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|. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata

Az SZMSZ célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és
szervezeti felépitését, a vezetbk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési
szabalyait.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. Az SzMSz meghatarozza az iskola mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra
vonatkozd megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvaldsitasat is szabdlyozza.

Az SZMSZ szabdlyozasi korét és az intézmény mikodését meghatarozoé jogszabalyok felsoroldsat az 2.
sz. fliggelék tartalmazza.

Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

— Alntézményi Szakmai Alapdokumentuma

— Az intézmény tartalmi m(ikodését a Pedagdgiai Program hatdrozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez és a Kerettantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
Az iskola Pedagdgia Programja elérhet az iskola honlapjan.

— Az iskola Hazirendje allapitia meg az Nkt.-ban meghatarozott gyermeki, tanuldi jogok
gyakorldsanak és - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil - a kotelezettségek
végrehajtasanak mddjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait.

— Az intézmény alap dokumentuma tovdbbd az éves munkaterv, amely tartalmazza az iskolai
tanév helyi rendjét, és a szabadon meghatarozhato tanitas nélkili munkanapokat, valamint a
tanitasi sziinnapokat.

— Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat

Az SZMSZ hatalya

A Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnazium (a tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) és mellékleteinek hatdlya kiterjed az intézményben dolgozd
alkalmazottra (a pedagdgusokra, az oktaté-nevel6 munkat segité és a technikai dolgozdkra), az
intézménybe felvett tanuldkra, valamint bizonyos kérdésekben a tanuldk sziileire, illetve
gondvisel6jére, gydmjara, tovabba mindenkire, aki belép az intézmény teriiletére, illetve hasznalja
helyiségeit, |étesitményeit, anélkil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A fentiek figyelembevételével, az SZMSZ megismerése, megtartdsa és megtartatasa feladata és
kotelessége az intézmény minden vezet6jének, a pedagdgusoknak, egyéb alkalmazottaknak, a
tanuldknak és a sziil6knek is.
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A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az intézmény altal
kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és milkodési szabalyzat a nevelGStestlilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés szerinti
id6pontban |ép hatdlyba, és hatdrozatlan id6ére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra vagy
a mdkodtetére anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartéi illetve mikodtetdi
egyetértésével vdlnak hatalyossa.

II. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény fobb jellemzoi

Az alapité és a fenntarto neve és székhelye

Alapitd szerv neve: Belligyminisztérium

Alapitdi jogkor gyakorldja: belligyminiszter

Alapitd székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 2.

Fenntartd neve: K6zép-Budai Tankerileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 1027, Budapest, F6 utca 80.

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

Alapfeladatok:

altaldnos iskolai nevelés-oktatas

— napkozi otthonos és tanuldszobai ellatas

— sajatos nevelési igény( tanulék nappali rendszer( altalanos mveltséget megalapozé iskolai
oktatasa

— altaldnos gimnaziumi oktatas

Az intézmény jogositvanyai:

— 8 osztdlyos altalanos iskolai végzettség tanusitasa

— 5 osztdlyos altalanos gimnaziumi végzettség tanusitasa

— altaldnos gimnaziumi érettségi bizonyitvany kidllitasa

— Német nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (MKM: 32/1997. (XI.5.)

A tanév helyi rendje

A tanéy rendjének meghatdrozdsa

A tanév szeptember 1 —t6l a kovetkez6 év augusztus 31 —ig, a szorgalmi id6 junius harmadik hetének
végéig tart. A tanév altaldnos rendjér6l a Nemzeti Eréforrds Minisztérium Oktatasért FelelGs
Allamtitkdrsaga évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatarozza
meg és rogziti munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
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A tanéy rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
és id6pontokat:

— anevel6testileti értekezletek id6pontjait,

— rendezvények és (innepségek maddjat és id6pontjat,

— atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

— avizsgak (felvételi, osztalyozd, javité, kiilonbozeti, alap, érettségi) rendjét,
— atanitasi szlinetek id6pontjat — a miniszteri rendelet keretein belil,

— az dralatogatasok rendjét,

— abemutatd 6rak és foglalkozasok rendjét,

— anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az iskola rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi elGirdsokat az
osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziilGi értekezleten pedig a
szlil6kkel.

Az 6ralatogatdsokra vonatkozd intézkedések: Oraldtogatasra minden pedagdgus esetében évente
minimum 2 alkalommal kell, hogy sor keriljon, amibdl legalabb az egyiken az intézmény szlk (vezeté
vagy helyettes) vezetGségének is kell képviseltetnie magat. Az éralatogatasok éves, altaldanos tervét az
éves munkaterv tartalmazza. A konkrét draldtogatdsrol az érintett kollégdt minimum 5 munkanappal
kordbban értesiteni kell. Ennél szorosabb hatdridd csak az érintett kolléga beleegyezésével lehetséges.

Az intézmény nyitva tartasa

Iskoldnk a tanév szorgalmi ideje alatt

— tanitasi napokon 6.30 —tdl 21.00 —ig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje

— tanitasi napokon 7.30 —t4l 17.00 —ig tart.

A szokasos nyitvatartdsi rendt6l vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

Tanitdsi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal
engedélyezett, szervezett programokhoz kapcsoldédhat. Az intézményt egyébként zarva kell tartani! A
tanitdsi sziinetekben az iskola ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A sportcsarnok heti 7 napon keresztil Gzemel.

Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szabalyai, az intézmény
munkarendje

Az intézmény jellemzGit (jogallasat, fenntartdjat, mikodtet6jét, elldtandd alap- és kiegészit6
tevékenységeit, szervezeti felépitését, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgalé vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat...) a fenntartéi alapitd okirat és mas fenntartoi tovabba
m(ikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.
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A fenntartdi alapitd okiratot az SZMSZ 1. sz. fliggeléke tartalmazza.

Az intézmény mikodését meghatdrozd alapveté kozszolgalati feladat az altaldnos iskolai és
kozépiskolai nevelés-oktatds. Kereteit az iskola pedagdgiai programja fogalmazza meg a hatalyos
jogszabalyok el6irdsai alapjan. A nevelés-oktatas folyamatanak f6 szintere az iskola éplilete, helyiségei.
Ezek hasznalatdnak szabalyait az SZMSZ szabdlyozza.

1.Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelési torvény rogziti a koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés f6bb szakmai szabalyait.

A koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat és a kollektiv szerz6dés (munkajogi szabdly) tartalmazza az
alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok alapjan.

A pedagdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozd szabdlyoknak, az egyéb szakmai
szabalyoknak és szokdsoknak, valamint a munkdltaté utasitasainak megfelel6en, a kozérdek
figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat a munkakéri leirds-mintak
(SZMSZ 3. sz. fliggelék) alapjan kiadott egyéni munkakari leirdsok tartalmazzak.

2. A kéznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodésének érdekében a kdznevelési foglalkoztatottak munkarendjét — a
hatdlyos jogszabalyok betartdsdval —az intézményvezetd allapitja meg. A kdznevelési foglalkoztatottak
munkakari leirdsait a vezet6-helyettesek készitik el, és az intézményvezets hagyja jova.

A vezet6-helyettesek tesznek javaslatot — a toérvényes munkaidd és pihendgidé figyelembevételével —a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a koznevelési foglalkoztatottak
szabadsaganak kiadasara.

3. A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaid6bél all.

A kotott munkaidS nevelési-oktatasi feladatokkal lekdtott és nevelési-oktatasi feladatokkal le nem
kotott munkaidérészekbdl all, melynek tartalmat az iskola f8igazgatdja hatarozza meg az egyedi
munkakori leirds fiiggelékében rogzitettek szerint.

A tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett
— Orarend hatdrozza meg.

A tanmenettdl eltéré tartalmu foglalkozds megtartasat, a tandrdk cseréjét a f6igazgatd, vagy
helyettese engedélyezheti.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezet6-helyettesek
allapitjak meg a fGigazgato jovahagydsaval. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését a vezetG-helyettesek
engedélyezhetik. A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A
reggeli ligyeletet ellatd pedagdgusnak az ligyelet kezdésénél 5 perccel kell korabban érkeznie.
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Az els6 orat tartd pedagdgusnak 7.55-re a tanteremben kell lennie. Az adott tanteremben utolsé érat
tarté pedagdgusnak kell ellenériznie a szemét 6sszeszedését, a székek felrakdsat.

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaraddsat, tovabba annak okat lehetSleg el6z6 nap, de
legkésGbb az adott munkanapon 7 dra 45 percig vagy az els6 foglalkozdsanak kezdetét megel6z6en
legalabb 30 perccel el6bb koteles bejelenteni, hogy a helyettesitésrél intézkedés torténhessen. Egyéb
esetben a pedagdgus a f6igazgatotdl vagy az iskolavezetés mads tagjatdl kérhet engedélyt a tandra
illetve a foglalkozds elhagyasara.

Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozdsi terveit szakmai munkak6zosség-
vezet6jéhez eljuttatni, illetve az iskola szerverén a megfelel6 mappdaban hozzaférhet6vé tenni annak
érdekében, hogy tdvolmaradasa esetén a helyettesit§ tandr biztosithassa a tanuldk szdmdra a
tanmenet szerinti el6rehaladast.

A szakszer( helyettesités érdekében minden pedagégusnak gondoskodnia kell az 6t helyettesit
pedagégus szamara feladatokrdl, feldolgozasi és haladasi Utemtervrél. A helyettesitést végzé
pedagdgus pedig koteles végrehajtatni a megkapott feladatokat.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon fellli — tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést a koltségvetési szervvezet6 adja, - az intézmény
vezet6jének javaslatai alapjan.

A pedagdgusnak az drdjara pontosan, csengetésre kell beérnie.
A tandrardl vald tobbszori elkésés fegyelmi vétség.

Az intézményi szint(i rendezvényeken, Ginnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelez6 az alkalomhoz illé
oltozetben.

Az intézmény pedagdgus alkalmazottai benntartdzkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven vezetni.

4. A vezet6k intézményben valo tartézkoddsa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelSs vezetének kell az épliletben tartdzkodni. Ezért az iskola
vezet6je vagy vezet6-helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az lgyeletes vezetd feladatait. Az
Ugyeletes vezet6 akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ — ben rogzitett vezet6i helyettesitési rend jeloli ki
az ugyeleti feladatokat ellat6 személyt.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben biztositott az ligyelet.
Az igyelet pontos idGpontjat az iskola honlapjan és bejarati ajton ki kell fliggeszteni.

5. Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai

Az iskolaban a tanitasi idG alatt tanuld felligyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az érarend szerinti kbtelezé
tanitasi orak és a tanoran kivili foglalkozdsok alatt a tanulékra a tandrat vagy a foglalkozast tarto
pedagdgus felel. Az drakozi sziinetekben, valamint kozvetlenil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanuldk
fellgyeletét az lgyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el.
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Az iskola évente lgyeleti rendet hatdroz meg az érarend fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért
a fGigazgato, a felel@s. Az ligyeletre beosztott vagy az lgyeletes helyettesitésére kijel6lt pedagdgus
felel6s az Ggyeleti terilet rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az lgyeletes pedagdgus
feladatait az tgyeleti rend tartalmazza.

A tanitds nélkili munkanapokon akkor tartunk gyermekfelligyeletet, ha erre szil6i igény jelentkezik.

Az iskolan kiviil szervezett programokon a tanuldk testi épségéért, a megfelel6 fegyelemrél a kiséré
pedagdégus felel. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a szlil6k felé koteles elszamolni a befizetett
Osszeg felhasznaldsarél, de javasolt, hogy a koltségek rendezését a Szil6i Munkakozosség
osztalyképviselGje intézze. Ha sulyos rendbontas vagy baleset torténik, arrdl értesitenie kell az iskola
fGigazgatdjat és a sziil6ket. Szilikség esetén koteles orvosi elldtasrél a helyszinen gondoskodni.

6. A nevel6-oktatémunkat kézvetleniil segité és az eqgyéb munkakoért bet6lté alkalmazottak
munkarendje

Az oktatd — nevel6 munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét, a tavollevGk helyettesitési rendjét az
intézményvezetd hagyja jova. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az
intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel
kell munkahelyiikén megjelenniiik, tdvolmaradasukrél értesiteniik kell a vezetGséget.

A nevelG-oktatomunkat kozvetlenil segit6é alkalmazottaink:

—  konyvtaros

— rendszergazda

— iskolatitkar

— pedagdgiai asszisztens
— labordns

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe a vételével, kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzatban foglaltak
alapjan a figazgatd — a munkaltatéi jogkdrre vonatkozd szabéalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak
napi munkarendjének osszehangolt kialakitasardl, annak esetleges megvaltoztatasardl és a munkavégzés aldli
mentesitésik, szabadsaguk, munkaidé-kedvezményeik kiadasaral.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottai benntartézkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
vezetni.
7. Az intézmény tanuléinak benntartézkoddsdnak rendje

A hézirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzék a tanulok jogait és kotelességeit, azok
érvényesllésének és teljesitésének médjait, valamint az iskola belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.
A rendszabalyok betartasa kotelez6.

8. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az éplletbe belépdket portaszolgalat fogadia.

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskoru vagy felnétt személy elézetes egyeztetés
alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartézkodhat az iskola épliletében.
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ldegenek az épliletbe csak a portas kelld tajékozédasa utdn Iéphetnek be. A latogatd kbteles megnevezni a
latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas varhaté idétartamat. A meghivott vendégek
és az el6zetesen bejelentett latogatok érkezésérél a portés telefonon értesiti a vendéglatét. A latogatd nem
zavarhatja az iskola miikddési rendjét.

A szllék gyermekeiket a portaig kisérhetik (indokolt esetben az alsé tagozatos didkokat az osztalyteremhez
felkisérhetik), és az iskola folyosoit 7.55-kor kotelesek elhagyni. A foglalkozasok utan a portan fogadhatjak 6ket,
indokolt esetben az als6 tagozatos diakokért az osztalyteremhez felmehetnek. Az altalanos iskola 1. évfolyamos
tanuloit reggelente, szilkség esetén, a szlilék az adott tanév szeptember 30-ig kisérhetik el az osztalyteremhez.

A napkdzit, tanulasi idejében, csak kiilon engedéllyel, kivételes esetben zavarhatja meg.

A szil6i értekezletek és a fogadddrak rendjét a tanévnyitd értekezleten nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapu
formaban is elGallitani (kivétel a 2025/26-o0s tanévtdl felmend rendszerben a belépd osztélyok
bizonyitvanyai az érettségi bizonyitvdnyt nem ide értve). Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

— el kell Iatni a f6igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzGijével,

— aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”;

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

— az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapl irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a fGigazgatd felel, valamint a hitelesitésrél a f6igazgatonak kell
gondoskodnia.

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény f6igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapui masolatat:

— azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositdsa;
— az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
— az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista;
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— az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
— atanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelent6lapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljdrasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra
|étrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogadt az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag a fGigazgatd dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a
fGigazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

A tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljdrdsrendje

Tanuldbalesetek megel6zése érdekében végrehajtando feladatok
A tanulébalesetek megelGzése érdekében minden tanév elején a tanuldk balesetvédelmi oktatdsban

részeslilnek, amit az osztalyfénok tart. Minden osztdlyteremben ki kell fliggeszteni a ,, Tennivalo tliz- és
bombariadd esetén” cim( szabalyzatot. Ennek felel6se az intézmény vezetdje.

Baleset esetén a pedagodgus felelGssége eldonteni az ellatds milyenségét, elsésegélyben kell részesiteni
a tanulét. Azonnal értesiteni kell a sziil6t, szikség esetén a mentét, orvost.

Rosszullét esetén értesiteni kell a szil6t. A beteg gyermeket egyedil hazaengedni nem szabad. Fert6z6
betegségben szenvedd tanuld az iskolat - betegsége idején - nem latogathatja.

Fokozottan veszélyes teriletek:

udvar

— tornaterem (az udvari, tornatermi eszkozoket csak rendeltetésének megfelelen, a
balesetvédelmi szabalyok betartasaval szabad hasznalni)

— fizika- kémia terem (a vegyszerek csak a szakszertdrban, zart szekrényben tarolhatok, csak
szaktanar nyulhat hozza)

— informatika tanterem

Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teenddok

Rendkivili eseménynek mindsil minden olyan nem vart, 6ner6bél el nem harithaté esemény, amely
az iskolaban a nevel6-oktaté munka biztonsagosat jelent6s mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.

Rendkivili esemény lehet:

— bombariadé

— katasztrofahelyzet

—  tlizeset

— terrortdmadas

— egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetS helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)
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A rendkivili események megel6zése érdekében a fGigazgatd a tliz- és munkavédelmi feladatok
elldtasaval megbizott alkalmazottal egyltt esetenként, valamint az iskola éplletének karbantartasi
feladatait végz6 dolgozdi a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épliletben
rendkivali vagy bombdnak mindsulé téargy, illetve egyéb szokatlan, a biztonsdgot elGreldthatéan
veszélyeztet§ jelenség vagy arra utald jel nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul koételesek személyesen vagy telefonon az intézmény
vezet6jének jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetGje meghatdrozza a katasztréfa-, tliz- és a polgari
védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és mikodési
szabadlyzataban, irdnyitja és ellenérzi a felkésziilési és a védekezési id6szakra meghatdrozott feladatok
végrehajtdsat.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

A Katasztréfavédelem, rendkiviili esemény, polgari védelem, bombariadd, tlizvédelem szervezeti és
végrehaijtdsi rendjének kialakitdsa alapvetden az intézmény vezetSjének a feladata.

Ha az intézményben tartdzkodé személy az épiiletben veszélyeztet6 helyzetet vagy annak fenyeget6
bekovetkeztének lehetGségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben
elérhet6 vezet6jének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezet6 vagy
dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil kdteles elrendelni a
veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riadot.

A veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riadd az iskolai vészjelz6vel torténik. LehetGség esetén ennek tényét az
iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épliletében tartdzkodd személyek az épliletet a tiizriadd tervnek megfelel6 rendben azonnal
kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — az iskola
udvara. A fellgyel6 pedagdgusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és
fellgyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekez6 helyen tartézkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kbvet6en haladéktalanul
koteles bejelenteni annak tényét a renddGrségnek. A rend6rség megérkezéséig az épiletben
tartézkodni tilos.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés Utjan torténik
(pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantdsaval valo fenyegetés kommunikaldsa), az (izenetet fogadd
lehet@ség szerint torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetS helyzetet jelz6 riadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezet6je — a jogszabalyban foglaltak szerint — pétolni
koteles a tanitdas meghosszabbitdsdval vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
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A veszélyeztet6 helyzetek esetén a teendbk részletes meghatdrozdsa az intézmény alabbi
dokumentumban szabalyozottak:

— Tlzvédelmi szabalyzat

Tliz esetén a riasztastdl szamitott 5 percen beliil az iskola teriiletét el kell hagyni, gyilekez6 hely
els6sorban az iskola udvara. A kilirités a vezet8ség irdnyitasa és tanari felligyelet mellett osztalyonként
torténik. A legszikségesebb hasznalati targyakat magukhoz véve, a tanuldk meghatdrozott
utvonalakon és elvonulasi sorrendben hagyjak el az épiiletet.

Bombariadd esetén a riasztastdl szamitott legrovidebb idén belil az iskola teriletét legalabb 100
méteres korzetben el kell hagyni.

Minden esetben az illetékes hatdsagok azonnali értesitése az intézményvezetSk feladata.

Rendkivili eseményrél az intézményben tartdézkodd f6igazgatd vagy helyettese telefonon azonnal
koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

I1l. Az intézmény berendezésére, felszerelésére

vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet egészére vonatkozoé rendszabalyok

Az épiilet rendje

Az épiilet f6bejarata mellett cimtdblat kell elhelyezni.
Az éplilet lobogdzdsa a karbantartdk feladata.

Az intézmény teljes teriletén, az épliletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

a kozosségi tulajdont védeni,

— aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

— aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

— azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
— atliz - és balesetvédelmi elGirasok szerint eljarni,

— amunka — és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.

