai (az alapitd okirat szerint)

o feladatai,
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hataskore

szervezeti felépitése

miikodésének rendje, ezzel kapcsolatos dokumentumok

nevelési programja

pedagdgiai programja

hazirendje

feladatok, kdvetelmények

a felvételi lehet6ségrol szo16 tajékoztatd

a beiratkozasra meghatarozott 1do,

a fenntarto éltal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfi-
zetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeime és mértéke,

tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke,

a fenntart6 altal adhaté kedvezmények, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefliggd értéke-1ésének nyilva-
nos megallapitasai és ideje,

akoznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizs-
galatok, ellendérzések felsorolasa, ideje,

a kiils6 szervek altal végzett ellendrzések nyilvanos megallapitasai,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonat-
kozo jogszabalyok megtartisaval,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendje éves munkaterv alapjan a neve-
1ési évben,

tanévben tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjai

Az intézmény kozérdekil adatainak nyilvanossaga

Az intézmény nevelési €s pedagdgiai programja €s annak hatalyos valtozata megtekint-
hetd az intézmény honlapjéan.

Az intézmény szakmai, miikodési dokumentumait az iskola hasznaldi megtekinthetik
az iskola honlapjan

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgdk név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése
csak a tanuld, illetve a sziil6 elézetes hozzajarulasa, illetve rautald magatartisa kévetkeztében
torténhet.

Az intézmény Kiilonos kozzétételi listaban (Isd. 2. sz. fiiggelék) ad tajékoztatast a tevékeny-
ségéhez kapcsolddo jogszabdlyilag meghatarozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol,
informécidkrol az alabbiak szerint:

Iskolak esetében.

a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok
Szamat,

a téritési dij, a tandij, egy€b dijfizetési kotelezettségjogeimét és mértékét,

tanévenként az egy foremegallapitott dijak mértéket,

a fenntart6 altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltétele-
ket is,
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e a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval 9sszefiiggd érté-kelésének nyilva-
nos megallapitasait és idejét,

o akdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizs-
gélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,

o cgyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéallapitasait,

e az intézmény nyitva tartasanak rendjét,

e ¢ves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények,
események id6pontjait,

e apedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonat-
koz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet ¢és a pedagogiai programot,

e abetdltott munkakdrok alapjan a pedagbgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

e a betdltott munkakdrdk alapjan a neveld €s oktatdé munkat segitdk szamat, iskolai vég-
zettségét ¢s szakképzettségét,

e az orszagos méres-ertékelés évenkénti eredményeit,

e atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetoségét,

e ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

e az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgdk tervezett idejét,

e aziskolai osztalyok szdmat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat,

o szakkorok igénybevételének lehetdségeit.

e mindennapos testedzés lehetdségeit.

Az intézmény tajékoztaté rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen kozzéteszi az
elézéekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kdzzétételi lista tartalmat sziikség szerint,
de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését kdvetod
tizendt napon belill felill kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi listiban szerepldé adatok megtekintheték az intézmény honlapjan di-
gitalis formaban. Az adatok személyazonositas nélkiil korlatozas nélkiil betekinthetok, kima-
solhatdk kinyomtathatok, internetrdl letdlthetok.

A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

-A kdzoktatds informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi ada-
tokat tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt ké-
rése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejl értesitése mellett, meg-hatarozott
esetben adhatunk ki.

-Intézmeénylink, mint koznevelési feladatokat ellaté adatszolgaltatd (intézménytorzs) torvényi-
leg el6irt médon és tartalommal adatot szolgaltat a KIR honlapjan keresztiil fokozott biztonsagu
elektronikus aléirassal, vagy postai tton a KIR 4ltal biztositott adatlapon (amennyiben az elekt-
ronikus hitelesités az intézményben nem megoldott), mely tartalmazza az alapito ¢és a fenntarto
nevét €s székhelyét,az intézmény - killon jogszabalyban meghatarozott - hivatalos nevét,az in-
tézmény tipusat,az intézmény feladatellatasi helyét, az intézmény székhelyét, OM azonositdjat
tagintézmény nevét telephelyét,alapfeladatanak, szakfeladatdnak jogszabdly szerinti megneve-
zését,nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-
, tanulo-1étszamot,iskolatipusonként az évfolyamok szamat, a feladatellatast szolgald vagyont,
a vagyon feletti rendelkezés jogat,a gazdalkoddssal 6ssze-fiiggd jogositvanyokat.

— 98 —



-A nyilvantartasban szerepl6 adatok kozhitelesek. A nyilvantartas fennallo és torolt adatai, to-
vabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki megtekintheti, azokrdl feljegyzést készithet,
valamint elektronikus uton is hozzaférhet6k.

Az intézmény jogszabalyi elbiras szerint a bejegyzett adatokban bekdvetkezett valtozasokat
nyolc napon beliil bejelenti, és meghatarozott adatszolgaltatassal adatokat, és ezzelegyidejiileg
kozérdekll informacidkat szolgaltat a Kozoktatasi Informacids Iroda részére:

A vialtozasjelentéshez csatolando az intézmény alapitd okirata, megsziinés esetén pedig meg-
sziintetd hatarozat, €s a torzskdnyvi nyilvantartasbol valo toriés igazolasa.

- A bekdvetkezd valtozasokrol, illetve az esetleges megszinésrdl nyilvantartast kell vezetni,
mely tartalmazza a koznevelési intézmény nevét, 1étesitd és modosito alapitd okiratanak keltét,
OM azonositojat. Alapfeladatanak, szak-feladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, valam-
ennyi feladat ellatasi helyét, képviseletére jogosult személy nevét, adoszdmat, valamennyi
pénzforgalmi szdmlaszamat. A nyilvantartasba vétel, 1étesités napjat,a fenntartd képviseletére
jogosult személy nevét, a jogutodlassal, atalakulassal, fenntartovaltozassal, intézményi atszer-
vezéssel kapcsolatos alapitoi, fenntartoi hatarozatok szamat és a dontést tartalmazo hatarozato-
kat,a megsziinésrél szol6 alapitoi, fenntart6i hatarozatot, a megsziintet6 okiratot, a megsziinés
idejét és modjat, valamint a megszlnt intézmény iratainak 6rzési helyét.

-A nyilvantartas fenndllo és torolt adatai, tovabba az alapitd okirat nyilvanosak, azokat barki
megtekintheti, azokrol feljegyzést készithet, valamint elektronikus Uton is hozzaférhetdk.

-A Kozoktatasi Informacios Iroda intézménylink adatszolgaltatasa alapjan a azonositd szamot
ad ki annak, aki tanul6i jogviszonyban &ll, akit pedagdgus munkaksrben, neveld és oktatd mun-
kat kozvetlentil segité munkakdrben, pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakor-
ben alkalmaznak, illetve akit 6raaddként foglalkoztatnak.

Pedagogusigazolvany:

-Az Iskola a pedagogus munkakorben, a pedagdgiai el6add és pedagdgiai szakértéi munkakor-
ben, tovabba a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, €s pedagdgiai feliigyelé6 munkaksrékben
foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi. Annak
részére, akit pedagdgus munkakorbol helyeztek nyugallomanyba, az utolsé munkaltatd kezde-
ményezi a pedagogusigazolvany kiadasat.

-A pedagogusigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas eszkdzzel el-
latott igazolvany. A pedagdgusigazolvany elkészitésére irdnyuld eljarasban az intézmény,
elektronikus uton terjeszti eld a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és szol-
galtat adatot. Az intézmény az eljaras soran - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a koz-
ponti adatszolgéltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus titon tart kapcsolatot a KIR miiksd-
tetdjével.

-A pedagdgusigazolvany tartalmazza a jogosult fényképét a jogosult csaladi és uténevét, szii-
letési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartdzkodasi helyét, 14. életévét betdltott jogosult eseté-
ben az alairdsat, az igazolvany kiallitdsanak napjat €s az érvényesithet0ség évét, érvényességre
vonatkozo6 adatot, az igazolvany egyedi azonositdjat (igazolvanyszam, adatchip azonosito),
azon intézmény(ek) nevét és székhelyét, amellyel a pedagogus kozalkalmazotti jogviszonyban,
munkaviszonyban 4ll.

-Intézménylink vezeti azoknak a pedagdgusoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek.

-A nyilvantartas tartalmazza az elektronikus igénylésrdl kinyomtatott és a pedagégussal ala-
fratott ellenérzd adatlapot, az igénylés elkiildésének tényét és idejét, az oktatasi igazolvany
egyedi azonositdjat, az érvényesitdé matricak megrendelésének tényét és idejét, a megrendelt
érvényesitd matricdk meg-érkezésének tényét és idejét, a pedagdgus igazolvany érvényesitésé-
nek tényét és idejét, a kiadott érvényesité matrica sorszamat, a pedagdgus igazolvany bevona-
sanak okat, tényét és idejét, az igazolvany egyedi adatchip azonositéjat, a megfizetett hatdsagi
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dijakat.

-A nyilvéntartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapesolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabsl tovabbithatd, a szol-
galtatdst nyujto vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositésa, valamint a pedagdgus-iga-
zolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lak-
cim-nyilvantartd szerv részére.

Diakigazolvany:

-Az iskola a tanulé kérelmére elektronikus uton didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a haté-
lyos jogszabalyok szerinti modon és tartalommal. A didkigazolvany kdzokirat.

A digkigazolvény elektronikus adattarolasra és adatellendrzésre alkalmas eszkdzzel ellatott iga-
zolvany.

-A didkigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanul6 nevét, sziiletési helyét és ide-
jét, lakcimét és a 14. életévét betltott tanuld esetében az alairdsat, a tanuld fényképét, azonosito
szamat, az iskola nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvéany érvényes-
ségére vonatkozo adatot és az igazolvany tipusat.

-Az Intézmény a diakigazolvany igényléséhez és el6allitasdhoz sziikséges személyes adatokat,
a koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositjat, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat, valamint a jogosultsag ellenérzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges to-
vabbi, személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazé nyilvantartast vezet.

-Az intézmény a didkigazolvany elkészitése korében tudomaséra jutott személyes adatot a di-
akigazolvéany érvényességének megsz{inését kovetd ot évig kezelhetik.

Tanuloi nyilvantartas

-A KIR tartalmazza a tanul6i nyilvantartasban a tanulé teljes nevét (ha pl. két keresztnév van),
nemét, sziiletési helyét és idejét, tarsadalombiztositasi azonosit6 jelét, oktatdsi azonositd sza-
mat, anyja teljes nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, dllampolgarsagat, sajatos nevelési igé-
nye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szamat, ma-
gantanulo-e, tankoteles-e, tanuldi jogviszony kezdetét, megsziinésekor a kijelentkezés adatait
valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a jogviszonyat megalapoz6 kézneve-
1ési alapfeladatot, nevelésének, oktatdsanak helyét, évfolyamat, tanulmanyai varhat6 befejezé-
sének idejét

-A tanuldi nyilvantartisbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerll igénybevételének meg-allapitasa céljabol tovabbithatd a szolgal-
tatast nyUjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére.

A tanuléi nyilvéantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartésba.

ADATKEZELESRE VONATKOZO BIZTONSAGI ELOIRASOK

Az adatbiztonsag kovetelménye

-Az adatkezeld, illetve tevékenységi kdrében az adatfeldolgozo kételes gondoskodni az ada-
tok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre jut-
tatasahoz sziikségesek.

-Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabél fakado
hozzéférhetetlenné valas ellen.

-A kiilonb6z6 nyilvéantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok —
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kivéve, ha azt t6rvény lehetdvé teszi - kozvetleniil ne legyenek dsszekapcesolhatdk és az érin-
tetthez rendelhetok.

-A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld €s az adatfeldolgozd to-
vabbi intézkedésekkel biztositja:

a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek 4ltali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

annak ellenérizhet6ségét és megallapithatdségat, hogy a személyes adatokat adatatvi-
teli berendezés alkalmazésaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;
annak ellendrizhetdségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mi-
kor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo rend-szerekbe;

a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatdsagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

-Az adatkezelének és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatéarozasakor és alkalmazéasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettsé-
gére. TObb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani, amely a személyes
adatok magasabb szint{l védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene
az adatkezelOnek.

A szamitégéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szaba-

lyai

az adathordozé eszkdzok elhelyezésére szolgalo helyiségeket tgy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolés, tliz vagy termé-
szeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos fel-
adataikkal Osszhangban megaéllapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellen-
Orizni,

szamitastechnikai eszk6zzel olvashat6 és manualis adathordozok taroldsat, felhasznala-
sat és a hozzaférést ellenérizni kell,

az adathordozdkrdl, azok mozgéasarol, tartalmarol és felhasznaldsukrdl nyilvéantartdst
kell vezetni

a nyilvantartasban szerepelnie kell

» anyilvantartasi szamnak,

> ahaszndlatba vétel idépontjanak,

» akezelésre atvevo alairdsanak,

> szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.

meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkdzoket
lizemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulcsat (azonositod kartya, jelszd) szolgalati
titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6z0k biztonsagi megolddsainak
A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak,

felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szdmmal, nyilvantartasba kell venni,
azt a magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

A személyiigyi feladatot ellatd vezeto felelds az altala vezetett nyilvan-tartasban doku-
mentaltan 4tvett magneses adathordozé biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek
hozzéférésének megakadalyozasaért
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A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag biztosi-
tasat azonosito jelszdval kell lehet6vé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetéje
ismerhesse meg.

Az azonosito jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentéciot kell fel-
fektetni, amit az igazgatOhelyettes adatbiztonsagért felelds vezet lemezszekrényben
vagy. kazettaban koteles tarolni.

A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt 4llapotaban hagyhatja ¢l kezel6je.

Személyiigyi feladatot ellatod szamitoégépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot el-
laté szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az \izemeltetés biztonsagi szabalyai

a szamitéstechnikai eszk6z0k hasznalatara felhatalmazott személyek névsora:

o iskolatitkar, szamitastechnikat oktato neveld
a személyligyi nyilvantartashoz alkalmazott szamitastechnikai eszk$z6k hasznalatara
felhatalmazott személyek feladatai: iskolatitkar
a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is — dokumentalni kell.
a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személy/munkaiigyért felelds
vezetd felhatalmazasaval valtoztathatd meg.

A szamitdgépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznalasaval - kizarélag a személyligyi feladatot ellatod vezet6 dolgozd, valamint is-
kolatitkar munkatarsak férhetnek hozza.

A hozzaférés jelszavait idokozonként, de az lizemelteté személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismétel-ten nem lehet kiadni,
arendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitas-technikai eszkoz-
zel olvashato) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibéasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathatod
uzemzavaranak hatdsat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus modon
nyilvantartsa az lizemeltetést az tizemeltetés idopontjat, a kezelést végzd személyeket,
a kezelt adatokat - valamint az lizemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb
napi 10 mentést kell biztositania.

Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer magneses
adathordozoéra is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatallomany meg6rzésével, - az adat-
allomanyok valtozasat naplozni kell.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti adat-
nyilvantartasban szerepld adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
szolgaltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgaltatasra jogosultsaggal ezen szabély-
zatban felhatalmazottak részére 16rténé adatszolgaltatasrdl - a megjeldlt adatokkal - a
személy-iigyi feladatokkal foglalkozo dolgozénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet
6t évig meg kell 6riznie.

A technikai biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai méd-
szerekkel is meg kell akadélyozni,

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes meg-
semmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,
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az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szaméat folyamatosan ellendrizni kell.
a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplézni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni 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.

Az informacié tovabbitasa
Az intézmény szamitdgépes rendszerébdl az alkalmazotti nyilvantartas adatait az alabbi
moddon kell tovabbitani:
-elektronikus formaban.
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ADATKEZELESI SZABALYZAT FUGGELEKEI
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1. sz. fuggelék: Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS
(1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete alapjan)

A kozalkalmazottak alapadatai

L.

I1.

I11.

IV.

neve (leanykori neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, adéazonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
meghatarozott munkakdr betoltésére jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a kordbbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t5ltstt idétartamok
megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszlinés maodja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgérsaga

a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalo
idotartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja €s tartalma
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VL
e személyi juttatdsok

VIL

o akozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogeime és idétartama

VIIL

o akozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejti athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

e A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszetiiggd
adatai a Kjt. 41. § (1)-(2) bekezdés szerint.

(Torvényi hivatkozasok a I1I. ponthoz)
87/A. (1) E torvény alkalmazasakor kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idonek kell tekinteni
a) az e torvény hatalya ala tartozo munkdltatonal munkaviszonyban, kéz-alkalmazotti jogvi-
szonyban eltoltott idot,
b) a kiztisztviseldk jogdllasardl szolo 1992. évi XXIII torvény hatdlya ala tartozo szervnél
munkaviszonyban, kdzszolgdlati jogviszonyban téltott idot,
¢) a kormanytisztviselok jogdllasardl szolo 2010. évi LVIIL torvény hatalya ald tartozo szerv-
nél munkaviszonyban, kormdnytisztviseldi jogviszonyban toltott idét,
d) a szolgdlati jogviszony idbtartamadt, tovabba
e) a birosagnal és iigyészsegnél szolgalati viszonyban, munkaviszonyban, valamint
) a hivatasos neveld sziil6i jogviszonyban,
g) az e torvény, a koztisztviselSk jogallasardl szolo torvény vagy a kormanytisztviseldk jogdl-
lasarol szolo térvény hatalya ala tartozo szervnél 6szténdijas foglalkoztatasi jogviszonyban,
h) az dllami vezetdi szolgdlati jogviszonyban 10ltott idot.
(2) Ha jogszabdly, kormanyhatarozat vagy a birésdg jogerds itélete alapjan megdllapithatd,
hogy a munkaviszony megsziintetésére a kézalkalmazott politikai vagy valldsi meggydzddése,
tovabba munkavallaloi érdek-képviseleti szervezethez vald tartozdsa, illetve ezzel Osszefiiggd
tevekenysége miatt keriilt sor, a munkaviszony megsziintetésétol 1990. mdjus 2-aig a munka-
viszonyban nem toltétt idotartamot az (1) bekezdésben foglaltakon tulmenden a kézalkalma-
zotti jogviszonyban toltott idébe be kell szamitani.
(3) A kozalkalmazott fizetési fokozatanak megallapitasandal az (1)-(2) bekezdésen tillmenden
figyelembe kell venni
a) a munkaviszonynak azt az idétartamat, amely alatt a kozalkalmazott a kozalkalmazotti jog-
viszonydban betoltendd munkakoréhez sziikséges iskolai végzettséggel vagy képesitéssel ren-
delkezett,
b) az 1992. julius 1-jét megelbzden fenndllt munkaviszony teljes iddtartamat, tovdabbd
c)a sor- vagy tartalékos katonai szolgdalatban, illetve a polgari szolgdlatban, valamint

d)az (1) bekezdés f) pontja ald nem tartozo foglalkoztatonal észtondijas foglalkoztatasi jog-

viszonyban eltoltott idot.
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(Térvényi hivatkozas a IX. ponthoz)

41. §(1) A kézalkalmazott nem létesithet munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt, ha az
a kézalkalmazotti jogviszonya alapjan betéltott munka-korével osszeférhetetlen.

(2) A magasabb vezetd, vezetd, tovabbd a pénziigyi kotelezettségvdllaldasra jogosult kézalkal-
mazott munkakorével, vezeté megbizasaval dsszeférhetetlen

a)ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési
vagy elszamoldsi kapcsolatba keriilne,

b) a munkdltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is végzo, illetve a munkalta-
toval rendszeres gazdasagi kapcsolatban dallo mas gazdasagi tarsasagban betéltott vezetd
tisziségviseldi, feliigyelobizottsagi tagsag.
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2. sz. fuggelék: Kozzétételi lista

KOZZETETELI LISTA
(Ajanlott jogszabaly szerinti adattartalom)

ISKOLA NV . e
Iskola cime:

L. Személyi feltételek

1. Pedagdgusok (tanarok, tanitok, napkdzis neveldk)
o végzettség,
e szakképzettség,

miveltségi teriilet,

tantargyi szak,

tanitott tantargy,

az adott tantargyat hany {6 tanitja

2. Nevel6é-oktatdo munkat segitOk (iskolatitkar, AV technikus, kényvtaros, sza-
badid6 szervez6, pedagdgiai asszisztens, stb.)
o iskolai végzettség,
e Dbetoltott munkakor,
e az adott munkakdrt végzok szama

3. Gazdasagi dolgozok (gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézo, konyvels)
e munkakdr megnevezése,
o munkakdort végzo iskolai végzettsége,
o szakképzettsége,
¢ munkakort végzok szdma

4. Technikai dolgozok (gondnok, portés, fiito-karbantartd, konyhai dolgozd)

o munkakdr megnevezése,

o iskolai végzettség,
szakképzettség,
munkakort betolték szama

IL. Tanulocsoportok
1. Megnevezése
2. Képzési tipus
3. Tanul6 létszam

III.  Orszagos mérések eredményei
1. Osztalyonkeénti, kompetencia teriiletenkénti bontés

2. Atlagok (Orszagos megyei, (jarasi) vérosi, kozségi stb. atlagok)

IV. Lemorzsolodas, évfolyamismétlok aranya
1. Evismétlok szdma az adott tanévben évfolyamonkénti létszdma, ardnya
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VL

VIL

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

XIIIL.

2. Tanév kozbeni megsziint tanuléi jogviszonyok adatai (évfolyam létszam,
arany)

3. Tanév végén megsziint tanul6i jogviszonyok adatai (¢vfolyam létszam, ard-
nya

Tovabbtanulasi mutatok

1. Az elmult 4-5 tanév dsszehasonlitasa

2. A tovabbtanulok 1étszama, aranya

3. Az adott felsébb iskolakba 1épd tanuldk létszama, ardnya (gimnézium szak-
kozépiskola, szakiskola, nem tanult tovabb)

Tanoran kiviili foglalkozasok, programok

1. Szakkorok

2. Napkozi foglalkozasok

3. Tanuldszobai foglalkozasok

4. Sportkérok

5. Egyéb (tanulmanyi versenyek, nyilt napok, szinhazlatogatas, tomegsport,

konyvtarlatogatas, énekkar, néptanc, kézmuves foglalkozas, stb.)

Hétvégi hazi feladatok, iskolai dolgozatirasok szabalyai

(Pedagdgiai Program, Hazirend alapjan)

1. Tanulok kotelességei

2. Tanuldk jogai

3. Tanulék tanulmanyi munkajanak ellenérzése, értékelése

4. Az otthoni felkésziiléshez eldirt irasbeli €s szobeli feladatok meghatarozasa-
nak rendje tantargyanként

A tanév rendje ........ tanévben

. Beiratkozas rendje, idépontja

. Téritési dij, tandij fizetési kotelezettségek

. Tanévnyit6 idépontja

Szorgalmi id6 id6tartama.

