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I. BevezetO rész

A koznevelési torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Huszka
Hermina Altalanos Iskola neveldtestiilete a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot
fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalma, szabdlyozasi kore, hatdlyba lépése

1. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat az intézmény mukodésére, belsd és Kkiilsd
kapcsolataira vonatkozoan szabdlyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a kozoktatdsrol szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: kdznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol szolo 20/2012. (VIIL 31'.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), az
allamhaztartas miikddési rendjérél szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Amr.) és egyéb jogszabalyok e szabalyzat szabalyozasi korébe
utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve
nem lehet szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozdira, tanuldira ¢és
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény nevelOtestiiletének jovahagyasaval valik
érvényesse. Hatalyba lépése: 2021. szeptember 1-t6l. Ekkor az intézményben 2020. augusztus
31.-én érvényben 1év6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
Az intézmény alapito dokumentumdban foglaltak részletezése
Az intézmény neve: Huszka Hermina Altalanos Iskola
Szervezeti egység kod: PE4101
OM azonosito: 032485
Telefon +36/29/311 024

E mail: huszkahermina@gmail.com

Honlap: www.huszkaiskola.hu

Intézményvezeté: Murdnyi Hajnalka
Az intézmény fenntartdja: Monori Tankeriileti K6zpont
cime: 2200 Monor, Pet6fi Sandor u. 28.

Az intézmény tipusa: nyolc évfolyammal rendelkezd 4ltalanos
iskola


mailto:huszkahermina@gmail.com
http://www.huszkaiskola.hu/
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Hatalyos intézményi alapdokumentum kelte: 2021.09.06.
azonositoja: 032485 szakmai alapd 20210906
Alapito okirat kelte: 1993. 11.17.

Az intézmény feladatait az alapdokumentuméaban megfogalmazottak szerint latja el:

altalanos iskolai nevelés-oktatas (1. évfolyamtol 8. évfolyamig), nappali rendszerii

iskolai oktatas, also tagozat, felsé tagozat. felvehetd 1étszam: 430 {6

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igénytl

gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, c
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallési
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos) felvehetd 1étszam: 10 6

- sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése — oktatdsa (értelmi
fogyatékos — kdzépsulyos értelmi fogyatékos) felvehetd 1étszam: 25 6

- nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés —
oktatas magyar nyelven) felveheto 1étszam: 130 6

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényll
gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallési
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos) felvehetd 1étszam: 10 6

- sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése — oktatasa (értelmi

fogyatékos — kozépsulyos értelmi fogyatékos) felvehetd 1étszam: 25 {6

- integracios felkészités
- képességkibontakoztato felkészités
- iskolai kdnyvtar

Az intézmény vallalkozodi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény dltal hasznalt bélyegzok, valamint haszndlatdara jogosultak kore

1. Az intézmény korbélyegzdje:




2. Az intézmény hosszl bélyegzdje:
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Az intézmény bélyegzdinek haszndlatdra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezeto-

helyettesek, iskolatitkar

Munkakori leirasukban szerepld ligyekben: az osztalyfonokok, osztalyozo- és javitovizsga

bizottsag elndkei.

xa Her,
Qo"' iy

ORkENY
Az intézmény cimere:,

A fenti képi megjelenités hasznalando az intézménybdl kikeriild hivatalos iratokon.

II. A miik6dés rendje
Szervezeti felépités

intézményvezetd

intézményvezets-helyettes
"

intézményvezetd-helyettes

alsotagozatos
munkakoztsség

nevelStestillet

Gyogypedagogiaiés

felsot 2 -
felsotagozatos fejlesatst KAP munkakozasség

munkakozosség

neveldtestilet nevelStestilet nevelotestilet

Mingszégbiztositasi
munkakozosség

nevelStestiilet
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Nyitva tartas

1.
2.

N

10.

11.

12.

13.

Az iskola munkanapokon hétfétél péntekig 7% 6ratol 16% oraig fogadja a tanulokat.

A tanitasi szlinetek alatt az iskoldban a nyitva tartas sziinetel. Indokolt esetben az
intézményvezeto ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

Az iskolai munka 07:45-kor rahangoldédd beszélgetéssel kezddédik a Komplex
Alapprogram modszertani ajanldsa szerint. A tanitasi orakat 8°° és 14% kozott, a tandran
kiviili foglalkozéasokat az iskola nyitvatartasi ideje alatt kell megszervezni. A tanitasi 6rak
¢€s a tanodran kiviili foglalkozasok hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 perc. A
csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Indokolt esetben az intézményvezetd ettol eltérd
tanitasi-€s munkarendet is megallapithat.

Délutani foglalkozasok idobeosztasa az iskolaban:

- 14 ¢6raig folyamatosan ebédeltetés, mozgésos jatékok;

- 14-15 o6ra kozott tanulo 1do;
15 6ratol szabadidds és alprogrami foglalkozasok, valamint a Te 6rad foglalkozasok;
Az iskolaban 07:00 07:45 kozott felligyeletet biztositunk.
A tanitas befejezése utdn a hazamend tanuldk elhagyjak az iskola teriiletét, a menzas
tanulok ebéd utan. Kivétel ez aldl azok a tanuldk, akik valamilyen délutani foglalkozésra
(szakkor, sportkor, stb.) varnak. Minden egyéb esetben a tanulonak az iskola teriiletén
val6 tartozkodashoz engedély sziikséges.

Az iskola dolgozoinak munkarendjét kollektiv szerz0dés hianyaban az intézményvezetd
hatarozza meg.

Szorgalmi iddben a tanuld1 hivatalos tligyek intézése az iskolatitkarnal a nyitva tartasi id6
alatt torténik. Tanitdsi szlinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijeldlt
napokon miikodik. Az ligyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézményvezetd allapitja meg.
A nyitva tartds €s az ligyeleti iligyfélfogadas rendjét az intézmény kifiiggesztéssel
nyilvanossagra hozza.

A nyitva tartds és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az intézmény igazgatdja és
igazgatOhelyettesei koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti €s
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatd dolgozo az
intézményben tartézkodik.

Az intézmény ¢épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését ¢&s felszereléseit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A tanulok az iskola létesitményeit,
helyiségeit csak pedagogus vagy a neveld oktatd munkdt segitd alkalmazott
feliigyeletével hasznalhatjak. A tanulok helyiségekben torténd kozvetlen feliigyelet alatti
¢s feliigyelet nélkiili idoszakait és teriileteit a Hazirend szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor €s moddositasakor a nyitva tartas
kérdésében a sziildi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

A belépés és benntartozkodds rendje, a pedagdgiai feliigyelet

1.

Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni a nem pedagdgus dolgozok
esetében jelenléti iv intézményben torténd vezetésével lehetséges.
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2. Az intézmény bejaratait és az intézmény udvardra nyilo ajtokat a vagyonvédelem
biztositasa érdekében zarni kell, amennyiben dolgozé nem tartézkodik az intézményben.

3. Az intézmény épiileteiben az iskola dolgozdin és tanuldin, tovabbad az itt szervezett
rendezvények meghivottain kiviil masok csak iigyintézés céljabol vagy az intézménnyel
fennall6 bérleti szerzédés alapjan, az abban meghatarozott idében ¢és helyen
tartozkodhatnak.

4. Az iskola tanuldinak, dolgozoinak ¢és mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére
kotelessége

a) az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési €s felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

b) az iskola rendjének, tisztasdganak megdorzése,
c) atliz- és balesetvédelemi eldirdsok betartasa,

d) a szervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk
vonatkozo6 eldirasainak betartasa.

5. Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit - a pedagogus 4altal irasban,
megOrzésre atvett eszkozok kivételével - az épliletbdl kivinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6. Az iskoldban tanitdsi napokon 07:00 6ratol az utols6 orarendi 6rat megel6z6 oOrakozi
szlinet végéig, az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik. Az iigyeletes neveld
koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan, a tanulok magatartasat, az
¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat
ellendrizni, sziikség esetén haladéktalanul intézkedni.

7. Az intézmény telephelyére vonatkozoan tligyeleti beosztas késziil. Amennyiben barmely
ok miatt az ligyeleti beosztastol eltérd személy lat el iigyeletet és a felelds személye
vitatott, ennek bizonyitdsa az eredeti beosztasban szerepld személy feladata, amennyiben
ez nem lehetséges, a beosztast készitd igazgatohelyettes feladata.

8. A Hazirendben meghatarozott tantermeket és egyéb helyiségeket a mosdok kivételével a
vagyon- ¢s balesetvédelem biztositdsa érdekében zarni kell. A tantermet a foglalkozést
tart6  tanar nyitja ki és zarja be. A  Hézirendben  meghatarozott
termekben/csoportszobdkban a tanulok csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak.

9. Ha a tanulé a Hazirendben meghatarozott érkezési idonél, az intézmény dolgozdja a
foglalkozasok kezdési idépontjanal késobb érkezik az intézménybe, elkésett.

10.A késve érkezd dolgozokrdl, amennyiben van ilyen, az illetékes igazgatohelyettes
feljegyzést készit és atadja azt az igazgatonak. A késve érkezd tanulokrdl az tigyeletes
pedagbdgus tesz jelentést az osztalyfonoknek, aki intézkedik a Hazirend szabalyainak
megfelelden. A tanuldk pedagogiai feliigyeletét az intézmény az iskolaba érkezéstdl az
orarendi oradk befejezéséig az 6rakdzi sziinetek alatt és a tandrdkon az aldbbiak szerint
biztositja:
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a) A tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakdzi sziinetek alatt -
beleértve ebbe az elsd orat megel6z0 sziinetet is - az lgyeletes neveldk
kotelessége;

b) Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanoran vagy elkésik, tovabba ha a tandrarol
engedély nélkiil tavozik, a pedagogus megteszi a Hazirendben eldirt
intézkedéseket;

c) Ha a tanul6 az orarendi orak befejezése elott engedély nélkiil tdvozik az
intézménybdl, az & feliigyeletét ellatdé pedagdgus figyelmezteti a tadvozés
kovetkezményeire. A figyelmeztetés ellenére tdvozni szandékozo tanuld
tavozasat alsé tagozatban megakadalyozza, és azonnal értesiti a felel0s vezetot,
valamint a sziil6t. Felsd tagozatban a figyelmeztetés utan elkéri az ellenérzot és
az onkényes tdvozas utan haladéktalanul értesiti a felelds vezetot és a sziilot.

d) Ha a tanulé nem jelenik meg a tanoran, a mulasztast a szaktanar bejegyzi az
elektronikus napldéba. Ha a tanuld becsengetés utan megérkezik a foglalkozas
helyszinére, elkésett az oOrar6l. A késést a szaktandr bejegyzi a napldba, a
tdvolmaradas idejét beirja percekben kifejezve. Az elkésd tanuld nem zéarhato ki
a tanorarol.

A késések idejét 0ssze kell adni. Amikor ez az id6 eléri a negyvenot percet, igazolatlan
6ranak mindsiil.

12. Az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén az iskolai tanorakra vonatkozo

13.

rendelkezéseket és a Hazirend szabalyait kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a
pedagobgiai felligyelet a tandrat megeldzo és az azt kovetd orakdzi sziinetekre csak abban
az esetben terjed ki, ha az iskola és a foglalkozas helyszine kozotti kozlekedés a
foglalkozast tart6 tandr altal elére bejelentett, szervezett forméban torténik. Amennyiben
a kiilsé helyszin foglalkozésaira torténd eljutds a sziild felelosségére és koltségére
torténik, a feltételek ismertetése utan, rendszeres foglalkozas esetén annak inditasa eldtt
egyszer, alkalmankénti foglalkozas esetén mindegyik eldtt a sziild egyetértését be kell
szerezni.

Az orarendi ordk befejezése utdn az intézmény a tandran kiviili foglalkozasokon biztosit
pedagobgiai feliigyeletet a tanuloknak. A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanuld
feliigyeletét a foglalkozast tartdé pedagogus latja el. Ha a tanuldo nem jelenik meg a
tanoran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkiil
tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket.

14. Az iskolai rendezvényeken a tanulok felligyeletét az osztalyfénokok és az Oket segitd,

15.

kiilon beosztds szerint lgyeleti teenddket elldtd pedagdgusok vagy pedagogiai
asszisztensek biztositjak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és mddositasakor a belépés és bent
tartdzkodas rendje kérdésében az Intézményi Tandcsot és a Sziildi Szervezetet egyetértési
jog illeti meg.
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Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadi, idokeretei

Az intézményben tartand6 tanoran kiviili foglalkozésokat, azok tematikajat €s szervezési
rendjét a pedagdgiai program részletesen tartalmazza. Az intézményben tartott tandran kiviili
foglalkozasok:

a) differencialt képességfejlesztés (felzarkoztatd, tehetséggondozd, versenyre
felkészitd foglalkozas);

b) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
¢) Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”

d) napkoézi az 1.-6. évfolyam tanul6i szamara;

e) tanuldszoba az 7.-8. évfolyam tanuldi szamara;

f) szakkor, énekkar, miivészeti csoport; tehetségkor
g) iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas;

a) az iskola pedagdgiai programjaban szerepld, tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithatd foglalkozds (kornyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturdlis és
sportrendezvény).

Az intézményi iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdnyok és a hagyomdnyok
dpolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok 4apoldsa a pedagogiai gyakorlat jelentds értékei. MegOrzésiik és
tovabbfejlesztésiik az iskola jovdje szempontjabdl is rendkiviil fontos.

Hagyomanyok tovabbfejlesztése:

A neveldtestiilet az iskolai hagyomanyokat nem tekinti merev formanak. Ezért az intézményi
hagyomanyok a gyakorlat sordn szerzett tapasztalatok birtokdban folyamatos megujitast,
tovabbfejlesztést és a valtozo igényekhez valo igazitast igényelnek.

Az intézmény arculatat tiikr6z6 hagyomanyrendszert a pedagogiai program rogziti.

1. Az iskolai linnepségeken tinnepi Oltdzetben kell megjelenni. Az 6ltdzettel kapcsolatos
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

2. Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények iddpontjat a tanév rendje alapjan
az éves munkaterv hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor
Osszeallitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

3. Az intézményi szintli linnepségek a tanév sordn: a tanévnyitd, az aradi vértanik napja
(okt.6), az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc emléknapja (okt.23.), karacsony, az
1848/49. forradalom ¢és szabadsagharc emléknapja: (marc. 15.) nemzeti Gsszetartozas
napja (jun. 4.) ballagdsi ¢és tanévzard iinnepély. Az {linnepségek szervezéséért,
megvalositasaért az intézményi munkatervben megnevezett osztalyfénokok felelnek. A
didkonkormanyzat napja, a Huszka Hermina nap a tanév utolsé hetében keriil
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megrendezésre. A farsang megszervezése a tagozatok feladata, a szervezés koordinalasat
a munkakozosségvezetok végzik. Az osztdlyok évente legalabb egy alkalommal
kiranduldst szerveznek a kozosség épitése érdekében. Az osztalykirandulés
megszervezése az osztalyfonok feladata. Az {innepségek, hagyomanyos programok
szervezésében, megvalositasaban egylittmikodiink a sziildi szervezettel.

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat elfogadasakor €s modositasakor az iinnepélyek,
megemlékezések rendje €s a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében
az iskolai diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

A szakmai alapdokumentumokkal (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) kapcsolatos
tajékoztatdas meghatdarozdsa

1.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, az intézmény honlapjan, a konyvtarban és az
intézményvezetd iroddjaban megtekinthetok.

Az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatast az intézmény vezetdje
vagy helyettesei az intézmény honlapjan meghirdetett fogadoorajuk idopontjaban vagy
elore egyeztetett idopontban nyujtanak.

Az egyes tantargyak helyi tantervével kapcsolatos kérdésekben a szaktanar is
tajékoztathatja az érintettet.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend
meghatdrozdasa

Koznevelési intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l szolo 1999. évi XLII. Torvény modositasarol szold 2011. évi XLI.
torvény 3§ 4) a (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon talmenden nyilt 1€gtérben sem
jelolhetd ki dohanyzohely kéznevelési intézményben.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformat a
szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tanoran kiviili
foglalkozas sordn, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint
iskolai rendezvény eldtt az osztalyfondk, tandrai és tandran kiviili foglalkozason a
foglalkozast tartd pedagdgus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni
kell.

Az iskolaba - ha van szabvany - csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések vihetok
be. A pedagdgus - az iskola szervezeti és mikodési szabélyzatdban, hazirendjében
meghatarozott védd, ovo eldirasok figyelembevételével - viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

A tanuld az iskoldban szamitdgépet €s a neveld-oktatdé munkdhoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak a szaktandr feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete
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mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az
eszkoz, berendezés hasznalati utasitdsa veszélyesnek mindsit.

Tanéran ¢és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozést tarté pedagdgus, oOrakozi
sziinetekben és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogus felelds a
tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartatasaért.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor az intézményi védo,
ovo eloirasok kérdésében az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg.

A gyermekbalesetek bekovetkeztekor a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 § szerint
jarunk el.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

1.

I11.

Thz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendoket.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak.

Az értesitett vezetd vagy adminisztracidés dolgoz6d a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az {lizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Bombariado esetén az épiilet kiliritésére, a tanuldk feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat
eldirasait kell alkalmazni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendOérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

A vezetd6 munkarendje Az intézményvezeté feladat- és

hataskorébol leadott feladat- és hataskorok meghatarozasa;

Az intézmény vezetése

1.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény ¢élén intézményvezetd all, az intézményvezetés tagjai az intézményvezeto,
az intézményvezetd-helyettesek.
Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, a

takarékos gazdalkodasért, €s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.
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4. Az intézményvezetd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
fenntarté hatdrozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakdri leirasat
jogszabalyban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az

intézményvezetd hatdrozza meg.

5. Az intézményvezetd helyettesei az altalanos intézményvezetd helyettes (intézményvezetd
helyettes 1.), als6 tagozatos ligyekért felelos intézményvezetd helyettes (intézményvezetd

helyettes 1II.). Az intézményvezetd-helyettesek az e szabalyzatban megallapitott
munkamegosztas ¢s helyettesitési rend szerint 1atjak el vezetdi feladataikat.

Intézményvezeto-helyettes 1. feladatai:

az igazgatd utasitasai szerint elkésziti az éraszamigénylést és a tantargyfelosztast
elkésziti a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat (oktober 01.)

elkésziti a tovabbképzési programot és minden évben a beiskoldzasi tervet
nyilvantartja a pedagogusok tovabbképzését

részt vesz az alapdokumentumok kidolgozasaban

ellendrzi a személyi anyag pontos, naprakész, idorendi vezetését
figyelemmel kiséri a pedagogusok eldmeneteli rendjét (soros 1€pés)
elszdmolja a valtozobért (tulora, helyettesités)

szervezi az intézményben folyo belsé méréseket

elvégzi az orszagos mérések elemzését

elkésziti az drarendet, az tligyeleti és egyéb sajatos beosztasokat
meghatarozza a tanéran kiviili foglalkozasok szervezési rendjét

a szakmai munkako6zosségek munkéjanak koordinalésa

a tanulményi munka segitése, iranyitasa, ellendrzése

tanorai és tandran kiviili foglalkozasokat ellendrzi €s értékeli.

szervezi és lebonyolitja a tanulok félévi és év végi osztalyozo vizsgait
ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, jegyzékonyvek, torzskdnyvek, beirasi naplo
naprakész vezetését

helyettesitések nyilvantartasa

elokésziti a pedagogusok és technikai dolgozok pontos munkakori leirasat
iskolai értekezletek szervezése, lebonyolitasanak segitése

palyakezdd pedagdgusok mentori halozatanak kiépitése

Intézményvezeto-helyettes II. feladatai

segiti a tantargyfelosztas elkészitését segiti a statisztikai jelentések 0sszeallitasat
elkésziti az elektronikus Orarendet, az ligyeleti és egyéb sajatos beosztasokat
meghatarozza a tanoran kiviili foglalkozasok szervezési rendjét

elkésziti a terembeosztasokat

a szakmai munkako6zosségek munkéjanak koordinaldsa

a tanulméanyi munka segitése, iranyitasa, ellendrzése

tanorai és tandran kiviili foglalkozasokat ellendrzi és értékeli.
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szervezi €s lebonyolitja a tanuldk félévi és év végi osztalyozo vizsgait, ellendrzi
a naplok, bizonyitvanyok, jegyzOkonyvek, torzskonyvek, beirdsi naplod
naprakész vezetését

Az elektronikus naplé adminisztratori feladatait ellatja

helyettesitések nyilvantartasa

elokésziti a pedagogusok és technikai dolgozok pontos munkakdri leirasat
iskolai értekezletek szervezése, lebonyolitdsanak segitése

palyakezdd pedagdgusok mentori halozatanak kiépitése

elkésziti a kotelezettségvallalasi bizonylatokat

sziikségszerlien mindenben segiti az igazgatohelyettes 1. munkajat

6. Az intézmény pedagogusai munkajukat a koznevelési torvényben, az intézmény
pedagodgiai programjaban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakdri
leirasukban foglalt rendelkezések szerint végzik.

7. A nem pedagdgus alkalmazottak feladat- és munkakdrét - jogszabaly eltérd rendelkezése
hidnyédban - az intézményvezetd az alkalmazott munkakori leirasaban hatarozza meg.

Iskolatitkar feladatai

bér- és munkatigyi dokumentumok vezetése

KIR adatbazis naprakész vezetésének figyelemmel kisérése

havi jelentések (tGlora, helyettesités, tappénz, betegszabadsag, 1étszam, {ires
allashelyek, szabadsag nyilvantartas) elkészitése;

kinevezés, atsorolas, megbizas, megsziintetés iratainak elkészitése.
Nyilvantartdsok vezetése: beirasi naplo, tavollét, szabadsdg, pedagogus
igazolvany, didkigazolvany, bizonyitvany, bizonyitvanymasolat, szigort
szdmadasi nyomtatvanyok, bélyegzo- és kulcs, ligyviteli nyilvantartas vezetése.
Kezeli az elektronikus iktatorendszert

Tanuloi kedvezmények jogcimeinek nyilvantartésa,

Munka- ¢és védoruha nyilvantartds vezetése; targyi eszkozok nyilvantartasa,
leltari szamok kiadésa.

Postakonyv, kézbesitdkonyv vezetése, bélyegek felhasznalasarol elszamolas
készitése.

Megrendeléseket intéz, figyelemmel kiséri a konyvek, folyoiratok,
nyomtatvanyok, taneszk9zok rendeléseknek megfeleld beérkezését.

készletek bevételezése, kiadasa; leltarozas, selejtezés elokészitése, lebonyolitasa,
a kis értékii targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak egyeztetése, vezetése.
Postazéds, az iskola mikodtetésével kapcsolatos anyagbeszerzési feladatok
ellatasa.

Elektronikus levelezés figyelemmel kisérése

A tankonyvfelel6si feladatok elvégzése

Rendszeresen fénymasolési és gépelési feladatokat 14t el.

Irattarrendezés,

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja, a vezetok kozotti
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feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.

A nevelGtestiiletet az intézményvezetd vezeti, az intézményvezetd helyettesek
kozremiikodésével elokésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi
és ellendrzi végrehajtasukat.

A pedagoégusok neveld-oktatd munkdjat és a pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkdjat az intézményvezetdé az intézményvezetd helyettesekkel
megosztva irdnyitja és ellendrzi.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén jogkorét az altalanos intézményvezetd
helyettes gyakorolja. Az igazgatohelyettesek egymast kolcsondsen helyettesitik.

Barmely kozalkalmazott koteles vezetdi feladatokat ellatni, ha a vezetok akadalyoztatasa
esetén ezzel szoban vagy irdsban megbizzdk. Vezetdi feladatokat ellatd személy
amennyiben iskolaval tanuldi jogviszonyban 4all6 gyermek tartézkodik az intézményben
addig nem hagyhatja el az intézményt, mig jogkorét egyértelmiien, névhez kotve at nem
adta mas kozalkalmazottnak.

Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akaddalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

1.

Az intézményvezetdt az altalanos intézményvezeto helyettes helyettesiti. Akadalyoztatasa
esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek
altal kijelolt pedagogus latja el. Ha a vezetd helyettesitését nem tudtik kijeldlni, akkor a
vezetOk helyettesitését az intézményben tartozkodod pedagdgusok koziil munkakdzdsség
vezetd vagy az idOsebb kozalkalmazott latja el. Amennyiben pedagdgus nem tartdzkodik
az intézményben az iddsebb kozalkalmazott latja el.

A vezetdk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsdgos mitkodéseéért, feleldssége, intézkedési jogkore - az igazgatd eltérd irdsbeli
intézkedésének hidnydban - az intézmény mukodésével, a tanulok biztonsdganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése
utan haladéktalanul kdteles beszdmolni a helyettesités ellatdsa soran tett intézkedéseirdl.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

1.

A pedagdgiai munka belso ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terve szerint az iskola igazgatoja, igazgatdhelyettesek végzik, munkajukat a
szakmai munkako6zosségek vezetdi segitik. A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének az
intézményben alkalmazott modszerei

a) a haladasi naplo, osztalyozd napld vezetésének tartalmi ellendrzése;
b) oralatogatis soran mindségi ellendrzés;

c) foglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.

d) tématervek, munkatervek tartalmi ellendrzése

e) munkakdri leirdsban szerepld feladatok teljesitésének ellendrzése
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2. Az ellendrzés szempontjai:

a)

b)

d)

e)
f)

a haladasi napld, az osztdlyozd napld vezetése és tartalma megfelel-e a
pedagbgiai programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogus
munkakori leirasaban, a hazirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetoi
utasitdsban meghatarozott feltételeknek;

a tanora vezetése €s tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra
vonatkoz6 specialis szakmai, mddszertani kdvetelményeknek;

az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladds megfelel-e a
pedagbgiai kovetelményeknek;

a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a
szervezeti és  mukodési  szabalyzatban, hazirendben, egyéb  Dbels6
szabalyzatokban, a pedagoégus munkakori leirasdban, vezetdi utasitdsban
meghatarozott feltételeknek.

tématervek, munkatervek pedagogiai programmal valé megfelelése

a pedagdgusra vonatkozo ligyeleti beosztasainak teljesitése

3. A bels6é ellenérzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére az igazgatd

haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményben megvalosulo kiils szakmai és torvényességi ellendrzések:

Torvényességi, hatosagi és szakmai ellendrzések
A pedagdgusok mindsitése
Tanfeliigyelet

Intézményi onértekelés

A fentiek lefolytatdsanak rendjét az Oktatasi Hivatal eljarasrendjei szabalyozzék. Az
intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés befejeztével intézményi intézkedési terv késziil. Az

intézményi intézkedési terv jelen SZMSz mellékletét képezi

IV. A kapcsolattartas rendje

A belso kapcsolattartdas

A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek

l.

Az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozé szerve a nevelOtestiilet, amely a
koznevelési torvényben €s mas jogszabalyban meghatarozott ligyekben dontési vagy

véleményezési jogot gyakorol. A neveldtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti.

Az intézmény nevelOtestiiletének tagjai: a pedagogusok.

a) A nevel6testiilet az éves munkatervben rogzitettek illetve ezen feliil sziikség

szerint Ulésezik az alabbiak szerint: A tanévnyitd, a félévi és a tanév végi
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nevelGtestiileti  értekezletek id6pontjat a tanév rendjéhez igazodva, a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b) A félévi és év végi osztilyozd értekezletek iddpontjat az éves munkaterv
hatarozza meg.

¢) A havi rendszerességgel munkaértekezleteket tart az intézmény.

d) Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet - az
értekezlet napirendjének és idépontjanak egyidejii meghatarozasa mellett - az
igazgatd hivhat 6ssze, ha az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé teszi,
vagy ha a nevelOtestiilet egyharmada kezdeményezi.

A neveldtestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelGtestiilet
minden tagja szamara kotelezd. Igazolt hidnyzas esetén a hianyz6 pedagogus
visszaérkezését kovetden haladéktalanul koteles tajékozddni az  értekezleten
elhangzottakrol és ezt alairasaval igazolni kell a jelenléti iv megjegyzés rovataban.

A nevel6testiilet - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelGtestiilet dontéseit nevelOtestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - nyilt szavazéssal, sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor Ilehet
elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényldé személyi ligyben az
érintett kéri.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti k6zosséget hatalmazza fel.

Az alkalmazotti értekezletre - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a nevel&testiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl és az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell
késziteni. A jegyzOkonyv tartalmazza a megbeszélés helyét, idejét, a legfontosabb
napirendi pontokat €s a hozzaszolasokat. A jegyzdkonyvet a jegyzOkonyvvezetd, két 6
hitelesitd, és az intézményvezetd irja ala.

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol létrehozott szakmai
munkakozosségek segitik. A szakmai munkakozdsség dont sajat miikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol.

10. Az intézményben a kovetkezd szakmai munkakdzosségek mitkddnek:

a) Felso tagozatos

b) Alsoé tagozatos és napkdzis
c) Gyogypedagogiai és fejlesztd
d) Mindségbiztositasi

e) Komplex Alapprogram szakmai



11.

12.

13.
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A munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd bizza
meg legfeljebb 6t tanévre. A munkak6zosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez
¢s ellendrzéshez nyujtott szakmai, mddszertani timogatas szakszertiségéért.

A munkakozosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek  alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek  elkészitésében,
megvaldsitasaban oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A nevelGtestiilet alkalmi feladatok elvégzésére kiilon munkacsoportot jelolhet ki. Az
alkalmi munkacsoport megbizatisa a feladat elvégzésére irdnyul, megbizatasa a feladat
elvégzésével megsziinik.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsdara vonatkozo rendelkezések

1.

A nevelOtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének- ¢és
jogszabalyban meghatarozott esetben - osztalyzatanak megallapitasakor a tagozaton tanitd
tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyozd értekezletet az érintett intézményvezetd-helyettes vezeti, aki az osztalyozd
értekezletet kdvetd neveldtestiileti értekezleten beszamol az osztalyozé értekezleten hozott
dontésekrdl a neveldtestiiletnek.

. Az osztdlyozd értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozd

értekezleten hozott dontésekre egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

A szakmai munkakozosség egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkdjanak segitésében

1.

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagoégus hozhat Iétre szakmai
munkakozdsséget. A szakmai munkakozosség 1étrehozdsat az  intézményvezetd
engedélyezheti annak figyelembevételével, hogy egy nevelési-oktatasi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre. (Nkt 71§ (1)

A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitadsdban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zosség éves munkaterve alapjan végzi munkajat, melynek
elkészitéséért a munkakozdsség vezetdje felel.

A szakmai munkakozosségi értekezletet évente minimum harom alkalommal kell
szervezni.

A szakmai munkako6zosség vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben részt vesz. A
szakmai munkakozosség tagjai szamara az intézményvezetovel egyetértésben az éves
munkatervében hatdrozza meg a neveld-oktatd munkdjukkal kapcsolatos szakmai
segitségnyujtas modjat.
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6. A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsdra a pedagdgusok kezdeményezésére

intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

7. Azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakozosség hozhat6 létre.

8. A szakmai munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formadja és rendje, a diadkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

1.

Az intézmény didkonkormanyzatanak legfobb szerve a Didktanacs, amely osztalyonként
két f6 diakképviselobdl all. A didkképviseldket az osztalyok tanévenként, osztalyfonoki
oran, egy évre valasztjak meg. A tisztségviselok visszahivhatok.

