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I. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja,
feladata

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az iskola kiilsd és belsd kapcsolataira
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozo norma
hataskorébe. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. A dokumentumot a fenntarto hagyja jova.

Az SZMSZ az alapitd okiratban és a pedagodgiai programban rogzitett célrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Gsszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény milkodését meghatarozd jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott miikddési elemek, eljarasok,
tevékenységek és magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo helyi alapdokumentumok kore

Alapito6 okirat

Intézményi torzskonyvi bejegyzés
Nyilvantartasba vételi hatarozat
Miikodési engedély

Pedagdgiai program

Szervezeti €¢s miikodési szabalyzat
Hazirend

Munkaterv

1.4. Az SZMSZ hatailya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a



fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jovahagyassal valnak
hatalyossd (fenti tényezOket jelen szabalyzat ,,Zaré rendelkezések” cimi fejezete
tartalmazza).

11.Az intézmény miikodési rendje
I11.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy a fenntartdjat, miikodtetdjét, jogallasat, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapité okirat hatarozza
meg.

A hatélyos alapité okiratot az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.
11.2. Az intézményi miikodést megalapozo alapveté kozszolgalati feladatok

Az iskola miikodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos és kozépiskolai
nevelés-oktatds, amely feladatrendszert agazati torvényben ¢és mas vonatkozo
jogszabalyokban eléirt teljesitésének tartalmi kereteit a pedagogiai program hatarozza meg.
A 2024/2025. tanévtdl hatdlyos pedagogiai program aldbbi fejezetei Szerves egységet
alkotnak az SZMSZ kotelezden eldirt részfejezeteivel, azaz érvényesiil a két alapdokumentum
tartalmi koherencigja:

o 2.3. Az egészségfejlesztés iskolai feladatai

o 2.4 A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatok
2.5.1.: A pedagogusok feladatai
2.5.2.: Az osztalyfonokok feladatai
2.6.4.: Ifjusédgvédelmi feladatok
2.7.: A didkdnkorményzat miikodése
2.8.: Kapcsolattartas
2.10.2. A tanul6k atvétele (felndttoktatas)
2.11.: Els6segélynyujtas
3.10.: Csoportbontas, egyéb feladatok
3.13.1. Egészségnevelési alapelvek, célok, feladatok

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya és eszkdzei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

11.3. Az intézmény munkarendje

A tanév rendjét az dgazati miniszter altal évente kiadott jogszabaly tartalmazza.

A tanév helyi rendjét a neveldtestiilet hatarozza meg, €s azt az iskola éves munkatervében
rogziti. Sziildi értekezletet, fogadoorat, tanévnyitd és -zard értekezletet, ballagast csak a
tanitasi idon kivill lehet szervezni.



Az iskola a helyi tanterv alapjan szervezi meg a tanulok, az egyes évfolyamok, ezen beliil az
egyes osztalyok, valamint az osztadlyokon beliili csoportok tanitdsi Ordit. A tanitdsi orak
megszervezhetok kiilonbozé évfolyamok, kiilonbozd osztalyok tanul6ibol allé csoportok
részére is.
Az iskolai foglalkozasokat az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara
alkalmas, a kozremiikodok biztonsagat garantaldo helyen kell megszervezni. Az iskolan
kiviil akkor szervezhet6 foglalkozas, ha a tanuldk intézményi feliigyelete a kiilsé helyszinen,
tovabba az oda- és visszajutas kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a
kiskoru tanulé sziileit el6zetesen tdjékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre
torténd eljutas akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi
ora potlasarol.
Az iskolai_munkarend meghatarozoi — a hazirend bevezet6jében rogzitett jogszabalyok
mellett — a kovetkezok:

o az adott tanév rendjére vonatkozd miniszteri rendelet,

o az adott tanév iskolai munkaterve,
o az iskola alapdokumentumai: a Pedagogiai program, a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend eldirasai

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&tddo
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola elldtja a tanuldk
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatdé politikai célu
tevékenység nem folytathato.

11.3.1. Az alkalmazottak foglalkoztatasa, munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai és szervezeti szabalyait meghatarozo jogszabalyok:
e anemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),
e aszakképzésrol szo616 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szt.),
e a2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositasarol
¢s a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szoldo 2013. évi CCXXXIL torvény
hatalyon kiviil helyezésérol

a pedagogusok 1j életpalydjardl sz616 2023. évi LII. térvény

a fenti torvények végrehajtasi rendeletei

az iskoladrokrdl szolo 27/2020. (VIIL. 17.) BM rendelet

a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak

korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairol szo6lo

245/2024. (VIIL. 8.) kormanyrendelet

e a 40/2024. (IX.2.) BM rendelet a nevel6-oktat6 munka sordn alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szold, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérdl

* a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabdalyait a hatalyos
altalanos érvényti munkajogi és egyéb jogszabalyok, valamint a kapcsolodo agazati
jogszabalyok rendelkezései szerint alakitjuk ki.



Kiemeljiik, hogy az elmult évtizedben érvényesitett 326/2013. (V111. 30.) Korm. rendelet a

pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsdarol szolo 1992. évi

XXXIII. torvény kioznevelési intézményekben torténo végrehajtasarol rendelkezd jogszabaly

a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény elfogaddsaval és kihirdetésével

hatdlyat veszitette. 2024. janudr 1-t6l ezen torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.

(VI11.30.) Kormdanyrendelet eldirdasait alkalmazzuk — kiilonos tekintettel az alabbi elemekre:

¢ A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakoroket és a pedagdgus-

munkakdrben foglalkoztatottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei: a 9-23.
§ és a 2. melléklete

e . A pedagdgus munkakorok és betoltésének feltételei: 8-23/A§

¢ A nevelO-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorok, betoltésiik feltételei: 23 §

e A vezetdi megbizas: 25-27§

¢ A munkaid6 beosztasa: 33§

e A pedagdgus fokozatok megszerzésének feltételei: 37-418.

e Az illetmény megallapitasa: 88-90§

e 2. melléklet a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez: A nevelési-oktatasi
intézményekben  pedagogus-munkakdrben  alkalmazottak — végzettségi  és
szakképzettségi kvetelményei

e 3/a. melléklet a 401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelethez: A pedagoguskompetenciak
megfigyelési és értékelési szempontjai Pedagdgus I. fokozatra iranyuld mindsitd
vizsga és Pedagogus II. fokozat elérésére irdnyuld mindsitési eljarasban

e 3/e. melléklet a 401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelethez: A pedagoguskompetenciak
megfigyelési és értékelési szempontjai Pedagégus I. fokozatra iranyuld mindsitd
vizsga és Pedagogus II. fokozat elérésére irdnyuld mindsitési eljarasban

e 5. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez: A 95/A. § (2) bekezdése
szerinti illetményndvekedés alapjat jelentd egyes tantargyak listdja 1. matematika, 2.
digitalis kultura, 3. természettudomany, 4. integralt természettudomany, 5. fizika, 6.
kémia, 7. biologia, 8. Foldrajz

Az iskola alkalmazottainak feladataira, munkarendjére vonatkoz6 részletes feladatokat a
munkakori leiras-mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori
leirasok tartalmazzak.

11.3.2. A pedagogusok foglalkoztatasa, munkarendje

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, illetve a végrehajtasat
szabalyozé 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet értelmében az intézményben dolgozo
pedagogusok munkaideje kétott és le nem kétott munkaidébdl all. A kotott munkaidd
nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott €s le nem kotott munkaidorészekbdl all, melynek
tartalmat a rendelet 28.§ (1) bekezdése egyértelmilen meghatarozza:
Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdégus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
o foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,
e a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,
e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése



e heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanodrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoodrara torténd felkésziilés
¢s annak megtartsa,

e az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,. a

neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetés, heti két orat meghaladé része,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkdz €s hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonb6z6é feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési

intézmény telephelyei kozotti utazas,

e a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhet6 el.

A fenti teend6k koziil intézményiinkben a neveld-oktatdo tevékenységgel Osszefliggo,
elsdsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendokkel kapcsolatos feladatok, valamint eseti
helyettesités €s a tanulok tligyelete keriil eldtérbe.

A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan
készitett — drarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti
és a helyettesitési rendet az igazgato, illetve az igazgatOhelyettes (a tovabbiakban egyiitt:
iskolavezetés) allapitjak meg.

A tényleges napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal figyelembe kell venni a neveldtestiilet
javaslatait a tandrdkra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozési rend,
valamint az iigyeleti beosztas fliggvényében.

A munkaidé beosztasa tekintetében az intézmény munkatervében meg kell tervezni
kozépiskola esetén a kozépszintli és az emelt szintli érettségi vizsga és a szakmai vizsga,
vizsgaztatd bizottsdgainak munkéjaban részt vevo pedagdgusok varhatdo munkaidé-beosztasat.
Az ¢érettségi vizsga €s a szakmai vizsga napjait, tovabba a mindsitésben és az orszagos-
pedagogiai szakmai ellendrzésben torténd részvétel napjait a munkatervben a kozremiikodo
pedagogusok tekintetében tanitas nélkiili munkanapként kell megtervezni.

Az igazgatd a rendes munkaidd terhére koteles lehetdvé tenni a pedagdgus részvételét a
mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati vagy megujitasi eljards pedagogus személyes
részvételét igénylé eseményén, valamint a hospitalason

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorben alkalmazottak végzettségi és
szakképzettségi kovetelményeit a rendelet 2. melléklete szabalyozza, amelyeket
maradéktalanul érvényesitiink.



A pedagoégusnak a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 d6ra 30 percig, vagy az els6 foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megeldzden koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagbdgus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt a tanodra, illetve a
foglalkozas elhagyasara és potlasara.

A tanmenettol eltéro tartalmu foglalkozds megtartasat, a tanorak cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidd-kedvezmény kiadasat az igazgatd -eldzetes
jovahagyasaval az igazgatohelyettes biztositja.

A hianyzo pedagogus helyettesitését lehetdség szerint azonos szakos pedagoégussal kell
megoldani. Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a tanari
szobaban hozzaférhetové tenni annak érdekében, hogy tavolmaradasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szamdra a kotelezd oraszamon feliili, neveld-oktatéo munkdval osszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja a
igazgatohelyettes javaslatainak meghallgatdsa utdn a ratermettség, a szakmai felkésziiltség
mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz
ill6 6ltozetben — kotelezo.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
szliloknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal a befizetett Osszeg
felhasznalasarol. Ha a rendezvényen stlyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrol
értesiteni az iskola igazgatojat és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd tanuldk folyamatos feliigyelete is a
kiséré pedagdgus kotelessége.

A pedagogusok foglalkoztatasi jogviszonyanak megfeleld illetmények megallapitasat a
rendelet 88-90 §-i szabalyozzak.

A pedagogusok Kkotelezettségei a 2024/2025. tanévtél kiegésziilnek 4 nevelési-oktatasi
intézményekben a tiltott és a hasznalataban korldtozott targyak korérdl, valamint a targyakra
vonatkozo eljardasrend részletes szabdlyairol szolo 245/2024. (VIII. 8.) Korm.rendelet
értelmében:
Hasznalataban Korlatozott targynak mindsiil

a) a tanitasi nap folyaman

aa) az altalanos iskola 1-8. évfolyaman,

ab) a gimnazium 5-12. évfolyaman,

ac) a szakgimnazium 9-13. évfolyaman,
e a tanordk, a szakmai oktatas, illetve a szakképesitésre felkészité szakmai képzés szerinti

foglalkozasok ideje alatt - ideértve az intézményben toltott idot is - a szakiskola minden
évfolyaman



e a telekommunikacioés eszk6zok - kiilonosen a mobiltelefonok -, a kép- vagy
hangrogzitésre alkalmas eszkdzok €s az internetelérésre alkalmas okoseszk6zok.

A hasznalataban korlatozott targy a nevelési-oktatasi intézménybe bevihetd, azzal, hogy a
tanul6 a hasznalatdban korlatozott targyat a tanitasi nap kezdetén, a tanitasi 6rak megkezdése
elott - kollégiumban a foglalkozds megkezdése elétt - az intézmény hazirendjében
meghatarozottak szerint leadja a tanitdsi nap idétartamara, és azt a hazirendben
meghatarozottak szerint visszakapja.

A hasznalataban korlatozott targyat az atvételt kovetden a nevelési-oktatasi intézmény altal a
héazirendben meghatarozott elzart helyen kell tarolni.

Fentiek részletes helyi szabalyozasa intézményiink Hazirendjében megjelenik.

11.3.3. A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak foglalkoztatasa, munkarendje

A pedagogusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény, illetve a végrehajtasat
szabalyozo6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet hatalyon Kkiviil helyezte az Nkt. korabbi
61.§ (5) bekezdésében illetve a 326/2013.(VIIL.30.) korm. rendelet 4. mellékletét is, amelyek
értelmében a koznevelési intézmények feladatainak ellatasaban gazdasdgi, iigyviteli, miiszaki,
kisegité és mas alkalmazottak vesznek részt az elldtando feladatoktol fiiggden torténd
foglalkoztatassal.

Az Nkt jelenleg hatalyos el6irasa szerint nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité
munkakorben foglalkoztatott szakember szakkort, érdeklddési kort, onképzdokort, egyéni vagy
csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, didk-onkormanyzati
foglalkozast, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal vald térédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozast tarthat.
Ennek feltétele a megfeleld végzettség, szakképzettség, valamint az, hogy a megbizast ado
igazgatd meggy6z4dott az adott munkatarsnak a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges
tapasztalatarol.

A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorok, valamint a gazdasagi, ligyviteli,
miszaki és kisegit0 munkakorok képzettségi feltételeit a rendelet 3. melléklete tartalmazza,
mig az illetmények megallapitasat a rendelet 88-90 §-1 szabalyozzak.

A jogszabaly szerint koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével kell betdlteni az
intézménylinkben alkalmazott konyvtaros, az intézményi titkar (iskolatitkar) és a
rendszergazda munkakoroket. A miiszaki vezetdi feladatkort munkaviszonyos szerzodés
formajaban biztositjuk.

Az éltalanos iskolaban a tizenhat 6raig tart6 délutani foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint
az ¢étkezések idOtartama alatt a tanulok felligyeletét koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy is ellathatja.

A torvényes munkaidd €s pihendidé figyelembe vételével az igazgatdé — a munkaltatoi
jogkorre vonatkoz6 szabalyok szerint — rendelkezik az alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasardl, annak esetleges megvaltoztatisardl és a munkavégzés aldli
mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidd-kedvezményeik kiaddsarol.




11.3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola
munkarend;jét, belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre minden tanulod sajat maga, illetve a pedagdgusok
iigyelnek. Az iigyeleti rend megszervezése az igazgatdhelyettes feladata.

A hazirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

11.4. Az intézményben val6 tanuléi benntartézkodas rendjének szabalyai
A tanul6i benntartdzkodés rendjét a hazirend szabalyozza.

Az abban leirtaktol valo eltérés - feltétleniil sziikséges esetben - az igazgatd engedélyével
torténhet.

11.4.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola alkalmazottainak az intézményben vald benntartozkodasi rendjét - foglalkoztatasuk
mértékének aranyaban - a munkakori leirasukban foglalt feladataik tartalma, jellege hatarozza
meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozéasok
megtartasaval tolti az igazgato altal kiadott munkakori leiras - fiiggelékében meghatarozott
idokeretében, a tantargyfelosztas alapjan késziilt orarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizarolag az igazgato
elozetes engedélyével lehet.

A pedagdgus a beosztasa szerinti elsd foglalkozésa el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok koételezd programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén
koteles megjelenni.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozo feladatuk ellatdsa maésként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgato utasitasa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartozdo meghatarozott teriileten tolteni.

Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartézkodast
sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartozkodas varhatod idejét az
igazgatonak/igazgatohelyettes(nek) eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
vezetni.

11.42. A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
Az Nkt. és a megvalositasat szolgalo jogszabalyok szellemisége és elbirasai szerint a

nevel6-oktatd munka zavartalansaga, a benntartozkodok biztonsaga alapvetd kovetelmény.
Ennek teljesitése érdekében az intézményekben biztositani kell, hogy az alatt az idészak
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alatt, amelyben a tanulok az intézményben tartdzkodnak, a vezetdi feladatok ellatasa ne
maradjon ellatatlanul. Ennek érdekében:
e a nevelési-oktatasi intézmény vezetGje és helyettese(i) koziil legalabb
egyikiiknek, vagy
e ha az iskolaban a vezetdi megbizassal rendelkezOk 1étszama, illetve a vezetok
betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok
fentiek szerinti ellatasat, az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rendben kijeldlt pedagogusnak
a nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia, aki ekként felel az intézmény
biztonsagos miikodéséért.

A fenti kovetelmények és eldirasok megvaldsitasara iskolankban 8.00 és 15.00 ora kozott az
intézmény magasabb vezet6i (igazgatd/ igazgatohelyettes) koziil — eldzetesen kialakitott és
nyilvanossagra hozott beosztas alapjan — egyikiik az iskoldban tartozkodik. Amennyiben ez
nem megoldhatd, az igazgatd/igazgatohelyettes - az SZMSZ V.2.3 részfejezetében
szabalyozott mdodon - az iskola pedagogusai koziil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg
érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetéi feladatokkal esetileg megbizott
alkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanulok
biztonsaganak megdévasaval osszefiiggé azonnali dontést igénylo iigyekre terjed Kki.

A magasabb vezetOk benntartbzkodasanak altalanos rendje

Hétfo | Kedd Szerda | Csiitortok | Péntek
igazgato 8-15 8-15 8-15 8-15 8-15
igazgatohelyettes 8-15 8-15 8-15 8-15 8-15

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntartd
altal meghatarozott idépontban biztositott az iskolai iigyelet. Az iigyelet pontos idépontjat a
bejarati kapun — jol lathat6 helyen — ki kell fiiggeszteni.

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

Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allo kiskort vagy felndtt személy
csak eldzetes megbeszélés alapjan, az egyeztetett idopontban és idétartamban tartozkodhat az
iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogadoidejét, valamint a sziiléi
értekezletek rendjét a tanévnyito sziiloi értekezleteken, illetve a tanuloi ellendrzd konyv utjan
nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan. A hazirend és az
SZMSZ eldirasai a jogviszonnyal nem rendelkezd személyekre is kotelezo érvénytiek.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogaddsuk ¢és kalauzolasuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra
illetékes nevelok, egyéb dolgozdk és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az eldre
meghatarozott, a fogaddsukra kijeldlt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskolaban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
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iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatosagot.

11.5. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapi forméban is eldallitani, és — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon (kinyomtatott formaban) is hozzaférhetévé kell tenni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

11.6. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista;

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések;

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A tanulébalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
igazgatOhelyettes €s az iskolatitkar) férhetnek hozza.
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11.7. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérol,
valamint a targyakra vonatkozd eljarasrend részletes szabalyairdl szold 245/2024. (VIIL. 8.)
Korm.rendelet eldirasait — a Hazirendben részletezett helyi megvaldsitas rendje szerint —
maradéktalanul biztositani kell. A jogszabalyban tételesen rogzitett tiltott eszk6zok listajat a
bevezeté osztalyfonoki oran ismertetni kell, illetve annak nyilvanoessagat irott formaban,
abrakkal kiegészitett modon kell Kifliggeszteni a hirdetétablan.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz- és balesetvédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét ¢és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok a
tajékoztatd flizetiikben a tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban torténd részesiilésiikrol
sz016 bejegyzés alairdsaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell, amiért a szaktanar felel0s.

Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szdmara pétlélag kell ismertetni az eldirasokat. Az
iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznéalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezo. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el, ami igazgatoi feleldsségre-
vonast von maga utan. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.

11.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevo a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell
leadni és iktatni, masik példanya a kolcsonvevOnél marad. A leltari felelosség helyi
megvaldsitasat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet eldirasai szerint érvényesitjiik.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérél igazgatdi engedélyezést kovetden a szaktanarok
gondoskodnak. A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszk6zok, anyagok, médidk foglalkozasokon
valé felhasznalasanak biztositasa a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat az
igazgatohelyettesnek, illetve a rendszergazdanak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Ujboli
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hasznalatbavételrél az intézkedd alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

11.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell, amiért a szaktanarok a
felelosek. A bezart termek kulcsat az irodaban a kulcsos szekrényben kell elhelyezni.

A szertarak biztonsagos zarhatdsagarol, karbantartasarél a szaktanarok gondoskodnak. A
szertarba a tanulok csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az 0 utasitasara mehetnek
be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar
felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviselovel torténd rendeztetése.

A helyiségek hasznalataval kapcsolatos tanuloi kotelezettségeket és jogokat az iskola
Hazirendje részletesen rogziti; azok betartdsa mindenkire egyetemlegesen kotelezo.

11.10.Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teend6k

Rendkiviili eseménynek minésiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithato

esemény, amely az iskoldban a nevel$-oktaté munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja

vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

a) bombariadd

b) katasztrofahelyzet

C) tlizeset

d) terrortamadas

e) egycb az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

A rendkiviili események megelozése érdekében az igazgatd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint mindennapi feladatai
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombénak latszo targy, egyéb
szokatlan, a biztonsagot eldrelathatoan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem
tapasztalhatok-e.  Amennyiben ellendrzésiik  soran  rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek intézkedni az elharitas érdekében, illetve személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és
a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatanak mellékletében, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési
1d6szakra meghatéarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
Ha az intézményben tartdzkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjdnak. Az
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értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

Az iskola épiiletében tartozkodd személyek az épiiletet a tiizriado tervnek megfelel6 rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds
hianyaban — az iskola elétti tér, illetve az iskolaudvar. A feliigyelé pedagogusok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul Osszeszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezdhelyen tartozkodni.

A veszélyhelyzetet jelzé riadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tartézkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelz6 riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl €s felrobbantasarol szold fenyegetés kommunikélasa), az
iizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre
késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelz6 riado leflijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett
tanitdsi 1d6t az iskola vezetéje — a jogszabalyban foglaltak szerint —a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.

Veszélyhelyzetek esetére a teenddk részletes meghatdrozdsa az intézmény alébbi
dokumentumaiban szabalyozott:

e Tizvédelmi szabalyzat (az SZMSZ 6. sz. melléklete)
A vonatkozd jogszabalyok szerint az intézményiink 6nallé dokumentumként kezeli a Tlzvédelmi

szabalyzatat és annak részeként a Tlizriado tervet.

E dokumentumok tartalmat a tanév eleji osztalyfonoki orakon ismertetjiik, tovabba a
jogszabalyokban el6irtak szerint falitdblan kifliggesztjiik és elore be nem jelentett idépontban tlizriadot
tartunk.

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartézkodod igazgatd vagy helyettese telefonon
azonnal koteles tajékoztatni a fenntartot iS. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell
késziteni, melyet iktatni kell.

11.11. Intézményi védd, 6vo eldirasok

11.11.1. Az intézmény vezetéinek feladatai a tanuldébalesetek megel6zése és a balesetek
esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat (az SZMSZ 7. sz. melléklete) rogziti. A
megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

e aszemle idOpontjat,

e arészt vevl személyeket és beosztasukat,

e az észrevett hiba leirasat,

e ajavitasi hataridot,
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e ajavitasért felel6s dolgozo nevét,
e akijavitas datumat €s a javitasért felelds dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezetd beosztasi munkatarsainak (igazgato, igazgatohelyettes) az egészséges €s

biztonsagos iskolai kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

e az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

e a tanuldkkal, a pedagogusokkal ¢és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos
teendékre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
altalanos ¢€s helyi szabalyaival és az ezt r6gzit0 iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6z6dni
arrol, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy
a szabalyokat betartjak-e;

e az iskola bels6 szabalyzatainak koriiltekintd 0sszeéllitasara, az egészséges és biztonsagos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos
vizsgalatara, ellendrzésére.

A tanuldbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencios

céli cselekmények, mind az elvarhato segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi

alkalmazottak szamara kotelezden eldirt teenddkkel.

11.L11.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulébalesetek megelézése és
baleset esetén

11.L11.2.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulodi balesetek megel6zésében

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuloi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

C) A pedagogiai program 2.11. és 3.13.1. fejezeteiben megjelend nevelési-oktatasi
tényezoket — az elsdsegélynyujtassal, illetve az egészségnevelési elvekkel dsszhangban —
tantargyi orakon, illetve szakkori foglalkozasokon kell teljesiteni.

d) A nevelok a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

e) Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

f) A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii feladat,
illetve a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.
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g) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) és a gyakorlati oktatast vezeté nevel6k baleset-
megelézési feladatai a Munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

h) Az iskola igazgatoja vagy a munkavédelmi feliigyelettel megbizott személy az egészséges
¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

11.11.2.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

Maradéktalanul meg kell valositani az intézményben bekdvetkezett tanuldi baleseteket
nyilvantartasat, amelynek részletei:

e A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jard tanuldi baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni.

o A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitdltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskorti tanuld esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézményében meg kell Orizni.

e Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak minésiil, akkor azt az iskola a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartéjanak. A sulyos Dbaleset Kkivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuloi baleset, amely

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

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

e atanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

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

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
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Az intézménynek lehetdvé Kkell tenni a sziiléi szervezet, kozosség ¢és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulobaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6i balesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megelozésére.

a) A tanulok feliigyeletét ellatdé nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie;
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak;
e ¢ feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

b) Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

C) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a 3 napon tul gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni.

e a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell
adni a tanul¢ sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek
kivizsgalasdba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni;

e az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskola didkonkorményzata
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

11.11.2.3. Az intézmény alkalmazottainak tovabbi feladatai tanulobalesetek esetén

Az osztalyfénokok baleset-megeldzési feladatai

o FEl kell latnia a tanulok felligyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

o Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulo
megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirévizsgalatokon.

e Az osztalyfénoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6z6 allando és
idényjellegili baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

e Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
— atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére

vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo eldirdsait, a rendkiviili
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esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés
rendjét,
— rendkiviili események utan,
— tanulmanyi kirandulasok esetén,
— tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.
Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a
tanuloktol vissza kell kérdeznie.
Az osztalyban tortént barmilyen jellegi balesetrdl az osztalyfénoknek értesitenie kell az
iskola igazgatosagat.
Az elézdekben részletezett modon nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi
baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megeldzési feladatai

A testnevelési foglalkozéasokat intézményiink nem az iskola épiiletében, hanem kiilsd,
bérelt tornateremben valositja meg, am az alabbi eldirasok ott is érvényesek.

A tanév elsd o6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tanulok csak a foglalkozast
vezetd pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld tanar, illetve
a vonatkozo jogszabalyban szerepld szakember irdnyitadsaval torténhet.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61tozék, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési orakra, ha az nem a tornateremben torténik (pl. sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

A tornateremben tanuldok csak pedagdgus jelenlétében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanydban 1évd dolgozo, tanuldé sem
tartozkodhat a felelds edz6, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagdgus kételes gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanitd pedagdeusok baleset megelGzési feladatai

A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottik-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, €és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztadlynaploba
be kell jegyeznie.

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanulo otthon,
egyediil csak veszélytelen kémiai/fizikai kolcsonhatasokat vizsgalhat.!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott {ivegben
szabad tarolni.
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Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolésra

fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanuldk szédmara

hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind modon,

,MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény

kulcsat a kémiaszertar feleldsének magéanal kell tartania, és azt illetéktelennek nem

adhatja oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandé keverés mellett.

Tanul6 a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak

figyelembevételével:

— folyadékos iiveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal,
a kémcsoveket csak a kémcsodallvanyba helyezve szabad széllitani,

— lvegbot, livegcsd, homérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyl és
véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

— azlivegek szallitdsa csak stabil, erre a célra rendszeresitett tdlcan torténhet

Meérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad

végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald

reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld

higany 6sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuldknak eldre kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell

biztositani. A kisérleti jegyz6konyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az

eléforduld balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolté-felszerelés,

nemezpléd és elsdsegélydoboz.

A fizikat tanitd pedagdeusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos

szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az

ezzel kapcsolatos ismereteket, ¢és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba

be kell jegyeznie.

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok miikodését, hasznalatat a

pedagégusnak ismertetnie kell a tanuldokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a

rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén

kdvetendd magatartésra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg

Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

Kiilonos figyelmet kell forditani az livegedények hasznalatara.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

— a mérések eszkozeinek Osszedllitasait megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni
csak a tanar engedélyével szabad;

— sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhasznalni.

Hoétani  kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és

elsdsegélydoboz.
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Az intézmény biztonsdgos mikodését szabdlyozé — a I110. és II11.fejezetekben
részletezett - elbirdsok maradéktalanul érvényesek az iskola teriiletén tartézkodo sziilSkre,
valamint az intézménnyel jogviszonyban, kapcsolatban nem 4ll6 mds személyekre is.

1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje
I11.1. A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktato munka
egészét. Célja, hogy erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo6 modszerek
népszerisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat és egyidejlileg biztositsa a hibak,
hidnyossdgok id6ben torténd feltardsat, mutasson rad azok javitdsanak, potlasanak
lehetdségeire.

111.2. A belsé ellenérzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatdja
felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre

111.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében a pedagdgusok ellendrzésével szemben tdmasztott alapveté kovetelmény,
hogy az:

e apedagoguskompetenciak alabbi elemeire irdnyuljon:

o szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas,

o pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése ¢€s a megvaldsitasukhoz
kapcsolddo onreflexiok,

o atanulds tAmogatasa,

o a tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmodd érvényesiilése, a
hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval
egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfeleld modszertani
felkésziiltség,

o a tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre €s a fenntarthatosag a

o a pedagogiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlédésének folyamatos
értékelése, elemzése,
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o a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének
hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok ataddsanak
modja,

o kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint

o elkdtelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért,

e nyisson teret az 0j pedagdgus €letpalya-modellben részletezett onértékelésnek is,

e biztositsa a kormdanyrendelet 3/A mellékletében eldirt megfigyelési és értékelési
szempontokat a Pedagogus I. fokozatra irdnyulé mindsité vizsga és Pedagogus II. fokozat
elérésére iranyuld mindsitési eljarasban,

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezze az intézmény
mukodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehatésat;

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Lényeges kovetelmény, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 47§- ban részletezett
modon érvényesiiljenek az iskoldban éppen aktudlis pedagdgus mindsitd vizsga, a mindsitési,
a palyazati és a megujitasi eljards kezdete, szakaszai ¢és lezdruldsanak eldirasai.