I. félév, 11. félévi szorgalmi id6 idStartama
Oszi, tavaszi sziinetek idétartama

Vizsgak idépontja

Tanévzard tinnepély idépontja

0N ORI

Tanitasi nélkiili munkanapok (osztdlykirdnduldsok, pedagdgiai nap, stb.)
Nevelétestiileti értekezletek (iddpontja, témakore, stb.)

Nemzeti iinnepek, iinnepélyek, emléknapok

Tanévhez kapcsolodo fontosabb események

1. Nemzeti innepek

2. Hagyomanyok

3. Nyilt napok

Az intézmény dokumentumai

1. SZMSZ
2. Pedagdgiai program
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Tanuldi hazirend

Intézményi szabalyzatok

Gazdalkodasi adatok

Intézmény gazdalkodasanak és szakmai munkaj anak
értékelésérdl kitlsé szerv altal készitett jelentések, sszefoglalok
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3. sz. fliggelék: Intézmény irattari terve

Irattari
tételszam

AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE ES AZ ISKOLAI ZARADEKOK

1. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez

L. Irattari terv

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

W oo N A N~

~
S

11.

Intézménylétesités, -diszervezés, -fejlesziés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitds

Szakmai ellendrzés

Megdllapoddsok, birésdagi, dllamigazgaldsi iigyek
Belsé szabdlyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pétiorzslapok, beirdsi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek
Naplok

Didkénkormadnyzat szervezése, miikodése
Pedagégiai szakszolgadlat

Sziil6i munkakizésség, iskolaszék szervezése, milkodése
Szaktandesaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanld-

sok

Gyakorlati képzés szervezése
VizsgajegyzGkonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazdroi, vizsgadolgozatai
Az éretiségi vizsga, szakmai vizsga

Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl sz6lé dokumentum

Gazdasagi iigyek

27.

28.
29.

30.

Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, hataridé nél-

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezheld
50
10
10
10
10
10
10

5
5
10

nem selejtezheld
20

— L U N N U VA O
n

ol

kiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi enge-

délyek

Tarsadalombiztositds

50

Leltar, dlldeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvintartds, selej- 10

tezés

Eves koltségvetés, kéltségveiési beszamolok, kényvelési bi- 5

zonylatok
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31
32.
33.

N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

A tanmiihely tizemeltetése 5

A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatasai, téritési dijak 5

Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20

I1. Az iskoldk altal alkalmazott zaradékok

Zaradek Dokumentumok
Felveye [atvelve, aA(Z) oo szamu h,atarozattal athelyezve] Bn., N., TL, B.
a(z) (iskola cime) ......ccceeueennene iskolaba.
A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanul- Bo. Tl
manyait a(z) (betlivel) .......... évfolyamon folytatja. S
Felvette a(z) (iskola cime) .......covvveeenne. iskola. Bn., T1., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy oszta- Bn. TL. N
lyoz6 vizsga letételével folytathatja. CrT
...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TL, B.
Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben tel- N.TL B

jesitette a kovetkezOk szerint: ...

Egyes tantargyak tanorai latogatésa aldl az 20........ /..... tanévben
TEIMEeNtve ...oceeeverieeieiiieicic miatt.
Kiegésziilhet: N, [TL, B.
osztalyozo vizsgat koteles tenni
Tanulmaényait a sziil kérésére (szakértéi vélemény alapjan) ma- N Tl
gantanuloként folytatja. T
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......cccocoevenenne tantargy ta-
nulasa alol. N., T1., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesites okat is.
Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) .....oovvveeneene évto-

, S . A . N., Tl
lyam tantargyaibol osztalyozo vizsgit koteles tenni.
A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kdvetelményeket a tanul- N.TL B
manyi id6 megroviditésével teljesitette. T
A(Z) coereereieeeeen tantargy orainak latogatasa aldl felmentve
.................... 70 EOUURURUURRRPRRES | N
Kiegésziilhet: '

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet hatarozata N Tl

érteimében osztalyozé vizsgat tehet. v

A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .............. ¢vfolyamba lép-

het, vagy L N, TL, B
A nevelbtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, e
tanulmanyait .......ccocceevinvenenne évfolyamon folytathatja.

Atanuld az ... évfolyam kdvetelményeit egy tanitasi ¢v- N Tl

nél hosszabb ideig, ......cccouenee. hénap alatt teljesitette. B
A(Z) o, tantargybdl javitovizsgat tehet. N. TLB
A javitOviZSZAn ....ceeevvviinnenns tantargybol ......cocoevviiniienn 0S8Z- Ti ’ B" °
talyzatot kapott, .......cccceveenenne. évfolyamba léphet. o

A e évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfo- N.TL B
lyamot meg kell ismételnie. M T
A javitévizsgin ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot ka-

pott. Tl1., B.

Evfolyamot ismételni koteles.
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20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

A(Z) oo tantargybol .......... -4n osztalyoz6 vizsgat tett. N., T1.
Osztalyoz6 vizsgat tett. TL., B.
A(Z) e, tantargy alol ............... okbél felmentve. TL., B.
A(Z) oo, tandra alol .......c...c...... okbdl felmentve. Tl., B.
Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letéte-

z . ) Tl., B.
€€ e -ig halasztast kapott.

Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)

................................ iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette T1., B.

ményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulményi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredme-

- 113 -

le.
A(Z) v szakképesités évfolyaman folytatja tanulma- TL. B. N
nyait. RO
Tanulmanyait .......ccocevvvviviniiiiieneniens okbdl megszakitotta,
L . . Bn., Tl
a tanuloi JOZVISZONYA ....eovervevuiiiiininriniiiriereeieens -ig szlinetel.
A tanulo jogviszonya Bn., TL, B., N.
a) kimaradéssal,
B) oo Ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) wetrerereeeee e iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a létszambal torolve.
............................ fegyelmezé intézkedésben részesiilt. N.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A bilintetés veg- Tl
reNAJtASA cvveveeviene e -ig felfiggesztve. '
Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... 6ra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t
felszolitottam.
b) A tanuld ismételt ... 6ra igazolatlan mulasztasa mi- Bn., T1., N.
att a sziilo ellen szabélysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. €s T1. doku-
mentumokra.
Tankotelezettsége megszint. Bn.
A e sz6t (szavakat) osztalyzato(Ka)t .......coeeeenncee -ra he- TL. B
lyesbitettem. e
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvényteleni- B
tettem. '
Ezt a pottorzslapot a(z) .....ccoveeveeeeennnne kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett .............. adatai (adatok) alapjan Pot. Tl
allitottam ki.
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisilt) ere- PoL Tl
deti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. L
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, TL. B
téves bejegyzés miatt allitottam ki. Cr
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy n€V .......eeevicnniiiiinnins , anyja
NIEVE 1eiveeeerreeernreeeneereesosnssessinresenans a(z)
.............................................. 1SKOLA voveevieeiee et P6L. B
szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvi osztaly, tago- '
ZAt) ceeeeiee e évfolyamat a(z) ......ccoovvevneenne. tanévben ered-



nyeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezé-
s¢hez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval
kapcsolatos koézlés dokumentaléséhoz a zdradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovdbba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41 .Gyalforlatl 'kepzesrol mulasztasat ....................... Ol e TL, B., N
1g potolhatja.

42.  Beirtam a .....ccceevevveveeieiecrececeeen. iskola els6 osztalysba.

43. Eztanaplét.................. tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

448
Ezt az osztalyozo naplot ............. AZAZ .eorvreerrerennne. (bettvel) osz-

45. . . N.
talyozott tanuloval lezartam.

46 Igazolom, hogy a tanuld a ........ overenn. tanévig ........ Ora kozosségi B

szolgalatot teljesitett.
47 A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiad4sahoz szitksé-

.o S , TI.

ges kdzosségi szolgalatot

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulma- TL. B

nyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte v
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TL
Bizonyitvany B.

A kollégiumok altal alkalmazhaté zaradékok
Zaradék Dokumentumok
1. Feltéve @ ....uueeeoeaeaceacacieceireeeee, kollégiumba (externdtusi
. , Kt.

elhelyezésre) Q(z) ........ovueeenn.. tanévre.
2.’A kollégiumi tagsdaga (externdtusi elh'elye— i Kt Kn., Csn.
ZESC) vttt miall megsziint.
3 e fegyelmezd intézkedésben részesiilt.  Csn.
G fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.
Alkalmazott roviditések:
Csoportnapl6 Csn.
Kollégiumi napld Kn.
Kollégiumi torzskdnyv Kt.

- 114 -



4. sz. fuggelék: Intézményi bélyegzok nyilvantartasa

INTEZMENYI BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az intézmény hivatalos bélyegz6irdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.
A bélyegz6k nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:
a bélyegz6 sorszamat,

a bélyegzd lenyomatat,
a bélyegz06t hasznald szervezeti egység nevet,
a bélyegz6 hasznélatara jogosultak nevét és alairasat,
a bélyegz6 kiadasanak datumat,
a bélyegz6 6rzéséért felelds dolgozd nevét.
A bélyegzé hasznaldja felel a bélyegzé biztonsagos érzéséért és a hivatali munkaval kapesola-
tos rendeltetésszerli hasznalatért.
A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzd felkutatasarol és az tigyben lefolytatott eljarasrol, sziik-
ség szerint a bélyegzd érvénytelenitésérol az igazgato intézkedik.

70k beszerzésérol és a bélyegzok 6rzésérol.

rrrrrr

A bélyegzd megsemmisitésérél jegyzokonyvet kell felvenni.

Bélyegzo nyilvantartis

1, valamint az 0 bélyeg-

sorsz | elnevezése hasznélata kiaddsa- | szervezeti egység | hasznalatra orzéséért  fe-
nak da- | neve jogosultak lelés neve
tuma neve
1 kor-bélyegzé | hivatalos levele- | 2021 Mikepérecsi  Hu- | Igazgato Iskolatitkar
zésben, kiadma- nyadi Janos Alta- | Igazgato-he- | Igazgato
nyokon, masola- lanos Iskola lyettes
tok hitelesitésekor
2 hosszu-bé- szamla, pénztar- | 2021 Mikepércsi  Hu- | Igazgato [skolatitkar
lyegzo bizonylat, doku- nyadi Janos Alta- | Igazgaté-he- | Igazgaté
(cim-bé- mentum lanos Iskola lyettes
lyegz6) esetén,
(ahol sziitkség
van a székhely
megjelenitésére)
igazgato
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4. sz. melléklet: Tlizvédelmi szabalyzat

Tuzvédelmi Szabalyzat

Ezen szabalyzat a tiiz elleni védekezésrdl a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szolo
1996. évi XXXI. térvény, a 10/2011. (I1I. 28.) BM rendelettel modositott, 30/1996.
(XI1.6.) BM rendelet, a 45/2011. (XII. 7.) BM rendelet, és az 55/2012. (X. 29.) BM
rendelettel moédositott, 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet alapjan késziilt.

A Tlizvédelmi Szabélyzat a munkahely szervezeti felépitésének megfelelOen, a résztve-
vok tlizvédelmi feladatait valamint a létesitmények, épitmények, berendezések, eszko-
73k és az anyagok hasznalatéra, technoldgiak alkalmazasara vonatkozo tiizvédelmi sza-
balyokat tartalmazza.

A tliz elleni védekezésrol sz6l6 tdrvény és jogszabalyok alapjan a Mikepércs Kozségi
Onkormanyzat altal miltkodtetett intézmények tiz elleni védekezéssel kapesolatos fel-
adatait a kovetkez6k szerint szabalyozom:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A tiizvédelmi szabdlyzat hatilya
A hatalya kiterjed:

Mikepércsi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Mikepércs Nagyvaradi u. 1. létesitményére

b.) a munkaviszony ¢és a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony, tovabba a szer-
vezett kozosségi munka keretében valamennyi munkéval Osszefliggd tevékenységet
végzd személyre (tovabbiakban: dolgozo),

c.) a képzésen 1év6, munka melletti képzésben részt vevo, szakmai gyakorlatat tolto,
vagy mas munkaltaténal munkaviszonyban allo, de a létesitménynel tevekenységet
végz6 személyre,

d.) a munkavégzés kozelében tartozkodo, de munkaviszonyban nem 4ll6 személyekre,
a gyakorlati oktatasban részesiild, kotelezé szakmai gyakorlaton, sztinidei munkaveg-
zésen 1év6, dnkéntes tevékenységet végzd vagy ezekhez hasonlé forméaban foglalkozta-
tott felsd és kozépfoki oktatési intézmények hallgatoira, valamint munkahely teriiletén
szakmai gyakorlatot teljesitd tanuldkra, az intézmény teriiletén tartézkodé ugyfélre,
szallitokra, egyéb latogatokra.

2. UGYREND
Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje sajat hataskdrében felelds a megelézo €s mentd tiizvédelmi eldira-
sokbol adddé feladatok ellataséaért.

Kiadja az intézmény teljes teriiletére vonatkozo Ttlizvédelmi Szabalyzatot, gondoskodik a
tiizvédelmi feladatok ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol.

Az intézményen belill megfeleld tiizvédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt

kell irasban kinevezni tlizvédelmi vezetének, vagy szolgaltatds igénybevételével kell

gondoskodni a tiizvédelem biztositasardl.
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Koteles gondoskodni arrél, hogy:
- adolgozok az elbirt tlizvédelmi oktatason részt vegyenek;
- atlizvédelmi szakvizsgéara kotelezett vezetOk és dolgozdk érvényes tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezzenek;
- a jogszabaly és egyéb rendelkezések alapjan a tiizvédelmi tovabbképzésre
kotelezettek a tovabbképzésen részt vegyenek,
Minden tiizesetet koteles jelenteni a jogszabalyban meghatarozott médon az illetékes
szerveknek (pl. Katasztrofavédelem, Tlizoltosag, Renddrség, stb).
Koteles rendszeresen tlizvédelmi ellendrzést tartani, az ellen6rzés tényét bizonylatolni
és irattaraban megdrizni.
Koteles gondoskodni a jogszabalyokban, szabvanyokban és szabalyzatokban el6irt tiiz-
védelmi rendelkezések végrehajtasarol, ellendrzésérél és folyamatos megtartasarol. El-
készitteti a tiizvédelmi helyszinrajzot.
A tlizvédelmi el6irasok be nem tartasa esetén gyakorolja a fegyelmi jogkort.
A r4 harul6 tiizvédelmi feladatok meghatdrozott részét az intézmény vezetdje munka-
kori leirasban mas dolgozora (tiizvédelmi vezetd vagy kiilsé szolgaltato, tovabbiakban
tizvédelmi szakember v. szaktanacsado) atharithatja, személyi felelésségének megha-
gyasa mellett.

A tiizvédelmi szakember alkalmazasa és feladata

Az intézmény alkalmazhat munkaviszony keretében foallasu tlizvédelmi szakembert.
A torvényekbol, jogszabalyokbol, szabvanyokbol és egyéb rendelkezésekbdl az intéz-
ményre harulé tizvédelmi feladatokat az intézmény vezetéje tizvédelmi szakember
(vagy szolgaltatas) Gtjan is ellathatja.

A tiizvédelmi szakember feladatait az intézmény vezetdje - kiilon irasban - foglalkozta-
tas formajatol fiiggben hatdrozza meg.

3. A HASZNALAT TUZVEDELMI SZABALYAI

A hasznilatra vonatkozé altalanos szabalyok

— Az épitményeket, létesitményeket csak a hasznalatbavételi (lizemeltetési, miikodést)
engedélyben megéllapitott rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni.

—  Minden olyan tevékenységet, véltozast, a korabbi allapothoz viszonyitott eltérest, amely
a tiizvédelmi helyzetre is kihat, be kell jelenteni az illetékes tlizvédelmi hatosagnak a
valtozast megel6z6 15 nappal, a tiizveszélyességi osztalyba sorolas egyideji modositasa
mellett.

— A tevékenység soran keletkezé éghetd anyagokat, hasznosithatatlan hulladékokat
folyamatosan, de legalabb naponként el kell tavolitani. Az éghetd folyadé¢kkal, vagy
zsirral szennyezett éghetd hulladékot jol zar6do fedovel ellatott €s nem éghetd anyagu
edényben kell gytijteni, majd a munka befejezése utan a kijeldlt gytijtéhelyre kell
szallitani. Ezt a kozvetlen vezet6 koteles ellendrizni.

— Az eclhasznélt tiizveszélyes folyadékot, vagy az azzal, illetve zsirral ¢és olajjal
szennyezett hulladékot més hulladékkal k6z6s edényben gyUjteni vagy mas hulladékkal
kozos gylijtéhelyre kidnteni, vagy elhelyezni nem szabad.

- A tiizveszélyes folyadékok csepegését, elfolydsat, esetleges gazszivirgast észlelé
dolgozé koteles azt megakadalyozni, vagy ha ez képességet, felkésziiltscgét
meghaladja, kozvetlen felettesének jelenteni. A szétfolyt folyadekot fel kell itatni (pl.
homok) és az igy szennyezett anyagot a helyiségbdl a kijelolt helyre kell vinni €s a
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megfelelé edényben kell tarolni a megsemmisitéséig. A megsemmisitésrdl a kdzvetlen
munkahelyi vezet6 kételes gondoskodni.

- Az ,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo folyadékot alkalomszerlien csak
szabadban, vagy jol szell6ztethetd helyiségben szabad hasznalni, ahol egyidejlileg
gyujtoforras nincs.

- A, B” tlizveszélyességi osztalyba sorolt helyiségekben csak olyan ruha, labbeli, eszkoz
és felszerelés hasznalhatd, amely gyudjtasi veszélyt nem jelent. A ruhat és a cipdt
védofelszerelésként kell kiadni.

- Az ,A” és ,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiségekben 6ltozoszekrényt
elhelyezni nem szabad. Veszélyes anyaggal szennyezett ruhat csak fém szekrényben
szabad elhelyezni.

- A helyiség és sziikség esetén a létesitmény bejdratandl jol lathaté helyen és 1dotallo
modon az esetleges tliz és robbands, vagy egyéb veszélyre, tovabba a vonatkozo
el6irdsokra figyelmeztets és/vagy tilto tablat kell elhelyezni.

- A helyiségekben a villamos-kapcsolok és egyéb koézmil nyité —és zardszerkezetek,
tovabb4 a tiizolto késziilékek helyét, a menekiilés iranyat jol lathatéan a rendeltetésének
megfeleld felirattal, biztonsagi jellel kell ellatni, a kozlekedési utat eltorlaszolni még
atmenetileg sem szabad.

— A munka befejezése utdn a helyiség elhagyésa elétt a biztonsagi ellenérzési feladatokat
az ott munkat végz6 vagy iranyité személyek, illetve a tv. megbizott koteles elvégezni!

— A helyiségek ajtoit — ha ott emberek tartézkodnak — kulccsal lezarni nem szabad.
Munkaidd utan és munkasziineti napon a lezart helyiségek kulcsait az épiiletben az e
célra kijelolt helyen (pl. porta) kell ugy elhelyezni, hogy a megfelel6 kulcs kénnyen
elérhetd és azonosithatod legyen. Az intézmény teriiletére tiiz vagy robbanas, illetve
egyéb veszélyt jelenté anyagot csak intézmény vezetdi engedéllyel €s a tv. szakember
véleményének figyelembevétele mellett hozhatnak be! A teriilet veszélyhelyzetének
megvaltozasa esetén a veszélyeket elemezni sziikséges, a véddintézkedéseket irdsba kell
foglalni az érintettekkel torténd ismertetés mellett!

A tiizveszélyes tevékenység

Alkalomszer( tiizveszélyes tevékenységet végezni csak az intézmény vezetdjének elo-
zetes irasbeli engedélye alapjan szabad.
Alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységnek mindsiil a mellékletben felsoroltakon til:

- tlizveszélyes gaz haszndlata;

- Benzinlampa hasznalata;

- Esetenkénti festési munka t{iz —és robbanasveszélyes festékkel;

- Bitumen melegités;

- Szemét, hulladék égetése;

- Egyéb olyan alkalomszerii tevékenység, amely tiizet okozhat.
Az alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi szabalyokra kioktatott
és a melléklet tevékenységeinél érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6 személy
végezhet.
Tiizveszélyes tevékenységet tilos végezni minden olyan helyen, ahol az tiizet, vagy rob-
banast okozhat, amig a t{iz —&s robbanasveszélyt el nem haritottak.
A tlizveszélyes tevékenységhez a munkat végzd kételes olyan tiizoltd késziiléket, tiz-
olto felszerelést biztositani, amely az ott keletkezhet6 tliz oltdsara alkalmas.
A tlizveszélyes tevékenység megkezdése elbtt és befejezése utan az engedélyt kiado €s
munkat végzd személy a helyszint és annak kornyezetét tizvédelmi szempontbol kote-
les atvizsgalni. Kdteles minden olyan kériilményt megsziintetni, amely tiizet okozhat.
Az alkalomszer( tlizveszélyes munkahoz engedélyt csak a munka varhat6 id6tartamara
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szabad kiadni.
A tlizveszélyes tevékenység helyszinér6l, illetve annak 5-10 m-es korzetébd]l minden
éghetd anyagot el kell tivolitani. Ha ez nem lehetséges, akkor a helyi viszonyoktol flig-
gben a kdrnyezet tlizvédelmét vizes ponyvaval vagy egyéb modon kell biztositani.
A tlizveszélyes tevékenység végzésénél egyéb intézkedések:

- amunkahely tisztan tartasa, a t{iz tovabbterjedésének megakadalyozasara;

- sziikség esetén vizzel valo hiités, a ho és a szikra terjedésének megakadalyozasa;

- atlizveszélynek kitett éghet6 anyagok védelmének meghatarozasa;

- a hegesztésbdl vagy vagasbol adédé megolvadt fém részek szétfroccsenésének

megakadélyozasa vagy felfogésa;

- nagyobb értékl eszk6z6k, berendezések védelme;

- atlizveszélyes tevékenység besziintetése barmely rendellenesség esetén.
A tiizveszélyes tevékenységre sz6lo engedélyt a munkavégzés helyszinén kell tartani,
azt a munkat végzd koteles maganal tartani. Az engedélyt irattarozni kell.
Az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenység helyét elhagyni, rizetleniil hagyni, illeték-
telenek feliigyeletére bizni szigortan tilos. Tilos tovabba nyilt langgal miikdd6 beren-
dezést, tiizet, eszkozt drizetlentil hagyni.
Alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységet egy 6 nem végezhet.
Allandé tiizveszélyes tevékenységet csak az arra kijelslt és miikodési engedélyben meg-
hatarozott helyen, helyiségben szabad végezni, a tlizmegelzési eldirdsok figyelembe
vételével, megfelelé szakmai feliigyelettel, az esetleges oltasi, mentési lehetdségek
szem eldtt tartdsaval.

A dohanyzas

Az

Tilos a dohanyzas:

Az épiiletekben az intézmény teljes teriiletén, melyet tdblaval jeldlni kell!