A Diaktanacs titkart és tisztségviseloket valaszt, dont sajat miikodésérol. A Didktanécsot
a titkara képviseli.

A didkonkormanyzatot segitd pedagogus részt vesz a Diaktanacs iilésein, koordinalja,
segiti, a didkonkormanyzat munkajat.

A Didktanécs iilésein és az évi rendes Diakkdzgytilésen az iskola igazgatdja személyesen
vagy a segitd pedagdguson keresztiil rendszeresen tdjékoztatja a Didktanacsot a tanuldkat
érintd kérdésekrol.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A szervezett ¢€s mikodési szabalyzat elfogadasakor ¢és moddositasakor a didk-
onkorményzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas kérdésében a didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formadi és rendje

1.

Az iskola a tanulok szadmara a mindennapi testedzést a jogszabalyban eldirt kotelezd heti
testnevelés drakon és a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a
tanév eleji regisztraciot kovetden.

A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanulok testneveld tanar
feliigyelete mellett valamennyi tanitdsi napon, amennyiben az intézmény nyitva tartdsa
ezt lehetdvé teszi az éves munkaterv szerinti beosztds alapjan igénybe tudjak venni a
tornatermeket, vagy jo 1d6 esetén a sportudvart.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és moddositdsakor a mindennapi
testedzés formai, tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje kérdésében a didkdnkorményzatot egyetértési jog illeti
meg.
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A kiilso kapcsolattartds rendje, a képviselet szabalyai

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

1.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval. A kapcsolattartds az
intézményvezetd feladata. A kapcsolattartasban kozremikodnek az intézményvezetd
helyettesek tovabba az ligyek meghatarozott korében az iskolatitkar (1.).

. Az intézmény tamogatasara létrejott Iskolankért Alapitvany esetén a kapcsolattartas

formajat és modjat az alapitvany alapit6 okirata hatarozza meg.

. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a sziiléi szervezetekkel, az

intézményi tanaccsal.

. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalattal, a

pedagbdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal ¢és az iskola
egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval. A kapcsolattartas az
intézményvezetd feladata, a kapcsolattartdsban kdzremitkddnek az igazgatohelyettesek a
gyermek és ifjusagvédelmi felelds €s a fejlesztd pedagdgusok.

. Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és az iskolai

védondvel a tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletének ¢és ellatasanak
vonatkozasaban.

. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a teriileti Gyermekvédelmi

Szolgélat 4ltal az iskoldaba delegalt szocialis segité munkatarssal. A kapcsolattartas
rendjét és a szocidlis segitd feladatkorét a Szolgalat altal kiadott szerz6dés szabalyozza.

. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasdhoz

neveldtestiileti dontés szlikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.

A vezetdk és az intézményi tandcs, sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

1.

Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziiloi kozosségei alkotjak. Az iskolai sziiléi
szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziildi munkak6zosség, amelybe az osztalyok
sziil61 kozosségei osztalyonként két-két sziilot delegalnak.

Az iskolai sziil61 munkako6zosség delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes.
Az iskolai sziildi munkakdzésség dont miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,
elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

. Az intézményvezetd sziiloi értekezleteken rendszeresen tdjékoztatja az iskolai sziil6i

munkakozosséget az osztalyfonokokon keresztil a pedagodgiai munka aktudlis
kérdéseirdl, a sziiloi értekezletek kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja az iskolai
sziil6i munkakozosség elnokét az iskolai sziiléi munkakozosség dontését igényld
kérdésekral.

Az iskoldban a neveld és oktatd munka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok, a tanuldk és
az intézményfenntartd egyiittmiikodésének elémozditdsara intézményi tanacs mikodik.
Az intézményi tandcs delegdlt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az
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intézményi tanacs dont mitkodési rendjérdl, tiléseinek idépontjarol, munkaprogramjarol,
elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményvezetd rendszeresen tdjékoztatja az intézményi tanacsot a pedagodgiai
munka aktudlis kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt
tagokon keresztiil. Az iilések kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja az intézményi
tanacs elnokét az intézményi tanacs dontését igényld kérdésekrol.

A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor a vezetok ¢és az
intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas kérdésében
az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg

A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joga

1.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét.

A sziil6i szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezet6jétol, az e korbe
tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

A Sziiléi Szervezet dontési jogkorébe tartozik a képviseletében eljaré személyek
megvalasztdsa, a szlilok korében tarsadalmi jellegli munka szervezése, onalldan dont
sajat mikodési rendjérdl €s munkaterveérdl.

Ha az intézményi tanics egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziiléi szervezetet
egyetértési jog illeti meg: a tankdnyvjegyzékben nem szereplé tankonyveknek a
tankonyvrendelésbe torténd felvételekor, a tanév rendjérdl szo6l6 rendeletben nem szerepld
versenyekre valo felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo felvételekor.

A pedagodgiai program, hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor €s
modositasakor a sziildi szervezetet, az SZMK-t véleményezési jog illeti meg.

Intézményi atszervezések sordn a sziildi szervezetet, az iskolaszéket véleményezési jog
illeti meg.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatas rendje

1.

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a
védondvel egyezteti. Az egyiittmiikodés elOkészitése ¢€s lebonyolitdsa az intézmény
ifjasagvédelmi feleldsének kozremitkddesével torténik.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az intézményben a rendszeres egészségiigyi feliigyeletért a védond felel, aki munkdjanak
végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a
sziikséges szlirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
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Elvégzi a szirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az telephelyért felelds igazgatohelyettessel.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfondoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

A pedagdgiai szakszolgdlatokkal és pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartis
rendje és formai

1.

A pedagbgiai szakszolgalatokkal valdo kapcsolattartds az intézményvezeté ¢és a
fejlesztdpedagdgusok feladata.

Az illetékes fejleszté pedagdgus minden év junius 15-ig kiildi meg a szakértdi
bizottsagnak, azoknak a tanuloknak a vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkezd tanévben esedékes.

A pedagbgiai szakszolgdlat utazé gydgypedagdgusi haldzatot mikddtet, melynek
feladata a sajatos nevelési igényli tanulok elldtdsa. Az utazd gyogypedagogussal az
intézményben dolgoz6 fejlesztdpedagogusok munkakoréhez tartozik a folyamatos
konzultacio.

V. Eljarasrendek

A tanuloval szemben lefolytatdasra keriild fegyelmi eljards rendje

1.

131.A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53.§-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljarads varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségéral.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a
sziil6t nem kell értesiteni.
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Az egyeztetd eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges iddre, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti.

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

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

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

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6l6 informacidé megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyaléds céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢€s sziilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzé nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének
rendje

1.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

az oktober 1-1 KIRSTAT adatok.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢€s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd Aaltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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Félévkor a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan oOrait
tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni és az osztalyfénoknek ez alapjan kell a tanulod
papir alapu ellendrzé konyvébe bejegyezni a félévi eredményekrdl szol6 tajékoztatast.

Tanév végén az eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait tartalmazé kivonatot
ki kell nyomtatni és az osztalyfonok ez alapjan a tanuld bizonyitvanyaba bejegyzi az
adatokat.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A nyomtatott
torzskonyv évenként az irattarban helyezend¢ el.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megszinésének eseteiben. Tovabba a sziild kérésére, amennyiben az
elektronikus naplo bejegyzései szamara nem elérhetdek, kéthavonta az elektronikus napld
tanulora vonatkozo bejegyzései kinyomtathatok, hogy azokat a sziild is megismerhesse.

Az elektronikus Uton benyujtott palyazatokat elektronikusan egy-egy kiilon mappéaba
rendezve kell tarolni az arra kijelolt adathordozon.

A tanuloi és alkalmazotti adatok védelmére az intézmény kiilon adatvédelmi szabalyzatot
alkot, amelyet a nevelGtestiilet fogad el. Az adatvédelmi szabdlyzatot a fenntartd
allasfoglalasa alapjan kell megalkotni.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

1.
2.
3.

Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuloi és alkalmazottai hasznalhatjak.
A konyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik.
A konyvtar szolgaltatasai

a) az intézmény minden tanuldja és alkalmazottja szdmaéra: konyvtarlatogatas, a
konyvtari gylijtemény helyben hasznalata, alloméanyfeltdré eszkdzok hasznélata,
informacionyujtas a konyvtar szolgaltatasairdl,

b) beiratkozott tagjai szadmara: kolcsonzés, a konyvtarban taldlhatd szamitdogép
hasznalata, a szaktargyhoz, illetve témakorhéz kapcsolodd témafigyelés,
irodalomkutatés.

c) akdnyvtar az oktato-neveld munka segitése érdekében letéti allomanyt helyezhet el
a szaktantermekben;

d) a konyvtarban lehetéség van tanorak ¢és egyéb csoportos foglalkozasok
lebonyolitasara.

8. A dokumentumok kolcsonzése a kolesonzési nyilvantartasba valo rogzitéssel torténik.
Az atvételt a kdlesonzo aldirasaval kell hitelesiteni.

9. Egy tanul6 egyidejlileg legfeljebb 2 konyvet kdlcsondzhet.

10. A kolcsonzési 1d0 - az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket
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11. kivéve - két hét, ez indokolt esetben meghosszabbithat6. Az ingyenes tankonyvellatas
keretében biztositott tankonyvek a tanév végéig, de legkésobb a tanuldi jogviszony
megsziinéséig kolcsondzhetok.

12. A konyvtari szolgaltatdsok biztositasa, a konyvtari allomény nyilvantartasa, rendezése,

13. ellendérzése, gyarapitdsa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil

elhelyezett letéti allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal ellendrzi.

14. Az iskolai konyvtar szervezeti ¢és miukodési szabalyzatat az 1. sz. melléklet
tartalmazza.

Tankonyvkolcsonzés, tankonyvtamogatds, iskolai tankonyvellatas

1.

10.

Konyvtarellato tankonyvellatasi szerzodést kot a kozpont fenntartasdban miikodo iskolak
tankonyvellatasa vonatkozasaban a kdzpont egyideji bevonasaval az iskolaval.

A tankonyvrendelést az iskola a kozpont egyidejii tijékoztatasaval a kdznevelés
informdacios rendszerének és a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos iskolara harul6 feladatokat az iskola tankonyvfelelése
latja el. A tankdnyvfelelds feladatait az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus latja
el.

A szakmai munkakodzosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankdnyvek és
segédletek felhasznalhatosagat, a pedagdgiai program elvei alapjan lehetdség szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.

A szakmai munkakozdsségek a kozoktatdsi informdacidés rendszer 4ltal kiadott
tankonyvjegyzék alapjan leadjak a  tankonyvfelelésnek a  munkak6zosségi
tankonyvrendelési igényeket.

A véglegesitett tankonyvrendelés alapjan a tanulok megkapjak a résziikre megrendelni
kivant tankonyvek, segédkonyvek (a tovabbiakban: tankonyvek) listdjat, amelyen
bejeldlik a megvasarolni vagy kolcsondzni kivant tankonyveket.

Az intézményvezetd az osztalyfénokok és a tankonyvfelelds segitségével januar 10-ig
felméri, hany tanul6 kivan az iskolatol tankonyv kdlcsonzésével tdmogatast kapni, illetve
az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak korét.

A felmérések eredményérdl az intézményvezetd tajékoztatja az intézményi tanacsot, az
iskolai sziild1 szervezetet €s az iskolai didkonkormanyzatot.

Az intézményvezetd minden év janudr 25-ig meghatdrozza a tankonyvellatas rendjét és
kezdeményezi a tankonyv és tanszerellatds tdmogatasanak megallapitasat azon tanulok
részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankOnyvtdmogatds rendszere nem tudja
biztositani.

A megvasarolt tankonyv, illetve konyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.
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11. A tankonyvrendelést, a megitélt tankdonyvtamogatast és az iskolai konyvtari allomanyt is
figyelembe véve kell meghatarozni, hogy a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget melyik tankonyv vasarlasara forditjak.

12. A tankdnyvrendelést minden tanévben elkésziti az iskola az alabbiak szerint:

a) A tankonyvrendelés {iitemtervének betartasaért a tankonyvfelelés a felelés. A
tankonyvrendelés hatarideje minden év marcius 31. napja, a rendelés mddositasanak
hatarideje junius 15, itt az Ujonnan beiratkozott tanulok tankdnyvcsomagjainak
megrendelése torténik. Potrendelés szeptember 5. napjaig lehetséges.

A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozoan az osztalyt, csoportot tanitd
szaktanar, ennek hidnyaban az igazgaté altal kijelolt szaktanar késziti el a pedagdgiai
programban foglalt eldirdsok és a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A
szaktanar felelds a szaktargyi tankonyvrendelés tartalmaért.

b) A munkakozosség-vezetok  altal szakmai szempontbol  jovahagyott
tankonyvrendeléseket a tankonyvfelelds Gsszesiti.

c¢) A tankonyvfelelos Osszeallitja azon konyvek listajat, amely konyveket a tanulo
tankonyv kolcsonzésével kap meg tamogatasként.

d) A tankonyveket a tanév kezdete eldtt, kijelolt napokon kapjak meg a tanulok az
iskoldban. Az 1-8. évfolyamon tanulok szdmara a tankdnyv ingyenes.

e) A tankonyvrendelést indokolt esetben lehet moddositani a tankonyvfelelosnél. A
tankonyvrendelés tartalmi modositasanal a tankdnyvrendelés elkészitésére vonatkozo
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

Az adatkezelés és - tovabbitds intézményi rendje

Az adatkezelés €s - tovabbitas intézmeényi rendjét az e szabdlyzat 2. sz. mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Intézményi alapdokumentumok és belsd szabdlyzatok

1. Az intézmény alapito dokumentumaban foglalt feladatok végrehajtdsa a kovetkezd
intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:
a) pedagogiai program;
b) szervezeti és miikodési szabalyzat;
c) héazirend
d) bels6 szabalyzatok

2. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény konyvtaraiban, az
igazgatdi irodaban, igazgatohelyettesi iroddban van elhelyezve. A hazirend egy példanyat
az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek, tanulénak at kell adni. Az adott tanévre
érvényes aktudlis valtozat az intézmény honlapjan és a fentebb felsorolt helyeken
megtalalhato.
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Az intézmény alapdokumentumairdl a tanulok és a sziilék az intézmény iskolatitkaranal
kérhetnek tajékoztatast munkanapokon, a tanuldi, illetve sziildi tigyfélfogadas ideje alatt
vagy eldre egyeztetett idépontban.

Az intézményi miikddés egyes teriileteit szabalyozo belso szabalyzatokat - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - az intézményvezetd adja ki. A belsé szabalyzatok tervezetét
az intézményi alapdokumentumok alapjan az intézményvezetd késziti el.

Intézményi belsd szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Hidanyzo pedagdgus helyettesitésének rendje

1.

Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, azonnal
értesiteni kell az illetékes intézményvezetd-helyettest, aki gondoskodik a megfeleld
helyettesitésr6l. Amennyiben a pedagdgus dallapota lehetdvé teszi, gy a tanités
zavartalansdganak érdekében email-en eljuttatja az oOra anyagat az illetékes
intézményvezetd-helyettesnek.

2. Az illetékes intézményvezeto-helyettest gondoskodik az eseti helyettesitésrél az alabbiak

szerint:

a)

b)

d)

3.

a pedagogust elsOsorban azonos szakot tanitdé pedagodgussal kell helyettesiteni, aki
lehetdség szerint a helyettesitett pedagogussal egyeztetett modon koteles a tananyaggal
tovabbhaladni; a pedagdégus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a parhuzamos
csoportok dsszevonasaval is megszervezheto;

mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezetd a kijelolt pedagogust, a kijelolt
pedagdgus pedig onmagat erre alkalmasnak tartja.

ha az eseti helyettesités sem az a) pont, sem a b) pont szerint nem lehetséges, €s a
tavollévo pedagogus Ordja eldtt vagy utdn az osztalynak nincs oraja €s atszervezéssel sem
oldhat6 meg, a Hazirendben szabalyozott médon elmaradhat.

egyeéb esetben az intézmény gondoskodik a tanuldk pedagogiai feliigyeletérdl, ennek
ellatasara az intézmény barmely pedagdgusa beoszthato.

A hianyz6 pedagdgus orakozi ligyeletét automatikusan az a pedagodgus latja el, aki
kozvetleniil az ligyelet utani tandran helyettesiti. Ha a helyettesitett pedagdgusnak az
iigyelete utan nincs orarendi oOraja, az adott napon 6t helyettesitd azon pedagdgus
koteles orakozi tigyeletét ellatni, akinek a helyettesitd 6rdja kozelebb van az orakdzi
ligyelethez. Abban az esetben, ha az 6t helyettesitd pedagdgus az adott napon egyébként
is ligyeletes, ugy az ,,ligyeletes helyettes” latja el az o6rakozi iigyeletet.

Ha a pedagogus tdvolmaradasa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény - sziikség szerint az orarend modositasaval - gondoskodik arrdl, hogy a
tavollévo pedagogust azonos szakos pedagdgus tudja tartésan helyettesiteni.

A tanorak helyettesitését az osztaly- illetdleg csoportnaploban a helyettesitd pedagogus
jegyzi be, miutan az arra kijeldlt kozalkalmazott az e-naploba bejegyzi a helyettesités
tényét.
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1. SZ. MELLEKLET

A Huszka Hermina Altaldnos Iskola kényvtdrdnak szervezeti és miikodési szabdlyzata

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, milkodtetése

1.1. Az iskolai konyvtari SZMSZ része aKLIK Huszka Hermina Altalinos Iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

1.2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak Kkialakitasakor a Kkovetkezo
hatalyos jogszabalyokat vettiik figyelembe:

* a 2011.évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrdl és ennek modositasa (hatalyba
Iépése 2012.szept.1., illetve 2013. szept.l.)

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukoddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (hatalyba 1épése 2012.szept.1.)

2012. évi CLIL térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 2012. évi L. torvény A munka térvénykonyvérdl
»  2012. évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. modositasarol
e 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatdo egyes dnkormanyzati

fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

1.3. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves részét képezi, mely a konyvtarakra vonatkozo,
mindenkor az érvényben levd jogszabalyok alapjan miikodik. Az iskolai konyvtar
fenntartasarol €s fejlesztésérdl az iskola fenntartdja az iskola koltségvetésében gondoskodik,
mint fenntartd biztositja a megfeleld munkakdriilményeket, az alloméanyvédelem feltételeit.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi.
1.4. Gazdalkodas
Az iskolai konyvtar az allomédny gyarapitdsat forrds hidnyaban fOleg palyazatok révén
valositja meg.
1.5. Aziskolai konyvtarnak a szervezetben elfoglalt és fizikalis helye

Szervezetben elfoglalt helye: az iskola mindenkori tanuldi és dolgozdi szdmara fenntartott
hely.

Fizikalis elhelyezkedése: 2377 Orkény Bartok Béla utca 53. szdm alatt az erre a célra
kialakitott kiilon, zarhat6 helyiségben. A konyvalloméany szabadpolcon helyezkedik el, a
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hasznalok altal jol megkdzelithetd modon. A kdnyvtari helyiségek alkalmasak egy iskolai
osztaly egyidejii foglalkoztatasara.

2. Az iskolai konyvtar miitkodésének és igénybevételének szabalyai

2.1. A nevel6-oktaté munka segitése

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy segitse az intézmény tanuldinak, dolgozoinak a
munkajat, mindennapi és naprakész segitséget nyujtson a tanulasban, tanitdsban.

2.2. A konyvtarhasznalok kore
Az iskolai konyvtar hasznalatara jogosult iskolank minden tanulo6ja, pedagdgusa.

2.3. A konyvtarhasznalat feltételei

Az iskolai konyvtar hasznalata ingyenes.

A kolcsonzés idOtartama a tanuldk és pedagogusok igénye szerint meghatarozott. Tanulok 2
dokumentumot kdlcsondzhetnek 2 hétre, hosszabbitas lehetséges. Pedagdgusok barmennyi
dokumentumot kdlcsondzhetnek, és legkésobb a tanév végén vissza kell hozniuk.

Kivételes, indokolt esetben (pl. versenyre késziilés) tanuldo is kolcsondzhet 2-nél tobb
dokumentumot. Kivételes, indokolt esetben (pl. szakmai tovabbképzés, tanulds, stb.)
pedagogus kolcsondzhet a nyari sziinidére dokumentumot.

2.4. A konyvtar nyitva tartasa
Tanitasi napokon a pedagogusok és a tanulok szamara megfeleld idopontban tart nyitva.

2.5. Felelosség

A rabizott konyvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri hasznalataért a konyvtaros tanar
anyagilag és erkolcsileg felel. Az elveszett, megrongalt dokumentumokat, az okozott kart a
kdlcsonzd koteles anyagilag megtériteni vagy ugyanolyan dokumentumot beszerezni.

2.6. A konyvtar mikodése

Az iskolai konyvtarat a pedagogusok €s tanulok igényeinek figyelembevételével, a gyiijtokori
szabalyzat alapjan kell fejleszteni. Az ) dokumentumokat nyilvantartasba kell venni, az
elhasznalodottakat selejtezni meghatarozott idészakonként.

3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

3.1. A gyilijtokori szabalyzatban és a pedagodgiai programban megfogalmazott elvek
mentén alapfeladata

a) a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa, védelme és
rendelkezésre bocsatasa (1d. 3. mell. gylijtékori szabalyzat);
b) tajékoztatis nyljtasa a dokumentumokrol €s a szolgaltatasokrol;
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c) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerint
tanorai foglalkozasok tartasa;

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

3.1.1. A konyvtari gylijteményiink részei

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az altalanos iskola nevelési-oktatasi céljai hatarozzak meg.
Ennek ¢érdekében feladata biztositani a tanulok és tandrok szamara azokat az
informaciohordozokat, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktato-neveld munka
folyamatdban. (ld. Ped.Pr.) A konyvtar elsddleges funkciojabol adodé feladatainak
megvalodsitasat segité dokumentumok tartoznak a konyvtar fogyiijtékorébe.

Ide soroljuk az irdsos, nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézikonyveket,
segédkonyveket, hdzi olvasmanyokat, az oOravezetés menetében munkaltatd eszkozként
hasznélatos miiveket, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo ismeretkdzl6-
¢s szépirodalmat, periodikumokat, a tanitast-tanuldst segitd egyéb nem nyomtatott
ismerethordozokat.

Eszerint 4 csoport kiilonithetd el:
a) kézikonyvek (lexikonok, szétarak, atlaszok, enciklopédiak)
b) ismeretk6zlO, ismeretterjesztd miivek (tantargyakhoz kapcsolddva)
c) szépirodalom, hdzi olvasmanyok
d) pedagogia munkdk, oktatassal, neveléssel foglakozé szakkonyvek

Kiilon gylijteményként, elkiilonitve egy szekrényben taroljuk a nyelvkonyveket (angol,
francia).

Kiilon nyilvantartasban, kiilon szekrényben taroljuk a nem hagyoméanyos dokumentumokat
(VHS, CD, DVD). Ezek az adllomany nem kdlcsonozhetd, helyben hasznalhat6 részét képezik,
az oktato-neveld munkaban jatszanak szerepet a tandrakon.

Kiilon polcon gytijtjiik a helyi vonatkozasu, helytorténeti munkékat.

A konyvtar masodlagos funkcigjabol eredd sziikségleteknek megfeleld dokumentumok a
konyvtar mellék gylijtékorébe tartoznak.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgalod
ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalhatja. (1d. részletesen a konyvtar Gyiijtékori
szabalyzatat, 3.sz melleklet)

3.2.1. A konyvtari gylijtemény gyarapitasanak forrasai

A konyvtari allomany tervszerli gyarapitdsa palyazati forrasbol finanszirozott vasarlas, és
ajandékozas Utjan valosul meg.
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A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl, maganszemélyektol. A kiadok

rrrrr

a gyljtékornek megfelelé dokumentumok veheték allomanyba ajandékként. A gyiijteménybe
nem 1ill16 miivek ajandékozasra felhasznalhatoak.

3.2.2. A konyvtari allomany nyilvantartasa

Leltarkonyvekben torténik. Konyvtarunkban
-konyv leltar,
-AV-dokumentumok leltara,
-tankOnyvtari leltar,
-brostra leltar talalhato.

A nyilvantartasban toreksziink a korszertisitésre, ratérni az elektronikus nyilvantartasra.

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan egy héten beliil
nyilvantartasba kell venni. A leltarkonyv pénziigyi dokumentum, nem selejtezheto.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatdja hitelesiti a kovetkezd szoveggel az elsé kotéstabla
belsd oldalan:

Ez a leltarkonyv ........... szamozott oldalt tartalmaz.
Orkény, datum ph. ig.

intézményvezetd iskolai konyvtaros

Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla bels6 oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltarkonyv .......... -tol.......... -ig terjedod tételszamot tartalmaz.
Orkény, datum ph. ig.
intézményvezeto iskolai konyvtaros

3.1.4. Az allomany feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele

Allomanyba vétellel torténik. A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidejiileg el kell latni a
konyvtar bélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel, konyveknél az elézéklapon, a 17.
oldalon, a verzon és az esetleges mellékleteken.

Nem hagyoményos dokumentumok esetében (CD, DVD) a belsé boriton, illetve ha lehet,
magan a dokumentumon. A tankonyvtari konyvek a megkiilonboztetd TK. jelzést kapjak a
pecsétre.

3.1.5. Az allomany védelme, gondozasa
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A kOnyvtaros tanar a rabizott konyvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért
anyagilag ¢s erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét az allomanyba vétel, a hasznalat,
a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositani kell. Az
allomanyra vonatkoz6 szabalyokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari felel0sséget
a konyvtaros tanar munkakori leirasaban kell rogziteni.

3.2. A konyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai (Id. helyi tanterv, 2. mell.)
3.3. Az olvasova nevelés, olvasasfejlesztés (formai, lehetoségei, helyi specifikumok)

Az olvasdva nevelés, olvasasfejlesztés helyi gyakorlata a szovegértés, illetve magyar nyelv és
irodalom ordkon, valamint lehetdség szerint délutani tanuloszobai foglalkozasokon a
gyerekek korében népszerii ifjusadgi olvasmanyok feldolgozasa, kozds olvasas, beszélgetés
muvekrél. Hasonlo célt szolgal a konyvtarban meghirdetésre keriilé olvasoklub, ahol a
jelentkez6k dontik el a konyvtaros irdnyitasaval, hogy milyen miveket szeretnének
feldolgozni a tanév folyaman.

3.4. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai (Id. tankonyvtari szabalyzat)

A tartés tankonyvellatasra jogosult tanulok ingyenes tankonyveit a konyvtaros alloméanyba
veszi (tartos tankonyv leltdr), e dokumentumokat pecséttel és leltari szammal latja el a
cimoldalon és a 17. oldalon.

A tartds tankonyvek 2, max. 3 évnyi hasznalat utan devalvalodnak a fizikai selejt szintjére,
kivételesen jo allapotban 1évo konyveket nem selejteziink le.

A fizikailag tonkrement, idejétmult, leselejtezett tankonyveket az iskolai papirgyiijtésen
hasznositjuk.

Az iskolai konyvtaros informaciokkal szolgal - amikor ez esedékes - az iskolai tankonyv
feleldsnek arrdl, hogy milyen mennyiségi tartds tankonyv tervezhetd a kovetkezd tanévre.

Az iskolai konyvtiros tanév végén a tartdos tankonyveket - lehetdleg a szaktanarok
kozremiikodésével, tantdrgyanként - Osszeszedi, kivalogatja és elOkésziti az augusztusi
tankonyvosztasra.

4. Kaotelez6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

4.1. Az iskolai konyvtarunk nyitva tartdsa a pedagdgusok és a tanulok igénye altal
meghatarozott, minden tanitasi napon nyitva tartunk.

4.2. A konyvtar hasznélatdnak szabdlyait a konyvtar hazirendje szabalyozza

(1d.1. sz. melléklet), a konyvtarhasznalok a beiratkozaskor ezt tudomdsul veszik. A
konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért
anyagilag és erkolcsileg felelds.A konyvtar alapfeladata, hogy tajékoztatast nyajt az
iskolai konyvtari gylijteményrdl, a konyvtaros segit az eligazodasban.

4.3. A konyvtar alapfeladata, hogy t4jékoztatdst nyujt az iskolai konyvtarban elérhetd
szolgéltatasokrol, ugy mint kolesonzés, helyben hasznélat biztositdsa a nyitvatartasi
id6ben.
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Megismerteti hasznaldival a konyvtarhaszndlat szabalyait, a hazirend jol lathaté helyen
van kifiiggesztve.

A konyvtarhasznélat oktatdsa, informacidkeresés és - feldolgozas a kerettantervben
megfogalmazott elvek mentén keriil megvalésitasra. (1d. részletezve: tanterv, 2. mell.)

A konyvtarhasznalat oktatasa iskolankban haromféle mdédon valosul meg:

a)

b)

5-8. évfolyamon konyvtarhasznalati érak keretében az informatika tantargyon beliil,
mely tanorakat vagy a konyvtdros tanar vagy az informatikus tanar tartja. A
konyvtarhasznalati 6rak minden évfolyamon érdemjeggyel zarulnak, mely érdemjegy az
informatika tantargy értékelésébe épiil be.

5-8. ¢évfolyamon konyvtarhasznalatra épiilé szakérak keretében, melyeket a
konyvtaros koordindlasdval a szaktanarok tartanak és amely szaktargyi ordk a
konyvtarban fellelhetd szaktargyi dokumentumok megismertetését, hasznalatat célozzak,
segitve az 6nallo ismeretszerzést, korszerl tanulasi technikak gyakorlasat.

1-8. évfolyamokon konyvtarismereti foglalkozasok keretében, melyet a konyvtaros
tanar tart osztadlyfonokokkel, szaktanarokkal vald eldzetes egyeztetés alapjan, illetve
igény szerint, ¢és amely foglalkozdsokon tanuldink szervezett formdban kapnak
tajékoztatast a konyvtar felépitésérdl, allomanyarol, szerepérol, szolgaltatasairdl, stb.

A konyvtarhasznalat oktatasanak célrendszerét a konyvtar pedagdgiai program ¢és a helyi
konyvtarhasznalati tanterv fogalmazza meg (Id. részletesen 2. sz. mell.) A kiemelt célok

kozott szerepel: az 6nalloé ismeretszerzés, a tanulas tanuldsa, az altalanos miiveltségi szint

emelése, az informacidszerzés képessége, az informacioval vald megfeleld (etikus) bandsmod

elsajatitasa, olvasasfejlesztés, személyiségfejlesztés, stb.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabdlyzatanak 1. szadmu melléklete
Konyvtarhasznalati szabalyozas (Konyvtari hazirend)

1
2

Olvasni jo.

A kényvtarban az érdemi, elmélyiilt munka alapfeltétele: a CSOND jellemz6, elfogadott
¢s altalanos.

Az iskolai konyvtar a felhaszndloi szamara jol megkozelithetd, elkiilonitett, zart
helyiségben talalhatd. Alkalmas egy teljes osztaly befogaddsara, konyvtarismereti
és/vagy konyvtarhaszndlatra épiild szakorak tartasara.

A dokumentum-allomany meghaladja a 3000 db-ot, a konyvallomany szabadpolcon
helyezkedik el, hozzaférhet6 modon, az elektronikus és AV-dokumentumokat,
tankonyveket zarhatd szekrényekben taroljuk.