111.4. Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e osztalyfonokok sajat szaktargyaik tertiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé

111.5. Az ellenorzés teriiletei

A belsé ellendrzés — a fenti 111.3.részfejezetben rogzitett tényezO6kon tal - az alabbi teriiletekre

is Kiterjed:

e pedagdgiai tervezési, szervezEsi, tanligy-igazgatasi feladatok;

e iddszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;

e adminisztraciés munkavégzés;

e tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések, értékelések.

111.6. Az ellenérzés munkaformai
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e Oraellendrzés

e Egyéb foglalkozéasok ellenérzése

e Beszamoltatas

e FEredményvizsgalatok, felmérések, értekelések
e Helyszini ellenérzések

e  Onértékelés elemzése

I11.7. A pedagégus egyéb feladatainak ellenérzése

e az ¢ves munkatervben tervezett egyéb foglalkozasok eldkészitése, megvaldsitasa,
értékelése

e az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel;

e a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremikodés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

e a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel.
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I\{. Az intézmény szervezeti rendszere
I{.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint az
igazgaté fokuszabol
\ L fenntartod
Kapcsolattartasi,
egyeztetési, —» didkonkormanyzat
informacios L5 szuldi szervezet
funkcio
— partnerszervezetek
[m]
igazgatohelyettes
— pedagogus
—» (DOK segitd ped.)
—» (ifjusagvéd. felel6s).
v munka- és
nem pedagogiai r—> tuzveidelm1
szakfeladatot ellatok felelds
feletti (kozvetlen) —» titkarsag
iranyitasi, vezetési
il funkcié

Kiegészités:

e az intézmény mellett iskolaszék nem miikddik,

e anappali tagozatos tanulok sziilei igazgatoi és szaktanari fogadodrakon, illetve osztaly
szintl szuloi értekezleteken vesznek részt, iskolai szinti sziiloi szervezet 1étrehozasat
nem kezdeményezik,

e a tanulok vélemény-nyilvanitasi, érdekképviseleti tevékenysége az osztalyok szintjén
érvényesiil, iskolai szintii DOK létrehozasat nem igénylik.

A felsorolt tényezdk alapjan jelen SZMSZ nem tartalmaz a — jogszabalyban biztositott — olyan
részfejezeteket, amelyek a fenti szervezeti egységek lehetséges mukodését szabalyozndk.
Amennyiben a tanévenként megismételt nevelGtestiileti tajékozodas szerint tobbségi igény
meriilne fel, az SZMSZ kiegészitését megvalositjuk.
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IV.2. Az intézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

IV.2.1. Az iskolavezetéség (iskolavezetés)
Az iskolavezetdség tagjai:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyitd operativ vezetdi
testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és
megszervezi az iskolai munkaterv alapjan 0Osszedllitott havi feladat- és munkatervben
foglaltak teljesitését.

Kibdvitett iskolavezetoség

A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e (diakonkormanyzatot segité pedagogus)

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezo,
ellendrz6, ¢értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze.

Az iskola kibdvitett vezetdségi lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottai.

IV.2.2. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el.
Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényl6 feladatokat az igazgatohelyettes latja el.
Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai: igazgatd, igazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes megbizisat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgatd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz616 okmanyban
foglaltak szerint.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatod
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.
Az intézmény igazgatohelyettese az igazgatonak tartozik felelosséggel; beszamolasi

kotelezettsége kiterjed a pedagogiai munkara, a bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.
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IV.2.3. Az igazgato; felelossége és feladatkore

Iskolank fenntartoja maradéktalanul érvényesiti az intézményvezet6i megbizas feltételeit,
amelyek a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023.évi LII. torvény végrehajtasi
rendeletének 25-26 szerint:

A koznevelési intézményekben a 401/2023.(VIIL.30.) Korm.rendelet 1. melléklet
A) pontjaban felsorolt vezetéi megbizasok adhatoak.
Nevelési-oktatéasi intézményben az igazgatoi megbizas feltétele:

o az adott nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakdr betdltéséhez
sziikséges, a 2. mellékletben meghatarozott szakképzettség, kozépiskoldban
pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd mesterképzésben —szerzett
szakképzettség,

o pedagoégus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

o legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanora vagy
foglalkozds megtartdsara vonatkoz6 oOraaddi megbizés ellatasa soran
szerzett szakmai gyakorlat, valamint

o a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennallo,
hatarozatlan iddre, teljes munkaiddre szol6 kinevezés vagy a megbizassal
egyidejileg pedagogus-munkakorben torténd, hatdrozatlan iddre teljes
munkaiddre szol6 kinevezés.

Az igazgaté jogkorét, felelosségét, feladatait az Nkt. az alabbiak szerint szabalyozza:
A koznevelési intézmény igazgatoja

felel az intézmény szakszerl €és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre

bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — Onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény
gazdalkodasaért,

dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabadly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,
felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozod dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,

onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
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e apedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel0 ¢és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiils6é szakértével torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége
a vezetdi megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az igazgato
munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
Vesz

Az igazgato kiemelt feladatai iskolankban:

e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése;

e a neveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

a meghatéarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas;

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziiléi szervezettel,
a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviseldjével,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az igazgato tovabbi feladat- és hataskorébe tartozik

e afenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés;

e atanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e az intézmény orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

Ha jogszabalyi eldirds vagy a munkaltato dontése alapjan az intézmény vezetdjének
megbizasa, munkaszerzodése hatarozott idére szol, €s a hatarozott idé alapjan a megbizas
vagy a munkaszerz6dés utols6 napja nem a julius 1-jétél augusztus 15-ig terjedé iddszakra
esne, a megbizds, a munkaszerz0dés lejartanak idépontjat akkor is erre az iddszakra kell
meghatarozni, ha az a jogszabalyi el6irds vagy munkaltatdi dontés alapjan meghatarozott
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hatarid6é végénél legfeljebb hat honappal kordbban vagy késébb jarna le.

Az intézmény igazgatéja - az SZMSZ-ben az aldbbiakban foglaltak szerint - koteles
gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-
helyettesi feladatokat ellassak.

Ha az intézménynek - barmely oknal fogva - nincs vezetdje vagy a vezetd a feladatokat
akadalyoztatiasa okdn nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatdsat a nevelGtestiilet
hatarozatlan idére kinevezett, leghosszabb idétartamu szakmai/pedagdgiai gyakorlattal
rendelkezé pedagogus munkakorii tagjaval kell 4tmenetileg biztositani. Ez utobbi esetben
a megbizas hatarozott idore terjed ki, legkésObb az intézményvezetdi palyaztatas sikeres
lezarasanak, vagyis az igazgato kinevezésének napjaig.

IV.2.4. Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

e az igazgatohelyettes szdmdra a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést;
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e az igazgatéhelyettes szdmdra az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

e az éves iskolai munkatervben erre kijel6lt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és iskolai
iinnepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e az iskolatitkar szaméra - az igazgatohelyettessel vald egylittmitkddésben — a Koznevelés
Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az igazgatdhelyettes szdmara a nevel6-oktato munka operativ irdnyitdsaval kapcsolatos és
az azonnali dontési reagalast igénylo vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiillondsen:

— apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

— azlgyeleti rend megszervezésének,

— apedagogus munkabdl valé tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teend6knek
a meghatéarozasat;

e az igazgatohelyettes szaméra a pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a bels6
ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

e az igazgatOhelyettes szamara a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat;

e a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésével és
dokumentalasaval kapcsolatos feladatokat;

e az igazgatdhelyettes szamdra a nem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazott
munkarendjének ligyeiben valo eseti dontéseket.

IV.3. A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az igazgatéhelyettes helyettesiti. Ha az igazgatd és az
igazgatOhelyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatasaban, az SZMSZ V.2.3. fejezete
bevezetd részében részletezett modon, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve a
vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott valik dontésre jogosult vezetdvé-

Az 1gazgatd és helyettese egyiittes tavolléte esetén az igazgatd altal irdsban meghatalmazott,
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott,
intézményvezetoi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.

IV.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgaté jogosult.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban megjeldlt mddon - az
igazgatohelyettes.

Az intézmény {lgyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
az irat iktatoszama,

az ligyintézd neve,

az uigyintézés helye és ideje,
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e az irat alair6janak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

o amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot aldirdsaval és az
intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

IV.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatoé jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgat6 a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyettesitésrdl szo16 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:
o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuloi jogviszonnyal,
— az intézmény €és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval €s
felbontasaval,
— munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
— hivatalos ligyekben
o telepiilési onkormanyzatokkal valo tligyintézés soran,
o allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

e az intézményfenntartd elott;

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn a
nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a sziildi szervezettel, a didkdnkormanyzattal

o mas oktatdsi intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢€s civil szervezetekkel, munkailigyi kozpontokkal, nemzetkozi
partnerekkel, ifjusagvédelmi szervezettekkel,
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o az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
o az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.
o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

o sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomdanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogylijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miikodtetdi dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdjanak és
igazgatohelyettesének egyiittes alairasat kell érteni.

IV.6. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgaté minden {gyben, helyettese és az iskolatitkar illetékességi koriikben, az
osztalyfonok ¢és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsagdnak elndke az osztilyzatok
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod beirasakor.

V. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

e iskolavezetdség

az alkalmazotti k6zosség

a nevelotestiilet

didkok kozosségei (diakonkormanyzat)

sziil61 szervezet (sziil6i munkak6zsség)

V.1. Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben

az alabbi jogok illetik meg:

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban allo sziil6t, jogi személyt.

o Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt €s kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elOkészitése sordn a dontési jogkdr gyakorlojanak meérlegelnie kell. A dontési
jogkdr gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a véleményezdvel
kozolni kell.
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o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

e Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6z6 kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorldsanak modjat iskolai belsd szabalyzatok
hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonb6z6é kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetoség) €s a valasztott kozosségi képviselok segitségével —
az iskola igazgatoja fogja Ossze.

V.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kézosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok Osszessége:

e anevelok;

e aneveld-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara kertl sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyokon és az iskola adottsdgain alapulé munkakori leirdsaik tartalmazzak.

V.3. A nevel6k kozosségei

V.3.1. A nevelétestiilet
V.3.1.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevel6-oktatd tevékenységet betoltd
alkalmazottja, valamint az neveld-oktatdé munkat kozvetlentil segitd fels6foku végzettségii
dolgozok.

A neveldtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.
Feladata ezen tGl a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak és
szorgalmanak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet, belsé tovabbképzés keretében vitatja meg

e a fent emlitett t¢émakorokben a kiemelt teenddket €s mddszertani Gjitasokat,

e ajogszabaly-valtozasok tartalmat és azok helyi alkalmazasat.
Az els6 és a masodik félév lezarasat kovetden — jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a
pedagodgiai munka elemzését, értekelését, hatékonysaganak vizsgalatat.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési €s javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
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A nevelotestiilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok
modositasanak elfogadésa;

b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

C) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

d) anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

e) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

f) atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

g) az intézményvezetGi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzulticio;

o ‘¢rtekezlet;

e cgyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formadi:

e félévente torténd beszamolok;

e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi
javaslatokkal.

V.3.1.2. A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idopontjat, témajat és elGterjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell {itemezni.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:
e tanévzaro és nyito értekezlet;

o félévi és év veégi osztalyozo értekezlet;

o két alkalommal nevelési értekezlet, belsd tovabbképzeés,

e havonta munkaértekezlet.

Rendkiviili nevelétestiileti ¢rtekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskolavezetGség tagjai ezt indokoltnak
tartja/tartjdk.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit —
ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza. A nevelétestiilet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozé személyi kérdésekben — a
nevelotestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben

tartalom szerint jegyzokomyv készitendd. A jegyzOkonyv vezetésérdl, hitelesitésérél az
igazgat6 altal megbizott munkatars gondoskodik.
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A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

e cgy osztalyban tanito neveldk értekezlete,

e egy ¢évfolyamon tanitok értekezlete,

e ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

V.3.1.2.1. A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatoé segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idpontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, a tanari
kozlemények asztalan, valamint irasbeli (elektronikus és/vagy papiralapt) tajékoztatokon
keresztiil is értesiti a neveldket.

A tanari szobaban nyomtatott és digitalis formdban egyarant elérhetok a kovetkezo
dokumentumok:

e tantargyi tanmenetek,

éves munkaterv,

havi feladatterv,

egy¢eb fontos informacidkat tartalmazo6 adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az iskolavezetdségi iilések utan tajekoztatjak az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusokat, az
iilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
1gazgato és az iskolavezetdség tobbi tagja fele;

e atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathato6 modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z0 dontési forumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselé6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

V.3.2. A nevelétestiilet hataskorébe tartozéo iigyek atruhazasara vonatkozo
rendelkezések
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Az Nkt. szerint a nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre,
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a sziiléi munkakdzosségre.

A neveldtestiilet a kdvetkezd jogkoreit ruhdzhatja at:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

e a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés (amelynek kifejtése a VI.2.2. fejezetben
talalhatd), a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasi jogkore mem alkalmazhat6o a
pedagbgiai program, a szervezeti €s mikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzékonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy

e mely témaban,

e milyen iddtartamra,

o Kinek,

e milyen tdjékoztatdsi kotelezettséggel

adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhdzott ligyben végzett munk4jarol irasban kell elkésziteni tajékoztato
beszamoléjat a nevel6testiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti
idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkdnyvet és az irdsos tdjékoztatdst az irattarban iktatni kell.
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel dont.

V.4. A sziil6i szervezet miilkodése

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢€s kotelezettségeik teljesitésére sziiloi
szervezetet (intézményilinkben: osztaly szintli sziildi munkakozdésséget) hozhatnak 1étre, mely
a jogszabalyban meghatdrozott jogosultsdgokkal rendelkezik. A felndttoktatas teriiletén
targytalan ez a szervezeti forma.

A sziildi munkakézosség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérol.

A sziil6i munkakozosség szervezetileg kiilon kozosségként miikddik, jogszabalyban garantalt
jogait azonban ko6z0os allaspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti.

A sziil6i munkakdzosség tagjai az osztalyok sziildi kozossége altal megvalasztott képviselok,
osztalyonként 2-3 {6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit és
gazdasagi vezetdjliket.

A sziiloi munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot. A
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
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A sziiléi munkakozdsség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

e atanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

e az intézményi miikddés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,

¢ ahazirend megalkotasanak,

e az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

e asziloket érintd anyagi tehervallalasoknak,

e atanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasnak,

e a pedagodgiai programnak ¢és az intézmény tovabbi alapdokumentumainak (SZMSZ,
Hazirend, tankonyvellatasi szabalyzat) és

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

A munkak6zosség véleményének képviseletét az SZM-elndk vagy a helyettese érvényesiti.

V.4.1. Aziskolai vezetok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

Az osztaly szintli sziill6i munkakozosség tagjainak az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese
évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén)
tajékoztato értekezletet tartanak. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai
munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz6lo nevel6testiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt
feladatairol, valamint a tanulményi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.
Indokolt esetben a sziil6i munkak6zosség nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.

A sziil6i munkak6z0sség 0sszehivasara javaslatot tehet:
e azigazgato,

e aziskolavezetdség tagjai,

e asziiléi munkakozosség tagjai és vezetoi.

Sziikséges esetben a sziilok képviseldi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a neveldtestiilet
értekezleteire is meghivhatok.

V.4.2. Aziskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 3 rendes sziil6i
értekezletet tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok:

o Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

e Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irdsban tajékoztatja
a tanév kezdetét megeldzo elso sziiloi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

e Az Uj kozosségek és a kilencedik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi sziiléi
értekezleten bemutatjak az osztalyban neveld-oktatd pedagdgusokat.

e A tovabbtanulasi és érettségi vizsga sziildi értekezleten a felsdoktatassal és az érettségivel
kapcsolatos eljarasrendrél az igazgatohelyettes és a tizenkettedik évfolyamos
osztalyfonokok tajékoztatjak a tanulok sziileit.
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Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, a sziiléi munkakdzosség vezetdje,
az osztalyfonok a tanuldokozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formdai és rendje

e Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldéra vonatkozd minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviill a kiskord tanuld ellenérzé flizetében havi
rendszerességgel feltiintetni.

e Az cellenérzoben a pedagdégusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni.

e Abban az esetben, ha a tanulonak huzamosabb ideig nem elérhet6 a tajékoztatd flizete,
vagy a bejegyzéseket a sziild hosszabb ideig nem lattamozza, az osztalyfonok ajanlott,
tértivevényes levélben tajékoztatja a sziilot.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai
frasbeli tajékoztatok az ellenérzében

Sziil6i értekezletek

e E-mail

Az iskolai sziil6i értekezletek idopontjat a tanari szoba mellett elhelyezett hirdetétablan és az
iskolai honlapon k6zz¢é kell tenni.

V.5. A tanulék kozosségei, a diakonkormanyzat
V.5.1. A didkonkormanyzat

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre Kiterjed. Az
intézmény didkonkorményzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal
jovahagyott szervezeti és miikddési rend alapjan tevékenykedik. Intézményiink — a tanuldk
allaspontjdhoz igazodva - osztaly szintli didkonkormdnyzatot mikodtet, iskolai szintii
vezetOséget, valasztmanyt nem hoztunk létre. Késobb felmeriild tanuloi igény esetén
tamogatjuk a magasabb szintli vezetds€ég munkajat.

Az osztaly-diakonkormanyzat élén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint —
valasztott didk-onkormanyzati képviselok allnak. A tanuléifjusagot az iskolavezetés és a
nevelOtestiilet elétt az didk-onkormanyzati képviseldk delegalt vezetdje képviseli. A
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott médon tartja.

A diakkozgyiilés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztatd
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A
didkkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkdnkorméanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 6ssze.

Evente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléinak
képviseldi vesznek részt. E kozgylilésen a diakonkormanyzat és az iskola igazgatdja beszamol
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az el6z0 didkkozgylilés ota eltelt idészak munkajar6l, a tanuléi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A diakkozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és
az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik
megoldasanak kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 15 napon, egyszeriibb
esetekben egy héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A diakkozgyiilés napirendjét a kozgyiilés
megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili diakkozgyiilés is Osszehivhatd, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdje vagy az
iskola igazgatoja kezdeményezi.

A didkonkormanyzat dontése alapjan Kkiildottgyiilés is szervezhetd, amelyen a didkok
kiildottei és az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a didk-onkormanyzati faliujsagon, iskolaradion keresztiil is
tajékoztatja mikodésérol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

V.5.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
miikodésének targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkormanyzat mitkddéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

V.5.3. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozéasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatinak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didakbizottsaganak tagjait és az osgtdly titkdrdat. Az osztalykdzosség
ily modon 6nmaga dont didkképviseleterdl.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az
igazgatOhelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

V.5.4. A tanuldk és a nevelok kozotti tajékoztatas rendje
A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl, az
igazgatonak a tanuldkat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

e iskolagytilések;

intézményi honlap;

hirdetmények az iskolai faligjsagon;
osztalyfénoki ora;

tanarok kozlései (szoban €s irdsban).
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V.5.5. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Az osztaly szintli diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az osztalyfonok és a —

tématol fliggden, esetenként - az igazgatohelyettes

A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben:

e a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor;

e a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

e a tanodran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor;

e cgyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, kiilonés tekintettel az iskolai
alapdokumentumok (pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend) véglegesitésére.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

e a didkdonkorményzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a nevelOtestiilet, valamint a sziil6i szervezet értekezleteinek vonatkozo
napirendi pontjainal;

e az osztalykozosségek a problémak megolddsaval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanulék gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot kiilon
megbesz¢lt formaban.

V1. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
VI1.1. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanuldé kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertiilt dolognak, amelyet a
tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanul6 — tizenhatodik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola
igazgatoja irasban allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mérteke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild és az iskola nevében az
igazgato) alairja. Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Iskolank szakmai profiljabol adodoan a fenti dltalanos szabdlyozo elemek targytalannak
mindsiilnek.
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V1.2. A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgdl. Nem indithatdo fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés oOta
harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljards meginditdsanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitdsaval vagy
felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében

e azigazgato jar el

e ¢&s kozvetlen megvalositdja a fegyelmi bizottsag (lasd: VII.2.2.)
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet el6irasait érvényesitd fegyelmi eljaras meginditasarodl a
nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrdl valdo tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil
dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgat6 ir ald, s a nevelGtestiilet két
szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

VI1.2.1. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziiloi munkakozosseg és a didkonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat kdzosen mitkddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyezteto eljarast.

Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarads meginditasardl a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkdnkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus révén, a sziildi
munkakozosség vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot,
illetve torvényes képvisel6jét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja
a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort sértett és a
kiskoru kotelességszegd sziildje egyetért. A szild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése el6tt be kell szerezni a diakonkormanyzat, a sziildi munkakézosség
véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval valo konzultacio utan jeloli
ki az iskolanak az eljaras helyszinélil szolgaldé termét, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat koveté tizenot napon beliil le Kkell
folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziilo
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodédsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

VI1.2.2. Aziskolai fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld sziiloje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény stlyat, kozosségre gyakorolt hatasat és a fokozatossag elvét figyelembe kell
venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli szo6tobbséggel hozza.

Az didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran az iskolai didkonkormanyzat didk-vezetdje ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6é, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottdk, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatdé — a neveldtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagégust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanul6t és a kiskora tanuld
szll6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagégus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanul6t meghallgassak, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Az iskolaban folyo fegyelmi eljaradsba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdogus — az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalds) helyét, iddpontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas
résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg
kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelOtestiilet altal egyszerli
szOtobbséggel megbizott, ottagh, pedagogusokbol és az intézmény vezet6jébol allo
bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi
eljaras meginditasatol szamitott igazgatdi dontést kovetd harminc napon belil. A fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet ugy, hogy
a nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

C) akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a
sziiléjének. Megrovés €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskori tanul6d esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés
jogardl lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
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az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgdldo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a

kotelességszegd tanuld

e apolgari jog szabdlyai szerinti kdzeli hozzatartozoja,

e osztalyfonoke, illetve tanara,

o afegyelmi vétség sértettje,

e akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

VII.Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és iddkerete; a testmozgas és
sportolas lehetdségei az iskolaban

VII1.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

A 401/203. (VI111.30.) Korm. rendelet szerint egyéb foglalkozas: a tantargyfelosztasban

tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely lehet

e szakkdr, onképzdkar, sportkor, tomegsport foglalkozas,

e egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

e egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e tanuldszoba,

e tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

e palyavalasztast segitd foglalkozas,

o kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

e didkonkormanyzati foglalkozas,

o felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos,

e a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal valod torédést és gondoskodast
biztosito egyéni foglalkozas,

e tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

e az iskola pedagodgiai programjaban rdgzitett, a tanitasi Ordk keretében meg nem
valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas,

Nevelési-oktatasi intézményben egyéb foglalkozast — a 24. § (4) bekezdésében és az Nkt. 61.

§ (3) bekezdésében foglaltak kivételével — pedagdgus-munkakdérben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat.
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Az egyéb foglalkozas olyan, a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Az iskolankban szervezett egyéb foglalkozasok tipusai, szervezeti formai a kovetkezok:

felzarkdztato foglalkozas (korrepetalas)
szakkor

érdeklédési kor

onképzokor

muvészeti csoport

tomegsport foglalkozas

tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny
hazi bajnoksag

tanulmanyi kirandulas

az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

VI1.2. Az egyéb foglalkozasok célja

1. A felzarkéztatd foglalkozdso célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez vald felzarkdztatds. Az évfolyamokon a felzarkoztato foglalkozdsok
orarendbe illesztett idopontban torténnek.

Kiilonbséget kell tenni a felzarkoztatas €s a korrepetdlds kozott: az eldbbi folyamatos
tervezett fejlesztd tevékenységet hordoz, mig az utdbbi eseti jellegli, idészakos. A
tizenkettedik évfolyamon a korrepetalas differencialt foglalkozas, ami az egyes tanulokra
(egyéni foglalkozas 1-3 {6 részvétele esetén) vagy tanuldcsoportokra vonatkozoan keriil
megszervezésre a neveldk, tandrok jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, érdeklddési korok, miivészeti csoportok a tanuldok érdeklddésétdl fliggden
indithatok. Tételes felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozéasok
els6dleges célja a tehetség kibontakoztatisa, egy-egy ismeretteriileten valdé tudoményos
igényll elmélyiilés, amely péarosul a tanulok kezdeményezOkészségén alapulo, ontevékeny
munkaltatassal, s a kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerli tanulas révén a tandrai
tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

A tanulok OnképzOkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését €s
miikodtetését a didkok végzik. Az 0Onképzd diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, oOnfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan, kimagaslé felkésziiltségii pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az igazgato engedélyével.

A tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének lehetdségét
biztositsa, s jaruljon hozzd az egész intézményi tevékenységet atfogd teljes kori
egeészségnevelés megvalositasahoz.

A gyogytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formaja. Gyodgytestnevelés Orara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kap a
tanul6, ahol megjelenése ¢és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre valod
beosztassal egyidejlleg a tanuldé — orvosi javaslatra — az igazgat6 altal felmentést kaphat
az iskolai testnevelés ordkon valo részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevo
tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.
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7. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon valo részvétel
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi,
kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagdgus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért az igazgatohelyettes felelOs.

8. A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcs6 megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatodi utasitdsban kell
szabalyozni.

VI11.3. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valod jelentkezés modjat az iskolavezetés hatdrozza meg a
kovetkezo tényezok érvényesitésével:

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziild irdsos nyilatkozata
alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozz4ajarulast a sziilé formanyomtatvanyon
nyUjtja be. A jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon
valo részvétel kotelez6, a mulasztasokrol sziiléi igazolast kell hozni

Az egyéb foglalkozasok megtartasa elére meghatarozott tematika (foglalkozési terv) alapjan
torténik. és azokon egyéb foglalkozasi naplét koteles vezetni a foglalkozast tartd neveld..

A naploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a napld
megnyitasanak ¢és lezarasanak idépontjat, a kiallitdé pedagogus és az igazgatd aldirdsat,
papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplé

e acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,

e a csoportba tartozo6 tanulok névsorat,

e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

e atanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje
nevét és elérhetdségét,

e amegtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

e a foglalkozast tartd pedagogus alairasat tartalmazza.

VIl.4. Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozéasok iddtartamat (orakeretét) €s iskolai vagy kiilsé helyszinét az igazgato
és az igazgatOhelyettes rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

VI1.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:
o afokozddo szellemi terhelés elviselése,
e a fizikai tevékenység fokozasa;
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e az edzettség folyamatos szamszerlisitése, a redlis edzettség Onértékeld rendszerének
megalapozasa;

e a mozgaskoordinacids képességek fejlesztése a mozgaskultura iigyességi, koordinaciods
tartalmai révén;

o felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

e pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

e a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi orak és foglalkozasok keretében valdsul
meg;

e az Oratervi testnevelés orak

e sportversenyeken torténd részvétel;

VIIIl. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje
VI11.1.Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai iinnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv
esemény-naptara alapjan rendezziik meg.

VIIL1.1. Unnepélyek

e oktober 23-1 linnepély

e marcius 15-1 iinnepély

e ballagas, szalagavato

VIIIL1.2. Megemlékezések

oktober 6.az aradi vértanuk napja

november 13.a magyar nyelv napja

januar 21.a magyar kultara napja

februar 25. a kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja
aprilis 16. a holokauszt aldozatainak emléknapja

aprilis 22. a Fold napja

junius 4. a nemzeti dsszetartozas napja

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
o aktudlis évfordulokrol torténd megemlékezés

IX. Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja
IX.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének és

kozosségeinek allandé munkakapcesolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,

partnerszervezetekkel:

e a fenntartoval, (szakmai irdnyitas, gazdasdgi {igyintézés, az iskolai infrastruktira
allapota/fejlesztése, elvi utmutatasok, koordindlas €s segitségnyu;jtas);

e atanulok allando lakohelye szerinti telepiilési polgdrmesteri hivatalokkal

e kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);
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e telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegi kapcsolattartas,
koordinacid €s tapasztalatcsere);

e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatdsagokkal

e a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egylittmiikodés);

IX.2. Az intézménynek a pedagégiai szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal valo kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgalatok ¢s a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:

e cgylittmikodési megallapodas alapjan

e eseti, informalis megbeszélés, egyeztetés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitett tényezok alapjan

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban alloé sajdtos nevelési igényi, valamint tanuldsi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd tanuldk eredményes ellatdsa érdekében az
intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovdabba specidlis ellatdisat végzd
pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkatervben foglalt titemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatékkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott formadlis és
informalis csatorndkon és a kiilonboz6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
igazgato a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés
feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagodgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagbdgiai  szakmai  szolgéaltatok altal rendezett kiillonb6z6  konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagbgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szaktanarok kezdeményezésére;

e a pedagogiai szakszolgalatokkal valé mindennapi kapcsolattartds eredménye a
vizsgalatok,  kontrollvizsgalatok révén a  tanuldk  részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

e esetmegbeszéléseken valod részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld bevonasaval.
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IX.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja a
fenntarté egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségligyi
szolgalat vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell - a folyamatos iskolaorvosi szolgaltatas biztositasa
mellett - tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

e fogaszat, évente egy alkalommal;

e szemészet, egy alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

IX.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanul6t, aki kotelezo tanodrai vagy egyéb foglalkozéasok ideje alatt a renddrség elétt nem
tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol vald tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a rendér az iskola igazgatojahoz Kkiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag
vezetdjével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Az igazgato tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok
ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrdl készitett rendOrségi jegyz6konyv aldirdsara is feljogositott.

I1X.5. Az intézmény kapcsolattartasa a kiilso gyakorlohelyekkel

A szakgimnaziumi szakmai oktatas és képzés targyi és infrastrukturalis feltételei
intézményi szinten biztositottak, igy Kiilsé gyakorlohelyet nem vesziink igénybe; a
szabalyozasnak ez az eleme irrelevans.

IX.6. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
Intézményilinkben DSK vagy DSE nem miikodik, igy a szabalyozas targytalan.

X. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védénd az igazgatoval egyeztetett rend
szerint végzi.

2. A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészségligy, €¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és
a védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egylittmiikodve
végzi.