Biztonsdgi rendszabdlyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épilet nyitott fékapuja mogotti Giveges bejarati
ajtot a portas nyitvatartasi id6ben is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell
tartani a szaktantermeket tandrakon kivili idésavban, szertarakat, amennyiben épp nem hasznaljdk,
tornatermi 6ltoz6ket a tanitdsi 6rak alatt. A karbantarték gondoskodnak a zarak hasznalhatdsagardl. A
karbantartd, az épilet nyitvatartdsi ideje utan a portds ellenérzi, akinek feladata az elektromos
berendezések aramtalanitasa is.
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A helyiségek és berendezésiik hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmény létesitményeinek bérbeadadsi rendje

Az intézmény — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatdasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe
adhatja.

Az iskola helyiségeinek, |étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — ha az nem veszélyezteti
az alapfeladatok ellatdsat — a fGigazgatd javaslatdra, a Tankeriilet igazgatdja dont.

A bérleti szerz6dés mintajat a Tankertlet késziti el.

Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

A dolgozdk az iskola helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon haszndlhatjak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6 — oktatd tevékenységet, és egyéb feladatainak ellatdsat. Ha az
alkalmazott a nyitvatartasi idén tdlmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az
iskolavezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjeldlésével.

A szaktermek haszndlati rendje

A speciadlisan felszerelt szaktantermekben, a kényvtarban, az ebédlében — jol 1athatd helyen — kiilon
helyiséghaszndlati rendet kell kifliggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelGse
allitja Ossze és az intézmény vezetGje hagyja jova. Az intézmény vezetGjének vagy a helyiség
felel6sének engedélye kell a szaktantermek hasznalatahoz.

A berendezések hasznalata

A helyiségek berendezési targyait, eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a tanterembdl, amelynek
helyiségleltaraba tartoznak. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata csak a haszndlati
utasitds betartasaval engedélyezett.

Ha a kodznevelési foglalkoztatott kdlcsonbe szeretne venni egy berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie. A kblcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrél elismervényt
kell alairni. A kiviteli engedély csak a f6igazgatd aldirdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolcsOnzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a
titkarsagon kell leadni és iktatni, masik példanya az alkalmazottndl marad. A berendezés
visszaszolgdltatasakor a titkarsag szigndzza a visszaszolgaltatas tényét az alkalmazott példanyan.

Intézményi védo, 6vo eldirasok
Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy a didkok egészsége és testi épsége

meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi szabdlyzatot és
Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint t(iz-és bombariadé esetére elGirt utasitasokat, a menekulés utjat. A
munkalgyi elGirasokat a Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza.
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Karbantartas és kdrtérités

A karbantartdk a felel6sek a tantermek, szaktantermek, el6addk, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Bejdrds
Az intézmény vezet6je minden tanév megkezdése elStt a karbantartdkkal bejarast szervez. A bejaras
megszervezéséért és a bejards tényeit rogzit6 irdsos feljegyzés elkészitéséért a féigazgatd-helyettes a
felelds.

Eszkézok karbantartdsa

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a terem felel6se koteles a karbantartd tudomadsara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a karbantartéknak a hiba megjel6lésével.. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Kdrtérités

Az intézmény teriletén az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elGidézett kart meg
kell tériteni a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény 59.§-a, valamint a Polgari Torvénykonyv szabdlyai
szerint. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a szil6t értesiteni.

A karbantarték feladata a kar felmérése. A kartérités szilGvel torténé rendezéssel kapcsolatos
tennivalok figyelemmel kisérése az osztalyfénok feladata.

IV. Az intézmény szervezeti rendszere

Az intézmény szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és tartalmi kovetelményeknek megfelel6en, magas
szinvonalon ldthassa el. A magas szinvonall munkavégzés, a racionalis mikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények figyelembe vételével alakitottuk ki vezetdi strukturankat, szervezeti
egységeinket.

Az intézmény élén a fGigazgatd all. Az 6 munkajat kozvetleniil segitik a f6igazgatdhelyettesek:

— alsos féigazgatdhelyettes (2. szamu f6igazgatdhelyettes)
— felsGs és gimnaziumi fGigazgatdhelyettes (1. szamu féigazgatdhelyettes)

Intézményilink szervezeti egységeinek — ,munkakdzdsségeinek” — élén az évente valasztott
kozépvezet6k allnak:

— alsés munkakozosség vezetbje

— fels6s munkakozosség vezetdije

— gimnaziumi munkak6z0sség vezetdje

— humdn munkak6z6sség vezetdije

— real munkakozosség vezetdije

— természettudomdanyos munkakozdsség vezetéje
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— angol nyelvi munkak6z0sség vezetbje
— német nyelvi munkakdzosség vezetbje
— testnevelés munkakozosség vezetGije
— fejleszt6é munkakozosség vezetje

A szakmai munkakéozésségek

A nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkakozosség létrejottét a féigazgatd hagyja jova. A munkakozosség tagjai maguk kozil vezetdt
valasztanak, akit a fGigazgato biz meg (hatarozott idGre, egy tanévre) a vezetGi feladatok ellatasaval.

A munkakozosségek szakmai, médszertani kérdésekben, az oktaté-nevel6 munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében és ellendrzésében nyljtanak segitséget.

A szervezeti egységek kapcsolattartdsi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egylittmkodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok
ellatdsa zavartalan és zokkenémentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek
munkajukat 6sszehangoljak.

A Klebelsberg Kuno
Altalanos Iskola és
Gimnazium lgazgato
pedagdgiai szervezeti
felépitése

2. szému 5 1
Igazgatohelyettes 1. szdmu

Igazgat6helyettes

Felsés

Human,

Alsés mk Term.tudomanyos
Fejleszt6 mk. Angol, Német
Testnevelés
Gimndziumi mk.

Tanitok,
Napkézisek,
Ped. asszisztensek

Altalanos iskolai
és Gimnaziumi
tandrok
Feljeszté ped.

Az intézmény iranyitasa
Az intézmény vezetGje csak a kdzoktatasi torvény altal elbirt feltételeknek megfelel személy lehet,
akinek kivalasztasa nyilvdnos palydzat utjan torténik. A fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval.

-17-



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A féigazgaté és feladatkére

Az intézmény vezetGje csak a kozoktatasi torvény altal elGirt feltételeknek megfeleld személy lehet,
akinek kivalasztasa nyilvanos palydzat utjan térténik. A fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval.

Feladatait, jogkorét, felelGsségét a Kozoktatasi torvény, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

A féigazgaté kiemelt feladatai:

— aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

— anevelbtestiilet vezetése,

— a nevel6testilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellenbrzése,

— ameghatdrozott munkaltatdi jogkor gyakorlasa;

— azintézmény képviselete,

— azegylttm(ikodés biztositasa a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sztil6k és
diakok képviselGivel,

— anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

— dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

Az intézmény fbigazgatdjanak felel6ssége
Az intézmény vezetGje (fGigazgatdja) — a kozoktatasi torvénynek megfelel6en — egyszemélyben felelGs
az aldbbiakért:

— aszakszer( és torvényes miikodésért,

— apedagdgiai munkdaért,

— anevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetdi szintjei

A féigazgatohelyettesek:

Az intézményvezetd feladatait a pedagdgiai vezetGhelyettesek kozremikddésével latja el.
A pedagégiai vezetShelyettesek irdnyitjdk kdzvetlenil a pedagdgusok munkajat.

A foigazgatohelyettesek jogkdre és felelGssége

A fGigazgatohelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagdgiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint a intézményt érinté megoldandé
problémak jelzésére.

Az 1. szamu fGigazgatdhelyettes a felsé tagozat munkajat kdzvetlenil iranyitja, a gimnaziumi tagozat
munkajat a féigazgatdval egylitt irdnyitja. A 2. szdamu fGigazgatdhelyettes az alsé tagozat munkajat
irdnyitja kozvetlendil.
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A vezetdség

Az intézmény vezetlsége a fbigazgatdn, a fGigazgatdhelyetteseken kivil kozépvezet6kbél all. A
kozépvezetbk az egyes szervezeti egységek munkdjat iranyitjak, tervezik, szervezik, ellenérzik és
értékelik.

A kozépvezet6 tapasztalatairdl beszamol kozvetlen vezetSjének, kiemelked6 jelentSségli ligyben a
fGigazgatonak. A vezetGség fél évente beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelGtestiiletnek.

Az intézményvezetGség tagjai: a fGigazgatd, a f6igazgatdhelyettesek, az iskola munkakozdsségeinek
vezetdi, a didkonkormanyzat pedagdgusvezetdje.

A vezet6k és a kozépvezetGk a vezetbségi értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek
mUkodésérél: a kiemelkedd teljesitményekrél, a hidnyossagokrol, a problémadkrél, valamint azok
megoldasi maédjairdl.

A vezet6k kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény vezet6je és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos. A vezetGség a munkatervben
rogzitetten heti rendszerességgel tart vezetdi, ill. vezet6ségi megbeszélést, havi rendszerességgel
kibGvitett vezetSségi értekezletet. A sziikségleteknek megfelel6en rendkiviili értekezletet a fGigazgatd
az altaldanos munkaidén belil barmikor 6sszehivhat.

A vezetdk helyettesitési rendje

A f6igazgatd akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendje:
Az 1. szdmu helyettes: az 6 akadalyoztatasa esetén a 2. szamu helyettes.

A f6igazgato tartés tdvolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorldsara kilon irdsos intézkedésben ad
felhatalmazast a fenntarto.

A vezet6 helyettesek helyettesitése tartds tavollétik esetén:

— Az 1.szamu f6igazgatdhelyettest: a fels6s munkakdzosség-vezetd
— A 2.szamu f6igazgatohelyettest: alsés munkakdzosség-vezetd
— Mas esetben, irdsban, egyedi megbizatassal lehet ellatni a feladatot.

A Szervezeti és MuUkodési Szabdlyzatban meghatdrozott helyettesitési rendben kijel6lt
kozfoglalkoztatott felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos mikodéséért. Az 6 felelGssége,
intézkedési jogkdre - a munkaltatd eltéré irdsbeli intézkedésének hidnyaban - az intézmény
m(ikodésével, a gyermekek, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval 6sszefligg6 azonnali dontést igénylé
tgyekre terjed ki.

oy

Kibévitett iskolavezetdség
A kibdvitett iskolavezet&ség tagjai:
— fbigazgatd

— f6igazgatdhelyettesek
— munkak6zosség-vezet6k
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— didkdonkormanyzatot segit6 pedagdgusok

A kibdvitett iskolavezet&ség az iskolai élet egészére kiterjeds iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd,
értékels tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezet6sége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrél. A megbeszélést a fGigazgato hivja 6ssze.

Az iskola kibdvitett vezet&ségi lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola mas
alkalmazottjai, a SzUl6i Munkak6zosség képviselGje.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben az lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az Ugyiratkezelés
irdnyitdsaért és ellen6rzéséért az intézmény vezetGje felel6s. Az iigyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

Az intézményben a kiadmadanyozas rendjét a f6igazgatd szabalyozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozasra, a kiadmdanyok tovabbkildhetdségének és
irattarazdsdnak engedélyezésére a f6igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak a f6igazgaté irhatja ala.

A f6igazgatd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a fGigazgatd altal — aldirdsdval és
az intézmény bélyegz6jével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezet§ beosztasu
alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

— azintézmény adatai (név, cime, irdnyitdszdm, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
— azirat iktatészama

— az lgyintéz6 neve

— azlgyintézés helye és ideje

— azirat aldiréjanak neve, beosztasa

A kiadmdny jobb fels6 részében a kovetkezbket kell feltiintetni:

— azirat targya
— azesetleges hivatkozasi szam
— amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét ,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Bal oldalon , A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zadradékot aldirdsdval és az intézmény korbélyegzével
hitelesiti.
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A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére a f6igazgatd jogosult, aki ezt a jogat - meghatarozott esetekben,

aldirasaval és az intézmény korbélyegzbjével elldtott irdsos nyilatkozatdban — az dltala kijelolt

személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, mddositasaval és megsziintetésével

kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl sz6l6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali

intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és M{kddési

Szabdlyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései a féigazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelel6 mddon, felel6sen jar el az intézmény

képviseletében.

A képviseleti jog az aldbbi teriletekre terjed ki:

— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

@)

O

@)

tanuléi jogviszonnyal

az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mddositasaval és
felbontasaval,

munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

— azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

@)

O

©)

O

hivatalos tigyekben

telepuilési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran
allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt

az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elStt

— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

@)

@)

a nevelési-oktatasi intézményben m(ikodé egyeztetd férumokkal

a nevelGtestiilettel,

a szakmai munkakozosségekkel,

a szUl6i munkakodzosséggel,

a diakonkormanyzattal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

az intézmény belsé és kiilsé partnereivel

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

— sajtonyilatkozat megtételére az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére

kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

— az intézményben tudomdnyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabdl

torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl sz6l6 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaré jogligyletekben valé jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairdl

fenntartdi, miikbdtetdi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény fGigazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban Iévé alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

Az intézményi bélyegz6hasznalat szabalyai

Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegz6kkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra jogosultak:

— afGigazgatd

— fGigazgatohelyettesek

— aziskolatitkarok

— az osztalyfénok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdgdnak elntke az osztalyzatok
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6be valé beirasakor, ezekrdl az
alkalmakrél kell nyilvantartdst vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette haszndalatba, melyet az atvevé
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: az iskolatitkdr a felelds.
Az atvev6k személyesen felel6sek a bélyegz6k megbrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasarol
az intézmény vezet6je gondoskodik.

V. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellen6rzés célja

A pedagdgiai munka belsé6 ellenGrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét.
Célja, hogy feltarja az intézmény stratégiai alapdokumentumai alapjan azokat a teriileteket, amelyek
még fejlesztésre szorulnak. Az intézményi belsé ellenGrzés rendjét a hatdlyos jogszabalyok alapjan
évenként az ellen6rzési tervben szabalyozza. A belsé ellendrzési terv az éves munkaterv része.

Az ellen6rzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal ellenériz. Az
ellenérzések eredményeit felhasznaljdk a TER értékelésben. A PUétv.160. § (7) bekezdése arrol
rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabdlyainak alkalmazasaval a pedagdgus el6meneteli
rendszer hatalya ald tartozd személy munkavégzésének szinvonaladt, az 4ltala nyujtott
munkateljesitményt kell vizsgalni. Meg kell hatarozni egyedi intézményi értékelési szempontokat, mely
minden értékelendére vonatkoznak, és amelyeket az adott tanév munkaterve tartalmaz. Tovadbba a
fGigazgatd a vezetGi beosztassal nem rendelkezé pedagogus végzettségl kollégdk szamara harom, a
vezet6k szdmara négy, személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz meg.
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A TER értékelés itemezése, az értékelendd személy bevondsa a folyamatba, a szempontok és
pontozasuk, valamint a teljes rendszer részletes ismertetése az SzMSz 5. mellékleteként fellelhet6
Pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi rendszere cim( dokumentumban taldlhaté.

Az érintett pedagdgus az ellenGrzések megadllapitasainak (erdsségek, fejleszthet6 teriletek)
megfelel6en 6nfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat Gtemezi és végrehajtja.

A belso ellenorzésének feladata

— biztositsa az iskola pedagégiai munkajanak jogszer( (a jogszabdlyok, a Nemzeti Alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagégiai program szerint el6irt) mikodését

— segitse el6 az intézményben folyd nevels és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat

— az intézmény vezetése szamdra megfelel6 mennyiségli informdciét szolgdltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl

— szolgéltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6- és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsoO ellenorzés szervezése

A belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény fGigazgatdja felel6s. Az
ellen6rzéseket, méréseket az ellenbrzést végzék titemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv
alapjan. Az ellenérzésre keriil6 teriletek felelGseit el6re értesitik, hogy azok a munkat el6készithessék,
segithessenek. Az ellendrzési tervben szereplé ellenGrzések mellett alkalomszer(ien, illetve az
ellen6rzés természetének megfelel6en, bejelentés nélkiil is sor keriilhet. Az eseti ellenérzésekrdl a
fGigazgatd dont.

Az ellendrzést végzok kore

— afdbigazgato,

— afdbigazgatdhelyettes

— aszakmai munkakozosség vezetGje

— az osztalyf6nokok (sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil)

Az ellenorzés tartalma

Az ellen6rzés tartalmazza a kovetkez6ket:

— éves munkatervek, tanmenetek, tantargyi programok, egyéni fejlesztési tervek ellenérzése;
— amunkaidd betartatasa, tandra pontos kezdése, befejezése;

— amindennapos adminisztracio ellenérzése;

— atandran folyd pedagdgiai munka ellenérzése, tanuldi produktumok ellenérzése;

— azéves, féléves beszamolok meghallgatdsa,

— felligyeleti munka ellendrzése.

Az ellendrzést végzbknek sajat felelGsi teriletikon ellenGrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a figazgatd felé.

Az ellenSrzésrél késziilt irdsos beszamolot a félévi, tanév végi elemzés tartalmazza. Az éralatogatas és
elemzés rendjét az éves ellenérzési terv tartalmazza.

-23-



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellen6rzés formai, mddszerei:

— atandrak/foglalkozasok latogatasa
— dokumentumok vizsgalata

— tanuldk munkdinak vizsgalata

—  Onértékelés

— interju.

Az ellenGrzés tapasztalatait a pedagdégusokkal egyénileg, meg kell beszélni.

Az 6ra/foglalkozas latogatas tényét az elektronikus napléban rogzitjik.

A tanulok ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellenérzésének formai: szébeli, irdsbeli, gyakorlati.

Az ellenGrzés és értékelés madjat, valamint a magatartds és a szorgalom minGsitésének elveit a
pedagdgiai program tartalmazza.

Munkatarsak ellenorzése, értékelése

Az ellen6rzés maodszerei:

adminisztracio attekintése, szuréprdbaszerd, illetve tételes ellenbrzése

dokumentumok vizsgalata

beszamoltatds szoban vagy irdsban
— végzett tevékenységek ellen6rzése.A

Az ellenGrzés tapasztalatairdl az érintetteket tajékoztatni szlikséges.

V1. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a

vezetéssel és egymassal

Az iskola kozbsségeit az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanuldk és szileik, gondviselSik
alkotjak.

Az iskola kozbsségei (szervezeti egységei), melyek miikodése Utjan a nevelési-oktatdsi intézmény
megvaldsitja céljait a kovetkezbk:

iskolavezet6ség
nevelGtestiilet
szakmai munkakozosségek

O O O O

diakok kdzosségei (didkonkormanyzat)
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o szll6i munkakozosség

Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Koéznevelési foglalkoztatottak

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykdnyve mellett a Kdznevelési Torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része oktatd-nevel6 munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld
munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas koznevelési foglalkoztatott.

A pedagodgusok alkotjak az intézmény nevelGtestiletét. A nevel6testilet (tantestilet) hatdrozza meg
alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ o6nallod fejezete
foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozOsségeket és azok képviselGit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az iskola minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevivel, véleményezével kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabdlyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy kdzosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testlllet szamara kizadrdélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel
egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A
testilet akkor hatarozatképes, ha legalabb kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartdsanak rendje

Az intézmény kilonbozd kozosségeinek tevékenységét —a megbizott vezet6k és a valasztott kozosségi
képvisel6k segitségével — a fGigazgatd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai: A kapcsolattartas kilonbozé formai kozil — kilonb6z6 értekezletek,
megbeszélések, férumok, stb.- mindig a legmegfelel6bbnek kinalkozét kell valasztani.

Az iskolai kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési- és véleményezési

-25-



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését a figazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az iskola egészét érinté kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl
jegyz6konyvet kell vezetni.

A vezet6ségi, munkakozosségi, sziilSi értekezletekrdl emlékeztetdt kell irni.

A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az osztdlykézisségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos drarend szerint egyltt tanuld didkok egy
osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldlétszama rendeletben meghatdrozott, az élén
pedagdgus vezetbként az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot a felel6s f6igazgatohelyettes véleményét
figyelembe véve a f6igazgatd bizza meg. Az osztalyf6nok jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt
problémak megoldasara — az osztalyban tanité tandrok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitdsi érakon,
melyeknek eredményesség érdekében szlikséges a kisebb tanulélétszam. A tanuldcsoportok bontasat
a tantdrgy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A didkénkormdnyzat és miikédése

A tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormdnyzatot hozhatnak létre,
mely a jogszabdlyban meghatdrozott jogosultsagokkal rendelkezik. A didkdnkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény diakdnkormanyzata
a tanulékozosség altal elfogadott, a nevel6testiilet altal jévahagyott szervezeti és mikddési rend
alapjan tevékenykedik.