Az iskolai konyvtar hasznalatara az iskola beiratkozott tanuloi; az itt dolgozd
pedagogusok jogosultak. A kdnyvtarhasznalat ingyenes.

A kolcsonzés rendje: egyszerre - a tankonyvektdl eltekintve - a tanulok szdmara 2
konyv kolcsonozhetd, indokolt esetben (pl. hézi olvasmanyok, versenyre késziilés,
kiseldadas, kutatds, stb.) ettdl eltériink. A kolcsonzés két hétre szol, mely kétszeri
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alkalommal, szintén két-két hétre hosszabbithato, ha a konyvet idokézben mas nem
kereste. Pedagdgusok tetszdleges szdmu dokumentumot kélcsondzhetnek, de legkésébb
a tanév végén vissza kell azokat hozniuk.

7 Ha a tanuldé megrongalja, Osszefirkalja, elvesziti a konyvet, az osztalyfonoke irasbeli
figyelmeztetésben részesiti, és amennyiben kart okozott, koteles a kart megtériteni.

8 Ha a tanul6 tobbszor vét a konyvtar hazirendje ellen, a kolcsonzésbdl kizarhato.

9 A tanuldk a konyvtar minden hagyomanyos (nem elektronikus) dokumentumat helyben
hasznalhatjak.

10 Elektronikus dokumentumokat csak pedagdgus hasznalhat és kdlcsondzhet.
11 A konyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval vihetd el barmely dokumentum.

12 A tanév végén a tanuldknak minden, a konyvtarbol kikdlcsonzott dokumentumot vissza
kell hozniuk, beleértve a tartdés tankonyveket. Amennyiben ez nem torténik meg, a
tanul6 bizonyitvanya visszatarthato.

13 Minden konyvtarhaszndld anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt
dokumentumokért. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvas6 koteles
ugyanazon miivel potolni, vagy értékét a 3/1975.KM-PM rendelet értelmében
megtériteni. A téritési 0sszeg mindig az adott iddszak forgalmi értékének felel meg.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles ugyanazon
dokumentum egy kifogéstalan példanyaval poétolni. Amennyiben ezt nem tudja
teljesiteni, akkor a napi érvényes aron kell a kart megtéritenie.

14 A konyvtari orékat, foglalkozésokat, szakordkat a konyvtaros vagy a konyvtaros
koézremiikodésével a szaktanarok vezetik.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. szamu melléklete
Konyvtar pedagoégiai program

Célok:

- ahelyi tanterv kdnyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasa;
- akonyvtari dokumentumok és szolgéltatasok élményszintli megismertetése;

- személyiség formalasa, kiteljesitése az olvasova és konyvtarhasznalova nevelddés
sziikségletének felkeltése révén,;
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informacioszerzéshez, oOnmiveléshez sziikséges attitidok, képességek, tanuldsi
technikak megalapozésa;

megismertetni a tanuldkat az informdcidhordozok fajtaival, szerepével,
felhasznalasaval, amelyek elOsegitik az 6nallo szellemi alkotasok létrehozésat;
megismertetni a tanulokat az informécidkezelés etikai szabalyaival;

népszerisiteni az olvasast, mint személyis€¢gformalo eszkozt;

tanulasi technikakat fejleszteni;

az 0nallé gondolkodas, a kreativitas fejlesztése, az onmiivelés igényének felkeltése és
megszilarditasa;

problémafelvetés készsége, valaszkeresés a problémara, ehhez kapcsolodoan a
dokumentumtipusok ¢és felhasznalasi technikaik megismerése a (kiilonb6zo)
konyvtar(tipusok)ban.

Feladatok:

a helyi tantervben rogzitett konyvtarhasznalati 6rak tartasa;

a konyvtarhasznalatra épiil0 szakorak, foglalkozasok, szakkorok litemezése;

a tanuldk és a tanarok szadmara biztositani a tanulds-tanitas, ismeretszerzés,
kompetenciafejlesztés folyamatahoz az iskolai konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztato
apparatusat és kiilonféle szolgaltatasait;

szaktanarok feladata: konyvtarhasznalati szakérdkon a konyvtarban megoldhato
ismétlddé feladatokat kapjanak a tanulok, megismerjék, hasznaljdk az egyes
tantargyakhoz, ismeretkorokhoz kapcsolodo szakkonyveket;

konyvtaros feladata: konyvtarismereti ordkon konyvtarhasznalati ismeretek atadasa,
konyvtarhaszndlati 6rak tartasa az informatikussal egyiittmiikddve;

szaktanarok ¢és foleg osztalyfonokok feladata: osztalyfonoki orak keretében igényes
olvasova nevelés, irasbeliség szintjének emelése, konyvtarlatogatasok.
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Konyvtarhasznalati helyi tanterv
A konyvtarhasznalat oktatasa iskolankban haromféle moédon valosul meg:

1, 5-8. évfolyamon konyvtarhasznalati orak keretében az informatika tantargyon
beliil, mely tanérdkat vagy a koOnyvtiros tandr vagy az informatikus tanar tartja. A
konyvtarhasznalati 6rdk minden évfolyamon érdemjeggyel zarulnak, mely érdemjegy az
informatika tantargy értékelésébe épiil be.

2, 5-8. évfolyamon konyvtarhasznalatra épiilé szakorak keretében, melyeket a
konyvtaros koordindlasaval a szaktanarok tartanak és amely szaktargyi ordk a konyvtarban
fellelhetd szaktargyi dokumentumok megismertetését, hasznalatat célozzak, segitve az 6nalld
ismeretszerzést, korszerli tanulasi technikak gyakorlasat.

3, 1-8. évfolyamokon konyvtarismereti foglalkozasok keretében, melyet a
konyvtaros tanar tart osztalyfonokokkel, szaktanarokkal vald elézetes egyeztetés alapjan,
illetve igény szerint, és amely foglalkozasokon tanuldink szervezett forméaban kapnak
tajékoztatast a konyvtar felépitésérol, allomanyarol, szerepérol, szolgaltatasairdl, stb.

A konyvtarhasznélat oktatdsanak célja a tanulok felkészitése az informacidszerzés
kiboviild lehetdségeinek felhaszndldsdra a tanulasban, a hétkéznapokban az informaciok
elérésével, kritikus szelekciojaval, feldolgozasaval és a folyamat értékelésével. A konyvtar
forraskozpontként vald haszndlata az dnmiiveléshez sziikséges attitiidok, képességek és az
egész ¢leten at tartd Onalld tanulas fejlesztésének az alapja. A fenti cél az iskolai és
fokozatosan a mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkdzok megismerésével, valamint
a veliik végzett tevékenységek gyakorlasaval, tudatos, magabiztos haszniléi magatartas,
tajekozodas és a konyvtarhasznalat igényének kialakitasaval érhetd el.

Az informaciokeresés teriiletén kiemelt cél, hogy a képzési szakasz végére a tanul6 tudatosan
¢s komplexen gondolkodjon a folyamatr6l és tervezze azt. Ehhez elengedhetetlen, hogy
ismerje a dokumentumtipusok és segédkdnyvek tipusait, jellemzdit és azok informacios
értékének megallapitasdnak szempontjait. Ezen tudasanak fokozatos, folyamatos ¢és
gyakorlatkdzponti fejlesztése segiti 6t a feladatokhoz sziikséges kritikus ¢és valogato
forraskivalasztashoz ¢és informaciogylijtéshez. Tudatositani sziikséges a tanulokban a
konyvtari informacioszerzéshez, - feldolgozashoz és - felhaszndlashoz is kapcsoloddan az
etikai szabalyokat, jogi vonatkozéasokat.

A konyvtari informatika témakor oktatisa soran a tanul6 a konyvtarak €s a konyvtari forrasok
hasznalatanak alapjaival ismerkedik meg, majd a tobbi tantargy keretében megvaldsulo, erre a
tudasara  ¢épiild gyakorlati feladatok soran szerez tapasztalatokat az egyes
miiveltségteriileteken €s rendszerezi, mélyiti tudasat. Mindezek soran egyszerre vannak jelen
a konyvtarak altal nyajtott hagyoméanyos szolgéltatdsok és a korszerii tarsadalmi igényeket
kiszolgald modern technikai lehetdségek.

A konyvtarhasznalati tudds a kiemelt fejlesztési teriiletek mindegyikében elengedhetetlen,
mivel minden téma megismerése hatékony és kritikai szemléletet igényel.
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Ezen beliil is kiemelkedik a nemzeti miiveltség, értékek ¢és az egyetemes kultara
megismertetése, hiszen ezek alapvetd eszkdzei az informacioforrasok. A demokracidra
nevelés és az allampolgéri kompetencia fejlesztésének fontos része az informacidhoz valod jog
tudatositdsa ¢és a megszerzéséhez, megértéséhez, a tarsadalom érdekében valo aktiv
felhasznalasadhoz sziikséges tudas fejlesztése. Az informacid feldolgozasa sok erkdlcsi kérdés
megvitatasat teszi sziikségessé, melyekkel a tanuldk tarsas kapcsolati kultargja fejleszthetd. A
konyvtari informatika keretén beliil keriil sor annak a megtanitasara, hogy hogyan
hasznalhatok a konyvtari és madas informacidforrasok a tanulds sordn. A forrds- &s
konyvtarhasznalat tanulasa segit az informacidkeresés ¢és a tanulds folyamatdnak
megértésében, a tanulasi stratégia fejlesztésében. A témakor a gyakorlatkdzpontisagbol adodo
folyamatos tevékenykedtetéssel €és az egyiittmiikodést igényld csoportmunkaval jarul hozza a
differencidlashoz. Mind az anyanyelvi, mind a digitalis kulcskompetencidk fejlesztése
teriiletén kiemelt jelent6sége van az informacids problémamegoldas folyamatanak, valamint
ezek bemutatdsanak. A konyvtarhasznalat tanitdsa sordn cél, hogy a tanuldék a nyomtatott és a
digitalis eszkozok segitségével onalldan és tudatosan hasznaljanak konyvtarakat, anyanyelvi
¢s idegen nyelvil informacioéforrasokat.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzatanak 3. szamu melléklete

Gyitijtokori szabalyzat Az iskolai konyvtar gytlijtokorét meghatarozé tényezok:

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii €s aranyos allomanyalakitast - a neveldtestiilet
véleményének meghallgatisaval, az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval, a 203/1986. MM.sz.
utmutatdban felsorolt tényezok figyelembevételével végzi. Tekintettel arra, hogy az iskolai
konyvtar allomanya viszonylag kicsi, ajanlatos kiemelten gyljteni a csak helyben
hasznalhato, vagy egy-egy tanitasi 6rara kdlcsondzhetd Gn. presens allomanyt.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az altalanos iskola nevelési-oktatasi céljai hatarozzak meg.
Ennek ¢érdekében feladata biztositani a tanulok és tandrok szamara azokat az
informacidhordozdkat, amelyek fontos szerepet tOltenek be az oktatdo-nevel6 munka
folyamatédban. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak a konyvtar f6 gyiijtokorébe.

Ide soroljuk az irdsos, nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézikonyveket,
segédkonyveket, hdzi olvasmanyokat, az oOravezetés menetében munkaltatd eszkozként
hasznalatos miiveket, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo ismeretkdzlo-
¢s szépirodalmat, periodikumokat, a tanitast-tanuldst segit6 egyéb nem nyomtatott
ismerethordozokat.

A konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségleteknek megfeleld dokumentumok a
konyvtar mellék gylijtokorébe tartoznak.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgalod
ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

Konyvtari allomanyalakitas

A gyarapitas forrasai:

Kiadok, maganszemélyek (szdmla vagy szerzodés), ajandek.

Az iskolai alloméany gyarapitdsa vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitasara fordithatd Osszeget évente az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni.
Koényvek vagy més dokumentumok csak a konyvtiros hozzdjaruldsaval vésarolhatok a
konyvtar szaméra. A konyvtar gyiijtokorébe nem tartoz6 dokumentumok még ajandékként
sem keriilhetnek a konyvtarba.

A gyarapitds mértéke: fligg a rafordithatdé pénz Osszegétdl, a fOgylijtékorbe tartozok
elsObbséget élveznek.

Az allomany feldolgozasa
A dokumentumok 4lloméanyba-vétele, a cimleltarkonyvbe vald bejegyzéssel keriil. Az

allomanyba vett dokumentumok visszakereshetdségét is ez biztositja. 4 évenként iddszerti
leltart késziteni. Jelen esetben varhato a konyvtari allomany szamitogépre vald feldolgozasa.
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Az iskolai konyvtar gylijtékdre formai szempontbol:

frasos, nyomtatott dokumentumok:

- konyv,

- periodika,

- brostra.

- Audiovizualis ismerethordozok:

- hangos dokumentumok, (hangkazettak),

- hangos-képes dokumentumok (CD lemezek, videokazettak).

- Elektronikus ismerethordozok (CD-ROM-ok, DVD lemezek)
A gyljtés szintje és mélysége
Az altalanos iskolai konyvtar gyiijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltatd eszkozként hasznalhaté miiveket. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve
kapcsolddo szép- és ismeretk6zl6 irodalom tartalmi teljességgel, de valogatassal gyljtendo.

Az ismeretko6zld dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhat6
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytiijtése, a szépirodalmi mivek kozil a
tananyagban  szereplé  ir6k, kolték  valogatott mivei, tovabba  antoldgiak,
szoveggyljtemények, iskolai tinnepélyek, misorok készitéséhez felhasznalhatd miisorfiizetek,
gyljteményes kotetek beszerzése élvez elsébbséget.

Pedagdgiai szakirodalom

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az oOrdkra vald
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat /pedagogiai lexikonok, alapvetd neveléselméleti
kézikonyve, neveléstorténeti 0sszefoglalasok, a kozoktatassal kapcsolatos dokumentumok, a
csaladi ¢életre neveléssel, az értelmi neveléssel, a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd
munkak, tanari kézikonyvek, tantargyi modszertani segédkonyvek). A pedagbdgia
hatartudomanyai koziill az alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szociologia,
szociografia, jog, kozigazgatds irodalmat. Enciklopédikus szinten, illetve azon miiveket,
melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal.

Egyéb szakirodalom:

- fontosabb altalanos bibliografiak és tantargyi bibliografidk 1-1 példanyban,

- a konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok, mddszertani segédletek 1-1
példanyban,

- konyvkereskeddi és kiadoi (tankonyv) katalogusok, 1-1 példanyban.
- Audiovizualis dokumentumok (1-1 példanyban)

- A tanodrakon valo szemléltetéshez, szinesitéshez alkalmas hanglemezek, CD lemezek,
a napkozis, iskolaotthonos szabadidd hasznos kitdltéséhez mesék é€s ifjusagi regények
video valtozatai, az iskolai eseményeket megorokitd videokazettak.

Periodika gytijtemény (I-1 példanyban):
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A konyvtarat az iskola dolgozoi és tanuldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtar tagja automatikusan az iskola Gsszes tanuloja. Tagdij nincs. A
tagsag az adott iskolai évre érvényes.

A beiratkozott tanulokat az aldbbi adatokkal tartjuk nyilvan: név, osztaly, lakcim.

Minden tanulénak kotelessége a konyvtari rend megorzése, a konyvtari allomany
védelme.

A konyvtarban tandrak és csoportos foglalkozasok is tarthatok, melyrdl a konyvtarost
értesiteni kell.

A konyvtarbol 2 hét iddtartamra lehet konyvet kolcsondzni. Ha az id6 nem elegendd, a
konyvtaros-tanarral vald egyeztetés utan meghosszabbithaté a kolcsonzési id6.

A tanaroknak a tanév végéig tart a kdlcsonzési ido.

Az iskolabdl tanév kozben véglegesen tdvozo tanuld koteles elszamolni az iskolai
konyvtari konyvekkel még tavozas elott.

A tanév utolso el6tti hetére mindenki koteles visszahozni a konyveket.
Az elveszett, megrongalodott konyvekért a tanulok anyagi feleldsséggel tartoznak.
A konyvtarban tanuldk tanari feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak.

A konyvtar nyitvatartasi idejét a fenntartd rendelkezése és a tantargyfelosztas alapjan
évenként alakitjuk.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzatanak 4. szamu melléklete
Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatds rendjérol:

* A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. Torvény,
« A 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tanuldi tankonyvtdmogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

1. Kolcsonzés szabalyai

Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket és segédeszkozoket (atlasz, feladatgytijtemény, szotar) kapjak meg hasznalatra,
melyek atvételét a sziilok alairassal igazolnak.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljadk. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem haszndlja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza
kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

A tankoOnyvellatads biztositasa érdekében a maximum harom tanév iddtartamra lehet egy
taneszkOzt hasznalatra kiadni - amennyiben kivételesen jo allapotban van ugy tovabbi egy
alkalommal még kolcsondzhetd.

2. Kartérités szabalyai

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités mértéke:

- Uj kényv értékének 75%-a
- Egy éves konyv értekének 50%-a
- Két éves konyv értekének 25%-a.

Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése,
- anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatdrozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv  elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

3. Tankonyvtari allomany nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,Tankonyvtar" elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos);

- Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober);

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig);

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november);

- listat készit a konyvtarban talalhatd, a tankOnyvtamogatasra szant 0sszeg 25%-abol
beszerzett kotelezo €s ajanlott olvasmanyokrol.

4. Allomany gyarapitasa

Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar alloméanyaba kertil.

A tankonyvtari allomany megrongdlasabol szarmazd kartérités Osszege teljes mértékben a
tankonyvtari allomany gyarapitasara forditando.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodeési szabdlyzatanak 5. szamu melléklete

Konyvtaros tanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikddési szabalyzataban rogzitettek
alapjan;
elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszeri hasznéalatdnak biztositdsaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az igazgatd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozdval
elvégzi a leltarozast, - folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény
feltarasat. folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalodott, a tartalmilag
elavult és folosleges dokumentumokat;

azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes iddszakban a szakleltdrban keletkezett
hianyt,

felelés a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.) - munkakapcsolatot
tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakodzdss€ég minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat. minden tanévben
Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrdl, tartds
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartds kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatéast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb
Uj konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartdsarol és a szekrények, fidkok, polcok rendjérdl, a konyvtar
miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji humdan
munkakozdsségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a huméan munkakozosség értekezletén,

amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében, -
kezeli a tanari kézikonyvtarat,
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elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott

normativ tankonyveket, - kifliggesztéssel €s elektronikus forméban kozzéteszi az
iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

- minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek és segédkdnyvek listdjat, - biztositja az igényldk
szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését, felelés az iskolai konyvtar
mindenkori zarasaért.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzatanak 6. szamu melléklete

Katalogus szerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:
raktari jelzetet,
a bibliografiai leirasi és besorolési adatokat,
- ETO  szakjelzeteket,
targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- fOécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzdségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
megjegyzeések

- koteés: ar

- ISBN szam

- Osztalyozas

- A konyvtari allomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO és a
targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter
szamokkal, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel latjuk el. A tankdnyveket kiilon
bettjellel jeloljiik: (Tk.)

Betiirendes leiro:

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (Id. Besorolasi
adatok).
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Szakkatalogus:

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk: az észlelt hibak
azonnali kijavitasa, torolt miivek céduldjanak kiemelése.
Iskolai konyvtarunkba az jjonnan beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba vessziik.
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I. ADATKEZELES:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény szerint a 40. § (2) bekezdése alapjan a
2. szamu mellékletben foglalt adatokat kell nyilvantartani az intézményben a tanuldkat és
dolgozokat illetden.

A fenti torvény rendelkezik arrdl is, hogy az emlitett adatokat milyen feltételekkel és kinek
tovabbithatok.

1. Az alkalmazottak adatai

E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

b) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszédm;

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, munkéaban toltott
1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

- atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

- Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog
gyakorloja kezeli.

- Az 1. pontban felsorolt adatok tovéabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek,
birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatési
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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2. A gyermek, tanuldk adatai
E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando
lakasdnak ¢s tartézkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar
allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodasi jogcime €s a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszdma;
c) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- agyermek, tanulo fogyatékossagara vonatkoz6 adatok,

- a beilleszkedési tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- atanulo didkigazolvanyanak sorszama,
- atanuld azonositd szama,

- atdbbi adat az érintett hozzéajarulasaval.

2. Az adatok tovabbithatok

- Fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

- Az 6vodai fejlddéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- A magatartas, szorgalom és tanulmanyi eldrehaladas értékelésével kapcsolatos adatok
az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
illetve, ha az értékelés nem az iskolaban torténik az iskoldnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- A didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat.

- Iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
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- Az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulo
egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol,

- A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltaradsa, megsziintetése céljabol,

- Az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

3. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre jogosultsaga.

A torvény modositasa szigoruan megfogalmazott titoktartdsi kotelezettségeket ir eld a
nevelOkre és az oktaté munkat segitd- €s ligyviteli alkalmazottakra.

3. Adatkezelés az intézményben

1. A pedagogust és a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informdciot illetden, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utan, hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre,
ha aldla a sziilovel torténd kozlés tekintetében a tanuld, masokkal torténd kozlés
tekintetében a tanuld és a sziilo k6zosen, mindkét esetben irasban felmentést adott. A tanuld
irasbeli  hozzajaruldsdnak hidnydban sem mindsiil a titoktartdsi kotelezettség
megszegésének a cselekvoképtelen kiskort sziilgjének tdjékoztatasa, ha az konkrét tény,
adat, informdcio atadasa nélkiil, és azt kdvetden torténik, hogy a pedagodgus, illetve a neveld
¢és oktatd munkat segitd alkalmazott meggy6zd8dott arrdl, hogy a tanulot ezzel nem hozza
hatranyos helyzetbe. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre,
a nevelOtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, tanulé érdekében végzett
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e
torvény alapjan kezelhetOk és tovabbithatok. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is,
akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

2. A kozoktatasi intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagdgiai célbdl,
pedagogiai céli habilitdciés és rehabilitdcios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek-és
ifjisdgvédelmi célbol, iskola-egészségligyi c€lbdl, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, mar folyamatban 1év6 biintetd eljarasban, szabalysértési
eljarasban a biintethetdség és a felelésségre vonas mértékének megallapitdsa céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

3. A pedagbgus, illetve a neveld és oktato munkat segité alkalmazott az iskola igazgatdja
utjan - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo toérvény 17. §- ara is
tekintettel - koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskortl tanuld - més vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

4. A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol
a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

5. Adattovabbitasra a kdzoktatasi intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatarozott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

6. Az iratkezelési szabalyzatban, az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak
mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatdrozni az adatkezelés és
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari
Orzési 1dot. Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve moddositasanal nevelési
oktatadsi intézményben a sziiloi szervezetet, (kozosséget) és az iskolai didkdnkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg.

7. Onkéntes adatszolgéltatas esetén a tanulét, kiskort tanuld esetén a sziilot is tajékoztatni kell
arrol, hogy az adatszolgéltatisban valo részvétel nem kotelezd. Kiskort tanulonak az
Oonkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

A torvény az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségét irja eld a Kozoktatasi Informacios
Iroda felé is az alabbiak szerint:

4. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.1 A kozoktatas informacios rendszere

1. A kozoktatas informacios rendszere - kozponti nyilvantartas keretében - a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl egyidejii értesitése mellett a 4.
és 6. pontban meghatirozott esetben adhaté ki. A kozoktatdsi informdacids rendszer
keretében folyo adatkezelés jogszerliségéért az nemzeti erdforras fejlesztési miniszter és az
oktatasi allamtitkar felel.

2. A kozoktatds informacids rendszerébe - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint -
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

3. A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagogus
munkakdrben, illetve neveld- ¢és oktatdmunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti
munkakdrben, pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakértdé munkakorben, azonositd
szamot ad ki.

4. A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely
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cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat - az
érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok jogszerii
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacids rendszerben
adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szédmitott Ot
¢vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintett ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

. A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit tanuldi jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki.

. A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi
nyilvantartds tartalmazza a tanul6d nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat,
valamint az érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait. A tanuloi nyilvantartasbol
személyes adat az érintetten kiviil - csak a tanuléi jogviszonyhoz kapcsoldédd juttatds
jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujté vagy
az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

. A kozalkalmazottak munkavégzésérol az 1992. évi XXXIIL.,- a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo - torvény 39. § (2) bekezdése a kovetkezd szerint fogalmaz: A
kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd
utasitdsainak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokdsoknak, valamint a munkaltato
utasitasainak megfelelden, a kdzérdek figyelembevételével latja el.

.Ezen adatkezelési szabdlyzatban megfogalmazottak betartdsa az  intézmény
kozalkalmazottainak munkakori kotelezettségei kozé tartozik. A Kjt. 45. § (1) bekezdése
szerint fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kozalkalmazotti jogviszonybol
ered0 lényeges kotelezettségét vétkesen megszegi. Az a kozalkalmazott, aki a
kozalkalmazotti jogviszonybdl szadrmazo kotelezettségét vétkesen megszegi, fegyelmi
vétséget kovet el, €s fegyelmi blintetéssel stjthato.
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Ugyvitel és iratkezelés

1.Az iigykor és az iigyvitel fogalma
Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.

Az lgykorbe tartozo iigyek megoldasardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:

a) vezetési és igazgatasi ligykor,

b) nevelési és oktatési ligykor,

¢) tanuldi tigykor,

d) egészség- és gyermekvédelmi ligykor.

Az lgyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozd hivatalos iigyek intézésében
kifejtett tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyvitelt a hatalyos
jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2.A iskolatitkar (ligyiratkezel6) feladatai

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése ¢és végzése,

valamint az ligyeket kisérd iratkezelés a titkarsagvezetd munkakorébe tartozik. Fontosabb

feladatai az alabbiak:

a) a hivatali ligyek nyilvantartasa,

b) az ligyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa,

c) akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

d) a hivatalos ligyek csoportositdsa, rangsorolasa,

e) az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatozas,

f) ahataridds ligyek nyilvantartésa,

g) az ligyek irdnyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintézokhoz, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

h) akiadvanyozas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitésa, postai feladasa,

1) a tovabbitand6 kiildemények bérmentesitésére szolgdlo elldtmany kezelése,

az uigyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése

j) az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

k) az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

3. Az ligyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds és egyéb iratokat a nyilvantartd konyvbe kell
bevezetni és még a szignalds napjan 4t kell adni az ligyintézéknek. Ugyintézék részére az iigy
iratait iktatészam, targy és az atvétel idOpontjdnak feltiintetésével, valamint hatdridé
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kitizésével alairasuk ellenében adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell a titkarsag
nyilvantartokonyvében.

Az tigyek hatdridejének betartasaért a titkarsag vezetdje felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek
hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. Hatarido-nyilvantartas torténik az iktatokdnyvben
¢s a nyilvantartokonyvben.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartani. A bélyegzdok nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni?

a) a bélyegz0 lenyomatat,

b) a bélyegzdt hasznalo telephely nevét,

c) abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét €s alairasat,

d) abélyegzo kiadasanak datumat,

e) abélyegzoért felelos dolgozd nevét.

Az iskolatitkdr gondoskodik a bélyegzdt hasznédlok jelzése alapjan a sériilt és elavult
bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzOk beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasarol. A bélyegzo hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsadgos Orzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti €s jogszert bélyegzohasznalatért. A bélyegzo eltiinése
esetén a bélyegzo felkutatasara és az tigyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség esetén a
bélyegz6 érvénytelenitésére az igazgatohelyettes intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro
illetékes ligyintézd vagy vezetd (intézményvezetd és vezetd helyettes) adhat. Tanulonak,
valamint sziil6jének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanuldra vonatkozoé iratokba valo
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden. Hivatalos
szerveknek (fenntarto, kiilonb6zd hatosagok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és
informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezdségérdl az iigyiratkezeldnek gondosan meg kell gy6zddni. Ha az
igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszé€lon, illetéleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatasaval elintézhetok.

6. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény iigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) iranyitja, s
ellatja annak felligyeletét is. A pedagogiai targykort ligyvitelt és iratkezelést a pedagogiai
vezetd helyettes negyedévenként ellendrzi, s errdl irasbeli jelentést készit az igazgato részére.
Az ellendrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat a nyilvantartokdnyv soron
kovetkezd rovataba kell bejegyezni. Ide kell beirni az ellendrzések soran megéllapitott
hianyossagok megsziintetésére tett intézkedéseket.
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Az iigyiratok kezelésének rendje

1.Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses és mas adathordoz6 (adattarold), valamint a megjelenés formajatol
fiiggetlentil minden mas dokumentéicio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢€s jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre iigyviteli szempontbol még
sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miszaki, kulturdlis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékii
iratokat, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége. Az irattari terv foglalja rendszerbe az
intézmény altal ellatott igykoroket €s az elintézendd ligyekhez kapcsolddd iratokat, ennek
megfelelden tagolja. Az irattari terv ez altal az iratok rendszerezésének az alapja.

2.Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat elldtdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve a
felelos vezetd helyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy
ne ismerje meg. Az ligykezeldnél 1évd iratba akkor tekinthet be, ha az a munkgjaval,
tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3.Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles" felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 aldirasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmistiilése esetén, a torzslap alapjan.

4.A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket
az iskolatitkdr veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabélyainak megfelelden
kézbesitokonyvvel kell atvenni. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a) atévesen cimzett kiildeményeket,

b) a névre szolo iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megéllapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii €s ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

c) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak,
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d) fel kell bontani minden kiildeményt.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett ¢és a tényleges beérkezett mellékletek szamat. Soron kiviil kell az
intézményvezetohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az intézményhez
cimzett idézéseket, meghivokat. A vezetOk nevére érkezd kiildeményeket az iigyiratkezeld
soron kiviil tovabbitja a cimzetthez. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton,
feltlintetni, ha a postara adéas idOpontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat stb.) flizddhet, valamint a felad6 neve és pontos cime az iratbdl nem
allapithat6 meg.

Az ligyiratok iktatdsa

1. Az iktatokonyv.

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatés
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdddd sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 11j iktatokonyvet kell nyitni
¢és az év végén keltezéssel, és névalairassal le kell zarni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni,
hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes
mutatdzas elvégezhetd legyen. Az iktatds sorszamozasa az elsd iktatdszamtol megszakitas
nélkiil folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell huzni ugy,
hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatéo maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes szoveget.

2. Az iktatasi bélyegzo
Iktataskor az irat jobb felsé sarkat kell ellatni az iktatasi bélyegzd lenyomataval, és ki kell
tolteni annak rovatait.

3. Az iktatas szabalyai

Az lgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszeri mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot,
valamint a tételszamot azon feltlintetni. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat
elézményeit. Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az id6rendi sorrendben legutolsonak
keletkezett ligyiratszammal kell kivezetni a korabbi tigyiratokat.

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil az alabbi iratokat:
a) Amelyekrdl a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni,

b) a jogkdvetkezménnyel nem jardé tomeges -értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat),

A taviratok ¢és telefaxok iktatasa oly mdodon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo
irathoz kell csatolni.
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Gyljtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egyiittesen torténik
az tigyek elintézése is.