Dohéanyozni szabad:

Az arra kijelolt és tablaval jelzett, nem éghet6 anyagu hamutallal és tizolto eszkdzzel
ellatott helyen;

A dohéanyzohelyeket az intézmény vezetdje jelsli ki - szabadban - a tizvédelmi szak-
ember véleményének figyelembe vételével, bérelt épiiletben a bérbe ad6 engedélyével,
egyben gondoskodik a sziikséges felszereléstikrol.

A dohanyzasra kijeldlt helyet ,,Dohanyz6 hely” felirata tdblaval kell jeldlni. Az éghetd
dohanynemiit, cigarettavéget csak nem éghetd, vizzel t6ltott edénybe, gylijtobe szabad
helyezni. (Papir és mlianyag hulladékgyjtébe, papirkosarba tilos helyezni)

anyagok tarolasa és raktarozasa

Az, A” és, B” tiizveszélyességi osztalyba tartozd kiilonbozé halmazallapotu anyagokat
egylitt, vagy a ,,C” — ,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozé anyagokkal egyiittesen
tarolni nem szabad.

Az ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb éghetd anyaggal, tovdbba olyan anyagokat,
amelyek egymasra valo hatdsa hot fejleszthet, tiizet vagy robbanést okozhat, egytitt
tarolni nem szabad. Az ongyulladisra vagy felmelegedésre hajlamos anyag
hémérsékletét rendszeresen ellendrizni kell, a karos felmelegedést meg kell
akadalyozni.

A tetGben és a talajszint alatti helyiségben ,,A” és ,,B” tiizveszélyességi osztalyba tartozd
anyagokat tarolni tilos.

Az éghetd anyagokat csak nem égheté anyagbol késziilt allvanyon, polcon szabad
tarolni.
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— A vilagitotest legkdzelebbi része és a tarolt éghetd anyag k6z6tt olyan tavolsagot kell
tartani, hogy az, az éghetd anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

— A raktarakban, irattdrakban a papir és egyéb éghet6 vagy kdnnyen gyullad6 anyagokat.,
hulladékot és gdngyoleget 0ssze kell takaritani €s a kijeldlt tarold helyre kell vinni. A
helyiségek folyamatos tisztan tartasardl és rendjérdl, valamint a kozlekedési utak
szabadon hagydsarél gondoskodni kell.

A tiizveszélyes folyadékok taroliasa, hasznalata

- Az ,A”és,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozd tlizveszélyes folyadékot feldolgozni,
felhasznalni és tarolni csak az I-1I. tlizallosdgi fokozatba tartozo Iétesitményben szabad.
A ,,C” tlzveszélyességi osztalyba tartozd tlizveszClyes folyadék felhasznalasa és
tarolasa pedig I-1I-111. tizallosagi fokozatd 1étesitményben torténhet.

— Atlzveszélyes folyadékot csak hibatlan allapotu, zart palackban, hordoban és kanndban
szabad szallitani és tarolni. A tlizveszélyes folyadékot tartalmazo zart edényt szallitani
és tarolni egymdsra rakva nem szabad. Festékanyag zart edényben megfeleld
elvalasztassal egymas felett rakva szallithaté és tarolhato.

— Az I-1I. veszélyességi fokozatba sorolt tlizveszélyes folyadékbol fém és mianyag
kanndban egylittesen legfeljebb 50 liter tarolhaté egy helyiségben.

— Minden tlizveszélyes folyadékot tartalmazd edényen feltind moédon jeldlni kell az
edényben 1évo tlizveszélyes folyadék megnevezését, valamint a veszélyességre utalo
feliratot. Ures edényeket csak ledugaszolva, nyilasukkal felfelé szabad tarolni a t5ltott
edényre vonatkozé el6irasok szerint.

— A tlizveszélyes folyadékot tartalmazé hordok nyergelése tilos.

— Tlzveszélyes folyadékot tarold helyiségben mas anyagot még ideiglenesen sem szabad
elhelyezni. Az erre a célra kijelolt tarold helyiségeket zarva kell tartani. A helyiség
tlizvédelmének biztositasara a bejarati ajtd koézelében 1 db 12 kg-os porral olto tiizolto
késziiléket kell készenlétben tartani.

A kozlekedési utak

A kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani.

A be, illetve kijarati ajtokat, a helyiségek kozotti atjardkat és minden kozlekedési utat
teljes szélességében szabadon kell hagyni, azokat eltorlaszolni, lesziikiteni, tarolas cél-
jara igénybe venni még ideiglenesen sem szabad. Ugyanez vonatkozik a tlizolté készii-
1ékek, tlizcsapok, valamint a kozmikapcsolok, elzarok elétti teriiletre is.

A kilritési Gtvonal ajtoinal sz€lfogd fiiggdbnyt nem szabad elhelyezni.

A 1étesitésnél, atalakitisnal biztositani kell, hogy a tlizszakasz helyiség, épiilet az eldirt
kitiritési szamitas szerinti id6 alatt kilirithetd legyen.

Minden irattarban, raktarban megteleld kozlekedési utat kell biztositani.

A menekiilési utakat, kijaratokat, vészkijaratokat, tlizoltd eszkodzoket, berendezéseket,
kdzmiivek nyité-zaro szerelvényeit biztonsagi jellel kell ellatni. Azok karbantartasarol
az intézmény koteles gondoskodni.

A tiizeld —és fiitoberendezések
Az épitményekben, helyiségekben csak olyan fiitési rendszert szabad létesiteni, illetve
hasznalni, amely rendeltetésszer( hasznalata kzben tiizet vagy robbandst nem okoz.

Az égéstermék elvezetdvel rendelkezd tlizeld —és flitdberendezés csak a teljesitményé-
nek megfeleld, illetve az arra méretezett kéményhez csatlakoztathatd. Az égéstermék
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elvezetésérol ugy kell gondoskodni, hogy az gyujtasi veszélyt ne jelentsen. Szilard, fo-
lyékony tiizel6anyagu és gaztiizelésli berendezés ugyanabba a kéménybe nem kothetd
be.
Csak engedélyezett tipusu, kifogastalan miiszaki allapotu tiizel6 —€s flitéberendezést
(kazan, kandallo, disz-cserépkalyha, stb.) szabad iizemeltetni.
A berendezést csak a gyarto, illetve a forgalmazo altal kiadott hasznalati utasitasban
eldirtak szerint szabad tlizemeltetni.
A fitést és a felligyeletét a berendezés miikodését nem ismerd és a tlizvédelmi szaba-
lyokra ki nem oktatott személyre bizni nem szabad.
A berendezés és az éghetd anyagok kozott olyan tavolsagot kell tartani, illetve olyan
hoszigetelést kell alkalmazni, hogy az éghet6 anyag feliiletén mért hdmérséklet a legna-
gyobb hoterhelés mellett se jelentsen veszélyt az éghetd anyagra.
A flitbberendezés tartozékaira és a fltdtestre éghetd anyagot ratenni vagy kézvetlen
mellette tartani nem szabad, ,,A-B” tv. osztalyu anyagot min. 1 m tavolsagra szabad
elhelyezni.
A fust elvezetése (pl. disz-kalyha) csak jol 6sszeilleszthetd nem éghetd anyagi az égés-
termék maximalis hdmérsékletén is megfelel6 szilardsagt flistcsévet szabad haszndlni.
A fistcsovet legalabb 1,5 méterenként fémbilincesel kell az épliletszerkezethez régzi-
teni ¢s a kéménybe hézagmentesen fiistcsérozsaval kell csatlakoztatni.
A fiitési idény kezdete elétt, valamint a fiitési idény alatt — legaldbb egyszer — a beren-
dezéseket ellendrizni kell. Az észlelt hibakat azonnal ki kell javitani. Ideiglenes fiitébe-
rendezések alkalmazdsdhoz az intézmény vezetdjének engedélye kell.
Amennyiben van, vagy létesitenek, a helyiségben 1€vé kettds falu koromzsék-tisztito
ajtét 50 cm tavolsagon beliil éghetd anyaggal eltorlaszolni vagy befedni tilos. Az ajtot
allanddan zart allapotban kell tartani. A koromzsak-ajton keresztiil t6rténd kéménytisz-
titAst megakadalyozni nem szabad. Kéménylyukat éghetd anyaggal bedugaszolni vagy
eltorlaszolni szigortian tilos. A kéménylyuk az erre a célra késziilt fémdugoval zarhatd
le.
Olyan kéményt nem szabad hasznalni, amelynek a miiszaki allapota nem megteleld,
vagy annak eloirt vizsgalatat, tovabba a kémény tisztitdsat nem végeziék el.
Az elektromos flit6/melegit6 berendezések tizemelésénél a kovetkezd szabélyokat kell
megtartani:
- tartalék fitéberendezésként mobil el. radiator, olajmelegitds radidtor, vagy
hétarolos kalyha hasznélhaté;
- iroda jellegii helyiségben tartalé¢k fltésként hdsugarzo is hasznalhatd,
kizarolag allando6 felligyelettel;
- ha az elektromos flitdberendezést nem haszndljak, az dramtalanitasardl az
azt eldz6leg milksdtetdnek kell gondoskodni;
- akésziilékek kezelési utasitasat a mikodési helyen el kell helyezni;
- kavéfozot, étel/ital melegit6t, f6z6t csak veszélytelen helyen, nem éghetd
aljzaton, rOgzitett allapotban kell elhelyezni, a késziilékek veszélyes
kornyezetében éghet6 vagy gyulékony anyaggal dolgozni nem szabad;
- atevékenység befejezése utan a készililéket aramtalanitani kell, (sziikség esetén) le
kell hiiteni;
- akésziilékek csak feliigyelet mellett tizemeltethetdk;
- a berendezéseket csak a fogyasztasnak megfeleléen méretezett haldzatrdl szabad
lizemeltetni.
- Hasznalatuk csak az intézmény vezetdjének engedélyével, sziikség esetén a
tiizvédelmi szakember elbzetes véleményezése mellett kezdhetd meg!
Amennyiben 1étesitenek, a szilard tiizelési flitd berendezésben a tiizet el kell oltani
és a salakot el kell tavolitani a munka befejezése utan. A tlizelést a munka befejezése
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eldtt 2 oraval meg kell sziintetni és annak ajtajat a helyiség elhagyasakor le kell zarni.
A szelloztetés, csatornahalozat

Minden olyan tevékenységet, amely tiiz —vagy robbanasveszéllyel jaro gaz -, g6zképzo-
dést von maga utan, ugy kell végezni, hogy a robbanasi koncentracio als6 hatarértéke
ne alakulhasson ki. Az elszivé-berendezés olyan legyen, hogy abban gyljto szikra ne
keletkezzen.

Az épiileten beliil a szelléz6csatornat csak nem éghetd anyagbdl szabad késziteni.

A szabadba vezetd vagy torkollo nyilasait védéracesal, zsaluval vagy egyéb mddon ugy
kell kialakitani, kiképezni, hogy a visszalobbands elleni védelem biztositva legyen.

A szennyezett levegd kivezetését tigy kell kialakitani, hogy az a kérnyezetét ne veszé-
lyeztesse.

A tliz —vagy robbanasveszélyes gazt, gézt, vagy folyadékot tartalmazo szennyvizet a
kozesatornaba vagy a szikkasztoba vezetni nem szabad.

A tlizszakaszon beliil, méas helyiségen is atvezetett szell6zOcsatornat nem €ghetd anyag-
bdl kell késziteni.

A helyiségek szelldztetését ott, ahol nincs beépitett szelldztetd-berendezés, természetes
szelloztetéssel kell biztositani.

A gépi berendezések

Azoknél a gépeknél, berendezéseknél, amelyeknél a felmelegedés tiizet, vagy robba-
nast okozhat, olyan korlatozé berendezést kell alkalmazni, amely annakmiitkodését, il-
letve a hdmérséklet tovabbi emelkedését meghatarozott biztonsagi hatarértéken

megsziinteti.

A gépek mellett csak a zavartalan, folyamatos munkavégzéshez sziikséges mennyiségi
éghet6 anyag tarolhatd ill. helyezhetd el.

A gépek javitasat és miiszeres ellenorzését csak szakember végezheti.

A gépek tlizveszélyes folyadékkal torténd tisztitasanal a csopogd folyadék felfogasara
fémtalcat kell hasznalni. A tisztitas utdn a gép mellett tlizveszélyes folyadék nem tarol-
hat6.

A statikai felt61t6dés elleni védGberendezést megtekintéssel, a szellztetd, elszivo be-
rendezés mitkddoképességét kiprobalassal munkakezdés elétt, a forgd, surlodo alkatré-
szek, tengelyek melegedését tizem kozben ellendrizni kell és meghibasodas esetén a hiba
elharitasaig lizemelésiiket Ie kell allitani.

y o rar r

A helyiségekben csak elektromos helyiség-, technologiai és tartalék vilagitas alkalmaz-
hat6. A vilagité berendezést, eszkozt ugy kell elhelyezni, rdgziteni és haszndlni, hogy az
a kornyezetére tiizvesz€lyt ne jelentsen, azokon biztonsagot csokkento valtoztatast vég-
rehajtani, rajta mas anyagot elhelyezni tilos.

Vilagité berendezésen, eszkdzon éghetd diszitd anyagot elhelyezni nem szabad, azt al-
land6an szabadon, hozzaférhet6en, tisztan kell tartani.

Aramsziinet esetére tartalékvilagitasrol gondoskodni kell. A tartalékvilagitas lehet elem-
lampa, generatoros vagy akkumulatoros vészvilagitds. A tartalék vilagitasi eszkozok
hasznélatat az intézmény vezetdje szabalyozza és engedélyezi.

A villamos berendezéseket a vonatkozo szabvany szerint szabad létesiteni, hasz-
nalni, karbantartani és feliilvizsgalni (A-B tvo. 3 év, C-D-E tvo. 6 év). A helyiség
jellegét és a tlzveszélyességi osztalyba sorolasat a villamos berendezés szerelésénél
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mindenkor figyelembe kell venni.

A villamos berendezéseket kozpontilag és szakaszosan is levalaszthatoan kell kivite-
lezni.

A villamos berendezés és éghetd anyagok kozott olyan tavolsagot kell megtartani, hogy
a villamos berendezések az éghet6 anyagra gyujtasi veszElyt ne jelentsenek.

Az olyan berendezéseket, melyek hasznalat kézben Onmagukra nézve vagy a
kornyezetitkre veszélyes felmelegedést okozhatnak, csak felligyelet alatt €s sza-
kaszosan szabad lizemeltetni.

Az elektromos szerelési anyagok sériilésmentes, kifogastalan mindségiliek legyenek.

A villamos berendezést allandoan szabadon kell tartani és rendszeresen meg kell tiszti-
tani az olyan szennyezddéstol, mely a berendezés hdatadasi viszonyait befolyésolja,
vagy melytdl — az lizemeltetés alatt — tiiz keletkezhet.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység, a napi munka utdn a
helyi kapcsolojaval ki kell kapesolni, tovabba az idészakos vagy végleges hasznalaton
kiviil helyezés esetén a halozatrol le kell valasztani.

A villamos berendezést csak rendeltetésének, lizemeltetési eldirasainak és méretezésé-
nek megfelel6en szabad hasznalni.

Az elektromos bovitéseket, valtoztatasokat a vonalas vaziaton 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 ¢s erre barmilyen késziilék vagy szerelvény
rékdtése szigoruan tilos.

Elektromos késziilékek (fézblap, hdsugarzo, kavéfozo, fitdgép, stb.) csak védofsldelés-
sel ellatott fali dugaszold aljzatba csatlakoztathatd. Elektromos késziilek vezetékét tol-
dani tilos. Olyan késziiléket, amely hibés, sériilt, zarlatos, csatlakozo vezetéke sériilt,
lizemeltetni tilos.

Elektromos késziilék javitasat, karbantartasat, ellen6rzését csak szakképzett személy vé-
gezheti. Amennyiben az elektromos berendezés, késziilék, vezeték, stb. meghibasodik,
megrongalddik, vagy egyéb rendellenesség kovetkezik be, azt a kijavitasig hasznélni ti-
los.

A helyiségekben a csoportosan elhelyezett elektromos fékapcsold és az erdatviteli kap-
csold ,,KI” és ,,.BE” kapcsolasanak helyzetét felirattal jelolni kell. Ugyancsak jeldIni kell
a csoportosan elhelyezett biztositékok hovatartozasat is.

Az clektromos berendezések biztositékait, kapcsoloit, stb. az erre a célra megfeleléen
kiképzett, nem éghet6 anyagbdl késziilt szekrényben kell elhelyezni, melynek ajtajat al-
landdan zarva kell tartani. Az ajton a villamos veszélyre utal6 szabvanyos feliratot kell
elhelyezni. A szekrényben egyéb anyagot tarolni tilos.

A 1étesitmény villamos berendezéseinek kdzponti és szakaszos levalaszthatosagarol
gondoskodni kell.

A lampatesteket védoburkolat nélkiil lizemeltetni tilos. Olajos fazisjavito kondenzator
nem alkalmazhatd.

A villim és a statikus feltolt6dés elleni védelem

Az 0j 1étesités esetén a tervezd koteles a miiszaki tervben meghatdrozni a létesitmény
villam védelmi besorolasat és érvényesiteni a szabvany eléirdsat. A haszndlatbavételi
engedélyt csak a megfelel$ villamvédelem biztositdsa utan szabad megadni.

A mar meglévd 1étesitmények esetében a meghatérozott idészaki feliilvizsgélat alkal-
maval vizsgalni kell, hogy az lizemeltetés valtozdsa esetén nem valik-e sziikségesse a
villimvédelem kiegészitése, modositasa.

A villam ellen védelmet kell biztositani:

- tomegforgalmu létesitményben;
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- afold feletti kozmi létesitményeiben;

- fokozott villamcsapasi veszélynek kitett épliletnél.
A téarolasi épiileteknél, épiiletszerkezeteknél, berendezéseknél, épililettel egybeépitett
nagy teriiletll betonozott térnél, ahol a statikus feltdltddés aramdiitést, tiizet vagy robba-
nést okozhat, a megfeleld védelemro! kell gondoskodni.
Az intézmény épiiletének villamvédelmérol az épiilet fenntartoja gondoskodik.
A villamos, elektrosztatikus és villdmvédelmi berendezések az OTSZ elbirasai és a
vonatkozé muszaki iranyelvek, szabvanyok rendelkezései szerinti feliilvizsgalatat,
illetve a feltart hidnyossagok kijavitasat az intézmény vezetdjének meg kell rendelni,
azt szakmai jogosultsaggal rendelkezé vallalkozassal el kell végeztetni. Az elvégzett
tevékenységeket dokumentélni kell. (,,A”-,,B” tvo. 3 évenként; ,,C”-,,D”-,,E” tvo. 6
évenként)

A tiizolto eszkozok, felszerelések és késziilékek

Az épitményekben és szabad tereken az ott keletkezhet6 tliz oltdsara alkalmas tlizolto
késziiléket és eszkozt kell elhelyezni.
Kézi thzoltdo késziiléket kell elhelyezni minden létesitményben, az alapteriilet
nagysaga és a tevékenység veszélyessége alapjan. A kézi tlizolté késziilék 6-12
kg-os porral olto késziilék legyen, kivéve az elektronikus berendezések mellett (gazzal
oltok).
Az OTSZ szerint:
A létesitményekben legalabb 1-1 db, az ott keletkezé tiiz oltasara alkalmas, a
vonatkoz6 jogszabalyokban és nemzeti szabvanyokban foglalt kdvetelményeket
kielégitd tlizolto késziiléket kell elhelyezni

a) az "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozd helyiségekben, illetve
veszélyességi Gvezetekben minden megkezdett S0 m2 alaptertilet utan;

b) az "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartoz6 épitmények, illetve szabadterek
a) pont hatalya ala nem es6 részein - attol fliggden, hogy azok milyen
tlzveszélyességi osztalytak - a ¢)-¢) pontban foglaltak szerint;

¢) a "C" tlizveszélyességi osztalyba tartoz6 épitmények, illetve szabadterek a) pont

hatalya ala nem esé részein az - "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozo
helyiség, valamint veszélyességi dvezet teriiletével csokkentett - alaptertilet
minden megkezdett 200 m2-e utan, de legalabb szintenként;

d) a"D" tlizveszélyességi osztalyba tartozd épitmények, 6nalld épiiletrészek
(tlizszakaszok) illetve szabadterek @) pont hatalya ala nem es6 részein az - "A"
és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozd helyiség, valamint veszélyességi
ovezet teriiletével csOkkentett - alapteriilet minden megkezdett 600 m2-e utan,
de legalabb szintenként;

e) az "E" tlizveszélyességi osztalyba tartozd épitmények, illetve szabadterek a) pont
hatalya ala nem es6 részein sziikség szerint.
Rendezvény szervezése esetén:

2
a) a szinpad védelmére minden megkezdett 50 m utédn 1 db 34 A teljesitményt,

2
b) az 6lt6z6k, raktarak védelmére minden megkezdett S0 m utan 1 db 34 A
teljesitményt,
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c) avendéglatd egységek védelmére egységenként 1 db 34 A, 183 B teljesitményi
tlizoltd késziiléket kell készenlétben tartani.

Az elektromos tliz és nagy értéket képviseld miiszaki, elektronikus, szamitastechnikai
berendezések, eszkozok tiize esetén széndioxiddal, vagy egyéb gazzal oltd tlizoltd ké-
sziiléket kivanatos hasznalni a felhasznalas helyén 1évo, emlitett berendezések karoso-
désénak elkertilésére.

a) A tlizolté késziilékeket falra szerelve jol lathatoan, konnyen hozzaférhetden a kijarat-
nal, illetve a veszélyeztetett hely kdzelében kell elhelyezni €s allandéan hasznalhato,
tizemképes allapotban tartani.

b) Helyiikrél eltdvolitani vagy rendeltetésiiktdl eltérd célra hasznalni nem szabad. A
készliléket az OTSZ szerinti tartalommal és magassagban /1,35 m talpmagassag/ a meg-
felel6 biztonsagi jelek /2-2,5m magassagban/kihelyezése mellett lehet készenlétben tar-
tani! Helyiiket a tizriadé terv helyszinrajzain is fel kell tiintetni.

A tliz oltasanal a vezetékes vizhaldzatot is szamitasba kell venni.

A tzolto késziilékeket a vonatkozd eléirasoknak megfelelden ellendrizni kell. A gép-
jarmiveknél negyedévenként, az egyéb helyen elhelyezett késziiléket féléven-
ként(MSZ 1040)/évenként(MSZ EN) kell ellenorizni. A szemrevételezéssel torténéd
ellenorzést az intézmény vezetdje altal kijelolt dolgozonak (tiizvédelmi megbizott
kinevezése esetén a megbizott) negyedévenként el kell végezni és azt dokumentalni
kell.