A DOK miikédési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a DOK zavartalan m(ikddésének
feltételeit. A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ és a hazirend rendszabdlyai szerint,
téritésmentesen veheti igénybe.

A DOK és az intézmény kézitti kapcsolattartds
A DOK munkajat a f6igazgaté altal felkért nagykord személy segiti.

A DOK képvisel6je — feln6tt vagy diadkkildétt — folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
fGigazgatdjaval. Ehhez az iskola vezetGje havi egy alkalmat biztosit - a rendszeres kapcsolattartas
mellett.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil felkereshetik az iskola vezetGjét, vezetd
helyetteseit az altaluk megadott fogadddrakban.
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A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

A Sziil6i Munkakézésség

A Koznevelési Torvény 73. paragrafusa alapjan a szlil6k meghatdrozott jogaik érvényesitésére szilGi
szervezetet hozhatnak |étre. Az intézményben mikddik Szil6i Munkakozosség, amely képviseleti iton
valasztott sziil6i szervezet. Az egy osztalyban tanuldk sziileinek Szil6i Munkakdzdsségi tagjait a szlil6k
tobbsége vdlasztotta meg, ezért ez a sziilGi szervezet jogosult eljarni valamennyi szilé képviseletében,
illetve az iskola egészét érint6 lgyekben. A Sziil6i Munkakozésség dont sajat szervezeti és mikddési
rendjérdl, munkatervének elfogaddsardl, tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérdl.

A Szil6i Munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitdsairdl tdjékoztathatja a nevel6testiletet és a fenntartot. A tanuldk
nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetGjétbl, az e korbe tartozd Ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a
nevel6testiilet értekezletein.

A Szil6i Munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

a tanitas nélkili munkanapok felhasznaldsanak,

— azintézményi m(ikodés sziil6ket is érint6 rendelkezéseinek,
— ahdzirend megalkotasanak,

— aziskolai programok, rendezvények szervezésének,

— aszllSket érint6 anyagi tehervallaldsoknak,

— apedagdgiai program elfogadasanak ligyében

A sziiléi kozosséggel valé kapcsolattartds

Egy osztaly tanuldinak sziilGi szervezetével a gyermekkozosséget vezet6 osztalyféGnok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szlil6i szervezetek vezet6i
vagy a szervezet valasztott vezetdje juttatja el az iskola vezet&ségéhez.

A Sziil6i Munkakozosséget a f6igazgatda munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legaldbb
egyszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl, valamint
meghallgatja a szUl6k véleményét és javaslatait.

A SzUl6i Munkakozosség elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az iskola vezet&ségével, és tanévenként
egyszer beszamol a nevelGtestiiletnek a sziil6i kdzosség tevékenységérdl, valamint a SzilGi
Munkak6zosség és az iskola egylttmiikodésének eredményeirdl.

A havonkénti kibdvitett vezet&ségi értekezleten a Sziil6i Munkakozosség megteheti észrevételeit,
javaslatait.

A sziil6k szébeli tdjékoztatdsi rendje

Az intézmény — a kdzoktatasi torvénynek megfeleléen — a tanuldkrdl a tanév sordn rendszeres szobeli
tdjékoztatast tart. A szébeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A szil6k csoportos
tdjékoztatasanak madja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.
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A sziiloi értekezletek rendje
Az osztalyok sziilGi kdzbssége szamara az iskola tanévenként ketté vagy hdrom, a munkatervben
rogzitett id6pontu, rendes szll6i értekezletet tart az osztalyf6nok vezetésével.

Rendkivili szll6i értekezletet hivhat Ossze a fOigazgatd, az osztalyf6nok és a szil6i szervezet
képvisel6je a gyermekkodzosségben felmerils problémak megolddsara.

A leend§ tanuldkozosségek szileit a beiratkozas napjan irasban tdjékoztatja az intézmény a tanév
kezdetét megel6z6 els6 sziilGi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

Az uj kozosségek (1, 5, 9. Ny évfolyamon) a szeptemberi sziil6i értekezleten bemutatjak az osztalyban
nevel§-oktatd pedagdgusokat.

A palyavalasztasi sz(ilGi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrél a f6igazgatd (vagy
helyettese) és a nyolcadik évfolyamos osztalyfGnokok tajékoztatjak a tovabbtanuldk szileit.

A fogaddordk rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrdl a sziil6knek.
Az iskola tanévenként két, a munkatervben rogzitett id6pontu altaldnos fogaddorat tart. Ezen kivdl
minden pedagdégus hetenként egy fogadddrat tart, melyre kizardlag el6zetes bejelentkezés utan varjak
a szlil6ket.

A tanulmanyaiban jelent&sen visszaesé tanuld szlleit az osztalyféndk irdsban is behivhatja a
fogadddrara. Amennyiben a szUl6 a szUl6i értekezleteken és a fogadddrdkon — rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjéléti szolgalatot a szil6 torvényes
kotelezettségének elmulasztasardl.

Ha a sziil6, vagy a gondvisel6 a munkatervben rogzitett id6pontu fogadddran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsi rendje

Iskolank a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a KRETA rendszeren keresztiil, ahol értesitjiik
a szll6ket gyermekiik magatartdsardl, szorgalmardl, tanulmanyi el6menetelérél. Tajékoztatjuk a
szlil6ket az iskolai élet kiemelkedd eseményeir6l és az aktudlis informdacidkrél. Alsé tagozaton
tdjékoztato flzetet is hasznalunk.

A pedagdégusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékel6 érdemjegyet és irasos bejegyzést az
osztalynapléban feltlintetni. A szdbeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a kiosztas
napjan.

Az iskolai szll6i értekezletek és fogaddorak id6pontjat a tandri szoba mellett elhelyezett hirdet6tablan,
a KRETA napléban kozzé kell tenni.

Tdjékoztatdskérés médja az iskolai belsé jogi normadkrol

Intézményilinkben a Nevelési Programrdl, a Pedagdgiai Programrdl, a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatrél, valamint a Hazirendrél informaciét a fGigazgatohelyettesektdl lehet kérni a kijelolt
fogadddrajukban. Ezen iratokba betekintést nyerni az iskola titkarsagan lehet a nyitvatartasi id6ben,
illetve az iskola honlapjan.

-28-



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A nevelok kozosségei
A neveldétestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskdre
A nevelGtestiilet az iskola pedagdgusainak és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segité kollégainak a
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A
nevelGtestiilet tagja minden kéznevelési foglalkoztatott pedagdgus, valamint a nevel6- oktaté munkat
kozvetlenil segit6 koznevelési foglalkoztatott.

A nevelGtestilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagdgiai program, a szervezeti és m(ikodési szabalyzat és a hdzirend tovabba azok
moadositasanak elfogadasa;

b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

c) anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

d) beszamolodk elfogadasa;

e) anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

f) atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

g) atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

i) a nevelGtestllet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola m(ikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.

A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje
A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az éves munkaterv rogziti.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorldk — SziilGi
Munkak6zosség, Didkdnkormdnyzat, stb. — képviseljét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési
jogkorébe tartozo tgyekben (eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az
Oraadd, vagy az egy tanévet meg nem haladd idGtartamra alkalmazott helyettesité tanarok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

— tanévnyitd értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet
— félév —és tanévzard értekezlet.

Rendkivili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevelGtestilet tagjainak egyharmada, vagy az iskola
fGigazgatodja illetve vezetGsége szilkségesnek latja.

A nevelG6testiilet kilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa a féigazgatd segitségével e kdzosségek
képvisel6i utjan valosul meg.
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A kapcsolattartas rendszeres férumai:

— nevelBtestileti értekezletek,

— szakmai megbeszélések,

— tagozati gyl(ilések,

— nyilt napok,

— fogaddorak,

— egy osztdlyban taniték teamértekezlete,
— egy évfolyamon tanitok értekezlete,

— ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
— also-fels6 tagozat nevelGinek értekezlete,
— szakmai munkakozosségi értekezlet,

— egy-egy projekt kapcsan alakuld csoportok megbeszélései

A nevelGtestileti értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom
szerint jegyz6konyv készitendG.

A kapcsolattartas mddja tovabba az elektronikus levelezés, az intézmény belsé levelezélistajan és a
KRETA rendszeren keresztiil.

A vezetGség az aktualis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdet6tdblan, az intézmény belsé
elektronikus levelezd féruman, valamint a KRETA rendszeren keresztil értesiti a koznevelési
foglalkoztatottakat..

A tanari szobakban digitalis formaban elérhet6k a kdvetkez6 dokumentumok:

— tantdrgyi tanmenetek
— éves munkaterv
— havi program

A neveldtestiilet dontései és hatdrozatai
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki tagjai koziil. A szavazatok egyenlGsége
esetén az intézményvezet6 szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet lényegkiemels, emlékeztetd jegyz6konyvét kijelolt kolléga vezeti. A
jegyz6konyvet az iskola f6igazgatdja, a jegyz6kdnyvvezets és a nevelbtestiilet jelenlévé tagjai kozil két
hitelesité irja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.
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A neveldtestiilet hatdskorébe tartozo ligyek dtruhdzdsdra vonatkozo rendelkezések

Az egyes feladat és jogkérék dtaddsa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, szil6i munkakozOosségre vagy a
didkdnkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi, év végi értekezletek id6pontjaban.

A nevelGtestilet altal Iétrehozhatd bizottsagok:

1. A felvételi bizottsag

a) feladata:

= dont a nyolcadik osztdlyos felvételi eljaras soran gimnaziumunkba jelentkezé
tanuldk felvételérdl.

= dont atanév soran jelentkezd, nem korzetes tanulok felvételérdl.
= dont az elsé évfolyamba jelentkezd tanuldk osztdlyba sorolasardl.

b) A felvételi bizottsdg dsszetétele:
= nyolcadikos felvételi esetén a f6igazgato,
= aleendd osztalyfénok,
®= aleendd magyar, ill. matematika tanar.
= Tanév kozbeni jelentkezés esetén az adott évfolyam felelGs f6igazgato-

helyettese, egyik osztalyf6noke, magyar, matematika, idegen nyelv tandra.
= ElsGs beiratkozas esetén a felel@s f6igazgatd-helyettes, leend§ tanitok.
2. A fegyelmi bizottsag

a) gyakorolja
= atantestilettdl atruhdazott jogot, és fegyelmi ligyekben dontést hoz.

b) A fegyelmi bizottsag all:
= aziskolavezetés minimalisan egy tagjabdl,
= az osztalyfénokbdl,
= alsé tagozattdl eltekintve legalabb két, az osztdlyban tanitd pedagdgusbdl

Az osztalykézosségek neveldtestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kivil az osztalykozosségek tanulmanyi munkdajanak
értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémdk megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlendl
foglalkozd pedagdgusokra ruhdzza at.

A nevelGtestilet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az osztalyfénokre
harul. Az adott tanuldi kozosségért felelGs osztalyfGnok szlikség esetén — a felelés vezetd helyettes
tudtaval — nevel6i osztdlyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztdly pedagdgusainak jelen kell
lennilk.
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A nevelétestiilet szakmai munkakézésségekre ruhdzott jogai

A nevel6testiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkérébdl a szakmai munkakdzosségekre

ruhazza at az aldbbi jogkoreit:

a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,

a hatdrozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,
a szakmai munkakozosség vezetGjének véleményezése.

A nevelok szakmai munkakozosségei

A munkakézésségek célja

Az azonos vagy kozelallé miveltségi terlleten tevékenykedd6 pedagdgusok a kdzos szakmai és mingségi

munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenGrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre.

A szakmai munkak6z06sség tagjai kozlil évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének irdnyitasara,

koordinaldsara munkakdzosség-vezet6t valasztanak (minden tanév kezdete el6tt augusztus 21 — 28.

kozott), akit a koltségvetési szervvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakézésségek feladatai

A munkakdzosség a magas szintli munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet mddszertanat és az oktatd munkat,

véleményezi a pedagdgusok tovabbképzését,

tdmogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat

0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

Osszedllitja a vizsgak (felvételi, érettségi, kilonbozeti, osztdlyozd, javitd, stb.) feladatait és
tételsorait,

végzi a nevelGtestilet altal atruhazott feladatokat,

tanulmanyi versenyeket ir ki, szervez, bonyolit le,

részt vesz a szakmai munka belsé ellen6rzésében.

kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltésével
Osszefliggd feladatok megvaldsitasaban,

koézrem(kodik a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk
integraciojat szolgdld feladatok megvaldsitasaban,

segitséget nyujt a nevel6k 6nképzéséhez,

kivalasztja az iskoldban hasznalandé tankdnyveket.

Az intézmény szakmai munkakéziosségei:

1.
2.
3.

alsds,
fels@s,
gimnaziumi,
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4. humadn (magyar, torténelem, ének, rajz),

5. real ( matematika, fizika, informatika)

6. természettudomanyi (bioldgia, foldrajz, természetismeret, technika, kémia, komplex
természetismeret)

7. angol

8. német,

9. testnevelés,

10. fejleszté.

A munkakoziosség-vezetok jogai és kotelességei

A szakmai munkak6zosség vezetGje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezet§sége felé és az
iskolan kiviil. Alldsfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Ezen
tulmenden tajékoztatja ket a vezetGségi értekezletek napirendi pontjairdl, és az ott elhangzottakrdl.

A munkakozosség-vezetSk tovabbi feladatai és jogai:

— irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkdért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

— elbirdlja és elfogadasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit, tantargyi programijait

— ellendrzi a munkakozosségi tagok munkdjat, a tanmenetek szerinti el6rehaladdst és annak
eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez a f6igazgato,

— a munkakozosség-vezets évente a munkakozosségébe tartozd pedagdgusoknak legalabb egy
tandrajat megldtogatja, amirGl hospitalasi naplot készit. Az éralatogatdst éramegbeszélés
koveti. A megbeszélésen elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

— Osszedllitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkak6z6sség éves programjat,

— beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére.

— amunkak6zosség tagjainak meghallgatdsat kévetGen véleményezi a figazgatdi palyazatokat.

— tavolléte esetére, illetve a munkakozosség irdnyitdsaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakdzosségvezetb-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakézésségek kozotti egyiittmiikédés formdi és a kapcsolattartds rendje

A szakmai munkak6zosségek Osszehangoltan, az éves iskolai munkaterv alapjan, a tanév helyi
rendjében meghatdrozottak szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakoz6sségek kapcsolattartdsanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak részét
képez6 éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

Az intézmény Kiils6 kapcsolatainak rendszere

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

A feladatok eredményes elldtdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szdmos szervezettel.
Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kovetkez6 szervezetekkel:
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— afenntartéval: K6zép-Budai Tankerileti K6zponttal,

— afenntarté dltal finanszirozott tobbi kdzoktatdsi intézménnyel,

— anem afenntarté altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,
— Budapest Févaros Il. Keriileti Onkormanyzataval,

— agyermekek egészségligyi ellatasat biztosité egészségligyi szolgaltatoval,
— teriletileg illetékes rendvédelmi szervvel,

— apedagdgiai szakszolgalattal,

— acsaladsegit6é kozponttal,

— aKlebelsberg Kuno Oktatast Segit6 Alapitvannyal,

— aKlébi Didksport Egyesiilettel,

— aKlebelsberg Kuno Emléktarsasaggal,

— AKlebelsberg Kuno Mdvel6dési, Kulturalis és Mivészeti Kozponttal

— Nemzeti Eréforrasok Minisztériumaval

— Oktatdasi Hivatallal,

— UNESCO-val,

— ELTE Tanitoképz6 Féiskolai Karral,

— ELTE Gydgypedagdgiai Tanarképzé Fdiskolai Karral,

— SzakértGi Bizottsagokkal,

— Fogyatékos Tanulék Felzarkdztatdsdért Kozalapitvannyal,

— Flggetlen Pedagégiai Intézettel.

VII. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos

szabalyok

A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai
Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljards tekintetében a torvény rendelkezései az iranyaddak.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a szilg, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért.

A fegyelmi eljdras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilGje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztet6
eljaras igénybevételének lehetGségére. A tanuld, kiskord tanulé esetén a szil§ az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras
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lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbd, ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztet6 eljarasban
irdsban megdllapodott a sérelem orvosldsarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom hénapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

Ha a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztets eljaras
megallapitasait és a megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegs tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet( eljaras lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felkérése, értesité levél kiklldése)
az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad.

Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesiil.

A fegyelmi blintetés lehet:

—  megrovas,

— szigoru megrovas,

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
— athelyezés mdsik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

— eltiltds a tanév folytatdsatdl,

—  kizaras az iskoldbdl.

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatdsatdl, illetve a kizardas az iskolabdl fegyelmi
blintetés csak rendkivili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziil6 koteles Uj
iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban torténé elhelyezése a sziil6
kezdeményezésére tizenot napon belil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon belil koteles
masik iskolat, kollégiumot kijeldIni szamara.

Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi bilintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetGje a tanuld
atvételérél a masik iskola vezetGjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatasok
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csokkentése, megvonasa fegyelmi bintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés o6ta harom hdnap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintet6- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi blintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blintetést a nevelGtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjel6lésével — a tanuldt és a kiskord tanulé sziil§jét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését el6adja. Ha a meghallgatdskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztdzdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a kiskoru
tanulé szilGjét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be
kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a szil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithaté meg.

Végrehajtani csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatdrozat a
fellebbezésre tekintet nélkul végrehajthato.

14

VI1l. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és
idokerete; a testmozgas és sportolas lehetoségei az

iskolaban

Rendszeres tandran Kiviili foglalkozasok

Szakkérék

A kilénbo6z6 szakkoroket a magasabb szint(i képzés igényével a tanuldk érdeklédésétdl figgben inditja
aziskola. A szakkorok a tehetséggondozas szinterei.

Onképzé korok

Az iskola mUvel6dési, m(ivészeti, ismeretterjeszts, képesség- és kozosségfejleszté célokkal 6nképzd
koroket szervezhet.

Enekkar, zenekor

Az iskola énekkara(i) sajatos ©nképzGkorként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
id6keretben. E foglalkozasok célja a tehetség kibontakoztatdsa, a kozos zenélés, éneklés. Az intézmény
Ginnepélyeinek, megemlékezéseinek fényét a zenekdr emeli.
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Konyvtar

Az iskola kdnyvtara a konyvtdri tandrdkon és minden tanitdsi napon nyitvatartdsi idejében all a tanuldk
és a pedagdégusok rendelkezésére. A konyvek és a folydiratok, valamint az egyéb informaciéhordozdok
igénybevételérdl a konyvtar SZMSZ-e intézkedik.

Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuldi a konyvdllomany dvdsaval hasznaljak, és egyben figyelembe
veszik a tobbi tanuldnak a kdnyvtar hasznalatahoz vald jogat és a konyvtar miikodési rendjét.

Sportkérok

A tanuldék szamdra a mindennapi testedzés, a mozgasigény kielégitése, a mozgds és a sport
megszerettetése érdekében a Klébi Didksport Egyesiilet, a Hidegkuti Sport Club valamint egyéb
sportegyesliletek tomeg- és versenysport foglalkozasokat és edzéseket — bérl6ként - tartanak. Az
egyesliletek a titkarsagon az erre kijel6lt munkatarssal tartjak a rendszeres kapcsolatot.

Felzdrkoztato foglalkozdsok, korrepetdldsok
A korrepetadldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald

felzarkoztatas.

A korrepetalas differencialt foglalkozas, ami az egyes tanuldkra (egyéni foglalkozas 1-3 f6 részvétele
esetén) vagy tanuldcsoportokra vonatkozoan kerll megszervezésre a nevel6k, tanarok jelzése,
tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A rehabilitacids foglalkozasok az SNI tanuldk sériilésébbl adddd hidnyossagok kompenzaldsa
gyogypedagogus kozremikodésével.

Koézésségi szolgdlat

Az érettségi vizsgara torténd jelentkezéshez szlikséges 50 dranyi kozosségi szolgalatot az adott projekt
jellegébdél adédodan az iskolaépileten beliil, illetve kilsé helyszineken kell teljesiteni.

Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksdgok

A didkok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé részvétele
kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanulmdnyi és kézdsségfejleszto kiranduldsok

Az iskola a didkok részére egy vagy tobb napos, Magyarorszagi vagy hatdron tuli tanulmanyi
kirandulasokat szervezhet, melyeknek célja — a pedagégiai program célkitlizéseivel 6sszhangban —
hazank és hatdron tuli egykori magyar teriiletek tajainak és kulturdlis 6rokségének megismertetése,
europai kozosségek és kulturak megismerése, az ERASMUS program célkit(izéseinek megvaldsitasa és
az osztalyok kozosségi életének fejlesztése, vagy a nyelvi ismeretek elmélyitése.

Kulturadlis intézmények latogatdsa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvényeken valo részvétel a
tanitdsi id6n kivil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulécsoportok szamara.
Tanitasi id6ben torténd latogatashoz a f6igazgatd engedélye szikséges. Kulturdlis intézmények
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|atogatasa esetén a tanuldkra ugyanazok a magatartasi szabalyok vonatkoznak, mint az iskolaban valé
tartézkodaskor.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benydjtani az
intézmény vezetGjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a
rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t, vagy a hivatalos nyitvatartdsi idén talra nyulik.

Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozdsokra valo jelentkezés mddjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a szil6 irdsos nyilatkozata alapjan vehet
részt. A jelentkezés legaldbb félévre szdl, és a jelentkezést kbvet6en a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezd, a mulasztdsokrél szll6i igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartdsra el6re meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan toérténik.

Az egyéb foglalkozdsokat az intézményegységek tanuldi szamdra a kozos részvétel lehet6ségének
figyelembevételével kell megszervezni.

Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok idGtartamat (drakeretét) és helyszinét (tantermét) a fGigazgato allapitja meg,
és a rogziti a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a terembeosztassal egytt.

VI1II. Az iskolai hagyomanyok apolasa és az

tinnepélyek rendje

A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint a j6 hirnevének megbrzése
az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti linnepélyek és
megemlékezések rendezése és megtartdsa a nemzeti identitdstudatot fejleszti, hazaszeretetiiket
mélyiti. Az iskola egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozdé rendezvények a kzosségi élet formalasat, a
koz06s cselekvés 6romét szolgdljak, a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre nevelik. Iskolank iskolaradiét
is mlkodtet, melynek musorat a tanuldk kézremikodésével és igényeik figyelembevételével allitjuk
Ossze.

Unnepélyek és megemlékezések

A nevelGtestilet dontése alapjan intézményi szint(i innepélyt tartunk:

— az alabbi nemzeti Gnnepek el6tt:
o Oktéber 23.
o Marcius 15.
o junius 4.
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— valamint a tanévnyitd és tanévzaro liinnepélyeket és a ballagasokat.
A nevel6testiilet dontése alapjan, az osztalyszinten torténé megemlékezések az aldbbiak:

— megemlékezés az aradi vértanukral,

— megemlékezés a Holocaust aldozatairdl,

— megemlékezés a kommunista diktatdra aldozatairdl,
— kardacsony,

— anyak napja,

— Klebelsberg — emléknap (nov.13.).

Az iskola hagyomanyos rendezvényei

— golyatabor,

— szalagavatdé,

— dolgozdi karacsony,

— adiakdénkormanyzat napja,

— farsang,

— Klébi Fesztival,

— pedagdgusnap,

— tanév végi f6z6- és sportverseny,
— nyadri taborok.

A hagyomanyapolas kiils6ségei, feladatai

Iskoldank jelképe

Iskolank fehér szind, Klebelsberg Kuno nevét és Pesthidegkut cimerét tartalmazd zaszlajat a 8. és 12.
évfolyamunk ballagasakor a végz8s didkok atadjak a 7. illetve 11. osztalyos didkok képviselGinek és
emlékil egy szalagot kdtnek rd. Ezzel kivanjak jelképezni a folytonossagot és emléket allitanak maguk
utan.

A kotelezo viselet

Az iskolai Ginnepélyeken a dolgozdknak és a didkoknak egyarant linneplé ruhaban kell megjelennilik,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast a torténelmi multunk kiemelked6 eseményei vagy kovetésre méltéd
személyei irant.

A tanuldknak tinnepl8 ruhdkban kell megjelenni a vizsgakon.

Unnepi 6ltdzet gimnazista fitk részére 6ltdny és nyakkends, altalanos iskolds fik részére sdtét nadrag,
fehér ing, lanyoknak sotét alj, fehér bluz. Az linnepélyes megjelenésért felel§s az osztalyfénaok.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat, idGépontokat, valamint felelGsoket a
munkatervben kell meghatdrozni. Az intézményi szintl Gnnepélyekre vald felkészités és a mdsor
Osszedllitdsa a minden tanévre meghatarozott feladatmegosztds alapjan az adott osztaly (vagy
évfolyam) osztalyfénokének/osztalyf6nokeinek a feladata. Az Unnepélyeken és rendezvényeken
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(nemzeti Gnnepek, szalagavatd, tanévnyitd, tanévzard, ballagds stb.) a pedagdgusok és tanuldk
részvétele kotelezd.

I X. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési rendje

Jogszabalyi attér

Az iskolai kdnyvtar m(ikodési szabalyzata az iskola m(ikddési szabalyzatanak melléklete. Osszedllitasa
a kovetkezd torvények és rendeletek figyelembevételével tortént:

- 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérél és muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuvel6désrdl

- 2012. I. torvény a Munka térvénykonyve

- 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

- 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl

- 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények elnevezésérdl és
m(ikddési rendjérdl

- 501/2013. (XIl. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl szold
2013. évi CCXXXIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremikodok kijeldlésérdl

- 3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl és az allomanybdl
torténd torlésrél szabalyzat kiadasardl

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola m(ikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyl(jtését, feltdrasat, megbrzését, a
konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat
biztositd, az intézmény kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Kényvtarunk szervezeti és mikodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ) szabalyozza a
konyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az iskolai kényvtar allomdanyaba csak a
konyvtar gyljt6korébe tartozé dokumentum veheté fel. A tankdnyveket kiilon gyljteményként
kezeljiuk, a kiilon gydjtemény nyilvantartasanak és haszndlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

1. A kdnyvtar elnevezése:
Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnazium
2. Székhelye, cime:

1028. Budapest, Szabadsag u. 23.
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Tel./fax.: 36-1-391 69 20
3. A kdnyvtar létesitésének id6pontja:
2012. szeptember 1.
4. A konyvtar bélyegzdje:
Targyi és személyi feltételek

Az iskolai kdnyvtar elhelyezése 6nalld, egy légter(, 65,59 m?-es helyiség, személyzete 1 f6(/d:3. sz.
melléklet).

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai kényvtar a Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnazium szervezetében miikodik.
Fenntartasardl és fejlesztésérél az iskolat fenntartd Kozép-Budai Tankerileti Kézpont az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgdltatasok kialakitasdért a konyvtdrat
mUkodtetd iskola és a fenntarto vallal felelGsséget.

Az iskolai konyvtar felligyeletét és iranyitasat az iskola fGigazgatdja, vagy dltala kijelolt helyettese
latja el a nevelGtestilet, valamint a didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktanacsadas, pedagdgiai
tdjékoztatds, tovabbképzés, modszertani Utmutatas stb.) segiti a kerlileti pedagdgiai intézet szakmai
munkakdzdssége, konyvtara.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértbi névjegyzéken szerepl6 szakember
végezheti.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtdri mikodés koltségtételei a konyvek, tankdonyvek és egyéb, a gylijt6kori szabdlyzatban
megijeldlt informacidhordozdk beszerzésébdl, a folydirat rendelésbél, a technikai eszk6zok és a
nyomtatvanyok beszerzésébdl allnak.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditanddé Gsszeg megadllapitasahoz sziikséges az iskolai
szint{ tervezés, ezaltal a pedagdgiai programban meghatdrozott dokumentumsziikséglet financidlis
oldala 6sszehangolhaté a konyvtari koltségvetéssel.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gydjt6kori szabdlyzatban részletezett dokumentumok
kerilhetnek.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Ugy kell a kdnyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
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A KLIK gondoskodik a napi m(ikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrél, irodaszerekrdl és a
szocialis feltételekrdl.

A konyvtar m(ikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtdros
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszer( felhasznalasaért a konyvtaros felelds.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai

Az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldashoz
szlikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, megbrzését, a konyvtdri rendszer szolgaltatasainak
elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld szervezeti egység. Mint az oktatd-neveld
munka  eszkdztdra, szellemi bazisa, gy(jt6kore igazodik a mdveltségi teriletek
kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszer(ien fejlesztett gy(ijtemény, az erre épil6 sajat és a mas konyvtar(ak) altal nyujtotta
szolgdltatasok biztositjak:

- a nemzeti alaptanterv és a valasztott kerettantervek alapjan késziilt iskolai helyi
pedagdgiai program megvalésithatésagat,

- a  tanitas-tanulds  folyamatdban  jelentkezd  szaktandri-tanuldi  igények
teljesithet6ségét,

- az olvasasfejlesztéssel kapcsolatos intézményi célkitlizések megvaldsithatdsagat,

— a konyvtar-pedagdgiai program megvaldsithatdsagat.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészits feladatai a 20/2012. évi EMMI rendelet szerint:

ALAPFELADATOK:

- lehet6vé teszi, hogy szolgaltatdsait a tanuldk és a pedagdgusok — résziikre megfeleld
id6pontban — minden tanitasi napon igénybe tudjak venni,
- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, Orzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja,
- kolcsonozhet6 és helyben hasznalhaté allomanyat szabadpolcos rendszerben helyezi
el,

- konyvtdri dokumentumokat kélcsénoz, beleértve a tartds tankonyvek, segédkoényvek
kolcsonzését, valamint a pedagégusok munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket

- tanodrai foglalkozasokat tart,

- biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot,

- tdjékoztatdst nyujt a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

KIEGESZITO FELADATOK:

- tandran kivili foglalkozdsokat tart,
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- tdjékoztatast nyujt az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekben m(ikédd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

- mas kdnyvtarak altal nydjtott szolgdltatasok elérését biztositja,

— részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Zaro rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar szabdlyzata az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak melléklete, a benne
nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevék korére
és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles

- a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
— az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt szlikséges mddositdsokra javaslatot tenni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgdlni és at kell dolgozni, ha jogdllasaban, szervezeti

felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be.
A szabalyzatot a f6fGigazgatd a jogszabdlyban elGirtak alapjan mdédosithatja.
Az iskolai konyvtdr szervezeti és miikodési szabdlyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

Gyljtokori szabalyzat
1) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrol
2) 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol.
3) 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl
A Klebelsberg Kuno Altaldanos Iskola és Gimnazium konyvtari alloményanak —gyiijtését,
allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni.
I Az iskolai kényvtdr gytijtokérét meghatdrozo tényezok
a.) Az iskolai kényvtdr tdrgyi és személyi feltételei
A kényvtar jelenlegi alapteriilete (65,59 m?) a gy(ijteménnyel valé gazdalkodas felel8s tervezésére
hivja fel a figyelmet. A gyljtemény gyarapitdsat és apasztasat megfelel6 gondossaggal kell végezni. A

konyvtdrat egy szakképzett konyvtaros latja el f6allasban, és harom munkatdrs részalldsban. A
kényvtari munka segitésére szamitdgép, és konyvtarfeldolgozd program, a SZIREN &ll rendelkezésre.

b.) Az iskola alaptevékenysége, képzési rendje; sajatossdgok

A Klebelsberg Kuno Altaldnos Iskola és Gimnazium 8 évfolyamos altalanos iskolai, 5 évfolyamos
gimnaziumi képzést folytat. Iskoldankban alsé és fels6é tagozaton német nemzetiségi nyelvoktatas és
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altaldnos tagozat kozil lehet valasztani, melynek keretében angolt tanulnak didkjaink. Fels6 tagozaton
is emelt éraszamban oktatjuk a német nyelvet.

Gimnaziumunk nyelvi el6készit6é osztallyal rendelkezik, melyben angol és német emelt szintd
oktatdsat biztositjuk tanuldinknak.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladatai az iskola pedagdgiai programjaban és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvaldsitasaban az alapképzés, valamint a kiemelt teriletek segitése a maga
sajatos lehet8ségeivel.

c.) Iskoldn kiviili forrdsok

A kertleti iskolai konyvtdrakkal tartunk kapcsolatot. Lehet&ség nyilik konyvtarhasznalati orak
megtartasdra, konyvtarkozi kdlcsonzés igénybevételére.

A konyvtar internetes csatlakozasi lehet&séggel rendelkezik.

II. Az iskolai kényvtdr feladataival ésszefiiggé gyfijtési tevékenység

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerld és ardnyos allomanygyarapitdst a tanuldk és a
pedagdégusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanydba csak a gy(jtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel, ajdndék Gtjan
is csak a gy(jt6korébe tartozé informacidhordozék keriilhetnek be. A bevétel forrasai: vétel, ajandék,
csere, egyéb.

A nemzeti alaptanterv alapjan valasztott kerettanterv és az iskolai pedagdgiai program
teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a legfontosabb. Sz(ikds anyagi lehet6ségek esetén
elsGsorban a kézikonyvtart gyarapitjuk.

Az oktatdsi intézmény a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az aldbbi szempontok szerint gydiijti
allomanyat:

A. Gydjtés kore, mélysége
B. Gy(jtés dokumentumtipusai

A.) A gytijtés kére, mélysége

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informdciéhordozdkat, amelyekre az iskola nevel6 és oktatd tevékenységéhez sziikség van. A
tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését — sajat gylijteményén belll — csak
részlegesen tudja vallalni.

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fégydjt6kori és mellékgyjtGkori szempont
szerint kell gydjteni.

A konyvtar elsédleges funkcidjabol adédé feladatok megvaldsitasahoz szilkséges dokumentumok

az intézmény fé gydijtékérébe tartoznak, a masodlagos funkcidjabdl fakado sziikségletek kielégitését
szolgalé dokumentumok pedig a mellékgyiijtékérbe.
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A konyvtar f6 gylijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

Szépirodalom

atfogo lirai, prézai és dramai antolégiak,

klasszikus és kortars szerz6k vdlogatott mlvei, gylijteményes kotetei,
népkoltészet, meseirodalom, azok gyljteményes kotetei,

Tematikus antolégidk,

Regényes életrajzok, torténelmi regények,

gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

Kézikonyvek

kis-, kozép- és nagyméretl alap- és kozépszint(i altaldnos lexikonok és
altalanos enciklopédiak

Ismeretkozl6 irodalom

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet
alap- és kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi,

a tananyagokhoz kapcsoldédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutatd alap- és kozépszint(i segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk,
ismeretkozl6 mdvek,

munkaltato eszkozként hasznalatos mdvekbdl
- alapszintu ismeretkozl6 irodalom,

- kozépszintl ismeretkozI8 irodalom

az adott kérnyezetre (Budapest Il. keriilete, valamint Budapest egésze)
vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

az intézmény torténetével, életével, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok, sajat kiadvanyok (pl. didkujsagok)

a helyi tantervekhez kapcsolédé hazi és ajanlott olvasmanyok,

valogatva

valogatva

teljességre torekvéen
valogatva

erGsen valogatva

valogatva

teljességgel

teljességre torekvéen

valogatva

kiemelten teljességgel

valogatva

valogatva

teljességgel

kiemelten a teljesség

igényével
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az iskolaban

- a nyelvtudas

szintjének

tanitott
megfelel

nyelvek

olvasmanyos

- a tanitdshoz felhasznalhaté idegen nyelvi segédletek

Pedagdgiai gylijtemény

oktatasahoz
irodalom

alapvet6 pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk

az iskolaban hasznalt tantervek, tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a pedagodgiai programban meghatdrozott nevelési és oktatasi célok

megvaldsitdsdhoz sziikséges szakirodalom

a tehetséggondozas és a felzarkdztatds modszertani irodalma

a miveltségteriiletek mddszertani segédkonyvei, segédletei

a tanitason kiviili foglalkozdsok dokumentumai

az oktatasi intézmények tajékoztatoi, palyavalasztasi utmutatok

Altalanos pedagégiai és tantargymoédszertani folyéiratok

A konyvtaros segédkényvtara

az iskolafokozatnak megfeleléen a tdjékoztaté munkahoz sziikséges kézi-

és segédkonyvek

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglaldasok

konyvtdrhaszndlati ismeretek tanitasanak mdodszertani segédletei

az iskolai konyvtarakra vonatkozé alapjegyzékek

elséfokd altalanos bibliografidk, fontosabb masodfokl bibliografiak,

valamint szak- és tantargyi bibliografiak

a konyvtari feldolgozé munka segédletei

Tankonyvek, segédkonyvek

az iskolaban hasznalatos tankonyvek

teljességre torekvéen

teljességre torekvéen

teljességre torekvéen

teljességgel

teljességgel

teljességre torekvéen
teljességre torekvéen
valogatva
valogatva

valogatva

kiemelt teljességgel

kiemelt teljességgel
kiemelt teljességgel
kiemelt teljességgel

valogatva

valogatva

teljességgel

teljességgel
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az iskolaban hasznalt tartds hasznalatu vagy ingyenesen biztositott

tankonyvek
valogatva
munkaltatd eszkdzként haszndlatos miivek
Hivatali segédkonyvtar
oktatassal 6sszefliggs statisztikai kiadvanyok, kimutatasok, teljességgel

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, teljességgel
rendeletek és azok gy(lijteménye,

oktatdssal kapcsolatos jogszabdlyok és azok gyljteménye, teljességgel

tanligyigazgatdssal, gazddlkodassal kapcsolatos szakirodalom és teljességgel
jogszabalyok, illetve azok gyljteménye

Kéziratok
az iskola tanarainak és tanuldinak az iskoldval vagy az iskolai élettel
kapcsolatos dokumentumai
teljességre torekvéen

Periodikum

az oktatdshoz kozvetlenil felhasznalhatd, illetve a pedagdgiai és a vdlogatva
tantargyaknak megfeleltethet6 szakmai folydiratok

Audiovizualis gylijtemény, nem hagyomanyos dokumentumok valogatva

a helyi tanterv oktatdsahoz sziikséges av-dokumentumok, szamitégépes
informacidhordozdk, elektronikus tananyagok

A mellékgyjt6korbe sorolandd teriiletek (nyomtatott, és elektronikus dokumentumokra is
kiterjesztve):

- az iskola tanuldi korcsoportjaval foglalkozd, részletkérdéseket tdrgyald felsGfoku
szakirodalom

- az iskolaskor el6tti képzés problémaival foglalkozé mivek

- a tanult tantargyakban valé elmélytlést és a tananyagon tulmutaté tajékozodast segitd
dokumentumok

- a kovetkez§ iskolafokozat (gimnaziumok, szakkozépiskoldk stb.) oktatasi segédletei
kozil a tanterv, feladatgydljtemények, példatarak, tesztek, tankdnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok
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- az egyéni m(ivel6dési, szorakozasi igényeket kielégit6 értékes szépirodalom

700 17

Az iskolai konyvtar gy(jtokorébdl kizart dokumentumok:

- egy-egy szakma nem oktatott részteriletét érint6 szakirodalmi mivek

- irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen olvasmanyok

- tudatmaodositd szereket népszerdsitd, erotikus jellegl irasos kiadvanyok
- tartalmilag elavult dokumentumok

Megjegyzések: Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységl, szintd
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gy(jtésszint(i anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa a
pénziigyi és targyi, egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetbjének (vagy a KLIK) irasbeli jévahagydsa alapjan, abban az esetben, ha a kényvtaros
részére atadott ellatmanyi 0sszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomdnygyarapitast az adott id6szak elldtmanyi 6sszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, kikérve a felettese szakmai véleményét.

B.) Gytijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gylijt6kére magdban foglalja az iskola feladatainak ellatdsahoz szlikséges aldbb felsorolt
dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozékat:

a. konyvek és konyvjellegl kiadvanyok
b. folydirat jellegli kiadvanyok (periodikak): az anyagi lehet6ségekhez mérten.
c. egyéb dokumentumok

- kéziratok: palyamunkadk, helyi tantervek, segédanyagok,
- iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,
- el6adasok, szaktanacsaddk anyagai, 6sszegzései,
- pedagdgiai elemzések, értékelések, jelentések,
- nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,
- kartografiai segédletek,

d. audiovizualis ismerethordozék

- képes dokumentumok: oktatdfilmek, egyéb filmek, diafilmek,

- hangzé dokumentumok: CD-k,

- szamitastechnikai ismerethordozok: CD-ROM-o0k, szoftverek, oktato
programcsomagok, elektronikus tananyagok.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalék jogait és kotelességeit rogziti, melyet a haszndlék szamara nyilvanossagra hoz.