Az ligyintézés és a kiadvdnyozds

1.Az iigyintézok és a kiadvanyozasi jogkor

Az ligyintézok az tigyeket érkezési sorrendben ¢és slirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

2.A kiadvany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak az aldbbiakat feltétleniil
tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét, székhelyét,

b) az iktatészamot és a mellékletek szamat,

c) az ligyintézd nevét,

d) azligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét és beosztasat,

f) az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

3.A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére a leird késziti el. A boritékon fel
kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat, a postai irdnyitdszamot és a tovabbitds moddjara
vonatkoz6 kiilonleges utasitast is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell
végezni. Tértivevénnyel el kell kiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek
tudomast kell szerezni. Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket
tovabbitani. A kézbesités a kézbesitd vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata.

Az irattdrozads és az iratselejtezés rendje

1. Az irattari terv

Az lgykorok (ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben sorszadmmal jelolt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort agy kell meghatarozni, hogy az
ahhoz tartozd iratok (az azonos targykoron talmenden) selejtezési hatarideje, illetve a
levéltarnak torténd atadasa egységes legyen. Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési
hatariddt, valamint azt is, hogy a nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari targykorok (tételek) szamat az ligyvitel igényeinek megfelelden novelni vagy
csokkenteni lehet. A nagyobb {igyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az
intézmény iigykorében bekovetkezd jelentds valtozas esetén az irattari tervet a kovetkezd év
elején kell modositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket, amelyek az altalanos szabalyok szerint
nem keriilnek iktatasra pl. gazdalkodassal kapcsolatos kartonok, konyvelési, bérszamfejtési
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iratok stb. Az irattdri tervben az ilyen iratok Orzési helyét fel kell tiintetni, és a megfeleld
irattari tételszamot legkésébb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges 6rzési helyére
kerdil.

2. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az aldbbi zaradékkal kell ellatni: tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhetd, datum, intézményvezetd alairasa.

A Kkézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és Orizni az évek
sorrendjében.

4. Az irattari orzés

Az irattari 6rzes idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeit,
tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a
jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

5. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség a vonatkozd jogszabalyok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban Orzott iratokat, legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar
feladata. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
intézményvezetd altal megallapitott 6rzési id6 utdn szabalyos selejtezési eljarassal az iratok
egyenkénti elbirdlasaval kell selejtezni.

6. Az iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

a) az intézmény neveét,

b) a selejtezett irattari tételeket,

c) az iratok irattarba helyezésének évét,

d) az iratok mennyiségét,

e) az iratselejtezést végzo személyek nevét,

f) a selejtezést ellenérzd személy nevét.

g) A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.
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7. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadéasi idében legalabb tizendt évi
Orzési 1d6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idopontjat
esetr0l esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart
évfolyamu és rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel az intézmény
koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megszlinik, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutdod veszi at. Ha az intézmény jogutdd nélkiil
szinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az
iratok elhelyezésével kapcsolatban.

8. Taniigyi nyilvantartasok

A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

A tanulé éaltal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni, a cseréért dijat nem kell fizetni.

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl, a kiallitott és kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

3. SZ. MELLEKLET: PANASZKEZELESI SZABALYZAT
Jogszabalyi hattér:
2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

2015. évi XCVI. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
szolo 2011. évi CXII. torvény és a kozadatok ujrahasznositdsarol szolo 2012. évi LXIIL.
torvény modositasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl, valamint az 1. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelethez

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol
Nemzeti Pedagogus Kar: Pedagogus Etikai Kodex

Az intézmény tanuloit, a gyermekek érdekeit képviselve sziileiket/gondviseldiket, és az
intézményben dolgozokat panasztételi jog illeti meg.
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Cél:

Az intézményekben torténd munkavégzes soran felmeriild problémak, vitak minél gyorsabb,
hatékonyabb megoldasa, egyiittmiikodésre 6sztonzes.

Feladata:

Panaszos tigyek esetén gyors, korrekt panaszkezeléssel a nézeteltérés megvitatasa, a kozos
megoldds megkeresése, ellentétek feloldasa, sziikség esetén szobeli vagy irdsbeli
figyelmeztetés.

Az érintettek egymassal kozvetlenill tisztdzzak nézeteltérésiiket, kompromisszum
kialakitdsaban segitség nyujtasa.

Sziikség esetén kiilsé szakember bevonasa.
Az intézményvezeto feladatai:

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket, az iigy tudomasara jutasatol
kezdve 3 napon beliil koteles egyeztetni a panaszossal.

A panasz jogossdga esetén kotelessége az ok elharitdsaval kapcsolatos intézkedés
kezdeményezése azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak.

Panaszkezelés formai:

Kozvetlen megegyezés az érintettekkel.

Mediacids folyamat elinditasa

Kiilsds szakember segitségének kérése

SZMSZ-ben, Hazirendben rogzitett eljaras kezdeményezése

A panaszokrdl az intézmény vezetdje ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni. A
panaszkezelési eljards soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
el6irasokat.

A Panaszkezelési szabalyzatot ismertetni kell a legelsé sziildi értekezleten, valamint az Uj
kollégakkal munkakezdésiik napjan, melyet aldirdsukkal igazolnak.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljaréo személy kezeli a problémat,(tanuld nem tanulmanyi jellegii
panasszal fordulhat a DOK-tdmogat6 pedagdgushoz)vagy az osztalyfénokhdz viszi.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.
3. Alkalmazottként a panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panasztevok panaszaikat megtehetik:

—személyesen
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—telefonon (29/311-027)
—irasban (2377. Orkény, Bartok Béla ut 58.

—elektronikusan a igazgatohuszkahermina@gmail.com

—elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

3. Panaszkezelés tanuld/sziil6-gondvisel6 esetében
— panaszos problémajaval az érintett szaktanarhoz, majd az osztalyfonokhoz fordulhat.

— Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

— Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

— Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgato6 felé.

— Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

— Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik
(irasban beadott panasz esetén),és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.

— Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan az
érintettek kozosen értékelik a helyzetet.

— a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

- Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

- A folyamat gazd4ja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

- A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

- Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

- A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.
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—Ha a panasz jogosnak mindstil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

—Ezt kdvetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik (irasban
beadott panasz esetén) és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarult, amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kdzosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast

.—Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

—15 munkanapon belill az iskola igazgatdja a fenntartdé képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére —irasban is.

—Ezutdn a fenntarté képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek

.—Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6sdghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

—A folyamat gazdija az igazgatd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, ¢és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrdl az igazgatd ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja
. A panasztevl neve
. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

2
3
4
5
6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indokléssal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

6. Melléklet
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Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirésa:

Neve:

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsanak idépontja:

A szabalyzat hatalya:

A szabdlyzat kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, partnereire.

A szabalyzatfeliilvizsgalata, modositasa:

Minden tanév elején.
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4.SZ.MELLEKLET: VIZSGASZABALYZAT

1. A VIZSGASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Vizsgaszabalyzatunk célja a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény és a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol
sz6l6 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan a tanulok
tanulmanyok alatt tett vizsgainak szabalyozasa, lebonyolitds rendjének meghatarozasa, a
vizsgazok és a sziil6k tdjékoztatdsa. A fenti jogszabalyban foglalt szabalyozas szerint a
tanulmanyok alatti vizsga kovetelményeit, részeit (irasbeli, szobeli, gyakorlati) és az értékelés
rendjét a nevelGtestiilet a Pedagdgiai program alapjan hatarozza meg, és a helyben szokésos
modon (az intézmény honlapjan; postai értesités utjan) hozza nyilvanossagra.

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara

e akit a nevelOtestiilet hatdrozataval osztalyozovizsgara utasit

e aki kiilonbozeti vizsgara jelentkezik, vagy koteles kiillonbozeti vizsgat tenni,
e akit a nevelOtestiilet hatarozataval javitévizsgara enged,

e illetve arra az egyéni tanrend szerint tanulora, akinek tanulményi kotelezettségérdl
osztalyozovizsgan kell szamot adnia. Személyi hatalya kiterjed tovabbd az intézmény
neveldtestiiletének tagjaira €s a vizsgabizottsdg megbizott tagjaira.

2. ALTALANOS SZABALYOK

A tanulok osztalyzatait évkozi teljesitményiik és érdemjegyeik, vagy a tanulmanyok alatti
vizsga alapjan kell megallapitani.

Jelen vizsgaszabélyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra, azaz:

® osztalyozdvizsgara,

e kiilonbozeti vizsgara,

® javitovizsgara,

e potlovizsgara,

e ¢s halasztott vizsgéra vonatkozik.

Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagli vizsgabizottsag eldtt kell tenni (20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 65. § (4)).Minden vizsga irasbeli, szobeli, és/vagy gyakorlati
vizsgarészbdl allhat az iskola Pedagogiai programja alapjan.

3. A TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK FAJTAI

Osztalyozo vizsga
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Egy osztilyozd vizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kdvetelményeinek
teljesitésére vonatkozik.

Osztalyozo vizsgat Kkell tennie a tantestiilet dontése alapjan annak a tanulonak,

e akinek a tanitasi év sordn igazolt és igazolatlan hidnyzdsai egyiittesen meghaladjik a
jogszabalyban meghatarozott mértéket: 250 orat, illetve egy adott tantargybdl a tanitasi orak
tobb mint 30%-at,

¢ ha felmentették a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

e vagy engedélyezték szamara, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi  kovetelményének
egy tanévben, vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget

¢s emiatt félévi vagy év végi osztalyzatat nem tudta a szaktanar megallapitani.

Ha a tanuld mulasztasainak szama mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, ¢és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozdvizsgat kell tennie.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (8) bekezdésében foglaltak alapjan a
nevelOtestiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulod igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a hisz tandrai foglalkozast, és az iskola eleget tett e
rendeletben meghatarozott értesitési kotelezettségének. Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év
végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja.

Osztalyozo vizsgat az iskola a tanév sordn barmikor szervezhet. A tanitasi év lezdrasat
szolgdlo osztalyozd vizsgat az adott tanitdsi évben kell megszervezni (20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 64. § (3) bekezdése alapjan).

Az osztalyozo vizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet. Ha a szabalyosan
megtartott tanév végi osztidlyozd vizsga elégtelen, a tanulonak a tanévet ismételnie kell.
Sikeres osztalyozd vizsga esetén, az adott tantargybol a tanulmanyok megroviditésére is
engedélyt kaphat a tanulo.

Kiilonbozeti vizsga

Iskolavaltoztatas vagy kiilfoldi tanulményok magyarorszagi folytatasa feltételeként irhatja el
az intézmény a kiilonbozeti vizsga letételét. Abbdl a tantargybol vagy tantargyrészbdl kell
kiilonbozeti vizsgat tennie a tanulonak, amelyet intézményiinkben a tovabb haladashoz
sziikséges koOvetelményszintli évfolyamnal alacsonyabb évfolyamon teljesitett, s amely
tantargy, tananyag ismerete feltétele a sikeres tovabb haladdsnak, a magasabb évfolyamba
1épésnek.

A kiilonbozeti vizsgak idOpontjat az igazgatd hatdrozza meg.
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A kiilonbozeti vizsga tantargyainak, tartalmanak meghatarozasa soran mindig egyedileg kell
az intézmény vezetdjének hatdrozatot hoznia a vizsgara jelentkezd tanul6 tigyében.

Javitovizsga
Javitovizsgat tehet a vizsgazd, ha
e tanév végén —legfeljebb harom tantargybol —elégtelen  osztalyzatot kapott,

e az osztalyozo vizsgardl, vagy a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

Janius 15-ig minden tantargy javitovizsga témakoreit az iskola honlapjan k6zz¢ kell tenni.
A javito vizsga tanévben augusztus 21. és augusztus 31. kozott szervezheto.
A tanulot a vizsga eredményérdl a vizsga napjan tajékoztatni kell.

Potlo vizsga

Ha a vizsgaz6 a vizsgarol neki fel nem réhatd okbol elkésik, tdvol marad, vagy a megkezdett
vizsgarol engedéllyel eltdvozik, miel6tt a valaszadast befejezné, potlo vizsgat tehet. A
vizsgazonak fel nem rohatd ok jogossagit az igazgatd mérlegeli, és dont a potlo vizsga
id6pontjarol.

Halasztott vizsga

Kiilonds méltanylast érdemld esetben eléfordulhat, hogy a tanul6 a kovetkezd tanév kezdetéig
azért nem tett eleget a tanulmanyi kovetelményeknek, mert az eldirt vizsga letételére a
neveldtestiilettdl halasztast kapott. Az engedé€lyezett hataridd lejartaig a tanuld a tanulmanyait
felsobb évfolyamon folytathatja (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 77. § (2) bekezdése
alapjan).

Fiiggetlen vizsgabizottsag elott zajlo vizsga

Tanulmanyok alatti vizsgat a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsdg eldtt is tehet, amelyet a
kormanyhivatal szervez (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 73. § (1) bekezdése alapjan).A
fiiggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsgat a tanul6 sziildje kérvényezi.

e A félév, vagy a tanitdsi év utolsé napjat megel6z6 harmincadik napig jelentheti be, ha
osztalyzatdnak megallapitasa c€ljabol a tanulofiiggetlen vizsgabizottsag elott kivan szamot
adni tudasarol. A bejelentésben meg kell jelolni, hogy milyen tantargybol kivan vizsgat tenni
(20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 73. § (2) bekezdése alapjan).

e Ha a tanuld mulasztdsai az adott tanitdsi évben elérik a jogszabalyban meghatarozott
mértéket (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (7)) és emiatt teljesitménye érdemjeggyel
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nem volt értékelhetd, és a neveldtestiilet szdmara engedélyezte, hogy osztalyozovizsgat
tegyen, akkor a sziilonek a neveldtestiilet engedélyének megadasat kovetdotnapon beliil kell
bejelentenie, hogy a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt kivan vizsgat tenni

.» A sziild a bizonyitvany atvételét kovetd tizendt napon beliil kérheti, hogy amennyiben
gyermekét barmely tantargybol javitovizsgara utasitottak, akkor azt fliggetlen vizsgabizottsag
elott tehesse le (20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 73. § (3) bekezdése alapjan).

A vizsgat a kormanyhivatal az els6 félév, valamint a tanitasi év utolso hetében szervezi meg.

4. A TANULMANYOK ALATTI VIZSGAK SZERVEZESENEK LEGFONTOSABB
SZABALYAI

A vizsgabizottsag

A vizsgabizottsag minimum hérom f6bdol all:
eclnok,

ekérdezd tanar,eellendrz0 tanar.

Az elnok

efelel a szabalyok betartasaért,

ecllendrzi a vizsgazok adatait, vezeti a jegyzokonyvet,
s ha kell, szavazast rendel el

A kérdezd tanar

» csak megfeleld szakos tanari, illetve tanitd végzettségii lehet,

e lehetdség szerint ne az kérdezze a tanuldt, aki vizsgara kiildte.

Az ellendrzd tanar lehetdség szerint szakos tanar legyen.

Az igazgat6 felel a vizsgdk szabalyos lebonyolitasaért.

Az irasbeli és szobeli vizsga eldtt a vizsgazonak tizperccel korabban kételez6 megjelennie.
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A tanulmanyok alatti vizsgan elért eredmény csak akkor tdmadhaté meg, ha az intézmény
nem a Pedagodgiai programban meghatarozott kovetelményeket kér szdmon, vagy a
vizsgdztatas soran olyan eljarasi hiba tortént, amely vélhetéleg a tanuld teljesitményét
hatranyosan befolyasolta.

4.2 Az irasbeli vizsgak altalanos szabalyai

A vizsgdzonak az irasbeli vizsgdk megvalaszolasahoz rendelkezésre all6 maximalis 1d6
vizsgatargyanként a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 68. § (2) bekezdése alapjan hatvan
perc. Egy vizsganapon egy tanuld vonatkozasaban legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet
megtartani. A vizsgdk kozott a vizsgazo kérésére legalabb tiz, legfeljebb harminc perc
pihendidat kell biztositani.

¢ A tanteremben minden padban csak egy diak {ilhet.

oA feladatlapot az iskola pecsétjével kell ellatni, fel kell tiintetni a tantargy megnevezését, a
tanulo nevét és a datumot.

oA vizsgan hasznalhaté segédeszkozoket a szaktanar tajékoztatasa alapjan a tanuld hozza
magaval.

Ha a vizsgaz6 az irdsbelin szabdlytalansagot kovet el, a felligyeld tanar ezt jegyzokonyvben
rogziti, felvezeti a feladatlapra és jelenti az igazgatonak.

Az irasbeli vizsga javitasa:

ea szaktanar az adott vizsganapon piros tollal kijavitja az irasbeli dolgozatot.

4.3 A szobeli vizsgak altalanos szabalyai

A szobeli feleletet megeléz6en minden vizsgazonak tantargyanként legaldbb harminc perc
felkésziilési 1d6t kell biztositani. Egy-egy tantargybol egy tanuld esetében a feleltetés
id6tartama tizenot percnél nem lehet hosszabb.

e A szobeli vizsgan minden vizsgdzod tételt huz, a tantdrgyakhoz kapcsolodo
segédeszkozokkel késziil az 6nallo feleletre.

e A felkésziilési 1d6 legalabb harminc perc, kivétel az idegen nyelv ahol nincs felkésziilési
1d6.
¢ A felelet soran a tanul6 a felkésziilési id6 alatt készitett jegyzeteit hasznalhatja.

e A felelet maximum tizenot percig tarthat.

¢ Ha a vizsgaz6 az adott tételbdl teljes tudatlansagrol tesz tantibizonysagot, egy alkalommal
pottételt huizhat.
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oK ¢ét tantargy kozott a vizsgazod pihendidot kérhet.

Ha a szobeli vizsgan a vizsgazd szabalytalansdgot kovet el, az elndk figyelmezteti,
jegyzokonyvet készit, és a vizsgabizottsag dont a szobeli eredményérdl. Szabalytalansag
esetén a vizsgabizottsag elndke értesiti az igazgatot, aki az eldirasok alapjan dont.

A sajatos nevelési igényii tanulokra vonatkozé kiilon szabalyok

A tanulmanyok alatti vizsgdn a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 71. § (3) bekezdésében
foglaltak alapjan (szakértéi bizottsadgi szakvéleménnyel megalapozott kérésre, az igazgatd
engedélye alapjan) a sajatos nevelési igényi, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd vizsgazdt megilletik a vizsga soran mindazon mentességek,
kedvezmények, melyeket a tanuldé megfeleld vizsgalat, szakértéi vélemény alapjan kapott.

5. AZ EGYES VIZSGATARGYAK RESZEI, KOVETELMENYEI ES ERTEKELESI
RENDJE

Minden vizsgatantargy kovetelményei azonosak az adott évfolyam adott tantdrgyanak az
intézmény Pedagdgiai programjaban taladlhat6 kovetelményrendszerével.

VIZSGATARGYAK RESZEI

Irodalom irasbeli + szdbeli vizsga
Magyar nyelvtan irasbeli + szdbeli vizsga
Torténelem irasbeli + szdbeli vizsga

Idegen nyelv irasbeli + szobeli vizsga
Matematika irasbeli + (szdbeli) vizsga

Fizika irasbeli + szobeli vizsga

Foldrajz irasbeli + szobeli vizsga
Bioldgia irasbeli + szobeli vizsga
Kémia irasbeli + szdbeli vizsga
Informatika irasbeli +gyakorlati vizsga
Enek-zene irasbeli+szobeli+gyakorlati vizsga
Vizualis kultara szobeli+gyakorlati vizsga
Etika szobeli vizsga

Testnevelés gyakorlati vizsga
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Munkavallal6 munkakdrének megjeldlése: munkakozosség-vezeto
Munkavallal6 munkakdrébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

a nevelOtestiilet, a sziil6i szervezetek, a didkonkormdnyzat iskolai testiilete
véleményének, hatdrozatainak, kialakitott munkatervének ismeretében segiti az
osztalyfonokok, tanarok neveld munkéjat, az iskola egységes nevelési eljarasainak
kialakitasat és fejlesztését.

Koézremiikodik a neveltségi szint felmérésében, véleményt nyilvanit fejlesztésének
lehetdségeirdl, részt vesz a pedagdgiai dontések eldkészitésében, figyelemmel
kiséri azok végrehajtdsat, segiti az iskola igazgatojat, az illetékes
igazgatohelyettest szervezd és ellendrzd tevékenységében.

Ervényesiti az elfogadott miikodési rendet, iranyitja az elhatarozott munkaprogram
végrehajtasat.

Osszeallitja a munkakozosség munkatervét, és elkésziti a féléves és év végi
értekelését

Javaslatot tesz az osztalyfonokok személyére, véleményt alkot munkdjukrol,
javasolja kitiintetésiiket, jutalmazasukat, kozremiikodik véleményezésiikben.
T4jékozodik az osztalykozosségek fejlodésérdl, véleményt nyilvanit a kdzosségek
altal tervezett tevékenységi formakrol.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzat iskolai testiiletével, tdjékozodik a tanulok
terveirdl €s problémairol, tajékoztatja Oket az iskola nevelési célkitlizéseirdl €s
problémairol, tajékoztatja Oket az iskola nevelési célkitlizéseirdl, a célkitlizések
megvalositasat szolgalo feladatokrol.

Elésegiti az iskolakdzosség demokratizmusanak, a tanulok érdekvédelmének
fejlodését.

Részt vesz a fegyelmi targyaldsokon.

Figyelemmel kiséri az ifjusdgvédelem iskolai helyzetét.

Segiti az osztalyfonokok adminisztracids tevékenységét.

Munkakdr szervezeten beliili megjelolése: munkakozosség — vezetd
Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkdr gyakorldjanak
szervezeti megjelolése: igazgatd, igazgatohelyettes

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott
munkakori feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb
utasitdsok adasara is.

A munkakor betoltésének képzettségi €s egyeb feltétele:

Fels6foku iskolai végzettség
Pedagbgusi gyakorlat
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8. A munkavégzés helye: Huszka Hermina Altalanos Iskola 2377. Orkény Bartok Béla
utca 58.

Kelt:

munkaltato

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

munkavallalo

1. Munkavallald Neve. ... ...o.einii i
2. Munkavallalé6 munkakorének megjelolése: altalanos iskolai tanar
3. Munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Munkajat ez eldirdsok, ¢és pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi a
tanévre, és tanmenetet készit,

Betartja a tanmenetnek megfeleld éves idébeosztast, befejezi az adott évre eldirt
tanagyagot,

Szakmailag és modszertanilag folyamatosan képzi magat,

Elldtja az ordk ¢és foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat,

Megtartja az Orarendjében meghatdrozott oOrdkat és foglalkozdsokat, azokat
pontosan elkezdi és befejezi,

Ismerteti a tanulokkal az 6sszefoglald €s témazard dolgozatok idépontjat legalabb
egy héttel a dolgozatirast megeldzden,

Folyamatosan — irdsban és szoban — méri tanitvdnyai teljesitményét, az
eredményeket folyamatosan bevezeti az osztalyozo naploba,

Bevezeti a megfeleld (osztaly, szakkor, idegen nyelv stb.) naploba a hidnyzo és a
késd tanulok nevét, valamint a megtartott orakat, sorszammal ellatva.

Szakszerien és nem szakszertien helyettesit, valamint az iskoldban tartézkodik az
orarend szerinti helyettesként,

Vizsgéaztatja a tanulokat a javitd és az osztalyozo vizsgakon,

Felkésziti a tanuldkat a tanulményi versenyekre,

Feliigyeletet lat el az irasbeli vizsgakon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai
rendezvényeken és a tanulok orvosi vizsgalatan.

Részt vesz és feliigyeletet 1at el az iskola tanitason kiviili programjain,

Részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken,

Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel hetente egy alland6 fogadoora, félévente
egy iskolai délutani sziiléi fogadas keretében, illetve sziikség esetén a sziilovel
torténd megbeszéltek szerint,
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e Ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggenek ¢€s
pedagogus szakértelmet igényelnek,

e Betegség miatti tavolmaradéasat legalabb negyed oraval a munkakezdés elott
bejelenti az igazgatdsag iigyeletes tagjanak,

e A betegség utani munkaba allasat legkésObb az el6z6 nap déleléttjén jelenti az
igazgatdsag ligyeletes tagjanak,

e A hivatali titkot megtartja,

Munkakor szervezeten beliili megjeldlése: altalanos iskolai tanar

Munkavégzés sorén az utasitasi jogkor, €s az ellendrzési jogkor gyakorlojanak

szervezeti megjelolése: igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezeto,

Az utasitdsi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirasban meghatarozott

munkakori feladatokon tilmenden, a munkakdr jellegéhez kapcsolodd egyéb

utasitdsok addsdara is.

A munkakor betoltésének képzettségi €s egyéb feltételei: felsdfoku szakiranyu

végzettség.

A munkavégzés helye: Huszka Hermina Altalanos Iskola 2377. Orkény Bartok Béla

utca 58.

intézményvezeto

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

—_—

munkavallalo

OSZTALYFONOK

Munkavallald Neve: ..o

Munkavallal6 munkakdrének megjeldlése: osztalyfonok

Munkavallal6 munkakdrébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

e asziilokkel és az osztalyban tanito tanarokkal egytittmiikodve torekszik arra, hogy
minél jobban megismerje €s fejlessze tanitvanyai személyiségét,

e figyelemmel kiséri és iranyitja a tanuldk tanitdsi oran kiviili iskolai elfoglaltsagat,

o clkésziti éves munkatervét, amely tartalmazza az osztalyfénoki 6rdk programjat,

e kozremiikodik az osztaly didkéletének alakitasaban és az adott évfolyamszintli
iskolai programok megszervezésében,

e jelen van és felligyel osztalyanak tanitason kiviili iskolai programjain,

o clokésziti és vezeti az év végi tanulmanyi kirandulést, felkéri a kisérétanart,

e tajékoztatja a sziiloket a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tanulmanyi
munkajarol, magatartasarol és hianyzasairol,
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e f¢lévenként legalabb két alkalommal sziil6i értekezletet tart,

o clokésziti az egy osztalyban tanito tanitok, tanarok értekezleteit és az osztalyozo
értekezleteket, és azon attekinti az osztaly munkdjat, valamint részletesen értékeli
az egyes tanulokat,

e clvégzi az osztallyal kapcsolatos adminisztracié munkakat (bizonyitvany, torzslap,
osztalynapld, stb.)

e segiti a szocialisan raszorul6 tanuldk anyagi tdmogatasanak (pl: alapitvany,
étkezés, tanulmanyi 6sztondij) intézését.

4. Munkakor szervezeten beliili megjelolése: osztalyfonok

5. Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, €s az ellendrzési jogkor gyakorlojanak
szervezeti megjelolése: igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezeto.

6. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott
munkakori feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb
utasitdsok addsara is.

7. A munkakor betoltésének képzettségi €s egyéb feltételei:
Felsofoku szakiranyu végzettségi €s egyéb feltételei:

8. A munkavégzés helye: Huszka Hermina Altalanos iskola 2377 Orkény Bartok Béla
utca 58.
Kelt:

munkaltato

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

munkavallalo

ISKOLATITKAR

2. Munkavallalé munkakorének megjelolése: iskolatitkar
3. Munkavallal6 munkakdrébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Az intézmény zavartalan mitkdése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarido
betartasat,
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e [ratkezelési szabalyzat elkészitése, betartasa,

e Vezeti a postakdnyvet.

e A levelezéssel kapcsolatos elszamolast végzi

e Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit. Rendszerez.

e Ellatja a telefontigyeletet.

e Korozvények eljuttatasat végzi, lattamozasat szamon tartja.

e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

e Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

e A fenticken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgatdé megbizza.

e Végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos
feladatokat.

e Nyomtatvanyokat rendel és kezel.

e Elkésziti a megrendeléseket.

o Osszeallitja a selejtezési jegyzéket a szakleltarok jegyzéke alapjan.

e Vezeti a személyi nyilvantartdlapokat.

e A honapvégi talorak és helyettesitési elszamolasokat hataridére elvégzi,
gondoskodik azok tovabbitasarol.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az Igazgatoval.

e [rattari selejtezést végez.

¢ A hivatali titkot megtartani koteles.

4. Munkakor szervezeten beliili megjeldlése: nevelést-oktatast kozvetleniil segitd
alkalmazott: iskolatitkar

5. Munkavégzés sordn az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak
szervezeti megjelolése: igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezeto.

6. Az utasitdsi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott
munkakori feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb
utasitasok adasara is.

7. A munkakor betoltésének képzettségi és egyéb feltételei:

Erettségi, szakiranyu végzettség.

8. A munkavégzés helye: Huszka Hermina Altalanos Iskola 2377 Orkény Bartok Béla

utca 58.
Kelt:

munkaltatd

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

munkavallalo
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Munkavéllal6 munkakdrének megjeldlése: Tanité
Munkavallal6 munkakdrébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkodlcsi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési tv. tartalmazza, d kotelezoek ra nézve is a Kéznevelési
tv. végrehajtasi rendeletei, az Intézmény pedagogiai programja és belsod
szabalyzatai.

Az iskolaztatas kezdd szakaszédban a gyerekek iskolai ¢letre szocializalasa,
kotelességtudatuk, alapkészségek fejlesztése.

Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulék — az életkornak megfeleld — fejlesztd
foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak
szellemében.

A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és
modszereket, azonban valasztdsanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a
tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsség vezetdjével is.

A felelds taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkdzoket, folyamatos 6nképzéssel kell
tdjékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

Tanoréira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznaldsara.

Tandrai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan  szervezi. A lemaradd tanuldk szdmara felzarkoztatod
foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.
Sziikség esetén i1doben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanulé képességeinek megfeleld intézményben
folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencidlason kiviil szakkorokre vald
javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.
Gondoskodik arrol, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z0 litemben is —megszerezze
a NAT kovetelményeiben meghatirozott alapkészségeket, a képességeinek
megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlddését egyeéni foglalkoztatassal; sokoldalu
szemléltetéssel szolgdlja. Maga gondoskodik az &ltala hasznalt szemléltetd és
technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulméanyi munkajat agy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfelelé, motivald hatdsu legyen. Az
értekelésben igyekszik az irasbeli és szobeli forméak egyensulyanak megtartisara.
A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egytitt értékeli.
Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara kijavitja.
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Tanitasdban kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiség fejlesztését a tanulds-tanitds folyamatidban tervszerlien
végzi. Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulo
folyamatos tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek
szervezésével, csalad latogatasok €s kiillonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai ¢élet szabalyainak betartasara,
megismerteti veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuloi szédmara, hogy nyugodt Iégkorben, tiirelmes, elfogadd
kornyezetben fejlédjenek.

A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak
kialakitdsaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlo
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdekldédésének fenntartdsa,
fejlesztése.

Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek
szabad levegdn vald mozgassal is.

Tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak,
igényeinek megfelelden legaldbb havi 1 alkalommal.

A tanitasi ordkon és tanordkon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a
tanulok egylittmiikodési készségének, oOnallosaganak és Ontevékenységének
kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a
kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteltét megkoveteli a
tanuloktol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetll és veszélyeztetett
gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
Egyiittmiikddik az iskoldban dolgoz¢ ifjusdggondozdval, illetve annak hidnyaban a
fenntarto illetékes gyamiigyi eléadojaval.