3. Az iskolaorvos ¢és a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértoként
kozremiikodik a nevel6testiilet, illetve a sziil6i munkakozosség munkajaban.
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4. A tanulok csoportos fogéaszati sziirévizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogéaszati
rendeldben évente a szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. Fogaszati szlirOvizsgalatra és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi Orar6l vonhato el. A
szlirdvizsgalaton val6 részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét az iskola
biztositja.

5. A tanulék a kiilon jogszabalyban rogzitett sziir6vizsgalatokon vesznek részt. Az
iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés
orar6l hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az
iskola igazgatoja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gyogytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

6. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kozremiikodhet az iskola
pedagdgiai  programjaban  szerepld teljes korli  egészségfejlesztési  program
megvalositasaban. A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltdsok idépontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve
ha mdd van ra, csak tanitds eldtt vagy utan keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok
id6pontjardl az osztalyfonokot az igazgatohelyettes tajékoztatja.

Xl. Egyéb rendelkezések

X1.1. Az iskola pedagégiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetosége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6do
szamara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi, illetve fogadasi idejében
tekinthet meg:

e aziskola titkarsagan

e aziskola irattaraban

e aziskola kdnyvtaraban

A pedagogiai programrél ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottai:
— az alkalmazotti k6zosség értekezletein és a felettesi jogkdrt gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol
— az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken €s egyéb mas megbeszElt
mobdon

2. atanulok:
— az osztalyfonokoktodl osztalyfonoki 6ran
— adiakonkormanyzatot segitd pedagogustol a didkonkormanyzat megbeszélésein
— aziskolavezetéstdl a diakkozgylilésen
— egyeb mas, a neveldkkel megbeszElt forméban

3. asziilok:

— aneveldktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogaddorakon
— azigazgatotol a sziildi valasztmanyi tajékoztatd értekezletén
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— egyéb mas, a nevelOkkel megbeszélt formaban

4. aziskolaval kapcsolatban nem allo személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tdjékoztatas utjan.

X1.2. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitisa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottdrzslap)
alapjan masodlat allithatdé ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly
rendelkezik.

X1.3. Az iskoldba hozhat6 hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos
miikodés érdekében

Jelen dokumentum I1.3.2. részfejezetében rogzitettik A nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a hasznadlataban korlatozott targyak korérol, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairdl szolo 245/2024. (VIII. 8.) Korm.rendelet eldirasainak helyi
szabalyozasat. Azok ismétlésétdl ezen a helyen eltekintiink, azonban fenntartjuk a korabbi
SZMSZ alébbi, a gyakorlatban bevalt elemeit:

A cimben jelolt kérdéskor részletes szabalyozasa az iskola Hazirendjében taldlhatd; ezen a
helyen csak néhany kiemelést tesziink — az alabbiak szerint:

A tanul¢ iskoldba csak a tanuldshoz sziikséges eszkozoket hozhat. Ezek az eszk6zok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét.
Nem hozhatnak a tanuldk olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos ¢s
rendeltetésszerii hasznalata az iskolaban nem biztosithato (pl. gérdeszka, gorkorcsolya).

Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy
tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkoz vagy pénz van, azért az iskola
csak abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt felndtt megdrzésére atadja. A tanuloknak az
iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad.
Ez alol kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagogustdl kolecson kapott segédanyag a
felkésziiléséhez.

Az iskolaba a pedagogus altal kért eszkozoket behozni tanitasi orara abban az esetben szabad,
ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi épségét.

A tanuld az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni,
szandékos rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul¢ a tarsai altal behozott eszkdzoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az iskola az ily modon okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget.

Xl.4. A szocialis osztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei

A tanuldkat megilletik:
e a mindenkori koltségvetési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények;
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e a fenntartd altal biztositott, jogszabalyban el6irt, meghatarozott tankonyv- €s taneszkoz-
tamogatasok, 0sztondijak, szocidlis timogatasok.

A tamogatds megallapitasara - az ifjusagvédelmi feleldssel tortént egyeztetés alapjan- az

osztalyfonok tesz javaslatot, a dontés igazgatdi hataskorbe tartozik.

XL1.5. A kedvezményekrdl nytjtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanulokat és a sziiloket az el6z0 tanév végéig a kovetkezd
tanévre érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.

A t4jékoztatas formai:

e iskolai honlap

e hirdetdtabla

e sziiloi tajékoztatd levél

X1.6. A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetotabla és a falitijsagok szolgalnak.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgatdo vagy helyettese engedélye sziikséges. Az
elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélinak
kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd téméaju anyagok szerepelhetnek:

e sportprogram;

e kulturalis tevékenység vagy kulturdlis programra val6 felhivés;

e oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

Az elhelyezésrol és ezek idészerti cseréjérdl az igazgatohelyettes gondoskodik

X1.7. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

XI1.7. 1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskolai konyvtar az iskola miikkodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba
a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legaldbb egy iskolai osztdly egyideji
foglalkoztatasara,
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b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,
d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok

eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, nyilvanos konyvtarakkal és egyiittmiikodik az iskola
székhelyén miikodo kozkonyvtarakkal. A kapcsolattartas és annak dokumentalasanak feleldse
a konyvtaros.

A mindenkori tantargyfelosztas szerint bevont pedagogusok a konyvtar-pedagogiai program
(6. sz. melléklet) alapjan végzik nevel6-oktatd tevékenységiiket. Az intézmény szamara
vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtiron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni, amelynek felelése a
konyvtaros.

X1.7. 2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alap- és kiegészité feladatai — a 20/2012. (V111.30.) EMMI rendelet
163-167§-ban el6irtaknak megfelelden — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozisa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

d) konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,

e) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szadmara

f) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése,

g) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

¢) szamitogeépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.
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X1.7. 3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk — a 20/2012. (VII1.30.) EMMI rendelet 184/F és 184/G §-ban eloirt médon
kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek megvalositasa soran érvényesitjiik az alabbi értelmezé eléirasokat:

e tankOnyv: az a konyv — beleértve a szotart, a szOveggylijteményt, az atlaszt, a
kislexikont, a munkatankdnyvet, a munkafiizetet, a feladatgylijteményt — vagy a
digitalis tananyag, vagy a zart rendszeri elektronikus tavolléti oktatassal biztositott
tananyag, vagy a nevelési-oktatdsi program részét alkotdé informacidhordozo,
feladathordoz6, amelyet az e torvényben és az e torvény felhatalmazasa alapjan
kiadott kormanyrendeletben meghatarozott eljarasban tankonyvvé nyilvanitottak,

e tartés tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz
a tankOnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak,

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros - a tankonyvellatasért felelds iskolatitkarral valo

egylttmiikodésben - a kovetkezo feladatokat latja el:

. koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szaménak
alakulasat,

. koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

. az éves tankonyvrendeléskor kezdeményezi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo

vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

. a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

A konyvtaros tovabbi feladatait jelen dokumentum 5. sz. melléklete tartalmazza.

XI1.7. 4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

. az intézmény szdmara vasarolt Osszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni,

. a konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni,

. az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.

Fentiek felelose a konyvtaros.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
. szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szodtdrak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szdmban),
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. tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulményi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl. térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)

kolcsonzése,

. informaciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros segitségével,

. lexikonok és kiilonbdzo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

. nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorézése,

. tajékoztatas nyudjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznédlata, a szamitogép- ¢és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasoldsért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni. A téritési dij
befizetése — nyugta ellenében — az iskolatitkdrnal torténik, aki azzal — az intézmény

pénztarkezelési szabalyzataban foglaltak szerint — elszamol a gazdasagi vezeténél.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre kell jelezni, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idOtartam a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban
részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a
tanuld6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A kdlcsonzési id6rdl a tanuldk az

olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével
kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépet a tanuld a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt szabadon
hasznalhatja. Tanéari feliigyelet nélkiil a szamitogép hasznalata tilos. A tanulo felelosséggel
tartozik a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld
nem jelenti be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talélta, akkor
a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és

egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros latja el.

X1.8. A felnottoktatasra vonatkozo rendelkezések

A 2024/2025. tanévtol bevezetni kivant altalanos iskolai felndttoktatast illetden az Nkt. a
felnottoktatast a tanuld elfoglaltsdgahoz igazodo és oktatasként szabdlyozza. Azok vehetnek
részt benne, akik mar nem tankotelesek és a nappali rendszerii iskolai nevelésként iskolai
oktatdsban nem tudnak, vagy nem akarnak részt venni. Ennek okai lehetnek munkahelyi,
csaladi koriilményeik, tovabba a korabbi iskolai tapasztalataik (esetleges kudarcaik), aminek
kovetkeztében a hagyoméanyos moédon nem tudjak elvégezni, eredményesen befejezni
tanulmanyaikat.

A felnédttoktatasban a tandrai foglalkozasok, az osztalybontasra ¢€s egyéni foglalkozasra, a
tandran kiviili foglalkozasra, a mindennapos testnevelés vonatkozo eldirasok alkalmazasa
nem kotelezé az Nkt. 60. § (9) bekezdés (c) pontja alapjan. Ugyanakkor nyilvanvalo, hogy
lehetnek olyan feladatok, amikor célszerti, sziikségszeri ezek valamelyikével élni (pl. idegen
nyelvoktatas vagy felzarkoztatd programok esetében).

Az iskolarendszeri felnéttoktatas szamara késziilt kerettantervek eltérnek a nappali
rendszer(i iskolai oktatds szdmara készitett kerettantervektdl. A kerettantervek segitséget
adnak az iskolarendszerli felndttoktatast folytatd intézményeknek a pedagodgiai/andragogiai
programok és a helyi tantervek kialakitasahoz.

A kerettantervek kidolgozasanal figyelembe kellett venni az Nkt. azon rendelkezéseit,
amelyek az iskolarendszerli felndttoktatdsban az altalanos szabalyoktol torténd eltérést
engedélyezi a 60. § (5) bekezdése.

A tanulo attol az évtdl kezdddden, amelyben a) nyolc évfolyamos altalanos iskola esetén
tizenhatodik, b) kozépfoku iskola esetén huszonotodik életévét betdlti, kizarolag
felnottoktatasban kezdhet 1j tanévet.

Az Nkt. idevonatkozo 60. § (7) és (8) bekezdései szerint esti oktatas munkarendje szerint
folyik a tanitis, ha a tanuldok teljesitik a nappali oktatas heti éraszamainak legalabb Gtven
szazalékat, de nem érik el a kilencven szazalékat. Levelezé oktatas munkarendje szerint
folyik az oktatas, ha a heti 6rdk szama eléri a nappali oktatds heti 6raszdmanak legalabb 10
szézalékat, de nem ¢éri el az 50 szdzalékot. Tovabba lehetoség van a felndttoktatasban
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egyéb munkarend (pl. tavoktatasban) szerint is oktatni. Ennek megszervezésének modjat
nem hatarozza meg a torvény, példaként a tadvoktatast emliti, illetéleg azt, hogy az egyéb
felnottoktatasi forméakban nincs kotelezd oraszam. Ez tehat egy szabadon szervezhetd format
tesz lehetévé, ugyanakkor példaul a tanév rendje szdmukra is kotelezd. Az ,,egyéb" oktatasban
résztvevok is tanuldk, tanuldi jogviszonyt létesitenek, valamennyi tanévet teljesiteniiik kell,
hogy elérjenek pl. az érettségi vizsgaig.

A felnéttoktatasban —a pedagogiai programban is részletezett moédon — érvényesitjilkk a
20/2012. (V111.30.) EMMI rendelet 143§ .ban rogzitett eléirasokat.

A felnéttoktatasban az oktatds megszervezhetd a nappali oktatds munkarendje, tovabba esti,
levelezd vagy mas sajatos munkarend szerint. Az altalanos iskolai oktatas folyamataban nem
kivanjuk alkalmazni az esti munkarendet; a levelezd oOraszamokat alapul véve az egyéni
tanulasra helyezziik a hangstlyt, amit IKT- eljarasokkal is kiegészitiink

Az Nkt. 61§-ban szabalyozott tényezdket a hatdlyos pedagogiai program Helyi tantervében
szabalyozott mddon valositjuk meg.

A tervezett felnéttoktatasi altalanos iskola esetében eltekintiink az alsé tagozatos
beiskolazastol és oktatastol, helyi programunkat az 5-8. évfolyamra tervezziik a
k9zpontilag kiadott, at Gj NAT szerinti ératervnek megfeleléen..Az iskola Alapitd
okirataban foglaltak szerint — a mindenkori jelentkezés fiiggvényében - felndttoktatast
valositunk meg esti tagozatos munkarendben a szakképzé évfolyamokon.

Idétartama lSdZ ('?tg‘:‘izl:na
1. 15:40 - 16:20 10
2. 16:30-17:10 10
3. 17:20 - 18:00 10
4, 18:10 - 18:50 10
5. 19:00 - 19:40 10
6. 19:50 — 20:30

A felndttoktatas tartalmi jellemzéit a szakképzési kdzponti kerettantervek hatarozzak meg,
Tanuloi iigyintézés az esti tagozaton a titkdrsdgon: minden tanitdsi napon 15%° 15 6ra
kozotti idészakban van.

Megsziinik az esti tagozatos hallgaté tanul6i jogviszonya, ha:

e atanulmanyi kotelezettségének eleget tett, a sziikséges vizsgakat letette;

e ajogszabalyban eldirtnal tobbet mulasztott

e amegallapitott téritési dijat, tandijat az eldirt hataridéig nem fizette be.

A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az iskola irdsban tajékoztatja a hallgatot, kivéve a tanuloi
jogviszonynak a tanulményok sikeres befejezése utani sziinés

55



XII. Zaro rendelkezések

XI1.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. szeptember 15. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A fellilvizsgélt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

XI1.2. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €és a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak

szabalyaival.

Kelt: Debrecen, 2024. szeptember 15.

igazgat6

P.H.

XI11.3. Fenntartdéi és miikodtetdi jovahagyo nyilatkozat
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat - a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdésében foglaltak figyelembe vételével — a fenntartoéra, mitkddtetdre

tobbletkotelezettséget nem ré, igy annak jovahagyasat alairasommal igazolom.

Kelt: Debrecen, 2024. szeptember 15.

fenntarto képviseldje
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XI. Az SZMSZ fiiggelékei

1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

a szakképzésrodl szol6 2019.¢vi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szt.),

a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LII térvény

a2013. évi LXXVIL. térvény a felndttképzésrol,

a 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositasarol
¢s a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szold 2013. évi CCXXXIL torvény
hatalyon kiviil helyezésérdl

a fenti torvények végrehajtasi rendeletei

a110/2012.(V1.4.) Korm.rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol és alkalmazasarol
a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak
korérol, valamint a targyakra vonatkozd eljarasrend részletes szabalyairdl szolo
245/2024. (VI111. 8.) Korm.rendelet

a kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszk6zokrdl szold 175/2003. (X.28.) Korm.
rendelet

a20/2012.(VIIL:31.) EMMI rendelet. a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol,

a tankonyvvé, pedagdgus- kézikonyvvé nyilvanitds és a tankonyvellatds rendjérdl
sz0l6 17/2014. (111.12. ) EMMI rendelet

az iskoladrokrol szo616 27/2020. (VIL. 17.) BM rendelet

a 40/2024. (IX.2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szol6, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol

Tovabbi, az intézmény miikédését meghatarozo jogszabalyok:

a2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkori térvények

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

az informacids Onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995.
évi LXVI. térvény
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2. sz. fiiggelék: Alapito okirat

Modositva a 2/2024. (V. 24.) szamu kozgyllési hatarozattal a nemzeti koznevelésrol szolo

2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdés. alapjan

Hatalyos 2024. szeptember 1-tdl

Az alapitd ¢és fenntartd neve: Sirius Oktatasi Egyesiilet, székhelye: 1191 Budapest, Jozsef
Attila utca 57-63/A 3/53.

Az intézmény

hivatalos neve: Sirius Gimnazium, Szakgimnazium és Felnéttek Altalanos Iskol4ja

tipusa: tobbcélu koznevelési intézmény (gimnazium, szakgimnazium, altalanos iskola)
székhelye: 4028 Debrecen, Kassai tut 129.

telephelye: 4025 Debrecen, Arany Janos utca 12.

alapfeladata feladatellatasi helyenként:

Debrecen, Kassai ut 129. sz. alatti székhelyen: szakgimnaziumi nevelés-oktatés, felndttoktatés
Debrecen, Arany Janos utca 12. sz. alatti telephelyen: gimnaziumi nevelés-oktatas, altalanos
iskolai nevelés-oktatas, felndttoktatas

Feladatellatasi helyenként, alapfeladatonként, munkarendenként felveheté legmagasabb
tanulolétszam:

4028 Debrecen, Kassai ut 129. sz. alatti székhely: 100 f6

alapfeladat jogszabaly felvehet6 legmagasabb
o munkarend
szerinti megnevezése tanulolétszam
szakgimnaziumi nevelés- )
50 16 nappali rendszerti
oktatas
szakgimndziumi nevelés-
oktatas felndttoktatés 50 16 nappali és esti
keretében
4025 Debrecen, Arany Janos utca 12. sz. alatti telephely: 250 {6
alapfeladat jogszabaly felvehet6 legmagasabb
o munkarend
szerinti megnevezése tanulolétszam
gimndziumi nevelés-oktatas 65 16 nappali rendszeri
gimndziumi nevelés-oktatas 125 16 nappali és esti
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felnottoktatas keretében

altalanos iskolai nevelés-
oktatas feln6ttoktatas 60 16 esti

keretében

Az intézmény évfolyamainak szama iskolatipusonként:
gimnazium: 4 évfolyam, szakgimnazium: 2 szakképzési évfolyam, altalanos iskola: 8
évfolyam
Szakgimnédziumi szakképesités megnevezése: Pedagdgiai munkatars, azonositd szama:
4011901, képzési szint: 4
Szakirany megnevezése: Pedagogiai asszisztens, Gyogypedagogiai asszisztens
Feladatellatast szolgalo vagyon:

- koltségvetés altal biztositott béralapti tamogatas

- fenntart6i és egyéb tAmogatasok

- intézményi bevétel

- allo- és forgdeszkozok

- bérlemények: az intézmény a feladatellatasahoz sziikséges ingatlanokat tartosan bérli
Vagyon feletti rendelkezési jog:
Az intézmény tevékenységéért, valamint a kezelésében 1évd vagyontargyak rendeltetésszerii
hasznalataért az intézmény igazgatdja jogszabalyban meghatarozottak szerint felelds.
Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:
Az intézmény 6nalld gazdalkodast. Az eldiranyzatok feletti rendelkezés szempontjabol teljes

jogkorrel rendelkezik.

Budapest, 2024. majus 24.

Székely-Suber Zsolt Foldi Tibor
elnok titkar
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XIv. Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet: Munkakori leirds-mintak

2. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet: Intézményi tankonyvellatasi szabalyzat
5. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar mikodési rendje
6. sz. melléklet: Tlizvédelmi szabalyzat

7. sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat

8. sz. melléklet: Belso ellendrzési szabalyzat

1. sz. melléklet

1.1. Az igazgaté munkakori leirasa
Kozvetlen felettese: az intézményt fenntartd, miikodtetd Sirius Oktatasi Egyesiilet elndksége.
Megbizasa, athelyezése, felmentése, felelésségre vonasa, dicsérete €s jutalmazasa a fenntartd
hataskore.
Mas munkateriiletre atiranyitani, munkakdrébe nem tartozo feladatok végzésével megbizni a
sajat, valamint a fenntartd beleegyezésével lehet.

Munkavégzés helyszine: a Sirius Gimnazium, Szakgimnizium és Felnéttek Altalanos
Iskol4ja teljes tertilete.

Munkaidé beosztasa: jogszabalyban és az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
Munkakore:

1)) Irényitja az intézmény szakszerii és torvényes muikodését, ésszerli és takarékos
gazdalkodasat, biztositja a miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

2.) Gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatdi jogokat. Ezen feliil
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol.

3.) Az intézmény miikodésével kapcsolatban dontést hoz minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe.
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4.) Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

5.) Feladatot hatarozhat meg az intézmény valamennyi dolgozdja részére.

6.) Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat. Feladata a nevel6testiilet vezetése, a
nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

7.) Biztositia a koznevelési intézmény képviseletét ¢és az egyiittmikodést a
partnerszervezetekkel, sziildi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel és a didkok képviseldjével.

Felelossége: felelos az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a pedagdgiai
munkaért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, a munkakdrében meghatarozottak
teljesitéséért.

Jogai: véleménynyilvanitas és javaslattétel az intézmény rendeltetésének megfeleld
feladatteljesitéssel €s fejlesztési stratégiaval kapcsolatban.

Melléklet: igazgatoi feladattabla.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem.
Debrecen, ......coooeiiiiiiiiiiiiiiiii,
munkaltatd igazgatd
2. Igazgatoi feladattabla
Igazgatéo munkaltatoi feladatkore:

(1 Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvdantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkdort, engedélyezi a szabadsagot.

(] Megbizza a vezetoket (vezetd helyettesek) és a kiilonbozd felelosoket (ligyeletvezetd,
palyavalasztasi, ifjusdgvédelmi, tankonyv, munkavédelmi, tizvédelmi felelds stb.).

[l Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, az intézményi mindségfejlesztést, a
munkaveégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

(1 A konyvtarban biztositja az alkalmazottaknak a jogi ¢és szakmai dokumentumok
megismerését, intézkedik a tanév kozben hatdlyossd vald rendeletek kozzétételérdl és
végrehajtasarol.
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[ Biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat.

[1 Vezet6tarsaval — a belsé ellendrzési szabalyzat szerint — folyamatosan ellendrzi a dolgozok
munkajat.

[1 Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a vétkesen hibazo
dolgozot fegyelmileg feleldsségre vonja.

[1 Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka,
tiz— és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Igazgato taniigyigazgatasi feladatkore:

[1 El6terjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, médositasat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérol, és az elfogadasrol.

[1 Gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a tanuldcsoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket.

[ Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és
irdnyitja a pedagogiai munkat.

[ Osszeallittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a neveldtestiilettel,
iranyitja az 6sszehangolt munkarendet, és megismeri az érdekcsoportok véleményét.

[ Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatdarozatok elékészitését, az
intézményi informacidaramlast.

[ Tamogatja a pedagogusok és a tobbi alkalmazott tervszerii tovabbképzését, valamint
szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez a nevelOtestiilet egészének.

[ Iranyitja az iskola zigyviteli munkdjat, ellenérzi az intézményi nyilvantartasi rendszer
szakszerll vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatadsi kotelezettségnek.

[1 Jovahagyja az iigykoroket, biztositja a hataridos vigyintézést, az irattar vezetését, rendjét, a
szlikség szerinti iratselejtezést.

(1 Ugyintézési hataridén beliil vilaszol a tanuldkat érintd és egyéb hivatalos kérésekre,
levelekre.

Igazgato pedagogiai feladatkore:
(1 Irdnyitja és javasolja a pedagogiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi eldirdsok

és a helyi igények szerint, — biztositva a nevel6testiilet, a sziil6i és diakszervezetek jogait és a
fenntart6 jovahagyasat.
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(1 Jovahagyja (vagy elutasitja) a tanmeneteket, osztalyfondki, szakkori foglalkozasi terveket.

[ Rendszeresen ellendrzi a pedagodgiai program és munkaterv megvalositasat, a tanitasi és
tanoran kiviili foglalkozdasok szinvonalat, a felmérésekkel segiti a pedagdgiai munka
eredményességét.

[ Jelentések segitségével félévkor ¢€s tanév végén tdjékoztatia a nevelotestiiletet a
munkavégzésrol, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.

Az igazgaté dontési hataskore

[ a tantargyfelosztas elkészitése,

[J az alkalmazottak munka és munkaid® beosztdasa,
[ a feleldsok kijelolése, egyéb megbizasok kiadasa,
O fegyelmi eljaras inditasa,

[ hataskorének atruhazasa,

[ tanulok osztalyokba, csoportokba vald beosztasa,

[ a tanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa aldl.

1.2. Az igazgatohelyettes munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama: megbizasa visszavondsig érvényes

A munkakor célja

Az 4ltala irdnyitott szervezeti egység/tagintézmény/intézményegyseég iranyitasaval osszefliggd
operativ vezetdi feladatok elvégzése az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzatdban — és mas
szabalyz6 dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen, a vezetdi munkamegosztas
kozosen kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositasa
érdekében. Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a
szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek/tagintézmény/intézményegység munkajaért.
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Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai-vezetési (pedagodgiai iranyitd-ellendrzd) és
igyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagdgusa €és neveld-oktatdé munkajukat
kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hataskorébol az
igazgatohelyettes szadmara a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagoégiai feladatai

e Irényitja ¢és felligyeli az nevel6-oktatd munka egészét.

e FEllendrzési jogkore kiterjed az iskoldban folyd oktato-neveld munka, a tanulok
foglalkoztatasanak minden teriiletére.

e A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellenérzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetOséggel egyeztetett terv szerinti pedagogiai
iranyito-ellen6rz6 munkéjaval segiti a pedagodgiai programban, illetve az éves iskolai
munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasat.

e Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

e A tantargyfelosztis alapjan az igazgato utasitdsainak megfelelden kialakitja, iranyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanuldk feliigyeletét.

e Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Gondoskodik az iskolai iinnepélyek megszervezésének koordinalasarél, annak
elokésziileteit figyelemmel kiséri.

e Javaslatot tesz Kkitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok
értékelésének folyamataiban.

o Feliigyeli a pedagogusok sziildi szervezettel vald folyamatos kapcsolattartasat.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkorményzat tevékenységét, képviseli annak
iilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgaté felé.

e Részt vesz azt iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢s milkodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgatd €s az iskolavezetés dontése alapjan.

e Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

o Segiti a tizenkettedikes illetve az érettségizni, valamint fels6fokt oktatasi intézményben
tovabbtanulni kivano tanulok palyavalasztasi tevékenységét.

e FEllatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes
megbesz¢lés alapjan.

e Dontési jogkdrrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala iranyitott
szervezeti egység és az iskola életét érintd valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt eld a
neveldtestiileti {ilés napirendjére.

e Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgdltatd intézményekkel,
valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas
vezetdi feladataiban.

e FEllatja az iskolaban folyé gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

e Szervezi és koordinalja a bemutato orak el6készitésének és lebonyolitdsanak munkait.

Ugyviteli feladatai
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Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat és a neveld-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Részt vesz az iskolat érinté valamennyi ellendrzési folyamatban a belsd ellendrzési
tervben foglaltak szerint.

Részt vesz a pedagdgusok munkajanak megitélését szolgaldo oralatogatasokon és
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasdnak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérol.

Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének irdnyitasaban, javaslatokat tesz a fejlesztési
stratégia ¢és az iskolai arculat kialakitasanak kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hataridére elkésziti a hozza tartozd pedagogusok tuldra-Osszesitését, Osszegzi a
helyettesitett tanitasi orakat és egyéb foglalkozéasokat.

Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak
teendOirdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az 1j pedagdgus é€letpalyardl szol6 torvény vhr. mellékletében foglalt elemek

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalo alapjat.

Munkdjaban nyomon kdvethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyu
fejlesztése és fejlodése.

Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott szervezeti egységek
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilsd értékelések mindsitenek.

Munkdjarol az igazgato altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente) irasos
beszamolot készit.

Jelen munkakori leirds ......... €V hénap ...... napjan lép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
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PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald

1.3. A tanar munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben, a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

Alapveto feleldsségek és feladatok

e A pedagogus felelosséggel ¢€s oOnalldban, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Nevel6-oktatd6 munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztidsaval, tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

e Ev elején — a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve — a
képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.
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Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv
hatasok elérése érdekében.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja ¢és kijavittatja. A dolgozatirdas idOpontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével, a tobbi pedagoégussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elbtti utols6 témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel az érdemjegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egytitt
értékeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrdl szold szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitasakor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztds alapjan a lassibb tempoban haladd
tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet, lehetdséget biztositva a
szamukra a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz szakkor,
onképzd kor, miivészeti csoport, tanulményi, kulturdlis vagy sportversenyekre valo
felkészités keretében.

Egyiittm{ikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo6 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol,
a szertar rendjérdl, ¢és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany
fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Az iskola szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatdban meghatdrozott modon torténd
megbizassal az éves munkatervben rogzitett 6rakozi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az
iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztatod
flizetbe, s azt kézjegyével ellatja.

Kotelezden részt vesz a havonkénti fogadoodrakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is
tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a
tanulok elomenetelérdl, megbeszEéli velik a gyermekiik fejlodésében felmeriild
problémakat.

Kotelezben részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 0 tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében
valo tajékozodas.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
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feletteseit, és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

e Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

e Szaktargya tanitdsaval egy idOben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditdsa érdekében
egylittmikodik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanité pedagogusokkal.

e FEllatja az 0sszefliggd nyari szakmai gyakorlat oktatoi, gyakorlatvezetdi, illetve az OKJ-s
szakképesito vizsgak jegyzoi, kérdez6 és javitotanari feladatait.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

e Az j pedagdgus életpalyarol szolo torvény €s vhr. mellékletében foglalt elemek.

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglald alapjat.

e Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranya fejlesztése és fejlddése a
tanévek folyaman.

e Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rd bizott tanulok tanulmanyi

fejlodéséért, amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ...... napjan 1ép ¢letbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.



munkavallald

1.4. Az osztalyfonok munkakori leirasa
A munkavaillalé neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: ranitoi/szaktandri munkakori leirasaban foglaltak szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa: a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.

Az osztaly k6zosségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagdgiai programja és az

éves iskolai munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott

tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalii megismerése,

differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitdsa, Onallosaguk és

ontevékenyseégik fejlesztése.

Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és

az osztalyfonoki orak tématerve.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja sordn az iskola pedagdgiai programjaban

preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi

¢s szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziil0k iskoldval szembeni

elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzoit, az osztdlyon beliill uralkodo
értékrendet.

e Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

e Egyiittmikodik az osztalyban tanito pedagdgusokkal.

e [atogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozésait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

o Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszélés).

e Vezeti osztdlya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
neveldGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
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szintjét, tanulmanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanitd6 pedagodgusokkal
megvitatja az addigi és a kdvetkez6 idOszak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd tobbi pedagogussal
egylitt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltdsagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztdsban meghatarozott oOrakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban ad6do szervezési és pedagogiai problémak megoldasara.
Az osztalyfénoki ordk témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki orakon
foly6d iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra; a munka és a dolgozd ember
tiszteletére, az Onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra
valé nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott id6t
¢s az osztalyfonoki tematikdban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagodgiai
programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett
témak feldolgozéasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklddésének,
aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Nevelomunkaja tervezésének alapja a foglalkozési terv. Ebben rogziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal
vald egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal valdo egyeztetés utin a tanévre
tervezett kozos tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).
Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultara és a miivelodés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kdzéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly ¢letének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez szilikséges képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is)
értekeli.