1. A kényvtdr szolgdltatdsai
- a konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata,
- konyvtarban tartott tanitasi érak, csoportos foglalkozasok,
- tajékoztatas, irodalomjegyzék 6sszeallitasa,
- konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa,
- kolcsénzés,

- kozrem(kodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében.
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2. A kényvtdr haszndlatdra jogosultak kdre
Az iskolai kbnyvtarat az iskola tanuléi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak
anyagi felel6sség vallalasa mellett.

Kilén megegyezés alapjan az iskoldban gyakorlatot t6lt6 tanitd- és tanarjeldltek is hasznalhatjak a
szolgaltatasokat.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A hasznalé koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskoldval torténd
jogviszony megszlinése el6tt. A szabdlyok megszegésének mértékétdl fliiggben az iskola mindenkori
pedagdgiai vezetSjének hozzdjaruldsdval a konyvtarnak jogdban 4dll bizonyos szankcidkat
meghatdrozni. Ennek betartdsdért a KLIK és a konyvtaros felelds.

3. A kényvtdr nyitva tartdsi rendje

A nyitva tartdsi rendet a fGigazgatdval tortént megbeszélés alapjan az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével az éves munkaterv tartalmazza. Ennek meghatdrozdsa sordn figyelemmel van az
gyljtemény haszndlatdt. A heti nyitvatartasi id6 legaldbb 22 6ra, a tanuldk és a pedagdgusok szamara
is megfelel6 id6pontban.

4. A kényvtdr haszndlatdnak médja és feltételei

Az iskolai konyvtarban lehet6ség van az dllomany egyéni és csoportos hasznalatara, tandrdk és
egyéb csoportos foglalkozasok megtartdsdra. A konyvtarban tartandd orakra és csoportos
foglalkozasokra elére meghatdrozott (itemterv szerint kerl sor, melyet a konyvtaros allit 6ssze.

A konyvtar helyiségének megfelel6en zarhaténak kell lenni, oda csak a konyvtaros jelenlétében
lehet bemenni. A konyvtaros tavollétében a konyvtdrba kizdrdlag az iskola f&igazgatdja vagy
helyettesei léphetnek be. E feltételek mellett tud a konyvtaros felelsséget vallalni a konyvtar
allomanyaért és eszkdzeiért.

5. A kényvtdr rendezvényei
A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot, az olvasast népszerisité rendezvényeket szervez.

6. A dokumentumok haszndlata
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

- az olvasétermi, kézikdonyvtari konyvek,

- folydiratok

- audiovizualis és egyéb nem nyomtatott informaciéhordozdk (ez utdbbiakat nevel6k
részére kolcsonzi).

7. A kényvtdr tdjékoztaté munkdja

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a haszndlatdhoz sziikséges
ismeretekrdl. Segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom (informacidk)
kutatdsaban, kérésre O0sszegydjti meghatarozott téma irodalmat, illetve esetenként ajanlé jelleggel is
készit irodalomjegyzéket. Tajékoztatd munkdjdban a SZIREN konyvtari szamitégépes program
segitségét és adatbazisait is felhaszndlja.
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T4jékoztatdst nyujt a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekben mikods és a
nyilvanos konyvtdarak dokumentumairdl, szolgdltatdsairdl.

Tdjékoztatja a szlil6ket a megel6z6 tanév végén azokrél a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl,
amelyekre a kovetkez6 tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz, és amelyeket az iskolatol
kolcsonozhetnek.

8. Kblcsénzési elbirdsok
A konyvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni.

Az olvasadi és kolcsonzési nyilvantartasok:

A konyvtaros a beiratkozott olvasékrél a SZIREN kényvtari programban adatbézist épit. A
szamitogépes adatbazisba a tanuldk neve, osztalya és a beiratkozas datuma kerdl.

A kolcsonzés tényét a konyvtdros a szamitogépben rogziti. A tanuldkrdl a program a koévetkezd
adatokat gydijti: név, osztaly. A tandrokrdl: név, tagozat. Az iskola tovabbi dolgozdirdl: név, munkakér.
Kils@s (tanitd-, tanarjeldlt) kdlcsonzékrdl: név, lakcim, telefonszam.

Egy-egy alkalommal 1-3 konyv kolcsondzheté két hétre, melyrdl konyvtari kartya formajdban
igazolast kap. A kolcsonzési hataridé két alkalommal meghosszabbithatd. Kivételt képeznek ez aldl a
tanuldk részére egész tanévre kolcsonzott tartds tankdnyvek, valamint a nevelSk részére tanérvre,
vagy a tanéven belll megdllapodds szerinti id6tartamra kolcsonzott konyvtari dokumentumok
(tankonyvek, tanari kézikonyvek, oktatasi segédanyagok, hang- vagy videokazettak, oktatéprogramok,
elektronikus tananyagok stb).

Az id6ben vissza nem érkezett konyvekrdél a didkok felszélitast kapnak.

A konyvtarban késedelmi dij nincs.

Az elveszitett, vagy erdsen megrongalédott kdnyvek helyett az olvasdnak (haszndlénak) masik,
lehet6leg azonos dokumentumot kell beszerezni. Ha ez antikvarium segitségével sem lehetséges, akkor
hasonl¢ jelleg(, kb. azonos értékl dokumentummal kell pétolni.

9. Mdsolatszolgdltatds

Az iskolai konyvtar a gyljteményében megtaldlhaté kdnyvekrdl az oktaté-nevel8 munkaban vald
felhasznalasra nevel6k részére, és az iskolai feladatokhoz sziikséges kézikonyvek adott oldalainak
masolasa tanuldink szdmara. Teljes dokumentumra szerzG6i jogok miatt ez nem vonatkozik.

10. A kihelyezett letét kezelése
Az iskolai konyvtar letéti dallomanyokat helyezhet el szaktantermekben, alsé tagozatos
osztalytermekben.

A letéti dllomanyt tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott nevel6k, akik az
atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel is tartoznak.

A letéti dllomany kolcsonzésérél a letét felel6se maga dont.

A letétek folyamatos frissitésérél, kiegészitésérdl a konyvtaros gondoskodik.
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A (szak)tantermek, a napkoézis termek, tanuldszobdk dokumentalis sziikségleteit allandé letétek
kihelyezésével vagy — korlatozott példanyszam esetén — a sziikséges dokumentumok rovid idére (a
tanitdsi ora vagy egyéb foglalkozasok idejére) sz6ld kolcsonzésével kell kielégiteni. A konyvtar a
kihelyezett letétekrdl lel6hely-nyilvantartast vezet. A révidebb vagy hosszabb idére kihelyezett mivek
egy-egy példanyat a konyvtarban is hozzaférhetévé kell tenni.

A munkakozosségeknél 1évs letétekért a munkakozosség vezetbje a felelGs, illetve - kozos megegyezés
alapjan - a tagok egyetemleges felelGsséget is vallalhatnak.

A konyvtarbdél dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni. A konyvtaros a
kolcsdnzésekrdl.

A kolcsonzott konyvtari dokumentumok és eszkdzok allapotat a visszavételkor a konyvtar ellenérzi.
Az iskola dolgozéi, tanuldi eltdvozasuk esetén a konyvtdari konyveket kotelesek visszaadni.

A konyvtari tulajdon elvesztése vagy megrongaldddsa esetén az érintett kdnyvtdarhasznalét, illetve
kiskori esetén az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint a szil6t a konyvtar
felszélitja az okozott kdr megtéritésére.

Az ideiglenes meg6rzésre szant dokumentumok torlésérdl nem kotelez torlési jegyz6konyvet vezetni,
csak a csoportos nyilvantartds rovatdban kell a torlést jelezni. Minden egyéb, tartés megGrzésre szant
dokumentum torlésérél jegyz6konyvet kell irni, a torlés évének és indokdnak megjeldlésével. Az iskolai
konyvtar leltarozasa a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek
(M(v. Kozl. 1978/9.) elGirasai szerint torténik. A konyvtari dokumentumok egységének szamahoz
igazodo kotelezs teljes kord allomanyellenérzésen felll a fenntartd részleges allomanyellenérzést is
elrendelhet a kdvetkez6 esetekben:

— haa kodnyvtarpedagdgus személye valtozik;
— ha rendkiviili esemény indokoltta teszi;

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szerint meghatarozott id6kézonként rendszeresen.

A konyvtar ilyen esetekben a fenntartd jovahagydsaval leltdrozdsi Utemtervet készit a hatalyos
jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen. Amennyiben az allomanyban elhdrithatatlan esemény (vis
major) vagy blncselekmény miatti karok keletkeznek, a kényvtar a fenntartd jovahagydasa nélkil soron
kiviili leltarozast tart a karosodott dllomanyrészre kiterjesztve.

A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtarat konyvtdros és pedagdgus fbiskolai szakképzettséggel rendelkezé konyvtaros
tandr vezeti, aki az iskola nevel6testlletének tagja. A masik f6 szakirdnyu tanulmanyai folyamatban
vannak. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari dllomanyért, rendeltetésszerld m(ikbdtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kbvetelmények biztositottak.

A konyvtdros munkaideje 32 dra kotétt munkaid6, melybdl 22 éra a kdnyvtar nyitvatartasi ideje, a
fennmaradd 10 6rdbdl 7 6ra konyvtari munka a konyvtdr zarva tartdsa mellett, 3 déra iskolan kivali
koényvtari munka, kapcsolattartas.
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1. A kényvtadr vezetésével, tigyvitelével dsszefiiggo feladatok

Az iskola f6igazgatdjaval és a nevelGtestiletével kdzosen el kell késziteni a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkdajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamoldt készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanuldk
konyvtarhasznalatarél.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlédésében bekovetkezett valtozdsokrol, konyvtari sziikségletekrdl.

Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az
olvasdszolgalat témakorében.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott 0sszegek tervszer(i, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtdri iratok kezelését.
NevelGtestileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtdrat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés utjan is
gyarapitja.

2. Allomdnyalakitds, feltdrds, dllomdnyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerUl gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a beszerzési 6sszegek
felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és a szamitdgépes
allomany-nyilvantartast.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél és
kivalasztasanal.

Ismeri kell a felhaszndlék oktatdssal kapcsolatos igényeit, biztositja a kiilonb6zé forraseszkdzok
megfelel6 valasztékat az oktatashoz és a szabadidGs tevékenységekhez.

Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetGségét.

A konyvtar kataldgusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltarast az osztalyozds és a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelGen végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomdanybdl az elhasznalddott, elavult és folosleges dokumentumokat.
Gondoskodik az dllomdany védelmérél, a raktdri rend megtartasardl.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elSirdsok betartdsat barki akadalyozza.

Részt vesz a konyvtdr ataddsdban, atvételében. EI6késziti és lebonyolitja az idészakos vagy a soron
kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.
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A (szak)tantermek, a napkoézis termek, tanuldszobdk dokumentalis sziikségleteit allandé letétek
kihelyezésével vagy — korlatozott példanyszam esetén — a sziikséges dokumentumok rovid idére (a
tanitdsi ora vagy egyéb foglalkozasok idejére) szdld kolcsonzésével kell kielégiteni. A konyvtar a
kihelyezett letétekrdl lel6hely-nyilvantartast vezet. A révidebb vagy hosszabb idére kihelyezett mivek
egy-egy példanyat a konyvtarban is hozzaférhetévé kell tenni.

A munkakozosségeknél 1évs letétekért a munkakozosség vezetbje a felelGs, illetve - kozos megegyezés
alapjan - a tagok egyetemleges felelGsséget is vallalhatnak.

A konyvtarbdél dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni. A konyvtaros a
kolcsdnzésekrdl nyilvantartast vezet.

A kolcsonzott konyvtari dokumentumok és eszkdzok allapotat a visszavételkor a konyvtar ellenérzi.
Az iskola dolgozéi, tanuldi eltdvozasuk esetén a konyvtari konyveket kotelesek visszaadni.

A konyvtari tulajdon elvesztése vagy megrongaldddsa esetén az érintett kdnyvtdarhasznalét, illetve
kiskori esetén az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint a szil6t a konyvtar
felszélitja az okozott kdr megtéritésére.

Az ideiglenes meg6rzésre szant dokumentumok torlésérdl nem kotelez torlési jegyz6konyvet vezetni,
csak a csoportos nyilvantartds rovatdban kell a torlést jelezni. Minden egyéb, tartés megGrzésre szant
dokumentum torlésérél jegyz6konyvet kell irni, a torlés évének és indokdnak megjeldlésével. Az iskolai
konyvtar leltarozasa a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek
(M(v. Kozl. 1978/9.) elGirasai szerint torténik. A konyvtari dokumentumok egységének szamahoz
igazodo kotelezs teljes kord allomanyellenbrzésen felll a fenntartd részleges allomanyellenGrzést is
elrendelhet a kdvetkez6 esetekben:

— haa kodnyvtarpedagdgus személye valtozik;
— ha rendkiviili esemény indokoltta teszi;

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szerint meghatarozott id6kézonként rendszeresen.

A konyvtar ilyen esetekben a fenntartd jovahagydsaval leltdrozdsi Utemtervet készit a hatalyos
jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen. Amennyiben az allomanyban elharithatatlan esemény (vis
major) vagy blncselekmény miatti karok keletkeznek, a kényvtar a fenntartd jovahagydasa nélkil soron
kiviili leltarozast tart a karosodott dllomanyrészre kiterjesztve.

Apasztds

Az dllomany apasztdsa a gyarapitassal egyenrangu feladat, egyitt képezik a gyljteményszervezés
folyamatat. A helyhidny veszélye miatt térekedni kell az dllomanyméret megtartasara, a tartalmilag
elavult vagy mas okbdl folosleges példanynak tekinthet6é dokumentumok kivonasara, az apasztasnak
tehat tervszer( folyamatnak kell lennie. Az allomanybél folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal
ki kell vonni az elavult, természetes elhasznalddas miatt megrongalddott konyveket.

A hidnyzé dokumentumok a kévetkezd jogcimeken vonhatdk ki az allomanybdl:

e elharithatatlan esemény,
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e blincselekmény,

e behajthatatlan koévetelés,

e megengedhetd hiany (kalo),
e norman feliili hiany,

e csereligylet miatt.

3. Olvasészolgadlat, tdjékoztatds, kapcsolatok

Lehet6vé teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben valé hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

Segitséget ad az informacidk kozotti eligazoddsban, az informacidk kezelésében, ehhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

Tdjékoztatdst ad a konyvtdri szolgaltatdsokrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgdltatast,
irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajanlé bibliografidkat készit a moiiveltségteriletek igényei szerint, tanulmanyi versenyek,
linnepélyek megtartdsahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetit6 szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nydjtott és az iskola szlikségleteinek megfelel6
szolgdltatasok felhasznalasaban.

A konyvtar gylijteményében nem taldlhatd/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi kolcsénzés
keretében beszerzi, 6sztonzi a kils6 forrasok hasznalatat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket és a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkakozosség-vezetSkkel kozosen Osszedllitja - a tantargyi programok alapjan - a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari érak éves tervét, elkésziti a z intézmény konyvtar-pedagdgiai
programjat.

4. Kényvtdr-pedagdgiai tevékenység

A nevelGtestilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.
FelelGs a NAT konyvtarhaszndlati kévetelményrendszerének megvaldsitasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozd jellegl konyvtarhasznalati érakat. A konyvtari orak

,,,,,

Részt vesz a mdlveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében, kiegészitésében,
modositasaiban.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuldéknak az ismeretszerzés folyamataban a kodnyvtar teljes
eszkoztarat, a tajékoztatd apparadtusat és a kiilénboz6 szolgaltatdsait.

A konyv- és konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsan tul feladata még a kényvtarhasznalatra épilé
szakorak, foglalkozasok, szakkorok (itemezése, gondos el6készitése.
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Kataldgus-szerkesztési szabalyzat

A katalogizdlds médja

A katalogizalds a Szirén9 integralt konyvtari szoftver alkalmazasaval torténik. A Kényvtar csak és
kizardlag elektronikus katalégust mikddtet, amit azonban (a szoftverfejleszt6 altal kindlt szolgdltatas
igénybevételének lehet&sége esetén) online is elérhetévé tesz felhaszndldi szamara.

A katalégus védelme

Az elektronikusan tarolt katalégus védelme érdekében a katalogizaldsra haszndlt szoftverben tarolt
adatokat minden munkanap kezdetén (online kapcsolat zavartalan miikddése esetén) fel kell tolteni a
szolgdltatd altal izemeltetett szerverre, majd a munkanap végén az adatokat kiilén adathordozdra kell
menteni.

Dokumentumtipusok definidldsa

A kataléguscédulan feltlintetett adatok szoros Osszefliggésben dllnak a nyilvantartassal. A Szirén9
integralt konyvtari szoftver haszndlatdval a katalogizalashoz és a nyilvantartashoz sziikséges adatok
egy lépésben (egy modulban) keriilnek rogzitésre. Ezért elengedhetetlen az egyes dokumentumtipusok
definidlasa, mely lehet6vé teszi az egyedi leltarkonyvek dokumentumtipusonkénti vezetését. A
dokumentum/adathordozd tipusa, illetve egyedi leltarkdnyv tekintetében hovatartozasa a
dokumentum leltdri szamaban is megmutatkozik az aldbbiak szerint:

Bet(ijelzet nélkili dokumentumkonyv

C—-> cikk
CD - audio CD-ROM
CDR - multimédidas CD-ROM
DIA - diapozitiv
DvD - DVD
F—> folydirat
K-> hangkazetta
T-> tankdnyv
VHS - videokazetta

A konyvtdr a technika fejl6dését illetve a kilénb6z6 adathordozék olvasdsdhoz sziikséges eszkozok
beszerzésének lehetGségét szem el6tt tartva egyéb dokumentumtipusokat is definidlhat.

A feltdrds mélysége

Tobbkotetes és gyljteményes mlivek esetében alapvetéen az analitikus feltarasra kell térekedni.
Esszer(i keretek kozott azonban a kdnyvtiros dénthet a hagyomanyos feltaras mellett is (pl. ,Az
évszazad legszebb versei”).

Formali feltdrds

A formai adatokat a mindenkor hatalyos szabvanyok figyelembevételével kell rogziteni. A kiadé altal
megijelolt raktari szamot a tankonyvek esetében kotelez feltlintetni. A tankdnyvek hasznalatdhoz
készllt oktatdst segit6 kiadvanyok esetében az egyéb cimek kozott kotelez6 megadni annak a
tankdnyvnek a cimadatait, amelyhez az kapcsoladik.

-55-



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Tartalmi feltdrds
A tartalmi feltarasnak mindkét madjat (ETO illetve targyszavak alkalmazasa) hasznalni kell.

Egyetemes Tizedes Osztdlyozds alkalmazdsdra vonatkozé irdnyelvek:

Mivel a Szirén9 integralt konyvtari szoftver automatikusan tarsit bizonyos ETO szakjelzetekhez
targyszavakat, ezért a f6bb (alosztasok nélkiili) jellemz6 ETO jelzeteket minimum meg kell adni.

A tdrgyszavazds iranyelvei

Tekintve, hogy a kataldgust elsésorban oktatdk és altaldnos iskolai tanuldk hasznaljak, a targyszavazds
soran torekedni kell arra, hogy:

1. Aszakkifejezések mellett adjuk meg a korosztdly altal feltételezhet6en hasznalt
szinonimakat is.

/példaul: biogrdfia, életrajz/

2. Targyszavak alkalmazasdval is hivjuk fel a figyelmet a dokumentum tipusara ugy, hogy a
dokumentum tipusanak megjelolése utan tegyiik oda zaréjelben a ,,forma” kifejezést.
/példaul: CD (forma)/

3. A kodnnyed kereshetdség érdekében kerilni kell az 6sszetett targyszavak alkalmazdasat.
Helyettlk tobb targyszo egyiittes felvételére kell torekedni.

/példdul: iskolaegészségiigy helyett = iskola, egészségiigy/

4. Ha az Osszetett keresGkifejezés alkalmazasa mégis elengedhetetlennek bizonyul,
hatravetett targyszavakat igyekezziink alkalmazni ugy, hogy a hatravetett tagot
kotéjellel illessziik a keres6kifejezés els6 tagja mogé.