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciods
munkat: vezeti az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat, az osztalyara vonatkozodan
adatokat szolgaltat a statisztika elkészités€¢hez. Vezeti a tanulok tajékoztato fiizetét,
ellendrzd konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl
sz0lo mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztatd flizetbe. A
munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiléi értekezleteket, fogaddorakat
tart. T4jékoztatja a sziildket az iskoldban hasznélatos taneszk6zokrdl, részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek, iroszerek korét.
Szervezd munkat végez a sziiléi munkak6zosségek megalakitasdban, majd veliik
egylittmikodve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas ¢és vallalkozd sziildket bevonja a tanulmanyi munka és szabadidds
foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerrdl.

Mint osztalyvezetd kapcsolatot tart az iskola sziil6i szervezetének vezetdjével.
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A tanit6, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozdsiskolai rendezvényeken valo
részvétel.

e Az iskolai tinnepélyek mélté megtartdsdhoz az osztalya megfeleld felkészitésével
jarul hozza.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi
teendok ellatasa.

e Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idd beliil értesiti
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

e Kapcsolatot tart az 6vodaval.

e Szakmai munkakdzOsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakozosségében.

e Munkak6zosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagdgiai
programjanak kialakitdsdban. Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai
alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

3. Munkakor szervezeten beliili megjeldlése: osztalytanito.

4. Munkavégzés sordn az utasitasi jogkor, €és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak
szervezeti megjelolése: igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosségvezeto.

5. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirasban meghatarozott
munkakor feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok
adésara is.

6. A munkakor betoltésének képzettségi €s egyéb feltételei: féiskola végzettség.

7. A munkavégzés helye: Huszka Hermina Altalanos Iskola 2377 Orkény, Bartok Béla
utca 58.

Kelt:

intézményvezetd

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

munkavallald

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

2. A munkavallal6 munkakorének megjelolése: pedagégiai asszisztens
Munkavallal6 munkakdrébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:
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Munkakori kotelességeit altalaban a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen végzi.

o A kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a képességek
fejlesztését célzo tanmenetek teljesitéséhez segitséget nyujt a vezetdk altal kijeldlt
pedagogusnak.

e A tanuldk differencidlt foglalkoztatasanal igény esetén a személyre szabott feladatokban
segitséget nyujt a kijelolt pedagogusnak.

e Az iskoldban rendelkezésre allo szemléltetd eszkdzoket a pedagogusnak kérésre a kijelolt
tanterembe helyezi, illetve annak allagat javitja, segit az elkészitésében.

e Az iskola pedagdgiai programjaban és a munkatervben meghatdrozott - szaktargyaval
kapcsolatos - szabadidés programok, versenyek, megszervezésében a kijelolt pedagdgus
mellett aktiv szerepet vallal.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott médon térténd megbizéssal, az
iigyeleti rend szerint, az 6rakozi sziinetekben a pedagdgusok mellett tigyeleti teenddket 14t
el; beoszthatd a napkozis étkeztetés nem 6nallo feliigyeletére, a tanulok buszos kiséretére
sziikség szerint.

e Meg kell jelennie minden iskolai szintli rendezvényen, {innepségen.

e Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit.

3. Munkakor szervezeten beliilli megjelolése: nevelést-oktatast kozvetleniil segité
pedagogiai asszisztens

4. Munkavégzés sordn az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkodr gyakorlojanak
szervezeti megjelolése: igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosségvezeto.

5. Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott
munkakori  feladatokon talmenden, a munkakér jellegéhez kapcsolodd egyéb
utasitdsok addsara is.

6. A munkakor betoltésének képzettségi €s egyeb feltételei: szakirdnyu kozépfoku
végzettség.

7. A munkavégzés helye: Huszka Hermina Altalanos Iskola 2377 Orkény, Bartok Béla
utca 58.

Kelt:

intézményvezeto

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:
munkavallal

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES 1.
8. Munkavallald neve: ...........cooiiiiiiiiiiiiiin..
9. Munkavallal6 munkakorének megjeldlése: intézményvezeto-helyettes 1.
Munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:




10.
11.

12.

13.
14.

Kelt:
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Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében

Elkésziti a kotelez6 statisztikai adatszolgéltatasokat (oktober 01.)

Elkésziti a tovabbképzési programot és minden €évben a beiskoldzasi tervet

Nyilvantartja a pedagdgusok tovabbképzését

Részt vesz az alapdokumentumok kidolgozasaban

Ellendrzi a személyi anyag pontos, naprakész, idérendi vezetését

Figyelemmel kiséri a pedagdgusok eldmeneteli rendjét (soros 1€pés)

Elszamolja a valtozobért (tulora, helyettesités)

Szervezi az intézményben folyo belsd méréseket

Elvégzi az orszagos és helyi szintli mérések elemzését

Elkésziti az érarendet, az ligyeleti és egyéb sajatos beosztasokat

Meghatérozza a tandran kiviili foglalkozasok szervezési rendjét

A szakmai munkako6zdsségek munkajat koordinalja

A tanulmanyi munka segitése, iranyitasa, ellendrzése

Tanorai és tanéran kiviili foglalkozéasokat ellendrzi és értékeli.

Szervezi és lebonyolitja a tanulok félévi és év végi osztalyozd vizsgait

Ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, jegyzokonyvek, torzskonyvek, beirasi
naplo naprakész vezetését

Helyettesitések nyilvantartasa

Elokésziti a pedagogusok és technikai dolgozok pontos munkakdri leirasat

Iskolai értekezletek szervezése, lebonyolitasanak segitése

Pélyakezd6 pedagdgusok mentori haldzatdnak kiépitése
Munkakor szervezeten beliili megjeldlése: intézményvezeté-helyettes
Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkdr gyakorldjanak
szervezeti megjelolése: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-
vezeto.
Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott
munkakdr feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok
adasara is.
A munkakor betoltésének képzettségi és egyeb feltételei: foiskola végzettség.
A munkavégzés helye: Huszka Hermina Altalanos Iskola 2377 Orkény, Bartok Béla
utca 58.

intézményvezetd

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A

munkakori leiréast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

munkavallalo

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES II.
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15. Munkavallalé neve: ...............ocooiiiiiii.
16. Munkavallal6 munkakdrének megjeldlése: intézményvezeto-helyettes
Munkavallal6 munkakdrébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

. Segiti a tantargyfelosztas elkészitését

. Segiti a statisztikai jelentések Osszeallitasat

. Elkésziti az 6rarendet, az ligyeleti és egyéb sajatos beosztasokat
. Meghatarozza a tanéran kiviili foglalkozasok szervezési rendjét
. A szakmai munkakzosségek munkajanak koordinalasa

. A tanulményi munka segitése, iranyitasa, ellendrzése

. Tanorai és tandran kiviili foglalkozéasokat ellendrzi és értékeli.

. Szervezi a szakmai anyagok beszerzését

. Az elektronikus napl6 adminisztratori feladatait ellatja

. Elkésziti a kotelezettségvallalasi és teljesitésigazolasi bizonylatokat
. Helyettesitések nyilvantartasa

. Iskolai értekezletek szervezése, lebonyolitasanak segitése

. Palyakezd6 pedagogusok mentoralasa

17. Munkakor szervezeten beliili megjelolése: intézményvezeté-helyettes

18. Munkavégzés soran az utasitasi jogkor, és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak
szervezeti megjeldlése: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakozosség-
vezeto.

19. Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott
munkakdr feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok
adésara is.

20. A munkakor betoltésének képzettségi €s egyéb feltételei: féiskola végzettség.

21. A munkavégzés helye: Huszka Hermina Altalanos Iskola 2377 Orkény, Bartok Béla
utca 58.

Kelt:

intézményvezetd

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:
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munkavallald

6. SZ. MELLEKLET: MASODIK CIKLUSOS VEZETOVALASZTAS
ELJARASRENDJE

Ha a fenntarto azt kézélte a nevelotestiilettel, hogy fenntartokent kezdeményezi az elsé
ciklusat lezaro jelenlegi intézményvezeto palyazat nélkiili masodik ciklusra torténd vezetdi
megbizasat, akkor a nevel6testiiletnek dontést kell hoznia abban a kérdésben, hogy egyetért-e
azzal, hogy a fenntarto a jelenlegi intézményvezetot nyilvanos palydzat kiirasa nélkiil
mdsodik alkalommal is megbizza az intézményvezetdi feladatok elldatasdval.. A 326/2013.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 22.§ (3) bekezdése a nevelotestiileti szavazas kétharmados
tobbségéhez koti a neveldtestiileti egyetértést.

22.§ (3) Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palydzat kiirdsa

nélkiili magasabb vezetéi megbizas akkor adhato, ha azzal a neveldtestiilet legalabb

kétharmada egyetért.

22. § (4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartoi irasbeli kezdeményezés

neveldtestiiletnek torténd dtadasatol szamitott legalabb tizenot napot kell biztositani a

nevelotestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A neveldtestiilet egyetérto vagy egyet nem érté dontésének kialakitasara a fenntarto irdsos
kezdeményezését kévetden keriilhet sor.

A fenntartdi irasbeli kezdeményezést ismertetni kell a tantestiilettel, ki kell fliggeszteni a
tanari hirdetdtablara — felelds az intézményvezeto.

1. A neveldtestiilet 1étrehoz egy harom f6s elokészitd bizottsagot a neveldtestiileti
véleményezés lebonyolitasara. Az elokészitd bizottsag egyben szavazatszamlalo
bizottsag is.

2. Az elOkeszitd bizottsadg elndkének — az intézményvezetd kezdeményezésére — 6ssze
kell hivnia a nevelGtestiileti tilést a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (2) és
(4)/e bekezdéseinek eldirasai szerint.

3. Az eldkészitd bizottsagnak Ossze kell allitania a neveldtestiilet névsorat, a szavazati
joggal rendelkezok listajat.

e akérdésben az intézményvezetdnek is szavazati joga van, hiszen tagja a
neveldtestiiletnek

« meg kell jeldlni a tartdsan tavol 1évoket, nekik szavazati joguk van, de dket a
tantestiilet 1étszdmanak kiszdmitasakor nem kell beszamitani.

¢ meg kell hatarozniuk — az intézményvezetd aktiv kozremiikodésével — az intézményi
neveldtestiileti iilés idOpontjat és helyszinét
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e az oraadok a koznevelési torvény 70. § (5) bekezdésének elrendelése szerint nem
rendelkeznek szavazati joggal

5. Az elokészito bizottsag elndke vezeti a tantestiilet értekezletét, hiszen a nevelOtestiilet
értekezletét csak neveldtestiileti tag vezetheti.

6. Az elOkészitd bizottsag gondoskodik az eredmények pontos dsszeszamlalasarol,
e aszavazasra jogosultak szaméanak megallapitasarol,
e az 0sszes szavazatot lead6 pedagdgus szamanak megallapitasarol,
e atamogato ,,Igen” szavazatok és a nem tamogat6 ,,Nem” szavazatok szamarol,
e az érvénytelen szavazatok szaméanak megallapitasarol.

Szavazas:

e aszavazas eredményénél az Osszes szavazok szamat tigy kell meghatarozni, hogy a
szavazasra jogosultak szamabol le kell vonni a tartosan tavol 1évok szamat,

e ¢érvényes az a szavazat, amelyrdl a szavazatszamlald bizottsag mindharom tagja
egybehangzoan allapitja meg annak eredményét.

« ¢érvénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs alahtizva vagy bekarikazva,
vagy mindkét valasz ala van hiizva vagy be van karikazva.

7. Az elOkészitd bizottsagnak el kell készitenie a tantestiileti szavazasrol sz616
jegyzOkonyvet, amelynek tartalmaznia kell a szavazas szdmszeri eredményét. A
jegyzokonyvet az el6készitd bizottsag tagjai irjak ald. A jegyzokonyvet iktatdszammal
ellatva tovabbitjak a fenntartonak.

7. SZ. MELLEKLET: A HUSZKA HERMINA ALTALANOS ISKOLA
DIAKONKORMANYZATANAK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Huszka Hermina Altalanos Iskola tanuloi,
tanulokozosségei altal 1étrehozott didkdnkorményzat szervezeti felépitését és miikodési
rendjét szabalyozza.

Az intézmény didkdnkormanyzata (tovabbiakban DOK) a nemzeti koznevelésrél szold
2011.évi CXV torvény alapjan miikodik.

A DOK székhelye: Huszka Hermina Altaldnos Iskola, 2377 Orkény, Bartok Béla ut 58.

1. A diakonkormanyzat célja, feladata

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.¢vi CXC torvényben biztositott didkjogok
biztositasa és érvényesitése

e A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.

e A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
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A didkonkorményzat a tanuloi érdekképviseleten tal részt vesz az intézményi é€let
alabbi teriileteinek segitésében, szervezésében is:

sportélet szervezése,

kulturdlis programok, rendezvények szervezése;

iskolaradié mitkodtetésében valo részvétel

kapcsolattartas mas intézmények tanuloival, didkjaival

A diakonkormanyzat jogai, kotelezettségei

Bizonyos ligyekben a didkonkormanyzat jogosult hatdrozatokat és dontéseket hozni. Ezen
dontések tartalmaért, azok megtartasaért, illetve a dontés elmulasztasaért a DOK felel.
Ezekben a kérdésekben a neveldtestiiletnek véleményezési, illetve jovahagyasi jogkdre van.

A DOK tagjanak joga, hogy:

elmondja véleményét, hozzaszolasat a DOK iilésein,

javaslatot tegyen a DOK feladat és hatdskorébe tartozé iigyekben, témékban.

kérdést, javaslatot tehessen fel a DOK vezetdségének, illetve tagjainak, arra
érdemleges valaszt adni.

értékelje a DOK tevékenységét.

alairasgytjtést inditvanyozzon az iskola didkjainak érdekeit érintd esetekben, majd a
képviseldk elé vezesse az ligyet, akik megvitatjak azt, majd dontenek arrol.

A DOK tagja koteles:

2.2.

részt venni a DOK munkajaban, a dontéshozatalban és az intézkedések megtétele
soran;

beszamolni sajat elvégzett munkéjardl, megbizatasarol

lehetdség szerint eldre bejelenteni, ha az iilésen nem tud megjelenni;

a tudomasara jutott titkot megdrizni €s védeni a személyiségi jogokat.

A didkdnkormanyzat az alabbi kérdésekben dontési jogkort gyakorol:
sajat miikodésével kapcsolatban; a neveldtestiilet véleményének kikérésével
a didkdnkorméanyzat milkddéséhez biztositott anyagi eszkozok elhasznalasa
tekintetében;
hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban;
egy tanitds nélkiili munkanap programjanak megallapitasdban; mikor legyen, kik, a
programok  koltségviseloi, helyiségek, létesitmények hasznalatinak rendje a
diakénkormanyzat és a nevelotestiilet e napon torténd egylittmiikodésének formai)
az iskolai didk-onkormanyzati tijékoztatasi rendszer /iskolaujsag, iskolaradio, stb./
létrehozasarol és miikodtetésérdl, valamint a tajékoztatdsi rendszer szerkesztdsége
tanuloi vezetdjének és munkatarsainak megbizasarol.
a didkonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak elfogadasaban
(nevelOtestiileti jovahagyas mellett);

A Diakonkormanyzat egyetértési jogokat gyakorol az alabbi targykorokben:
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az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadésa eldtt,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

Ezekben a kérdésekben koteles allasfoglalasat indokléssal egyiitt az intézmény
neveldtestiiletéhez eljuttatni. Ha a DOK nyilatkozata nemleges, vagy allaspontja eltér a
neveldtestiilet véleményétdl, akkor egyeztetd targyaldson a DOK elndke, illetve a képviseld
pedagogus koteles részt venni.

2.3.

A didkonkorményzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogdval az
alabbi iigyekben, amelyeket az intézmény kiilonféle férumain nyilvanossagra hozhat:
az intézmény miitkodésének ¢€s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
az linnepélyek, megemlékezések rendjével, a hagyoméanyok 4polasaval kapcsolatban,

a diak-onkorményzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formajanak és rendjének meghatarozasaban,

a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa) biztositasa kérdésében,

a mindennapi testedzés formaival kapcsolatban,

a tanulok szervezett véleménynyilvanitasa és a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak
rendjével és formaival kapcsolatban,

a tanuldk jutalmazasdnak elveivel és forméjaval, illetve a fegyelmezd intézkedések
formaival és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban,

a didkonkormanyzatok részére biztositott helyiségek kijelolésének, hasznélati joga
megvonasanak meghatarozasaban,

ha az oktatd-neveld intézmény szervezeti €és mikodési szabdlyzata tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos kérdést rendez.

a tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdésekben (azt, hogy mi tekinthetdé a tanulok
nagyobb kozosségének a hazirendben kell szabalyozni);

a tanulok helyzetérdl késziilt beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor;

a tanuloi palyéazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor;

a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasakor;

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének meghatarozasakor;

a tanulokat érintd programokat illetden az iskolai munkaterv elkészitésénél, a
tankonyvek vasarlashoz nyujtott allami tdmogatds felhasznaldsanak modjaval
kapcsolatban.

Ezeket a véleményeket, javaslatokat az intézmény tantestiilete nem koteles figyelembe venni.
A didkonkormanyzat javaslatot tehet, illetve élhet véleményezési jogdaval a fenntartonak

az intézmény megsziintetésével,
az intézmény atszervezésével, az intézmény feladatanak megvaltoztatasaval,
az intézmény nevének megallapitasaval,
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e az intézmény vezetdjének megbizasaval, illetve a megbizds visszavonasaval,
Osszefliggd dontése elott.

3. A diakonkormanyzat tagjai

A didkdnkorményzatot az aldbbi tanulokozosségekhez tartozo tanuldk alkotjak: az iskola
minden osztalya

A didk dnkormanyzati tagsag megsziinik, ha a tanul6i jogviszony megsziinik.

A didkonkormanyzat tagjai egyidejiileg mas diakonkormanyzatnak is tagjai lehetnek.

A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségviseld megvalasztasaban részt venni mint
valasztd és mint valaszthato személy.

A didkdnkormanyzat minden tagjanak joga a didkonkormanyzat barmely tisztségviseldjéhez
kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.

A diakonkormanyzat szervezeti felépitése és miitkodése

A diakonkormanyzat vezetosége

e Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségét a didkonkormanyzat tagjai valasztjak meg.

e A didkdnkormanyzat vezetdsége osztalyonként 2 f6bol all.

e A vezetdség tagjai koziil tisztségviselOket valaszt meg.

e A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetség elnoke.

e A vezetdség iiléseit éves munkaterv szerint tartja.

e A vezetdség lilésein a személyi ligyek targyalasat kivéve nyilvanosak.

e A vezetdség kiilon dontése alapjan mas ligyben is tarthat zart iilést.

e A vezetdség dontéseit szdban, egyszerli toObbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan a
dontest titkos szavazassal is meg lehet hozni.

e A vezetOség iiléseirdl irasos emlékeztetd (kiilon dontés esetén részletes, szo szerinti
jegyzokonyv) késziil.

e A diakonkormanyzat a tanulok Gsszessége:

- megvalasztja a didkonkorméanyzatot képviseld személyeket az intézmény
igazgatdsagaval, a neveldtestiilettel vald kapcsolattartasra;

- részt vesz a tanulok szabadidds, tanoran kiviili iskolai programjainak
megszervezesében,

- tagjain keresztiil t4jékoztatja a tanulokozosségeket az igazgatdsag tevékenységérol,
dontéseirol,

- a tanulokozosségek javaslata alapjan felkéri a didkonkormanyzat munkdjat segitd
pedagbgust,

- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan egyiittmiikodési megallapodast
kot a nevelotestiilettel,;

- elfogadja a didkonkormanyzat éves munkatervét;

- rendelkezik a didkonkormanyzat altal felhasznalhatd pénzeszkozok felett;
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- a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével dont az egy tanitds nélkiili
munkanap program;jarol,

- megbizatasanak lejarta eldtt 3 héttel megszervezi az 01j vezetdség megvalasztasat;

- csatlakozhat a didkonkormanyzatok teriileti vagy orszagos szervezetéhez,
szovetségehez.

A didkonkormanyzat vezetoségeének kotelessége, hogy személyi dontései, a szervezeti és
mikddési szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfogadasa eldtt kikérje az 6t megvalasztd
tanulok véleményét;

A didkonkormanyzat vezetdségének megbizatasa 1 tanévre szol.

4. Képviselet, kapcsolattartas

A didkonkormanyzatot az iskola igazgatdsagaval, a neveldtestiilettel vald kapcsolattartasban,
targyalasokon a didkonkormanyzatot segité pedagogus képviseli.

5. A Diakonkormanyzat Munkajat Segité Pedagéogus (DMSP)

A segitd pedagdgus nem tagja a DOK-nek, hanem az iskola nevelétestiilete, valamint
az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan kozremiikddik a DOK munkajaban.

e A DMSP szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken tandcskozasi joggal vesz
részt. Véleményét, javaslatait szoban és irdsban adhatja el6 a DOK-nek, illetve annak
vezetdségeénél.

e A DMSP feladata a kapcsolat biztositasa a nevel6testiilet és a DOK kdzott, valamint a
neveldtestiilet véleményezési joganak gyakorldsa a DOK iiléseken.

e A DOK felhatalmazhatja a DMSP-t, hogy az iigyeiben eljarjon.

e A DOK vezetésége és a DMSP rendszeresen - 2 hetente konzultdlnak az iskola, illetve
a DOK iigyeirdl, a felmeriilé problémakrol, javaslatokrol.

e Tisztségérél a DMSP lemondhat, ha errdl a DOK-6t tajékoztatja. DMSP visszahivasa
vagy lemondasa esetén rendkiviili Kozgytilésen kell iy DMSP-t vélasztani.

6. A DOK miikodési rendje
6.1. A DOK munkaterve

e A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik.

e A DOK a munkatervét a DMSP-vel, valamint az IntézményvezetSvel torténd
egyeztetést kovetden hatdrozza meg.

* A munkatervet a DOK hatarozattal hagyja jova.

¢ A munkatervet minden tanévben legkésébb oktober 15-ig kell elfogadni.

e A munkatervben nem szerepld iilések (un. rendkiviili iilések) 06sszehivasanak
sziikségességérol a vezetdség dont.

e Rendkiviili iilések osszehivasat barmely DOK tag, illetve az Intézményvezetd
kezdeményezheti.
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Az ulések

A DOK sziikség szerint, de a tanév soran legalabb egy alkalommal iilést tart melynek
megrendezése a az auldban/tornaszobdban torténik.

A DOK iilését a vezetdség hivja dssze és vezeti.

A DOK iilését f6 szabalyként az Intézmény székhelyére kell 5sszehivni.

Amennyiben a targyalandd napirend, vagy mas koriilmény indokolja, az iilés a székhelyen

kivill mashova is 0sszehivhato.

A DOK iilésen a képviseldk osztalyonként 1 szavazattal rendelkeznek.
Az ilés 6sszehivasa szoban, e-mailben, kozosségi oldalon torténik, a

megbeszélés elétt a pontos idépontot ,,hangosbemondon” keresztiil jelzi a DOK vezetdsége.

6. 3. Az iilés vezetése

A DOK iilésének vezetése soran ellatando feladatok:

az 1ilés dontésképességének megallapitasa,

napirend elfogadasa,

a rend fenntartasa,

igyrendi kérdések szavazasra bocsatasa €s a szavazas eredményének kihirdetése,
id6szert kérdésekrdl tajékoztatas,

tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasardl, eredményérol,

az iilés bezarasa.

A DOK iilése lehet nyilvanos és zért.
A DOK vezetdség zart iilést tart, ha:

az érintett (illetdleg hozzatartozdja) a nyilvanos iilésbe nem egyezik bele,
egyeb ok miatt az érintett személyiségi jogainak védelme azt indokolja,
fegyelmi tigyekben.

6.4 A DOK a dontéseit hozhatja:

egyszerll szotobbséggel,
mindsitett tobbséggel,
titkos szavazéssal.
Az egyszerii sz6tdbbség esetében: DOK az iilésén egyszerii szotdbbséggel dont, azaz
adott javaslat elfogadasahoz a jelenlévd tagok tobb mint a felének ,,igen” szavazata
sziikséges.
A mindsitett tobbség esetében: a DOK az iilésén mindsitett tobbséggel dont, ekkor a
dontéshez a résztvevo tagok legaldbb 2/3-anak egyetértd szavazata sziikséges.
A DOK a déntéseit dltalaban egyszerii szotdbbséggel hozza.

» Mingsitett tobbséggel dont azonban a kovetkezkrol:

- sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol,

- az Intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, valamint

- ahazirenddel kapcsolatos jogkorében eljarva,

- DOK vezetéség menesztésérdl.
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e A DOK déntéseit nyilt szavazassal, kézfelemeléssel hozza. Az érdekképviseleti forum
a jelenlévo tagok egynegyedének inditvanyara szavazast rendelhet el.
» Dontési javaslat
A dontési javaslatot az elndk a vita 6sszefoglalasa utan fogalmazza meg.
Javaslat részei:
- adontés szovege,
- avégrehajtast igénylé dontéseknél:
- aveégrehajtasért felelds személyek neve,
- avégrehajtas hatarideje.
A DOK déntéseit a naptari év elejétdl folyamatos, novekvd, egyedi sorszammal kell ellatni. A
dontések sorszama mellett fel kell tiintetni a dontéshozatal idépontjat. A dontések jelolése a
kovetkezo formaban torténik:
...... /2020. (...ceveveeevenennnn. WO L. nap) szamu dontés.
Az elndk gondoskodik a dontések nyilvantartasarol.

6.5 A jegyzokonyv

e A DOK iiléseirsl indokolt esetben jegyzkdnyvet kell késziteni.

e A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghivottak nevét, a
targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas Iényegét, a szavazas szamszerii eredményét
és a hozott dontéseket.

e A jegyzOkonyv elkészittetésérdl az elnok gondoskodik. Az iilésen jegyzdkonyvvezetdt
valasztanak.

A jegyzokonyvben a targyalt napirendi pontoknal fel kell tiintetni:

e anapirend targyat,

e atandcskozdas lényegét

e A DOK dontéseit - az elnok altal megfogalmazott javaslat alapjan — szavazassal hozza.

e A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy hadnyan szavaztak igennel, hanyan nemmel,
illetve hanyan tartozkodtak.

e A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.

e A jegyzOkonyvhoz csatolni kell:

e ajelenléti ivet,

e az irasos eldterjesztéseket.

o A jegyzOkonyvet a vezetOség €s a jegyzOkonyvvezeto irjak ala.

e A zart tilésrdl kiilon jegyzOkonyvet kell késziteni.

6. Zaro rendelkezések

A szervezeti és milkodési szabalyzat modositasat a didkonkorméanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.

A szervezeti és milkodési szabdlyzatot a tagok véleményének meghallgatisa utdn a
didkonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a nevelOtestiilet jovahagyasa utan 1ép
életbe.
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A jovahagyast a neveldtestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat szervezeti
¢s mikodési szabalyzata valamely jogszaballyal, vagy az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

A didk-onkormanyzati SZMSZ-r6l, vagy annak moédositasarél a nevel6testiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek hianyaban
az SZMSZ, illetve annak mddositasa elfogadottnak tekintendo.

A didkonkorméanyzat SZMSZ-¢ét 5 évente feliil kell vizsgalni és sziikség szerint modositani
kell.

A didkdnkorményzat SZMSZ-ét soron kiviill modositani kell, ha jogszabalyi valtozas,
hazirendvaltozés, vagy az intézmény szervezeti milkodési szabdlyzatdinak moddositasa
szlikségessé teszi.

A modositast mindkét fél képviseldje kezdeményezheti.

Az SZMSZ elkészitéséért, aktualizalasaért a DOK elndke felelds.

Ezt a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a didkonkormanyzat vezetdsége 2021. szeptember
21-ei iilésén fogadta el.

8.SZ. MELLEKLET: A HUSZKA HERMINA ALTALANOS ISKOLA SZULOI
MUNKAKOZOSSEGENEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A koznevelésrol szold 2011.évi CXC. torvény73. §-a alapjan a sziilok jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak l1étre. E  torvény
felhatalmazasa és a helyi sajatossagok alapjan alkotja meg a sziilGi szervezet a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ).

1.Altalanos rendelkezések

1.1. A sziil6i szervezet neve: Huszka Hermina Altalanos Iskola Sziil6i Munkakdzossége.

1.2. Székhelye: a Huszka Hermina Altalanos Iskola székhelyének cimével megegyezd, azaz
2377 Orkény, Bartok B. u. 53.

1.3. Képviseldje az iskola sziild1 munkak6zosségének elnoke.
1.4. A sziil61 munkak6zosségre vonatkozo jogszabalyok:

— A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény

— A kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény

— A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

2. A sziil6i munkakozosség

2.1. Osztaly sziil6i kozosségek

2.1.1. Az egy osztalyban tanuld didkok sziilei osztaly sziildi kozosséget alkotnak. Az osztaly
sziil6i kozosség munkdjaban torténd részvétel a sziild joga, ugyanakkor a sziild nem koteles
részt venni a k6zosség tevekenységében.
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2.1.2. Az osztidly sziiléi kozosség feladata az osztdlyban tanuld didkok tanulmanyi
munkdjanak és kozosségi tevékenységének tdmogatasa, segitése, érdekeik képviselete, az
osztaly kozosségge valasanak eldsegitése.

2.1.3. Az osztaly sziil6i kozossége egyiittmiikodik az iskolavezetéssel, az osztalyfonokkel.
2.1.4. Az osztaly sziil6i kozossége képviseldket valaszt. Osztalyonként 2-3 fot.
2.2. Az iskolai sziil6i munkakdzosség

2.2.1. Az osztalyok sziil6i kozosségeinek képviseldr alkotjdk az iskolai sziil6i
munkakozosséget. Az iskolai sziiléi munkakozosség a sziiloi kozosség legfébb dontéshozo,
véleményez0, javaslattevd foruma.

3. Az iskolai sziil6i munkakozosség feladata és joga

3.1. Az iskolai nevel6—oktat6 munka segitése, tdmogatasa, az iskola és a sziilok kozotti
egylttmiikodés elémozditasa, részvétel a tanulok és a tanuldi kozosségek, a sziilok és a sziiloi
kozosség érdekének érvényesitésében, a szililoi kozosségeket megilletd jogok gyakorlasaban.

3.2. A sziilok tajékoztatasa, véleményiik kikérése €s érdekeik képviselete a gyermekiik
oktatasaval, az oktatds koriilményeivel kapcsolatos kérdésekben.

3.3. Az oktato-neveld munkat egyiittmiikodésiikkel segité sziilok Osszefogasa. A sziilok-
szilok, a szilok-intézmény, a szilok-sziildi szervezet kozotti kapcsolat kialakitdsa,
megszervezése ¢s mikodtetése, timogatok felkutatasa.

3.4. Az iskolai sziil6i munkako6zdsség az elnokén keresztiil véleményt nyilvanithat, javaslatot
tehet az iskolai életet érintd barmely kérdésben, kérdést intézhet az iskolavezetéshez, a
nevelOtestiilethez.

3.5. Az iskolai sziil6i munkakozdsség a tanulok kérésére segiti a diakonkormanyzat munkajat.

4. Az iskolai sziil6i munkakozosség miikodése

4.1. Az iskolai sziil6i munkakdzosség sziikség szerint, de évente legaldbb kétszer iilésezik.
Ossze kell hivni, ha legalabb négy osztély sziil6i munkakdzdssége vagy az iskolavezetés kéri,
ezekben az esetekben az 0sszehivasra 8 nap all rendelkezésre.