Azokat a tlizolté késziilékeket, amelyeken nyomasmérd van, ha annak jelzé mutatdja a
piros mezo6be ér, akkor is ki kell cserélni, ha a rendszeres ellenérzési id6 még nem jart
le.

A tlizolt6 késziilékeket allanddan tisztan, szabadon és izemképes allapotban kell tartani.
Rendeltetésiiktol eltéréen hasznalni, a kijelolt helytikrdl levenni, megrongalni,

tlizeset és oktatasi bemutatd kivételével mikddtetni, azokrol az ellendrzé cimkét elta-
volitani nem szabad. Miikodtetést kovetden tizemképes, és érvényes ellenérzési cimkeé-
vel ellatott tlizoltd késziilékkel azonnal potolni kell a védelemre kitett de barmi okbol
mikdodtetett késziilékeket!

Az intézménynél a tlizoltd késziilékrol nyilvantartast kell vezetni a késziilékek szamarol
és elhelyezésérol. A nyilvantart6 lapot a tizvédelmi iratok kozott kell meg6rizni.

A munka befejeztével kapcsolatos feladatok

A napi munka befejezésekor (zaraskor) az intézmény Osszes helyiségét a vezetd vagy
megbizottja, esetleg a tlizvédelmi megbizott, egyes esetekben az intézményt utoljara el-
hagyo személy koteles ellendrizni a megeldz9 tlizvédelem szempontjai szerint.

Az ellendrzésnek ki kell terjedni:

- atakaritasi munkak ellenérzésére;

- akozlekedési utak szabadon tartasara;

- a kavéfozd és egyéb elektromos melegitd, hdsugarzé késziilékek lehilt allapotban
valo tarolaséra és annak egyedi kikapcsoldsara;

- nem maradt-e hatra olyan allapot, helyzet, amelybdl tlizeset keletkezhet
(4ramtalanitas, vegyi anyagok elzardsa stb.);

- ahelyiségek, foébejarat biztonsagos zarasara,
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- ahulladék szabalyos kezelésére;

- az aramtalanitas végrehajtasara;

- a tlizolto felszerelések, késziilékek ¢és vizszerzési helyek szabadon tartasara,
megkdzelithetdségére.

A takaritd, vagy mas tevékenységet végzd személy amennyiben munkaidén tal/kiviil

munkaét végez, a munka elvégzését kvetden a kulcsokat a kijeldlt helyre kateles tenni,

fenti ellendrzést elvégezni!

A tlizriado terv készitése és gyakorlasanak modja

Az intézményekben tlizriad6 tervet kell késziteni.
A tlizriadé tervnek tartalmaznia kell:

- atlzjelzésének modjat;

- adolgozok riasztasanak rendjét;

- adolgozok feladatait tliz esetén;

- akiiirités, mentés és rendfenntartas maédjat;

- athzoltas elOkészitését;

- atlizoltds lehetdségeinek leirasat;

- az intézmény helyszinrajzat.

A thzriad6 tervet az intézmény vezetdjének kell elkésziteni/elkészittetni.

A tlizriado terv mellékletét képezo helyszinrajzra jeldlni kell a kozmivek kdzponti
elzaro szerelvényeit, a tiizoltd késziilékek helyeit.

A tlizriadd terv egy példanyat zart boritékban és felirattal az intézmény portajan, recep-
cios pultjanal és az intézmény vezet$jénél, vagy a vezet6 altal kijeldlt, jol 1athat helyen
kell tartani.

A tlizriad6 terv alapjan évenként tlizriado gyakorlatot kell tartani. A gyakorlat
idépontjat az intézmény vezetdje hatdrozza meg és gondoskodik arrél, hogy az
€rtesitést a gyakorlat idépontja eldtt 15 nappal az érdekeltek megkapjak.

A gyakorlatot értékelni kell. A gyakorlat végrehajtasardl jegyzokonyvet kell felvenni,
melynek tartalmaznia kell:

- ariasztas idépontjat,

- atlizriadd soran kapott feladatokat,

- afeladatok végrehajtasat,

- atlzriadoba bevontak 1étszamat,

- atlizriadd rovid értékelését.

A jegyzOkonyv felvételérdl az intézmény vezetdje kiteles gondoskodni.

A rendezvényekre vonatkozo eléirasok

Altalanos elbirdsok

- kulturalis rendezvényt, eléadast, stb. csak az e célra alkalmas, a tlizvédelmi kovetelményeknek
megfeleld 1étesitményben szabad tartani,

- a szinpadon a kozremik6doék szamat ugy kell tervezni, hogy lehetéleg minden négyzetméterre
csak egy személy jusson, az alapteriiletbe nem szamit bele a hatso és az oldalszinpad tertilete,
- a probakon ¢és az eldadasokon jelen kell lennie az intézmény vezetdjének vagy intézkedésre
jogosult helyettesének és egy személynek, aki a villamos berendezések kezelésében jartas,

- arendezvény befejezése utén, a 1étesitmény vezetdje altal kijeldlt személyek kotelesek atvizs-
gélni a 1étesitményt és a tlizet okozhat6 szabélytalansagokat meg kell sziintetni.
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A kozlekedési utak
- a nézdtér folyosoin a kijarat felé mutatd irdny jelz6ket jol lathaté modon kell felszerelni,

- a biifé helyiségben vagy részben az asztalokat és székeket Gigy kell elhelyezni, hogy koztik
a kijarat iranyaban legaldbb 1 m széles ut legyen.

A néz6tér kialakitasa
- a nézbteret Ugy kell kiszdmitani, hogy a helyiség alapteriiletébol le kell vonni azt az alapteru-
letet, melyet a killonboz diszletek, berendezési targyak (emelvény, vetitdgép, stb.), tovabba a
kitiritési Gitvonal és a kijarati utvonal elfoglal,
- felcsap6dé székek esetén a széksorok kozott — tamlatol tamlaig — 0.8 m-es,
rogzitett tilést székek esetében 0.9 m-es tavolsagot kell a sorok kdzott tartani,
- a nézbtéren a dohanyzast nem szabad megengedni,
- a nézdtéren elhelyezett székeket, padokat elmozdulds, eld8lés ellen rogziteni kell.

A kijarat és vészkijarat
- az eldadas megkezdés eltt a kozonség kozlekedésére szolgald kijarati ajtok zarjait ki kell
oldani, mig a létesitménybd! a kozonség el nem tavozik lezarni nem szabad,
- az utdn vilagité vagy irdnyfény vilagitast, vagy jelzést letakarni nem szabad,
- {izemsziinet alatt a létesitmény kulcsait olyan helyen kell tartani, hogy ahhoz tliz
esetén hozzaférhessenek.

A miivelddési, a sport-, az oktatasi 1étesitményekben, helyiségekben esetenként nem
az eredeti rendeltetésnek megfeleld rendezvényekre (vasar, bemutatd, kiallitas stb.),
illetéleg az 500 fonél nagyobb befogaddképességli nem mivelddési  és
sportlétesitményekben, helyiségben tartott alkalomszerti kulturdlis €s sport
rendezvényekre (szini, zenekari, cirkuszi eldadas, tancos Osszejovetel, disco,
koncert stb.) a vonatkozd tlizvédelmi eldirasokat, biztonsagi intézkedéseket a
rendezvény szervezSje, rendezbje koteles {rasban meghatarozni és a rendezvény
idépontja elott 15 nappal azt tajékoztatas céljabol az illetékes tlizvédelmi hatosagnak
megkiildeni.

A rendezvény szervezGje altal keszitett tlizvédelmi eldirasok az aldbbiakat
tartalmazzék: kitirités szamitast, tlzterhelés szamitast, a rendezvény helyszinél
szolgalé helyiségek 1éptékhelyes alaprajzait ¢s a kitiritésre szamitasba vett kijaratok
elhelyezkedését, méretét, a kiiirités lebonyolitasat felligyeld biztonsagi személyzet
feladatait, a tiz esetén sziikséges teendéket, a tiiz jelzésének és oltasanak modjat.

A rendezvény lebonyolitasanak tiizvédelmi eldirasait tartalmazé iratokat €s azon
mellékleteit a rendezvényt kovetden legaléabb egy évig meg kell 6rizni.

A teriileten esetlegesen szervezett vasar teriiletén biztositani kell a tlizoltéjarmiivek
kozlekedéséhez szikséges utat. A létesitmények kitiritési {itvonalait és kijaratait — a
varhato legnagyobb latogatasi létszam figyelembevételével -, szamités alapjan kell
méretezni. A rendezé szervnek a létesitményekre és szabadtérre elrendezési tervet kell
késziteni, s azt elézetesen, tajékoztatas céljabol az illetekes hivatasos énkormanyzati
t{izolto-parancsnoksagnak meg kell kiildeni.

4. TUZVEDELMI ELJARASOK
A tiizvédelmi oktatasok rendje

A munkéba 1&pés elétt elézetes, a munkaviszony alatt pedig minden alkalmazottat,
dolgozot ismétlddd tizvédelmi oktatdsban kell részesiteni. Az oktatasi kotelezettség
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kiterjed a tanuléra, a nyugdijasra, illetve a munkavegzeésre iranyul6 egyéb jogviszony
keretében munkat végzokre is.

Az alkalmazottak és a fizikai munkakorben foglalkoztatottak tiizvédelmi oktatasat
tiizvédelmi szakember tartsa meg és adminisztralja.

A tovabbképzés, tanfolyami oktatds tematikdjaba a szakirany tlizvédelmét be kell
épiteni. A tiizvédelmi oktatason ismertetni kell:

- a megeldzd tiizvédelem éltalanos és helyl, specialis szabalyait,

- a tlizoltd késziilékek és eszkdzok hasznalatat,

- a tliz esetén tanusitand6 magatartas szabalyait,

- a tlizriado terv eloirdsait.

Az alkalmazottakat, dolgozokat évente ismétlddé tlizvédelmi oktatasban kell részesi-
teni. Az ismétlédd tizvédelmi oktatast csoportosan kell megtartani. Az oktatas
megszervezése, az oktatési dokumentumok megfeleld tarolasa az intézmény vezetsje-
nek felelssége, az oktatas adminisztralésa a tizvédelmi szakember kotelessége.

A tiizvédelmi tovabbképzések rendje
A vezetd beosztast alkalmazottaknak tlizvédelmi tovabbképzésen célszert részt venni.
A tiizvédelmi szakvizsgiztatds rendje

Az intézménynél a tlizvédelmi szakvizsgaztatasi kotelezettségnek az alabbiak szerint
kell eleget tenni:

Jogszabaly alapjan meghatarozott munkakorokben foglalkoztatottak kételesek tlizve-
delmi szakvizsgat tenni. A jogszabalyok modositasa esetén a mindenkor hatalyos elo-
irasokat kell megtartani! A szakvizsgéztatast az intézmény vezetdje frasban rendeli el.
A vizsgaztatas megszervezésével €s lebonyolitasaval a tlizvédelmi szakembert kell meg-
bizni. A vizsga szervezése, bonyolitasa és dokumentalasa a vonatkozo eléirasok szerint
torténjék. /A vizsgabizonyitvanyon feltiintetett datumtol szamitott 6t évenként ismeé-
telni/

A tiizvédelmi ellenérzések rendje

Az intézmény vezetdjének tlizvédelmi ellendrzésén, jelen kell lennie a tiizvédelmi ve-
zetébnek, szakembernek.

A napi ellendrzések (teriiletek, helyiségek felelései vagy a helyiségekben dolgozok, il-
letve a tiizvédelmi megbizott végzi, amennyiben hidnyossagot nem tapasztalnak, doku-
mentélni nem sziikséges)

A havi ellendrzést az intézmény vezetdje (vagy megbizottja) a tlizvédelmi szakemberrel
kozdsen végzi (minden esetben dokumentalni kell).

A helyiségeket, szabadtereket a megel6z6 tlizvédelmi feladatok megvalositasa
¢érdekében a munka megkezdése elétt és a munka befejezése utan naponként ellendrizni
kell (dolgozoi feladat).

Az ellendrzés soran meg kell gyézddni:

a helyiségek tisztasagarol, a berendezések, az eszkdzok és kornyezetik veszélytelense-
gérol, a kijaratok, kozlekedési utak szabadon tartasarol, a tizolté késziilékek, felszere-
lések, valamint az elektromos kapcsolok és kozmii nyitd, zar6 szerelvényeinek akadaly-
talan megkozelithetdségérol, a szabalyok betartasarol.

A tapasztalt hidnyossagokat az intézmény vezetdje sajat hataskdrében megsziintetni ko-
teles vagy intézkednie kell a megszilintetés érdekében.
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A tlizvédelmi helyzetre is kihato valtozasok és azok jelentése

Tiizvédelmi helyzetre is kihato valtozasnak min6silnek:

- létesitmény hasznalatba vétele, bovitése, hasznéalatanak megvéaltozasa,

- létesitmények ideiglenes vagy végleges megsziintetése (idecrtve a tertilet

eladasat is),

- tlizveszélyes technoldgia, gép, berendezés felallitasa, alkalmazasa, illetve

megsziintetése,

- tlizveszélyes gép, berendezés atalakitésa

- az intézmény engedélyezett miikodésétdl eltérd jellegli (sport, kulturalis, egyéb)
rendezvény szervezése, bonyolitasa.

A tiizvédelmi helyzetre kihat6 valtozast az intézmény vezet6je engedélyezi a tlzvédelmi

szakember véleményének megkérése illetve (amennyiben sziikséges) a hat6sagi enge-

délyek megkérését kovetoden.

Az intézmény vezetdje koteles intézkedni, hogy a valtozast:

. akatasztrofavédelmi hatosagnak jelentsék (a valtozas bevezetése elétt 15 nappal),

- a valtozasnak megfeleld tlizveszélyességi osztalyba sorolast, szabalyzat
modositasokat elkészitsék,

- ahat6sagtol szemlét kérjen az osztalyba sorolds egyidejii megkiildése mellett,

_a tlzriadé terv mellékletét képezd helyszinrajzon a sziikséges modositast
elvégezzék.

A tiizvédelmi helyzetre kihaté valtozas esetén az osztalyba sorolast €s a helyszinrajz

médositasat a tervezd szilkség esetén a tiizvédelmi szakember bevonaséaval koteles el-

késziteni.

A tiizvédelmi feliilvizsgilatok rendje

A villamos berendezések feliilvizsgalata az OTSZ szerint, villamvédelem az OTSZ al-
lasfoglalasa és az MSZ 62305 szerint.

A tiizolto késziilékek feliilvizsgdlata
Ellenérzési iddszak:

kézi hordozhat6 késziilékeknél negyed, félévenként vagy évenként (tipustol,
elhelyezéstél —jarmil, szabad v. zart terek — fiiggben),

A tiiz jelzése, jelentése és oltasa

A tiizet észleld személy koteles azt azonnal jelezni, a kdrnyezetct riasztani, a tizjelzést

tovabbadni, addig amig a 1étesitmény, illetve a kdrnyezete riasztdsa meg nem tortént.

A tlizjelzést ,tiiz van” Kialtassal és/vagy telefonos tajékoztatassal kell végrehajtani.

A tiizjelzést a tizoltésdg (Tel: 105 v 112) felé az aldbbi adatok kozlésével kell végrehaj-

tani:

- Intézmény, létesitmény neve és pontos cime (helység, utca, hazszam,
megkozelithetdség),

- mi ég, mi van veszélyeztetve,

- emberélet van e veszélyben,

- a tiiz altal veszélyeztetett anyagok, helyiségek, személyek, szomszédos
létesitmények
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a bejelent6 neve, lakcime, telefonszama,

A tiizesetet jelenteni kell tovabba:

az intézmény vezetdjének, (tavollétében a helyettesének),
ha indokolt a rend6rségnek,
a tlizvédelmi vezetének, szakembernek.

A tiiz esetén tanisitando magatartds és teendd, ha a tiizet észleld dolgozé egyediil van:

a tlizoltosag és a kornyezet riasztasa,

a helyiségbe, vagy a teriiletre térténé bejutds biztositasa,

az €rintett tertilet kiiiritése, elhagyésa (panikkeltés nélkiil),

a rendelkezésre all6 eszkbzdkkel a tiiz oltdsanak megkezdése,

a mentési munkak megkezdése,

ajtok, ablakok zarva tartdsaval (vigydzat: szurdlang veszélye) megakadalyozni,
illetve késleltetni a t{iz tovabbterjedését,

a tiztdl tavol tartani a kivancsiskodokat,

a tlizoltosag megékezésekor tajékoztatni kell a tiizoltas vezetét az addig megtett
intézkedésekrol, részére a sziikséges felvildgositast meg kell adni és az utasitasait
végre kell hajtani.

Kovetend6 magatartas

A tliz esetén tanusitandd magatartas és teendd, ha a tiizet észleld személyek tSbben
vannak:

a tizoltok és a kdrnyezet riasztasa,

a masik személy(ek) kezdje meg a tliz oltasat,

tiz 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 munkdakat a helyszinen 1évé vezetd beosztasu személy
kdteles irdnyitani,

a tlizoltosag megérkezésekor a tlizoltas irdnyitdja koteles tajékoztatni a tlizoltdosagot
az addig megtett intézkedésekrol, résziikre a sziikséges felvilagositast megadni és az
utasitasukat végrehajtani.

A tliz eloltésa utani feladatok:
A tlizesetet — fliggetlentil a hatdsagi vizsgalattol — a tliz oltasa és a hatosagi szemle (tliz-
vizsgalat) utan ki kell vizsgalni, a vizsgalat megéallapitasai alapjan a tovabbi kockézato-
kat elemezni, a sziikséges védo, megel6zési intézkedéseket megtenni.

A bizottsag tagjai:

az intézmény vezetdje, v. megbizottja
a tlizvédelmi vezeto,

A vizsgélat soran meg kell tekinteni, vizsgalni a tizeset helyét. A tantkat meg kell hall-
gatni. A vizsgdld bizottsag megallapitasait és k6zosen kialakitott allaspontjukat a tiiz
keletkezésére, okdra €s a sziikséges intézkedések megtételére jegyzOkdnyvbe kell leirni.
A tlizeset helyszinét a hatdsagi vizsgalat befejezéséig, vagy az engedély megadasaig
érintetlentl kell hagyni. A tliz helyszinét a tiizoltdésag altal meghatarozott médon és
ideig 6rizni kell.

A vizsgalati jegyz6konyv alapjan az intézmény vezetdje koteles kitdlteni sziikséges
adatlapokat és azt meg kell kiildeni az illetékes hatdsag(ok)nak.

5. KIEGESZITO TUZVEDELMI UTASITAS
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Az intézmények helyiségeinek altalanos hasznilata.

A helyiségek iroda jellegii hasznalata esetén a tlizveszélyességi osztaly ,,.D”!

A helyiségekben a berendezési targyakat, eszkdzoket, berendezéseket, miiszereket és
anyagokat oly modon kell elhelyezni, hogy a gyalogos kozlekedéshez elegendé széles-
ségli hely maradjon, hogy a mozgas és a kdzlekedés mindig biztositva legyen. Az ajtok
teljes szélességben nyithatok legyenek.

A helyiségekben csak annyi égheté anyagot szabad tartani, lehetdleg szekrényben vagy
polcon elhelyezve, ami a folyamatos tevékenységhez feltétleniil sziikséges. Gondos-
kodni kell az iratok rendszeres irattarozasarol.

A helyiségekben a rendeltetéshez nem kapcsolddé tlizveszélyes folyadékot, gazpalackot
tarolni tilos.

A helyiségekben elhelyezett szamitd-, és egyéb gépek, berendezések hasznalata, ill. tiiz-
vesz€lyes anyaggal (pl. spray) torténd tisztitdsa, karbantartésa alatt, illetve a helyiség
takaritdsa soran dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos, a felhasznalt gépek, berende-
zések, miiszerek, anyagok, vegyszerek (pl. takaritoszerek) hasznélata soran a

kezelési és biztonsagi eldirasokat be kell tartani. Irészereket és iratokat a szekrények
tetején csak rendezetten szabad tarolni.

A helyiségekben fiit6testek kozelében éghetd anyagot, berendezési targyat csak Uigy sza-
bad elhelyezni, hogy azok feliiletére a flit6test tlizveszélyt ne jelentsen.

Az elektromos berendezésekre azokhoz nem tartozo idegen targyat sem diszité, sem
egyéb célbol elhelyezni, felakasztani nem szabad.

Elektromos f6z0lap, kavéf6zo, stb. csak nem éghetd anyagu alatéten, éghetd anyagtdl
legalabb 30 cm tavolsagban muikodtethetd.

A munkaid6 befejezésekor a dolgozdk kotelesek meggy6z6dni arrdl, hogy a munkahe-
lytikén tiizet okozd kortilmény nincs-e. Amennyiben ilyet észlelnek, minden felhivas
nélkiil kételesek azokat megsziintetni. A szamitogépeket és periféridit a munka befejez-
tével dramtalanitani kell, kulcsra zaras esetén a helyiség kulcsat a kijeldlt helyen, 1 pél-
danyban le kell adni.

Minden tlizet, még az eloltottat is azonnal jelenteni kell a tlizoltosagnak.

A helyiségek bejarati ajtajanak kozelében 1 db kézi tiizolto késziiléket kell elhelyezni.

Irattarak

A helyiség elektromos szerelését a vonatkozoé elbirasoknak megfeleléen kell elvé-gezni.
Az irattarak polcai csak nem éghetd anyagbol késziilhetnek.

Az allvanyok kozott legalabb 80 cm széles utat kell allanddan szabadon hagyni.

A helyiségben elektromos melegitd, flitd berendezést hasznalni tilos.

A helyiségben tlizveszélyes folyadékot tarolni, dohdnyozni és nyilt langot hasznalni ti-
los!

Tuzoltas céljara helyiségenként 1 db porral olt6 késziiléket kell biztositani.

Az iratok elhelyezésénél ligyelni kell arra, hogy azok ne keriiljenek a elektromos beren-
dezések , vilagitdtestek veszélyes kozelségébe, azok hiilését, szelldzését ne akada-
lyozza, illetve a vilagito egység az iratokra meghibasodasa esetén se jelentsen gyujtasi
veszélyt.

Konyvtarra vonatkozo tiizvédelmi eldirasok
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Az iskolai konyvtar helyisége az 6nkormanyzat 4ltal fenntartott és miikddtetett 4271 Mi-
kepéres, Ovoda u. 4. sz. alatti épiiletben talalhaté. A kiilon elhelyezést indokolja a nagy
mennyiségli konyvtari allomany. A Mikepércsi Hunyadi Jénos Altalanos Iskola fenntar-
t6ja a KLIK Derecskei Tankeriilete és a miikddtetd Mikepércs Kozség Onkormanyzata
kozotti egytittmiikodési megallapodas dokumentélja a hasznalat rendjét.

Az intézmény kozlekedébire, folyoséira, ott dolgozokra, illetve az ott tartézkodok
részére.