Kialakitja a tanulokban a redlis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére.
A tanulok ¢letkoranak megfelelden szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal
késziti fel Oket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).

Biztositja az osztdlyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak
megorzéset.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolédsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziiloi értekezletet, fogadoorakat
tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és milkodési
szabalyzatat, hazirendjét, s megbeszéli veliik a gyermekeiket érintd elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalydban a sziil6i szervezet megvalasztasarol és munkajarol, képviseli
az osztaly érdekeit a neveldtestiilet eldtt.
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Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, 1iskolai szabadid0s programok, kiranduldsok, taborozasok
szervezésében.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.
Folyamatosan tédjékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatdrozott adminisztracidés teenddket, felel az
osztalynaplo szabalyszer(i, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.
A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnytjtasrol, és
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéjaval.

A tanulokkal minden érdemjegyet beirat a t4jékoztatd fiizetbe, s rendszeresen
ellendrzi, hogy alairattdk-e a jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzésait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Alkalomszertien bemutaté orékat, illetve foglalkozasokat tart.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiegészito informaciok

Munkakorilménvek:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

Az 1j pedagbdgus €letpalyardl sz616 torvény és vhr. mellékletében foglalt elemek.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Az igazgat6 igénye szerint adatokat szolgéltat az adott munkatertilet helyzetérol.

Osszegzd értékelést készit az év eleji és év végi mérésekrdl az iskolavezetés altal
meghatarozottak szerint.
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Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald

1.5. Az iskolatitkar munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas:
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracios ¢és taniigyi nyilvantartasainak teljes korii vezetése. Az igazgatoi
titkarsag hivatali teenddinek teljes korii ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

e Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

e FElvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatdsagi szervekkel,
fenntartoval, miikodtetovel, partnerintézményekkel).

e Pedagodgiai €s adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti €s javitja a tanuldo-nyilvantartést.

e Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tajékoztatd
fiizeteket, ellenérzd konyveket.
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A tanulok iskoldba jelentkezésekor és tavozasakor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informacids Rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumok ¢és az elektronikus
okiratok kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eldallitja, kezeli és irattarazza az igazgatdi hatdrozatokat.

Rendszeresen vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, €s azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot az eczzel megbizott munkatarssal
egylittmuikodve.

Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitisok témakorok szerinti, idS- €s
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

A térolt iratok konnyebb kezelhetdségének megtervezése.

Javaslat az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja, telefon- ¢és faxhivasai soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.
Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

Vezeti és Osszesiti a dolgozok hianyzasairdl és tavolléteirdl sz6ld adminisztraciot,
koézremiikodik a tobbletdra-elszdmolas technikai lebonyolitasaban.
Kezeli a diakoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozdknak a
Ko6znevelés Informécios Rendszerében vezetett nyilvantartasat.
Gondoskodik arrdl, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval €s az intézményvezetdség tobbi tagjaval.
Alkalomszertien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.
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e Tanul6i beiskoldzaskor segit az adminisztraciés teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postdzasaban ¢€s a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasdban az osztalyfonok és
a tanulo részére.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Munkakoriilmények

e Munkavégzéséhez kiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja, ovja.

A teljesitményértékelés modszere

e Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értekelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

e Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

e Felmeriild problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

[ ]

[ ]

[ ]

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép ¢letbe, és

modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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1.6. A pedagogusok munkakori leirasanak fiiggeléke az igazgatoi
hataskorben meghatarozott kotott munkaidoérol

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan — a fenntartdval egyetértésben — kotott munkaidejét a kovetkezékben
allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valdé kozvetlen foglalkozasokkal — lekotott
munkaidejének mértéke heti .................. ora, amelyet a tantargyfelosztasban
meghatarozottak alapjan az 6rarendben foglaltaknak megfeleld foglalkozasokkal koteles
teljesiteni.

2. A kotott munkaido fennmarado részében nevelés-oktatast elokészito, neveléssel-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles
ellatni az iskolavezetés utasitasai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi
feladatai:

PH munkaltatd

1. sz. melléklet:

Az intézmény iratkezelési szabalyzata
l.

Irattari terv

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
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©

11.

Intézménylétesités, -dtszervezes, -fejlesztés
Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvéedelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellenorzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek
Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,

Statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése

20. Szaktandacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

217. Kozossegi szolgdlat teljesitésérol szolo dokumentum

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds,
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznadlatbavételi
engedélyek

28. Tarsadalombiztositds

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

selejtezés
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30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési 5
bizonylatok
31. A tanmithely iizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritesi dijak 5
33. Szakertoi bizottsag szakeértoi véleménye 20
1.
Az iskola altal alkalmazott zaradékok
Zaradék Dokumentumo
k
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szdmu hatarozattal athelyezve] Bn.,N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) ........ccue.nee.. iskolaba.
2. A ... szdmu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., Tl
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..........c..c....... iskola. Bn., TI., N.
4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TI., N.
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.
5 s tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint ~ N., Tl., B
végzi.
6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
7. .. tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezok szerint: ....
8. Egyes tantargyak tanorai latogatésa alol az 20........ /...
tanévben felmentve ........ooeueeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeenen, miatt. N., TIL.,B
Kiegésziilhet:
osztalyozd vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., Tl.
magantanuloként folytatja.
10.  Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccceeueeeee. tantargy N., Tl., B.
tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
IS.
11.  Tanulméanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..........c........
¢évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., T
12.  A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette. N., TI., B
13. A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa alol
felmentve .................... O] e -ig. N.
Kiegeésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a neveldtestiilet N., TL.

hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) ..............
évfolyamba Iéphet, vagy

A neveldtestiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte,

tanulmanyait .............cceeuneenn. évfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hoénap alatt
teljesitette.

A(Z) v tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ..................... tantargybol ........cccovveeveennee.
osztalyzatot kapott ....................... évfolyamba Iéphet.

A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
¢évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyoz6
vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett.
A(Z) oo tantargy alol ............... okbodl felmentve.
A(Z) o tanora aldl .................. okbol felmentve.

Az osztalyozd (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga
letételére .......coovvvvnviiannnnnen. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag
elott tette le.

A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.
Tanulmanyait .......cccccoceeveevinieninnennne okbol

megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
....................................... -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

o) S Ora igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) IR iskolaba valo atvétel miatt

megszlint, a 1étszambdl tordlve.

............................. fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A
biintetés végrehajtasa ...........c.. coeeveeveereenvennn, -ig
felfiiggesztve.

Tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a
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szilot felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan
mulasztasa miatt a sziilo ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

32.  Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33 A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... - TIL,B.
ra helyesbitettem.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
érvénytelenitettem.

35.  Ezta pottorzslapot a(z) .....cecveeeveennennee. kovetkeztében Pot. TL
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.
36.  Ezt a bizonyitvanymadsodlatot az elveszett (megsemmisiilt)  Pot. TL

eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam
Ki.
37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany TIl., B.
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
38.  Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pot. B.
...................................................................... , anyja neve
A(Z) reeeeeeee e iskola

............................................. szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvili osztély, tagozat) ..........c...........
évfolyamat a(z) ........ccceevveennene tanévben eredményesen
elvégezte.

39.  Aziskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismerésehez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos
kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.

40.  Erettségi vizsgat tehet. TI., B.
41. Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ....................... -tol TI., B., N.
..................... -ig potolhatja.
42. Beirtam a .......cccoeeeciieniienieeieenens iskola els6 osztalyaba.
43.  Eztanaplot.................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.  N.
44.  Ezt az osztalyozo naplot ................ AZAZ cvveeereeeirenns
(bettivel) osztalyozott tanuldval lezartam.
45.  Ezt az osztalyozd naplot ................ AZAZ e
(bettivel) osztalyozott tanuloval lezartam. N.
46.  Igazolom, hogyatanulda ........ /S tanévig ........ ora B.
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kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz TI.
sziikséges kozosségi szolgalatot

48.  .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.

2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Altalanos eldirdasok

Az Nkt. rendelkezései szerint adatkezelési szabalyzatban kell meghatirozni az
adatkezelés €s - tovabbitas intézményi rendjét.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari Orzési id6t. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositdsandl nevelési-oktatdsi intézményben a sziildi
szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Részletezo rendelkezések

Az Nkt. hatalyos eldirasai értelmében valamennyi kdznevelési feladatot ellatd intézmény
koteles

e ajogszabalyban rogzitett nyilvantartasokat vezetni,
e akoznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint
e az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja
e apedagdgus oktatasi azonositd szamat,
e pedagbdgusigazolvanyanak szamat,
e ajogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraado tanarok:

® nevét,
e sziiletési helyét, idejét,
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e nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén

valo tartézkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

o lakohelyét, tartozkodasi helyét,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

e oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

Az iskola a tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

e a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar

kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e atanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

®)
®)
®)
®)
@)
@)
@)

(@]

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo oktatasi azonosito szama,

mérési azonosito,

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

@)
@)

o O O O

o

a magantanulodi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalméanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

o f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

A fentiekben foglalt adatok - a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség
megtartasaval - tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az iskola az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
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meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében

kozremiikododk részére tovabbithatd.

A tanulo adatai koziil

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziiléje neve,
torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama,

jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa,
mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastol valod tavolmaradas
jogszerliségének ellendrzése €s

a tanuld sziil6jével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormdnyzat jegyzdje,
kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgalat részére, iskolai felvételével,
atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatési intézményhez,

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye ¢és telefonszama, az iskolai egészségiigyi
dokumentéacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet i1gényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségenek
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd  szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢€s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez

tovabbithato.
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A tanulo

e magatartdsa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliill, a nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsignak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak, vagy ha az értékelés
nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellenérzés végzojének,

o didk-igazolvanya kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

Az iskola nyilvantartja tovabbé azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

A pedagégust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziildvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A kiskort tanulé sziiléjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve ha
az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetekes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanul6 - mas vagy sajat magatartasa miatt -
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Az Onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, ¢s statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositdsra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
tekintetében az adatkezel6 a hivatal
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A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel dsszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az intézményfenntartok,
az intézmények és az intézményi tanacsok —jogszabalyban meghatarozott tartalmu -
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megszlinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A tanul6 nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratol
vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerliségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel €s a tanul6 sziilgjével, torvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol az Nkt. 44.§ (5) bekezdés a)-c), f)-h), j)-m)
¢és 0) pontjaban foglalt adatok a rend6rség részére tovabbithatok.

Az (5) bekezdés a), ), €)-h), m)-0) pontjaban foglalt adatok

e a tanuld esetében a jarasi hivatal részére, abbdl a célbdl, hogy gondoskodjon a
tankotelesek nyilvantartasarol,

tovabbithatok.
Az intézményi alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

e nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

o sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

o végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakodre megnevezését,

e munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

e vezetdi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének idotartamat,

e Jakcimét,
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e clektronikus levelezési cimét,

e clomenetelével, pedagodgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

O

©)
©)
@)

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,

mindsitd vizsgdjdnak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsité vizsga €s a mindsitési eljaras idOpontjat és
eredményét,

az alkalmazottat ¢érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés iddpontjat,
megallapitasait.

Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell

megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak

e az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabodl tovabbithatd, a szolgéltatast nydjtd vagy az igénybevétel

jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba

e az adatok pontossaganak, teljességének, id6szeriiségének biztositisa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositéas
céljabol a személyi-adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére,

e valamint az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzések, illetve a pedagogusok
mindsitd  vizsgajanak, mindsitd eljarasdnak lefolytatdsa céljabol a

korményhivatal részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozé bejelentéstol

szamitott tiz évig
a nyilvantartasba.

lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik

Az NKkt. alapjan létrehozott intézményi tanacsrol a torvény 73. § (5) bekezdés a) pontja
alapjan vezetett nyilvantartas kozhiteles hatésagi nyilvantartasnak mindsiil. Az
intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartas tartalmazza:

e az intézményi tanacs nevét,

e azintézményi tandcs székhelyét,

e az ¢rintett iskola nevét, OM azonositojat,

e az elnok nevét,

e az elndk elérhetdségeit (telefonszamat, telefax, elektronikus levelezési cim),

e nyilvantartasba vételi szamat.
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Utobbi eldirasok csak az intézményi tanacs megalakuldsa utan 1épnek hatalyba.

Datum igazgato

3. sz. melléklet:
Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

e

Gyljtékoér: a dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyiijtomunka alapja az iskolai konyvtar gyljtokori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézmény képes legyen akar mar a kozeljovd tjabb kihivasainak, egyre
szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok
meg:

. A Kklasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezd és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) megfeleld példanyszdmmal kell
rendelkezni. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul €16 magyar nyelvii irdk és koltok
miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

J Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a tanulok korében folyamatosan
felmeriil6 igények kielégitése.
. A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a

tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat tartalmazhatnak, amelyek
kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 tanuldk
szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

J Az emelt szintli informatika oktatds bevezetésének koszonhetdéen folyamatosan
novekszik a szamitastechnikaval kdzépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szamukra igen nagy
segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az & tanuldsukat eldsegité szakkonyvekkel,
tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozé tényezok
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3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben
négy évfolyamos gimnaziumi és szakkozépiskolai agazati oktatds folyik. Konyvtarunk
korlatozottan nyilvanos konyvtar, mely az intézmény része.

3.1. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagogiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt a pedagodgiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a diakok és a
pedagogusok felkésziilését tanodraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezdé olvasmanyok, ndvényhatirozok,
atlaszok stb. hasznalatat is.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato-neveld munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtokor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag {6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

° lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

Mellék eviijtdkor:
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o a f6 gyajtokort kiegészitd, erés valogatassal gytijtott dokumentumok kore
° audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia/dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

J konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
J periodikumok: folydiratok

J térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
J képes dokumentumok (DVD)
o hangzé dokumentumok (CD)

) Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:

. pedagdgiai program
o palyazatok

. oktatocsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

J lirai, prozai €s dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- €s felsészintii altalanos lexikonok

b) Vélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

c) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,

anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi,

targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az

intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére

rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
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4. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi azonosito igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd végleges eltdvozasi szandékarol
(jogviszonyuk megszlinésérdl) az igazgatd tdjékoztatja a konyvtarost, aki intézkedik az
A nyugdijba vonul6é vagy mas okokbol az iskolabol eltdvozo kollégdk az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt kotelesek leadni, vagy értékét — jelen
szabalyzatban foglaltak szerint — megtériteni.

Az adatokat a kOnyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozads esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
. a kézikonyvtari dllomanyrész,

. a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
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A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

o az informaciok kozotti eligazodasban,

° az informaciok kezelésében,

. a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
. a technikai eszk6zok hasznalatdban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

¢ Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a titkarsdgon, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének 1dOpontjaig a kdlesonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo tanulok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ 4. szaml melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznédlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
poétolni.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 11.00 - 13.30
kedd 11.00 - 13.30
szerda 11.00 - 13.30
csiitortok 11.00 - 13.30
péntek 11.00 - 13.30

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére az osztalyfonokok, a szaktanarok, a
szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzoéi jogok figyelembe vételével)
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5. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

J raktari jelzetet

. bibliografiai és besorolasi adatokat
o ETO szakjelzeteket

. targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

. fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
. szerzdségi kozlés

. megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- sorozatcim, sorozatszam

o megjegyzések

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

1.2  Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz

Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3  Aziskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
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- folyoirat

- multimédia

- audiovizualis
- hangz6

- szakdolgozat

Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas a Linlib konyvtari program segitségével
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6. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
. 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankdnyveket a tanulok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabdlyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé tanulok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljra juttatott 6sszegnek legalabb a
huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vésarldsara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

3 A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara ¢és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a ........ [oc.... -0s tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kOnyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

...................... -ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A tanuldk a tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szdrmaz6 értékcsokkenést.
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4 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

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

. Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (janius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

5 Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatdo téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

o az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

o a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S
o a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartdés tankonyvet kolcsonodz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

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 sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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7. sz. melléklet: Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

> felelOsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

> kezeli a szakleltart, a gazdasagi vezeto altal eldirt idoszakban elvégzi a leltarozast,

> folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat,

> azonnal jelzi a gazdasagi vezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

> felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges

javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito stb.)

> minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrodl és oktatasi segédletekrol,

> a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

> statisztikai adatokat szolgdltat a konyvtar miikddésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

> minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kzz¢é a beszerzett fontosabb
1j konyvekrdl, amelyet a tandri szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

> gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

> elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

> kifiiggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
> lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzéset, elvégzi az
elszamolast,

> minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kdlcsonzési igényekrol,

> minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

> felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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8. sz. melléklet: Konyvtar-pedagogiai program

A konyvtar a konyveket, ¢s minden egyéb dokumentum tipus (a tavoli elérési
dokumentumokat is ideértve) beszerzeését, megorzését, feltarasat és rendelkezésre bocsatasat
végz0 kulturalis intézmény. Feladatrendszere tehat komplex és egyes elemei a kovetkezok:

o feltaras,

e rendszerezés,

e megorzes,

e muvelddés,

e oOktatas,

e kutatas,

e gyakorlati tajékozodas,

e szorakozas- biztositasa.

A konyvtarak tipusai funkcié szerint:
e nemzeti kdnyvtar

e kozmiivelddési konyvtar (melynek egy tipusa a gyermekkdnyvtar)
e szakkOnyvtar

o felsdoktatdsi konyvtar

e iskolai konyvtar (+ egyhazi és fouri konyvtarak)

Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény:
o Tanulasi-tanitdasi médiatdara

o Oktatasi helyszine
o  Kommunikdcios centruma

Fogalma:
A mai korszerii iskolai konyvtar olyan komplex egység, amelyet a tanitas és a tanulas
folyamatanak elOsegitése céljabol konnyen hozzaférhetd, az igényeknek megfeleld
minéségili és mennyiségli informacidhordozok, az ezekhez sziikséges eszkozok és
szolgaltatdsok rendszere alkot, és amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott
fejlodo koriilményeknek megfeleléen rugalmasan képes ujraszervezni tevékenységét.

Jellemzoi:
e Gyljteménye  széleskoriien tartalmazza azokat az  informacidhordozokat,
informaciokat, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva
¢s felhasznalva a kiilonb6z0 rogzitési, tarolasi, és keresd technikakat.

o Szakszerlien elhelyezett ¢és feltrt gylijteményére ¢s a konyvtari haldézaton elérhetd
forrasokra épiild szolgéltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskozpontként
miikodik.

e Mas kifejezések is elterjedtek erre a konyvtartipusra, mint amilyen a médiatar, illetve

tanulasi forraskozpont.
Az iskolai konyvtar fontos terepe az oktatasnak. Ennek ,hattér tudomanya” a konyvtar-
pedagogia.
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A konyvtar-pedagdgia fogalma

Meghatarozasahoz adekvat kiindulopontnak tekinthetjiik az IFLA és az UNESCO ko6zos
iskolai konyvtari nyilatkozatat.

., Az iskolai kényvtar a feladatok sikeres megvalositashoz, a napjaink informdaciora és tudasra
alapozott  tarsadalmaban valo  eligazodashoz  sziikséges alapveté — informdciot és
elképzeléseket, gondolatokat biztositia. Az iskolai kényvtar a tanulokat permanens tanulas
képességekkel fegyverzi fel, és fejleszti képzelderejiiket, lehetévé téve azt, hogy felelos
dllampolgarokkeént éljenek.”

A konyvtar-pedagogiat lesziikitve tantargy-pedagégianak, azaz a konyvtarhasznalati
ismeretek tanuldsa-tanitasa feladatrendszerének is értelmezhetjiik.

A konyvtar-pedagégia lehetséges definicioi
A konyvtar-pedagdgia a konyvtari dokumentumok felhasznalasaval, az informéciokeresés, az
onallé tanulas modszereinek elsajatitasaval foglalkozd tevékenységrendszer és mddszertani
eszkoztar. Ezek tervezésével, megvalositasaval ¢és értékelésével foglalkozd elméleti
megalapozés, melynek eredményeképpen a konyvtarhaszndlati tanitas-tanulds folyamatdnak
egységét teremti meg a személyiségfejlesztés soran.
e Az informécios és kommunikdcios kultira kialakitdsaért feleldés tevékenységek
rendszere, amely a tarsadalmi mindéség kialakitasaért felelos a tobbi pedagodgiaval

egyutt.
e Tudatos, kritikus,kreativ konyvtarhasznalova neveléssel kapcsolatos pedagogia.

e Tantargy- pedagogia, mely atszovi a teljes nevelési és oktatasi tevékenység-rendszert.
e jelenleg egy olyan kialakuldban 1évé tudomanyteriilet, melyet sokan és sokféleképpen
miivelnek.

o Képzési csomag a pedagogusképzd intézményekben.

e A pedagogiai programnak olyan rendszeralkotd, markans eleme, amely tobbek kozott
azt a szolgalja, hogy az iskoldk célrendszerében meghatarozottak eredményesen
teljestiljenek.

e A konyvtar-pedagodgia egyrészt egyik alkotdelemének a leirdsa, mely az iskolai
nevelés-oktatas valamennyi elemét athatja, masrészt a konyvtarhasznalat tanulasa-
tanitasa tevékenyég rendszerének tantargy-pedagdgidja.

A felsorolasbol hidanyzik, ami ma a leghangstlyosabb teriilet; a konyvtarhasznalat iskolai
tanitasa és felhasznalasa.
Az 1970-es években a konyvtar — pedagogiai fogalom megjelenésekor a szakirodalomban
els6sorban a koézmiivel6dési konyvtarakkal kapcsolatban, inkabb a népmiivelési
megkozelitésben volt hasznéalatos. A sokféle meghatarozas oka az, hogy ennek a teriiletnek
még nincs kimunkalt kutatasokkal igazolt, letisztazott Osszefoglalt leirdsa, modszertana. A
gyakorlat egyéni probalkozasokon alapszik.
A pedagégia minden tudomanyteriilettel kapcsolatba hozhato. A kdnyvtartudomannyal valo
kapcsolata sokoldald, hiszen nem csak

e konyvtarhasznalova nevelésrdl és

e akoOnyvtarhasznalati ismeretek tanitasarol van szo,
e hanem a konyvtar-pedagégiai modszerek tanitasban vald alkalmazéasardl, azok
személyiségfejlesztd €s tanulast segitd hatdsainak mas tudomanyokban vald
felhasznalasardl is.
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A konyvtar-pedagogiardl elmondhato, hogy szinte minden tudomannyal és tudomanyteriilettel
van kapcsolata.

A konyvtar-pedagogia célja
A konyvtarak célja nem azonos a konyvtar-pedagdgia céljaval.
A konyvtar-pedagégia egyik altalanos célja, hogy a miivelodési esélyegyenléség
kialakitasaban részt vegyen.
A pedagogiai tevékenységhez ismerniink kell az olvasdk tarsadalmi helyzetét, miivel6dési
viszonyait.
Ebben segit a mivelddésszocioldgia és az olvasdsszocioldgia. A konyvtar-pedagogia
stratégiai jellegli teriiletei_megalapozzdk a tanitistant, a tanuldstant, és az egyes tantargy-
pedagogiakat is, igy alapvetd fontossaguak.
A konyvtar-pedagogia a tantargy-pedagogiakkal tobb oldalrol is osszefiigg. A
legkidolgozottabb kapcsolodasi pont a kdnyvtirhasznélat tanitasanak moédszertana, mely a
tantargy oktatasahoz ad irdnymutatast. Még kidolgozas alatt all az egyéb targyak konyvtar-
pedagdgiai mddszertana. Ez fejezddik ki az aldbbi két meghatarozasban is:
® a konyvtar-pedagogia az a tudomdny, amely a konyvtari nevelé-hatdsok
alapjaival és madjaival foglalkozik,
o A személyiségfejlodésnek a konyvtari tevékenység sordan felmeriilo, vagy az
egyébként meglévo, sajdtos pedagogiai (nevelési és oktatdasi) kérdésekkel
foglalkozo alkalmazott jellegii tudomdany.

Részmeghatarozasok
Miutén a konyvtar-pedagogia nem teljesen kimunkalt diszciplina, nem indokolt tovabbi 6nalld
ismeretkorokre bontdsa. A cél az dsszekapcesolhato és felhasznalhatd teriiletek integraldsa egy
szemlélet- és célrendszer koré.
Koriilhatarolva a diszciplina terlileteit, az alabbi részmeghatarozasokat adhatjuk a
konyvtar-pedagéogianak:

1. A konyvtarban vagy konyvtari dokumentumok haszndlatdval ismeretszerzéssel,

ismeretkozvetitéssel, informaciokereséssel foglalkozd pedagdgiai elmélet és gyakorlat.
A konyvtar gylijteménye, szolgaltatdsai és a konyvtar haszndlol kozotti kozvetitd
tevékenység.
Kozvetlen célja a konyvtari dokumentumok ¢€s szolgaltatasok sokoldalu, gyakorlatias
és élményszerli megismertetése. Hosszabb tavil célja a konyvtarak, a konyvtari
dokumentumok, szolgaltatasok és az informalodas sziikségletének felkeltése és ezaltal
a konyvtarhasznélova nevelés.

2. Az a tudomanyteriilet, ami a kdnyvtarhasznald, a tanuld személyiségének az olvasas,
konyvtarhasznalat, informalodas soran valo elémozditasaval foglalkozik.

3. A konyvtarhasznalat tantargy tanitdsanak-tanuldsdnak és kapcsolatos nevelési
feladatok ellatdsanak modszereivel foglalkozd pedagogiai tudoméanyag. Egyfajta
tantargy pedagogia, melynek feladata az is, hogy a konyv-, és konyvtarhasznalati
ismereteket a tanitasi tanulasi folyamatban elhelyezze.

4. A konyvtari munkafolyamatok nevelési céloknak és/vagy nevelési-oktatasi
intézmények tevékenységének alarendelt tervezése, szervezése, végzése.

5. Pedagdgusok és konyvtarosok felkészitése a konyvtarhaszndlat tanitasara mind

szakmai, mind modszertani szempontbdl.
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Az iskolai konyvtar pedagégiai céljait nagymértékben befolyasolja az adott helyi pedagogiai

program. Megfogalmazunk altalanos vagy lehetséges iskolai célokat.

1. Az iskola célja, hogy a mas szintereken megszerzett ismereteket kiegészitse, pontositsa,
tudatositsa, segitse, hogy a tanuldknak elmélyiilt szokdsrendszeriik alakuljon ki a konyv-,
¢és konyvtarhaszndlatot tekintve.

2. C¢él a megszerzett tudés eszkdzjellegének €és hasznalati igényének kialakitasa.

e A kerettanterv elvarasai szerint a konyvtarhaszndlati tudast eszkozjelleglien kell

beépiteni a tanulok tantargyi képzésébe, az iskolai fejlodésiikhdz és a mindennapi
problémak megoldasahoz sziikséges informacioszerzéshez-, ¢és feldolgozasoz.

e A konyvtar-pedagogiai modszerek ¢és az iskolai konyvtar gazdagitja, szinesiti,
¢lményszeriibbé, sokoldalubba teszi az iskolai tanuldsi folyamatot.

e A szocialisan hatranyos tanuldkat is_megismerteti az informacidszerzés hagyomanyos
¢s modern eszkozeivel, hogy az informaciés kommunikaciés technikdk (IKT)
hasznélataval tanulok valdoban hozzaférhessenek a szamukra fontos informacidkhoz.

3. Az iskola céljai kozé tartozik tehat a konyvtar-pedagdgia meghatarozott tartalmainak az
elsajatittatasa.

o Kiemelt teriiletek a tanuldsi technikdk, az informacidkeresés-, feldolgozas,
problémamegoldas ¢és kutatdémunka.

o C(élja kell legyen egyes tudomadnyteriiletek osszefiiggéseinek bemutatdsa,
megtapasztaltatdsa, a tantargyak 0sszekapcsolasa.

e A megfeleléen irdnyitott konyvtari kutatomunka hozzajarul az Osszefiiggések,
kapcsolatok feltarasahoz, mely a gondolkodni tanitas lényeges alapja. Fejleszti a
tanulok tudasrendszerét.

e Cél, hogy a tanuldk_rendszerezett, a gyakorlatban is_aktivizalhato tudassal keriiljenek
Ki az iskolabol.

o A sziikséges integracid a tanuldk gondolkodasanak fejlodését azaltal segiti, hogy

kapcsolodési pontokat kindl fel az egyén mar meglévd ismeretrendszerében, ezaltal
elésegiti a megértést és a rogzitést.

e Az iskolai konyvtar céljai koze tartozik még a mar emlitett hosszl tava cél: a
személyiség fejlesztése, készségek kialakitasa és a mar emlitett altaldnos célok:
o az onmivelésre,
o az 6nallo ismeretszerzésre,
o akonyvtarhasznalova és
o az olvasova nevelés
megvalositasa.

A nevelési program és a helyi tanterv tekintetében az alabbi konyvtar-pedagogiai jellegii

cél-elemeket hangsulyozzuk:

1. A személyiségfejlesztés: a konyv- ¢és konyvtarhasznalattal Osszefiiggd igények és
szokasok kialakitdsa:

e Onmiuvelésre nevelés

e (nalld ismeretszerzésre nevelés
e akonyvtarhasznaldova nevelés

e olvasova nevelés
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Hozz4jarul a kdvetkez6 személyiségjegyek fejlesztéséhez is:
e aktivitas,

o kezdeményezO képesség,

e  0nallo, kreativ, kritikus gondolkodas,
e koncentracio,

e rendszeretet,

e Onbizalom.

2. A célok masik csoportja az ismeretekre és a készségekre iranyul. Az angol nyelvii
szakirodalomban az ,information literacy” (az informécié szerzés tuddsa, informacios
miuveltség) cimszo alatt olvashatunk errél (nem hasznaljak a konyvtar-pedagogia fogalmat)
Ide tartozik a:

e konyvtari rendszer €s szolgaltatasainak

o tajékoztatd segédleteinek (megfeleld eszkdzok megtalalasa)

e akonyvtari dokumentumok hasznalatdhoz sziikséges tudas elsajatitasa

e az informdcid megszerzésének, értékelésének, szelektalasanak, adaptalasanak és
felhasznalasanak készsége

e aproblémamegoldds, mely egyben a tanulasi technikak alkalmazasanak 6sszetevoi is.