4.2. Az iskolai szinti szlildi munkakozdsség tlilése nyilvanos. Az iilésen tanacskozasi joggal
vesz részt az igazgatd vagy az iskolavezetés képviseldje. Az iilésre meg lehet hivni az iskola
barmely tanarat, barmelyik sziil6t. Az iilésen hozzészo6lasi lehetdségiikrdl egyszerli tobbségi
szavazassal az iskolai sziil6i munkak6zdsség tagjai dontenek. Meghivott lehet még tovabba a
didkonkormanyzat elndke, az iskolai alapitvany képvisel6je, de lehetséges a kapcsolodo
igyekhez az illetékes személyek ideiglenes meghivasa is.

4.3. Az iskolai sziildi munkak6zosség akkor hatarozatképes, ha legalabb az osztaly sziil6i
kozosségek altal megvalasztott képviselok 30 %-a +1 {6 sziil6 szavazasra jogosult jelen van.
Az ilésen minden osztaly képviseldjének és az elndknek egy-egy szavazata van. Dontéseit
nyilt szavazéssal, egyszerli tobbséggel hozza. Amennyiben a munkakozosség az eldre
meghirdetett idOpontban nem hatarozatképes, abban az esetben az iilés 15 percen beliil ismét
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Osszehivhatd azonos napirendi pontokkal. Az ismét 0sszehivott {ilés a megjelentek 1étszamatol
fliggetleniil hatarozatképes.

4.4. Az iilést az elndk vezeti. Az iskolai sziildi munkakozdsség elndkét az iskolai sziildi
munkak6zosség tagjai maguk koziil valasztjak, egy évre. Az elndk személyére javaslatot tehet
a sziiléi munkak6zosség barmely tagja vagy az iskolavezetés. Tobb jelolt esetén az lesz az
elnok, aki a legtobb szavazatot kapta. Az elndk képviseli az iskolai sziildi munkakdzosséget.

4.4.1. Az iskolai sziil6i munkakozosség iilésére az egyes napirendi pontokrol irdsos
eloterjesztést kell késziteni, amelyet a tagoknak az iilés el6tt legalabb 5 nappal levélben vagy
elektronikusan meg kell kapniuk.

4.4.2. Az iilésekrdl jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza a napirendet, a megtargyalt
kérdéseket, valamint a hatarozatokat. Az jegyzOkonyvet az iilést levezetd elndk (vagy helyette
az altala megbizott tag) és a jegyzOkonyv-vezetd hitelesiti.

4.4.3. A jegyzOkonyveket és hatarozatokat nyilvanossagra kell hozni, amely az iskola
honlapjan és/vagy az iskola épiiletében falitijsagon valdé megjelenéssel is teljesithetd.

4.44. Az iskolai sziil6i munkakozosség vezetdsége koteles rendszeresen tajékoztatni a
szliloket a végzett munkdjukrol. A tijékoztatas torténhet a sziildi értekezleteken, honlapon,
vagy falijsagon keresztiil.

5. Az iskolai sziiloi munkakozosség pénzkezelése

5.1. Az iskolai sziil6i munkakozosségnek adomanyokbol, felajanlasokbol és jotékonysagi
rendezvényekbdl szdrmazhat bevétele. Ezek - tobbek kozott - lehetnek: a tanuldk kulturdlis,
sport és szabadidds, illetve a kulturdltabb kornyezet megteremtése érdekében hirdetett
tevékenységek, programok.

5.2. Az iskolai sziil6i munkakozosségnek sajat bankszdmléja van. Hozzaférése az elndkon
kiviil egy valasztott iskolai sziiloi szervezeti tagnak van. Pénzkezeléshez az el6bb emlitett
mindkét személy, egyiittes alairdsa sziikséges.

5.3. A bankszamlan 1év6 pénz felhasznaldsardl az iskolai sziiléi munkakdzosség dont. Az
elnok kotelessége a pénz nyilvantartasa és feliigyelete, valamint a szdmlan 1évé pénzrdl és
annak mozgasarol tajékoztatni az iskolai sziil6i munkak6zdsség tobbi tagjat és rajtuk keresztiil
a sziil6ket.

6. Zaro rendelkezések

6.1. A szabdlyzat minden tanév, elsd iskolai sziil6i munkakozosségi iilésén feliilvizsgalatra
kertl.

6.2. Jelen Iskolai Sziil61 Munkakozosség Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az orkényi
Huszka Hermina Altalanos Iskola Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak részét képezi.
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Orkény, 2020.szeptember 21.
Hatalybalépés: 2020. 09.01.

9.SZ. MELLEKLET: KULCSKEZELESI SZABALYZAT

A Huszka Hermina Altalanos Iskolaban hasznélatos kulcsokkal valo visszaélések kizarasa
érdekében az alabbi rendelkezések 1épnek életbe. A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény
kapujéra, bejaratara és az iskola helyiségeiben hasznélatos kulcsok kezelésére, hasznalatara és
nyilvantartasara.

A kulcsok megrendelése, nyilvantartasa
1. A kulcsok megrendelésérdl a karbantarté gondoskodik.

2.Az intézmény az altala hasznalt kulcsokrdl nyilvantartast vezet. A kulcsok nyilvantartasaval
megbizott személy az iskolatitkar. A potkulcsokat az igazgatdhelyettesi irodaban kell érizni.

3.A hasznalatra kiadott kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.

4. A kulcsot hasznal6 anyagi-fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a rabizott

kulcs(ok) hasznalataért. Ha a munkatars elveszti a nala levo kulcsot, koteles azt azonnal
jelezni. Az intézményvezetd koteles az elvesztés kortilményeit tisztazni, a munkavallalo
felelosségét megvizsgalni. Az ijabb kules(ok) lemasolasi koltségei az elvesztot terhelik.

5. Amennyiben a munkavallal6 jogviszonya megsziinik, ugy a nala levo kulcso(ka)t koteles
azonnal leadni az iskolatitkarnak.

6. Ha a munkavallalé nem megfeleléen hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény
vezetdje korlatozhatja azok hasznalatat.

7. A kulcsok hasznélatara vonatkozo6 rendelkezések:
a.) A kiadott kulcsokat csak az adott munkatars hasznalhatja.
b.) Az irodat utoljara elhagyd munkatars koteles a biztonsadgos zarasrol gondoskodni.

c¢) A kulcsok bevondsa: Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt kulcsokat
az iskolatitkarnak at kell adni.

10.SZ. MELLEKLET: TUZVEDELMI SZABALYZAT

Huszka Hermina Altalanos Iskola E-mail:

huszkahermina@gmail.com
2377 Orkény, Barték B. u. 58. Tel: 06/29 - 311-024
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TUZVEDELMI SZABALYZAT

Az 1996. évi XXXI. Torvény a tiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a
tlizoltosagrol szolo 19.§, a 30/1996. (XIL.6.) BM rendelet a , Ttizvédelmi Szabalyzat”
készitésérol és a 54/2014 (XII.S.) BM rendelet (Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzat)
jogszabalyainak eldirasai alapjan az ¢élet ¢és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tiizek
megeldzése, a tliz elleni védekezésben résztvevok jogainak kotelezettségeinek, valamint a
védekezés személyi, targyi és anyagi feltételeinek meghatdrozésa érdekében az aldbbi
Tizvédelmi Szabalyzatot adom ki €s végrehajtasat kotelezo jelleggel, elrendelem.

A tiizvédelmi szabalyzat teriileti hatalya kiterjed:

Huszka Hermina Altalanos Iskola (tovabbiakban Altalanos Iskola) 2377 Orkény, Bartok
B. u. 58. szam alatt 1évé Epiilet helyiségeire és szabadtereire (létesitményére), tanuld
férohelyek szama: 400 £6.

A tiizvédelmi szabalyzat személyi hatalva kiterjed:

> Altalanos Iskola valamennyi dolgozojara,

> az Altalanos Iskola teriiletén munkat végzé, de az Altalanos Iskolaval
munkaviszonyban nem allé dolgozdkra.

> az Altalanos Iskola teriiletén tartozkodo személyekre, tanulokra.

Az Altalanos Iskola intézményvezetSje koteles gondoskodni arrdl, hogy a tiiz elleni
védekezés szabalyait, a Tlizriadd Tervet a dolgozok, tanulok megismerjék, azokat betartsak és
a munkavégzésiik soran, alkalmazzak.

Az esetleges targyi, személyi valtozasok miatt sziikséges modositdsokat a szabalyzat
mellékleteként kell szabalyozni. A modositasra az intézményvezetd jogosult.

Az Altalanos Iskola intézmény egész teriiletén ,,TILOS A DOHANYZAS”!

A szabdlyzatban részletesen nem szabdlyozott kérdésekben, a hatdlyban 1évd jogszabalyok,
szabvanyok, eldirasait kell mérvadonak tekinteni.

Jelen szabdlyzat kiadasanak napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes. A 2017. oktober
10.-én kiadott szabalyzat hatalyat veszti.

Kiadva: Orkény, 2020. marcius 24.

Muranyi Hajnalka
Intézményvezetd
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ILFEJEZET

TUZVEDELMI FELADATOKAT IS ELLAT(’} SZEMELYEK
FELADATAI ES KOTELEZETTSEGEI

1.1 Altalanos Iskola tiizvédelmi szervezete:

>
>
>
>

Monori Tankeriileti Kézpont - mint épiiletiizemeltetd, fenntartd
Altalénos Iskola vezetdje, helyettese

Altalanos Iskola tiizvédelmi megbizott (munkavallal6)
Tlzvédelmi vezeto (felsdfoku végzettséggel)

Feladataik:

>

>

Az Altalanos Iskola teriiletén a megel6z6 téizvédelmi rendelkezések és eldirasok
végrehajtasa, a végrehajtas rendszeres ellendrzése.

Az Altalanos Iskola teriiletén sziikség szerint, de legalabb évente egyszer a tlizvédelmi
szakember részvételével /amennyiben nincs akadalyoztatva/ bejarast kell tartani és a
bejarason tapasztaltakrol jegyzokonyvet, kell késziteni.

A bejarasrol készitett jegyzOkonyvben rogziteni kell a tapasztalt hianyossagokat,
megjelolni a hidnyossagokért felelés személyt, vagy személyeket, valamint a
szabalytalansagok megsziintetésére tett intézkedéseket, annak hataridejét.

1.2. Monori Tankeriileti Kozpont Tankeriileti igcazgato tiizvédelmi feladatai:

>
>

A hatalyos tlizvédelmi jogszabalyok alapjan Tlizvédelmi Szabélyzatot adat ki.
Gondoskodik az Altalanos Iskola tiizvédelmi berendezéseinek, eszkozeinek
tizemképességérol, feliilvizsgalatuk, ¢és karbantartdsuk elvégzésérél. A Monori
Tankeriileti Kozpont (mint iizemeltetd) a miiszaki vezetd bevonasaval a karbantartasi
szerzOdéseket megkoti a  sziikséges tlizvédelmi szakvizsgdval rendelkezd
vallalkozasokkal.

Kialakitja az intézmény tlizvédelmi szervezetét, és biztositja a tlizvédelmi eszk6zok
(automatikus tlizjelzd rendszer, tlizcsap, tlizoltd késziilek, tlizgatldo ajtd, menekiilési
iranyfények stb.) berendezések miikddéshez, karbantartasahoz, feliilvizsgalatokhoz
sziikséges pénziigyi forrasokat.

Biztositja a tlizvédelmi képesitéshez, oktatdshoz, az eredményes tlizmegeldzéshez
sziikséges személyi, targyi, miiszaki (villimvédelem 1iddszakos feliilvizsgalata,
elektromos halozat/berendezések 1d6szakos feltilvizsgalata, gaziizemi
fitéberendezések iddszakos feliilvizsgalata, fiistelvezetdk, kémények, konyhai
szell6zo /szagelszivd/ 1dészakos feliilvizsgalata, gazhéldzat idészakos feliilvizsgalata),
anyagi feltételeket.

A tlizvédelmi bejarasrol készitett jegyzokonyvben rogzitett hidnyossagokra, megjeloli
a hidnyossagokért felelds személyt, vagy személyeket, valamint a szabélytalansagok
megsziintetésére milyen intézkedés sziikséges €s annak hataridejét.

1.3. Az Altalanos Iskola vezetbjének, helyettesének tiizvédelmi feladatai:

>

A hatalyos tizvédelmi jogszabalyok alapjan Ttizvédelmi Szabalyzatot ad ki.
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Minden tlizesetet (az eloltottat is) jelent a polgarmesternek az illetékes tlizoltosagnak.
Személyesen €s az intézmény tlizvédelmi megbizott segitségével iranyitja és ellendrzi
a tlizvédelmi szervezet tevékenységét.

Evenkénti szemle soran ellendrzi az Altaldnos Iskolaban a tiizvédelmi szabalyok,
eléirasok megtartdsat. Hianyossagok esetén értesiti a Monori Tankeriileti Kozpont
Miszaki osztdly vezetdjét az épiilet ilizemeltetésével kapcsolatos tlizvédelmi
hianyossagokrol.

A gazdasagi lehetdségein beliil, ill. kdozvetlen veszEly esetén azon tulmenden is koteles
gondoskodni a tliz elleni védekezés muszaki, technikai, személyi feltételeirdl.
Gondoskodni koteles a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért és
érvényesiilésének rendszeres ellendrzéséért.

Az Altalanos Iskola fejlesztésekor, bdvitésekor Gj berendezés beszerzése esetén
gondoskodik a tlizvédelmi kovetelmények kidolgozasarol, az érdekeltek kioktatasarol.
Ellendrzi, hogy a munka befejezésekor az Altalanos Iskola teriiletén tiizveszélyes
koriilmény ne maradjon. A rendellenességek megsziintetésére intézkedést tesz.
Naponta koteles ellendrizni, biztositani, hogy a vészkijaratok, menekiilési utvonalak
ne legyenek eltorlaszolva.

Az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységnél sziikség esetén felligyeletrdl
gondoskodik, és biztositja, hogy a munkavégzés ideje alatt idegen személyek
(illetéktelenek) ne tartdzkodjanak a helyiségben.

Koteles részt venni a feliigyeleti szervek és a tlizvédelmi hatdsdgok ellendrzésein.
Felel6s a dolgozdk tlizvédelmi oktatdsanak megszervezéséért.

Meghatarozza a tlizjelzés modjat és gyakoroltatja a végrehajtast, - tlizriadé gyakorlat.
A rendelkezések, eldirasok megszegdivel szemben sulyuknak megfelelden-
szabalysértési feljelentés megtételére intézkedik, vagy sajat jogkorben feleldsségre
vonast alkalmaz.

A tiizvédelmi megbizott feladatai.

>

>

Az Altaldnos Iskola teriiletén a tlizvédelmi megbizott segiti az intézményvezetd
tizvédelmi munka;jat.

A tlizvédelmi megbizott koteles miikodési teriiletén figyelemmel kisérni a vonatkozo
tizvédelmi eldirasokat, a szabdlyok megtartasat, hidnyossdgok esetén intézkedik
annak megsziintetésérol.

Miikodési teriiletén a biztonsadgi szabalyok betartdsa mellett hozzdjarul az
alkalomszerti tlizveszélyes munkavégzéshez.

A tlizoltd késziilékeket (szemrevételezéssel), menekiilést segitdé lampatestek
(miikodtetéssel) negyedévente koteles ellendrizni, €s errdl lizemeltetési naplot vezetni.
A beépitett tlizjelz6 kézpontban (tornacsarnok kezeldpanel) az oktatas alapjan elvégzi
a sziikséges ellendrzéseket €s vezeti az lizemeltetési naplot.

Dolgozok tiizvédelemmel kapcsolatos feladatai:

>

>

Az Altalanos Iskola dolgozoéi, munkavallaloi kotelesek a rajuk bizott feladatot a
Ttizvédelmi Szabalyzatban eldirtak betartasaval végrehajtani.

Kotelesek a munkahelyen rendet és tisztasdgot tartani, megsziintetni minden olyan
koriilményt, amely tiizet vagy robbanést okozhat.



>
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A tiizvédelemmel kapcsolatos magatartasi szabalyokat kotelesek megismerni és azokat
munkavégzés soran megtartani.

Kotelesek tovabba:

>

>
>

A tlizvédelmi oktatdson részt venni, az oktatdson elhangzottakat munkajuk soran
megfeleléen alkalmazni.

Az Altalanos Iskolaban elhelyezett tiizoltoeszkozok hasznalatat megismerni.

Tizeset vagy kareset alkalmaval a Tlizriadd Tervben résziikre meghatarozott kotelezd
magatartasi szabalyokat betartani, illetve a feladatokat végrehajtani.

A pedagogusok, tanarok kotelesek a tanuldkat az alapvetd tlizvédelmi eldirasokra
oktatni a tanulokat, illetve tliz esetén hogyan viselkedjenek, mi a kotelezettségiik, az
épiilet kiiiritése soran hogyan merre tudnak biztonsdgban kimenekiilni.

A pedagogusok, tandrok kotelezettsége a személyesen észlelt vagy tudomadsra jutott
tlizvédelmi hianyossagok, illetve szabalytalansdgok megsziintetésére intézkedni, vagy
intézkedést kérni.

1.6. A tiizvédelmi vezet6 feladatai:

>

>

A tiizvédelmi vezetd, aki kiilsOs szolgaltatoként, felséfokt tlizvédelmi végzettséggel
latja el a feladatat. A tiizvédelem ellatasa szolgaltatas igénybevételével torténik.
Feladatat a BAZIS 2002 Kft-vel kotott, megbizasi szerz6dés alapjan végzi (9/2015.
(IIL. 25.) BM rendelet 7. § (2).

Evenkénti szemle soran ellendrzi az Altaldnos Iskolaban a tiizvédelmi szabalyok,
eldirdsok megtartasat. A szemlérdl jegyzokonyvet készit. Hidnyossagok esetén
intézkedést kér azok megsziintetésérol.

Evente egy alkalommal az Altalanos Iskoldban ismétlédd oktatast és tiizriadd
gyakorlatot tart.

Sziikség esetén rendkiviili oktatast tart.

Megszervezi a tliz esetén sziikséges mentést, kioktatja a mentésben résztvevod
személyeket a helyes mentés szabalyaira.

Figyelemmel kiséri a tlizvédelmi jogszabalyok valtozasat és ezeket az Altalanos

Iskolaban, bevezeti.

Eldzetes értesités alapjan amennyiben nincs, akadalyoztatva részt vesz a tlizvédelmi
hatosagi ellendrzéseken.

Tiizesetek kivizsgalasaban részt vesz, intézkedést dolgoz ki a keletkezési ok
megsziintetésére.
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I.FEJEZET

A HASZNALATRA VONATKOZO
ALTALANOS TUZVEDELMI SZABALYOK

A létesitésre €s a haszndlatra vonatkozo6 tlizvédelmi eldirasokat az 54/2014. (XII. 5.) BM
rendelettel kiadott Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat (OTSZ) tartalmazza.

Az anyagok tiizveszélyességi osztalya

Hasznalat szempontjab6l az anyagokat kovetkezd szempontok alapjan soroljuk be
tlizveszélyességi osztalyba:

Fokozottan tiiz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartoznak

a) az anyagok ¢és keverékek osztalyozasardl, cimkézésérdl és csomagoldsarol, a
67/548/EGK ¢és az 1999/45/EK iranyelv modositasardl és hatalyon kiviil helyezésérdl,
valamint az 1907/2006/EK rendelet modositasardl szo6ld, 2008. december 16-i
1272/2008/EK eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet (a tovabbiakban: CLP rendelet)
szerinti

aa) instabil robbandanyagok, tovabba az 1.1-1.5. alosztalyba tartozo robbandanyag,

ab) 1. és 2. kategoriaba tartozo tlizveszélyes gaz, valamint az A és B kategoriaba tartozé
kémiailag instabil gaz,

ac) 1. és 2. kategodridba tartozé aeroszol,

ad) 1. és 2. kategoriaba tartozo tlizveszélyes szilard anyag,

ae) A, B, C vagy D tipusu onreaktiv anyagok ¢€s keverékek,

af) 1. kategoridba tartoz6 piroforos folyadék,

ag) 1. kategodridba tartozd piroforos szilard anyag,

ah) 1. vagy 2. kategdridba tartozo, vizzel érintkezve tlizveszélyes gazokat kibocsato
anyagok ¢s keverékek,

ai) 1. kategoridba tartoz6 oxidalo folyadék,

aj) 1. kategoriaba tartoz6 oxidalo szilard anyag vagy

ak) A, B, C vagy D tipusu szerves peroxid,

b) a CLP rendelet szerinti 1., 2. vagy 3. kategoriaba tartozo tlizveszélyes folyadékok koziil

ba) a 21 °C alatti zarttéri lobbanadsponttal rendelkezd folyadek,

bb) a legalabb 21 °C zarttéri és legfeljebb 55 °C nyilttéri lobbanasponttal rendelkezd
folyadék, az olyan vizes diszperzids rendszer kivételével, amelynek lobbanaspontja
szabvanyos modszerrel nem allapithatd meg, ¢és éghetdanyag-tartalma 25%-nél
nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal kisebb,

bc) az a folyadék, amelynek tizemi hdmérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és nagyobb, mint a
nyilttéri lobbanaspont 20 °C-kal csokkentett értéke,

a legalabb 50 °C nyilttéri lobbanéasponttal rendelkezé gazolaj, tiizeldolaj és vilagitasra
hasznalt petroleum kivételével,

¢) az a) és b) pontba, valamint a (2) bekezdés a) €s b) pontjaba nem tartoz6 anyagok és
keverékek koziil

ca) az éghet6 géz,
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cb) az éghetd gz, kod,

cc) a por, valamint egyéb kisméretli szilard anyag levegdvel képzett robbandsveszélyes
keveréke,

cd) a 21 °C alatti zarttéri lobbanasponttal rendelkezd folyadék és olvadék,

ce) a legaldbb 21 °C zarttéri lobbanasponttal rendelkezé folyadék és olvadék, ha nyilttéri
lobbandspontja legfeljebb 55 °C, valamint

cf) az a folyadék és olvadék, amelynek az iizemi homérséklete meghaladja a 35 °C-ot, ¢és
nagyobb, mint a nyilttéri lobbanaspontjanak 20 °C-kal csokkentett értéke.

Mérsékelten tiizveszélyes osztalyba tartoznak

a) a CLP rendelet szerinti veszélyességi osztalyok egyikébe sorolt anyagok és keverékek
koziil

aa) az 1.6. alosztalyba tartozo robbanoanyag,

ab) az 1. kategoriaba tartozo oxidalo gaz,

ac) az E, F és G tipusu Onreaktiv anyagok és keverékek,

ad) az 1. és 2. kategoriaba tartozé dnmelegedd anyagok és keverékek,

ae) a 3. kategodridba tartozo, vizzel érintkezve tlizveszélyes gdzokat kibocsatd anyagok és
keverékek,

af) a 2. és 3. kategoridba tartoz6 oxidalo folyadék,

ag) a 2. és 3. kategoriaba tartozo oxidald szilard anyag,

ah) az E, F és G tipusu szerves peroxid,

b) a CLP rendelet szerinti veszélyességi osztalyok egyikébe sorolt anyagok és keverékek
koziil az 1., 2. vagy 3. kategoridba tartozo tlizveszélyes folyadékok koziil

ba) az 55 °C-nal nagyobb nyilttéri lobbanasponttal rendelkezd folyadék,

bb) az a folyadék, amelynek az lizemi hdmérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és a nyilttéri
lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb,

bc) az olyan vizes diszperzios rendszer, amelynek lobbanaspontja szabvanyos modszerrel
nem allapithatdé meg, ¢és éghetdanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig
50%-nal kisebb, valamint

bd) a legalabb 50 °C nyilttéri lobbanasponttal rendelkezd gazolaj, tlizeldolaj és vilagitasra
hasznalt petroleum,

c) az (1) bekezdés a) €s b) pontjaba, valamint a (2) bekezdés a) és b) pontjdba nem tartozo
anyagok és keverékek koziil

ca) az a szilard éghetd anyag, amely nem tartozik fokozottan tiiz- vagy robbanasveszélyes
osztalyba,

cb) az a gaz, amely onmaga nem ég, de az égést taplalja, a levegd kivételével,

cc) a vonatkoz6 miszaki kovetelmény szerinti eljarassal meghatarozott, 150 °C-nal
magasabb gyulladdsi hdmérsékletli, B-F tlizvédelmi osztalyu épitdanyag,

cd) az a vizes diszperzios rendszer, amelynek lobbanaspontja szabvanyos mddszerrel nem
allapithaté meg, és éghetdanyag-tartalma 25%-ndl nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal
kisebb,

ce) az 55 °C feletti nyilttéri lobbanasponttal rendelkezd folyadék és olvadék,

cf) az a folyadék és olvadék, amelynek lizemi hdmérséklete meghaladja a 35 °C-ot, ¢és a
nyilttéri lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb.

Nem tiizveszélyes osztalyba tartozik

a) a nem éghetd anyag, ha nem tartozik a fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes vagy a
mérsékelten tlizveszélyes osztalyba,
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b) az A1 vagy A2 tlizvédelmi osztalyu épitdanyag és
¢) a CLP rendelet szerinti 3. kategdriaba tartozé aeroszol.
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Kockazati osztaly

Kockazati osztaly: a tliz esetén a veszélyeztetettséget, a bekovetkezd kar, veszteség
sulyossagat, a tliz kovetkeztében fellépd tovabbi veszélyek mértékét kifejezd besorolas,

Kockazati egység: az ¢pitmény vagy annak tlzterjedésgatlas szempontjabol koriilhatarolt
része, amelyen beliil a kockdzati osztalyt meghatarozé koriilményeket a tervezés soran azonos
mértékben és modon veszik figyelembe,

Alaprendeltetés: a kockazati egységek rendeltetés szerinti elkiilonitéséhez és az ettdl fliggd
tlizvédelmi kovetelmények megallapitasdhoz sziikséges, a kockazati egység, valamint a
kockazati egységen beliil 6nallé rendeltetési egységek jellemzo, elsdédleges hasznalati céljat
kifejezd besorolas, amely lehet
a) ipari-mezdgazdasagi alaprendeltetés: ipari, mezOgazdasagi rendeltetésii 6nalld
rendeltetési egységet tartalmazo kockazati egység alaprendeltetése,
b) kozosségi alaprendeltetés: kozosségi rendeltetési onalld rendeltetési egységet
tartalmazod kockazati egység alaprendeltetése,
¢) lako alaprendeltetés: lakast, szallashelynek nem mindsiild tidiildegységet és ehhez
tartozo rendeltetésii helyiségeket tartalmazo kockazati egység alaprendeltetése,
d) tarolasi alaprendeltetés: tarolasi rendeltetésti 0Ondlld rendeltetési egységet
tartalmazod kockazati egység alaprendeltetése,
e) vegyes alaprendeltetés:eltérd alaprendeltetésti 0nalld rendeltetési egységeket
tartalmazo kockazati egység alaprendeltetése,

A kockazat meghatarozasa

A kockazati egység kockazati osztalyat a tlizvédelmi dokumenticid készitéséért felelds
személy (tlizvédelmi szakértd) az OTSZ 10. § (3) bekezdésben felsorolt jellemzdk €s a
tlizvédelmi helyzetet befolydsold egyéb koriilmények vizsgélataval, mérlegelésével, a hasonlo
rendeltetések 54/2014. (XII. 5.) BM rendelettel kiadott Orszagos Tilzvédelmi Szabalyzat
(OTSZ) 1. mellékletben foglalt 4. tablazat szerinti kockazati osztalyanak figyelembevételével
hatarozza meg.

Tizvédelmi miiszaki megfeleléségi kézikonyv: olyan tiizvédelmi dokumentacié, amely az
épitmény épitését, atalakitdsat, bovitését kovetden a megvaldsult tlizvédelmi adatokat,
tovabba a hasznalati feltételeket tartalmazza, amelyekkel az épitmény tlizvédelmi
szempontbol biztonsagosan lizemeltethetd,

A kockazat mértéke szerint az épiilet, 6nalld épiiletrész, a specialis épitmény és a kockazati

egyseg
a) nagyon alacsony kockazati, NAK osztalyba,
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b) alacsony kockazati, AK osztalyba,
¢) kozepes kockazati, KK osztalyba vagy
d) magas kockazati, MK osztalyba tartozik.

HUSZKA HERMINA Altalanos Iskola - oktatasi intézmény alacsony kockézati (AK)
osztalyba tartozik.

A HASZNALATRA VONATKOZO
ALTALANOS TUZVEDELMI SZABALYOK

# Az Altalanos Iskola helyiségeit csak a hasznalati engedélyben meghatarozott, a
rendeltetésének megfeleléen szabad hasznalni.

# Tlzveszélyes folyadékot, zsirral szennyezett éghet6 hulladékot, papirt jol zaro fedéllel
ellatott és nem égheté anyagu edényben kell gytijteni, a kornyezetvédelmi eldirasok
figyelembevételével kialakitott helyen és modon.

# A munkavégzes ideje alatt az éghetd hulladékot folyamatosan, de legfeljebb a miiszak
befejezésekor el kell tdvolitani.

# A helyiség bejaratanal és a helyiségekben jol 1athato helyen a tiizveszélyre, valamint a
vonatkoz6 eldirdsokra figyelmeztetd és tiltd rendelkezéseket tartalmazod piktogramot,
tablat kell elhelyezni.

# A villamos berendezések kapcsoloit, tlizvédelmi fokapcsolot, a tlizoltd késziiléket és a
menekiilési utakat jol lathatdan meg kell jelolni.

# A tevékenység kozben és annak befejezése utan ellendrizni kell a tlzvédelmi
hasznalati szabalyok betartdsat €s a tapasztalt hidnyossagokat meg kell sziintetni.

TUZVESZELYES TEVEKENYSEG

# Az eldirasok vonatkoznak az Altalanos Iskola Osszes dolgozojara, az Altaldnos
Iskolaban munkat végz0 kiils6 vallalkozasok dolgozdjara.

» Tlzveszélyes tevékenységet olyan szakember végezhet, aki az eldirt szakmai
képesitésen tulmenden a sziikséges tlizvédelmi vizsgaval is rendelkezik.

» A tlizveszélyes tevékenységhez az engedélyezd az ott keletkezhetd tiiz oltdsara
alkalmas tiizolto felszerelést, késziiléket koteles biztositani.

# Tlzveszélyes tevékenységet (pirotechnika), munkat (karbantartds: hegesztés,
langvagas, forrasztas stb.) csak irdsbeli engedély alapjan szabad végezni.

#» A tlizvesz€lyes tevékenységre az engedélyt az intézményvezetd adhatja ki.
A tlizveszélyes munka helyét meg kell tisztitani a gyulékony anyagoktol és a
hulladékoktol. A hegesztés helyétdl a gyulékony anyagot 5 m-re kell eltavolitani, €s
célszerii azokat vizes ponyvaval letakarni. Ha a hegesztés ¢ghetd padozatt helyiségben
torténik, a padozatot legalabb 5 m sugart korben vizzel fel kell locsolni.
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# A tlizvesz€élyes tevékenység befejezése utan a munkavégzé a helyszint és annak
kornyékét tlizvédelmi szempontbol koteles atvizsgélni €és minden olyan koriilményt,
amely tiizet okozhat kiteles megsziintetni.

# A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégzo a helyszint at kell, hogy adja
a munkat elrendeld részére és ezt irdsban a formanyomtatvanyon dokumentaltan kell
megtenni.