A kozlekedok, folyosok ,,D” mérsékelten tiizveszélyes tiizveszélyességi osztalyba tar-
toznak.
A kozlekedoket, folyosdkat, menekiilési Utvonalakat anyagtarolassal egyéb mas tevé-
kenységgel lesziikiteni, eltorlaszolni még dtmenetileg is szigorian tilos!
A menekiilésnél szamitasba vett ajtokat, kijaratokat amennyiben az épiiletben szemé-
lyek tartdzkodnak kulccsal lezarni nem szabad. Az ajtok teljes szélességlikben nyitha-
toak legyenek.
A felszerelt irAnyfényt vagy biztonsagi jeleket eltorlaszolni tilos, miikod6képességét 4l-
landoan biztositani kell.
Feltjjitas sordn figyelembe veendd altalanos eldirasok:

- A folyosok, kozlekeddk padloburkolata csak nem éghetd, vagy nem éghet6 aljzaton
legalabb mérsékelt langterjedésti anyag lehet.

- Tobb szintes épiiletek kitiritésére szamitasba vett utvonalain éghetd anyagok

beépitéséhez, illetve elhelyezéséhez az . foku tlizvédelmi hat6sag hozzajarulasa

sziikséges.

Eldadotermekre és mas kozosségi helyiségekre vonatkozo eldirasok.

A fenti helyiségek ,,D” mérsékelten tlizveszélyes tiizveszélyességi osztalyba tartoznak.
A helységeket csak a haszndlatbavételi engedélyben foglaltak szerinti rendeltetésnek
megfelelden szabad hasznalni, és csak annyi személy tartézkodhat egyidejiileg amennyi
a helyiségre engedélyezve lett.

A székeket, asztalokat, berendezési targyakat ugy kell elhelyezni, hogy az ott tartézko-
dék 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, Gizemeltetni nem sza-
bad.

Az iigyfélvaro helyiségekre, az ott dolgozokra, illetve az ott tartézkodok részére.

A fenti helyiségek ,,D” mérsékelten tizveszélyes tlizveszélyességi osztalyba tartoznak.
Asztalokat, berendezési targyakat uigy kell elhelyezni, hogy az ott tartézkoddk menekii-
1ését, mentését ne akadalyozza.

Az ajtdkat, kijaratokat, amennyiben ott személyek tartozkodnak lezarni tilos. Az ajtok
teljes szélességli nyithatosagat mindenkor biztositani kell.

Elektromos berendezést, eszkozt feligyelet nélkll hasznélni nem szabad. Hasznalat
utan aramtalanitani kell.

Az intézmény recepciojara

A tlizriado terv 1 példanydt itt is el kell helyezni.
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A latogatok, ligyfelek figyelmét a tlizvédelmi el6irdsok betartasara a sziikséges mérték-
ben fel kell hivni.

Az intézmény Utvonalainak, kijaratainak szabadon tartasat biztositani kell!

A székeket, asztalokat csak gy szabad elhelyezni, hogy azok a zavartalan munkavég-
z¢st ne akadalyozzak.

Az intézmény szocialis blokkjara, az ott tartézkodok részére.

A helyiség tiizveszélyességi osztalya ,,E”!

A helyiségben a kozlekedési utat €s a kijaratot szabadon kell tartani, az ajto teljes
szélességében nyithato legyen.

A helyiségben fiit6testek kozelében éghetd anyagot, berendezési targyat csak gy
szabad elhelyezni, hogy azok feliiletére a flitétest tiizveszélyt ne jelentsen.

Elektromos fiités esetén a fiitdtest és éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell
megtartani, hogy a fitétest az éghetd anyagra veszélyt ne jelentsen!
Az elektromos berendezésekre azokhoz nem tartozd éghet6 anyagot (pl. szaritas
céljabdl) elhelyezni, rdakasztani nem szabad.

Elektromos kapesolétérre vonatkozo tiizvédelmi elirasok

Az elektromos kapcsolotér ,,.D” mérsékelten tlizveszélyes tlizveszélyességi osztalyba
tartozik.

A kapcsolodtérbe illetéktelen személy nem 1éphet be.

A kapcsolétérben anyagot, arut tarolni tilos.

A sériilt elektromos tokozatok javitasarél haladéktalanul gondoskodni kell.

A kapcesolok, biztositékok rendeltetését illetve a ki és bekapcsolas helyzetét maradan-
ddan jelolni kell.

A kapcsoldszekrények ajtajait zarva kell tartani.

A gazméro helyiségre vonatkoz6 tiizvédelmi eldirasok.

A helyiség ,,A” tizveszélyességi osztalyba tartozik a dohanyzas és nyilt lang hasznalata
szigoruan tilos! A tlizveszélyre utald figyelmeztet6 tablat eltdvolitani nem szabad.

A helyiségbe illetéktelen személynek belépni nem szabad.

A helyiségben anyagot tarolni és azt a rendeltetéstol eltéré modon hasznalni tilos!

A gazmérd megkozelitését minden idészakban biztositani kell a helyiség szell6z6it le-
zamni tilos!
A helyiségben 1 db. 55A ¢s 233B valamint C tlizosztaly oltasara alkalmas t{izolto ké-
szliléket kell elhelyezni.

Gaztiizelésit kazinhdz

A kazénhéz ,.D” mérsékelten tlizveszélyes tiizveszélyességi osztalyba tartozik.

A kazénhézban a fiités biztonsagos lizemeltetéséhez sziikséges anyagokon kiviil mas
anyag, eszk6z nem tarolhato.

A kazan miikddése kozben a kezelési utasitasban foglaltaknak megfeleld feliigyeletet
kell biztositani.

A kazan a kezelési utasitdsban foglaltaktol eltéréen nem tizemeltethetd.
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A kazanhaz illetve a kazédn biztonsagi berendezéseit kiiktatni tilos!
A kazan meghibéasodasa esetén a berendezést azonnal le kell allitani. A hiba kijavitasaig
a kazan Gjra nem indithaté.
Gazszivargas esetén a gazelzarast kdvetden a gytjtoforrasok megsziintetésével egy ido-
ben a helyiség kiszelloztetésérol gondoskodni kell, még abban az esetben is, ha a szi-
vargast a gadzérzékelok még nem jelzik.
A javitast csak megfeleld szakiranyu végzettséggel rendelkezd szakember végezheti el.
A berendezést csak megfeleld képesitéssel rendelkezé személy kezelheti, akit erre eld-
zbleg kioktattak, és a kezelésével megbiztak.
A kazénhaz szell6zésérdl gondoskodni kell, a szellézényilasokat lezarni nem szabad.
Kazanok csak az eléirasoknak megfelelé kéménybe torkolhatnak, a kémények sziikség
szerinti fellilvizsgdlatarol és tisztitasardl gondoskodni kell.
A kazan feliigyeletét, valamint kezelését, a berendezéseket, illetve azok miik6dését nem
ismer6, a tlizvédelmi szabalyokra, eldirasokra ki nem oktatott,
cselekvoképességében korlatozott személyre bizni nem szabad.
A kazanhézban csak a kezeloszemélyzet tartdzkodhat.
A tiizeldberendez€s helyiségénél - a helyiségbol és kiviilrél a helyiség érintése nélkiil
egyarant jol megkozelithetd helyen - tizoltd késziilékeket kell készenlétben tartani. A
sziikséges tlizolto késziilékek az alabbiak:
- 233 kW 0Osszteljesitmény alatt kiilon a gazfogyasztd berendezéshez nem sziikséges;
- 233-580 kW 06sszho teljesitményhez 1 db 55 A, 233 B ¢s C tlizoltasi teljesitmény;
- 580-1160 kW 06sszh6 teljesitményhez 2 db 55 A, 233 B és C tlizoltasi
teljesitményti;
- 1160-5800 kW &sszhd teljesitményhez 4 db 55 A, 233 B és C tlizoltasi
teljesitményti;

Etkez és konyha helyiségre

A terlileten dohanyzas tilos!

A tlizvédelem biztositdsa érdekében a kozelben (folyosén) 1 db 6 kg-os porral oltd kézi
tiizoltokésziiléket kell készenlétben tartani.

Munkaid6 végeztével a helyiségek aramtalanitasarol az ott dolgozok kotelesek gondos-
kodni.

Az aramtalanitasért a helyiséget utolsénak elhagy6 dolgozé felelds.

A helyiség kozlekedési utjait dllanddan szabadon kell hagyni. Azt lesziikiteni vagy el-
torlaszolni még atmenetileg sem szabad.

Amennyiben melegités torténik, azt ugy kell végezni, hogy a melegité berendezés és
annak kiszolgadlo és tarolo elemei, eszkozei kornyezetiikre veszélyt ne jelentsenek. Befe-
Jjezése utan az dramtalanitdsrdl gondoskodni kell, illetve meg kell gyézddni, hogy tiizet
okozo allapot nem maradt-e fenn, ha igen, azt meg kell sziintetni!

A konyha ,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozik.

A konyhéaban a napi felhasznalasra szant nyersanyagon kiviil anyagot, gdngyoleget ta-
rolni nem szabad.

A készenlétben tartott kézi tiizoltd késziiléket, eltorlaszolni, a helyérdl indokolatlanul
eltavolitani, rendeltetésétdl eltérd célra hasznalni nem szabad.

Az elektromos kapcsolokat, biztositékokat, gazelzard csapokat, még ideiglenesen sem
szabad megkozelithetetlenné tenni.

Az elektromos gépek ki és bekapcesolasanak helyzetét, €s a csoportosan elhelyezett kap-
csolok biztositékok hovatartozasat, rendeltetését jeldlni kell. A jeloléseket eltavolitani
tilos! A hidnyz6 vagy nem olvashato jel6lések potlasardl gondoskodni kell.

Hétermel6 berendezéseket minden esetben tigy kell elhelyezni, hogy a kdrnyezetében
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1év6 éghetd anyagok veszélyes mértékben ne tudjanak felmelegedni.

A konyhdban a hétermeld berendezést csak feliigyelet mellett szabad {izemeltetni.

A berendezéseket csak a hasznalati utasitasban leirtak szerint szabad hasznalni.

A konyhai berendezéseket a rarakodott zsirtdl, szennyezddésektdl meg kell tisztitani.

Kézi raktarakra, szertirakra vonatkozo el6irasok:

A raktarak, szertarak ,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartoznak.

A raktarban, az oda beosztott dolgozokon kiviil mas személy, nem tartozkodhat

A dohanyzas és a nyilt 1ang hasznalata tilos!

Ezt a tilalmat a bejarati ajton kiviil és a helyiségen beliil jol 1athato helyen jeldlni kell.
A szekrényeket, polcokat, egyéb mas anyagokat Gigy kell elhelyezni, hogy a kézlekedési
Ut biztositva legyen, ¢s az ajté teljes szélességében nyithatd legyen.

A raktarakban, hossz iranyban legalabb 1 méter kézlekedési utat kell biztositani.

A raktarban, taroloban mas termel§ jellegii munka, javitis nem végezhetd.

A raktarakban ,,A” és ,,B” tlzveszélyességi osztalyba tartozo anyagokat elkiilonitve.
zérhat6 fémszekrényben kell tarolni. A tarolt mennyiség 6sszes tomege maximum 5 kg
lehet, (pl. festék, higito, spray, stb.).

Az arukat anyagnemenként csoportositva kell tarolni.

Olyan anyagokat, amelyek egymasra hatdsa héfejlddéssel jar, ill. tlizet vagy robbandst
okozhat, egyiitt tarolni szigortian tilos!

Elektromos berendezéstdl, vilagitdtesttdl az éghetd anyagot olyan tavolsagban kell el-
helyezni, hogy az anyagra gyujtasvesz€lyt ne jelentsen. Ez a tidvolsdg minimum egy
méter.

A raktarban gazpalackokat tarolni szigordan tilos!

A raktarakban a keletkez6 éghet6 anyagu hulladékot sziikség szerint ,de legalabb zara-
sakor ki kell vinni és azt a szemétgyijt6 helyen tarolni.

Zaraskor a helyiséget le kell aramtalanitani €s minden olyan koriilményt meg kell sziin-
tetni, ami tlizet okozhat.

A gépjarmitvek tiizeinek megelézésére vonatkozo tiizvédelmi eléirasok

Az Intézmény teriiletére csak olyan muszaki allapota gépjarmiivel lehet behajtani amely
kornyezetére tlizveszélyt nem jelent.

Az lizembentart6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a jarmi miiszaki allapota megfelel
legyen.

A jarmiire vonatkozé tlizvédelmi szabalyok megtartasaért viszont a jarmii vezetdje a
felel6s.

A gépkocsi vezetdjének napi gépjarmu ellendrzési és karbantartas soran az aldbbiakat
kell elvégezni:

A motor és a sebességvalto tomitetlenségébdl adddoé olajfolyast haladéktalanul meg kell
szilintetni, a motorrdl az ott lerakddott ,,0lajos sarat” ha sziikséges le kell tisztitani
Rendszeresen ellenérizni kell az tizemanyag ellatd rendszer tomitettségét, ha lizem-
anyag szivargast tapasztalunk vagy a vezetékrendszeren, illetve a berendezéseken, a
gépkocsit le kell allitani és csak a hiba kijavitasa utan szabad ismételten tizembe he-
lyezni.

Ha sériilt szigetelésti elektromos vezetéket, berendezést észleliink a hiba kijavitasaig a
gépkocsi nem tizemeltetheto.

A kiolvadt biztositékot csak megfeleld értéktivel potoljuk. Tartsunk a gépkocsiban tar-
talék biztositék sorozatot. A biztositékot még ideiglenesen is tilos ,,megtalpalni”, athi-
dalni
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Az akkumulator pélusait, a sarukat a ,,savhotol” tisztan kell tartani, havonta legalabb
egy alkalommal meg kell vizsgalni, hogy a kotési ponton a laza kapcsolatbol valamint
a korr6ziobdl ad6do nagy atmeneti ellenallds miatt nem kovetkezik e be tilheviilés.

A gépjarmil hideginditasara, elémelegitésére csak olyan eszkdz, anyag haszndlhatd,
amely tiizet vagy robbandst nem okozhat. Nyilt langgal elémelegiteni szigoruan tilos!
Egb cigarettat a gépkocsi elhagyasakor a hamutartoban hagyni tilos!

Tilos a jar6 motoru gépjarmiibe tizemanyagot télteni.

Padlasra vonatkozo6 eléirasok

A tetében ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagokat tarolni tilos.

Az éplilet padlasterében éghetd anyag csak gy és olyan mennyiségben helyezhetd el,
hogy azok a tet6szerkezet, valamint a kémény megkozelitését ne akadalyozzak, sziikség
esetén eltavolithatok legyenck a tetdszerkezet éghetd anyagu elemeit6l és a kéménytdl
legaldbb 1 méter tavolsagra helyezkedjenek el.

Szeméttarolo

A taroldban kornyezetét veszélyezteté mdodon felmelegedett anyagot, tlizveszélyes fo-
lyadékot tarolni szigoruan tilos!
Dohényzas ¢s nyilt lang hasznalatat tilt6 tablat kell elhelyezni!

Szabadban tiizelés, tiizrakas

Ez a tevékenység alkalomszer(i tizveszélyes tevékenységnek minésiil. Ennek megfele-
16en az intézmény vezetdjétdl illetve annak megbizottjatdl irdsos engedélyt kell kérni.
Az Intézmény tertletén szabadban tiizet gydjtani, csak az erre kijeldlt és kiépitett helyen
szabad.

A tlzrakas helyén a tizgyujtas szabalyairol tajékoztatd tablat kell elhelyezni

A tlizrakas helyszinén minimum egy db. 6 kg t6ltetsulyu ABC vizsgélati ttz oltasara
alkalmas porral oltot €s vodorben 10 liter vizet, illetve az ott keletkezheté t{iz oltasara,
a terjedésének megakadélyozasara alkalmas eszkozoket, késziiléket (figyelembe véve a
tlizrakas nagysagat, id6jarast, kornyezetben 1évo éghet6 anyagokat stb.) kell készenlétbe
tartani.

Tiizet meggytjtani csak sz¢lcsendes idében szabad, igy hogy az a kdrnyezetére tlizve-
sz¢€lyt ne jelentsen.

Altalanos tiizgyujtasi tilalom esetén a tlizgyujtas tilos!

Tiizelés kdzben, ha a kornyezetben, idéjardsban kedvezbtlen valtozasok kovetkeznek
be, veszélyhelyzet keletkezik a tlizet haladéktalanul el kell oltani.

A szabadban tiizelés helyszinén a tlizet 6rizetleniil hagyni nem szabad.

Amennyiben a tlizrakdsra nincs sziikség azt el kell oltani, a parazslast meg kell sziintetni.

Biztonsagi jelek feliratok.

Az ,A7—,C” tlizveszélyességi osztalyba tartozo taroldkat a vonatkozd miiszaki kdvetel-
mény szerinti biztonsagi jellel kell megjeldlni.

Az épiilet 1¢étesitésekor telepitett biztonsagi jeleket megsziintetni nem szabad, de az
esetleges belsd atalakitds korszerlisités mértékében, az érvényben 1€vé jogszabélyok
szerint kell a biztonsagi jeleket telepiteni az alabbiak figyelembevételével.
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A veszélyhelyzetben fontos eszkozdk koziil kiemelten kell kezelni:
- az elsBsegély felszereléseket, orvosi szobat, a hordagyakat

Menekiilési utiranyt jelzd biztonsagi jelekkel kell elldtni:

- a lépcsbhazat €s az e felé vezetd utat, a folyosok minden keresztezddését minden
iranybdl,

- minden irdnyvaltoztatast, barmilyen szintvaltoztatast, a kételezden eloirt
veészkijaratokat,

- a menekiilésre hasznalhato ablakokat, valamint a szabadba vezetd utolsé kijaratot (a
mentésben kozremtk6dok szamara kiviilrél is, mely kiilsé jelslés az épiiletek
fébejaratanal elhagyhato).

A tiizvédelmi eszkiozok szempontjabdl kiemelten kell kezelni:
- a kézi és hordozhat6 ttizoltd késziilékeket,
- a fali tlizcsapokat, tiizcsapszerelvény szekrényeket és azok kérnyezetét, valamint
- a kézi tlizjelzésadokat, a tlizjelzo telefont,
- a kézi inditasu tizolto, tlizvédelmi eszkozok kezeld szerkezeteit (ho- és
flistelvezetd),
vonatkozd miiszaki kovetelményben, ezek hidnyaban a gyarto altal el6irt
rendszerességgel ellendrizni, azt ellenérzési naploban dokumentélni, tovabba a
biztonsagi jeleket a koriilmények valtozasaibdl adodoan vagy elhasznaldodasuk miatt
szlikségszeriien cserélni, illet6leg a meglétiikkr6l meggy6z6dni.
A vészvilagitas, irdnyfény vilagitas mikodoképességét naponta ellendrizni kell. Az
elektromos aramforrasrol mikodd menekiilési atvonaljelzések miiksdéképességét rend-
szeresen, de legaldbb havonta ellendrizni kell, melyrél ellenérzési naplot kell vezetni.
A meghibasodott elemeket (akkumulator, fénycsé) haladéktalanul cserélni kell. Az épii-
let atalakitasa, feltjitasa, atépitése, egyes kijarati Utvonalak barmely okbol (felujitas,
atrendezés) torténd idéleges vagy tartds hasznalaton kiviil keriilése esetén az ezen okbél
téves jelzést adé menekiilési utirdny-jelzések miikddését letakarassal, kikapcsolassal,
levélasztassal, vagy barmely mas hatdsos muszaki megoldassal sziineteltetni kell.
Az 4ramtalanitasi lehetéségek helyeit , ARAMTALANITO FOKAPCSOLO” felirattal
jeldlni kell.
Gazelzarasi, szakaszolasi lehetdségeket L, GAZELZARO” felirattal meg kell jeldIni.
A fustelvezet6, 1€gpotld nyilaszardinal a levegd szabad mozgéasanak biztositaséara és az
eltorlaszolds tilalmara vonatkozo6 figyelmeztetd tartds, jol észlelhetd és olvashaté mé-
ret feliratot a nyilaszaron el kell helyezni.
Feliratokkal vagy piktogrammal kell jelGlni, tovabba elektromos kapcsolohelyiséget,
gazfogadot.
A tlzjelz6 rendszer elsddleges tapforrasat levalaszté eszkodzt jogosulatlan hozzaférést
gatlo mdédon kell elhelyezni és a rendeltetésre €s a jogosulatlan lekapcsolés tilalmara
utald felirattal kell ellatni.
Az épiiletben elhelyezett felvonok (liftek) esetén a hagyomanyos (nem biztonsagi) fel-
vonoknal a ,, Tliz esetén a liftet hasznalni TILOS!” biztonsagi jelet kell valamennyi szin-
ten
elhelyezni. K6z0sségi épiiletekben e biztonsagi jeleket angol és német nyelven is fel kell
tlintetni.
A nyilvénos tavbeszEld késziilékek mellett, tovabba a tavbeszEld alkszpontokban — en-
nek hidnyaban a létesitmények fovonalu tavbeszéld késziilékei mellett — a tlizoltdsag
hivoszamat jol lathatoan fel kell tiintetni.
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Tiizesapok, vizszerzési helyek és szerelvényeik

A fali tlizcsapszekrényekben az alabbi felszereléseket kell készenlétben tartani dssze-
szerelt allapotban:

1 db. ,,C” jelti nyomo6tomlod

1 db. ,,C” jelt sugarcso

A szerelvényszekrények szerelvényei (tartozékai) feliilvizsgalata és annak dokumenté-
lasa feleljen meg a vonatkozo6 miiszaki kdvetelménynek, vagy azzal legalabb egyenér-
tékii biztonsagot nyljtson.

A szerelvényszekrények szerelvényei (tartozékai) feliilvizsgalata ideje alatt a tlizvé-
delmi szabalyok feleljenek meg a vonatkozo miiszaki kdvetelménynek, vagy azzal leg-
alabb egyenértékil biztonsagot nyujtson.

A tlizolté-vizforrdsokrdl nyilvantartassal kell rendelkezni az iizemben tartasaért felelds
szervezetnek.

A nyilvantartas vezetése a feliilvizsgalatot végz6 személy kotelessége.

A tlizolté-vizforrdsokrdl vezetett nyilvantartds tartalmazza a tlizoltd-vizforras egyér-
telmil azonositasat, a feliilvizsgalat idépontjat, a feliilvizsgalatot végzd nevét, szak-
vizsga bizonyitvanyanak szadmat, és a feliilvizsgalat megnevezését és megallapitasait.
A tizoltd vizforrasok (tlizesapok, fali tlizcsap,) feliilvizsgalatat, karbantartasat félévente
kell elvégezni. A vizsgélat soran feltart hibdkat meg kell sziintetni. A 1étesitmény terii-
letén elhelyezett tlizesapok vizszallitasat legalabb évenként mérni kell.

A tlizcsapoknal készenlétben tartott szintetikus tomléket és szerelvényeket 5 évenként
nyomas probaztatni kell.