/példdul: Amerika - Dél-/

5. Amennyiben lehet8&séglink van ra, a targyszavakat a mar meglévé targyszavak egyikének
kivalasztasaval adjuk meg (a sajat targyszojegyzékbdl), a hibalehet6ségek csokkentése
végett.

6. Tankonyvek esetében targyszéként adjuk meg azt a tantargyat, amelynek keretében az
adott tankdnyv hasznalatra kerdil, illetve jel6ljiik meg a korosztalyt Ggy, hogy arab
szammal irjuk le az adott évfolyamot (az arab szamot pont kdveti), tovabba adjuk meg a
tankonyv hasznalati jellegét leird targyszot a kovetkez6k egyikével: ,,tankdnyv”,
,munkatankényv”, ,munkafiizet”, ,feladatgyljtemény”, ,album”, ,forrasgydjtemény”,
,Szoveggyljtemény”, ,térképgydljtemény”

/példaul: matematika, tankényv, 5. évfolyam/

7. Atankodnyvek hasznalatdhoz késziilt oktatdst segit6 kiadvanyok esetében a ,tanari
kézikonyv” targyszo alkalmazasa kotelezd (itt hatravetés nélkil!) akkor is, ha a kézikonyv
tanitéknak szol.

/példaul: matematika, tandri kézikényv, 5. évfolyam/

A dokumentumokat kényvtdron beliil azonosité adatok

1. Leltari szam: Egyértelm(i azonositast szolgdl, kdtelez megadni.

2. LelShely: Kihelyezett letét, vagy konyvtaron belilli elhelyezést nevez meg. Kihelyezett letét
esetén kotelez6 megadni, konyvtaron beliili lel6helyét azonban (oktatast segit6 feladatok
lehetGségének segitése miatt) nem kotelez6 megadni.

3. Raktarijelzet: Raktari szakjel és Cutter-szam.

Egyéb adatok

A szamitégépes feltdras lehetévé teszi, hogy egyéb adatok szerint is visszakereshet6vé tegylk a
dokumentumokat, amelyek eredetileg nem képezik részét a hagyomanyos katalogizalasi eljarasnak. A
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lehetdségek kiakndzasa érdekében a katalogizdlds soran térekedjlink a lehet6 legtobb mezé
kitoltésére, kiilondsen lGgyelve a nyilvantartashoz szorosan kapcsolédé mezGkre (példaul: gyarapodasi
jegyzék szama, beszerzési datum, beszerzés madja, stb.).

Tankonyvtari szabalyzat

A tanulék szdmara ingyenesen kiadott tankdnyvek kiilongyljteményt alkotnak, ez a tankonyvtar.
Ezek és a tanarok részére munkaeszkdzként kiadott tankdnyvek nyilvantartasa excel-fajlban torténik.
A nyilvantartas adatai: a csoportos nyilvantartds sorszama; a bevételezés datuma; mddja; a
dokumentum cime, szerzGje, kiadbi szama; az adathordozé tipusa; darabszam; érték.

A tankonyvtar dllomanydra vonatkozé adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvtar allomanyardl és a kolcsonzési adatokrél (név, osztaly, tankényv lebontadsban) a
koényvtdros tanar a tankonyvfelel8s szamara kérésre naprakész adatokat szolgaltat.

A tankényvek kélcsonzése

A jogszabaly alapjan ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankdnyveket kapjak meg haszndlatra. A konyvtar dllomanyaba kerilt dokumentumok csak
konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kolcsonozhetdk.

A tankonyvkolcsonzést a tanuld részére addig kell biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuléi
jogviszony fennallasa alatt.

A tartés tankényvek kélcsénzési ideje:

- tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év,
- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: a tanév elsé és utolsé napja kozott.
Az ingyenes és tartds tankonyvek kdlcsdonzési nyilvantartasa:

A kolcsonzés nyilvantartasa osztalyonként vezetett excel-fajlban torténik. Az atvételt év elején a
szUil6 alairasaval igazolja.

A tanulé koteles év végén visszaszolgdltatni a kdlcsonzott konyveket vagy annak ellenértékét a
konyvtarnak, a hazirendben foglaltak szerint. Az iskoldval a jogviszonyt megszakitd diak minden
kolcsdonzott dokumentummal koteles elszamolni.

Kadrtérités:
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot

stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megébrizni és rendeltetésszerlen hasznalni. Ebbél fakaddan
elvarhatd t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig haszndlhato allapotban legyen.

A kartérités madjai: ugyanolyan konyv beszerzése.

Ha a tanuld a hasznalati id6 letelte utdn ezen tankdnyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

-57 -



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A tankdnyvkodlcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil§ dltal benyujtott
kérelem elbiralasa a f6fGigazgatd hataskore.

X. Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének és a tankonyvrendelés

elkészitésének helyi rendje

1. A tankdonyvtamogatas megallapitasanak elvei

A 2020/2021-es tanévtél kezdve a tankdnyvért 1 — 12. osztalyig egy tanuldnak sem kell fizetnie.

2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az
egész tanitdsi év soran az iskola tanuléi részére megkaphatok.

Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz térténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas az iskoldaban
bonyolitandd le. Az iskolai tankdnyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve
a tankonyvforgalmazoé. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel,
ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazoénak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kodlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni kivdnd tanuldk
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kélcsdnzése soran a konyv a szokdsos
haszndlatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru
tanulg, illetve a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott
kar mértékét a figazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

3. Az iskolai tankényvrendelés helyi rendje

1. Az iskolai tankdonyvrendelés megszervezéséért az iskola féigazgatdja a felelds.

2. A f6igazgatd altal megbizott tankdnyvfelelGs — a kdnyvtaros - minden év november 15-éig koteles
felmérni, hogy a kdvetkezd tanévben hany tanuldnak kell biztositani a tankdnyvellatast.

3. A tankonyvrendelés rendjérél a tanuldk szilei az osztalyfénokokon keresztiil, valamint az iskola
honlapjan kaphatnak tdjékoztatast.
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4. A tankonyvfelel6s minden év februar végéig elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést (a nevelStestilet
kozremikodésével), majd alairatja az intézmény fGigazgatojaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba
belépd U osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt [étszamat is figyelembe kell venni.

XI. A tanulok rendszeres egészségugyi feliigyelete és

ellatasa

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozdi és tanuldi kiilon jogszabdlyban elGirt egészségligyi vizsgalatokon vesznek részt .

Az egészségligyi prevencio rendje

Aziskolaban a rendelési idG alatt orvosi ellatasban részesilhetnek a tanuldk. Ezen tilmendéen a védénd
fogadja a gyerekeket egészségligyi problémdjukkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatds kiilon
jogszabdlyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlir6vizsgdlatokat tartalmaz.

Az egészségligyi ellatas az aldbbi teriletekre terjed ki:

— atanulék évfolyamonkénti torzslapozé vizsgdlata és ortopéd sz(irése,

— agyermekek kotelezd védGoltasokban valé részesitése,

— szinlatas és latasélesség vizsgalat,

— akonyha, az étterem, a tornatermek és a toalettek egészségiigyi ellenGrzése,
— abeteg tanuldk aktualis orvosi kezelése,

— afogaszati kezelés.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, a védGoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az
a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mdd van ra azok a tanitas el6tt vagy utan
torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védéné az e célra rendszeresitett hivatalos egészségligyi flizetébe
jegyzi be a kapcsolattartdssal megbizott vezet6 helyettes szamara. Az osztalyfénokoket — akiknek
gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — a
fGigazgatdhelyettes tdjékoztatja az aktualis egészségligyi ellatasrol.

Specialis igényi tanulok ellatas

A 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl 3. § (6) pontja alapjan a kdznevelés kiemelt feladata
az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, tovabba a sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuldk specidlis igényeinek figyelembevétele,
egyéni képességeikhez igazodd, legeredményesebb fejlédésiik elGsegitése, a minél teljesebb
tarsadalmi beilleszkedés lehetGségeinek megteremtése.

Ennek értelmében a specialis igényekhez igazodé tevékenységeink:
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P

Fejleszt6 és rehabilitacios foglalkozasok megszervezése: A sajatos nevelési igényd és a beilleszkedési,
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuldk részére a szakvéleményik alapjan a
Kbznevelési Torvény 47.§ (10) pontja alapjan a kerileti utazé gydgypedagdgusi haldzat, illetve a
Kbznevelési Torvény 18. §-a és a 47.§ (8) pontja alapjan a keriileti pedagdgiai szakszolgalat, illetve
fejleszt6 pedagdgusaink nyujtanak rehabilitacios és fejleszt6 foglalkozasokat.

A szakértGi vélemények alapjan a tanuldé a torvényben leirt kedvezményekben, egyéni elbirdlasban
részeslilhet egyes tantargyakbdl, tantargyrészekbdl.

Ezen kedvezmények érvényesitésének a menete:

A szil6 a szakértGi véleményben leirtakat irasban kérvényezi az iskola f6igazgatdjatél, aki hatdrozat
formajaban elfogadja azt és az érintett osztalyfénokoknek, szaktanaroknak tovabbitja.

A hatdrozat a kovetkezd kontroll id6pontjaig érvényes.

A testnevelés és gyogytestnevelés

Gyodgytestnevelés: A felel6s fGigazgatdhelyettes a tanuldt, ha egészségi dllapota indokolja az
iskolaorvosi, szakorvosi sz(ir6vizsgdlat alapjan gydgytestnevelés drdra osztja be.

A gyogytestnevelés szervezését a Kbznevelési Torvény 18. §- valamint a 20/2012 EMMI 142. §-a alapjan
végezzik el. Tanuldink félévkor és évvégén gydgytestnevelésbdl osztalyzat kapnak.

Intézményilnk a torvény értelmében biztositja a mindennapos testnevelést. A tanuldkat testnevelés
6rarol dtmeneti id6re a sziilS altal a KRETA rendszerbe torténd beiras figyelembevételével illetve orvosi
javaslatra mentheti fel a testnevel6. Tartés egészségromlas, sériilés esetén, orvosi javaslatra az
intézmény vezetGje hatarozatban mentheti fel a tanulét a testnevelés 6rakon valé részvétel alél.

Orvosi javaslatra a didkok gydgytestnevelés foglalkozdsokon vagy kdnnyitett testnevelésen vesznek
részt.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan a testnevelés érakon, de bizonyos
mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatdl fliggéen — nem kell végrehajtania.

A gydgytestnevelés foglalkozasokra utalt tanuldk szakképzett, a pedagdgiai szakszolgalat altal
biztositott gydgytestnevel6 tanar 4&ltal vezetett o6rakon vesznek részt. A gydgytestnevelés
foglalkozasokon a megjelenés kotelez6, az oda jard didkok gydgytestnevelésbdl félévkor és év végén is
érdemjegyet kapnak a gyégytestnevel6t6l. Ha a tanuld a gydgytestnevelés és testnevelés 6ran is részt
vesz, értékelését a testnevels és a gyodgytestneveld egyiitt végzi.

A jogszabalyban foglaltak szerint, amennyiben a tanuld csak gydgytestnevelés 6rdn vesz részt,
értékelését a gyogytestnevel6tél kapja.

Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejl6dése sziikségessé teszi az egészségligyi felvildgositast. Az
iskolaorvos vagy az iskolapszicholégus az osztalyf6nok kérésére a tanuldk egészséges életmddra vald
nevelése érdekében felvildgosité el6adasokat tart.
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Kilénosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztets élvezeti szerek kdros hatasairdl (alkohol,
dohanyzas, droghasznalat stb.) az életkoruknak megfelel6 médon tajékozddhassanak.

XI11. Egyéb rendelkezések

Az iskolaban folyo6 reklamtevékenység

A rekldmtevékenység gazdasagi tevékenységnek mindsiil, ezért az iskoldk sajat elhatarozasukbdl nem
jarulhatnak hozzd, hogy teriletiikon, helyiségeiket igénybe véve gazdasagi rekldmtevékenységet
végezzenek. Erre csak akkor van méd és lehet6ség, ha a fenntarté az alapité okirataban engedélyezte
az alapfeladaton kivili egyéb tevékenység folytatasat. A gazdasdgi reklamtevékenységrél szold 1997.
évi LVIII. torvény rendelkezéseit megtartva lehet gazdasdgi reklamtevékenységet folytatni még abban
az esetben is, ha a nevelési — oktatasi koltségvetési szerv fenntartdi hozzajaruldssal rendelkezik.

A koltségvetési szervben rekldmhordozo csak a koltségvetési szervvezetd engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet.
Tilos a rekldmtevékenység kivéve,

— ha a rekldam gyermekeknek, tanuldéknak sz6l és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
— akulturdlis tevékenységgel fligg Ossze.

Intézménylinkben csak az iskola pecsétjével ellatott hirdetést lehet elhelyezni.

Tilto rendelkezések

A gazdasagi reklamtevékenységrdl szol6 térvény 4-13. § -a szamos tiltd rendelkezést tartalmaz. igy
példaul

— Tilos kdzzétenni olyan rekldamot, amelyik er6szakra buzdit, félelem érzetet kelt, vagy amely
gyermeknek, fiatalkorunak szdl, és fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlédésiiket karosithatja,
illet6leg tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységik kihasznaldsaval kozvetlen felszdlitast
tartalmaz arra, hogy feln6tt kordakat aru vasarldsara 6sztonozzon.

— Tilos kozzétenni minden olyan reklamot, amely a gyermek és fiatalkoruakat veszélyes,
erdszakos, tovabba szexualitdst hangsulyozd helyzetben mutatja be.

— Tilos a dohanydruk, vagy alkoholtartalmu ital reklamozasa az iskoldban, illet6leg annak 200
méteres korzetén beliil.

A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

Atéritési dijak fizetésérdl az dgazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményiinkben a tanuldknak
téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabdlyban meghatarozottak
szerint.

Az étkezéssel kapcsolatos valamennyi informdciét a www.iMenza.hu oldalon taldljak.
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Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrodl - kérelemre - a torzslap (poéttorzslap) alapjan masodlat
allithato ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

A szocidlis o6sztondij, illetve a szocidlis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei

A tanuldkat megilletik:
— a mindenkori koltségvetési torvényben és mds jogszabdlyokban meghatdrozott kedvezmények;

— a kozétkeztetésért felel6s ©nkormanyzat mindenkori rendeletében meghatdrozott étkezési
dijkedvezmények, valamint taneszkdz-tdmogatdsok, 6sztondijak, szocialis tAamogatasok.

A kedvezményekrdl nyujtott informaciok

Az iskolavezetGség koteles a tanuldkat és a sziil6ket az el6z6 tanév végéig a kovetkezd tanévre
érvényes szocialis juttatasokrol tdjékoztatni.

A tajékoztatds formai:

- iskolai honlap

- hirdet6tabla

- sziil6i tajekoztato levél
Zaro rendelkezések

Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat az elektronikus informdaciészabadsagrol szolo
2011.évi CXII. tv. szerint internetes honlapon, digitdlis formaban, kdzzé kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokasos médon minden érdekl6d8 szamara is elérhetévé kell tenni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és MU(ikodési Szabalyzat mddositasa csak a nevelGtestilet elfogadasaval és a
kozoktatasi torvény 4altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagydsdaval lehetséges. A mddositdsra javaslatot barmely koznevelési foglalkoztatott tehet.

Az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Hazirend nyilvanossagarol

Az SZMSZ, a PP és a hazirend az iskoldval kapcsolatban all6 barmely személy szdmara nyilvanos,
megtekinthet6. A Hazirend, az SZMSZ és a PP egy-egy példadnyat az iskola titkarsagan, mindenki
szamara hozzaférhetd helyen kell tarolni.

A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjdra és mas
foglalkoztatottjara.
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Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az érvényben 1év6 Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzat.

Jelen f6igazgatdi utasitds alairdsi napjaval |ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg minden korabbi e
targykorben kiadott belsé utasitds hatdlyat veszti.
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XIII. Az intézményben miikodo egyezteté forumok

nyilatkozatai

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogaddsa és jévahagydsa

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a nevelGtestiilet egyhanguan elfogadta. Az
elfogadast a nevel6testiilet jelenlévé képviselGi aldirasukkal tanusitjdk.

Budapest, 2025.09.30.

fGigazgato

A fenti Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzattal kapcsolatban az Sziil6i Munkakozdsség - a
jogszabalyban meghatarozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt.

Budapest, 2025. 09.30. U g

az SzMK képviseletében

A fenti Szervezeti és Mikédési Szabdlyzattal kapcsolatban a Didk Onkorményzat - a
jogszabalyban meghatédrozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt, amit a valasztott
képvisel&i tanusitanak.

Budapest, 2025. 09.30.

didk-6nkormanyzati képvisel6
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Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet - Intézményi Szakmai Alapdokumentum

2.sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet - Munkakéri leirdsok és gyakornok — és TER mentori mintak
4.sz. melléklet - Munkavédelmi szabdlyzat

5.sz. melléklet - TGzvédelmi szabdlyzat

6.sz. melléklet — TER eljarasrend
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Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Budapest
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: K6zép-Budai Tankertileti Kézpont
OM azonosito: 035327

Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnazium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnazium

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely:

1028 Budapest, Szabadsag utca 23.

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Ko6zép-Budai Tankertileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.

4. Tipusa:

Osszetett iskola

5. OM azonosito: 035327

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 1028 Budapest, Szabadsag utca 23.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.
6.1.1.2.
6.1.1.3.
6.1.1.4.

nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 345 6)
also tagozat, fels6 tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 35 £6)

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1.
6.1.2.2.
6.1.2.3.
6.1.2.4.
6.1.2.5.

nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 190 £6)

alsé tagozat, felsd tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 19 £6)

6.1.3. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.3.1.
6.1.3.2.

nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 165 £6)

évfolyamok szama: négy



6.1.3.3. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)
nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 17 £6)

6.1.3.4. nyelvi el6készitd

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 1028 Budapest, Szabadsag utca 23.

7.1.1. Helyrajzi szama: 52168

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 7000 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



a Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnazium
Adatkezelési Szabalyzata

2022.11.25-én technikai modositas tortént a dokumentumban
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei ¢és

adatfeldolgozéassal kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabdlyzatban, illetve a

jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden jar el, kiilonds tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

(i) Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet”);

(iii) Az informacioés onrendelkezési jogrol €s az informécidoszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyd adatkezelés €és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat, és a
tankertileti adatkezelési nyilvantartas hatdrozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6irol, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzddéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
- az adatok tovabbitasara vonatkoz6 szabalyok rogzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelGsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabdlyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajekoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezet6jére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezdére, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényil.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a szililot irdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés idOtartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol



a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6
az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megdérzendé dokumentumok. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett szerzOdéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a
szerzbdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzédéses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt toérvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban a ra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése celjabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval ardnyban all tovabbi kiilon
hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsdnak visszavonasat kovetden is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény torvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszerilien atvett, amennyiben ezt
az érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évd személyes adat nyilvdnossagra hozatalat torvény — az
adatok korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben
torténd nyilvanossagra hozataldhoz az ¢érintett hozzdjaruldsa, kiilonleges adat esetében
irasbeli hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzéjaruladsat nem adta meg

Az adatkezelést végzO alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérdl haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az



adattovabbitas feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi
tajékozodast végez. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az
tartalmazza:
a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo térvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) a kért adatok kérének pontos meghatarozasat,
c) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az ¢érintettek azonositasdhoz sziikséges csoportképzo

ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitds jogszertiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus uton — a tankertileti kozpont

adatvédelmi tisztvisel6jéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszeriiségérol. A megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérol —
sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dont. A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irasban benyujtott
panasszal fordulhat a tankeriileti igazgatohoz, aki 15 napon beliill hataroz az adatok
tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujto
szerv rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadésaval kapcsolatban felmertilt koltségeket
a megkeresést benyujtod szerv viseli. Az adatok atadasardl szo6l6 jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd iranyitasi eszkdzben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyd, kiilonbozd célra irdnyuld adatkezelések csak tdrvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 0Ossze. Az adatkezelések

Osszekapcsolasaval Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni
kell.