Tihzveszélyes munkak végzése
(Karbantartas, javitas, Iétesités, szabadban valo égetés esetén)

Tiizveszélyes tevékenység: az a tevékenység, amely a kornyezetében 1évd éghetd anyag
gyulladasi hémérsékletét, lobbanaspontjat meghaladd hémérséklettel, és/vagy nyilt langgal,
izzéssal, parazslassal, szikrazassal jar.

# Tlzveszélyes munkat (hegesztés, koszoriilés. langvagas, forrasztas, €s egyéb nyilt
langgal jaré javitasi munka, avarégetés, tlizrakds stb.) ami nem az arra a célra
kialakitott helyen torténik (alkalomszeri tlizveszélyes tevékenység) a jelen
Szabalyzatban meghatarozott feltételek szerint kiadott eldzetes irasbeli engedéllyel
lehet megkezdeni.

# Alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységet, nyilt lang hasznalataval jar6 munkat
végezni az Altalanos Iskola teriiletén csak az el6zetesen irdsban meghatarozott
feltételek (engedély, formanyomtatvany 4. szamu mellékletben) alapjan szabad
végezni. A feltételek megéllapitasa a munkat elrendeld feladata.

» Tizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy robbanast
okozhat.

# Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet az eldzetesen irasban, a helyszin
adottsagainak ismeretében meghatarozott feltételek alapjdn szabad végezni. A
feltételek megallapitasa a munkavégzésre kozvetleniil utasitist add, a munkat végzd
személyek tevékenységét kozvetlenlil iranyitdé személy feladata, ha nincs ilyen
személy, a munkat végzo kotelezettsége.

# A munkat kdzvetleniil iranyitd személy koteles ellendrizni a munkat végzd személyek
tiizvédelmi szakvizsga-bizonyitvanydnak meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység
végzéséhez sziikséges feltétel. Hidnyossag esetén a munkavégzésre vald utasitds nem
adhato ki.

# A kils6 szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit a
tevékenység helye szerinti Altalanos Iskola intézményvezetdjével vagy
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megbizottjaval egyeztetni kell, aki ezt sziikség szerint — a helyi sajatossagnak
megfeleld — tizvédelmi eldirdsokkal egésziti ki.

# Az alkalomszerl tlizveszélyes tevékenységre vonatkozo feltételeknek tartalmazniuk kell:

a tevékenység idOpontjat, helyét, leirasat,

a munkavégzd nevét €s — tlizvédelmi szakvizsgdhoz kotott munkakor esetében — a
bizonyitvany szamat,

a vonatkozo tlizvédelmi szabalyokat és eldirasokat

a helyszin atadas/atvétel idépontja, atado/atvevo aldirsa.

Jogszabalyban meghatarozott szakvizsgahoz kotott tlizveszélyes tevékenységet csak
érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a
tlizvédelmi szabalyokra, el6irasokra kioktatott személy végezhet.

A tlzveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka
kezdésétdl annak befejezéséig, a munkavégzésre kozvetlentil utasitast add, a munkat
végz0 személyek tevékenységét kdzvetleniil irdnyitd személy, ha nincs ilyen személy,
akkor a munkat végz6 — szlikség esetén miiszeres — feliigyeletet koteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenységhez a munkavégzésre kozvetleniil utasitast ado, a munkat
végzd személyek tevékenységét kozvetleniil irdnyitd személy, ha nincs ilyen személy,
akkor a munkét végzd, valamint a tevékenységet végzd maginszemély, az ott
keletkezhet6 tiiz oltasara alkalmas tiizolto felszerelést, késziiléket koteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a munkat végzd személyek a helyszint és
annak kornyezetét tlizvédelmi szempontbol kotelesek atvizsgalni €s minden olyan
koriilményt megsziintetni, ami tiizet okozhat. A munkavégzésre kozvetleniil utasitast
add, a munkat végzd személyek tevékenységét kozvetlentl irdnyitd személynek, ha
nincs ilyen személy, akkor a munkat végzének a munkavégzés helyszinét at kell adni
tevékenység helye szerinti létesitmény vezetdjének vagy megbizottjanak. A helyszin
atadas-atvétel idopontjat az engedélyen fel kell tiintetni és alairassal igazolni kell.

Kiils6 gazdalkod6 szervezet altal, munkavégzési engedély birtokdban végzett
tlizvesz€lyes teveékenységre vonatkozo eldzetes, irasbeli feltételek meghatarozésa a
kiils6 gazdalkodo szervezet vezetdjének vagy megbizottjanak a feladata.

A meghatarozott feltételeket azonban az Altalanos Iskola intézményvezetéjével, és
az ¢épiilet lizemeltetdjével /Tankeriilet miiszaki vezetd/ engedélyeztetni kell, aki azt

sziikség esetén, a helyl sajatossdgok szerinti, tlizvédelmi eldirdsoknak megfeleld
feltételekkel koteles kiegésziteni.
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A DOHANYZAS TUZVEDELMI SZABALYAI
% Az Altalanos Iskola teriiletén ,,DOHANYOZNI TILOS!”

# A dohanyzasi tilalmat nemzeti szabvanyban meghatarozott tablaval, illet6leg
piktogrammal kell jel6lni a 1étesitmény bajaratainal.

TILOS A DOHANYZAS

VILLAMOS BERENDEZESEK TUZVEDELMI SZABALYAI

# Az Altalanos Iskola villamos berendezéseit az allami szabvanyok szerint kell
1étesiteni, bOviteni, atalakitani, lizemeltetni, feliilvizsgalni. (MSZ 1600, MSZ 1585,
MSZ 10900).

# Villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a rendeltetés szerinti tevékenység
befejezése utan ki kell kapcsolni.

#» Melegedeésiik, vagy a benniik keletkezd villamos iv a kornyezetben tliz- ¢€s
robbanasveszélyt ne okozzon.

# A lampatestekrol, foglalatrdl és egyéb elektromos berendezésrdl a keletkezett port €s
szennyezddést rendszeresen el kell tavolitani.

# A villamos berendezés ¢és az ¢ghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani,
vagy olyan hdszigetelést kell alkalmazni, hogy az éghetd anyagra gytjtasi veszélyt ne
jelentsen.

# Csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését, tovabba
ezen kapcsolok ki és bekapcsolt helyzetét meg kell jeldlni.

# A hordozhato késziilekek vezetékét megroviditeni nem szabad, a csatlakozdvezeték
legalabb 1,5 m legyen, €és egy darabbdl alljon. Lehetdleg ne legyen hosszabb 5 m-nél.

# Villamos késziilék, berendezés hasznélata utan a dugaszold villat a dug aljzatbol, ki
kell huzni.

A KISFESZULTSEGU EROSARAMU VILLAMOS BERENDEZESEK
IDOSZAKOS TUZVEDELMI FELULVIZSGALATA

Villamos berendezés tiizvédelmi feliilvizsgalata: a jogosult személy altal végzett, a villamos
berendezés tlizvédelmi megfeleldségének, hibdinak megallapitisara és mindsitésére iranyulo
feliilvizsgalat
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Az iddszakos tlizvédelmi feliilvizsgalat a kovetkezd villamos berendezéseire terjed ki:

valtakoz6 aram esetén 1000 V-ot, egyendram esetén 1500 V-ot meg nem haladd
névleges fesziiltségli aramkorok,

a késziilékek belsé dramkorét kivéve, minden olyan aramkor, amely legfeljebb 1000 V
fesziiltségli villamos berendezésbdl szarmazo, de 1000 V-nal nagyobb fesziiltségen
mukodik, kiilonosen  kisiilélampa-vilagitas, elektrosztatikus  szliréberendezés
aramkore, tavkozlés, jelzérendszer, vezérlés rogzitett energiaatviteli, erdsdramu
taphaldzata és

szabadtéren elhelyezett minden fogyasztoi berendezés.

A létesitmény teriiletén a villamos berendezés haszndlatbavételét kovetéen a
berendezés lizemeltetéje (Monori Tankeriileti Kozpont), ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, legalabb 6 évenként a villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalatat
el kell végeztetni, és a tapasztalt hidnyossdgokat a mindsitd iratban a feliilvizsgalo
altal meghatarozott hatdrnapig meg kell sziintetni, melynek tényét hitelt érdemld
modon igazolni kell.

A tlizvédelmi feliilvizsgalat szempontjabol a naptari napot kell figyelembe venni.

A miukddési engedélyhez, bejelentéshez kotott atalakitas vagy rendeltetésvaltas soran
a helyiségben, ¢épiiletben elhelyezett villamos berendezéseken a berendezés
iizemeltetdje a thzvédelmi feliilvizsgalatot elvégezteti, ha az 1j rendeltetéshez a
jogszabaly gyakoribb feliilvizsgalatot hatdroz meg.

A villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalata, a berendezés mindsitése a
létesitéskor érvényes vonatkoz6 miszaki kdvetelmény szerint torténik.

A feliilvizsgalat része a villamos berendezés kornyezetének értékelése és a hely
robbandsveszélyes zonabesorolasanak tisztazasa.

A feliilvizsgalat kiterjed azokra a hordozhatd berendezésekre is, amelyeket az
iizemeltetd nyilatkozata szerint a technologiabol adédoan rendszeresen hasznalnak.

VILLAMVEDELEM FELULVIZSGALATA

» Norma szerinti villimvédelem: az MSZ EN 62305:2006 szabvany szerint kialakitott

villamvédelmi rendszer,

A létesitményben nem norma szerinti villamvédelmi rendszer 1étesiilt.

A nem norma szerinti villdimvédelem hatalya alé tartoz6 épitmények, szabadterek esetében a
villamvédelem feliilvizsgalatat

a létesitést kovetden az atadas elott,

e rendeletben eldirt idészakonként vagy

a villamvédelem vagy az épitmény atalakitasat, bovitését és a vonatkozd miiszaki
kovetelményben foglalt kiilonleges eseményt kdvetden kell elvégezni.

A nem norma szerinti meglévd villamvédelem iddszakos feliilvizsgéalatat a létesitéskor
érvényben 1év6 vonatkozd miiszaki kdvetelménynek megfelelden kell végezni.

A telepitett nem norma szerinti meglévd villamvédelmi berendezést, ha jogszabaly masként
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nem rendelkezik, tizvédelmi szempontbo6l

legalabb 6 évenként,

a villamvédelem (LPS ¢és SPM) vagy a védett épiilet vagy épitmény minden olyan
bovitése, atalakitasa, javitdsa vagy kornyezetének megvaltozasa utan, ami a
villamvédelem hatasossagat modosithatja,

sériilés, erds korrozio, villamcsapas valamint minden olyan jelenség észlelése utan,
amely karosan befolyésolhatja a villimvédelem hatasossagat,

feliill kell vizsgaltatni (iizemeltetd: Orkény Varos Onkormdanyzat), és a tapasztalt
hianyossagokat a mindsitd iratban meghatarozott hatdrnapig meg kell sziintetni, melynek
tényét hitelt érdemlé modon igazolni kell.

RAKTAROZAS, TAROLAS TUZVEDELMI SZABALYAI

Az Altalanos Iskola teriiletén, helyiségeiben csak az ott folytatott tevékenységhez
sziikséges anyagot, eszkozt, berendezést, felszerelést szabad tarolni és hasznalni.

A kiilonbozd anyagok raktarozasat, tarolasat ugy kell megoldani, hogy ott tiiz vagy
robbanas ne keletkezhessen, illetve a keletkezett tiiz terjedési lehetdsége minél kisebb
legyen.

A szertarakban, raktarban a tevékenységhez sziikséges és megengedett mennyiségii
tarolhatd anyagokon kivil mdas éghetd anyagot, vagy éghetd folyadékot még
ideiglenesen sem szabad tarolni.

Menekiilési utvonalon, folyosdkon mindennemt tarolas tilos.

A tarolés soran torekedni kell a rendre és a jol attekinthetdségre.

A raktarozas, tarolas teriiletét éghetd hulladéktol, szaraz novényzettél mentesen kell
tartani.

Tetdtérben robbanasveszélyes osztalyba tartozo anyagot tarolni nem szabad.
Robbanésveszélyes osztalyba tartozd anyagot €s az €ghetd folyadékot raktarozni,
tarolni csak nem éghetd anyagbol késziilt allvanyon, polcon szabad.

Az éghetd anyagokat oly modon kell tarolni, hogy azok tiiz keletkezésében ne
vehessenek részt, illetve azok a tiiz kiinduld forrasava ne valjanak.

KIURITES

A létesitményt ugy kell kialakitani, hogy tliz vagy robbanas esetén az ott tartozkodok
eltdvozhassanak, illetve eltavolithatok legyenek.

Az épiiletekben a folyosokat, belso kozlekedési utakat, a kitiritési €s menekiilési
utvonalakat, a bejarati ajtokat, 1épcsoket, kijaratokat lesziikiteni, raktarozas céljara
felhasznalni még atmenetileg sem szabad!

Az ajtok megkdzelitését mindig biztositani kell, azokat lezarni, amig a helyiségben
emberek tartdzkodnak, tilos! Ez aldl kivételt képeznek a panikzarral szerelt, egy
mozdulattal nyithat6 ajtok.

Az eltavozast a szabadba kell biztositani ugy, hogy az épiiletet legalabb két iranyba ki
lehessen iiriteni.

Altalanos Iskolaban az iskolaépiiletbél a tanulok kiiiritése 3 1épcs6hazon keresztiil a
menekiilési utvonalon biztosithatd. A kijarati ajtokat tanulok tartézkodésa esetén
allandoan nyithatoan kell tartani.

Az épliletben a kijarati, vészkijarati ajtokat és a menekiilési Utvonalakat vilagitd vagy
utanvilagitd biztonsagi jelzésekkel kell megjeldlni, a menekiilési utvonalak teljes
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hosszan a jeloléseket tigy kell elhelyezni, hogy az épiilet barmely pontjarol legalabb
egy jel lathato legyen.

# Az elsésegély felszerelés, illetve orvosi szoba, valamint a tlizoltd eszkdzok helyét is
meg kell jelolni az 54/2014 (XII. 5.) BM rendelet vonatkozo el6irdsai alapjan.

# A kozlekedési utakat, kijaratokat allanddan szabadon kell tartani, a villamos
berendezések kapcsolojat, tlizvédelmi fékapesolot, tizolto késziilékeket, kézi
tlizjelzésadokat, fiistelvezetd ablakok nyitoszerkezeteit és az azokhoz vezetd utakat
még armenetileg sem szabad eltorlaszolni vagy leszilikiteni, illetve raktarozas, tarolas
céljara hasznalni.

CSATORNAHALOZAT

# FEgheté gazt, gbzt vagy folyadékot, valamint az ilyen anyagot oldott &llapotban
tartalmazd szennyvizet, illetdleg vizzel vegyi reakcioba 1€épd gazt fejlesztd anyagot a
kozcsatorndba bevezetni nem szabad.

TUZELO FUTOBERENDEZESEK, KEMENYEK

# A létesitmény teriiletén csak olyan fiitési rendszer hasznalhato, amely a rendeltetés
szerinti miikodés sordn nem okoz tiizet.

# Csak engedélyezett tipusu, kifogastalan miiszaki allapoti tiizel6- és fiitOberendezést
szabad hasznalni.

# A futéberendezés, valamint annak kdrnyezetében 1évo éghetd anyag kozott olyan
tavolsagot kell tartani, illetve olyan hdszigetelést kell alkalmazni, hogy az éghetd
anyag feliiletén mért hdmérséklet a legnagyobb héterheléssel vald lizemeltetés mellett
se jelentsen az éghetd anyagra gyujtasi veszélyt.

# A tiizeld, fltéberendezést a kezelési utasitasaban meghatarozott idészakonként
(lizemeltet6: Monori Tankeriileti K6zpont) feliil kell vizsgaltatni szakemberrel.

#» Kéményt nem éghetd anyagbol kell kialakitani, valamint gyajtasi veszélyt ne
jelentsen.

» Tiizel6berendezés csak olyan égéstermék-elvezetd berendezéshez (kéményhez) és
0sszekotd elemhez (fiistcs0hdz) csatlakoztathatod, amely arra megfelel6 mindsitéssel
rendelkezik.

Az éoéstermék-elvezetok (kémények) ellenOrzési, sziksé€g szerinti tisztitdsanak, muszaki
feliilvizsgalatdnak legfontosabb szabalyai:

e aszilard- és olaj tiizel6anyagokkal lizemeltetett tiizeloberendezéseket, €s a gaztiizeld-
berendezéseket kiszolgalo égéstermek-elvezetdket (kéményeket), valamint a tartalék
kéményeket évente 1 alkalommal,

« aziddlegesen hasznalt ingatlanok esetében az égéstermék-elvezetket (kéményeket)
négyévenként kell ellendrizni és szlikség szerint tisztittatni.

A kéményseprd a sormunka keretében, az ellendrzés és sziikség szerinti tisztitas alkalmaval, 4
évenként elvégzi a égéstermék-elvezetd (kémény) kotelezd miiszaki feliilvizsgalatat.

GAZ CSATLAKOZO VEZETEKEK
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A felhasznalo, illetve az ilizemeltetd (a tovabbiakban egyiitt: {izemeltetd) koteles a
csatlakozo vezetéket és a felhaszndloi berendezést:

a) rendeltetésszerii allapotban tartani,

b) rendeltetésszeriien lizemeltetni,

¢) a sziikséges ellendrzéseket ¢s karbantartasat a gyartoi eldirasok alapjan rendszeresen
elvégeztetni,

d) minden vonatkozo biztonsagi el6irast betartatni,

e) a hatosagi, illetve a foldgazelosztod vagy a pébégaz forgalmazo ellendrzése soran az ellenérzés
feltételeit biztositani,

f) miiszaki biztonsagi szempontbdl idészakonként feliilvizsgaltatni.

Az ingatlan fenntartoja (Monori Tankeriileti Kézpont) koteles

e a felhasznal6i berendezés — a gazfelhasznaloi technologia kivételével — miszaki-
biztonsagi feliilvizsgalatat az lizembe helyezés, vagy az e rendelet hatalybalépését
megeldzden iizembe helyezett felhaszndloi berendezés esetében az elsd miiszaki
biztonsagi feliilvizsgalat évét kdvetd 5. évben és ezt kovetden 5 évente,

e a csatlakozovezeték miiszaki-biztonsagi feliilvizsgalatat az iizembe helyezés, vagy a
rendelet hatalybalépését megel6zden lizembe helyezett csatlakozovezeték esetében az
els6 miszaki biztonsagi feliilvizsgalat évét kovetd 10. évben és ezt kdvetden 10
évente elvégeztetni.

A miiszaki-biztonsagi feliilvizsgalatot a gazszerelok engedélyezésérdl €és nyilvantartasarol
sz0lo miniszteri rendelet szerinti, miszaki biztonsagi feliilvizsgalatra jogositd engedéllyel
rendelkezd gézszereld végezheti.

VILAGITO BERENDEZESEK TUZVEDELMI SZABALYOK

# A helyiségben, szabadtéren, épitményben a kdrnyezetére gyujtasi veszEélyt nem jelentd
vilagitas hasznalhato.

# A vilagité berendezést, eszkozt ugy kell elhelyezni, rdgziteni és hasznalni, hogy az a
kornyezetre tlizveszélyt ne jelentsen.

# Villamos vilagitast vonatkoz6 miiszaki kovetelmények szerint kell 1étesiteni és
hasznalni.

HI.LFEJEZET

HELYISEGEK SZERINTI TUZVEDELMI HASZNALATI
SZABALYOK

3.1. Tantermek, foglalkoztato szobak tiizvédelmi eloirasai:

# A tantermek, foglalkoztatdé szobdkban csak a rendeltetéshez (foglalkoztatashoz)
sziikséges szemléltetd eszkozok, segédanyagok, az arra rendszeresitett modon
tarolhatok.
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Eghetd /gytlékony/ szemléltetd eszkozok csak az oktatd munkdhoz sziikséges
mennyiségben €s csak az adott foglalkozas idétartamara vihetok be a foglalkoztatd
szobdba.

Asztalokat, székeket ugy kell elhelyezni, hogy kozottiik biztonsdgos kozlekedésre
elegendo hely maradjon.

A kijaratot, vészkijaratot mindig szabadon kell hagyni. A termek kiiiritési, menekiilési
feltételeit folyamatosan biztositani kell.

A helyiségeket - elhagyasukat kovetden daramtalanitani elektromos berendezések
/vilagitas lekapcsolasa/ illetve nyilaszarok becsukasat kell elvégezni, illetve a
lehetséges tiiz keletkezési forrasokat meg kell sziintetni.

A keletkez6 éghetd hulladékot - nem éghetd anyagu, feddvel ellatott - taroloedénybe
kell elhelyezni és legalabb naponta egy alkalommal kiiiriteni.

A jatékok tarolasanal tigyelni kell a rendezettségre, azokat a nap végén a helyére kell
pakolni.

A helyiségeket csak rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni.

A helyiségekben tliz és robbanasveszélyes folyadékot, anyagot még ideiglenesen sem
szabad tarolni.

Tanari szoba, irodakra vonatkozo tiizvédelmi eloirasok:

Az iroddkban csak szabvanyos, engedélyezett és érintésvédelmi szempontbol
kifogastalan villamos berendezéseket szabad alkalmazni.

Az irodakban tiiz és robbanasveszélyes anyagot tarolni tilos.

Irodabttorra, ajtora, ablakra elektromos berendezést, vagy vezetéket szerelni nem
szabad.

Irodaban a kozlekedési utakat szabadon kell tartani.

Az irodakban mindig rendet, tisztasagot kell tartani.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a rendeltetés szerinti tevékenység
befejezése utan ki kell kapcsolni.

A villamos berendezés és az éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell tartani, hogy az
¢ghetd anyagra gyujtasi vesz€lyt ne jelentsen.

A vilagitoberendezést, eszkozt, ugy kell elhelyezni, rdgziteni, és hasznalni, hogy az a
kornyezetére tlizveszélyt ne jelentsen.

A f6évonall telefonkésziilék mellett jol lathato helyen fel kell tlintetni a tlizoltosag
hivoszdmat.

A helyiségek rendszeres takaritasarol és a keletkezd éghetd hulladék folyamatos
eltavolitasarol gondoskodni kell.

3.3. Szertarak tiizvédelmi eloirasai:

# Szertarokat, tarolokat (takaritoszer — tarolo, kémia, fizika, foldrajz, spot szertar,) csak

hasznalatbavételi, lizemeltetési, miikodési engedélyben megallapitott rendeltetéshez
tartozo tlizvédelmi kovetelményeknek megfelelden szabad hasznalni. A helyiségeket
tarolas céljara hasznaljak.

# A helyiségekben dontd tobbségében tlizveszélyes, szilard, éghetd anyagokat tarolnak.

A térolt anyagok jelenléte miatt, de az intézményekre vonatkoz¢ altalanos tilalom
szerint is a helyiségek teriiletén a DOHANYZAS TILOS!
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# A helyiségek teriiletén folyamatosan rendet, tisztasagot kell tartani. A helyiségek
terliletérol, padozatardl a ki-, és betdrolasi, raktarozasi tevékenység soran keletkezd
¢ghet6 anyagot, hulladékot el kell tavolitani. A helyiségekben robbanasveszélyes
anyagokat tarolni nem szabad.

# A helyiségekben — fliggetleniil annak méretétdl - a minimalis, legalabb 1,0 méter
szélességll kozlekedési — tliz esetén menekiilési — utakat és a kijarati ajtokat
lesziikiteni, eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad. Ugyelni kell a rendezett,
attekinthetd tarolasra.

# A helyiségek elektromos haldzata, szerelvényei (kapcsolok, dugaszold aljak,
hosszabbitok, lampatestek, stb.) berendezései, késziilékei, azok szerelési és
csatlakoztatasi modja, valamint védettsége feleljen meg a helyiségek tlizveszélyes
jellegébdl adodo tlizvédelmi szabvanyossagi kvetelményeknek.

# A helyiségek tlizvédelmére legalabb 1 db, a teriiletiikon keletkezo tiiz oltasara
alkalmas korszer( tlizolté késziiléket kell elhelyezni a hozzéjuk legkozelebb esd
kozlekedd, folyososzakasz teriiletén. A tlizolto késziilékek oltdéanyag-egység csoport
szerinti oltasteljesitménye meghaladja az OTSZ mellékletében szerepld, sziikségesen
eldirt mértéket, igy a védelem megfelelo.

# Napi munkaid6 végén, illetéleg a helyiségek alkalmi hasznalatat kdvetden a hasznald
munkavallalok azok teljes teriiletét kotelesek tlizetesen atvizsgélni, €s minden olyan
rendellenes okot, koriilményt, azonnal megsziintetni, amely a helyiségek, illetve az
intézményegység elhagyasa utan tiizet okozhat.

Folvosok, kozlekedési utak, 1épcsohazak, eloterek, Ki-és bejaratok tiizvédelmi
eloirasai:

# A folyosok, kozlekedési utak, 1épcséhazak, ki- és bejarat egyben a kiiiritési,
menekiilési és mentési ttvonalak.

# A fenti teriileteket eltorlaszolni, leszlikiteni még ideiglenesen sem szabad.

# A kitiritési utvonalakon butor (asztal, szék vagy barmilyen mas targy, anyag)
elhelyezése tilos.

# Az ezen a teriileteken 1€v6 tlizolto késziiléket, valamint az elektromos fékapcsolo
elotti teriiletet, tlizcsap, tlizoltd késziilék, kézi tlizjelzésadokat eltorlaszolni tilos!

# A hatalyos jogszabaly eldirasai szerint gondoskodni kell megfeleld jeldléstikrol.

Lift, személyfelvono tiizvédelmi eloirasai:

> A felvono tiiz esetén NEM HASZNALHATO (automatikusan foldszinti parkold
allasban marad tliz esetén)

# A felvonot idészakosan az tizemeltetOnek feliil kell vizsgéltatnia tlizmegeldzési céllal.
# A felvonoban é¢s a felvondgéphazban dohdnyozni és egy€b mas, tlizveszéllyel jaro
tevékenységet végezni - kivétel a szlikséges javitassal egyiitt jaro tizveszélyes

tevékenység — TILOS!

# A felvono ajtajanak akadélytalan mozgathatdsagat, nyithatosadgat, mindenkor
biztositani kell.

# A felvonoban éghet6 folyadék és éghetd gazok, palackok szallitasa TILOS!

# A felvono géphazban 1 db CO» széndioxid gazzal olt6 kézi tlizoltd késziiléket kell
készenlétbe helyezni, amelynek kezelését a dolgozdknak ismerni kell.
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# A tlizvédelmi elbirasok betartasaért a felvond mindenkori hasznaloja és a karbantartast

végz0 személy a felelds.

# A tlizvédelmi el6irasban foglaltak maradéktalan betartasa kotelez6. Az eldirasok

megszegése szankcidt von maga utan.

Raktarak, tarolokra vonatkozo tiizvédelmi eldirasok:
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A raktarakban ,,dohanyozni tilos!”

A raktarakban allanddan rendet, tisztasagot kell tartani.

A raktarakban tiizveszélyes folyadékot tarolni tilos!

A raktarakban éghetd hulladék nem tarolhato.

A raktarakban a kozlekedési utakat teljes szélességben szabadon kell tartani.

A raktarakban csak szabvanyos, engedélyezett és érintésvédelmi szempontbodl
kifogastalan villamos berendezéseket szabad hasznalni.

A raktarakban tdvozas utan a villamos berendezéseket ki kell kapcsolni.

A raktarakban illetéktelen személy nem tartozkodhat.

A raktarban a villamos berendezés kapcsolgjat, a kozmii nyitd- €s zaroszerkezetét a
tlizvédelmi berendezést, késziiléket eltorlaszolni, a belsd kozlekedési utakat, ajtokat és
a kitiritési utakat leszlikiteni még atmenetileg sem szabad.

Egheté fodém, tetdszerkezet kozott, ha az anyag is éghetd, a tarolt anyag és a
tetOszerkezet, fodém kozott legalabb 1 m 1égteret kell szabadon tartani.

A raktarban az éghetd hulladékot, csepegést, szétfolydst naponta tobbszor fel kell
takaritani €s a kijelolt hulladéktarold helyre kell szallitani.

Tornacsarnok, tornaszertar tiizvédelmi eloirasai:

A tornacsarnok a legnagyobb létszamu kozosségi tér. A kiiirités szamitas alapjan
maximalis befogadoképessége: 210 f6, amennyiben a kiiirités szamitasban szereplo
valamennyi kijarat teljes szélességében nyithato. Helyiség hasznalatért felelds
személy: Intézményvezetd.

A tornacsarnok, tornaszertar csak rendeltetésének megfelelden szabad hasznélni. A
helyiségeket testnevelési orak tartasara és tarolasi célra hasznaljak.

A helyiségek koziil a tornacsarnokban tlizveszélyes, szilard éghetd anyagok —
tornaszerek - haszndlata csak a testnevelési orak alkalméval jellemzd, ezért a helyiség
nem tlizveszélyes. A szertarban allando jelleggel sok a tlizveszélyes szilard éghetd
anyag.

A tornacsarnokban a nem tlizveszélyes jelleg ellenére, mig a szertarban a sok éghetd
anyag jelenléte miatt a DOHANYZAS TILOS! A tilalomra mér a tornacsarnok
fébejaratanal — az egész épiiletre vonatkozodan - a fenntarté dnkorméanyzat megfeleld
modon, szabvanyos szovegezésii €s piktogrammal is ellatott biztonsagi jellel hivja fel
a figyelmet, melyet kotelez6 mindenkinek betartani, betartatni!

A tornacsarnok ¢€s szertéra teriiletén folyamatosan rendet, tisztasagot kell tartani. A
szertar teriiletén robbanasveszélyes anyagok, eszk6zok tarolasa TILOS!

A szertar helyiségben a minimalis szélességli — 1,0 méter - kozlekedési utat kell
biztositani, a tornaszereket rendezetten kell tarolni. A csarnok ¢€s kiszolgalo helyiségei
esetében a kozlekedd folyosot €s az eldteret, a ki-, és atjarati ajtokat leszlikiteni,
eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad!
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A szertarban csak a testnevelési tevékenységhez sziikséges anyagot, eszkozt,
tornaszereket szabad egyidejiileg tarolni.

A tornacsarnok és kiszolgalé helyiségei ONALLO RENDELTETESI EGYSEGET
képeznek. A fobejarati el6tér teriiletén és a csarnokban valamennyi, a csarnokhoz
tartozo kiszolgalo helyiség (szertar; 61t6z0k; vizesblokkok) tiizvédelmére korszerti
tlizolto késziilékeket helyeztek el. A tlizoltd késziilékek oltasteljesitményét —
OLTOANYAGEGYSEG-CSOPORTIJAT — az 6nallé rendeltetési egység sszesitett
alaptertiletétdl fliggden kell megallapitani. A tornacsarnok épiilete teriiletén
készenlétben tartott tiizolto késziilékek az eldirt oltasteljesitményt meghaladjak, tehat
a helyiségek tlizvédelme megfeleld.

A késziilékeket rendeltetéstdl eltérd célra hasznalni TILOS! A késziilékeken feliil
tornacsarnok tiizvédelmét a csarnokba telepitett FALI TUZCSAP biztositja. A
tlizcsapszerelvények, a szekrényében 1évo eldszerelt elemek, szerelvények épségére, a
tlizcsap - szerelvényszekrény folyamatos csukott allapotban tartasara, tovabba a
szekrény mechanikai sériilés elleni védelmére fokozott figyelmet kell forditani! A
tlizcsap id6szakos feliilvizsgaltatasaért, illetve a tomlo 5 évenkénti
nyomasprobaztatasaért a csarnokot FENNTARTO ONKORMANYZAT felel6s.