A tlzolto-technikai eszkozt, felszerelést, készilléket, és anyagot nemzeti szabvany, jog-
szabaly el6irasai szerint, azok hidnydban félévenként kell ellenérizni. Ha a tiizolto-
technikai eszkdz, felszerelés, késziilek eldirt iddszakos ellendrzését, javitasat, karban-
tart4sat nem hajtottak végre, akkor az nem tekinthet6 lizemképesnek.

Tizolto késziilékek
Ttizolto késziilékek nyilvantartdsa:

A tlizvédelmi szabalyzat készitésére kotelezett készenlétben tartd a.tiizolto
késziilékekrol nyilvantartasi naplot vezet.

A nyilvantartasi napld tartalmazza

- a készenlétben tartd nevét,

- az ellendrzo vizsgélatot végzo nevét,

- a karbantarté személy vagy személyek nevét,

- a tlizolto késziilék készenléti helyét, tipusat, gyari szamat,

- anegyedéves vizsgalat elvégzésének datumat honap és nap szerint,

- a javitas szlikségességére valo utalast,

- a tlizolto késziilékkel kapcsolatos egyéb megjegyzéseket, és

- a vizsgélatot végz6 személy alairasat.

A nyilvantartasi naplo formanyomtatvanyat az iratminta tartalmazza.

A nyilvantartasi naplot a tlizvédelmi szabalyzathoz csatolva kell tarolni.

Tiizoltd készillék vizsgdlata:

A tlizoltd késziilékeket a készenlétben tartonak vagy képviseldjének legalabb negyed-
¢vente kell megvizsgalnia.

- 138 -



A vizsgalat tlirési ideje a szabvany szerint 2 hét.
Az ellendrzés soran vizsgalni kell hogy
— atlizoltd késziilék a tervezett telepitési (készenléti) helyen van-e,
— lathat6 - e, és a készililékkel szemben 4llva a cimke olvashaté - e,
hasznélatba vétele nem {itk6zik - e akadalyba,
jelzémiiszer esetén az nem hianyzik, helyes értéket mutat,
— épek és szerelvényekkel el vannak 1atva.
Az MSZ 1040 késziilékek alapkarbantartasa félév. (2014. december 31 utan ez a tipus
nem haszndilhatd) Az MSZ EN 3 késziilékek alapkarbantartdsa egy év.
5,10, 15, evente kozép ill. teljes kort ellendrzést és javitast kell elvégeztetni.
A kotelezd ellendrzés és javitasi ciklusidé tiirési ideje 2 honap.
Ha a tlizolt6 késziilék, felszerelés eldirt id6szakos ellendrzését és/vagy javitasat nem
hajtottak végre, akkor az nem tekinthet6 lizemképesnek.
A thzolto késziilékek ellendrzését és karbantartasat csak OKF regisziracios szammal
rendelkez6 szervezet jogosult végezni.

Tiizolto készillékek elhelyezése:

A tlizolto-technikai eszkozt, késziiléket, felszerelést jol lathatdan, konnyen hozzaférhe-
téen a veszelyeztetett hely kozelében kell elhelyezni és dllandoan hasznalhato, tizemké-
pes allapotban tartani.
Az épitményben a — fali tlizcsappal kombinalt tiizoltokésziiléket tarto fali tlizcsap szek-
rény, vagy tlizoltokésziilék tartd szekrény kivételével — tlizolto késziiléket legfeljebb
1,35 m — talpmagassag — akadalymentes elhelyezési magasséagban kell rogziteni.
Tlzolto-technikai eszkdzt, késziiléket, felszerelést a rendeltetésétdl eltérd célra hasz-
nalni tilos!
A helyérdl eltavolitani, csak az intézmény vezetd engedélyével szabad, és a javités ideje
alatt is ideiglenesen cserekésziilékrol, eszkozrol, felszerelésrél gondoskodni kell.
A tlizolté késziilékeket, felszereléseket, a tlizjelz6 és oltoberendezéseket a hatdlyos
jogszabalyban, szabvanyokban foglalt biztonsagi jellel kell utan vilagité vagy vilagito
biztonsagi jellel megjelSlni.
A biztonségi jeleket minden esetben a tlizolté berendezés f51é 2,0-2,5 m magassagban
kell felszerelni, hogy a biztonsagi jel akkor is lathato legyen, ha a késziilék dtmenetileg
takarasban van.
Tlzoltd késziilékeket az az alaprajzon illetve nyilvantartasban rogzitettek szerint kell
elhelyezni a védett teriilet kdzelében.

Tizvédelmi irattartd

A létesitményre vonatkozd tlizvédelmi dokumentacidkat az iizemeltetdnek az adott 1é-
tesitmény terliletén kell tartania. A tizvédelemmel 6sszefiiggd iratokat, utasitasokat,
rendelkezéseket, stb. erre a célra rendszeresitett tizvédelmi irattartoban kell elhelyezni.
Az irattario a kdvetkezdket tartalmazza:
— Tizvédelmi szabdlyzatot és annak mellékleteit
— Villamos berendezések feliilvizsgdlatardl késziilt jegyz6konyveket, valamint a
feltart hidanyossagok megsziintetésére vonatkoz6 dokumentumokat.
— Villamvédelmi berendezések feliilvizsgalatardl késziilt jegyzékonyveket,
valamint a feltart hianyossagok megsziintetésére vonatkozd dokumentumokat.
— Tizvédelmi megbizott, alkalomszerli  tlzveszélyességi  tevékenység
engedélyezésére feljogositott személy kinevezését és egyéb megbizasokat.
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— Tlzvédelmi oktatassal, szakvizsgaztatassal kapcsolatos iratokat.

— Tlzvédelmi ellendrzéssel kapcsolatos jegyz6konyveket.

—  Tizvédelmi intézkedéseket tartalmazo hatarozatokat, korleveleket.

— Tlzvédelemmel 6sszefliggd egyéb leveleket, iratokat.

— Az elektrosztatikus felt6ltddés elleni védelem feliilvizsgalatardl késziilt
jegyzOkonyveket, valamint a feltdrt hidnyossdgok megsziintetésére
vonatkozd dokumentumokat.

— Tizolto késziilékek nyilvantartasat.

— Biztonsagi iranyfény vilagitas ellen6rzésérél késziilt dokumentacid

— Gyengearam tlizjelzé berendezés ellenbrzéseinek dokumentécioi.

— Flstelvezeté berendezés ellenérzésének mitkddoképességének ellendrzésérsl
késziilt dokumentacio.

A tlizvédelmi okmanyokat az ellendrzésre jogosult szervek képvisel6inek rendelke-

zésére kell bocsatani.

A tlizveszélyességi osztilyok és osztilyba sorolis

Az anyagokat, a tevékenységeket a helyiségeket, az éplileteket, szabad tereket és ez
alapjan az intézményt is az OTSZ alapjan tlizveszélyességi osztalyba kell sorolni.

A tlizvesz€lyességi osztalyba sorolasnal a tevékenység soran hasznalt, feldolgozott vagy
tarolt anyagok tlizveszélyességi jellemz6it, illetve a rendeltetés szerinti tevékenységet
kell figyelembe venni. A tlizveszélyességi osztalyokat és kritériumokat a vonatkozd ren-
delet tartalmazza.

A helyiséget a tarolasra hasznalt szabad teret, abba a tlzveszélyességi osztalyba kell

sorolni, amelybe a rendeltetésszertien hasznalt, feldolgozott vagy tarolt anyag tartozik.

Az épitményt abba tlizveszélyességi osztalyba kell soroini, amelyben a hozzatartozé és

azonos tlizveszélyességi osztalyba sorolt helyiségek Osszesitett alapteriilete az
épitmény 40%-4t meghaladja.

Az intézményt abba a tlizveszélyességi osztalyba kell besorolni, amelyben a hozzatar-

t0z6 azonos tlizveszélyességi osztalyba sorolt épitmények €s szabad terek dsszege meg-

haladja az intézmény teriiletének 40%-at.

A tlizveszélyességi osztalyba sorolast az intézmény vezetdje koteles elkészittetni.

Tiizveszélyességi osztdlyok:

»~Fokozottan tiiz és robbanésveszélyes” (jelzése: ,,A”)

,» 10z és robbanasveszélyes” (elzése: ,,B™)
»LlUzveszélyes” (jelzése: ,,C™)
»Mérsékelten tlizveszélyes” (elzése: ,,D”)
»Nem tlizveszélyes™ (jelzése: ,,E™)

HATALYBA LEPTETO RENDELKEZES

A Tlzvédelmi Szabélyzat a mai napon 1ép hatalyba, hatalyba 1épésével egyidejlleg hatalyat
vesziti az Intézményre vonatkozé minden kordbban kiadott tlizvédelmi szabdlyzat. A
tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak maradéktalan megtartdsa az Intézmény minden
dolgozdjara, ligyfelére €s latogatora kotelez6 érvényliek. A szabdlyzatban foglalt eldirasok
megszegdivel szemben fegyelmi felelésségre vonas, stilyosabb esetben szabdlysértési vagy
biinvadi feljelentés kezdeményezhetd. Az el6irasok megszegése esetén az Intézmény teriiletérdl
a szabalysértd eltandcsolhatd, sulyosabb esetben vele szemben hatdsdgi intézkedést
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kezdeményezek. Szabalytalansag észlelése esetén minden dolgozo koteles a szabalytalankodé
figyelmét a szabalytalansag haladéktalan, vagy azonnali megsziintetésére felhivni. A szabélyzat
a mellékletekkel egylitt érvényes. Jelen szabdlyzat munkakor valtozds esetén atadas-atvétel
targyat képezze, 0j dolgoz6 azt munkaba allas el6tt kteles megismerni.

Mikepéres,....oovviniinann.n

[gazgato
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TUZRIADO TERV

L. A TUZ JELZESE

- Atlz jelzése

- A tlizet észleld személy koteles a tiizet jelezni és azt jelenteni.
- A tlizjelzés modja:

a./ Hangos ,, Tliz van” kialtassal és/vagy telefonos riasztassal kell a kdrnyezetet riasztani.
b./ A tlizesetet azonnal jelenteni kell telefonon a tlizoltésagnak (katasztrofavédelem)
c./ Telefonon (105 vagy 112 telefon szamon) jelentse:

a tiz pontos helyét, megkozelités

mi ég, mi van veszélyben

emberélet van-e veszélyben,

mi van veszélyeztetve a tliz terjedése esetén,
a jelentd neve, cime és telefonszama.

d./ Jelenteni kell tovabba:

az lgazgatdjének, tizvédelmi szakemberének,
sziikség szerint a rendérségnek,
a mentdknek (ha van személyi sériilés).

II. ATUZOLTASA ES MENTES

I1.1. A tzeset helyszinén jelenlévo vezetd beosztast dolgozd a tlizoltas vezetdje.
(Ve )

[1.2. A tlizoltds vezetdjének feladata:

megszervezi a személyek mentését, az utcara kell a veszélyeztetett teriiletrél az
embereket kiildeni,

megszervezi a tliz oltdsat a rendelkezésre alld kézi tlizoltd késziilékek
felhasznalasaval,

megszervezi az anyagok és a vagyon mentését,
gondoskodik a rend és a fegyelem fenntartasarél,
gondoskodik a kézmiivek elzarasardl (aramtalanitds, gaz, stb.) kivéve a viz.

[1.3. Az els6segélynyjtas megszervezése (NV: .......ovveiveeiniiitiiiiaiiiianiannnns. )
els6segélynynjto helyet kell kijel6lni a tiiz altal nem veszélyeztetett teriileten,

a sériilteket a sériilés nemétdl fliggden elsdsegélyben kell részesiteni,
az elsOsegélyt nyljté személy nevét kozolni kell.

1.4, A tlizoltésdg megérkezése utani feladat

A tlizoltésag megérkezése utan a tlizoltds vezetodje:

jelentkezik a tlizoltdsag parancsnokanal,

atadja a tlizriadé tervet,

tajékoztatja az addig elvégzett oltasi és mentési munkakrol,
az utasitasai szerint jar el.

- 142 -



I[II. A TUZOLTAS UTANI TEENDOK

[II.1. Atz eloltasa és a tlizoltésag elvonuldsa utdn a helyszint érintetlentil kell hagyni, amig
az illetékes hatosagok a tlizvizsgalatot el nem végzik.

HI.2. A tliz helyszinét Oriztetni kell mindaddig, amig a tlz Ujrakeletkezésének veszélye
fennall. (Kiiléndsen fontos ez, ha még gbz, fiistképzodés van.)

1I1.3.  Gondoskodni kell a kimentett targyak, értékek 6rzésérol.

IL.4. A tlizvizsgalat végrehajtdsdhoz a hatésdg részére mindenki koteles a  kért
felvildgositast megadni.

[I1.5. A hatosagi tlizvizsgalat befejezése és a tlizkar megallapitasa utan a helyreallitasi

munkdakat meg kell kezdeni.

IV. FOBB VESZELYFORRASOK MEGNEVEZESE

Fobb veszélyforrasok:
- Varo, bemutatd helyiségek €s taroldtér: nagy mennyiségili éghetd szilard anyag.
Oltasa vizzel, oltoporral. (Mianyagok égése esetén mérgezd gazok
felszabadulasanak valdszintlisége!)
- Szamitastechnikai eszkozok: oltas porral/gézzal oltd késziilekekkel

lgazgato
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TUZVEDELMI MEGBIZOTT KINEVEZESE

részére

A Tlzvédelmi Szabalyzat elbirdsa alapjan megbizom Ont az Intézmény tiizvédelmi megbizotti
feladatainak ellatasaval

D e naptdl kezdédéen.

Feladatait a mindenkori érvényes tizvédelmi rendeletek, utasitidsok, az Intézmény tlizvédelmi
szabdlyzata és egyéb hatalyos eldirdsok betartasaval, az Intézmény tlizvédelmi szakemberével
torténd egylittmitkodéssel lassa el.

A feladatat munkakori kotelességként 1atja el, fentiekért kiilon dijazasban részesiil/nem része-
sul*.

Ez a megbizas visszavonasig érvényes.

20......... €V i ho .......... nap
ligyvezetd
Kapjak:Cimzett
[rattar Tudomasul vettem:
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ENGEDELY
Alkalomszeri tiizveszélyes tevékenységhez

Alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet a kovetkezd feltételek mellett engedélyezek:

A munka megnevezése

- Munkat v€gz0 dolgoZO NEVE: ...ttt e
- A munkavégzés
DLy . e,

A munkavégzés soran a tuloldalon feltlintetett szabalyokat és a kdvetkezo kiilon eldirasokat
kell betartani:

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

7 1

az engedélyezd neve €s beosztisa

Az engedély eldirasat és a tiizvédelemre vonatkozoé tudnivalokat tudomasul vettem €s betar-
tom.

Kiilso teriilet vezetdje munkat végzo
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Leggyakoribb tiizveszélyes tevékenységek - altalinos elirasok

A tlizveszélyes munkahelyet meg kell tisztitani a gyulékony anyagoktol és
hulladékoktol. A hegesztés helyétdl a gytlékony anyagokat 5 m-re el kell tavolitani
vagy mas médon meg kell akadalyozni a tiiz keletkezésének lehet6ségét.

Hegesztési munkdt csak azok a dolgozdk végezhetnek, akiknek hegesztoi
képesitésiik van és érvényes tiizvédelmi szakvizsgaval rendelkeznek.

Hegesztésnél a padozatot és a berendezések nyilasait a hegesztés 5 m-es korzetében
el kell fedni, be kell zarni.

Szomszédos helyiségbe atnyilo berendezés hegesztésénél gondoskodni kell arrol,
hogy a felizzas ott tlizet ne okozzon. T6bb szinten athaladd csévezeték hegesztése
esetén a csdvezetékeket az also szinten le kell zarni.

Miihelyen kiviili hegesztéseknél minden esetben, allandd egyéb tlzveszélyes
munkdanal pedig a helyi korlilményektél fiiggden felugyeletrdl kell gondoskodni.

Bitumen, aszfalt olvasztasahoz csak zart tiizeléberendezést szabad hasznalni 1,5 m-
es flistcsdvel, szikrafogoval és feddlappal.

Tlzveszélyes munkavégzés kdzben az lizemeld berendezést drizet nélkiil hagyni
tilos.

A tlizveszélyes munkék befejezése utan az izz6 vagy felmelegedett részeket le kell
hiiteni, a kornyezetet at kell vizsgalni, hogy tiizet okoz6 kortilmény (szikra, parazs,
izz6 fémrész) ne maradhasson.

A tiizvédelmi szakvizsgahoz kotott foglalkozasi dgak és munkakorsk

1.

HegesztOk és az €pitdipari tevékenység soran nyilt langgal jaré munkat végzok.

2. Az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyagoknak barmely idépontban

(8]

(9]

10.

300 kg tomegmennyiséget meghaladé mennyiségii taroldsat vagy 100 kg
tomegmennyiséget meghaladé mennyiségl ipari vagy szolgaltatas korébe tartozo
feldolgozasat, technolégiai felhasznalasat végzok.
. Eghet gaz lefejtését, toltését, kiszolgalasat, tovabba autogaz kiszolgalasat végzok.
. Tlizgatlo, fiistgatld nyilaszaro-szerkezetek beépitését, felillvizsgalatat

karbantartasat, javitasat végzok.

. Tlzolto-vizforrasok feliilvizsgalatat végzok.

. Pirotechnikai szakbolti eladok, raktarkezeldk, termékiizemeltetdk, anyag- és
termékgyartas-vezetok.

. Thzoltd késziilékek karbantartasat végzok.

. Beépitett tiizjelz6 berendezések kivitelezését, karbantartasat, javitasat,
telepitését, fellilvizsgalatat végzok.

. Beépitett tlizolto berendezések kivitelezését, karbantartdsat, javitasat, telepitését,

feltlvizsgalatat végzok.

Beépitett tlizjelzd berendezéseket tervezok, a kivitelezésért felelds muiszaki

~ 149 —



vezetdk, valamint az tizembe helyezé mérnokok.

11. Beépitett tlizoltd berendezéseket tervezok, a kivitelezésért felelés miiszaki vezetok,
valamint az lizembe helyezé mérnokok.

12. Tizallésagot noveld bevonati rendszerek alkalmazasat, karbantartasat végzok.

13. Beépitett ho- és fiistelvezetd rendszerek telepitését, fellilvizsgélatat, karbantartasat,
javitasat végzok.

14. Er6saramu berendezések id6szakos feliilvizsgalatat végzok.

15. Tlizgatlo tomitések beépitését, felulvizsgalatat, karbantartdsat, javitasat végzok.

16. Ttzallosagot néveld burkolatok beépitését, karbantartasat végzok.
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Tiizoltokésziilék ellendrzési és karbantartasi nyilvantartasa

Az ellendrz6 vizsgalatokat végzo neve, alairasa
A tlizolt6 késziilékek ellendrzési €s javitasi nyilvantartasa

A karbantartO(k) NEVE(1) .. i ueeeieeieiieeieee ettt e
Ellendrzés idépontja:.......ccoeeveverreeneennens

St Az ellenérzés idé
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Sz.

Helyiség

Tiizoltokésziilék nyilvantartas

| Besorolds | Tlzoltd készilék tipus

Darab

Foldszint
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Tizvédelmi szakvizsga nyilvantartas

Tlzvédelmi szakvizsga |Tervezett tovabbképzés
Kotelezett neve Sziletési ideje idépontja idépontja
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Menekiilési utiranvijelz6 ellendrzési naplo

Elien6rzés idbpontja Ellenérz6 neve Alairas Megjegyzés
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20. TUZVEDELMI FELULVIZSGALATOK

Megnevezése Id6szak
1} Az MSZ 1040 szerinti hordozhat6 tiizoltd késziilé- |6 honap
kek ellenérzése
2] Az MSZ EN 3 szerinti hordozhaté tizoltd késziilé-
kek ellendrzése
e készenlétben tartdi vizsgalat, 3 hénap
o alapellenérzés, 1 ev
o kozépellendrzés és javitas, (gdz és CO2 nem) |5 ¢€s15¢v
o teljes korl ellenérzEs és javitas 10 ¢v
3| Thzolt6 késziilék palackjanak nyomasprobaja 10 év
4| Tlzolto vizforras (fold feletti és fold alatti tlizcsap, |6 honap
viztarold) és szerelvényei, tartozékai
5| A szaraz tizi vizvezeték szerelvényeinek nyomés- |5 év
prébaja
6] A tlizolt6 tomld nyomasprobija 5¢v
7| Eghet folyadék tarolasara szolgalo fekvShengeres |5 év

tartaly tomitettségi vizsgalata

Eghet6 folyadék, olvadék tarolasara szolgalo 4ll6-
hengeres tartalyok id6szakos vizsgalata

10 év, majd ezt kdve-
toen 5 évente?

(Munkavédelem)

9] Eghet folyadék taroldséra szolgalo f6ld alatti mi- |5 év
anyag tartaly idészakos feliilvizsgalata

1{ Villamos berendezések fellilvizsgélata tlizveszé-
lyességi osztalyba sorolastol fliggden
o _A”- B” helyiségben, szabadtéren, 3 évente,
e . C” helyiségben, szabadtéren 6 évente,
o _D”- E” helyiségben, szabadtéren

1| Villamvédelmi berendezések feliilvizsgalata tlizve-
sz€lyességi osztalyba sorolastol fliggben
s A”-,B” ¢épitményben, szabadtéren, 3 évente,
e ,C” épitményben, szabadtéren 6 évente,
o D7 E”épitményben, szabadtéren

1] Vésziétrak, vészkijarati kilépok, vészhagesok 1év

Beépitett automatikus tiizjelz6 berendezés feliil-
vizsgalata

Beépitett gazzal olto berendezés

Beépitett vizzel olto (sprinkler) berendezés

Félévente, évente

Legalabb évente

vizforrasok és kapcsolodo szerelvények,

1{ CO, oltéberendezés havonta, félévente
évente
1] Beépitett habbal olté rendszerek feliilvizsgalata, Legalabb évente

6 honap
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mérd és vezérld berendezések 2 év,
10 év

Ho6- és fiistelvezetd berendezés félévente

Eghet6 folyadékot tarol6 robbanasgatl szekrény |5 év

nyomasprobaja

Olajtlizelésti berendezéshez tartozo tarold tartalyok

iddszakos vizsgélata

e fekvo hengeres, (lasd 7. pont) 5 év,

e 4116 hengeres, (1asd 8. pont) 10 év

5 m?, vagy annal nagyobb tartaly, vagy 5 m® 5ssz-

mennyiséget meghaladé tartalycsoport

e belsd tisztitasa, 5¢év

e tdmitettségi probija 10 év

Gaztogyaszto késziilék, berendezések rendszeres
karbantartdsa, javitasa

A gyéarto elbirasa
alapjan. 5 évenként
kotelezo

Egyedi, gytijtd, kozponti kémények rendszeres kar- | 4 évente
bantartdsa, javitésa

Egyedi és gylijté kémények ellendrzése, tisztitdsa, |félévente,
a szilard-, olaj-és gaztiizelésii berendezéstol flig- évente
gben

Tizolto takardk évente

Hegeszt6 berendezések

a hegesztés mddjatol
és a szerkezeti elem-
t6l fiiggben % év - 3
év

Elektrosztatikus feltdltodés elleni védelem feliil-
vizsgalata

3 évenként
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5. sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat

MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIIL. Torvény, a végrehajtasra kiadott 5/1993. (XI11.26)
MIiiM rendelet, valamint a fentieket modosité 1997. évi CIL Torvény alapjan - a Kozalkalma-
zotti Tanacs egyetértésével - az iskola biztonsdgos munkakériilményei és a munkavallalok
egészsége érdekében, az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatdban a kdvetkezdket rendelem
el:

1. FEJEZET
MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

1. Teriileti hataly

A szabalyzat teriileti hatlya kiterjed a Hunyadi Janos Altalanos Iskola minden munkahelyére
¢s a tulajdonat képezd gépekre, berendezésekre, munkaeszkdzokre.