A_ kerettanterv altalanositasaval élve a cél: ,felkészités az informacios tarsadalom
kihivasainak fogadasara”. Ezeket Osszefoglaldan konyvtarhasznalati tudasnak nevezziik.

A konyvtar-pedagogia alkalmazasi teriiletei és tartalmai
e A konyvtar-pedagodgia az iskola Pedagogiai Programjaban és tevékenységében harom
teriileten jelenik meg, és ad konkrét feladatokat a konyvtarpedagdgusoknak.

e Az iskola Pedagogiai Programjanak elméleti alapvetésében, az intézmény komplex
konyvtar-pedagdgiai programjaban, ezen kiviil a helyi tantervben megjelenik.

1. A ,tantargyakon tili pedagogiai tevékenységek: kompenzacid, tehetséggondozas,
konyvtari rendezvények
2. A miveltségi teriiletekbdl szervezett tantargyak makro- és mikro-tantervei: ezekre
épiilhet majd a konyvtar-pedagogia eszkozeivel és modszereivel tartott szaktargyi érdk
rendszere. Ezeket az 6rdkat szaktanarok tartjdk a konyvtaros-tanar el6készitd segitségére
tdmaszkodva.
3. Az informatika elkiilonitett részmiiveltség teriiletére, a konyvtarhasznalat 6nalld
ismeretrendszerére és kovetelményeire kialakitott sajatos mikro tanterv: erre épiilnek az
alapoz6 konyvtarhasznalati 6rak, amelyeket a konyvtaros-tanar vagy - az adott iskola
munkamegosztasa €s személyi feltételei fiiggvényében — mas szaktanar tart meg.
A konyvtdr-pedagogiai célok korcsoportonkénti specifikumai:
Kozépiskola: 9-12. évfolyam
Feladat az altalanos iskolaban megszerzett tudas tjragondolasa, ujrarendszerezése.
Sziikséges, hogy megfeleld konyvtarképpel rendelkezzenek, tudasrendszeriik képessé tegye
Oket az adekvat informalodasra és konyvtarhasznalatra.

Célrendszer:
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e Fontos a_ konyvtartipusok ismerete. A kordbban még nem hasznalt informacios
intézmények lehetdségeit is meg kell ismerniiik a tanuloknak, emellett tudniuk kell a
hivatkozés bibliografiai, jogi és etikai kovetelményeit.

o A forrdsok alkot6é felhasznaldsdnak kdvetelménye is- a Kerettanterv szerint- erre a
szakaszra tlizhetd ki célul.

e akonyvtarhaszndlati tudas eszkozjellegiivé valasanak elérése

e adidk 6ndlldan tudja hasznalni a konyvtarak szolgaltatasait
e online és offline adatbazisok, informaciok hasznalatara valo felkészités
e az informacidszelekcid képességének kialakitasa

e tudja a diak kivalasztani a megfelelo felhasznalasi mddot

A fentiek eredményeként a 9. évfolyam utdn a konyvtarhasznalatban mindségi valtozast
varhatunk el.

A konyvtar-pedagogiai célokat megvaldsito foglalkozasok tipusai
Tanuldsi megkozelités:
e Forrasalapu tanulas/tanora
a tanulok nem a pedagogustdl kapjak a tanulashoz sziikséges informaciokat, hanem
informacioforrasokbol maguk szerzik meg, gytijtik 6ssze, dolgozzak fel
e Tobbforrasu /tobbkonyvii tanulas/ tanora
olyan forrasalapu tanitasi-tanulasi helyzetek,melyek soran a tanuldk sziikségszeriien
tobbféle informacioforrdst haszndlnak a tanulashoz sziikséges informaciok
Osszegyljtéséhez
e Konyvtari tanulas- tanora
a konyvtari, konyves kornyezet pedagdgiai tobblet
Konyvtdri megkozelités:
e Konyvtarhasznalati foglalkozas/ tanora
o konyvtarhasznalati 6ra=kOnyvtar-hasznalat tanitasara elkiilonitett ra
o konyvtarhasznalati  szakdra=konyvtar-hasznalat kiemelt hasznositdsa egy

szaktargyi oran

egyeb konyvtarhoz kapcsolodo foglalkozasok pl. szakkor

konyvtarbemutato ora

konyvtari rendezvény

A konyvtar rendszeres haszndlata integral6, szintetizalo szerepet tolt be az iskola

o O O O

életében.
Az oktatas

e A konyvtarhasznalat oktatasi tartalma (tananyaga) nem lehet a konyvtartudomany
kivonata. Kivalasztdsat gyakorlati szempontok motivaljdk: hasznosithatosag és a
nevelési- oktatdsi céloknak valé megfelelés

e A nevelési célok megvalositasat kell szem el6tt tartani, a felhasznaloi szemléletet kell
elényben részesiteni. Figyelembe kell venni, hogy az adott tarsadalom mely célok
teljesitését varja el

e Biztos gyakorlatias tudassal rendelkezd konyvtarhasznalok nevelése a cél.

Az ismeretek kore:
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Két 6 szegmense van.

o egyik a konyvtar (dokumentumok, tajékoztatd eszk6zok),
o masik a szellemi munka technikaja (informéci6o feldolgozasa ¢és
felhasznalasa).

A NAT-hoz késziilt tajékoztatd a konyvtari fogalmakat négy csoportba sorolja:

e Konyvtarismeret

e Dokumentumismeret

e Konyvtari tajékozodas

e Szellemi munka technikéaja (magyar 6ra)(

Dokumentumismeret:

e A kiilonb6z6 tipusu dokumentumok alapos, hasznalati szintii megismerése a cél.

e Az informicid, az informacidhordozd6 ¢és a dokumentum fogalma, tipusaik,
felosztasaik

e Az egyes dokumentumtipusok formai, tartalmi jellemzdi, részei, hasznalatuk modja,
célja, egymashoz vald viszonyuk, torténetiik (jelenleg kiilonosen: konyv, idészaki
kiadvany, audiovizualis és szamitogéppel olvashatdé dokumentumok)

¢ A dokumentumok tartalmi csoportjai, miifajai, a segédkonyvek tipusai, hasznalatuk
(jelenleg kiilondsen: szotar, lexikon, enciklopédia, adattar, bibliogréafia)

e Az informéciok egy adott dokumentumban val6é megtalalasanak 1épései

Konyvtarhasznalat:

e A konyvtari tajékoztatas direkt(kézikonyvek, kézikonyvtar) és indirekt(katalogusok,
bibliografidk, adatbazisok, informacidkeresd nyelvek) eszkozeinek hasznalata.

e A konyvtar fogalma, a konyvtarhasznalat szabalyai

e A konyvtarak tipusai, a konyvtari ¢és egyéb informdcidos rendszerek, a
tomegkommunikécid €s torténetiik

o Konyvtari szolgaltatasok és igénybevételiik modja, feltétele

e A konyvtarak funkcionalis terei, alloméanyrészei, raktari rendje, szakrend

e Meg kell ismerniiik egy-egy tudomdnyteriilet raktari jelzeteinek segitségével
szakcsoportba rendezett kézikonyveit.

e Tajekozodas, megfeleld informacidohordozok, forrasok megtaldlasdnak modja

Szellemi munka technikaja (informaciohasznalat):

Végsd cél az irasban rogzitett kultira befogadasa. Ehhez eszkoz a szovegértés: szovegek
feldolgozasa tartalmuk felfogasa, 1ényegiik kiemelése, valamint a megszerzett ismeretek
onallo, alkoté alkalmazésa, probléma felismerése megoldasa és sajat véleményiik
kialakitasa. Részleteiben:
o Informaciofeldolgozas  (jelenleg:  szovegek,  illusztraciok, hang-, ¢és
keépinforméaciok)
Lényegkiemelés, jegyzetelés, céduldzas, vazlatkészités, szovegalkotas, beszamolo
o Hivatkozas, irodalomjegyzék készitése (etikai és jogi vonatkozasok is)
o Problémamegoldaés, kutatas 1épései, eljarasai
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Gytjtémunka, irodalomkutatas algoritmusai, méodszerei

o A talalt, kapott informacidk, forrasok értékelése, szelektalasa, 6sszehasonlitasa

o (Tantargyi ¢és életszerli) feladatmegoldds, problémamegoldds a konyvtar
eszkozeivel

o Alkotas, szellemi termék 1étrehozasa

o Onképzés és tanulasi technikak

A tananyag felépitése: a kozponti kerettantervek tartalmat szabalyozo 51/2012. (XII1.21.)
EMMI-rendelet alapjan torténik, amelyet iskolank valtozatlan formaban atvesz és
alkalmaz a napi gyakorlatban. A részletes tananyagleirast és a fejlesztési
kovetelményeket - a tobbi kozismereti tantargyhoz hasonléan - pedagogiai programunk
mellékleteként dokumentaljuk.

A képességfejlesztés

A képességfejlesztés a hatdlyos NAT-eldirasokkal Osszhangban a konyvtar-pedagogiai
tevékenység kiemelt teriileteként jelenik meg és alapja az ismeretbeli tudas biztositasa. A
képességek optimalis szintre fejlesztése tobb éves folyamat.

Az konyvtar-pedagogia altal elvart képességek kifejlesztéséhez nemcsak a targyalt teriilethez
tartozo ismeretekre lehet sziikség. Ugyanez elmondhaté a tudas mas dsszetevoirdl.

A permanens onképzés, onmiivelés képessége egy magasabb rendli, tobb nagyobb
képességcsoportot aktivald képesség.

Az altaldban vett dokumentumhasznalati képesség mindenképpen feltételezi a
lényegkiemelés képességét. A  dokumentumtipusok legtobbjéhez sziikségeltetik a
szOovegertési, abra/képértelmezési képesség.

A konyvtarhasznalati képesség 0sszetevoi koze tartozik
o atérbeli tajékozodas,
o a katalogushasznalat,
o az adatbazis-hasznalat és
o akérdezés képessége

A képességfejlesztés szempontjabol nem csak a konyvtarban tartott kiilonb6zo

foglalkozasoknak, 6rdknak van pedagdgiai hatasa, hanem a kdnyvtari munkénak is.

A fentiek érdekében a konyvtarban iskolai szintli tanulasszervezés folyik, amelynek

osszetevoi:

e A tanuldsi kornyezet megteremtése: A konyvtarosi feladatok pedagogiai szempontl
végzése, Uj informaciohordozok eldallitdsa az iskolai igényei szerint. A tanuloknak,
tanaroknak megfeleld nyitva tartas, egyéni €s csoportos tanuldhelyek biztositasa.

e A konyvtar elhelyezése a tanitasi-tanulasi folyamatban: Az iskolai konyvtar altal nytjtott
forrasok, informécidhordozok és szolgaltatasok beépitése a helyi pedagdgiai programba, a
tantervekbe, tanmenetekbe ¢€s a tanitdsi-tanuldsi gyakorlatba, konyvtar-pedagogiai
program kidolgozasa. A konyvtarra épiilé fejleszté tevékenységek Osszehangolasa és
eredményeinek mérése tanuldcsoportonként

e Konyv-, és konyvtarhasznalat tanitdsa: A fentebb kifejtett oktatdsi tartalmak tervszer(i
kozvetitése, gyakoroltatasa, felkészités az 6nalld tanulasra.

e Az 06ndlld ismeretszerzés segitése: személyes segitségadds, motivalas, érdeklddés
orientalasa, programok felkinalasa.
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Osszegzéskeént hangsiulyozzuk, hogy a 21. szdzadra a tirsadalmi fejlédés legfontosabb
tényezdje az informdcio lett vilagszerte; az informdcios tdarsadalom alapintézménye az
informdciot gyiijto, feltaro és szolgdltato intézménye a konyvtar. Az oktatisban a
szamitogép megjelenésével megviltozott a tanitdsi- tanuldsi kérnyezet, modosul a tandr, a
diak és a sziilo szerepe is. Az informdcios tdarsadalom oktatdasi rendszere felviltja az
évszazadok ota megszokott, az ipari tarsadalmakra jellemzdo, s elsosorban a lexikdlis tuddsra
alapozo rendszerét.
Intézményiink elfogadja és képviseli az IFLA és az UNESCO 1999-ben nyilvanossagra
hozott kozos nyilatkozatdt, amely szerint az iskolai konyvtdr

® a nevelési-oktatasi feladatok sikeres ellatisahoz, a napjaink informdciora és tuddsra

alapozott tarsadalomban valo eligazodashoz sziikséges alapveté informdciot és
elképzeléseket, gondolatokat biztositia, mikozben
e a tanuldkat permanens tanuldsi készségekkel fegyverzi fel, és fejleszti

roor

képzeloerejiiket, lehetové téve azt, hogy felelos allampolgarokként éljenek.

Debrecen, 2015. marcius 26.
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9. sz. melléklet: Tiuzvédelmi szabalyzat
TUZVEDELMI SZABALYZAT
|. FEJEZET

AZ ISKOLA VEZETOINEK, BEOSZTOTT DOLGOZOINAK TUZVEDELMI
KOTELEZETTSEGEI ES FELADATAI

1./ Az isazgaté feladatai:

1.1. Felelds az iskola tlizvédelmi helyzetéért, a jogszabalyokban, szabvanyokban
¢és szabalyzatokban foglalt tlizvédelmi eldirdsok végrehajtasaért, tovabba az
ehhez sziikséges feltételek megteremtéséért, valamint folyamatos biztositasaért.

1.2. Koteles Tizvédelmi Szabalyzatban meghatarozni az egységre vonatkozé
tlizvédelmi kovetelményeket, s azt a dolgozdknak kiadni, a benne foglaltak
végrehajtasat pedig ellendrizni.

1.3. A tizvédelmi el6irasok és szabalyok érvényesitésérdl az altala kijelolt dolgozok
utjan gondoskodik. Kijeldli a megbizottakat s feladatai ellatasaval irdsban
megbizza (2.sz. melléklet).

1.4. Biztositja a tlizvédelmi feladatok szervezett ellatasara kijelolt tizvédelmi
megbizott az ehhez kapcsolddo tlizvédelmi ismeretekkel rendelkezzen.

1.5. Gondoskodik arrél, hogy az iskola dolgozoi és didkjai munka, illetve
tevékenységi koriikkel kapcsolatos tlizvédelmi ismereteket - munkaba allitasuk
eldtt - megismerjék, tovabba a tliz esetén végzendo feladataikat elsajatitsak,
valamint rendszeres tlizvédelmi tovabbképzeésben részestiljenek.

1.6. Biztositja, hogy csak olyan dolgozok legyenek foglalkoztatva, amelyek a
munkakoriikhoz sziikséges tlizvédelmi ismeretekkel, valamint a megjeldlt
munkakdrokben érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezzenek.

-1.7. A tlizvédelmi eldirasok és szabalyok, valamint a Szabalyzatban meghatéro-
zottakat folyamatosan ellendrzi, ellendrizteti.

1.8. A tlizvédelmi feltételek megteremtésére tett intézkedései hatékonysagarol, a
Szabalyzatban eldirtak végrehajtasardl személyesen is koteles meggy6zddni.

1.9. Gondoskodik arrol, hogy az iskola tlizvédelmére szolgald tlizvédelmi
berendezések, felszerelések, eszkozok beszerzésre keriiljenek, tovabba ren-

deltetétésiiknek megfeleld és iizemképes allapotban legyenek tartva.

1.10. A hivatésos tlizoltosag altal tartott tlizvédelmi ellendrzésen részt vesz, aka-
dalyoztatasa esetén a helyettessel képviselteti magat.

1.11. Gondoskodik arrél, hogy az intézményben bekovetkezett tiizeset, tovabba a
hivatasos tlizoltosag kozremiikodése nélkiil eloltott, valamint emberi beavatkozas

106



nélkil megszlnt tiiz - késedelem nélkiil - bejelentésre keriiljon a
Hivatasos Onkormanyzati Ttizoltésaghoz.

1.12. A Szabalyzatban meghatarozza az alkalomszeri tlizveszélyes munkavégzés
engedélyezésére jogosult dolgozokat és feladataikat.

1.13. Tartds tavolléte, illetdleg akadalyoztatdsa esetén tiizvédelmi feladatait a
helyettese latja el.

2./ A szaktanarok feladatai:

2.1. Kotelesek megismerni a miikodési teriiletiikre vonatkozo tlizvédelmi kove-
telményeket, €s a szabalyzatbol rajuk harul6 feladatokat, s azokat végrehaj-
tani.

2.2. A Szabalyzat miikodési teriiletiikre vonatkozé eldirasait kotelesek megis-
mertetni €s megtartatni az iranyitasuk alatt all6 didkokkal.

2.3. A tizvédelmi el6éirasok megszegdivel szemben sajat hatdskorben eljarni.
Ezt meghalad6 esetben kozvetlen vezetdjiik felé javaslatot tenni a felelds-
ségre vonasra.

2.4. Kotelesek gondoskodni arrol, hogy a mikddési teriiletiikon 1évo tiizoltd ké-
szlilekek és felszerelések kijeldlt helyilikon, allandoéan hasznalhatd, tizem-
képes allapotban legyenek, azokat helyiikrdl - még ideiglenesen se - tavo-
litsak el, rendeltetésiiktdl eltérd célra pedig ne hasznaljak.

2.5. A Szabdlyzatban eldirtakat figyelembe véve kotelesek gondoskodni arrol,
hogy az irdnyitasuk ala tartoz6 didkok tevékenységi koriikkel kapcsolatos tiizvédelmi
ismereteket elsajatitsak, és a tliz esetén végzendd feladatokat megismerjék, majd
megfeleld rendszeres tlizvédelmi tovabbképzésben részesiiljenek.

2.6. Kotelesek megszervezni miikodési teriiletiik tiizvédelmi feliigyeletét, el-
lendrzését, kiilonos figyelemmel a termek elhagydsat megeldzo elle-
ndrzésekre. Az utdbbiakrdl személyesen, vagy kijelolt tanulod atjan
gondoskodnak. A tlizveszélyes munkahelyeket, illetéleg munkafolyama-
tokat alkalmanként személyesen is kotelesek ellendrizni.

3./ Az iskola dolgozoinak, didkjainak tiizvédelmi kotelezettségei és feladatai:

3.1. Kotelesek megismerni a Szabalyzatban eldirt kovetelményeket és rajuk ha-
rulo feladatokat, s azokat - munkakori kotelezettségként, s kiilon felhivas
nélkiil - végrehajtani.

3.2. Megjelenni a munkakoriikh6z kapesolodo tlizvédelmi oktatasokon, s az
azokon hallottak tudomasulvételét, és a részvételt tanusito bizonylatot ala-
irasukkal igazolni. Kotelesek - munkaba allitasuk el6tt - tlizvédelmi oktata-

son részt venni, a munkakoriikhoz eldirt tlizvédelmi szakvizsgat letenni.

3.3. Megismerni a munkateriileten 1évo tlizoltd eszkdzok, felszerelések
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hasznalatat.

3.4. Megsziintetni a munkahelyiikon esetlegesen el6forduld tiiz, vagy robbanés-
veszélyt.

3.5. Az altaluk észlelt, vagy tudomasukra jutott munkahelyi tlizvédelmi szabaly-
talansagrol, hidnyossagrol a felettes vezet6t haladéktalanul tajékoztatni.

3.6. A tlizvédelmi el6irast megszegd munkatars, didk figyelmét felhivni.

3.7. Megismerni és végrehajtani a Szabalyzatban a munka befejezését kdvetden,
a munkahely elhagyasaval kapcsolatos feladatokat.

3.8. Kotelesek munkahelylikon minden olyan koriilményt megsziintetni, amely
tlizeset bekovetkezését idézheti eld, tovabba megtartani a tlizvédelmi szem-
pontbdl indokolt rendet és tisztasagot.

3.9. Alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységet a Szabalyzatban megjelolt beosz-
tasu személy irasbeli engedélye nélkiil nem végezhetnek. Az engedélyt a
munkavégzés idOtartama alatt kotelesek maguknal tartani, illetdleg a benne
foglaltakat megtartani.

3.10. A munkavégzés soran a technologiai, miiveleti, kezelési €s karbantartasi utasitasok
tlizvédelemhez kapcsolodo eldirdsait megismerni €s azokat érvényre juttatni.

3.11. Irasbeli megbizés alapjan a tiizvédelmi megbizotti feladatokat kotelesek ellatni.

4./ Tiuzvédelmi megbizott feladatai:

4.1. A tlizvédelmi feladatok ellatdsara megfeleld tlizvédelmi képesitéssel rendelkezd
tlzvédelmi tigyintézdt kell megbizni.

4.2. Folyamatosan, de legalabb félévente ellendrzi az egész egység teriiletén a tlizvédelmi
eloirasok betartasat.

4.3. Részt vesz a tlizvédelmi hatosag ellendrzésén, az ott feltart hidnyossagok
megsziintetésének végrehajtasat szervezi, ellendrzi.

4 4. Kozremukodik a tiizvédelmi eszk6zok, és felszerelések beszerzésében.

4.5. Részt vesz a tlzesetek kivizsgalasdban, gondoskodik azok bejelentésérdl,
nyilvantartasardl, statisztikai adatszolgaltatasrol.

4.6. Szervezi, segiti a munkahelyi vezetdk, tlizvédelmi megbizottak tevékenységét.

4.7 Rendszeresen megtartja a tlizrendészeti oktatdsokat és azt dokumentalja. Az oktatéasi
tematikakat kidolgozza.
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4.8.A Hivatasos Onkormanyzati Tiizolté parancsnoksaggal tartja a kapcsolatot.

4.9. Részt vesz a tajékoztatokon, konferencidkon, tovabbképzéseken. Sziikségszerlien
beszadmol vezetdinek.

4.10. Figyelemmel kiséri az ide vonatkozé technikai fejlédést, javaslatot tesz beszerzésére,
kisérleti felhasznalasara.

4.11. Az izembe helyezési eljardsokon részt vesz, véleményezi a 1étesitményt, berendezést.

4.12. Beruhazasi, bovitési, fenntartasi feladatoknal elkésziti a tlizrendészeti besorolas, a
tlizvédelmi intézkedésekre, megvaldsitasra, felszerelések- re vonatkozoan javaslatot tesz.

4.13. A tlizrendészettel kapcsolatos iratokat, dokumentumokat gytijti, naprakész allapotban
tartja.

4.14. Evente egy alkalommal felkérésre irasos értékelé beszamolé jelentést készit.

4.15. A kézi thzoltd késziilékek feliilvizsgalatat, ellendrzését elvégezteti, dokumentalja, a
hibés és nyomasprobas késziilékeket javittatja.

4.16. Megszervezi ¢és kozremiikodik a tlizvédelmi szakvizsgara kotelezettek felkészitésében,
vizsgaztatasaban €s azt dokumentalja.

4.17. A Tuzvédelmi szabalyzatban foglaltakat oktatja és a tartalmanak modositasat sziikség
esetén kezdeményezi.

4.18. A kozvetlen tiizveszélyes allapot esetén annak elharitdsdig a veszélyes tevékenység,
munkaeszk6z miikodésének, hasznalatanak felfiiggesztésére az intézkedésre jogosult vezetd
felé azonnal javaslatot tesz.
4.19. A tlizvédelmi utasitas és szabalyok durva megsértdi ellen eljarast kezdeményez.
4.20.Az ismétléds régi és Uj dolgozok tiizvédelmi oktatasat megszervezi és végzi.
Il. FEJEZET

TUZVEDELMI SZERVEZET FELEPITESE

1.1. Az iskola tlizvédelmét az igazgato irdnyitja, ellendrzi és koordinalja.

1.2. Tavolléte esetén ezen feladatok ellatasaval a kijeldlt helyettesét bizza meg.

1.3. Az egyes szakteriiletek kozvetlen tlizvédelmének biztositdsaért azok vezetdi
felelOsek.

1.4. A Ttzvédelmi iigyek intézésével megfeleld képesitéssel (10/2008. (X. 30.) OM rendelet)
rendelkezd személyt biz meg, mint tlizvédelmi megbizott vagy kiilsé személyt foglalkoztat.
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1.5. A 118/1996. (VIIL. 24.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdés melléklete szerint az iskola
létesitményi tlizoltosadg szervezésére nem kotelezett, mivel létesitményeiben 1000 m2alatti
tlizszakaszok vannak és a tlizterhelés nem éri el az S00MJ/m2 értéket.

1.6. A modositott 30/1996 (XII. 6.) BM rendelet 4§ b, pont alapjan az iskola részére tiizriado
tervet kell kidolgozni, melyet évente gyakoroltatni kell és ezt a tényt jegyzékdnyvben

rogziteni kell.

1. FEJEZET

A DOLGOZOK, DIAKOK TUZJELZESSEL ES TUZOLTASSAL KAPCSOLATOS
KOTELEZETTSEGEI

1./ Tiizjelzéssel kapcsolatos feladatok:

1.1. Azon dolgozd, aki tlizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, illetve
arr6l tudomast szerez, koteles azt késedelem nélkiil a Hivatasos Onkor-
manyzati Tlizoltéparancsnoksaghoz.

-7-
1.2. A tlizjelzésre a 105 tavbeszéld kapcesolasi, illetve Mobil 105 szamot kell
hasznalni.

1.3. A tlizjelzésnek az alabbiakat kell tartalmazni:

a./ a tiizeset pontos helyét (cimét),

b./ mi ég, mi van veszélyeztetve,

c./ emberélet veszélyben van-g,

d./ a jelz6 személy nevét, €s a jelzésre hasznalt tavbeszEld szamat.

1.4. A tlizesetrdl - tlizjelzést kovetden - haladéktalanul tajékoztatni kell a
vezetot.

1.5. A hivatésos tlizoltoésag kozremiikodése nélkiil eloltott, vagy emberi beavat-
kozas nélkiil megszlnt tiizeset késedelem nélkiili bejelentése az igazgato,

tavollétében pedig a helyettes feladatat képezi.

1.6. A tiizeset helyszinét a tlizvizsgéalatot végzd hivatasos tlizoltosag képviseld-
jének intézkedéséig valtozatlanul kell hagyni.

2./ A tiiz oltasaval osszefiigg6 feladatok:

2.1. A tiizet elsOként észleld személy haladéktalanul - a rendelkezésre allo figye-
lemfelkeltd eszkdzzel, ennek hidnyaban éldszoval - koteles a tovabbi dolgo-
zOkat riasztani €s a tlizjelzést a hivatasos tlizoltosag felé¢ végrehajtani.

2.2. A kezdeti allapotaban észlelt, kis terjedelmi tiiz oltasat a tlizesetet felfedezd
személy a teriileten 1év0 tlizolto eszkozokkel kezdje meg.
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2.3. A teriileten bekovetkezett tlizesetnél valamennyi dolgozo, didk koteles:

a./ kozremiikodni a veszélybe kertilt személyek mentésében, a tliz oltasaban,
a veszélyeztetett értékek és anyagok kimenekitésében;

b./ elséként a veszélyeztetett személyek riasztasat, mentését kell végrehaj-
tani;

c./ haladéktalanul elhagyni azokat a helyiségeket, teriileteket, amelyekben
robbanas bekovetkezése varhat6. Az ilyen helyeken csak a tlizoltasat ira-
nyitd személy rendelkezése szerint szabad beavatkozni, munkat végezni;

d./ vizzel oltést csak akkor szabad megkezdeni, ha a tiizeset helyszinének ¢és
kornyezetének aramtalanitasa megtortént.

e./ A dolgozok,didkok mentését a veszélyeztetett térbdl a kiiiritési tervben bejeldlt
utvonalon lehet megtenni.

Menekiilési tervek

4028 Debrecen, Kassai ut 128.: Az épiilet egészére vonatkoz6é menekiilési itvonal
kovetendo.

4025 Debrecen, Arany Janos utca 12.
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IV. FEJEZET

A DOLGOZOK, DIAKOK TUZVEDELMI KEPZESE, OKTATASA ES
SZAKVIZSGAZTATASA

1./ Tiizvédelmi képzési, oktatasi kotelezettség:

1.1. A dolgozdk munkaba allitdsukat megeldézOen, a tanuldkat évkezdetén majd sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.

1.2. Az oktatds kiterjed valamennyi dolgozora, fliggetleniil beosztasatél és minden
tanulora.

1.3. Az oktatast a tlizvédelmi megbizottnak kell megtartani vagy erre megfe-
lelelden képzett személyt kell felkérni.

2./ Tlizvédelmi oktatas:

2.1. A felvett dolgozokat - munkaba allitasukat megel6zden tiizvédelmi okta-
tasban kell részesiteni, melyet a tlizvédelmi megbizott tart meg.

2.2. Az elméleti oktatas az alabbiakra terjedjen ki:
a./ a Szabalyzatban rogzitett eldirasokra;
b./ a tlizjelzés szabalyaira és a tiiz oltasaval 6sszefliggd kovetelményekre;

c./ a teriileten 1évo tlizoltd késziilékek, felszerelések, eszk6zok miiko-
dési elvére, hasznalatara, és a veliik vald tiizoltas kovetelményeire;

d./ a tlizvédelmi eldirasok és szabalyok megszegésének jogkovetkezmeényeire.
2.3. A gyakorlati oktatas soran:
a./ meg kell ismertetni a tlizjelzés lehet6ségét és modjat;

b./ meg kell mutatni a felszerelések, tovabba kijaratok és vészkijaratok helyét, a
menekiilési utakat;

c./ fel kell hivni a dolgozok,tanulok figyelmét a konkrét munka-teriiletén 1évd
tlzveszélyforrasokra és az oda vonatkozo6 tlizvédelmi kdvetelményekre.

2.4. Az oktatas szempontjabol 0j felvételesnek kell tekinteni, és soron kiviili oktatasban
kell részesiteni azt a dolgozo6t is:

a./ aki egy évnél hosszabb tavollét utan ismét belép;

b./ akit a tlizvédelmi ismeretek nem megfeleld ismerete miatt a munkavégzéstol
eltiltottak.
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2.5. Az oktatast a rendszeresitett tizvédelmi oktatési naploban kell régzitent,
a dolgoz6 személyi okmanyaként, az oktatast végzonél meg kell Orizni.

2.6. Az oktatasban részesiilt dolgozo az oktatds megtorténtét, elsajatitasat, a
nyilatkozat alairasaval koteles elismerni.

2.7. Az oktatést a felvételi tigyeket intéz6é személy koteles kezdeményezni.

3./ Ismétlodé tiizvédelmi oktatas:

3.1. A dolgozokat - munkaba allitasukat kdvetden - legalabb évenként egy-
szer ismétlodo tlizvédelmi oktatdsban kell részesiteni.