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fliggetleniil tovabbithatdak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizethelyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatas, jogosultsag
megallapitasdhoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birosagnak, rendOrségnek, tligyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét tigy eldontéséhez sziikséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefliggd adatok,



d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6l6 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsahoz
szlikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezdnek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kdzérdekbdl
nyilvanos adatnak mindsiilé adatok,

1) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben

biztositott kdzvetlen elérés tjan az agazati iranyitassal 6sszefliggd feladatok ellatasa, a

miniszteri hatosagi jogkor gyakorldsa céljabol a feladatok ellatasahoz sziikséges

valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulas hidnyos adattartalméra, vagy madas koriilményre tekintettel — nem
allapithat6 meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkoz6 adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetdleg mas személy vagy szervezet nem tdjékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrdl szold jegyzOkonyv biztonsdgos Orzésrdl az intézményvezetd koteles
gondoskodni. A jegyz6konyv megorzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzOkonyvezni azon adattovdbbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. fgy kiilonosen nem kell jegyzékonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irasbeli
dokumentummal val6sul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 harmadik orszdgban adatkezelést
folytatd adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszédgban adatfeldolgozast
végz0 adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozodan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszdgban az 4tadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintii védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) a harmadik orszdg ¢és Magyarorszdg kozott az érintetteknek a jogai
érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositdsara, valamint az adatkezelés, illetve
az adatfeldolgozés fiiggetlen ellendrzésére vonatkozd garancidlis szabalyokat
tartalmazo nemzetk6zi szerz6dés van hatalyban, vagy
c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozéas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.
Az EGT tagédllamba iranyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.



Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre irdnyuld adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorldsara az tigyek aldbb szabalyozott korében helyettest, az egyes poziciokat
betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje Személyesen vagy — utasitasi
jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezelOi feladatokat lat el az
intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfénokok, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagodgusok:

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és diakokrol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos moddszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatdsért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allék (alkalmazottak) személyes
adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol sz616 tankeriileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapi iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alaptl nyilvantartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)



5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik ¢€s a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallal6 személyi anyaga
- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat
- a munkavallaloi  jogviszonnyal  0Osszefliggd egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavallal6 bankszamlajanak szama
- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:

- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabdlyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese
- az iskolatitkér mint az adatkezelés végrehajtdja
- a vonatkozd6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az €rintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat
szerint kezeli. A személyl anyagot tartalmuknak megfelelen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Srizni.
A személyi anyag része a munkavallaloéi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak



A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai ¢s a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.

5.3. A munkara jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkara jelentkezéknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatoi
utasités tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetod

- az intézményvezet6-helyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitisa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valod torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuloknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatoi
utasitas tartalmazza.

5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanulok és sziileik személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az osztalyfénok

- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériillés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adatai papir alapt iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rogzitésre az aldbbiak szerint:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas



- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- e-napl6

- a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzbdéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szold tankertileti igazgatodi
utasités tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek ¢és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezel0k, illetve az iskola vezetoi és
pedagogusai feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak és
egy€b partnerek személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatdrozott mddon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobel,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos!

5.7. Kamera és beléptet6 rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer miikodik, Ggy részletes
miikodésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabalyzatban valo rogzitést igényel. E16bbi kiilon
szabalyzatban rogziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjdk, hogy csak a
jogosult tekintheti meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ¢és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,



jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informaciékhoz
hozzaférést kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészité nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

5.8.3. A torléshez valo jog (,elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben
meghatarozott feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozéds arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhat6saghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett



jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotést is.

5.8.7. Tiltakozas kézvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozd személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen lizletszerzéshez
kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatoak abban az esetben, ha a dontés:

e az ¢érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése érdekében
szlikséges;

e meghozatalat az adatkezeldre alkalmazand6 olyan unids vagy tagéllami jog teszi
lehetové, amely az érintett jogainak €s szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az ¢rintett kifejezett hozzajaruldsan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetoség

5.9.1. Kifogas az adatkezel6nél

Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositdsara alkalmas, irdsbeli kérelemben kifogast terjeszthet eld az
adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.



6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozésat, igy
kiilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvdnossagra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles
Adatkezel6 vezet6jének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint
azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informaciokat
is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek
itél.

Adatkezeld vezetdje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsé adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekdvetkezésérol, megadva a bejelentd nevét, elérhetoségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelento altal tudomasara hozott egyéb informéaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kdvetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feliigyeld személyt is tajékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A bels6 adatvédelmi felelés — informatikai rendszert érint6 incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyeld személlyel egyiittmiikodve — a bejelentést megvizsgalja, és a bejelenttol
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozoan:

a) az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

C) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) akar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgéltatds alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a
belsé adatvédelmi felelds elvégzi, informatikai rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi
incidens esetében az informatikai rendszert feliigyel6 személyt is bevonva.

A vizsgalat soran barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgélast segitheti.

A vizsgélat eredménye alapjdn az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetdnek..

A javaslat alapjan a megvalositando tovabbi intézkedésekrdl az intézményvezetd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartisa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsé adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,
c) az adatvédelmi incidens iddpontjat,



d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat személyes adatokat
érint6 incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
belsé adatvédelmi felelds megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sériil és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi _incidens) az adatkezel6 legkésdbb 72 oraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelentéssel élni a
feliigyeleti hatosag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens
valdszintisithetden nem jar kockazattal az érintettek jogaira vonatkozdan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valoszintisithetden magas kockazattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtorténtérol. Ez aldl kivételt jelent:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonOsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjadk, hogy az ¢érintett jogaira €s szabadsagaira jelentett, a magas
kockazat a tovabbiakban valoszinlisithetden nem valdsul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonldé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony
tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezeld vezetdje adatvédelmi tisztviselot jeldlt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellato szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszdmban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: dr. Vedresné dr. Szilagyi Nora
e-mail cime: adatvedelem.klebi@kozepbudaitk.hu
postai cime: 1027 Budapest, F6 utca 80.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon és iddben bekapcsolodjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatdsaban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakértdi szintll ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.



Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapesolatban
utasitésokat senkitdl ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztviselot feladatai elldtdsaval Gsszefiiggésben nem bocsdthatja el
és szankcidval nem sidjthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetlenill az adatkezeld vezetdjének tartozik feleldsséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az dltalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlisdhoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapesolatban titoktartdsi kitelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kitelezettség kati.

Az adatvédelmi tisztviseld alapveld feladatai:

a) tajékoztal és szakmai landesot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba
az adatkezelést vépzd alkalmazottak részére az dltaldnos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) cllendrzi dltaldnos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes
adatok védelmeével kapesolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkGrok  kijelolésél, az adatkezelési miveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapesolddo auditokat is,

¢) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozoan,
valamint nyomon kdveti a hatdsvizsgilat elvégzésér,

d) egyttimiksdik a felugyeleti hatosdgeal; ¢s

¢) az adatkezeléssel Osszefiiggd (gyekben kapcsolattarté pontként szolgal a
feliigyeleti hatésdg felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési muveletekhez fiz6do kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokdrére, koriilményére és céljira is
tekintettel végzi.

8. Zaroé rendelkezések

Az adatkezelési szabdlyzatol a neveldtestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabdlyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével és a fenntartd

jévihagyasaval.
Budapest, 2022.08.28, — q. \.) |
Samnil -

Rasa Viktor
intézményvezetd
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segitésével Osszefiiggo feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

........................... (pedagogus neve)

tanito / tanar / gimnaziumi tandr / szakmai targyat tanito tanar / kollégiumi neveldtanar
munkakort betoltd kdznevelési foglalkoztatott részére

A nemzeti kéznevelésrél szol16 szo16 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 48. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idére,

2024. januar 1-t61 202................coccee. .. -ig
megbizom Ont
A(Z) e intézményben

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének — diakonkormanyzat —
segitésével osszefiiggo feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. térvény 80.§ (2)
bekezdés a) pontjaban foglalt rendelkezés szerint a fenti feladatok ellatasat heti 1 ora
idétartamban neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére rendelem el. Feladatait
pedagdogus munkaja mellett latja el. A feladat ellatdsadval megbizasi dij a Puétv. 102. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan nem jar.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e az intézményi didkonkormanyzatot segitésével Osszefiiggd feladatokra sz6l6
megbizatasdnak hatarozott iddtartamat az igazgatdé / foigazgatd altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

e a megbizds a megbizadsban megjeldlt hataridé lejartaval automatikusan megsziinik, ettdl
eltéréen az intézmény igazgatdjanak / féigazgatojanak lehet6sége van a fenti feladatokkal
torténd megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Jelen megbizasanak mellékletében ..... iktaté szd&mu munkakori leirdsanak kiegészitéseként
ismertetem Onnel a tanuldk nevelési-oktatési intézményen beliili didkonkormanyzat segitésével
Osszefiiggd feladatait. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal
kiegészitem, illetdleg modositom.

Budapest, 2024. januar ....
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igazgato / féigazgatd

Az intézményi diakonkormanyzat segitésével osszefiiggd feladatokkal torténo megbizas

melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
az intézményi diakonkormanyzat segitésével osszefiiggé feladatokkal®

a) Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

Legfontosabb feladata az iskolai diakonkormanyzat mikodésének, a demokratikus
iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesiilésének

tamogatasa, a tanulok onszervezddésének segitése.
Az intézmény kibdvitett vezetségi iilésein tanacskozasi joggal részt vehet.
Ebben a tevékenységében:

—

!

!

!

!

!

részt vesz a didkonkormanyzat iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt modon és
mértékben vesz részt a munkaban;

részt vesz a didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatdnak és éves
programjanak elkészitésében;

évente két alkalommal az iskolai didkonkormdnyzat vezetdségével kozdsen
beszamolot készit a didkonkormanyzat miikodésérol;

szervezi €s iranyitja a didkonkormanyzat éves rendes diakkozgylilését €s a tiszta)itd
valasztasokat;

részt vesz a diakforumok, iskolagytilések szervezésében;

a didkonkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget
nytjt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az
értékelésben,;

koézremiikodik a jogszabaly altal az iskolai didkdnkorményzatnak biztositott egy
tanitas nélkiili munkanap programjanak 6sszeallitasaban;

biztositja a didkonkorméanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését,
elOsegiti az iskolaban a képviseleti €s a kdzvetlen demokracia érvényesiilését;
személyesen vagy kollégdk bevondsaval biztositja a feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

segiti a didkonkormanyzat képviseldink felkésziilését az lilésekre, forumokra;
figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat;
segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban;

! Az iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
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— segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast;
kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel;
a didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa el6tt gondoskodik arrdl,
hogy a diakonkormanyzat vezetésége megismerje az intézményi szabalyozo

!

!

dokumentumokat;
— segiti és felligyeli a diakonkormanyzat altal gondozott intézményi falitijsagot és
honlapoldalt;

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezeto-helyettese megbizza.

b) kiilonleges felelossége

Budapest, 2024. januar .....

igazgato / féigazgatod

A megbizast elfogadom, a munkakdri leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 2024. januér ....

koznevelési foglalkoztatott
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Iktatészam: (a munkakéri leirdshoz kapcsolodéd
fGszam, alszamozott!)

Targy: Megbizas gyakornok besorolasu
pedagdégus mentordlasa feladat ellatasara

MEGBIZOLEVEL

................................... (pedagogus neve)

tanito / tanar / gimnaziumi tanar / Szakmai targyat tanito tanar / kollégiumi nevelGtanar
munkakort betoltd kdznevelési foglalkoztatott részére

A pedagdgusok Uj életpalydjardl szolé 2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol sz61é 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 86. § (2) bekezdés alapjan, munkaltatdi jogkoromben eljarva hatarozott idére,

202.... ........ -t6l a kinevezésben rogzitett gyakornoki id6t lejartakor tett sikeres minGsitévizsga
idépontjaig

kijel6l6m és egyben megbizom Ont
] 4 T intézményben
...................................... (gyakornok neve) (oktatasi azonositdja: oktatdsi azonositd) gyakornok
munkadjat segité mentori feladatok ellatasaval

A pedagdgus szamara a gyakornok mentoraldsat a pedagdgusok Uj életpalyajardl szl 2023. évi LI
torvény 80. § (2) e) és ea) pontjdban foglaltak értelmében a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé
terhére heti egy 6ra id6tartamban rendelem el.

A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus életpdlya feladataira.

A(Z) e ikt.sz. pedagdgus munkakéri leirdsanak kiegészitéseként, a 401/2023. (VIII.
30.) Korm.rendelet 87. § alapjan, jelen megbizdlevél mellékletében szerepl6, a pedagdgusok Uj
életpalydjardl szélé 2023. évi LIl. torvény hatdlya ald tartozd gyakornok besoroldsu koznevelési
foglalkoztatott mentoraldsaval 6sszefliggs feladatokat kell ellatnia.

Munkakori leirasat a megbizdlevél mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetGleg
modositom.

Budapest, 202. .....
igazgato/f6igazgatd

A gyakornok besoroldsu pedagégus mentordldsdra térténé megbizds melléklete:
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Munkakori leiras kiegészitése
gyakornok besorolasu pedagégus mentordlasahoz kapcsolodé feladatokkal

Feladatai, elvarasok, kételezettségek

— Segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a
pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasdban.

— Tamogatja a gyakornokot az Aaltala elldtott pedagdgus-munkakérrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

—> az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjdban, a munkakoéréhez kapcsolddéd
feladataira vonatkozo elGirasok értelmezésében és szakszer(i alkalmazasaban;

— a tanitasi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai moddszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkdzoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerld megvalasztdsaban;

— a tanitasi (foglalkozasi) orak, a foglalkozasi egységek el6készitésével, megtervezésével és
eredményes megtartasaval, megvaldsitdsaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasaban,
valamint

— amindsitd vizsgara vald felkészilésében.

—  Sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi orajat / foglalkozasat, illetve foglalkozasi egységét, és ezt kovetSen
Oramegbeszélést tart, tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehet&séget biztosit
szamara.

—  Legaldbb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagdguskompetencidinak
fejl6dését, és az értékelést atadja az igazgatdnak és a gyakornoknak.

— A gyakornoki id6 lezarulta (minésit6 vizsga) el6tt 6sszefoglald értékelést készit a gyakornoki
id6szak tapasztalatairdl (az 6sszefoglald értékelés elvégzésekor kiilon féléves értékelést nem kell
késziteni).

—  Ha a gyakornok foglalkoztatdsi jogviszonya a gyakornoki idé lejarta el6tt megsz(inik, a jogviszony

megszlinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

Budapest, 202. .....

igazgatd/f6igazgato

A megbizast elfogadom, a munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 202. ...
mentoralassal megbizott
pedagdgus
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Iktatészam: (a pedagdgus munkakari leirdshoz
kapcsolddod fGszam, alszamozott!)

Targy: Megbizas fejlesztendd teljesitményszintii
(TER) pedagégus/koznevelési foglalkoztatott
mentoralasa feladat ellatasara

MEGBIZOLEVEL

................................... (pedagogus neve)

tanito / tanar / gimnaziumi tandr / szakmai targyat tanito tanar / kollégiumi neveldtanar
munkakort betoltd kdznevelési foglalkoztatott részére

A pedagdgusok uj életpalydjarol szélé 2023. évi LIl. torvény 80. § (2) bekezdés e) pontja, valamint a
pedagdgusok teljesitményértékelésérdl széld 2024. évi 18. (IV.4.) BM rendelet 7. §-ban foglaltak
alapjan, munkaltatdi jogkoromben eljarva hatarozott idére,

megbizom Ont
] 4 T intézményben
...................................... (fejlesztendé pedagdgus neve)

fejlesztendé teljesitményszintii (TER) pedagogus/koznevelési foglalkoztatott mentoralédsa feladat
ellatasaval.

A pedagdgus szamara a fejlesztendd teljesitményszint(i (TER) pedagdgus/kdznevelési foglalkoztatott
mentoralasat a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl térvény 80. § (2) e) és ec) pontjaban
foglaltak értelmében a neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaid6 terhére heti egy dra id6tartamban
rendelem el.

A mentordlas célja a fejlesztendé teljesitményszint(i pedagdégus tdmogatdsa a teljesitményértékelés
soran meghatdrozott fejlesztendé terilet fejlesztésében.

A(Z) oo ikt.sz. pedagdgus munkakori leirdsanak kiegészitéseként, a pedagdgusok
teljesitményértékelésérdl szolo 2024. évi 18. (IV.4.) BM rendelet 7. § alapjan, jelen megbizdlevél
mellékletében szerepld, a fejlesztendd teljesitményszint(i (TER) pedagdgus/kdznevelési foglalkoztatott
mentoralasaval 6sszefligg6 feladatokat kell ellatnia.

Munkakori leirasat a megbizdlevél mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illet6leg mddositom.

Budapest, 202. .....

igazgatd/f6igazgato
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A fejlesztendd teljesitményszintii (TER) pedagdgus/kéznevelési foglalkoztatott mentordldsdra
torténé megbizds melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése
fejlesztendé teljesitményszint(i (TER) pedagégus/koznevelési foglalkoztatott mentoraldsidhoz
kapcsolodo feladatokkal

Feladatai, elvarasok, kotelezettségek

—  Segiti a pedagdgust a kdvetkezd évi TER értékelésben meghatarozott egyéni teljesitménycéljainak
és azokhoz tartozo indikatoroknak a meghatarozasaban, valamint megvaldsitasaban.

— Szikség szerint, de félévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal megldtogatja a
pedagogus tanitasi orajat, és ezt kovetden oOra/foglalkozdsmegbeszélést tart, tovabba ha a
pedagdgus igényli, hetente konzultacids lehet6séget biztosit szamdra.

— Legaldbb félévente irasban értékeli a fejlesztendé teljesitményszintl pedagdgus tevékenységét,
fejlesztendé terlletének fejl6dését, és az értékelést dtadja az igazgatdnak és a pedagdgusnak.

— ATER értékelésben tdmogatja az értékelS vezetd és a kdzrem(ikddd értékeld munkajat az értékelés

elkészitésében.

Budapest, 202. .....

igazgatd/féigazgato
A megbizast elfogadom, a munkakdri leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 202. ..... . e
mentoralassal megbizott
pedagdgus
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Iktatészam: (a munkakori leirdshoz kapcsoldédé f6szam, alszamozott!)
Targy: Megbizas munkakoz6sség-vezetdi
/ tagozatvezet6i / szakosztalyvezetGi

feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

........................... (pedagogus neve)

tanito / tanar / gimnaziumi tanar / szakmai targyat tanit6 tanar / kollégiumi nevelGtanar
munkakort betolté koznevelési foglalkoztatott részére

A pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdésében, valamint (3) bekezdésének c) pontjaban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében, a 159. §
(3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatéi jogkdromben eljarva hatarozott idére,

2024. januar 1-t6l 2026. augusztus 31-ig
megbizom Ont

A(Z) e intézmény
........................... munkakozésségében
munkak6z6sség-vezetGi / tagozatvezetdi / szakosztalyvezetdi feladatok ellatasaval.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt rendelkezés
szerint munkakozosség-vezetGi feladatért jard megbizasi dijra jogosult az a pedagdgus, aki
intézményi munkakoz6sség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi vagy intézmények kozotti
munkakdz6sség-vezetdi, tagozatvezet6i, szakosztalyvezet6i feladatokat |at el. A megbizasi dij havi
mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) pontja alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetmény (alap) 3-6%-nak megfelel§ alsé és fels6 hatarok kdzott allapithaté meg.

Tajékoztatom tovabbd, hogy a 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a feladat ellatasaért jaré megbizasi dij a feladattal valé megbizas idejére — az
iskolai szlinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd
kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény igazgatdja / fGigazgatdja a megbizasat
irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos visszavondsdra nem kerlt sor, akkor a megbizasi dij
az esetleges tavollét, tappénz, szabadsdg id6tartamara is jar.

Tajékoztatom tovabbad, hogy jelen munkakdz6sség-vezetdi / tagozatvezeti / szakosztalyvezetdi
feladatokkal torténd megbizds a Puétv-ben meghatdrozottak szerint egyes kdznevelési feladatokra
sz0l6, a munkaltato altal adott egyoldali megbizas. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat
nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbd6l adéddéan nem
szlikséges az elvégzett feladatok irdsos dokumentalasa, valamint a munkaltaté teljesitési
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igazolasanak kidllitasa, illetve —a munkatdl vald részleges tavollét esetében —a megbizasi dij
id6aranyos csokkentése. A munkakozosség-vezet6i / tagozatvezetdi / szakosztalyvezet6i megbizas
soran kizardlag a PUétv. és a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet hatalyos elGirasait kell alkalmazni.