A tlzolto késziilékeket és a tlizcsapot jobb lathatdsaguk érdekében a hatalyban 1évé
OTSZ —ben foglaltaknak megfelelden vilagitd/utanvilagitd biztonsagi jelekkel kell
megjeldlni.

A testnevelési orak végén, illetdleg a tornacsarnok és kiszolgdlo helyiségeinek
hasznalatat kovetden a hasznald, a testnevelési orat tartd pedagogus, a csarnok
helyiségei teriiletét koteles tiizetesen atvizsgalni és minden olyan rendellenes okot,
korliilményt, azonnal megsziintetni, amely a tornacsarnok éptiletének, helyiségeinek
elhagydasa utan tiizet okozhat.

Oltozok:

YV ¥ Y
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Az 6ltoz6kben a ,,dohanyzas tilos!”

Személyes holmit, ruh4zatot lehetdleg szekrényben, fogasokon kell elhelyezni.

A berendezési targyakon kiviil az 61t6z6kben mas anyag tarolasa tilos.

A kozlekedési utat, valamint a kijaratot szabadon kell hagyni, azokat eltorlaszolni még
ideiglenesen sem szabad.

A helyiségben ¢és az 61t6z6 szekrényekben robbanasveszélyes osztalyba tartoz6 anyag,
illetve éghetd folyadék ideiglenes jelleggel sem tarolhatd, még kis mennyiségben sem.

A helyiséget csak rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni.

A tlizvédelmi eldirasban foglaltak maradéktalan betartisa a munkavallalok részére
kotelez6. Az eldirasok megszegése szankciot von maga utan.

3.9. WC-k, mosdéok, zuhanvyzok:

A helyiségekben csak a takaritashoz, tisztitdshoz sziikséges eszkozok, felszerelések
helyezhetdk el. Mas anyag tarolésa tilos.

A munkaidé végeén a helyiséget tlizvédelmi szempontbol at kell vizsgélni az erre a
feladatra kijeldlt személynek és a tapasztalt szabalytalansagot haladéktalanul meg kell
szlintetni.
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3.10. Konyhara vonatkozé tiizvédelmi eloirasok:

# A konyhaban ,,dohanyozni tilos!” amit jol lathaté modon jelolni kell!

# A konyhdban 1 darab ABC tlizosztalyok oltasara alkalmas tlizoltd késziiléket kell
biztositani.

# A munka megkezdése elétt szemrevételezéssel meg kell gy6zddni a helyiség és a
berendezéseink biztonsagos allapotarol.

# A padlézatot allanddan csuszdsmentesen, a menekiilésre alkalmas allapotban kell
tartani.

# Konyhai szell6z0 (szagelszivo) rendszerét a gyartd altal meghatarozott
rendszerességgel, annak hianyaban étterem rendeltetés estében félévente tisztitani és
annak elvégzését irasban igazolni kell.

# A konyhaban a propan-butan lizemi f6z6-siitOberendezések csak kifogastalan allapot
szerelvényekkel hasznalhatok /reduktor, tomld, AWA bilincs stb./.

# A helyiségben foldgazzal izemel6 gaztiizhely mikodik.

# Szerelési hibak, vagy szerelvények meghibasodasa folytan fordulhat el6 gazszivargas.

# (azszivargas esetén az elsd teenddé a gaz fékapcsoloval a gaz elzarasa, majd
szell6ztetni kell.

# Gazszivargaskor nyilt lang hasznalata, elektromos késziilék ki-be kapcsolasa
szigoruan tilos.

# A gaztiizhelyt kezel6 koteles a hasznalati (kezelési) utasitasban foglaltakat megtartani,
a berendezést annak megfelelden ilizemeltetni. A géaziizemli f{6z6, melegitd
berendezéseket idoszakosan feliil kell vizsgaltatni.

# Bizonytalanul mikddé gaz tiizhelyet lizemeltetni nem szabad.

# Az olajsiitoket csak kifogastalan allapoti hdsszabalyzoval ellatottan szabad
iizemeltetni. Ugyelni kell az olaj kifolyas és csepegés megakaddlyozasra.

# Tlzhely folott, vagy annak kozelében étolajat, zsiradékot, ételt vagy egyéb anyagot
tilos az egyik edénybdl a masikba attdlteni.

# A konyhdban iigyelni kell a tilhevités elkeriilésére.

# Flambirozast kiilonos oOvatossaggal kell végezni, az éghetd folyadék mennyiségét
mérsékeljiik.

#» Az elektromos berendezéseket helyi aramtalanitoval (kapcsoloval) kell felszerelni.

#» Az elektromos berendezéseket zaraskor a hiitdszekrények kivételével, a konyha
foaramtalanitojaval aramtalanitani kell.

» Munkaid6 alatt a bekapcsolt elektromos berendezéseket (mikrohulldmu siitd, frit6z)
feliigyelet nélkiil hagyni tilos.

# A konyha teriiletén keletkezett éghetd hulladékot /elhasznalt olaj/ zaras eldtt a kijelolt
helyre kell vinni.

# A konyhan robbands veszélyes osztalyl barmilyen halmazallapoti anyagot még
atmenetileg sem szabad a helyiség teriiletén tarolni!

# A konyhdn a berendezési targyakat, gépeket, eszkdzoket ugy kell elrendezni, hogy a
helyiségek bejarati ajtajat, a villamos berendezés kapcsoldjat, a fokapcsolot,
tizvédelmi eszkozt, késziiléket és az ezekhez vezetd kozlekedési utat, valamint
kiiiritési utvonalat, még ideiglenesen sem szabad eltorlaszolni, lesziikiteni!

# A helyiségekben a tevékenység kozben folyamatosan és annak befejezése utan
ellendrizni kell a tlizvédelmi szabalyok betartasat és a tiiz keletkezésének lehetdségét —
kiilonos tekintettel a tlizhelyek gazcsapjainak, ill. géz féelzardinak elzdrasara, a
folyamatosan fesziiltség alatt marad6 berendezésekre pl. hiitdk - a szabalytalansagot,
esetleges veszélyt meg kell sziintetni, vagy a megbizott vezetdt értesiteni kell.
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A konyha helyiségben csak olyan engedélyezett tipust és kifogastalan miiszaki
allapota berendezés, gép, vilagitd és elektromos eszkoz, flitési rendszer hasznalhato,
amely rendeltetésszerti miikodése soran tiizet vagy robbanast nem okoz.

F6z6 ¢s melegito-berendezés kozott olyan tavolsadgot kell tartani, hogy az éghetd
anyag feliiletén a legnagyobb hoéterheléssel valo iizemelés se jelenthessen az égo
anyagra gyujtasveszelyt. A siité- €s f6z0 berendezéstdl éghetd anyag (konyharuha,
papirtorld) kizarolag olyan tavolsagra helyezhet6 el, hogy feliiletén mért hdmérséklet a
60°C-ot ne haladja meg.

A tlizhelyekre froccsent, 06mlott zsiradékot, olajat, €g6 anyagot haladéktalanul el kell
tavolitani a kikapcsolt allapot berendezésrol.

Villamos gépet, berendezést és egyéb fo6z6-melegitd késziiléket mikodés kozben
feliigyelet nélkiil hagyni és a rendeltetésétol eltérd célra hasznalni TILOS!

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki
kell kapcsolni, hasznélaton kiviil helyezés esetén vagy a helyiség lezarasakor a
villamos halézatrol le kell vélasztani!

Az elektromos tiizhelyen esetlegesen keletkezo tiizet vizzel csak a késziilék
aramtalanitasa utan szabad oltani!

Tlz esetén azonnal értesiteni kell a felettes vezetdt és a tlizoltosagot. A tlizoltast
lehetéleg aramtalanitott tarold esetén lehet megkezdeni a rendszeresitett
oltokésziilékkel, azonban min. Im-es tavolsagbol fesziiltség alatt 1€v0 rész is olthato.
A tlizvédelmi eldirasban foglaltak maradéktalan betartisa a munkavallalok részére
kotelezo. Az eldirasok megszegése szankcidt von maga utan.

3.11. Etkez6., ebédlhelyiség tiizvédelmi elbirasai:

Az étkezd, ebédldhelyiséget csak rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni. A
helyiségben kizarolag az iskolékba jaré diakok csoportos étkeztetésével kapcsolatos
tevékenységet folytathatnak. A helyiségben egyidejiileg legfeljebb 48 {6 étkezhet.

Az étkezd, ebédldhelyiségben a ,,dohanyzas tilos!”

A helyiség teriiletén folyamatosan rendet, tisztasagot kell tartani. Az ebédld tertiletérdl
a tevékenység soran keletkezd hulladékot folyamatosan, a tevékenység befejezése
utan, de legkésdbb miiszakonként el kell tavolitani.

Az ebédld teriiletén csak a folyamatos tevékenységhez sziikséges anyagot, eszkozt,
butort — asztalok, székek - szabad egyidejlileg hasznalni, tarolni, hogy a hossz-, és
keresztiranyu kozlekedési, menekiilési utak a kijarati ajtok teljes szélességben
biztositva legyenek.

Napi munkaidé végén, illetdleg az ebédld alkalmi hasznalatat kovetéen a konyha
munkavallaloi a helyiség teljes teriiletét kotelesek tiizetesen atvizsgéalni, és minden
olyan rendellenes okot, koriilményt, azonnal megsziintetni, amely az ebédlo, illetve a
konyha, valamint a didkotthon épiiletének elhagyasa utan tiizet okozhat.

3.12. Tarolo tizvédelmi eloirasai:
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A tarolot csak rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni.

A taroloban ,,dohanyozni tilos” tablaval jelolni kell.

A térolas soran torekedni kell a rendre, tisztasagra.

A feleslegessé valo anyagok selejtezésérdl, eltavolitasarol folyamatosan gondoskodni
kell.

Az anyagokat nemenként csoportositva kell tarolni.

A térolt anyagokat a veszélyes felmelegedéstdl ovni kell.
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# A taroloban a vilagitotesteket, lampakat védéburaval kell ellatni, s azok 60 cm-es
kornyezetében éghetd anyagot elhelyezni tilos.

# Az éghet6 anyagokat oly modon kell tarolni, hogy azok tliz keletkezésében ne
vehessenek részt, azok a tiiz kiindul6 forrdsadva ne véljanak, illetve a keletkezett tiiz
terjedési lehetdsége minél kisebb legyen.

# A belso kozlekedési utakat, ajtokat leszilikiteni, a villamos berendezések kapcsolojat
eltorlaszolni nem szabad.

3.13. Kazanhaz tiizvédelmi eldirasai:

A kazanhdazat csak rendeltetésének megfeleléen szabad hasznalni.

A kazanhazban tlizveszélyes tevékenységet végezni Tilos!

A kazanhézban tlizveszélyes folyadékot tarolni Tilos!

A kazanok kozelében éghetd anyagot tarolni Tilos!

A kazénhézban kézi tlizolt6 késziiléket kell elhelyezni.

A kazanhaz elhagyasakor fokozott figyelmet kell forditani a tlizvédelmi szabalyok
megtartasanak ellendrzésére.

A kazéanhézban torekedni kell a rendre, tisztasagra.

A kazénhelyiséget tarolasi célra hasznalni tilos!

A tlizvédelmi el6irasban foglaltak maradéktalan betartasa a munkavallalok részére
kotelezo. Az eldirasok megszegése szankciot von maga utan.

IVFEJEZET
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TUZVEDELMI ESZKG

4.1. Tuzolto késziilék:

> Altalanos Iskola teriiletén a vonatkozo jogszabilyokban és nemzeti szabvanyokban
foglalt kovetelményeket kielégitd, az ott keletkezett tiizek oltasara alkalmas tlizoltd
késziilékek keriiltek elhelyezésre €s készenlétben tartasra.

»~ A tlzoltd késziilékek épitményekre, szabadterekre vonatkozé mennyiségét a
54/2014.(XI1.5.) BM rendelet hatarozza meg. Altalanos Iskola teriiletén 22 db. tiizolto
késziilék kielégiti az OTSZ el6irasait.

# Altalanos Iskola épiiletében automatikus tiizjelz6 keriilt kiépitésre a tornacsarnokban.

Altalanos Iskola épiiletében ,,Fali Ttizcsapszekrény”-ek keriiltek kialakitasra (7 db.)

» A tlizoltd technikai eszkozt, felszerelést jol lathatéan, konnyen hozzaférhetden, a
veszélyeztetett hely kozelében kell elhelyezni, és allandéan hasznalhato, lizemképes
allapotban kell tartani, a rendeltetéstdl eltérd célra hasznélni csak kiilon jogszabalyban
meghatdrozottak szerint szabad.

# Az épiletben 1évo tlzoltd késziilékeket a vonatkozo jogszabaly eldirdsai szerinti
1dékozonként az arra jogosult szakcéggel (OKF regisztracidos szammal rendelkezd
szervezet) kell ellendriztetni €s karbantartani. Ha a késziilek iddszakos karbantartasat
nem hajtottdk végre, akkor az nem tekinthetd lizemképesnek. A feliilvizsgalatokat az
épiilet iizemeltetdje a Monori Tankeriileti Kozpont végezteti.

s

4.2. A tiizolto késziiléket készenlétben tarté altal véezendo vizsgalatok:
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#~ A tlzoltd késziilék készenlétben tartdsdra kotelezett vagy annak képviseldje
(karbantartd: Bruszt Gyula), aki negyedévente rendszeresen vizsgalja a tlizoltd
késziilékeket, amelynek sordn ellendrzi a tlizoltd késziilékeket:

a tervezett telepitési helyen vannak-e,

lathatoak-e és a késziilékekkel szemben allva a cimke olvashat6-e,

hasznalatba vétele nem litkozik-e akadalyba,

jelzdmiiszer esetén az nem hianyzik, helyes értékeket mutat,

épek és szerelvényekkel el vannak latva.

# Az Altalanos Iskola teriiletén az ellenérzést a tiizvédelmi megbizott végzi. Az
ellendrzés idészakossaga 3 honap. Az ellendrzést a tlizoltd késziilék lizemeltetési
naploba kell dokumentalni.

# A készenlétben tartasra kotelezettnek kell gondoskodnia a hianyossagok kijavitasarol,
illetve a periodikus javitdsok megtorténtérdl, és ezt dokumentélni kell a nyilvantartd
lap vezetésével. A lapon meg kell jeldlni a tlizolto késziilék telepités helyét, sorszamat,
tipusat, a toltet stlyat.

# A készenlétben tartonal, a tiizoltd késziilékrdl vezetett nyilvantartasba be kell jegyezni
a tizolto késziilék hasznalhatdsagat igazolo ,,Karbantartva” jelolést.

# A nyilvantartast, iizemeltetési naplot a tlizvédelmi iratgy(jtobe kell tartani.

4.3. Tiizolto-vizforrasok

A tlizcsapokat allandoan hozzaférhetden kell tartani, azokat eltorlaszolni még ideiglenesen
sem szabad. A tlizcsapokat szerelvénnyel kell ellatni.

A tlizolté vizforrasokat, valamint azok szerelvényeit és tartozékait legalabb évenként a
54/2014.(XI1.5.) BM rendelet alapjan kell feliilvizsgélni tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd
személynek. Félévente lizemeltetdi ellendrzést kell végezni. A feliilvizsgalatot, ellendrzést az
lizemeltetési naploba kell dokumentalni, azt a hatosigi ellendrzés soran az Altalanos
Iskolanak be kell tudni mutatnia az ellendrzé hatdsagnak. A feliilvizsgalatokat az épiilet
iizemeltetdje az Monori Tankeriileti Kozpont végezteti.

4.4, Fali tiizcsap és falitiizcsap-szekrény oltovizvezetékhez

A fali tlizcsapot allandoan hozzéaférhetden kell tartani, azt eltorlaszolni még ideiglenesen sem
szabad.
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nem torik-e meg olyan mértékben, hogy a tomld keresztmetszetét sziikitve a viz aramlasat
akadalyozza, vagy esetleg kdrosodast okoz a témldben.

Ellendrizni kell, hogy a nyomotomlo a sugdrcsovel €s a fali tlizcsappal Osszeszerelt allapotban
van-e.

A fali tlizcsapot évenként a 54/2014.(XIL.5.) BM rendelet alapjan kell feliilvizsgéalni
tlzvédelmi szakvizsgaval rendelkezd személynek. Félévente iizemeltetdi ellendrzést kell
végezni. A feliilvizsgalatot, ellendrzést az iizemeltetési naploba kell dokumentélni, azt a
hatosagi ellenérzés soran az Altalanos Iskolanak be kell tudni mutatnia az ellendrzé
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hatosagnak. A feliilvizsgalatokat az épiilet lizemeltetéje a Monori Tankeriileti Kozpont
végezteti.

4.6. Beépitett tiizjelzo rendszer

A tornacsarnokban a tiizjelzésre beépitett kézi jelzésadok valamint tiizjelzo érzékelok vannak
elhelyezve. A tlizjelzés a tornacsarnok teriiletén, a f6ldszint foébejarat baloldalan 1évo tlizjelzd
kozpontban jelenik meg.

A beépitett berendezés onmukodden érzékeli a keletkezett tiiz valamely paraméterét €s jelez a
tlizjelzd kozpontban ahol atjelzés utjan a hivatasos tlizoltosag hiradotligyeletén is jelzés
torténik

A tlizjelz6 rendszer miikodoképességét rendszeresen (félévente) feliil kell vizsgalni és azt
kovetden el kell végezni a sziikséges karbantartast.

A beépitett tlizjelzo berendezést legalabb félévenként az 54/2014.(XI1.5.) BM rendelet alapjan
kell feliilvizsgalni tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd személlyel. A feliilvizsgalatot
bizonylatolni kell, azt a tiizvédelmi hatosagi ellendrzés soran az Altalanos Iskolanak be kell
tudni mutatnia az ellendrzd hatdsagnak. A feliilvizsgalatokat az épiilet izemeltetéje a Monori
Tankeriileti Kozpont végezteti tiizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd vallalkozassal.

A tlizjelz6 rendszer feliilvizsgalatat, javitasat, karbantartasat csak érvényes tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd személy végezheti, aki karbantartidsi szerzddés alapjan végzi
munkajat.

A tlizjelz6 kdzponton naponta egyszer minden jelzéaramkor tizjelzését ellendrizni kell.

A tlizjelz6 berendezés mukodeésérdl, feliilvizsgalatardl karbantartdsardl tizemeltetési naplot
kell vezetni. A napl6 tartalmazza a kioktatott kezelok nevét, a karbantartd, hibaelharité cimét
¢s telefonszamat. A naplonak a tlizjelzé kozpont helyiségében kell lennie, és azt a kioktatott

személynek kell vezetnie.

A karbantart6 cég altal kioktatott, - megbizott személynek - az {izemeltetési naploba be kell
vezetni:

a napi ellendrzések eredményét
a berendezés esetleges jelzéseit, hibait

a feliilvizsgalat eredményét, az ellendrzott jelzésadd szamat

A tlizjelz6é rendszer meghibasodasat, iizemen kiviil helyezését be kell jelenteni a tlizvédelmi
hatésag felé.

Az Altalanos Iskolaban mitkddéképes telefont kell biztositani az esetleges tiizjelzés céljara. A
késziilék mellé jol lathato helyre ki kell fiiggeszteni a tlizoltosag hivoszamat.

A megbizhaté miikodés érdekében:

tilos a berendezéshez avatatlan személyeknek hozzanyulni
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anyagmozgatasnal iigyelni kell a sériilékeny alkatrészek védelmére (pl. kézi jelzésado)
az lizemelési naplot naponta rendszeresen vezetni kell

meghibasodas esetén azonnal értesiteni kell a karbantartdét, a jelzérendszer
kikapcsolasarol, az atjelzés kikapcsolasardl a tiizoltosagot kell értesiteni.

4.7. Tiizgatlo ajtoé

Tlizgatld ajté (kapu): ajtoészerkezet, amely beépitve, csukott allapotban a tliznek az altala
elvalasztott térrész egyik oldalarol a masik oldaléara val6 atterjedését meghatarozott mértékben
gatolja (eldirt idétartamig megakadalyozza) Tiizgatlo hatasukat akkor fejthetik ki, ha baj (tiiz)
esetén zarva vannak, ezért a kapuk szabad zarddasat semmi sem akadalyozhatja.

A tlizszakaszhataron 1évé tlizgatlo ajtokat ,, Tiizszakaszhatar! Az ajtdé onmiikddd csukodasat
biztositani kell.” felirattal vagy jelzéssel kell ellatni, tartos, jol észlelhetd és olvashatdé méretii
kivitelben.

A kijarati €s vészkijarati ajtét az ajté folé, vagy ha arra mas lehet6ség nincs, akkor az ajtod
mellett menekiilési jellel kell megjelolni. A menekiilési jelet tilos az ajtora szerelni. A
panikraddal ellatott ajtokon jeldlni kell azok nyitdsi mechanizmusat a kezelésiikre utald
biztonsagi jellel.

Tizgatlo ajtokat 6 havonta iddszakosan feliil kell vizsgalni szakvizsgdval rendelkezd
szakemberrel. Havonta {izemeltetdi ellendrzést kell végezni és az lizemeltetési naploba
dokumentalni kell.

A feliilvizsgalatot, ellendrzést az lizemeltetési naploba kell dokumentalni, azt a hatdsagi
ellendrzés soran az Altalanos Iskolanak be kell tudni mutatnia az ellendrzd hatosagnak. A
feliilvizsgalatot az épiilet iizemeltetdje a Monori Tankeriileti Kézpont végezteti tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd véllalkozassal.

4.8. Elektromos aramforrasrol mikodo menekiilési utvonaljelzo berendezés

Az elektromos 4ramforrasrol miikodé menekiilési utvonaljelzések miikodoképességét
rendszeresen, de legalabb _havonta probaval ellenérizni kell, melyrdl tizemeltetési naplot
kell vezetni. A meghibasodott elemeket (akkumulator, fénycsd) haladéktalanul cserélni kell.

A feliilvizsgalatot bizonylatolni kell, azt a hat6sagi ellenérzés soran az Altalanos Iskolanak be
kell tudni mutatnia az ellendrz6 hatosadgnak.
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V.FEJEZET

TUZVEDELMI OKTATAS, SZAKVIZSGA RENDJE

5.1. Elozetes tizvédelmi oktatas:

# Az Altalanos Iskolaba belépé 1j dolgozokat munkaba allas elétt altaldnos tiizvédelmi
oktatasban kell részesiteni.
# Az oktatas elvégzéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

5.2. Az ismétlodo oktatasok rendje:

# Az Altalanos Iskola dolgozéit évente egy alkalommal ismétldds tiizvédelmi
oktatdsban kell részesiteni. Az ismétlddd tlizvédelmi oktatds megtartasaért az iskola
intézményvezetdje a felelds, az oktatast csak felsofoku tlizvédelmi képzettséggel
rendelkezd személy tarthatja.

5.3. RendKkiviili tiizvédelmi oktatasok rendje:

# 1j munkahely létesitésekor,
# haa dolgoz6 az oktatasrol kimarad,
# tlizesetek utan.
A rendkiviili tizvédelmi oktatasok végrehajtasaért az iskola intézményvezetdje a felelds.

5.4. A tiizvédelmi oktatas terjedjen Ki:

a tliz- és robbanasveszély lehetséges okaira, megeldzésére,

a munkahely és munkafolyamatok tlizveszélyességére, a dohanyzasi tilalomra,
a tlizvédelmi szabdalyzatban eldirtakra,

a tliz esetén kovetendd magatartasra,

tizvédelmi berendezések, eszkdzok, felszerelések, késziilékek hasznalatara,
miukodtetésére, kezelésére,

tlizriado tervre, (a tlizjelzés modjara, a riasztas jelére, tlizoltosag kihivasara).
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A tlizvédelmi oktatasokat a tlizvédelmi oktatasi naploban kell dokumentalni €és nyilvantartani.
A tlizvédelmi oktatasi tematikat az oktatasi naploban kell tartani.

5.5 Tiuzvédelmi szakvizsga:

# Tuzvédelmi szakvizsgat a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott foglalkozasi
agakban ¢€s munkakorokben a dolgozdknak kell tenni.
# Tlzvédelmi szakvizsgdhoz kotott munkakort csak érvényes szakvizsgaval rendelkezd
személy tolthet be (pl. hegesztést végzd karbantarto).
Az Altaldnos Iskola tevékenységei soran tiizvédelmi szakvizsgahoz kotétt munkakor nincs.
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VI. FEJEZET.

TUZJELZES, TUZOLTAS

Az Altalanos Iskola teriiletén kialakul6 kareset kezelésére ,, TUZRIADO TERV?”
késziilt.

6.1. Tiizjelzés modja:

Aki a létesitmény teriiletén, vagy annak kozvetlen kozelében tiizet, vagy annak
kozvetlen veszélyét észleli, illetve arrol tudomast szerez, azonnali kotelessége a
kozelben tartdzkodé személyeket hangos ,,TUZ VAN kialtasokkal riasztani és a tiizet
késedelem nélkiil jelezni a tlizoltosagra.

A tilizoltésag hivészama: vonalas és mobil telefonrdl 112 (vagy a 105 segélyhivorol).
(A dabasi tiizoltésag hivhatdé még a 29/560-020 vonalas telefonrol.)

A tiizjelzésnek tartalmaznia kell:

a tizeset, kareset pontos helyét, cimét,

mi ég, mekkora a terjedelme,

mit veszélyeztet a tiiz,

emberélet van-e veszélyben,

a bejelentd nevét €s a jelzésre hasznalt telefonkésziilék hivo szamat.

A tlizjelzés dijtalan és mas hivasokkal szemben elsdbbséget élvez.

Aki nem vagy késedelemmel jelzi a tlizet, annak jelzését akadalyozza, hamis tlizjelzést
ad, vagy telefonkésziilékét nem bocsatja tlizjelzéshez rendelkezésre, szabalysértés
kovet el, ezért ellene feljelentést lehet tenni.

Amennyiben a kareset jellege megkivanja, intézményegység vezetd (vagy helyettes)
iranyitasaval a mentési munkékat haladéktalanul meg kell kezdeni.

Az elsddleges feladat- amennyiben tortént személyi sériilés,- a sériilt személyek
biztonsagos helyre valo menekitése, az emberi élet mentése.

Sziikség szerint a tliz keletkezési helyének, illetve a veszélyeztetett teriileteknek a
kitiritését el kell rendelni, szabadba, vagy masik védett, tlizszakaszba.

Az eloltott tiizet is be kell jelenteni a tlizoltosagnak.

6.2. A tiiz oltasa

Az id6ében észlelt, kezdeti szakaszban 1év0 tiiz altalaban még eredményesen olthato,
ezért a tliz észlelésekor (mérlegelés alapjan) ha varhatéan a kisebb tliz a rendelkezésre
allo tiizolto eszkozokkel elolthato, ugy meg kell kezdeni a tliz oltasat, és ezt kdvetden
kell a jelzést végrehajtani a tlizoltosag felé.

A rendelkezésekre all6 eszkdzokkel meg kell kezdeni a tiiz oltasat, tovabbterjedését
meg kell akadalyozni, a veszélyeztetett teriiletekrdl a tlizveszélyes anyagokat el kell
tavolitani. A tliz oltasa sordn a kézi tlizoltod késziilékek oltdanyagat a tiiz terjedésének
iranyabol 2-5 méter tavolsagbol a tliz sz¢létdl a kdzéppontja felé haladva juttassuk a
tlizbe.
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# A tliz oltasat csak sajat és masok veszélyeztetése nélkiil kezdjiik meg és lehetdség
szerint, egyediil ne végezziik. Mivel tobb késziilék all rendelkezésre, ugy azt egy
idében ¢és ne egymast kovetden hasznaljuk.

# Ha a keletkezett tiiz jellegénél, nagysagrendjénél, megkozelithetoségénél, vagy
barmely maés okbdl eredden olyan mértékii, hogy az oltasi beavatkozasi kisérlet a
kozremitkddoket veszélybe sodorhatja, igy az abban részt vevok azonnali kotelessége
a tliz helyszinének, illetve az épiiletnek mieldbbi elhagyésa.

# A hivatasos tlizoltosag megérkezésétdl kezdédéen mindenki koteles a tlizoltas vezetd
utasitasai szerint ténykedni.

# A tlizoltasban, miiszaki mentésben mindenki koteles-ellenszolgaltatas nélkiil- a tdle
elvarhato modon, személyes részvétellel, adatok kozlésével kozremiikddni.

6.3. A kozmiivezetékek elzarasa:

# A létesitmény teriiletén tliz-, vagy karesemény kovetkeztében az aramtalanitast
azonnal végre kell hajtani. A kozmiiberendezések gyors és szakszerii kikapcsolasa,
lezarasa tlizvédelmi, élet-és vagyonvédelmi szempontbdl fontos feladat, amelynek
végrehajtasat, amennyiben az még nem tortént meg, a tlizoltast vezetését ellato tiizoltd
egyseég parancsnokanak utasitasara végre kell hajtani.

# Aramtalanitas modja: a tiizvédelmi fékapcsold kikapcsolasa (jeldlése a kitiritési
rajzon).

# A tlz altal veszélyeztetett helyiségben azonnal végre kell hajtani az d&ramtalanitast.
Tiizet oltani, csak az aramtalanitas elvégzése utan szabad! (Aramiités veszélye miatt!)

6.4. A tiizeset utani feladatok:

# A gazdalkodo szervek és az allampolgérok, a tlizoltdsag kozremiikodése nélkiil
eloltott, vagy az emberi beavatkozas nélkiil megsziint tiizet is kotelesek bejelenteni és
akar szinhelyét a tlizvizsgalat vezetdjének intézkedéséig valtozatlanul meghagyni
(kivéve, ha az intézkedés karcsokkentéshez, vagy €életmentéshez sziikséges).

#» A tlizeset utani hatdsagi vizsgéalaton résztvevok részére minden segitséget meg kell
adni, és az altaluk kért adatokat rendelkezésre kell bocsatani.

Kiadta:
Muranyi Hajnalka
Intézményvezetd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra €s mas
munkavallalojara.

A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara a vezetd helyettesi irodaban és a tanari szobaban.

Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai:

A Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata 2022 szeptember
26 napjan tartott iilésén megismerte €s megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Orkény, 2022. szeptember 30.

Balogh Lejla Gabriella
diakonkormanyzat képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6i szervezet 2020. szeptember 17. napjan tartott
ilésén megismerte €s megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a sziildi szervezet
véleményezési jogat gyakorolta.
Kelt: Orkény, 2022. szeptember 27.

Sponga Anita

sziiloi szervezet képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2021. augusztus 30.
napjan tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: Orkény, 2022. augusztus 30.

Kralik Anna

hitelesitd neveldtestiileti tag
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Fenntartoi nyilatkozat

Jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011.
é¢vi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése ¢értelmében az aldbbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések -

vonatkozasdban a Monori Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkdrt gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Monor, 2022, €V ...ovviiiiiiiiiiiiiiiaens

Dr. Hrutkédné Molnar Monika
igazgatd
Monori Tankeriileti K6zpont