3.2. Az oktatas terjedjen ki a Szabalyzatban foglaltak egészének felelevenitésére, a
valtozasok megismertetésére.

3.3. Az ismétl6do oktatast a vezetd altal meghatarozott idépontban, valamennyi
dolgozonak egyidejii részvételével, legalabb 1 6ra idétartamban koteles
megtartani, a tizvédelmi megbizott, illetve az erre felkért szakértd.

3.4. Az oktatésrol jegyzokonyvet kell felvenni vagy a rendszeresitett oktatasi
naploban kell rogziteni.

4./ Potoktatas:

4.1. Potoktatasban kell részesiteni azon dolgozdkat tanulokat, akik az ismétlédo
tlizvédelmi oktatason betegség, szabadsag, szabadnap, kikiildetés stb. miatt nem vett részt.

4.2. A potoktatast legutobbi ismétlodo oktatastol szamitott legfeljebb 30 napon
beliil meg kell tartani.

4.3. A potoktatast a tlizvédelmi megbizott végzi.
4.4. A potoktatasrol kiilon jegyzokonyvet kell felvenni.

5./ Tiizvédelmi szakvizsga:

5.1. Az iskola azon dolgozoinak, akik a 27/2009. (X. 29.) OM rendeletben meghatarozott
munkakorben dolgoznak, tlizvédelmi szakvizsgat kell tenni.

5.3. A szakvizsgat a 27/2009. (X. 29.) OM rendeletben rogzitetteknek megfelelden kell
regisztralt szervezettel megszervezni és végrehajtani.

5.4. A tlizvédelmi megbizott nyilvantartast koteles vezetni a szakvizsgazottakrol.
5.5. A szakvizsga bizonyitvanyt az azzal rendelkezd személy nem megfeleld
munkdja esetén a vizsgaztato szervezet koteles bevonni és Gjra vizsgaz-

tatasat a rendelet szerint lehet Gjra kezdeményezni.

5.6. A dolgoz6 koteles megdrizni, tovabba magénal tartani és kérésre felmutatni
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a részére kiadott szakvizsga bizonyitvanyt vagy azt kdzponti helyen hoz-
zaftérhetden kell tarolni.

V. FEJEZET
TUZVEDELMI ELLENORZES

1.1. A tlizvédelmi hianyossagok feltarasa, a rendellenességek észlelése, és a tiizve-
sz¢lyre utald koriilmények megsziintetése céljabol rendszeresen ellendrzést kell végezni.

1.2. A napi munka soran, tovabba a munka befejezésekor a munkateriilet vezetdje a
hozzatartoz¢ terlileteken, tovabba a tevékenység befejezésekor, a helyiség be-
zarasa eldtt az utolsoként tavozo dolgozo,tanuld koteles rendszeresen tiizvédelmi
szempontbol ellendrizni.

1.3. A zaraskor végzett ellendrzés terjedjen ki:

a./ a takaritasi feladatok elvégzésére;
b./ a kozlekedési utak szabadon tartasara;

c./ a kavéfozo, hésugarzo €s mas ho termeld elektromos késziilék fesziiltség-
mentesitésére;

d./ a hulladékok eltavolitasara, a hulladéktarté edényzetek kitiritésére;

e./ a tlizoltd késziilékek, eszk6zok szabadon tartasara, megkozelithetOségére;
f./ a feszliltség mentesités (aramtalanitas) végrehajtasara;

g./ minden tiizeset eléidézésére alkalmas koriilmény megsziintetésére (pl. elhagyott
¢g0 cigaretta stb.)

1.4. Az ellendrzés soran tapasztalt szabalytalansdgokat - a teriilet elhagyasat
megel6zden - meg kell szlintetni.

1.5. Az igazgatd vagy helyettese a tlizvédelmi megbizottal évenként komplex
tlizvédelmi szemlét tart, melynek eredményét emlékeztetdben rogziti és intéz-
kedik a feltart hianyossagok megsziintetésére.

VI. FEJEZET

ALTALANOS ERVENYU MEGELOZO TUZVEDELMI HASZNALATI
SZABALYOK, ELOIRASOK

1./ Hasznalatra vonatkoz6 altalanos tiizvédelmi szabalyok:

1.1. Az épitményt csak a hasznalatbavételi engedélyben megallapitott rendelte-
tésének megfelelden szabad hasznalni. A tlizvédelmi helyzetre kihat6 val-
tozast az I. foku tlizvédelmi hatosagnak be kell jelenteni.

1.2. A veszélyességi 0vezetben, helyiségben, szabadtéren, épitményben csak az
ott folytatott folyamatos tevékenységhez sziikséges anyagot és eszkozt
szabad tarolni.

1.3. Eghetd és égést taplalo gaz taroloedénye (palackja) az intézményhez tartozo
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létesitményekbe, helyiségekbe - tlizveszélyes munkavégzés kivételével -
nem vihetd be, nem tarolhat6 és nem hasznalhat6 (kivéve TMK mihelyek
¢s az e célra kialakitott tarolok). A tlizveszélyes tevékenység céljara bevitt
gazpalackkal kapcsolatos kovetelményeket a tevékenységre kiadott irasbeli
engedélyben kell meghatarozni.

1.4. Az intézményhez tartozd helyiségekben, szabad tereken, a munka befejez¢-
se utan ellendrizni kell a tlizvédelmi hasznalati szabalyok megtartasat és a
szabalytalansagokat meg kell sziintetni. Az ellendrzést minden dolgoz6
sajat munkatertiletén koteles végrehajtani. Azokon a munkateriileteken (pl.
irodédkban) ahol egyidejiileg tobben dolgoznak, a teriiletet utolsoként elha-
gyo dolgozo az alabbiakat koteles ellendrizni:

a./ valamennyi elektromos késziilék, gép, berendezés kikapcsolt, fesziiltség-
mentesitett, illetve csatlakoz6 dugodinak kihuzott allapotat, kivéve azo-
kat, amelyek folyamatos tizemmoduak (pl. telefonok, hiiték),

b./ a tlizveszélyes folyadékok tlizvédelmi kovetelményeknek megfeleld taro-
lasat,
c./ hamutartokban a dohany nemiik teljes kioltottsagat,

d./ minden tiizet okozni képes rendellenesség, szabalytalansag, veszélyforras
megsziintetését.

1.5. A kdzm nyito-€s zardszerkezet, a h6-¢és flistelvezetd kezeldszerkezet, vala-
mint a tlizvédelmi berendezés és a tlizjelzd helyét jol lathatdoan meg kell je-
16Ini, azokat eltorlaszolni, az azokhoz vezetd utat lesziikiteni, aknaiban,
kapcsoloszekrényeiben anyagot elhelyezni, ezek nyilaszaroit - kivéve a
javitast - kinyitni ideiglenes jelleggel sem szabad.

1.6. Az lizemeltetés alatt a menekiilést biztosito ajtokat nem szabad bezarni,
eltorlaszolni.

2./ Tiizveszélyes munka engedélyezése:

2.1. Ttzveszélyes tevékenységet tilos végezni minden olyan helyen, ahol az
tiizet vagy robbandst okozhat, amig a tliz-vagy robbandsvesz¢élyt el nem haritottak.

2.2. A tlizveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez, kezdés-
tol befejezésig az engedélyez0 - sziikség esetén miiszeres - feliigyeletet
koteles biztositani.

2.3. A tlizveszélyes tevékenységhez az engedélyezd, az ott keletkezhetd tiiz ol-
tasara alkalmas tlizolto felszerelést, késziiléket koteles biztositani.

2.4. A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégzo a helyszint ko-
teles atvizsgalni és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami tiizet
okozhat. A munka befejezését az engedélyezonek kell jelenteni, egyideji-
leg ezen engedélyt vissza kell szolgaltatni.
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2.5. Tzveszélyes munkat (hegesztést, forrasztast, langvagast, bitumen mele-
gitést stb.) a mithelyen kiviil csak engedély alapjan szabad végezni.

2.6. Az engedélyben el6 kell irni, hogy a tlizveszélyes munka idGtartama alatt
milyen tiizolto-felszereléseket €s eszkozoket kell készenlétben tartani,
tovabba allando, vagy iddszakos felligyelet szlikséges-e.

2.7. A tlizveszélyes munka helyét meg kell tisztitani a gyulékony anyagoktodl és
a hulladékoktol. A hegesztés helyétdl a gyulékony anyagokat 5 méterre kell
eltavolitani, és azokat célszerli vizes ponyvaval letakarni.

2.8. Magasban végzett hegesztésnél gondot kell forditani arra, hogy a lehulld
szikra tiizet ne okozzon. Az elektrodavégek elhelyezésére egy fémedényt
kell készenlétben tartani. H a hegesztést éghetd padozatu helyiségben vég-
zik a padozatot legalabb 5 méter sugarti korzetben vizzel fel kell locsolni.
Tobb szinten athaladd csévezeték hegesztése esetén a csdvezetéket az also
szinten le kell zarni.

2.9. Thzveszélyes folyadékot tarold edény hegesztésénél fokozott figyelmet kell
forditani a szabalyok betartasara, mert kozvetlen tliz-€s robbanasveszély alakulhat ki.

2.10. Hegesztési munkat csak olyan dolgozok végezhetnek, akiknek hegesztoi
képzettségiik és érvényes tlizvédelmi szakvizsgajuk van.

2.11. Mthelyen kiviili hegesztéseknél minden esetben allando, egyéb tlizveszé-
lyes munkaknal pedig a helyi koriilményektdl fiiggben - allandd, vagy id6-
szakos - feliigyeletrél kell gondoskodni.

2.12. Az alland¢ vagy iddszakos feliigyelet biztositdsa a munkaltato feladata.

2.13. Ha a munkéknal tovabbi tlizvédelmi rendszabalyokat is alkalmazni kell, azt
az engedélyben kell eldirni.

2.14. A tlizveszélyes tevékenységet az alabbi beosztasu személyek engedélyez-

hetik sajat teriiletiikon:
- igazgatd, megbizott helyettese, gondnok.

3./ Dohanyzas:

3.1 Az iskola teriiletén TILOS a dohanyzas.

4./ Raktarozas és tarolas:

4.1. Az "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartoz6 kiilonbozd halmazallapota
anyagok egylitt, vagy a "C" és "D" tlizveszélyességi osztalyba tartozo
anyagokkal egylittesen - amennyiben szabvany ettdl eltéréen nem rendel-
kezik - nem tarolhato.

4.2. A"C-E" tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagok nemenként csoporto-
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sitva egy helyen is tarolhatok.

4.3. Ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb éghetd anyaggal, amelyek egymadsra
valo hatasa hot fejleszthet, egyiitt tarolni nem szabad.

4.4. TetOtérben ¢és talajszint alatti helyiségben "A" és "B" tlizveszélyességi
osztalyba tartoz6 anyagot tarolni nem szabad.

4.5. Raktarban fodém ¢és a raktarozott éghetd anyag kozott legalabb 1 méter
tliztavolsagot kell biztositani.

4.6. A raktarozott éghetd anyag €s az elektromos lampatest kozott 0,8 méter
tavolsagot kell szabadon hagyni.

4.7. Az anyagokat anyag nemenként (papir, miianyag stb.) csoportositva kell
tarolni.

4.8. A pinceablakban és annak kozelében éghetd anyagot csak akkor szabad
tarolni, ha az ablak betorésének lehetdsége €s a kiviilrdl vald gyujtasi
vesz€ly biztonsdgosan megoldott (pl. fém védohalo, drothalds tiveg).

4.9. A raktar jardaszintjére nyil6 ablakat, szell6z6nyilasat a biztonsagi rdcson
kiviil stiri sz6vést drothaloval (8 mm) kell - hézagmentesen - felszerelni
abbol a célbdl, hogy megakadalyozza az eldobott ¢g6é dohanynemii vagy
gyufaszalaknak a raktarba torténd bejuttatasat. A védohalo, valamint az
livegezés épségére allanddan tigyelni kell.

4.10. A raktarban az ott tarolt anyag mennyiségétdl fiiggden az ott keletkezhetd
tliz oltasara sziikséges késziilék, oltdoanyag biztositasardl gondoskodni kell.

4.11. Raktarhelyiségben allvanyos tarolas esetén az anyagok nem éghetd anyagt
allvanyon, polcon tarolhatok.

4.12. A tarolas magassagatol fliggetleniil fokozlekedési Gt céljara legalabb 1 m, az
allvanyok kozott pedig 0,8 m térkozt kell biztositani.

4.13. A raktarban a tevékenység soran keletkezett éghetd hulladékot naponta
tobbszor, de a miiszak befejeztével minden esetben 6ssze kell takaritani és

azt a kijelolt helyre kell elszallitani.

5./ Tiizelg-és fiitoberendezések:

5.1.K06zponti fitési rendszer

- Az intézmény helyiségeiben csak olyan fiitési rendszer 1étesithetd, illetdleg
hasznalhato, amely rendeltetésszeri miikodés sordn nem okoz tiizet, vagy robbandst.

- "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozd anyagot és tlizveszélyes fo-

lyadékot a kozponti flitéberendezés vezetékétdl és fiitdtestétol 1 méter
tavolsagon beliil nem szabad elhelyezni.
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5.2. Elektromos futéberendezés

- Az "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozo épitményben nem
alkalmazhato.

- HOsugarz6 esetén a sugarzas iranyadban 1 méter, egyéb iranyban 80 cm
tavolsagot kell biztositani.

- Automatikus hdmérséklet-szabalyz6 nélkiili berendezés csak feliigyelet
mellett lizemeltethetd.

- Hasznalaton (lizemen) kiviil helyezéskor a berendezést fesziiltség mentesiteni kell.

- Kaveéfozot, rezsot stb. csak erre a célra kijeldlt helyen, nem éghetd aljzaton,
rogzitett allapotban kell elhelyezni. A késziilék 1 m-es korzetében éghetd
anyagot elhelyezni nem szabad. A berendezések bekapcsolasat jelzéellenor-
z0 lampaval kell ellatni. Feliigyelet nélkiil nem lizemeltethetd.

5.3. Eghetdgizzal iizemeltetett fiitéberendezés

- Az éghetd gazzal lizemeltetett tiizeld-, flitdberendezés, késziilék miikod-
tetése alatt az MSZ 12623. szabvany szerinti kezelési 0sz-
talynak megfeleld feliigyeletrdl kell gondoskodni.

- A fiitést és annak feliigyeletét, a berendezés miikddését nem ismerd vagy
arra egyébként alkalmatlan személyre bizni nem szabad.

- Az éghetd gazzal lizemeltetett tiizeld-flitdberendezést szabvanyban
meghatarozottak szerint kell tizemeltetni (GMBSZ; MSZ 11423,19103).

- A munkahelyen a munka befejezésekor az égésbiztositas nélkiili tiizel be-
rendezésben a tlizelést meg kell sziintetni.

- A gazorat hozzaférhetOen kell tartani €s azon elzarasra szolgalo kulcsot a
késziiléken kell allandoan tartani.

7./ Csatornahalozat:

Tliz- vagy robbanasveszélyes gazt, gézt vagy folyadékot tartalmazo szennyvizet
a kozcsatornaba bevezetni nem szabad.

8./ Tiizoltasi felvonulasi és kozlekedési ut:

8.1.A kozlekedési utakat, a kitiritési €s menekiilési utvonalakat, a ki-és bejarati
kapukat, ajtokat, atjarokat, folyosokat, Iépcsdket, valamint a vészkijarathoz,
tlizolto felszerelésekhez, késziilékekhez vezetd utakat eltorlaszolni, vagy
leszlikiteni még atmenetileg sem szabad.

8.2. Az egység teriiletén 1év0, jarmiiforgalmat szolgalo {6 és mellékkozlekedési
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utakat teljes szélességben jarmiivel hasznalhat6 allapotban szabadon és
tisztan kell tartani.

8.3. Tilos lezarni olyan helyiség ajtajait, melyben emberek tartézkodnak vagy
amelyek a menekiilés céljat szolgaljak, tovabba a menekiilés utjaba esnek.

9./ Gépi berendezés:

A helyiségekben elhelyezett gépeket, berendezéseket, késziilékeket a gyarto,
illetve a forgalomba hozo altal kiadott kezelési-hasznalati utasitasban eldirtak
szerint kell lizemeltetni.

10./ Vilagitoberendezés:

10.1. A kiépitett elektromos vilagtd berendezéseken kiviil mas vilagitas a helyi-
ségekben nem haszndlhato.

10.2. A vilagit6 berendezést, eszkozt ugy kell elhelyezni, rogziteni és hasznalni,
hogy az a kdrnyezetére tlizveszélyt ne jelentsen.

10.3. A villamos vilagitast a vonatkoz6 szabvany MSZ 2364-482:1998, MSZ EN 60079-10
szerint kell létesiteni és hasznalni a villamos berendezésre alabbiakban el6irtill.1.-11.22.

pontokban foglaltak megtartasaval.

11./ Villamos berendezés:

11.1.A villamos berendezéseket a vonatkoz6 szabvanyok (MSZ 2364-482:1998, MSZ EN
60079-10, OTSZ) szerint kell 1étesiteni, hasznalni és feliilvizsgalni.

11.2. Csak olyan villamos vilagitasi és erdatviteli berendezés lizemeltethetd,
amely a vonatkoz6 szabvany kdvetelményeit folyamatosan kielégiti.
Szabvanytol eltérd elektromos szerelést és berendezést nem szabad 1étesi-

teni, hasznalni, illetve lizemeltetni.

11.3. Megrongalodott, hibas vezetéket, berendezést lizemeltetni, vagy fesziiltség
alatt tartani nem szabad, azokat haladéktalanul meg kell javitani.

11.4. Hasznalaton kiviil helyett vezetéket fesziiltség mentesiteni kell, ha fenntar-
tasara nincs sziikség, le kell szerelni.

11.5. A villamos berendezést veszélyes felmelegedés ellen védeni kell.
11.6. A villamos berendezést, fogyasztot csak rendeltetésszeriien és méretezé-
sének megfelelden szabad igénybe venni. Ezek automatait 4thidalni,

olvado biztositékat talbiztositani nem szabad.

11.7. Az elektromos berendezésen éghetd anyagbol késziilt diszitdanyagot
elhelyezni nem szabad.

11.8. Csak a fesziiltség mentesitett haldzatot, berendezést szabad javitani,
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tisztitani. A javitast csak elektromos szakember (villanyszereld) végez-
heti.

11.9. Uj haldzat létesitése vagy meglévd javitdsa esetén csak egy anyag nemii
vezetéket szabad egymashoz csatlakoztatni. A vezeték keresztmetszete
olyan méretii legyen, hogy a benne folyo aram hatasa a vezetékben,
szigetelésben szilardsagcsokkenést, karos tilmelegedést ne okozhasson.

11.10. Villamos berendezés €s az éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell
megtartani, hogy a berendezés vagy meghibasodasa folytan bekovetkezo
tulmelegedése vagy villamos ive ne okozzon tiizet, robbanast. Ebbdl
a célbol hoszigetelo alatéteket kell alkalmazni. A hésugarzonal a sugarzas
iranyaba esO éghetd anyagtol legalabb 1 méter, egyéb iranyban legalabb
80 cm tavolsagot kell megtartani.

11.11. A villamos gépet, berendezést ¢s késziiléket a tevékenység befejezése utan
ki kell kapcsolni, hasznalaton kiviil helyezésiik esetén, illetve a napi mun-
ka befejezése utan a villamos halézatrél le kell valasztani.

11.12. A berendezés lizemszeriien keletkezd hdmennyiség elvezetésérél gondoskodni kell.

11.13. Kapcsolot, megszakitot, biztositot ugy kell elhelyezni, hogy a miikodésnél
esetleg keletkezd villamos iv tiizet vagy robbanast ne okozhasson.

11.14. A halézatot a megengedettnél nagyobb terhelés ala vonni nem szabad.
11.15. Biztositani kell a helyiségek kozponti és szakaszos dramtalanitdsanak lehetdségét.

11.16. A kozponti biztositd és kapcsolotabla szekrényét lezart allapotban kell
tartani. Karbantartasarél gondoskodni kell.

11.17. Csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését,
tovabba ezen kapcsolok ki-€és bekapcsolt tartds allapotat felirattal kell
jelolni. A jelolést a fesziiltség mentesitd kapcsoloknal is alkalmazni kell.

11.18. A haztartasi ho fejlesztd berendezést csak nem éghetd anyagon szabad
elhelyezni, a késziiléket pedig csak feliigyelet mellett szabad iizemeltetni.
A késziiléket ellendrz6 lampaval kell ellatni, a munka befejeztével pedig
fesziiltség mentesiteni kell.

11.19. A villamos berendezést - az OTSZ rendelet szerint - tiizvédelmi szempontbol feliil
kell vizsgaltatni. Az "A"-"B" tlizveszélyességi osztdlyba tartozo épitményben legaldbb 3
évenként, mig a "C" tlizveszélyességi osztalyndl 6 évenként, a "D" tlizveszélyességi
osztalynal 9 évenként kell a feliilvizsgalatot elvégezni.

11.20. A feliilvizsgélatot csak olyan személy végezheti, aki a villamos berendezések

szabvanyszeri allapotanak feliilvizsgalatara érvényes bizonyitvannyal rendelkezik.

11.21. A vizsgalat eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, az abban megal-
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lapitott hidnyossagokat haladéktalanul meg kell sziintetni. A megsziin-
tetés tényét dokumentalni kell.

12./ Villam és sztatikus feltoltodés elleni védelem:

12.1. A villamvédelmi és sztatikus feltoltddés elleni berendezést az OTSZ rendelet szerint
feliil kell vizsgalni.
Az "A-B" tlizveszélyességi osztalyba 3 év, a "C" tlizveszélyességi 0sz-
talyba 6 év, a "D" tlizveszélyességi osztalyba tartoz6 épitményeknél leg-
alabb 9 évenként kell a feliilvizsgalatot elvégezni.
12.2. A feliilvizsgélatot csak olyan személy végezheti, aki a villimvédelmi és sztatikus
feliilvizsgal6i érvényes vizsgaval rendelkezik.

12.3. A feliilvizsgalatrol jegyzokonyvet kell felvenni, s az abban megallapitott
hidnyossagokat haladéktalanul meg kell sziintetni. A megsziintetés tényét
dokumentélni kell.

13./ Tiizolto késziilék felszerelés, tiizjelzo berendezés:

13.1. A teriileten a mellékelt helyszinrajzon feltiintetett darabszamu és tipust
tlizolto késziiléket kell készenlétben tartani.

13.2. A tlizolto késziiléket, eszkozt, felszerelést és anyagot jol lathatoan, kony-
nyen hozzaférhetden a kijarati, illetdleg a veszélyeztetett hely kozelében
kell elhelyezni és allandoan hasznalhat6, lizemképes allapotban kell tar-
tani. Helylikrdl eltavolitani, vagy rendeltetésiiktdl eltérd célra hasznalni nem szabad.

13.3. A tlizolt6 késziiléket(MSZ-EN-3 1év) és tlizcsapfelszereléseket félévenként, vagy a
vonatkoz6 jogszabaly szerint feliil kell vizsgalni. A vizsgalat idépontjat a
késziilékre erdsitett cimkén fel kell tiintetni. Az ellendrzd cimkét a késziilékrdl
eltavolitani nem szabad.

13.4. A késziilekek ellendrzését és javitasat csak tlizolto késziilekek ellendrzeé-
sére, javitasara feljogosito érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd
személy, illetdleg szakvallalat végezheti.
A negyedéves ellendrzést az lizemben tartonak kell elvégez(tet)ni)

13.5. A teriileten kiépitett tlizcsapokat, viztarolokat, vizfiiggonyoket folyamatosan
tizemképes allapotban kell tartani, azok ellendrzését félévenként el kell végeztetni.

13.6. A kiépitett tlizjelz6 berendezés miikodését biztositani kell. Ennek érdekében
legalabb fél évenként szakceéggel lizembiztonsagat ellendriztetni kell.
Az lizemeltetd napi,havi,negyedéves ellendrzést kell végezzen OTSZ 1V. fejezet
szerint.

14./ Jarmiivek tizvédelmi eléirasai:

14.1.A gépjarmiivet olyan allapotban kell tizemeltetni, hogy rendeltetésszerti
haszndlata esetén tliz-vagy robbanasveszély ne keletkezzen. Errdl az
iizembentarto kdteles gondoskodni.
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14.2. Uzemeltetés kdzben a gépjarmiire vonatkozo tiizvédelmi szabalyok
megtartasaért a gépjarmi vezetdje a felelos.

14.3. Az iizembentarté a 6/1990. (IV. 02.) KOHEM rendeletben meghatarozott
jarmuveket tlizoltd késziilekkel koteles ellatni. A késziiléket a jarmiivon
ugy kell elhelyezni, hogy az allandéan hozzaférhetd, a legrovidebb id6
alatt felhasznalhato legyen. A jarmiiveken elhelyezett késziiléket félé-
venként, illetve évenként feliil kell vizsgaltatni.

14.4. Jar6 motora gépjarmiivet lizemanyaggal tolteni nem szabad.

14.5. A tlizveszélyes osztalyba tartozé helyiségekbe targonca csak ugy mehet be
ha arra szikrafogd van felszerelve, hogy tiizet okoz6 szikra ne juthasson a légtérbe.

VIl. FEJEZET

EGYES HELYISEGEKKEL KAPCSOLATOS ES TEV,EKENYSEGRE
VONATKOZO TUZVEDELMI KOVETELMENYEK

Ezen fejezet azokat a tlizvédelmi eldirasokat és szabalyokat hatdrozza meg, ame-

lyeket a VI. fejezetben foglaltakon tilmenden - a meghatérozott teriiletein (helyi-
ségeiben), egyes tevékenységfajtak végzése, valamint egyes anyagok és eszkozok
hasznalata soran - meg kell tartani.

1./ Irodak:

Tiizveszélyességi osztaly: "D'" (mérsékelten tiizveszélyes)

1.1. Az ég0 gyufa és dohdnynemii, valamint az elhaszndlt dohanynemt elhe-
lyezésére nem éghetd anyagu hamutalat kell biztositani. A hamutal tar-
talmat papirkosarba tiriteni tilos!

1.2. A helyiségben nem odaval6 anyagot, illetve éghetd folyadékokat (festek,
higito, olaj stb.) ideiglenes jelleggel sem szabad tarolni.

1.3. A helyiségben csak a folyamatos tevékenységhez feltétleniil sziikséges
mennyiségli éghetd anyag tarthato (pl. masolopapir).

1.4. Elektromos f6zdlap (rezs6) és kavéfdzo itt nem tizemeltethetd, csak hdszi-
geteld alatét alkalmazasaval feliigyelet mellett, az erre kijelolt helyen.

1.5. Villamos berendezést €s kapcsoldjat, tlizolto késziiléket, ajtot eltorlaszolni,
valamint az azokhoz vezetd kozlekedési utakat lesziikiteni még ideiglenes
jelleggel sem szabad.

1.6. A helyiség berendezési targyait és egyéb anyagait ugy kell elhelyezni, hogy
a kozlekedésre elegendd szélességii it dllanddan szabadon maradjon. (pl.

kozlekedd folyosok).

1.7. A tevékenység befejezése utan, valamint a napi munkabefejezése utan,
eltavozas el6tt a helyiséget utolsoként elhagyo személynek a villamos
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gépet, berendezést és egyéb késziilékeket ki kell kapcsolni, illetve a
villamoshalozatrél le kell valasztani (fesziiltség mentesitenie kell).

1.8. A helyiséget utolsoként elhagyo személynek eltavozas elott meg kell arrdl
gy6zddnie, hogy nincs-e olyan koriilmény, amely utolag tiizet okozhat. A
tapasztalt szabalytalansagot, hidnyossagot meg kell sziintetni.

2./ Oktatétermek

Tiizveszélyességi osztaly: "D" (Mérsékelten tiizveszélyes)

2.1. Teriiletén a dohanyzas, nyilt lang hasznalata tilos.

2.2. A dohanyzasi tilalom betartasa a bejarati ajtora kiviilr6l ¢s a helyisegben
jol lathat6 helyen NYILT LANG HASZNALATA ES A DOHANYZAS
TILOS !" feliratu tablat kell elhelyezni.
2.3. Az oktatdo terem terliletén nem odavald éghetd anyagot, illetve éghetd
folyadékokat (festék, higitd, olaj stb.) ideiglenes jelleggel sem szabad tarolni. Az
anyagokat csak rendezett koriilmények kozott szabad polcon, allvanyon,
faliszekrényben elhelyezni.

2.4. Elektromos f6z6lap (rezso) és kavéfézo a helyiségben nem lizemeltethetd.

2.5. A tarolt éghetd anyag ¢€s a vilagitotest kozott min. 1 m tavolsagot kell tartani.

2.6. A helyiségben csak az oktatashoz sziikséges berendezések eszk6zok lehetnek.

2.7. A napi oktatés befejezése utan, eltdvozas eldtt a helyiséget aramtalanitani
kell, az elektromos berendezéseket a villamos halozatrél le kell valasztani.

2.8. A helyiséget utolsoként elhagyd személynek eltdvozas eltt meg kell arrol
gy0zddnie, hogy nincs-e olyan koriilmény, amely utdlag tiizet okozhat.

A tapasztalt szabalytalansagot, hidnyossagot meg kell sziintetni.

3./ Konyha, étkezé, kavézo:

Tiizveszélyességi osztaly: ""D" (mérsékelten tiizveszélyes)

3.1. A kavéfozo késziiléket, rezsot az asztalon ugy kell elhelyezni, hogy a ké-
sziiléktdl 50 cm tavolsagon beliil gyalékony, éghetd anyag ne legyen, ala
éghetetlen alatétet kell tenni!

3.2. A kavéfozo és ho termeld késziiléket lizemelés kozben feliigyelet nélkiil
hagyni nem szabad.

3.3. Mikrohullamu és elektromos f6z6-melegit6t a kiadott utasitas szerint kell
lizemeltetni, felligyelet mellett!

3.4. A helyiség elhagyasa el6tt, az ott tartozkodok kotelesek meggydzddni arrdl,
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hogy nem tortént-e olyan tlizvédelmi szabalyt sértd mulasztas, amely tlizeset
eléidézdje lehet.

3. 5. Gaziizemi berendezést csak a Hasznalati Utasitasnak megfelelden lehet tizemeltetni.