2. Személyi hataly

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek az iskola

e valamennyi k6zalkalmazottjara, dolgozojara,

e azokra a dolgozdkra, akik hivatasszeri foglalkozasukboél eredéen vagy alkalmilag az iskola-
ban munkat végeznek, vagy egyéb tevékenységet folytatnak.

e tanuldi jogviszonyra,

e egyéb munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre.

II. FEJEZET
A MUNKAVEDELMI UGYREND

1. A munkavédelemmel kapcsolatos hataskorok

1.1 A biztonsagi feladatok iskolai szintii irdnyitasat az iskola igazgaté ja
gyakorolja a munkavédelmi tevékenység rendszerének, a végrehajtasnak
és ellendrzésnek megszervezésével, iranyitasaval.

1.2 Azegyes munkavédelmi feladatok végrehajtasardl és rendszeres ellendr-
7€sérdl az igazgatd 4ltal megbizott vezetdk (igazgatd helyettes,
¢s miiszaki eléado) gondoskodnak.

1.3 A munkavédelmi feladatok szakmai ellatasat az intézmény munkavédelmi
felel6se végzi munkaviszonyban.

A munkavédelmi felel6s intézkedésre jogosult az igazgatd hataskorében
munka és tlizvédelmi kérdésekben.
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2. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

2.1 Az iskolaigazgat6 feladatai

meghatarozza a munkavédelmi tevékenység rendszerét és az azzal kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik az intézmény a munkahelyek, munkaeszkdzok biztonsdgos meglétérol, az el-
len6rzésrol,

felelosségre vonja a munkavédelemmel kapcesolatban feltart hianyossagok elkdvetdit,
munkavédelmi szemlét tart,
biztositja a munkavédelemmel kapcsolatos személyi és targyi feltételeket.

2.2 Az iskolaigazgato helyettesének feladatai:

rendszeresen ellendrzi a munkafeltételek biztonsagat,

az irdnyitasa ala tartozo egységek munkavédelmi feladatait megszervezi, gondoskodik a vég-
rehajtasrol,

részt vesz az lizemi balesetek kivizsgalasaban,

részt vesz a munkavédelmi szemlén,

rendszeresen beszamol az iranyitasa ala tartozé egységek munkavédelmi helyzetérol,
gondoskodik az iskolaban mikddoé gépek, berendezések biztonsagi fellilvizsgalatarol,

a tudomasara jutott rendellenességek kapcsan azonnal intézkedik, veszély esetén ledllitja a
munkat.

2.3 Munkavédelmi felelds és a miiszaki eldado feladatai:

figyelemmel kiséri a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot tesz az ezzel
kapcsolatos szabalyzat modositdsara,

Osszedllitja a szemlék idejét, résztvevoket értesit, a szemlérdl jegyzokonyvet vezet,
rendszeresen ellendrzi a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit,

a sziikséges technologiai, kezelési, karbantartasi munkélatokat rendszeresen ellenérzi, java-
solja az ezzel kapcsolatos bels6 utasitasok kiadasat, vagy modositéasat,

ellenérzi, hogy az el6irt védofelszereléseket, védéruhdkat a dolgozok haszndljak -e, javasolja
az Uj egyéni véddeszkoz juttatast,

tajékoztatast ad a dolgozo felettesének, s kezdeményezheti a feleldsségre vonast.
gondoskodik a dolgozok és a tanulok munkavédelmi oktatasardl, oktatdsi jegyzOkonyvet el-
késziti.

munkahelyi, tanuloi baleseteket nyilvantartja, kivizsgélja, jegyzékonyvet vetet fel, s azt be-
jegyzi a munkahelyi munkabaleseti naploba.

az igazgatd helyettessel baleseti jegyzokonyvet készit, megkiildi a fenntarté dnkormanyzat
jegyzbjének.

a munkahelyi balesetet szenvedett dolgozd kartéritéssel kapcsolatos igényét véleményezi,
rendszeresen koteles tdjékoztatni munkajardl az intézmény vezet6jét (szobeli tajékoztatas
havonta, irdsbeli t4jékoztatas évenként).

iranyitja, szervezi a dolgozok el6zetes ¢s iddszakos orvosi vizsgalatat.

minden év szeptember 30-ig az intézmény kovetkez6 évi intézkedési tervének figyelembe-
vételével munkatervet készit.

minden év oktober 15-ig koteles a flitési szezonra torténd felkésziilést ellendrizni.
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I1I. FEJEZET
A MUNKAVEGZESRE VONATKOZO SZABALYOK

A munkakori alkalmassag elbirdlasa céljabol a munkaviszony létesitése, a munkakdr, a mun-
kahely megvaltozasa el6tt elozetes, a munkaviszony fenndllasa alatt pedig id6szakos alkalmas-
sagi orvosi vizsgalatot kell végezni.

Jogszabaly elbirdsa: a.) 4/1981.(111.31.)FEii.M rendelet a munkakori
alkalmassag vizsgdlatardl és véleményezésérdl,
b.) 8/1992.(1V.15.)NM rendelet médositasa.

1. Az elozetes és idoszakos orvosi vizsgdlat rendje
1.1 Az el6zetes alkalmassagi orvosi vizsgalat

A munkaviszony létesitése, tovadbba a munkakor megvaltoztatasa elétt orvosi vizsgalatra kell
kiildeni:

o minden kozalkalmazottat.

Az Uj belépdt vagy 1j munkakdrben dolgozdkat az iskola igazgatd janak, vagy a munkaviszony
létesitésével megbizott vezetd beosztast dolgozdnak kell alkalmassagi vizsgalatra kiildeni. Az
alkalmassagi orvosi vizsgalatra kiildétt dolgozo6t formanyomtatvdnnyal kell ellatni, melyben
k6z0olni kell a munkahelyre, munkakdrre és a munkavégzésre vonatkozo, az alkalmassag elbi-
ralhatosdgihoz sziikséges adatokat.

Az alkalmassag elbirdlasa céljabdl a baleseti veszéllyel jaré munkakorbe t6rténd felvétel esetén
az illetékes lizem-egészségligyi szakrendelésre, az egyéb fizikai dolgozok esetében pedig a ha-
ziorvosi szolgalathoz kell kiildeni a munkavallalot.

Az intézményben dolgozé pedagdgusok évente kotelesek tiidoszirésen részt venni, s az errdl
sz016 igazolast be kell mutatniuk.

1.2 Az id6szakos alkalmasségi orvosi vizsgalat

Idészakos alkalmassagi orvosi vizsgalatra kell killdeni az iskola igazgatojanak vagy altala meg-
bizott dolgozonak a munkavallalokat a kévetkezok szerint:

o kotelesek iddszakos orvosi vizsgélaton részt venni, anndl az egészségligyi szervnél, ahol ko-
rabban is vizsgélatot végeztek.

o a gyermekétkeztetésben, besegité dolgozok részére egészségligyi konyvet kell kidllitani, s
kotelezni kell ket évenkénti egészségiigyi vizsgalatra. Amennyiben ezeknél a dolgozoknal
munkajuk kozben is bérbetegség, szembetegség, hasmenés, heveny gyomor és bélpanaszok
jelentkeznek az egészségiigyi vizsgalatot esetenként is meg kell ismételni. E munkavallalo-
kat - jarvanyiigyi szempontok is - belépéskor is kell oktatni a jelentéstételi kdtelezettségiikre,
a mulasztasbol szarmazo jarvanyligyi veszélyekre, valamint az ebbdl fakadd személyes fe-
lelosségiikre.
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Az a dolgoz6 aki a munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgéalaton "nem alkalmas" mindsitést ka-
pott, jogosult ismételt orvosi vizsgalaton részt venni. Amennyiben az ismételt orvosi vizsgalat
eredménye sem megfelelo:

¢ Uj dolgozo esetén a munkavallalot foglalkoztatni nem szabad,

e ismétlddo orvosi vizsgalat esetén pedig a dolgozdt egészségi allapotanak megfeleld munka-
korben kell elhelyezni.

2. A biztonsdgos munkavégzés dltalanos szabadlyai
2.1 Az altaldnos magatartasi szabalyok

a) A munkahelyen csak biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni.
Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények kozott elfertézédhet vagy
kellden nem gyodgyulhat, tovabba alkoholtol befolydsoltan munkéra senki sem jelentkezhet, il-
letve munkéba allitani nem szabad.

b) Fokozottan veszélyes vagy nagyfoka koncentralast, jo1 miikddo reflexet igénylé munkako-
rokben dolgozok jol kipihent, alkoholos (masnapos) allapottél és gyodgyszerek utdhatasatol
mentesen allhatnak munkaba.

c) A vezetéi munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk alé tartozo dolgozok
¢s tanuldk biztonsiga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket megtegyék és a
munkavédelmi jogszabalyban el6irt rendelkezések megtartasat ellendrizzek.

A biztonsagos munkavégzésre képes allapotot, ezek kdziil is kiemelten az alkoholos befolya-
soltsdgot, a személyi véddeszkozok és véddfelszerelések meglétét, a sériilés és gyogyszermen-
tes allapotot naponta kételes a munkat iranyitd vezeté ellendrizni. A tapasztalt vagy tudomasara
jutott rendellenesség felszamoldsara intézkedni kdteles

A fokozott veszélyforrast jelentdé munkahelyeken az illetékes vezetének gondoskodnia kell a
megelézés miiszaki feltételeirdl, a munkahely rendszeres ellendrzésérol és arrdl, hogy a mun-
kavégzésben az eldirasok szerint vehessenek részt a dolgozok.

d) Ha az intézmény dolgozoja balesetet el6idézé vagy testi épség sérelmével jard veszélyt ész-
lel, kbtelessége megsziintetni, vagy a megsziintetése érdekében intézkedni. Amennyiben az el-
haritasban valo részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét meghaladja, ugy a veszélyt kdz-
vetlen felettesének, vagy az intézmény vezetdjének jelentenie kell intézkedés céljabol.

e) Kozvetlen balesetveszély esetén a munkat irdnyito vezetdnek a munkavégzést le kell allitania
az iskola igazgat6 janak egyidejli tdjékoztatasa mellett. A veszélyhelyzet megsziintetése utan a

munka folytataséra engedélyt a munkéat leallitd szerv, vagy az intézmény els6szamu vezetdje
adhat.

f) A dolgoz6 munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez szitkséges szak-
mai képesitéssel, kellé gyakorlattal, munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a munkavég-
zésre egészségileg alkalmas.

g) A dolgozé a munkahelyen koételes a rendet €s a fegyelmet megtartani. A biztonsagos mun-

kavégzést akadalyozé rendzavards, ittassag esetén a dolgozdval szemben a jogszabalyok szerint
kell eljéarni.
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h) Az intézmény munkateriiletein, ahol az adottsagok més dolgozéra vagy tanuléra veszéllyel
jarnak, a munkateriiletre a helyiségbe vald belépést, illetve az ott tartézkodast meg kell tiltani.
A tilalmat megfelel6 tablaval, jol lathaté mddon elhelyezve jeldlni kell. A tilalmat el6ir6 ren-
delkezések betartasaért a kdzvetlen vezet6 a felel6s.

1) Minden olyan munkahelyen, ahol egészségre veszélyes anyagokat tarolnak, veszélyes anya-
gok keletkeznek a tevékenység sordn, az étkezést, a pihenést és a dohdnyzast lehetbleg kiilon
helyiségben biztositani kell.

2.2 A biztonsagvédelem technikai szabalyai

A villamos berendezések haszndlatanak munkavédelmi eldirdsai

a) A villamos energia ellatasat biztosito feltételek megteremtése és a sziikséges fejlesztések
biztositdsa az iskola igazgato janak a feladata.

b) A szabvanyoknak vagy az eléirdsoknak nem megfeleld vagy meghibasodott villamos beren-
dezést, gépet és szerelvényt hasznalni vagy lizemben tartani nem szabad.

¢) Minden villamos tizemzavart, rendellenességet vagy meghibasodast haladéktalanul jelenteni
kell a kozvetlen vezetonek €s a szakszer( feliilvizsgélatig, illetve a hiba kijavitasaig a villamos
berendezést lizemeltetni vagy bekapcesolni tilos.

d) Uzembe helyezés elbtt az lizemeltetének a villamos berendezést szakképzett személlyel feliil
kell vizsgaltatnia. Csak feliilvizsgalt elektromos berendezés helyezhet6 tizembe.

e) Torott, repedt, csorbult dugaljzatot €s csatlakozot, kapcsolot, vagyis hibas szerelvényt és
késziiléket nem szabad hasznalni. Az elektromos szerelvényeket és késziiléket nem szabad
haszndlni. Az elektromos szerelvényeket és késziilékeket a munka megkezdése elétt ellendrizni
kell, hiba észlelése esetén a sziikséges intézkedést meg kell tenni. Nedves kézzel elektromos
késziiléket és szerelvényeit megérinteni tilos.

f) Olyan fesziiltség alatt 1évé elektromos késziiléket, szerelvényt vagy kapcsoldszekrényt,
melynek burkolatat vagy szigetelését eltdvolitottak, Orizetleniil hagyni nem szabad. A kijavita-
sig el kell zarni, illetve az érintett teriiletet le kell zarni.

g) Minden villamosgépet és -berendezést a munka befejezése, illetve a hasznalat utan fesziilt-
ségmentesiteni kell. Kivételt képeznek azon berendezések, melyek feliigyeletet nem igényel-

nek.

A munkahelyek megvildgitasdra vonatkozé elbirdsok

a) Minden munkahelyen és oktatohelyiségben gondoskodni kell a helyiség megfelelé megvila-
gitdsardl - természetes mesterséges - a vonatkozd szabvany eldirdsa szerint.

b) A megvilagitas tervezése és kivitelezése alkalmaval torekedni kell a kaprazatmentesség meg-
valdsitasara és 1atast nem zavard (meleg fény) vilégitas kialakitdsara.

A flitésre és a szellozietésre vonatkozo ellirdsok
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a) Minden munkahelyen és oktatéteremben a helyiség rendeltetésének és a vonatkozo szabva-
nyoknak megfeleld 1égallapotot kell biztositani.

b) Azokban a helyiségekben, ahol a levegének a mérgezd, vagy robbanasveszélyes gazokkal
val6 keveredése a veszélyes koncentracio mértékét elérheti, ahol porszennyezddés, vagy para-
képzodés keletkezik, ott megfeleld szelldztetd berendezést kell beszerelni.

¢) A flitd-, hiit6- és szell6z6 berendezéseket olyan allapotban kell tartani, hogy a légellatast
folyamatosan €s megfeleléen biztositani lehessen. Az éves karbantartast ugy kell {itemezni,
hogy az eziranyu feladatokat az idény megkezdése elott el lehessen végezni, illetve a szilkséges
vizsgélatok utan az idényre a berendezések lizemképes allapotban legyenek.

Az iskola helyiségeire vonatkozo eldirdsok

a) A helyiségek, kozlekeddk és fogadoterek padozatat kell6 szilardsaga, konnyen javithatd, jol
tisztithato és csiiszasmentes burkolattal kell kialakitani. A helyiségek munkateriiletein és a kéz-
leked6 utak padozatdban botlast okozo targyak nem lehetnek.

b) A mechanikus, savas, vagy lugos sériiléseknek kitett, tovabba a viz, vagy mas kidmlé anyag
miatt csuszdssa valt padozat megfeleld allapotban tartasardl, illetve az eredeti allapot visszadl-
litdsarél gondoskodni kell.

¢) A munkatertileteken, raktarakban a ttlzstfoltsagot keriilni kell és biztositani kell, hogy k6z-
lekedésre alkalmas utak alljanak rendelkezésre. A villamoskapcsolokat és elosztédobozokat, a
koézmiivek zard és nyito szerelvényeit eltorlaszolni nem szabad, azok mindig megkdozelithetden,
szabadon maradjanak.

d) A létesitményekben a 1épcsét €s pihendket mindig szabadon kell tartani. Eltorlaszolni, vagy
raktarozas céljara hasznalni még ideiglenesen sem szabad. A 1épcsék csuszdsmentességérol

gondoskodni kell.

A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek

a) Fokozottan veszélyesnek mindsiild munkahelyeken egyediil munkat végezni, illetve végez-
tetni nem szabad. A munkahely vagy a munkafolyamat veszélyessége miatt el6fordulhat olyan
helyzet, hogy a dolgoz6 egyediil nem tudja a veszélyhelyzetet elharitani, vagy ha baleset éri,
segitségre szorul.

b) Az iskola teriiletén veszélyes munkahelyek és gépek a kdvetkezdk:
e karbantart6 hely: asztalos, faipari gépek,

lakatos, hegeszt6, vas és fémipari gépek,

hegeszt6 berendezések.
o fizikai és kémiai szakterem.

3. Az elsésegélynyiijtds eléirdsai

Az iskola igazgaté ja elsOsegélynyjtd helyként az intézmény eldtér helységét jelsli ki. A men-
tddobozban a készenléti készletnek mindig meg kell lenni (kotszer, ollo, stb...).
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Az eslosegélynynjto eszkozok, felszerelések és mentddobozok megdrzése és kezelése az elss-
sege€lynyijté feladata. Erre a feladatra az intézmény bioldgia, technika, testnevelés tanarai és
az iskolatitkar vannak kijeldlve. Az elsésegélynytijtas f6bb szabalyait munkavédelmi oktatason
ismertetni kell.

A munkahelyi els6segélynyujtas targyi és személyi feltételeit az 1972. évi 1. térvény, valamint
az annak végrehajtasarol sz616 16/1972.(1V.29.) MT rendelet és a 15/1972.(VIIL.5.) Ei.M. ren-
delet eldirasai szerint kell biztositani.

1V. FEJEZET
A MUNKAVEDELMI OKTATASOK ES TOVABBKEPZESEK RENDJE
1. A munkavédelmi oktatdasok rendje munkdba dllaskor

1.1 A munkéba 1€pés elott eldzetes, a munkaviszony alatt pedig minden dol-
gozdbt €s alkalmazottat ismétlddé munkavédelmi oktatasban kell részesi-
teni.

Az oktatasi kotelezettség kiterjed az intézmény minden dolgozdjara, a ta-
nuldkra, a megbizasi jogviszony keretében munkat végzokre is, valamint
kiterjed az oktatési kotelezettség a tarsadalmi munkat végzdkre és a koz-
munkét végzd dolgozokra is.

A dolgozoknak munkavédelmi oktatdson a részvétel kitelezd, kiilondsen
a hat honap tavollét utan visszatérés, vagy munkavédelmi szempontob
mas munkakorbe t6rténd athelyezés esetén.

A munkavédelmi oktatast munkaid6 alatt kell megtartani, a kiesett mun-
kaid6re a munkavallalénak a Munkatorvénykdnyv szerint megéllapitott
dijazas jar.

Ha a munkavallalé kétszer megismételt eldzetes illetve ismétlodé oktatas
utan sem sajatitotta el a munkavégzéséhez sziikséges munkavédelmi is-
mereteket, azt a munkavégzéstdl el kell tiltani.

1.2 A tanuldkat munkavédelmi oktatasban kell részesiteni minden tanév meg-
kezdésekor, gyakorlati és testnevelési foglalkozas, tanulmanyi kirandulas,
sportfoglalkozés és tarsadalmi munkavégzés megkezdése eldtt, stb...

Az iskola tanul6inak a munkavédelmi oktatasat az éves tanterv keretébe
kell beiktatni.

1.3 Az alkalmazottak és a fizikai munkakdrben foglalkoztatott dolgozdk
munkavédelmi oktatdsat a munkavédelmi felelds tartja meg és admi-
nisztralja.

1.4 A munkavédelmi oktatas elméleti és a gyakorlati tudnivaldk oktatasabol
all. Az oktatdson ismertetni kell:

e az egészséges €s biztonsagos munkavégzés szabalyait,

o amunkavédelmi szabalyzat eldirasait,
o foglalkozasi baleset alkalmaval kdvetendo eljaras és magatartas szabalyait,
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» amunkakorhoz sziikséges személyi és kollektiv véddfelszerelés jelentéségét és hasznalaté-
nak sziikségességét a munkateriileten a munkavégzéshez sziikséges gépek, berendezések,
szerszamok, eszk6zok hasznélatat ezek kezelésének és karbantartdsanak modjat és rendjét,

e a balesetveszélyes munkamiveletek elvégzésének megfeleld modjat,

o cgészségligyi €s elsdsegélynyiijtasi ismereteket.

2. Ismétlodo munkavédelmi oktatdsok rendje

A kozalkalmazottakat évente ismétl6dd munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. Az ismét-
16d6 munkavédelmi oktatst csoportosan kell megtartani. Az oktatds megtartasa és adminiszt-
raldsa a munkavédelmi felelés feladata.

3. Rendkiviili oktatds (iijra oktatds) rendje

3.1 Rendkiviili oktatdst kell tartani:

o munkahely vagy munkakdriilmény megvaltozasakor, valamint az egészséges és biztonsagos
munkavégzés koriilményeinek véltozasakor,

e munkaeszkoz dtalakitasakor vagy uj munkaeszkdz lizembe helyezésekor,

e (] technoldgia bevezetésekor,

e rendkiviili esemény bekovetkezésekor,

e azonnali bejelentési kotelezettség ala tartozé munkabaleset esetén.

3.2 Rendkiviili oktatds elrendelése

A rendkiviili (4jra) oktatast a fenntartd vezetGje rendeli el. Az oktatds megszervezése és az
adminisztracio elvégzése a munkavédelmi felelds feladata.

4. A munkavédelmi oktatds nyilvintartasa

Az intézmény munkavédelmi feleldse a munkavédelmi oktatés tényét és eredményét az oktatési
naploban rogziti, melynek legalabb az alabbi adatokat sziikséges tartalmaznia:

= az oktatas targya,

= oktatas id6tartama,

=> oktatas jellege,

= oktatast végz6 neve, beosztasa,

= oktatasban résztvevOk neve, alairasa,

= beszamoltatds forméja, eredménye,

= munkavédelmi felelés aldirasa.