4./ Kémiai bemutaté terem

Tiizveszélyességi osztaly: "D" (Mérsékelten Tiizveszélyes)

5.1. Az oktat6 teremben dohanyzas tilos.

5.2. Az oktatashoz sziikséges veszélyes anyagokat (folyadék stb.) kiilon erre a célra
kialakitott Rb-s fémszekrényekben lehet tarolni. Az anyagokat anyag nemenként el
kell kiiloniteni.

5.3. A teremben mas jellegli tizveszélyes folyadék, gazpalack, festék nem tarolhato.

5.4. A teremben kisérleteknél hasznalt Bunsen €g6 csak tanari feliigyelettel iizemeltethetd

5.5. A kémiai terem bejaratdnal a helyszinrajzon feltiintetett helyen 1 db kézi tlizoltd
késziiléket kell készenlétben tartani.

5.6. A terem rendjéért, tlizvédelméért, aramtalanitasaért az e feladattal megbizott
személy felel0s.

5.7A veszélyes anyagokat elzarva kell tartani.

Tiizveszélyességi osztalyba sorolas

Az iskola teriilete “D” Mérsékleten tiizveszélyes osztalyba sorolhato be az
OTSZ 11. fejezet 2.4 pont alapjan.

10. sz. melléklet: Munkavédelmi szabalyzat

MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

a vonatkozo6 térvényekben biztositott jogomnal fogva a kovetkezdket rendelem el: (vonatkozo
torvény: 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol)

I. FEJEZET

1. MUNKAVEDELMI SZABALYZAT (tovabbiakban: MVSZ) HATALYA

Teriileti hataly
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A szabalyzat teriileti hatilya kiterjed a Sirius Gimndzium ¢és Szakkozépiskola
minden munkahelyére ¢és a tulajdonat képezd gépekre, berendezésekre,
munkaeszkozokre.

1.2. Személyi hataly

A szabalyzat rendelkezései kiterjednek a Sirius Szakgimnazium és Szakkdzépiskola
(4028 Debrecen, Kassai tt 129.)

» valamennyi dolgozojara,

» azokra a dolgozokra, akik hivatasszeriien foglalkozasukbdl eredéen vagy
alkalmilag az intézményben munkat végeznek, vagy egyéb tevékenységet
folytatnak,

* tanuloi jogviszonyra,

* egyéb munkaviszony alapjan foglalkoztatott személyekre.

1.3. A nem szabalyozott kérdésekben a jogszabalyok eléirasai az iranyadoak.

1.4. Az MVSZ-ben foglaltak be nem tartasa a torvények keretei kozott munkajogi
kovetkezményeket és kartéritési eljarast vonhat maga utan.

1 5. Az MVSZ eléirasait modositani vagy hatalyon kiviil helyezni csak a Sirius
Szakgimnazium és Szakkozépiskola vezetéje jogosult a kozalkalmazotti tanacs,
vagy mas érdekképviseleti szerv egyetértésével.

A modositast az alkalmazottak koziil barki kezdeményezheti.

Il. FEJEZET

1. A MUNKAVEDELMI UGYREND
1.1. Az intézmény vezetdjének feladatai

a) Az intézmény vezetOje a sajat hataskorében teljes kortien felelés az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaért.

b) Indokolt esetben, illetve sziikség esetén a jelen szabalyzat el6irasainak
figyelembevételével sajat hataskdrében szabalyozhatja az intézmény sajatossagaibol
adodo munkavédelmi feladatokat.

c) Koteles gondoskodni arrdl, hogy

* adolgozok az eldirt orvosi vizsgalatokon megjelenjenek,

* adolgozdk az eldirt munkakoroknek megfeleld munkavédelmi oktatason
részt vegyenek,

* amennyiben sziikséges az arra kotelezett dolgozok az eldirt
munkavédelmi tovabbképzésen részt vegyenek.
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d) Koteles rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tartani, az ellenérzés tényét és
az ott észrevételezett hidnyossagokat irasban bizonylataim.

e) Felel6s az iranyitasa alatt all6 intézményben a munkavédelmet érintd
tevékenységéért az ott dolgozok munkavédelmi jellegti feladatainak ellatasaért.

f) Koteles gondoskodni a jogszabalyokban, szabvanyokban és a szabalyzatokban
eldirt munkavédelmi rendelkezések végrehajtasardl, azok ellendrzésérdl és
folyamatos megtartasarol.

g) A munkavédelmi eléirasok be nem tartasa esetén gyakorolja a jogszabalyok
altal hataskorébe utalt munkajogi eljarasokat (fegyelmi jogkort).

1.1. Munkavédelmi felelds feladatai

a) A biztonsdgi megbizott az igazgatd iranyitasaval dolgozik. Munkavédelmi
kérdésekben az igazgatd tandcsaddja, képviseldje. Feladatdt az érdekképviseleti
szerv munkavédelmi feliigyeldjével szorosan egyiittmiikddve végzi.

b) Osszedllitja a szemlék idejét, résztvevoket értesiti, a szemlérdl jegyzokonyvet vezet.
c) Idészakonként utoellendrzéseket vagy soron kiviili ellenérzéseket tart.

d) Ellendrzi, hogy a védofelszereléseket, védéruhakat a dolgozok hasznaljak-e.
e) A dolgozok munkavédelmi oktatasat az eldirasoknak, az IMSZ-nek elbirasai alapjan

eldkésziti, az oktatasi jegyzOkonyvet elkésziti.

f) A tanév elején oktatasban részesiti az intézmény Osszes dolgozojat. Sziikséges
tantargyaknal a tanulok oktatdsat ellenérzi. A tanuldk alkalmankénti oktatasat
ellendrzi.

g) Uzemi balesetek esetén rendkiviili oktatést tart.

h) Evkozben alkalmazott dolgozot munkéba allas elstt oktatasban részesiti.
i) Nyilvantartja a vizsgara kotelezetteket, s a vizsgat megszervezi.

), Uzemi, tanuldi baleseteket nyilvantartja, kivizsgalja, jegyzOkonyvet vesz fel, s
azt bejegyzi az lizemi baleseti, illetve a tanuldi baleseti naploba.

K) Negyedévenként az igazgatohelyettessel baleseti statisztikai jelentést készit, s
megkiildi a fenntartbhoz, a tanulokrol évenként januar 5-1g készit jelentést.

) Az {lizemi balesetet szenvedett dolgozo kartéritéssel kapcsolatos igényét
véleményezi, a kartérités kifizetését kezdeményezi.

m) Havonta szoban, évente egyszer irasban koteles tajékoztatni munkajarol az
intézmény vezetojét.

n) Iranyitja, szervezi a dolgozok elézetes és id6szakos orvosi vizsgalatat: TiidGsziirés
évente.

0) Minden év december 15-ig az intézmény kdvetkezd évi intézkedési tervének
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elkészitésében részt vesz.

p) Minden év oktober 15-ig koteles a flitési szezonra torténd felkésziilést
ellendrizni.

) Nl.  FEJEZET
1. AZ ALKALMAZAS MUNKAVEDELMI FELTETELEI

1.1. Az elozetes és iddszakos orvosi vizsgalat rendje

A munkakori alkalmassag elbiralasa céljabol a munkaviszony létesitése, a
munkakor, a munkahely megvaltozasa el6tt elézetes, a munkaviszony
fennallasa alatt pedig id6szakos alkalmassagi orvosi vizsgalatot kell végezni.

a) Az el6zetes alkalmassagi orvosi vizsgalat

A munkaviszony létesitése, tovabba megvaltoztatdsa elott orvosi vizsgalatra
kell kiildeni:

* minden dolgozét,
* a 18 éven aluli munkavallalot.

Az 1 belépdt vagy G munkakorben dolgozdkat az intézmény vezetdjének vagy
a munkaviszony létesitésével megbizott vezetd beosztisti dolgozonak kell
alkalmasségi vizsgalatra KULDENI. Az alkalmassagi orvosi vizsgalatra kiildott
dolgozot formanyomtatvannyal kell ellatni, melyen kozolni kell a munkahelyre,
munkakorre és a munkavégzésre vonatkozo, az alkalmassag elbiralhatésagahoz
sziikséges adatokat. El6zetes munkaalkalmassagi vizsgalat nélkiil a dolgozé
munkdaba allitani tilos.

b) Az iddszakos alkalmassagi orvosi vizsgalat

Id6északos alkalmassagi orvosi vizsgalatra kell kiildeni 1 évenként az intézmény
vezetdjének vagy altala megbizott dolgozonak.

1.2. A nék és fiatalkoruak foglalkoztatisa

A ndk és fiatalkortak nem foglalkoztathatéak olyan munkakorben, illetve
olyan munkakorilmények kozott, amelyben a munkavégzés az illetd
egészséget, illetdleg egészséges fejlodését karosan befolyasolja, vagy az
utodokra veszélyt jelent. Ezek a munkakorok:

* anyagmozgatas,
* nehéz fizikai munka,

* 20 kg feletti tomeges emelés,

+ fokozottan terheld munkahelyi klima mellett végzett munka, az
emberi szervezetet fokozottan vesz€lyeztetd, a genetikai
karosodas veszélyével jaré munka.
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Fiatalkoru csak feliigyelet mellett foglalkoztathato. A feliigyeletrdl az intézmény
vezetdje koteles gondoskodni.

Az a dolgoz6, aki a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalaton ,,nem alkalmas"
mindsitést kapott, jogosult ismételt orvosi vizsgalaton részt venni. Amennyiben
az ismételt orvosi vizsgalat eredménye sem megfelelo:

* 1j dolgozo esetén a munkavallalot foglalkoztatni nem szabad,

» ismétlodd orvosi vizsgalat esetén pedig a dolgozdt egészségi allapotanak
megfeleld munkakdrben kell elhelyezni.

IV. FEJEZET

1. A MUNKAVEDELMI OKTATASOK ES TOVABBKEPZESEK RENDJE

1.1. A munkavédelmi oktatasok rendje munkaba allaskor

a)

A munkaba 1épés eldtt eldzetes, a munkaviszony alatt pedig minden dolgozot és
alkalmazottat ismétl6dé munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

Az oktatési kotelezettség kiterjed a nyugdijasokra, a tanuldkra, a masodallasban
vagy a mellékfoglalkozasban, illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
keretében munkat végzokre is.

Kiterjed tovabba az oktatdsi kotelezettség a tarsadalmi munkat végzokre és a
kézmunkat végzé dolgozdkra is.

b) A tanulokat munkavédelmi oktatasban kell részesiteni minden tanév

c)

megkezdésekor, gyakorlati és testnevelési foglalkozéas, tanulmanyi kirandulés,
sportfoglalkozas és tarsadalmi munkavégzés megkezdése stb. elott.

Az iskola tanuldinak a munkavédelmi oktatasat az éves tanterv keretébe kell
beiktatni.

Az alkalmazottak és a fizikai munkakorben foglalkoztatott dolgozok munkavédelmi
oktatasat a munkavédelmi (tanacsado) felelds tartja meg és adminisztralja.

d) A munkavédelmi oktatas elméleti és a gyakorlati tudnivalok oktatasabol all. Az

oktatdson ismertetni kell:
+ az egészséges €s biztonsagos munkavégzés szabalyait,
+ amunkavédelmi szabalyzat elGirasait,

» foglalkozasi baleset alkalméval kdvetendd eljards és magatartds szabalyait,
» a munkakorhoz sziikséges személyi €s kollektiv véddfelszerelés jelentdségét

¢s hasznalatdnak sziikségességét a munkateriileten a munkavégzéshez
sziikséges gépek, berendezések, szerszdmok, eszkozok hasznalatat ezek

128



kezelésének ¢és karbantartasanak maodjat, rend;jét,

* a balesetveszélyes munkamiiveletek elvégzésének megfelel6 mod;at.

1.1. Ismétlodé munkavédelmi oktatasok rendje

a) Az alkalmazottakat, a fizikai dolgozokat évente ismétlddé6 munkavédelmi
oktatasban kell részesitem. Az ismétldddo munkavédelmi oktatds csoportosan
(intézményenként) kell megtartani. Az oktatds megtartasa €¢s adminisztralasa a
munkavédelmi (tanacsado) felelds feladata.

b) Az oktatason a 4.1/e. pontban leirtakon tal foglalkozni kell:

ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megeldzés lehetdségeivel,
a sziikségessé valt mliszaki intézkedések elemzésével,

az elmult id6szak munkavédelmi helyzetével, a sziikséges intézkedések
megtételével, és az elvégzendo feladatok ismertetésével,

egyéb munkavédelmet is érintd hatésagi intézkedések kapcsan felmeriilt
feladatok elemzésével €s ebbdl adodo feladatok végrehajtasaval,

leggyakrabban el6forduld veszélyforrdsok ¢és  veszélyhelyzetek
ismertetésével.

1.2. Rendkiviili oktatds (ujra oktatds) rendje

a) Rendkiviili oktatast kell tartani:

munkahely vagy munkakoriilmény megvaltozasakor, valamint az
egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés koriillményeinek valtozasakor,

munkaeszkoéz atalakitdsakor vagy U j munkaeszkdz ilizembe
helyezésekor,
Uj technoldgia bevezetésekor,

rendkiviili esemény bekdvetkezésekor,

azonnali bejelentési kotelezettség ald tartozo munkabaleset esetén.

b) Rendkiviili oktatas elrendelése

A rendkiviili (Gjra) oktatast a fenntartd rendeli el. Az oktatds megtartasa és az
adminisztracio elvégzése a munkavédelmi (tanacsado) felelds feladata.

1.3. A munkavédelmi toviabbképzés rendje

a) A vezetd beosztasi alkalmazottak, tovabba a jogszabaly altal meghatarozott

b)

munkakdrokben foglalkoztatott dolgozok évente - a jogszabalyi meghatarozasok
szerint - munkavédelmi tovabbképzésben vesznek részt.

Azon vezetd beosztasu dolgozok, akiknek iranyitdsa alatt fokozottan veszélyesnek
mindsiild tevékenységet végeznek kotelesek munkavédelmi tovabbképzésen részt
venni. A tovabbképzés modjardl a torvényességi felligyeletet ellatd fohatdsag vagy
az intézmény vezetdje altal eldirtak szerint kiilon kell intézkedni.
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A munkavédelmi tovabbképzéssel kapcsolatos adminisztracios feladat a munkavédelmi
(tanacsado) felelds feladata.

V. FEJEZET

1. EGYENI VEDOFELSZERELESEK, TISZTALKODASI ESZKOZOK,
SZEREK ES BORVEDO KESZITMENYEK JUTTATASANAK RENDJE

1.1.A4z egyéni védofelszerelések juttatisanak rendje

a) Az intézmény védooltozettel és egyéni véddeszkozokkel (tovabbiakban: egyéni
védofelszerelések) koteles ellatni a dolgozét, ha a munkakorében, illetve
munkahelyén egészségét vagy testi épségét karositdo hatas 1ép fel, illetdleg
l1éphet fel, vagy az egyéni véddfelszerelés biztositdsat kdzegészségiigyi érdek
indokolja. Az intézmény az egyéni védofelszerelés helyett pénzbeli megvaltast
nem adhat.

b) A védofelszerelések beszerzésérdl, készletezésérdl és nyilvantartasarol az intézmény
vezetdje vagy az altala megbizott személy gondoskodik. Csak szabvanyos, illetve
mindsitett védofelszerelés szerezhetd be.

c) A védofelszerelés az intézmény tulajdona.

d) A munkat az eldirt védéfelszerelés nélkiill megkezdeni, illetve végeztetni tilos. A
védofelszerelés munka kozbeni hasznalata kotelezo.

e) A védofelszerelést a dolgozd koteles rendeltetésszeriien hasznalni, szamara
megallapitott moédon megdrizni, jo 4allapotban tartdsarol gondoskodni,
meghibasodast, elhaszndlodast azonnal jelentem.

A meghibasodott vagy elhasznalédott védofelszerelést az intézmény
vezetdjének jelenteni, a lecserélést kérni kell.

g) Mulasztast kovet el az a vezetd vagy felettes, aki a sziikséges vagy eldirt
védofelszerelés hasznalatat nem koveteli meg, nem ellendrzi vagy ellendrizteti.

1.2. Egyéni véddeszkoz juttatdsdara jogosito munkakorok
Egyéni védodeszkozok tisztalkodo szerek, borvédd készitmények juttatasara
jogositéo munkakorok felsorolasa

Jogosultak kore Tisztalkodasi szer | Mennyiségi| Meny- IdStartam
egység | nyiség
Pedagogusok, Kézmososzer a Db
Titkarsag, Tanulok mosdo helyiségben, (db
Eii. papir 1 folyamatos
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Az  egyéni védOeszkozOk  szakszerli  tisztitasardl, fertStlenitésérol,
karbantartasarol a felhasznalo gazdasagi szervezetnek kell gondoskodnia.

A dolgozotol elvarhatd olyan mértékli és jellegli tisztitds, amelyet
munkahelyén, minden kiilondsebb felkésziiltség nélkiil el tud végezni, és
amelyhez a gazdalkodd szervezet a sziikséges eszkozoket (tisztitdoszer) a
rendelkezésre bocsatotta.

Ezeknek a hasznalatra kiadott egyéni véddeszkozoknek az egyszert,
mindennapos tisztogatasarol, karbantartasardl a dolgozonak kell gondoskodnia.

Az egyéni véddeszkozoket iddszakos biztonsagi feliilvizsgélat ala kell vetni. Ez
a fenti intézményeknél egy év. Az idészakos biztonsagi feliilvizsgalaton ,,nem
megfelel6" mindsitést kapott védOoeszkozoket - valamint az év kozben
megsériilt, elhasznalodott, alkalmatlan véddeszkozoket - be kell vonni é€s
helyettilk a dolgozd részére az egészséget ¢és biztonsdgos munkavégzést
garantald véddeszkozoket a munkaltatonak be kell szereznie.

A borvédd készitményekbdl olyan mennyiséget célszerti egyszerre kiadni,
amely a dolgoz6 munkahelyén lehetové teszi a folyamatos bdérapolast.

A borveédo készitményeket természetben kell kiadni.

Az intézményekben az illemhelyeken az egészségiigyi papirt, valamint a
kézmosoknal (mosdok, konyha) a fertétlenitd kézmosodkat folyamatosan
biztositani kell.

1.3. Tisztdalkodo szerek, eszkozok és borvédd készitmények juttatisanak rendje

a) A hatdsag altal jovahagyott ipari tisztalkodasi szerek megrendelése, beszerzése és
folyamatos biztositasa az intézmény vezetdje altal megbizott személy feladata.

b) A tisztalkodasi anyagokat és eszkozoket havonta kell a dolgozonak természetbeni
juttataskeént kiadni.

¢) Etkez6ben, pihendkben és illemhelyeken meleg vizes kézmosasi lehetdséget,
kézmososzert €s kéztorlési lehetdséget kell biztositani. Az illemhelyekre WC papirt kell
biztositani.

VI. FEJEZET

1. AMUNKAVEGZESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

1.1. Az altalanos magatartasi szabalyok

a) A munkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad
megjelenni. Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriillmények
kozott elfertdzddhet vagy kellden nem gyogyulhat, tovabbéa alkoholtol
befolyasoltal! munkéra senki sem jelentkezhet, illetve munkéba allitani nem
szabad.

b) Fokozottan veszélyes vagy nagyfokti koncentralast, jol miikodo reflexet
1gényld munkakorokben dolgozok jol kipihent, alkoholos (masnapos) allapottol
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d)

f)

9)

)

K)

1)

¢és gyogyszerek utdhatasatol mentesen allhatnak munkaba.

A vezet6i munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az irdnyitasuk alé
tartozd dolgozok ¢és tanulok biztonsaga ¢és egészségvédelme érdekében
sziikséges intézkedéseket megtegyék €s a munkavédelmi jogszabalyban eldirt
rendelkezések megtartasat ellendrizzek.

Ha az intézmény dolgozdja balesetet eldidézo vagy testi €pség sérelmével jard
veszélyt észlel, kotelessége megsziintetni, vagy a megsziintetése érdekében
intézkedni. Amennyiben az elharitasban vald részvétel képzettségét ¢és
intézkedési jogkorét meghaladja, tigy a veszélyt kozvetlen felettesének, vagy
az intézmény vezetdjének jelentenie kell intézkedés céljabol.

Kozvetlen balesetveszEly esetén a munkat iranyitd vezetének a munkavégzést
le kell allitania az intézmény vezetjének egyidejli tajékoztatasa mellett. A
veszélyhelyzet megsziintetése utan a munka folytatasadra engedélyt a munkat
leallito szerv, vagy az intézmény els6szami vezetdje adhat.

A dolgozdé munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhatdé meg, amelyhez a
sziikséges szakmai képesitéssel, kelld gyakorlattal, munkavédelmi ismeretekkel
rendelkezik és a munkavégzésre egészségileg alkalmas.

A dolgozé a munkahelyen koételes a rendet és a fegyelmet megtartani. A
biztonsdgos munkavégzést akaddlyozod rendzavards, ittassdg esetén a
dolgozoval szemben a jogszabalyok szerint kell eljarni. A rendelkezések
megszegdivel szemben fegyelmi eljardst kell kezdeményezni. Az ittas
allapotban levd dolgozdét a munkavégzéstdl el kell tiltani. A stlyosabb vagy
Ismétlodo esetekben a legstlyosabb munkajogi eldirast kell alkalmazni.

h) Az intézmény munkateriiletein, ahol az adottsagok mas dolgozora vagy
tanuldra veszéllyel jarnak, a munkateriiletre a helyiségbe valo belépést, illetve
az ott tartozkodast meg kell tiltani. A tilalmat el6ir6 rendelkezések betartasaért a
kozvetlen vezeto a felelOs.

Minden olyan munkahelyen, ahol egészségre veszélyes anyagokat tarolnak,
veszélyes anyagok keletkeznek a tevékenység soran, az étkezést, a pihenést és a
dohényzast biztositani kell.

Az 1) munkafolyamat, 0j technoldgia bevezetése esetén, vagy Uj gép
iizembedllitdsa alkalmaval a munkateriilet vezetdje gondoskodni koételes arrdl,
hogy az ¢érintett dolgozok a munkavégzés szabalyait megismerjék ¢és a
munkavégzés soran gyakorlatban is tudjak alkalmazni. A munkafolyamat
legfontosabb feltételeit a kezelési és haszndlati utasitdsban kell eldirni.
Kiemelten kell kezeim az ) munkafolyamatban el6fordulhat6 balesetveszélyes
miveleteket és ezek egyes fazisaiban el6forduld balesetveszélyeket.

A fokozott veszélyforrast jelentdé munkahelyeken az illetékes vezetonek
gondoskodni kell a megelézés miiszaki feltételeirdl, a munkahely rendszeres
ellendrzeésérdl €s arrdl, hogy a munkaveégzésben az eldirasok szerint vehessenek
részt a dolgozok.

A biztonsagos munkavégzésre képes allapotot, ezek kozil is kiemelten az
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alkoholos befolyasoltsagot, a személyi véddeszkozok és védofelszerelések
meglétét, a sériilés és gyogyszermentes allapotot naponta koteles a munkat
iranyitd vezetd ellendrizni. A tapasztalt vagy tudomaésara jutott rendellenesség
felszamolésara intézkedni koteles.

1.2. A villamos berendezések hasznalatanak munkavédelmi eloirasai

a) A villamos energia ellatasat biztosito feltételek megteremtése és a sziikséges

fejlesztések biztositasa az intézmény vezetdjének a feladata.

b) A szabvanyoknak vagy az eléirasoknak nem megfelelé vagy meghibasodott

villamos berendezést, gépet és szerelvényt hasznalni vagy iizemben tartani
nem szabad.

C) Mindén villamos {izemzavart, rendellenességet vagy meghibasodast

haladéktalanul jelenteni kell a kozvetlen vezetdnek ¢és a szakszerl
feliilvizsgalatig, illetve a hiba kijavitasdig a villamos berendezést lizemeltetni
vagy bekapcsolni tilos.

d) Uzembe helyezés eldtt az lizemeltetének a villamos berendezést szakképzett

személlyel feliil kell vizsgaltatnia. Csak feliilvizsgélt elektromos berendezés
helyezhet6 lizembe.

e) Torott, repedt, csorbult dugaljzatot és csatlakozot, kapcsolot, vagyis hibas

f)

szerelvényt ¢és késziiléket nem szabad haszndlni. Az elektromos
szerelvényeket és késziilékeket a munka megkezdése el6tt ellendrizni kell,
hiba észlelése esetén a sziikséges intézkedést meg kell tenni. Nedves kézzel
elektromos késziiléket és szerelvényeit megérinteni tilos.

Olyan fesziiltség alatt 1évd elektromos késziiléket, szerelvényt vagy
kapcsoloszekrényt, melynek burkolatat vagy szigetelését eltavolitottak,
drizetleniil hagyni nem szabad. A kijavitasig el kell zarni, illetve az érintett
teriiletet le kell zarni.

g) Minden villamosgépet és -berendezést a munka befejezése, illetve a hasznalat utan
fesziiltségmentesiteni kell. Kivételt képeznek azon berendezések, melyek feliigyelete

nem igényelnek.

1.3. A munkahelyek megvilagitdasdra vonatkozo eldirdsok

a) Minden munkahelyen és oktatohelyiségben gondoskodni kell a helyiség megfeleld

b)

megyvilagitasarol - természetes, mesterséges - a vonatkoz6 szabvany eldirdsa szerint.

A megvilagitds tervezése ¢és kivitelezése alkalméaval torekedni kell

a

kaprazatmentess€g megvaldsitasara és latast nem zavard (meleg fény) vilagitas

kialakitasara.

1.4. A filitésre és a szelloztetésre vonatkozo eldirdsok

a)

b)

Minden munkahelyen és oktatoteremben a helyiségben gondoskodni kel a
helyiség rendeltetésének és a vonatkozo szabvanyoknak megfeleld 1égallapotot
kell biztositani.

Azokban a helyiségekben, ahol a levegdbnek a mérgez0, vagy
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robbanasveszélyes gazokkal valo keveredése a veszélyes koncentracié mértéket
elérheti, ahol porszennyezddést, vagy paraképzdodés keletkezik, ott megfeleld
szelldztetd berendezést kell beszerelni.

C) A flit6-, hiit6- és szell6z6 berendezéseket olyan allapotban kell tartani, hogy a
légellatast folyamatosan ¢és megfeleléen biztositani lehessen. Az éves
karbantartast ugy kell iitemezni, hogy az ez iranyt feladatokat az idény
megkezdése elott el lehessen végezni, illetve a sziikséges vizsgalatok- utan az
idényre a berendezések iizemképes allapotban legyenek.

1.5. A létesitmények helyiségeire vonatkozo eldirasok

a) A helyiségek, kozlekeddk és fogadoterek padozatat kell6 szilardsagh, konnyen
javithatd, jol tisztithatd és cstszasmentes burkolattal kell kialakitani. A
helyiségek munkateriiletein és a kozlekedd utak padozatdban botlast okozd
targyak nem lehetnek.

b) A mechanikus, savas, vagy lagos sériiléseknek kitett, tovabba a viz, vagy mas
tomlé anyag miatt csiszossd valt padozat megfeleld allapotban tartasarol,
illetve az eredeti allapot visszaallitasardl gondoskodni kell.

€) A munkateriileteken, raktarakban a tulzstfoltsagot keriilni kell és biztositani
kell, hogy kozlekedésre alkalmas wutak 4alljanak rendelkezésre. A
villamoskapcsolokat ¢és elosztddobozokat, a kozmiivel zard 4&s nyitd
szerelvényeit eltorlaszolni nem szabad, azok mindig megkozelithetden,
szabadon maradjanak.

d) A létesitményekben a Iépcsét és pihendket mindig szabadon kell tartam.
Eltorlaszolni, vagy raktirozéas céljara hasznalni még ideiglenesen sem szabad. A
1épesdk cstszasmentességérdl gondoskodni kell.

1.6. A fokozottan veszélyes munkateriiletek és gépek

a) Fokozottan veszélyes munkahelynek mindsiild munkahelyeken egyediil munkat
végezni, illetve végeztetni nem szabad. A munkahely vagy a munkafolyamat
veszélyessége miatt eléfordulhat olyan helyzet, hogy a dolgoz6 egyediil nem
tudja a veszélyhelyzetet elharitani, vagy ha baleset éri, segitségre szorul.

b) A létesitmények teriiletén veszélyes munkahelyek és gépek a

kovetkez6ek:

» fizikai és kémiai szakterem;
* tlizveszélyes anyagtarolok.
1.7. A probaiizem, az iizemi préba és miiszeres vizsgdlatok eldirasai
a) A probalizemet megkezdeni csak a kovetkez6 eljarasok sikeres befejezése utan
szabad:

+ eldzetes miiszaki vizsgalat, ezt kovetden:

* mechanikai (hidegilizemi) proba;
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+ lizemi proba (melegiizemi).

b) Az el6zetes miiszaki vizsgalat soran a hatosagi és munkavédelmi vizsgalatok

d)

feladata megallapitani, hogy a vizsgalt berendezés, gép vagy eszkdéz a
munkavédelmi és egészségvédelmi, valamint a vonatkozo hatosagi
eléirasoknak megfelel-e.

Az eldzetes miszaki vizsgalathoz az érintésvédelmi mérési jegyzOkonyvet, a
mechanikai proba jegyzokonyveit, a gép, berendezés karos termelési
tényezdinek (zaj, vibracid, porzas, rezgés) a gyartd altal megadott értékeit
tartalmazo bizonylatot, szabvanyossagi vizsgalatok jegyzOkonyveit, valamint a
szlikséges hatosagi engedélyeket be kell szerezni.

Az eldzetes muszaki vizsgalatokrol jegyzokonyvet kell felvenni, s ha a miiszaki,
munkavédelmi és hatdsagi vizsgalatok a berendezést elsd inditasra alkalmasnak
talaltak, el kell végezni a mechanikai probat, ami a gyartd vagy szallito vallalat
feladata.

A sikeres mechanikai proban megfelelt berendezésekkel meg kell kezdeni az
iizemi probat. Az tizemi probahoz mar az intézmény dolgozdit kell kirendelni,
hogy a probaiizem megkezdéséig a berendezések kezelését a munkavégzés
biztonsagos fogasait elsajatitsak, illetve az esetleges veszélyhelyzeteket
megismerjék.