V. FEJEZET

EGYENI VEDOESZKOZOK, TISZTALKODASI ESZKOZOK, SZEREK ES BORVEDO
KESZITMENYEK JUTTATASANAK RENDJE
(2013.januar 1-t61 a Mikepércsi Hunyadi Jinos Altaldnos Iskola mitkodtetoje a Mikepércs
Kozség Onkormdnyzata. Az aldbbiakban felsorolt juttatisok ill. Jjogosultak kore folyamatosan
egyeztetve van az Onkormdnyzat felelds munkatdrsdval.)

1. Az egyéni védofelszerelések juttatisanak rendje
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1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Az intézmény védooltozettel és egyéni véddeszkdzokkel (tovabbiakban:
egyéni védofelszerelések) koteles ellatni a dolgozot, ha a munkakdrében,
illetve munkahelyén egészségét vagy testi épségét karosito hatas 1ép fel,
illet6leg léphet fel, vagy az egyéni védofelszerelés biztositasat kozegész-
ségiigyi érdek indokolja. Az intézmény az egyéni védéfelszerelés helyett
pénzbeni megvdltdast nem adhat.

A védBeszkdzok beszerzésérol, készletezésérdl és nyilvantartasardl az
iskola igazgato ja vagy az altala megbizott személy gondoskodik. Csak
mindsité bizonyitvannyal, illetve biztonsagi jellel és frasos hasznalati uta-
sitassal ellatott véddeszkdz szerezhetd be. (2/1995.(1.6.) MiiM rendelet)

A védbeszkoz az intézmény tulajdona.

A védBeszkozt a munkdbalépés napjan ki kell adni a munkavallalonak.

A munkaviszony megsziinésekor a védéeszkozt a dolgozdnak vissza kell
adnia, amennyiben erre nem keriil sor, a dolgozé kartéritésre kotelezhetd.
Az egyéni védOeszkoz személyhez kotott, kihordasi ideje nincs.
Elhasznal6das esetén az iskola igazgato ja koteles cserérdl gondoskodni.

A munkat az el6irt védéeszkoz nélkiil megkezdeni, illetve végeztetni tilos.
A védbeszkdz munka kézbeni hasznéalata kotelezd.

A véddeszkozt a dolgozo koteles rendeltetésszertien hasznélni, szamara
megallapitott médon megdrizni, jé allapotban tartasarol gondoskodni,
meghibasodast, elhasznalddast azonnal jelenteni.

A meghibasodott vagy elhasznalddott védéeszkozt az iskola igazgatojanak,

illetve az 4ltala kijel6lt személynek jelenteni, a lecserélést kérni
kell.

Mulasztast kovet el az a vezetd vagy felettes, aki a szitkséges vagy elé-
irt védéeszkdz hasznalatat nem koveteli meg, nem ellendrzi vagy ellendrizteti.

2. Tisztilkodd szerek, eszkézok és borvédd készitmények juttatdsinak rendje

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

A tisztalkodési eszkozre, tisztitoszerekre és borvédd készitményekre jogosult munkaks-
roket az intézmény erre vonatkozd belsé szabdlyozasa tartalmazza.

Folyosoén és illemhelyeken melegvizes kézmosasi lehetéséget,
kézmososzert és kéztorlési lehetdséget kell biztositani.

Az intézményben az illemhelyeken az egészségligyi papirt, valamint a
kézmosékndl (mosdok, konyha) a fertétlenité kézmosokat folyamatosan
biztositani kell.

Az egyéni védoeszkdz szakszer(l tisztitdsarol, fertdtlenitésérsl, karbantar-
tasarol a felhasznal6 gazdasagi szervezetnek kell gondoskodnia.

A dolgoz6tol elvarhatd olyan mértékii és jellegii tisztitas, amelyet a munkahelyén, min-
den kiilonosebb felkésziiltség nélkiil el tud végezni, és

amelyhez a gazdalkodo szervezet a sziikséges eszk6zoket (tisztitoszer) a

rendelkezésre bocsatotta.
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3. Egyéni véddeszkozok tisztilkoddszerek, borvédd készitmények juttatdsdra jogosité munka-

korok felsorolasa.
Jogosultak kore | Tisztalkodasi Mennyiségi Mennyiség egy- Iddotartam
szer ség
Pedagdgusok Kézmosobszer a
mosdd helyiség- db 1 folyamatos
iroda dolgozoi ben Eil. papir
Eii. papir db 1 1 hénap
Takaritonék Szappan db 1 1 hénap
Gumikesztyli par 1 1 hénap
Kézvédo krém db 1 1 honap
Ell. papir db | 1 hénap
Fatok Szappan db 1 1 hénap
Kézmosd db 1 1 hénap
Kézvédo krém db 1 1 hénap
Munkavédelmi par 1 sziikség szerint
kesztyli

Az egyéni védbeszkozoket id6szakos biztonsagi feliilvizsgalat ala kell vetni. Ez a fenti intéz-
ményeknél egy év. Az idészakos biztonsagi feliilvizsgalaton "nem megfeleld" mindsitést kapott
védbeszkozoket - valamint az évkdzben megsériilt, elhasznalddott, alkalmatlan védéeszkzoket
- be kell vonni és helyettilk a dolgozo részére az egészséget és biztonsdgos munkavégzést ga-
rantalé védéeszkozoket a munkaltatonak be kell szereznie.

V1. FEJEZET
A MUNKAVEDELMI ELJIARASOK RENDJE
1. Az iskola munkavédelmi ellendrzésének rendje

A munkavédelmi bels6 ellenérzés célja annak megéllapitasa, hogy az intézményben folyé mun-
kavegzés feltételei megfelelnek-¢ a biztonsagi szabalyoknak, eldirasoknak.

1.1 Az iskola igazgatojanak munkavédelmi ellendrzése
(munkavédelmi szemle)

a) Az iskola igazgat ja félévente kiteles munkavédelmi szemlén vizsgalni a vezetésére bizott
iskolaban az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétét.

b) A munkavédelmi szemlérél jegyzokonyvet kell felvenni, melynek elkészitése a munkavé-
delmi felel6s feladata. Ebben rogziteni kell:

¢ az ellenbrzott teriilet nevét,

¢ arésztvevok nevét, beosztasat,

¢ cllendrzés idejét,

¢ az el6z6 szemle soran feltart hidnyossagok kapcsan megtett intézkedések ered-
ményessegét,

— 166 —



¢ Ujonnan észlelt hidnyossagokat,
¢ a feltart hidnyossagok felszamolaséanak felelését, és hataridejét.

¢) A munkavédelmi szemlén jelen kell lenni:

az igazgatd helyettesnek,

az érdekképviseleti szerv delegaltjainak,
a karbantartasért felelos személynek,

a munkavédelmi felel6snek.

1.1 A rendszeres munkavédelmi ellen6rzés

a) A munkavédelmi felelds koteles rendszeresen (naponta) ellenérizni a dolgozokat és a mun-
kateriiletet az alabbiak szerint:

a dolgozok munkara képes allapotat,

az egyéni védofelszerelések meglétét,

a munkateriiletek biztonsagi allapotat,

a munkaeszk6z6k, gépek és szerszamok megfeleldségét.

* Kk ¥ K

b) Az ellenérzést végzd vezetd koteles a hidnyossagok felszamolasara intézkedni. Kdzvetlen
baleset- vagy életveszély esetén kételes a munkavégzést leallitani. Ha az intézkedés sajat ha-
taskorben nem lehetséges, ugy koteles haladéktalanul az iskola igazgat6 jat tajékoztatni és in-
tézkedést kérni a hidnyossag felszamoléséra.

¢) A munkavédelmi felelds a rendszeres ellendrzésének tapasztalatait a munkavédelmi naplé-
ban rogziti.

1.2 Az alkoholszondas ellendrzés eldirdsai

a) Az iskola terliletére, munkahelyeire alkohol tartalmu italt bevinni, ott tarolni és fogyasztani
nem szabad.

b) Az alkoholos befolyéasoltsdg megallapitasara alkoholszondas, illetve véralkoholos vizsgalat-
nak kell aldvetni a dolgozokat, melyet az érintett eltiirni kételes. A vizsgalatot, ellenérzést sem-
leges tanu jelenlétében és humanusan kell elvégezni.

Ha az alkoholszonda ittassagot mutat ki, a dolgoz6t ki kell allitani a munkabol.

Az ittassag tényét a munkavédelmi naploba be kell vezetni, valamint jegyzdkonyvet is kell ké-
sziteni, melyet ala kell iratni a dolgozodval és a tanuval. Ha a dolgozé a vizsgalat pozitiv ered-
ményével nem ért egyet, vagy megtagadja a vizsgalat végzését ugy véralkoholos vizsgélatra
kell kiildeni.

¢) Az alkoholszondés vizsgalatot megtagadd dolgoz6 a munkavégzéstdl eltilthatd és emiatt is
jogszert munkabérének elvondsa az eltiltds idétartamara.

d) Soron kiviili alkoholszondas ellenérzést kell tartani munkabaleset esetén, valamint abban az
esetben, ha a munkavallalé szemmellathatoan ittas allapotban van.

2. A munkahelyi balesettel kapcsolatos teenddk
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2.1 A munkabaleset fogalma

a) Munkabaleset az a baleset, amely a dolgozot a szervezett munkavégzés sorn, vagy azzal
Osszefiiggésben éri, annak helyétol, idépontjatol és a munkavallald (sériilt) kozrehatasanak
mértekétodl fliggetleniil.

b) A munkavégzéssel dsszefiiggésben kovetkezik be a baleset, ha a munkavallalot a fo glalkozas
korében végzett munkahoz kapcsolodo kozlekedés, anyagvételezés, anyagmozgatas, tisztalko-
das, szervezett lizemi étkeztetés, foglalkozas-egészségiigyi szolgéltatas és a foglalkoztatd altal
nyujtott egyéb szolgaltatas, stb. igénybevétele sordn éri.

¢) Nem tekinthetd munkavégzéssel sszefliggésben bekdvetkezéd balesetnek (munkabaleset-
nek) az a baleset, amely a sériiltet a lakasardl (szallasarél) a munkahelyére, illetve a munkahe-
lyerdl a lakésara (szallasira) menetkdzben éri, kivéve, ha a baleset a munkaltato sajat, vagy
bérelt jarmiivével tortént.

d) Tanul6 esetében akkor mindsithetd a sériilés munka balesetnek, ha a feliigyeletérol az iskola
gondoskodik (osztalyban, tanulményi kiranduldson, sportfoglalkozason, iskolai étkeztetéskor,
stb...)

2.2 A munkabaleset bejelentése

a) A dolgozd, a tanul6 koteles minden sériilést, balesetet (a tovabbiakban: foglalkozasi balese-
tet) az 6t irdnyito vezetének (tanulé esetében az osztalyfonsknek, szaktanarnak) bejelenteni.

b) Ha a sériilt egészségi allapota, vagy egyéb akadalyoztatds miatt a balesetet nem tudja beje-
lenteni, azt a kdzvetlen munkatérsa (tanuld esetében osztalytarsa) kdteles megtenni.

2.3 A munkabaleset kivizsgalasa
a) Az iskoléban elszenvedett minden balesetet, a legkisebb sériilést is ki kell vizsgalni.
b) A munkabaleset sordn a munkavédelmi felel6snek kell intézkedni a sériiléssel kapesolatos
Osszes teendOkrdl (sériilt egészségligyi ellatasa, a kivizsgalasban résztvevik értesitése, a hely-
szin megdrzése, jegyzokonyv felvétele, stb...)
¢) A munkabalesetet az alabbiak vizsgaljak ki:

¢ a munkavédelmi felelds,

¢ aziskola igazgato ja,

¢ az érdekképviseleti szerv képviselje.

d) A baleset koriilményeit jegyzokonyvben kell rogziteni és azt a munkabaleseti napléban el
kell helyezni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a sérilés idépontjat, helyét,

a sériilés jellegét,

a sériilt személyi adatait, beosztasat,

az esemény leirasat,

a tant(k) nevét, cimét,

a sériilt ellatadsara megtett intézkedéseket.
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¢) A munkahelyi balesetrdl késziilt jegyz6konyvbdl 1-1 példanyt kell kiildeni a kivizsgalés be-
fejezésekor, de legkésobb targyhot kvetd 8-ig .

e tarsadalombiztositasi kifizetGhelynek,

o ateriiletileg illetékes OMMF munkabiztonsagi és munkaiigyi feliigyeléségnek (ha a sériilt 3
napon tul gyogyulo balesetet szenvedett),

o sériilt halala esetén a hozzatartozonak.

f) A baleset kivizsgalasaval kapcsolatos iratokat, dokumentumokat a munkaltat6 kételes okirat-
ként kezelni és azokat 6t évig megbrizni.

A munkabalesetek valamint a tanulokat ért balesetek kapcsan a bejelentési, kivizsgalasi nyil-
vantartési feladatokat az 5/1993. (X11.26.) MiM. sz. rendelet részletes eljarési szabélyai szerint
kell elvégezni.

3. A kartéritéssel kapcsolatos eljardsi rend

3.1.  Aziizemi balesetet szenvedett dolgozd kartéritésben részesithetd.
A munkaltaté az tizemi balesetet kdvetd 15 napon beliil kdteles a
munkahelyi balesetet szenvedett dolgozé figyelmét irasban felhivni
a karigénye elOterjesztésére. A kartérités elbiralasakor az alabbi kolt-
ségek vehet6k figyelembe:

= az elmaradt jovedelem,
= adologi kar (ruhazat, hasznalati targy, stb...),
= egyéb koltségek,
= nem vagyoni, un. eszmei kdr (birdsagi hatarozat alapjan).
3.2, A munkdltaté a benyujtott karigényt 15 napon belill kételes elbiralni,
s dontésérdl irasban értesiti a munkavallalot.
3.3.  Ha a sériilt kifogéasolja balesetének munkaltatéi mindsitését, akkor a terii-
letileg illetékes munkavédelmi hatésighoz, ha a kértérités mértékét, akkor
a birésaghoz fordulhat.
VII. FEJEZET
ZARORENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatdlyba lépése

2021. szeptember 1. Napjan hatalyba 1ép a Hunyadi Janos Altalanos Iskola Munkavédelmi Sza-
balyzata, mely a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Jelen szabalyozassal egyidejiileg az iskola korabbi munkavédelemmel kapcsolatos szabélyo-
zasa(i) hatalyat veszti(k).

2. A szabdlyzat hozzdférhetosége

A szabélyzatot az iskola minden dolgozéjaval ismertetni kell. A szabalyzat
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egy-egy példanyat az intézmény tandri szobajaban kell elhelyezni, s igy hozzaférhetévé tenni a
munkavéllalok szamara.

3. A szabalyzat modositisa

Az iskola igazgatojanak gondoskodnia kell jelen szabélyzat modositasardl, aktualizalasarol, (j
rendelkezések hatalybalépése esetén.

A Munkavédelmi Szabélyzat eléirdsait modositani vagy hatdlyon kiviil helyezni csak az intéz-
mény vezetdje jogosult a Kozalkalmazotti Tanacs, vagy mas érdekképviseleti szerv egyetérté-
sével.

4. Egyéb kérdések

A nem szabalyozott kérdésekben a jogszabalyok eléirdsai az iranyadoak.

Mikepérecs, .............

igazgatd
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Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont

6. sz. melléklet: Egyéni védbeszkoz juttatds rendje

Egyéni védoeszkoz juttatis rendje

Munkakor/fog-
lalkozas:

Takarito

Védelem iranya

Védoeszkoz
megneve-
zése

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi ké-
pesség jel-
zése

Egyéb

Osszeg

Kihox-
dasi id6

Védoruha (testvé-
delem)

Szines ko-
peny (230
g/m? 100 %
pamut, 4/4-
es 120 cm-
es galléros)

MSZ EN
340

BVOP

3.459
FT+AFA

Kézvédod eszkoz

Martott
kesztyli
(sérga szinli
természetes
latex, pa-
mutbolyho-
zott belsé,
véd sav-,
lag és mas
haztartasi
vegyszerek
és mikroor-
ganizmusok
ellen, 30 cm
hossz, 0,45
mm vastag,
csuszas el-
len érdesi-
tett tenyér)

MSZ
EN420
MSZ EN
388

& 1011; @
W, @

sajat ha-
taskor

340
FT+AFA
/

12 darab

Labvédd eszkoz

Védoeipd
(elcsuszas
ellen, frocs-
csend folya-
dékok, mo-
sogatd-, ta-
karit6 vegy-
szerek ellen
védo csu-
szasmentes
talpu cipd)

MSZ EN
ISO 20344

SRUAS)

BVOP

6.000
FT+AFA
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Munka-

kor/foglalko- | Fizika tandr
Zas:
Védelem ir- | Védeszkoz meg- | Vedelmi | 'i2sgdlati | Védelmi . | Osszee | Kihor-
I i szabvany | képesség Egyéb ddsi id6
nya nevezése kategoria el jelzése
Zart szemilveg
(nagy védelmet 3.600
biztosit 30 %-os MSé 6EN UVEX FT+AFA
. 0 "
Szem- és arc- | KENSaV, 53 % salct MSZ EN 9302
\ romsav, 30 % nat- 2 @, @ .
védelem . . o 170 sajat ha-
rium-hidroxid, viz MS7Z EN taskor
€s nem veszélyes 172
folyadékok frocs-
csenése ellen)
Egyszerhasznélatos 426
1€gzEsvédo szird- FT+AFA
félalarc (Gumi-,
Légzésvéde- muanyag-, fe,s te,k ’ EN © 3M, 8810
gyogyszergyartas, 3 . FFP2 sajat ha-
lem o . 149:2001 o
épités, labor, mezo- taskor
gazdasag, flirész-
malmok, keramia-
ipar)
Fehér hosszu ujju 3.412
védékopeny (230 MSZ EN FT+AFA
Védéruha g/m? 100 % pamut, 1 340 BVOP
(testvédelem) | 4/4-es 120 cm-es
galléros)
Egyszerhasznalatos 3.400
nitril keszty{i (pu- FT+AFA
derozott belso, /
Kézvédo esz- | vegyszerallo, mind- sajat ha- | 100 da-
koz keét kézen haszndl- 1 EN 455 tiskr | rab

hat6, rugalmas,
0,125 mm vastag,
23 cm hosszi)
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Munka-

kor/foglalko- | Kémia tanar
Zas:
Védelem iri- | Véddeszkoz meg- Vedellrm Vlzsga’latl V’edeln’u ’ Osszeg th-orflas1
nva HaverEen katego- szabvany képesség Egyéb 1do
Y ria szama jelzése
Zart szemiiveg 3.600
(nagy védelmet FT+AF
biztosit 30 %-os MSé 6EN UVEX A
. 0/ .
Szem- és arc- | Kensav; 53 % sa MSZ EN 9302
. létromsav, 30 % 2 SRV .
védelem L . . 170 sajat ha-
natrium-hidroxid, MSZ EN taskor
viz és nem veszé- 172
lyes folyadékok
frécesenése ellen)
Egyszerhasznala- 426
tos 1égzésvédo FT+AF
sziréfélalarc A
(Gumi-, m-
Légzésvéde- | anyag-, festék, 3 EN @ FEP2 i;v[.étgfl;_o
lem gylOgyszergyartas, 149:2001 tég -
épités, labor, me-
z6gazdasag, fi-
részmalmok, ke-
rdmiaipar)
Fehér hosszu ujja 3.412
véddkopeny (230 FT+AF
Védéruha | g/m? 100 % pa- 1 MSﬁOEN BVOP | A
(testvédelem) | mut, 4/4-es 120
cm-es galléros)
Egyszerhasznéla- 3.400
tos nitril kesztyti FT+AF
(puderozott belsd, A/100
o iaa vegyszerallo, . darab
Kézvédo esz- e sajat ha-
Y2 mindkét kézen 1 EN 455 taskor

hasznalhatd, ru-
galmas, 0,125
mm vastag, 23 cm
hosszl)
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Munka-
kor/foglalko-
zas:;

Karbantarto

Védelem ira-
nya

Védéeszkoz meg-
nevezése

Védelmi
kategoria

Vizsgalati
szabvany
szama

Védelmi
képesség
jelzése

Egyéb

Osszeg

Kihordasi
idé

Fejvédelem

Baseball sapka
(pamut alap-
anyag, kemény
sild, hatul tép6-
zarral vagy pa-
tenttal allithatd)

sajat ha-
taskor

450 )
FT+AFA

Szem- és arc-
védelem

Szaras szemiiveg
(reptild, pattand
szilard részecs-
kék, mechanikai
artalmak ellen)

MSZ EN
166

UVEX
9195
SKYPE

SAJAT
HATAS-
KOR

690 )
FT+AFA

Hallasvédelem

Fiiltok vagy fiil-
dugd

MSZ EN
352

Védéruha
(testvédelem)

Kabat (Dzsekifa-
zonu kabat rejtett
hazozarral, allit-
haté mandzsetta-
val, két oldal-, ha-
rom ravarrt-, egy
telefon-, két cip-
zaras-, €s egy
hatso, hosszi ta-
rol6 zseb, tép6-
zarral r6gzitheté,
névjegytartd)

MSZ EN
340

BVOP

Deréknadrag (két
oldal-, két ratétes-
, hdrom szerszam
és két farzsebbel,
Ovbujtatok, biz-
tonsagi varras az
tlepen, allithato
bokarész, dupla

térdfolt és térdep-
lotasak, térdvedd-
vel)

MSZ EN
340
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Munka-
kor/foglalko-
Zas:

Karbantarto

Védelem ird- | Védéeszkoz meg- | Védelmi | ¥ 2sgalati | Védelmi . S L TG
: iy szabvany képesség Egyéb ido
nya nevezeése kategoria e jelzése

Mechanikai védo- 1.600
kesztyl (anyag: FT+AFA
kopasallo szinteti-
kus bér; artéria és MS7Z EN

Keézveds esz- | KOromveds, ru- 20 g sajat ha-

o galmas, vékony 2 MSZEN | V3122 | Gaeker
poliészter kézhat, 388
elasztikus man-
dzsetta, allithat6
tépbzaras szegély-
lyel)
Biztonsagi védo- 9.700
bakancs (kétré- FT+AFA
tegti PU talp,
puha szinbér fel- MSZ EN
sérész, acé} orr- 344 SE] &, 3

Lflbvedo esz- nrqere.yltro—”es"aj:el 2 MSZEN |@ & & BVOP

koz labujjvédo, (it6- 345

déselnyel6 sarok,

antisztatikus, olaj-
allo, cstiszasmen-
tes talp)

Napi 4 6randl t6bbet gép elétt toltdk szemiivegre jogosultak 9.300.- forint értékben.
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