A probaiizemeltetés feltételei altaldban azonosak a végleges lizemeltetés
feltételeivel. Mivel a probatizemeltetés célja az, hogy a termeldeszkdzok vagy a
termelési folyamatok hibdira fény deriiljon, ezért a kovetkezo feltételek mellett
szabad csak engedélyezni:

* a létesitmények, termeldeszkozok, gépek és berendezések miszaki és
biztonsagi allapota megfelel?;

* a megfeleld0 munkahelyi koriilmények, a sziikséges védodfelszerelések,
egyéni véddeszkozok megléte;

» az eldirt technologiai, miiveleti, kezelési és karbantartasi
utasitdsok megléte;

+ akozéptava és rovidtavi karbantartasi terv megléte;

* az lizemeltetéshez sziikséges nemben, korban szakképzettségben megfeleld

1étszamu kiszolgalo és kezeld személy jelenléte;

* megfeleld iranyito és ellendrzd személyek jelenléte;

* a probaiizemeltetésben részt vevok részletes technologiai és munkavédelmi

oktatasa.

i) A termeldeszkozt probaiizemnek csak akkor szabad alavetni, ha a munkahely

kielégiti a munkavédelmi kovetelményeket ¢és a sziikséges biztonsagi
berendezések, mérd- és jelzOberendezések iizem- és mitkodoképesek, illetdleg a
miiszaki mentés eszkozei rendelkezésre allnak.
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A probaiizem sikeres befejezésérdl a lezard jegyzokonyvet csak akkor szabad
kiallitani, ha a feltart 6sszes eszélyes munkavédelmi hidnyossagot, hibat mar
megszlntették.

1.8. Az idegen villalat dltal végzett munkak eldirdsai

a)

b)

1.9.

b)

d)

Az intézmény teriiletén kiils6 vallalkoz6 altal végzett tevékenység esetén
szerz6désben kell rogziteni:

. ki a felel6s a dolgozok oktatasaért (név, beosztas szerint);
. ki biztositja a sziikséges véddeszkozoket;
. ki iranyitja a helyszini munkavégzést;

. ki ellendrzi a munkat €s az eldirasok betartasat;

. kinek a feladata a biztonsdgos munkavégzés feltételeit
biztositani, vitas esetben kinek a hataskorében tartozik a dontés.

Az intézmény teriiletén munkat végzo idegen vallalat dolgozoinak is be kell tartaniuk
az MVSZ rajuk vonatkozo részében eldirtakat.

Az intézmény részEérél az idegen vallalat megbizottja mellé ellendrzést végzd
személyt kell kijelolni.

A kijelolt személy feladata, hogy az idegen vallalat dolgozoinak munkavégzését
rendszeresen ellendrizze és a biztonsagi eldirdsok betartasat megkdvetelje. A
tovabbi feladat meghatarozasokat és a feleldsségeket szerzddésben kell
rogziteni.

A tarsadalmi munka és az intézményen kiviili munkavégzés eloirdsa

Az a munkavégzés szamit tarsadalmi munkdnak, amelyet az intézmény vezetdje
irasban elézetesen jovahagyott.

A szervezett tarsadalmi munka esetén gondoskodni kell a munkavégzésben részt
vevOk oktatasarol, felelds vezetd kijelolésérdl, a munkateriilete biztositdo gazdalkodo
részérol feliigyelet kijelolésérol.

A fentieket a tarsadalmi munkat szervezé gazdalkod6 szervezet vagy intézmény a
sajat oktatasi nyilvantartasdban koteles rogziteni.

A vezetéssel megbizott személynek kell gondoskodni a biztonsagos, balesetmentes
munkavégzés feltételeirdl, a munkavédelmi oktatasrol €s a munkavégzéshez
szlikséges védoeszkozokrdl és véddfelszerelésekrol.

Az intézmény dolgozdinak az intézmény teriiletén kiviili munkavégzését az
intézmény vezetdje rendelheti el irdsban. A mas gazdalkodd szervezet teriiletén
végzett munkdnal a munkavégzés feltételeit szerzddésben kell rogziteni. A
szerz6désnek tartalmaznia kell legalabb:

* amunkavégzeés iranyitasat, az ellendrzések rendjét;

136



» az oktatasokat és az elsdsegélynyu;jtast;
* avéddeszkozok, egyéni védofelszerelések biztositasat;

» a munkateriilet atadasaval - atvételével kapcsolatos feladatokat.

1.10. Az elsésegélynyujtds eldirdasai

a) Az intézmény vezetdje els6segélynyhjtd helyként az intézmény portajat jeloli ki. A
mentddobozban a készenléti készletnek mindig meg kell lenni (kotszer, ollo, stb.).

b) Az els6segélynylijtdo eszkozok, felszerelések és mentédobozok megérzése és
kezelése az elsdsegélynyujtod feladata. Erre a feladatra az intézmény munkavédelmi

eléaddja van kijeldlve.

Az elsOsegélynytjtas fobb szabalyait munkavédelmi oktatdson ismertetni kell.

VIl. FEJEZET

1. A MUNKAVEDELMI ELJARASOK RENDJE
1.1. Az épitmények haszndlatba vételének, a gépek, berendezések iizembe helyezésének
eloirasai

a) Uj vagy felGjitott épiiletben a munkavégzés, illetbleg az oktatds csak az
egészséges ¢és biztonsagos mukodési feltételekrdl tortént meggy6zOdés
(engedélyezési eljaras) utan kezdhetd meg.

b) Nem kell {izembe helyezési eljarast lefolytatni, illetve engedélyt kiadni:

* a kereskedelemben beszerezhetd, nem helyhez kotott gépre,
berendezésre (amennyiben az eldirt technologiai dokumentacio,
gyari mindségtanusitas rendelkezésre 4ll);

o kisérleti, bemutatdsi célra  késziilt, ideiglenes jellegii
berendezésekre, de ezeknél feltétel a vonatkozé munkavédelmi
eldirasok megfeleldsége;

» a gyengedramu (hiradastechnikai, szamitastechnikai), valamint a 2
KW alatti teljesitményii villamos berendezésekre.

c) Az épiilet hasznalatba vételi, a gépi berendezés lizembe helyezési engedélyét
az intézmény vezetdje adja meg. Az engedély kiadasat miiszaki atadas atvételi
eljaras elézi meg, melyet a beruhdzd vagy megrendeld kezdeményez, illetve
Szerez.

d) Az épiilet hasznalatba vételi eljarasara az alabbi személyeket kell meghivni:

* az intézmény vezetdjét;
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* alétesitményt hasznalo szervezet vezetdjét;
* az OMMF teriiletileg illetékes feliigyeletét;
* az érintett szakhatosagokat (Ttizoltosag, ANTSZ stb.);

» atervezod, beruhazo és kivitelezd képviselojét.

e) Az érintetteket a hasznalatba vételi eljarast megel6z6en 15 nappal eldbb kell
értesiteni.

A szakhat6sdgok megjelenése nem kotelezo, észrevételeiket 8 napon beliil
irasban is megadhatjak.

1) A hasznélatba vételi eljarasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv 1-1
példanyat az illetékeseknek kérésiikre at kell adni.

g) A gép, berendezés lizembe helyezési eljarasara meg kell hivni:
* az intézmény vezetojét;
» a gépet lizemeltetd egység vezetdjét;

* akarbantartas vezetdjét.

Az lizembe helyezési eljarasrol jegyzkonyvet kell felvenni és az illetékeseknek meg
kell kiildeni.

h) Az lizembe helyezési engedélyt ideiglenesen (legfeljebb 6 honapra),
illetdleg végleges jelleggel kell kiadni. Ez az engedély nem azonos és nem
helyettesithetd a szakhatosag altal kiadott engedéllyel. Az okiratot a kovetkezd
felujitasig, vagy a gép, berendezés selejtezéséig mellékleteivel egyiitt meg kell
Orizni.

) A hasznalatba vételi és iizembe helyezési eljarason a munkavédelmi
(tanacsadonak) vagy feleldsnek nem sziikséges jelen lennie. Az eljarasrol felvett
jegyzékonyvben nem nyilatkozhat. A szakvéleményét kiilon nyilatkozatban
koteles megtenni, amelyben javasolhatja az tiizembe helyezést, illetve a
hasznalatba vételt. Ha az épitmény vagy gép, berendezés nem elégiti ki az
egészséges €s biztonsdgos munkaveégzés feltételeit, ugy nem javasolhatja az
engedély kiadasat.

1.2. A technologiai dokumentdciok

a) Gépet, berendezést csak megfeleld technologia és miiszaki dokumentacio birtokaban
szabad lizemeltetni. A technolédgiai és miiszaki dokumentacido meglétének biztositasa
az intézmény vezetdjének feladata.

b) A technoldgiai dokumentacionak ki kel elégitenie az MSZ 14399-es szabvany formai,
tartalmi és alaki kovetelményeit. A miliszaki dokumentéacioknak meg kell felelniiik az
MSZ-KGST 1978-as szabvany eldirdsainak.

C) Az iizemeltetés feltétele a gyartd, forgalmazo altal készitett dokumentacio,
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amely tartalmazza a gép miiszaki adatait, kezelési és karbantartasi utasitasat és
a gyartd mindségtanusitasat.

d) A gépkonyvet, lizemeltetési dokumentaciot az lizemeltetd szervezeti egység

e)

f)

vezetdjének kell atadni és ellendrzés soran kérésre be kell mutatni.

A régi gépeknél az iizemeltetéshez sziikséges miiszaki dokumentaciot el kell
készittetni. Ez az intézmény vezetdjének a feladata.

Minden 5 évnél id6sebb gép és berendezés esetében el kell végeztetni a gép és a
berendezés iddszakos biztonsagi feliilvizsgalatat. Az iddszakos biztonsagi
feliilvizsgalatot az erre kijelolt intézet végzi el az MSZ 63/5-6s szabvany

eloirasai szerint.

1.3. A karbantartas eloirdsai

a)

b)

d)

Az intézmények létesitményeinek, gépeinek és berendezéseinek jellemzo
adataibol, karbantartasi adattarat kell Osszedllitani és azt folyamatosan ki
kell egésziteni.

A rendszeres karbantartasi munkara éves karbantartasi tervet kell késziteni. A
karbantartési terv elkészittetése az intézmény vezetdjének feladata.

A karbantartasi munkdk balesetmentességének biztositdsa végett a miiszaki
elékészités sordn fel kell mérni a személyi, targyi, anyagi feltételeket és azok
rendelkezésre alldsanak a lehetdségeit.

A karbantartasi munkardl mithely- vagy munkanaplot, vagy ezzel egyenértékii
nyilvantartést kell vezetni. Az elvégzett karbantartdsi munkak megfeleloségét a
munkat végzo karbantart6 a naplo vagy nyilvantartas alairasaval igazolja.

A mihelynapld vagy nyilvantartds vezetését a kiilsé vallalkoz6tol is meg
kell koveteim. Ellendrzés alkalmaval el kell kérni és az észrevételeket be
kell jegyezni.

1.4. A gépek munkavédelmi minoségtanusitasa és mindositése

a)

b)

Az intézmény csak olyan gépet vagy berendezést vasarolhat meg, amely
kielégiti a munkavédelmi mindségbiztositas feltételeit. A mindségbiztositas
megfeleloségét a jogszabalyi rendelkezés alapjan igazolja a gyartd vagy
forgalmazo szervezet. Ezt a bizonyitvanyt beszerzéskor kérni kell.

A jogszabalyban eldirt mindségtanusitasi vagy mindsitd bizonyitvany
hianyaban a gépet, vagy berendezést lizembe helyezni vagy lizemeltetni nem
szabad.

1.5. A munkavédelmi ellendrzések rendje

a) Az intézmények vezetdinek munkavédelmi ellendrzése

a/l.) Az intézmények vezetdi sajat hataskoriikben félévenként kotelesek
vizsgélni a vezetésiikre bizott intézményekben az egészséges ¢&s
biztonsdgos munkavégzés feltételeinek meglétét €s megfeleldségét.
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Az ellendrzésrol jegyzokonyvet kell felvenni. Ebben meg kell hatarozni az
elvégzendo feladatokat. A feladatok végrehajtasat ellendrizni kell.

a/2.) Az intézmény vezetdjének munkavédelmi ellendrzésén jelen kell
lennie:

* a helyettesének;
+ az érdekképviseleti szén- delegaltjainak;

» akarbantartasért felelds személynek.

b) A napi munkavédelmi ellendrzések

b/1.) Az illetékes vezetd koteles naponta az alabbiak szerint ellendrizni a
dolgozokat és a munkateriiletet:

a dolgozok munkara képes allapotat;

* az egyéni védofelszerelések hidnyzasdnak okat foglalkozasi
baleset megallapitasa végett;

a munkateriiletek biztonsagi allapotat;

a munkaeszk6zok, gépek €s szerszamok megfeleldségét;

kozvetlen baleset- vagy életveszély esetén a munkavégzést
leallitani.

b/2.) Az ellendrzést végzo vezetd koteles a hianyossagok felszamolasara
intézkedni. Ha az intézkedés sajat hataskorben nem lehetséges, ugy koteles
haladéktalanul az intézmény vezetdjét tdjékoztatni és intézkedést kérni a
hianyossag felszamolasara.
c) A rendkiviili ellenérzés elbirasai
Rendkiviili ellendrzést kell tartani:

 sulyos baleset helyszinén;

* a munkateriilet 1ényeges atalakitasa, 01j technologia belépése ¢€s rendkiviili

esemény utan;

* kozhaszni munkavégzés, tarsadalmi munka, stb. szinhelyén.

Az ellendrzésben részt kell vennie:
+ apolgarmesternek vagy megbizottjanak;

 az ¢érintett intézmény vezetdjének;
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» az érdekképviseleti szerv delegaltjanak.

Az ellendrzésrol és a megallapitasokrol jegyzokonyvet kell felvenni és az illetékes
szamdara megkiildeni.

1.6. A miiszeres vizsgalatok rendje

a) A gépeket, berendezéseket, amelyek kopasa, elhasznalodasa egészségre karos hatasa
¢és veszélyes termelési tényezbt (zaj, vibracid, légszennyezés) okoz vagy hoz létre,
miszeres vizsgalattal kell ellenérizni a veszélyes és artalmas tényezdk értékét.
Tovabba miiszeres méréssel kell ellendrizni a megvilagitas lux értékét, valamint a

s

b) A veszélyes termelési tényezok mérését (zaj, vibracio, 1égszennyezettség, 1égallapot,
megvilagitas, veszélyes gazok és gbzok) 5 évenként kell elvégezni.

C) A mérése megrendelése és elvégeztetése az intézmény vezetdjének feladata. A
nyilvantartassal meg kell bizni egy személyt. A kedvezdtlen mérési eredmények esetében

az intézmény vezetGje koteles gondoskodni az artalmak megsziintetésérol, illetve
megel6zésérol.

1.7. A szabvanyossagi vizsgalatok elodirdasai

a) Az intézményekben és hozza tartozd szabad tereken villamos
érintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatot kell végezni:

» az MSZ 172-es szabvany hatélya ala tartoz6 helyiségeken 3 « évenként;

* a 8/1998. (XII. 28.) IPM sz. rendelet (KLESZ) hatalya ala tartoz6 helyeken 6
évenként.

b) A létesitményekben az elektromos létesitésre vonatkozd6 MSZ 1600-as szabvany
alapjan az elektromos berendezések szerelvények, vezetékek, csatlakozok, stb.
megfeleldségét és szabalyossagat a helyiségekben 3 évenként kell ellendrizni.

C) A vizsgalatokat csak érvényes bizonyitvannyal rendelkezé elektromos végzettségi
szakember végezheti. A vizsgalati eredményeket szabvanyos jegyzékonyvbe kell foglalni
¢és haladéktalanul - siirgdsségi sorrendben - meg kell kezdeni a hibdk kijavitasat. A
javitas utan potjegyzoékonyv készitendo.

1.8. A szereloi ellenorzés eloirasai
a) A szerel6i ellenérzés keretében évente, tovabba minden javitas,

atalakitas utdn az érintésvédelem hatékonysagat az alabbi
berendezéseken kell elvégezni:

* mosogép, centrifuga, villamos tlizhely, villanybojler, elektromos flitétestek;

b) Evenként, minden javitas, rendellenes miikodés és meghibasodas esetén az MSZ
4851/5. szabvanynak megfelelden miiszeres szigetelés ellenéllas vizsgalattal is

ellendrizni kell az érintésvédelem miikodését és hatékonysdgat az alabbi
gépeknél:
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* villamos kéziszerszamok, barkacsgépek,

» oktatastechnikai eszk6zok (irdsvetitd, diavetitd);
* hordozhat6 transzformator;

* porszivo, hiitdgép;

» villamos kavéf6zo, gyorsforralo;

» villanyirogép, szamitogépek ¢€s tartozékai;
 elektromos hosszabbitok.

C) A szereldi ellendrzések elvégzését, az ¢ célra rendszeresitett
nErintésvédelmi Ellenérzési Naplodban kell dokumentalni. A
bejegyzésnek tartalmaznia kell:

» akésziilék, berendezés megnevezését, gyari vagy leltari szamat;
* avizsgalat keltét;
* avizsgalat eredményét (megfeleld vagy nem felel meg);

* amérések szamszerli eredményét.

d) Az érintésvédelmi mérés alapjan rossznak mindsitett késziiléket azonnal ki kell
vonni a haszndlatbdl és csak javitds, miiszeres mérés €s naplobejegyzés utan
szabad ismét kiadni.

e) A felilvizsgalat soran megallapitott hianyossagok kijavitasarol az érintet
intézmény vezetdje koteles gondoskodni. A villamos kéziszerszdmok
biztonsadgos allapotdért - rendeltetésszerli hasznalatdért - elsdsorban a vele
dolgozé személy a felelds. A meghibasodast azonnal jelenteni kell a
munkahelyi felettesének, aki gondoskodik a javittatasarol.

f) A szerel6i ellendrzést végzé személynek a 7.7.3. pontban elGirt feltételekkel kell,
hogy rendelkezzék.

1.9. Az alkoholszondas ellenorzés eloirdsai

a) Az intézmények teriiletére, munkahelyeire alkohol tartalmu italt bevinni, ott tarolni és
fogyasztani nem szabad.

b) Az alkoholos befolyasoltsig megallapitasara alkoholszondas, illetve
véralkoholos vizsgalatnak kell alavetni a dolgozokat. A vizsgalat elvégzése az
intézmény vezetdjének feladata.

c) A vizsgalatot, ellendrzést tobb személy jelenlétében és humanusan kell
elvégezni. Ha a dolgozo a vizsgalat pozitiv eredményével nem ért egyet, vagy
megtagadja a vizsgalat végzését ugy véralkoholos vizsgalatra kell kiildeni. A
vizsgalat eredménye alapjan kell a munkajogi eljarast lefolytatni.
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1.10. A foglalkozasi baleset eldirasai
a) A foglalkozasi baleset bejelentése

A dolgoz6, a tanuld koteles minden sériilést, balesetet (a tovabbiakban:
foglalkozasi baleset) az Ot irdnyitd vezetonek (tanuldo esetében az
osztalyfonoknek) bejelenteni €s a sériilési naploba bejegyezni.

Ha a sériilt egészségi allapota vagy egyéb akadalyoztatds miatt a balesetet nem
tudja bejelenteni, azt a kozvetlen munkatarsa (tanuld esetében osztalytarsa)
koteles megtenni.

b) A foglalkozasi baleset kivizsgalasa
Minden balesetet, a legkisebb sériilést is ki kell vizsgéalni. A kivizsgalast a
polgarmester koteles elvégezni. Ha a foglalkozési baleset munkakieséssel vagy
iskolai hianyzassal jar. akkor formanyomtatvanyos jegyzékonyvet kell felvenni.

Tanul6 esetében a kivizsgalast az intézmény igazgatdja koteles elvégezni.

A sulyos foglalkozdsi balesetet:
» amunkavédelmi (tanacsado) vagy felelds
* az érintett intézmény vezetdje;
» az érdekképviseleti szerv vezetdje vizsgalja ki.
Stulyos foglalkozasi baleset esetén értesiteni kell:
* a munkavédelmi (tanidcsadot) vagy feleldst
 az érintett intézmény vezetdjét, vagy helyettesét
+ arenddrséget, mentdket;
+ az OMMF teriiletileg illetékes szervezetét;
» felettes fenntartdja;

» akoztarsasagi megbizotti hivatalt;

« valamint a balesetet okozd berendezés felett ellendrzést gyakorlod
szakhatosagot.

Hatésagi vizsgalat befejezéséig a sulyos foglalkozédsi baleset helyszinét
érintetlentil kell hagyni. Ha a sériilt mentése, tovabbi jelentds veszély, vagy stulyos
kéar elharitasa indokolja, a mentés vezetdje a helyszint a sziikséges mértékben
megvaltoztathatja.

Ilyen esetben az eredeti helyszinrdl fényképet, helyszinrajzot kell késziteni, hogy

az eredeti allapot vagy helyzet rekonstrualhatdo legyen. A helyszin tovabbi
megvaltoztatasdhoz a polgarmester engedélye sziikséges.

143



C) A foglalkozasi baleseti jegyzokonyv megkiildése

A 3 napon tali keresOképtelenséget okozo foglalkozasi balesetrél késziilt
jegyzokonyvbdl 1-1 példanyt kell kiildeni:

» a sérilt halala esetén a hozzatartozonak;
» az illetékes TB kifizetési helynek;
* az OMMF helyszin szerint illetékes feliigyeletének;

* apolgarmesternek.

A keresOképtelenséget okozo foglalkozasi balesetekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetése a munkavédelmi tandcsado feladata.

1.11. A rendkiviili események kivizsgaldasanak eldirdsa

Az Onkormanyzat irdnyitasa ala tartozé létesitményekben és ezekhez tartozo teriileten ki
kell vizsgalnia a kdvetkezd rendkiviili eseményeket:

» ¢pliletszerkezet torlése, dolése és repedése;
* hegesztd-berendezések, gazpalackok sulyos lizemzavara;

» gazkésziilékek, gazellatd rendszerek, kazan sulyos lizemzavarasa robbanasa;
* kOszoriko robbanasa;
* raktari allvanyok doélése;
* tlizesetek, robbandsok és robbanasveszélyes helyzetek;
* jarmuvek {itkozése.

A vizsgalatot a kiovetkezo osszetételii bizottsag végzi:
* apolgarmester;
» a munkavédelmi felelos/tanacsado/;
+ akijelolt vagy felkért szakeértd.

Rendkiviili események bejelentése soran a /b. pont. eldirdsai szerint kell eljarni. A

vizsgalatrdl jegyzokonyvet kell felvenni és az érintetteknek meg kell kiildeni. E
feladatot a munkavédelmi tanacsadonak kell elvégezni.
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1.12. A karteéritesi eloirasok

A foglalkozasi balesetet szenvedett dolgozok kartéritésben kell részesiteni.
Minden foglalkozési balesetet szenvedett dolgozd figyelmét fel kell hivni a
karigény bejelentésre. A kartérités cimén meg kell tériteni:

 az elmaradt jovedelmet;
* adologi kart (ruhazat, hasznalati targy stb.);

+ koltségeket;
* nem vagyoni, un. eszmei kart (birdsagi hatarozat alapjan).

A karigényt a sériilt irasban jelenti be a jegyzonek.

A jegyz6 a munkavédelmi tanacsadd véleménye alapjan értékeli a karigény
megalapozottsagat és véleményezése utdn a polgarmesternek eldterjeszti dontése
céljabol.

A polgarmester dontése alapjan a kifizetésre intézkedni a jegyzd jogosult. Ha a
dontéssel a sériilt nem ért egyet, jogorvoslatnak van helye.

VIl FEJEZET

1. JEGYZOKONYVMINTAK

Jegyz6konyv a tlizvédelmi oktatasrol

Késziilt: a Sirius Gimnazium és Szakkdzépiskola hivatalos helyiségében

Targy: Tlizvédelmi oktatas
A mai napon megtartott tiizvédelmi oktatds az alabbi témakorokre terjedt ki:

+ atlz elleni védekezés altalanos szabalyai

 atlizvédelmi szakhatosag intézkedései, szabalysertések

+ avezetdk és a dolgozok tlizvédelmi feleldssége

» az dnkormanyzat tlizvédelmi utasitasdnak eldirdsai

* tlizriadotervek lényege és végrehajtasa

+ létesités tlizvédelmi kdvetelményei

+ tlizveszélyességi osztdlyok és az itt tanlsitandd magatartasi
szabalyok

+ 'tlizveszélyes folyadékok tarolasa, széllitasa, felhasznalasa

* tlizeld’ és fiit6berendezések hasznalata

 nyilt lang hasznalatanak altalanos szabalyai

» gazpalackok hasznalatanak altalanos szabalyai

+ Aaltaldban az alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységrol

* tlizoltasi alapismeretek, tizoltd késziilékek
* tliz esetén tanusitand6 magatartas
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Alulirottak biintet6jogi feleldsséglink tudataban kijelentjiik, hogy a fenti oktatasi
anyagot megértettiik, é¢s a munkéankkal kapcsolatos tizvédelmi utasitasok betartasat
magunkra nézve kotelezonek tartjuk.

Név Munkakor Alairas

Oktatas végezte:

JegyzOkonyv a munkavédelmi oktatdsrol

Késziilt a Sirius Gimnazium ¢€s Szakkozépiskola hivatalos helyiségében

Targy: Munkavédelmi oktatas

A mai napon megtartott munkavédelmi oktatdas az alabbi munkakorokre és témakorokre
terjedt Ki:

* a munkavédelem fogalma, célja, feladata

« a munkavédelmi jogszabalyok rendszere

* amunkavédelmi szabdlyozas helyi eldirasai

* a munkahelyi artalmak és elleniik vald védekezés:

* levegd, zaj, vibracio, mechanikai, vegyi artalmak

» amunkavédelem szervezési ¢s miiszaki megel6zési modszerei

» egyéni védofelszerelések

» avezetdk munkavédelmi feladatai

* adolgozok munkavédelmi feladatai

* a munkavégzésre alkalmas allapot és a munka jelegébdl adodé munkakezdés
elotti teendok, ellenorzések

+ lizemi baleset fogalma, teenddk baleset esetén

* baleseti elsdsegélynytjtas altalanos szabalyai

* adolgozok vagyoni és nem vagyoni artéritései

* 'amunkakdrokbdl adodo veszélyforrasok és azok elleni védekezés

Alulirottak a munkakdriinkkel kapcsolatos €s a fent leirt munkavédelmi eldirasokbol adodo
kotelezettségeinket megismertiik, és azokat a munkavégzés soran betartjuk, illetve
betartatjuk. Ezen tilmenden kotelezonek ismerjiik el magunkra nézve a munkéank soran
hasznalt gépek, berendezések kezelési utasitasaiban foglalt eldirasokat.

Név Munkakor Alairas

Oktatast végezte:
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11. sz. melléklet: Belso ellendrzési szabalyzat

1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban;

a belsd tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,;

a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentacids) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;

o cgyéb ellendrzési modszerek (pl. elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga
3.1. A komplex (datfogo) ellendrzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.2. A célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma 4ltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis), nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatdo kovetkeztetéseket
lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.4. Az utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

4. Az intézményi belsé ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai
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4.1. Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.

A belsd ellendrzés elemei:

e avezetdi belso ellendrzés

e amunkafolyamatba épitett ellendrzés

e  az eseti megbizasos belso ellendrzés

A belso ellendrzés fobb tertiletei:

e anevel6-oktato tevékenység ellendrzése

e avezetdi belso ellendrzés

e a munkafolyamatba épitett belso ellen6rzés

4.2. A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

Az 11j pedagdgus életpalyarol szol6 torvény és vhr. mellékletében foglalt elemek.

A pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A nevel6-oktatd munka tartalmanak ¢és szinvonaldnak az iskolavezetdség altal,
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasinak és szorgalménak
felmérése, értékelése.

A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszerl vezetésének ellendrzése.

A tanulmanyok alatti vizsgdk szabdalyszerii lefolytatasa.

A szertarak, tantermek, berendezéseinek, felszereléseinek szabalyszerii hasznalata.

4.3. A vezetdi belso ellenorzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk ¢és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

4.4. A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzeés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzése megtorténjen;

a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben észrevehetdk, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.
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5. A vezetok egyes ellendrzési feladatai
5.1. Az iskolavezetoség dltalanos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakdri-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megszintetésérol. A hibdk kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhat6 fel, fels6bb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

5.2. Az iskolavezetoség egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozé teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a
belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakoéri leirdsokban eldirt
kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

e az igazgatOhelyettes ellendrzési joga és kotelessége az igazgatd tartds tavolléte esetén az
intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

o 5.3. Az igazgatohelyettes ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara;

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére;

e anevel6-oktatd munkdval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

e az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasara;

e a tantdrgyak ¢és tantargyi modulok tanodraira, a kiilonbozd foglalkozasok

eredményességére;

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére;

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl. didkkorok, konyvtar, sportkorok mitkodése);

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.
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6.. A pedagogusok munkajanak ellenorzése

6.1. Az ellenorzés célja
A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiiljon:

e akollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

e munkdjuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét;

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

e a folyamatos fejlodés, képzés €és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

6.2. Az ellenorzés iitemterve

Id6épont Pedagogus Osztalyfonok
Szeptember | Tanmenetek Munkatervek
Ev eleji Helyzetelemzések
felmérések elkészitése
Oktober Egyéb Naplok, statisztika
foglalkozasok
November | Oralatogatisok Negyedéves
beszamolok, a
tanulok
negyedéves
értekelése
December Versenyek Kulturalis
(folyamatosan) programok
SZervezese
Januar Naplok Féléves
ellendrzése értekelések
bejegyzése,
féléves
beszamolok,
statisztika
Februar | Oralatogatasok | Sziil6i értekezlet
Marcius Nyilt nap Sziiléi latogatasok
szervezése
Aprilis Oralatogatasok, Harmadik
kulturalis negyedéves
bemutato beszamolok,
kulturélis
bemutato
Majus Ev végi Egyéni
felmérések eldmenetelek
Erettségi szamonkérése,
vizsgak, vizsgakkal
szakmai kapcsolatos
vizsgak, teendok
osztalykirandul
asok
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Junius Ev végi Ev végi

beszamolok, beszamolo,
torzslapok adminisztracid
lezarasa

Az ellendrzés iitemtervében szereplé idOpontok pontos meghatarozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal elére kiadott szempontok alapjan torténik.
A folyamatos ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszerli oravezetés);

a tanulokkal valo kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

a tantermek ¢€s egyéb 1étesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

1gazgatd
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