Jelen munkako6zosség-vezetdi / tagozatvezetdi / szakosztalyvezetSi megbizasanak mellékletében .....
iktatd szamu munkakari leirdsanak kiegészitéseként ismertetem dnnel a munkakozdsség-vezet6i
feladatait. Munkakori leirdasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg
modositom.

Budapest, 202.....

igazgato / f6igazgato
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A munkakézosség-vezetéi feladatokkal térténé megbizds melléklete:

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetdi feladatokkal®

c) altalanos vezetdi és koordinacids feladatai

o felel6s munkakdzossége iskolai szintl szakszer(i mikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

e minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakozosség szamdra, amelyen elkészitik az éves
munkatervet, irdsban rogziti a munkakoz6sség munkatervét, beszamoloit,

e minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozdsségét, sajat
szakteriletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtdsa,

e évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakdzosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

e évente marcius hdnapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két
honapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi az igazgaténak,

e résztvesz atantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérél emlékeztets
feljegyzést készit,

o kozremikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e azigazgatd megbizdsdra részt vesz az intézményi 6nértékelésben,

e megszervezi a munkakdzosség szakteriletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

e részt vesz asziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakozosség tagjainak.

d) pedagdgustarsait tamogatod szakmai és vezetdi feladatai

o figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén segiti
azt,

e javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egylittm(kodését,

e atanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segité szakmai tevékenységét,

o felelGsséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemlélteté eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli haszndlatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

o el6késziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érinté hazi tanulmanyi
versenyeit,

o kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetd kollégaval,

e |egfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten 6sszefoglalja
és kozzéteszi,

2 Az iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzataban foglaltakkal 6sszhangban
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e minden év majusdban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizandd
szaktandrok személyére,

e |egalabb évi ... alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

o ellendrzéseinek f6bb tapasztalatait jelzi az igazgatdnak.

e az érettségi vizsga el6készitésekor attekinti és ellenérzi az irdsbeli és szdbeli vizsgara el6készitett
eszkdzoket.

e) kiilonleges felelGssége

o felelds pedagdgustarsai személyiségi jogainak maximalis tiszteletben tartdsaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

o kotelessége a tanari és tanuldi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartdsa,

e bizalmasan kezeli az ellen6rzési és éralatogatdsi tapasztalatokat,

e a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/fGigazgatonak.

Budapest, 2024. januar .....

igazgatd / fGigazgato

A munkakoari leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 2024. januar ....

koznevelési foglalkoztatott


mailto:klebi@klebelsberg.edu.hu

Klebelsberg Kuno Altaldnos Iskola és Gimndazium

\&noa /.
- 2o,

Budapest Telefon: 06-1-397-4569
Szabadsdag u. 23. 06-1-376-8344
1028 e-mail: klebi@klebelsberg.edu.hu

www.klebi.hu

Iktatészam: (a munkakori leirdshoz
kapcsolddd fészam, alszamozott!)

Targy: Megbizas osztalyfénoki
/ kollégiumi csoportvezetdi /

tanszakvezetdi feladatok ellatasara

MEGBIZOLEVEL

........................... (pedagogus neve)

tanité / tanar / gimnaziumi tanar / szakmai targyat tanito tanar / kollégiumi nevel6tanar munkakort
betolté kdznevelési foglalkoztatott részére

A pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdésében, valamint (3) bekezdésének b) pontjdban, tovabba a 107. § (1) bekezdésében, a 159. §
(3) bekezdésében, valamint a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatéi jogkdromben eljarva hatarozott idére,

2024. januar 1-t6l 2026. augusztus 31-ig
megbizom Ont

A(Z) e intézmény
........................... osztalyaban / kollégiumi csoportjaban / tanszakon

osztalyfénoki / kollégiumi csoportvezetGi / tanszakvezetGi feladatok ellatasara.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglalt rendelkezés
szerint osztalyfénoki feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagdgus, aki osztalyfénoki,
kollégiumban csoportvezet6i, alapfoki mivészeti iskoldban tanszakvezetGi feladatokat lat el. A
megbizasi dij havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor
érvényes gyakornoki illetmény 6-16%-anak megfeleld also és felsé hatdrok kozott allapithatéd meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése
alapjan az osztalyfénoki (csoportvezet6i, tanszakvezetGi), munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetdi,
szakosztalyvezetGi) feladatért jaré megbizasi dij a feladattal valé megbizas idejére — az iskolai
szlinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijdnak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére
tehat mindaddig jogosult, amig az iskola igazgatdja / f6igazgatdja megbizasat irdsban vissza nem
vonja. Ha a megbizas irdsos visszavonasara nem kertilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét,
tdppénz, szabadsag id6tartamara is jar.

Tajékoztatom tovabb3d, hogy jelen osztalyfénoki / kollégiumi csoportvezet6i / tanszakvezet6i
feladatokkal torténé megbizds a Puétv-ben meghatdrozottak szerint egyes kdznevelési feladatokra
sz016, a munkaltato altal adott egyoldali megbizas. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban
leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbél
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addddan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos dokumentaldsa, valamint a munkaltaté
teljesitési igazoldsanak kiallitasa, illetve —a munkatdl vald részleges tavollét esetében — a megbizasi
dij id6aranyos csokkentése. A osztalyfénoki / kollégiumi csoportvezetdi / tanszakvezet6i megbizas
soran kizardlag a PUétv. és a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet hatalyos elGirasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfénoki / kollégiumi csoportvezetdi / tanszakvezet6i megbizasanak mellékletében .....
iktatd szamu munkakari leirdsanak kiegészitéseként ismertetem Onnel az osztalyfénoki feladatait.
Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illet6leg médositom.

Budapest, 202.....

igazgato / f6igazgato
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Az osztdlyfénoki feladatokkal térténd megbizds melléklete:

a)

Munkakori leiras kiegészitése az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfénoéki feladatokkal®

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek 6sszefoglalasa

osztalyfénoki munkdjat pedagdgiai programunknak az osztalyfé6noki munka — kozosségi nevelés
tartalmat, az osztalyfénok feladatait meghatarozé rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,
a helyi tanterv alapjan osztdlyfénoki-kozosségi nevelés tanmenetet készit, osztalyfénoki
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok vezetésére: digitdlis napld, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztalya tanulmdnyi kirdndulasat, az elGirt id6ben leadja a kirandulasi
tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok szileivel, a szUl6i munkakdzdsséggel, az osztaly
diakdnkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztdlya képviselSinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyllésen valé részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyaban tanité pedagdgusokkal,

az osztalyozo értekezletet megel6z6en legaldbb ... nappal bejegyzi javaslatat a tanulék magatartas
és szorgalom jegyére vonatkozdan,

részt vesz a kozosségi szolgdlat megszervezésében, a tanuldk tevékenységének kovetésében,
dokumentalasaban és ellenérzésében,

el6késziti a sziilGi értekezleteket, vezeti azt és arrdl jelenléti ivet vezet,

részt vesz osztalya bemutatkozé mdlsoranak, szalagavaté musordnak, didkigazgatd-valasztasi
mUsoranak, ballagasanak, stb. el6készité munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet annak egyes elGirdsaira,

kozremUikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya tanuldinak
palyavalasztasat/fels6fokd tanulmanyokra térténd jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoracidjara, a teremben elhelyezett falitjsag
tartalmanak karbantartasara,

% Az iskola Pedagdgiai programjaban foglaltakkal 6sszhangban
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b)

a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl, beilleszkedési
nehézségekkel kiizd6 tanuldk, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagdgiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koéveti és aktualizalja a digitalis napldban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzdsok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat,

a tanév elején osztdlya szamara megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatdt, az
oktatdsrél sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

az osztalyfénok ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis hdnap 5. napjaig osztalya tanuldit érintéen ellenérzi a digitdlis napld
osztalyozo részének allapotat, az osztdlyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi a terilletért felel6s
igazgatéhelyettesnek,

a digitalis napldban irott (izenet utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az osztalyozé értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentGsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatél a tanuld karara
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, eleget tesz az értesitési
kotelezettségnek, nyolc napon beliil igazolja a hidnyzdsokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus
Gzenetben vagy levélben értesiti a szlil6ket,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint, hazirendre is figyelemmel eleget tesz a tanuléi
hidnyzdassal kapcsolatos értesitési kotelezettségeinek.

kiulonleges felel6ssége

felel&s a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

bizalmasan, titoktartas elve mentén kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informdacidkat, kilondsen a szakért6i véleményeket, orvosi szakvéleményeket

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatdnak/féigazgatonak.

Budapest, 2024. januar ....

igazgato/f6igazgatd

A munkakoari leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, 2024. januar ....

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras
Munkavallalo neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintet6jogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/187/HR/KOZINT/............. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: tanito (FEOR szama: 2431)
Munkakér célja:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan az alapfoka nevelés-oktatas elsd
¢vfolyaman kezdddd, és a negyedik évfolyam végéig tartd nevelési-oktatasi feladatainak
ellatasa, miiveltségteriilet esetén 6. évfolyamig szakos tantargyainak szakszerli és hatékony
oktatdsa, a rabizott tanulok egyéni és koOzOsségi nevelése, a tanulok személyiségének,
tudasanak, viselkedésének figyelemmel kisérése, sokoldalii és eredményes fejlesztése, az
értékrend, tevékenységek életkornak megfeleld alakitdsa, iranyitasa, az €letkornak megfeleld
kovetelmények tdmasztasa, a tanuld fejlddését biztositd sokoldali, a kovetelményekhez
igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagodgiai program és az intézményi SzMSz
alapjan.

Kiemelt célkitiizés az alapkészségek sokoldalt fejlesztése, a kotelesség- és a feladattudat
kialakitasa, a kulturalt szokasok elsajatittatasa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

Foiskolai/Egyetemi végzettség, €s szakos tanari szakképzettség mesterfokozatii (egyetemi,
Msc),

Munkavégzés pontos helye: Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnazium, 1028
Budapest, Szabadsag utca 23.

A munkaltato neve, székhelye: Kozép-Budai Tankertileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca
80.

A munkaltatéi jogok gyakorléja: A tankeriilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorlgja),
illetve az intézmény

Munkarendje: Részben kotetlen.
Altaldnos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjdig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétdl péntekig — tart.
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A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 6ras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szereplO programok esetében el lehet térni.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 (zteljes munkaidds) éra

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje: heti 24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas szerint)

Beosztas szerinti napi munkaideje:

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas

alapjan készitett iskolai oOrarendben rdgzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és tligyeleti

beosztasa, az eseti helyettesitésre kijelolt tanora, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a

tanitas nélkiili munkanapok programjanak, tinnepélyek, iskolai események kezdete el6tt

legalabb 15 perccel, és azok befejezését kovetden 15 percig koteles az intézményben
tartozkodni.

- A pedagogusok iskolai tanitasi idore iranyad6 napi munkaidd-beosztasat az foigazgatd
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

- Az O6rarendben meghatdrozott tanitasi Orain, foglalkozéasain tul, a kotott munkaiddnek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartozkodas idejére
a 401/2023 (VIIL.31.) 26.§-4ban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel
az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” Oraiban a hirdet6tablan elhelyezett
orarendben jelzett id6ben beoszthato.

- A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-
ben meghatarozott feladatok is elrendelhetok azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni kdteles.

- A kotott munkaidé feletti munkaiddé-részt (szabad felhasznaldsi munkaidd) maga oszthatja
be.

- Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidében
vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt
esetben a szabad felhaszndldsu munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés
elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérdl a foigazgatd az
elrendelt munkavégzés megkezdése elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

- A munkavallal6 napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye: Pedagdgus munkakdrben az intézmény neveldtestiiletének tagja,
az also tagozatos munkakozosség tagja

Kozvetlen szakmai felettese: Az also tagozatért felelds munkako6zosségvezetd
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Kozvetlen felettes: Az also tagozatért felels foigazgato-helyettes

Felettese: A féigazgatd, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a féigazgato-helyettes
A munkakérnek alarendelt munkakorok: Nincs.

Helyettesités rendje: A helyettesitési rend alapjan

A foigazgatd, foigazgato-helyettesek altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt
(orarendben megjelolt) pedagogus, pedagogus végzettséggel rendelkez6 pedagodgiai asszisztens
helyettesitheti.

A féigazgato, foigazgato-helyettesek altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt (az
elektronikus taniigyi rendszerben ¢€s a tanari hirdet6tablan kiirt) pedagdgust helyettesithet.

I. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa.
A neveldtestiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerint 1atja el feladatat.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatisa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjek a gyermek személyiségének

fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden

téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikddjon gydgypedagogussal, fejlesztd pedagogussal vagy a nevelést,
oktatast segitd mas szakemberekkel. A barmilyen okbdl hatranyos helyzetii gyermek,
tanulo felzarkozasat eldsegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymds szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

- a szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai

teljesitményérdl, osztalyfonokként annak magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt

problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,
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a gyermek testi-lelki egészségének megovasa és fejlesztése érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

megbizas esetén osztalyfonoki feladatokat lasson el,

egylittmiikodjon az iskolapszichologussal ¢€s iskolai szocialis segitdvel, pedagogiai
asszisztenssel,

a gyermekek, a tanulok €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
munkdjat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

A Pedagdgiai Programban, a Helyi Tantervben meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, rendszeresen, sokoldaluan, motival6 hatassal és a kovetelményekhez
igazododan értékelje a tanulok munkajat,

megtartsa az irasbeli és szobeli gyakorldsi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat
rendszeresen ellendrizze, objektiven és megindokolva értékeljen.

a felméré és témazard dolgozatok iddpontjat legalabb 7 nappal eldére kozolje, és
jegyezze be az osztdlynaploba, hogy tanartdrsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség
tulterhelését (naponta maximum 2 felmérd, illetve témazar6 dolgozat),

a tanulok félévi munk4jat a heti 6raszamnak megfeleld — de legalabb harom — érdemjegy
alapjan zarja le,

az iskola altal szervezett belsé tuddsmegosztdsokon folyamatosan képezze magat,
teljesitse tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségeit,

iranyitsa,

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagbdgiai €s
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse, az elektronikus naplot naprakészen
VEezZesse,

tandrdit az orarend szerinti rendben, pontosan kezdve és befejezve megtartsa,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrdkon, az
iskolai tinnepségeken €és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

részt vegyen az iskola munkatervében meghatarozott tanulmanyi kirandulason,
tanulmanyi programokon, kdzosségi alkalmakon, rendezvényeken,

részt vegyen a szakmai munkakodzosség feladatainak ellatasaban, a pedagogiai program
modositasaban,

kollégai kozremiikddésével rendben tartsa a rabizott targyakat és taneszkozoket,

az intézményi informaciddramlas biztositasa érdekében hasznalt valamennyi —
elektronikus €s papiralapt - rendszert napi rendszerességgel figyelje,

a beosztas szerinti ligyeletet ellassa,
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a helyettesitésre kijelolt idépontban az intézményben tartozkodjon, helyettesités esetén
azt ellassa,

a tanitas nélkiili munkanapokon részt vegyen a munkatervben rogzitett programokon,
megoOrizze a hivatali titkot,

a gyermek, tanuld érdekében egylittm{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,
kézremiikodjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

nevel6-oktaté munkadjat az intézményi célkitlizésekhez igazitva, legjobb tudasa szerint
veégezze,

pedagdgiai  munkdjdban  tervezett valtoztatdsokat —munkahelyi vezetdjével
engedélyeztesse (pl. tankonyv-valtas, j taneszk6zok haszndlata, eltérés a munkatervtol,
tananyag atcsoportositas, tombdsités, oracsere stb.),

segitse a palyakezdd fiatalok, gyakornokok, ujként belépd kollégak beilleszkedését,
szakmai fejlodését,

az  osztdlytermek, szaktantermek rendben tartdsaban és  dekoralasaban,
allagmegdvasaban részt vegyen,

tartsa szem el6tt, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok elott,

a Teljesitményértékelési Rendszer feladatait elvégzi.

Feladat végzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

f)
9)

h)

Titoktartdsi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozo szabalyait €és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

A pedagogusok 1) életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak tegyen eleget.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy a féigazgato-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakozosség-
vezetdi és/vagy a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili 6nszervezédésének
segitésével Osszefiiggd feladatok ellatdsara megbizhatdo (a feladatokat tartalmazo

megbizolevélben).

A jogszabalyban eldirt kotelez0 pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen,
folyamatosan képezze magat.

Miikodjon egyiitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat a kulturalt
kollegialis viszonynak megfeleld stilusban kozolje.

Munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg.
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1) Hianyzasat lehetdleg el6z6 napon, de legkésébb az adott munkanapon a munkakezdés
el6tt minimum 30 perccel, ujboli munkaba allas idopontjat az el6z6 munkanapon koteles
jelenteni. Elére lathato hidnyzéasarol legalabb 72 6raval kordbban tajékoztassa az iskola
vezetosegét.

J) A munkabdl valo tavolmaradasa utan a munkaba allas napjan igazolja hianyzasat.
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I11. A tanité munkakornek megfelelo egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

- Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, a személyiségfejlesztés kiilonbdz6 mddszereinek alkalmazasaval.
- Szorosan egyiittmiikodik tagozatan az osztalyfonokokkel, és az osztalyt tanito

pedagogusokkal. Havi rendszerességgel véleményt nyilvanit (értékeli) az altala tanitott
tanulok magatartasat, szorgalmat.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes,
nyugodt 1égkori kornyezetet.

- Feladata a tanulds megszerettetése, a spontan érdekldédés fenntartasat, fejlesztését
szolgalo motivacios eszkozok alkalmazasa. Valtozatos modszerekkel, munkaszervezési
formakkal, tudatosan fejleszti a tanulok képességeit, kiilonds tekintettel az
alapkompetencidkat (anyanyelvi, matematikai, digitélis, szocialis).

- Tandérai munkijat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihaszndldsara, az egyéni adottsagaikat figyelembe
vevo nevelési- oktatasi modszereket alkalmaz.

- Feliigyeli, hogy a gyerekek az 6rakozi sziinetekben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, mozoghassanak.

- Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

- A tantargyfelosztason megjeldlt tanorait és tanoran kiviili foglalkozasait (napkdzis
foglalkozasok, tehetséggondozas, korrepetalds, fejlesztés, szakkor, sportkor), az eseti
helyettesitéseket Orarend szerint pontosan elkezdi és befejezi. A tantargyfelosztason
jelolt éraszamban (azon tul beldtasa szerint) tehetséggondozast és / vagy felzarkoztatod
foglalkozasokat tart.

- Rendszeresen ellendrzi és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményét. Naponta ellendrzi, javitja, illetve a tanulokkal javittatja a tanuldk orai és
otthoni (héazi feladat) munkait.

- Az osztalyoz6 értekezletekre gondosan felkésziil, a tanulok értékelését koriiltekintden
elvégzi, az iddszakos értékelésekhez a tantargyi €s egyéb statisztikakat, kimutatasokat
elkésziti.

- Beosztas szerint ligyeleti feladatot 14t el.

- Munkavégzése soran aktivan kozremiikodik az iskola rendjének fenntartdsaban, a
tanulokat veszélyeztetd helyzetek elkeriilésében, elharitdsaban, az épiilet (az udvar)
berendezésének, tisztasaganak dvasaban.

- Ugyel a tandra megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem rendjére, ellendrzi a
hetesi feladatok ellatasat, visszajelez e tekintetben az osztalyfonoknek.

- Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasdhoz osztalyat felkésziti az iskolai
dokumentumok vonatkozo rendje szerint.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a gyermek csaladjaval, szlikebb kornyezetével,
tajékoztatja a sziiloket a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuld elémenetelérdl, a didkok
fejlodésérol.
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V.

Munkarendjétdl fliggden reggeliztet, ebédeltet, uzsonndztat.

Ugyel a napkozis foglalkozas megkezdésekor és annak befejezésével a tanterem
rendjére, ellendrzi a felelési feladatok ellatasat, visszajelez e tekintetben az
osztalyfonoknek.

A napkozis foglalkozas végén a gyermekeket a sziileinek, illetve az irdsban
felhatalmazasban megjelolt személynek atadja, a sziildi irasbeli engedélye alapjan a
tanulot egyediil is elengedheti.

Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a gyerekeknek a szabad levegén valo
mozgasat, ekozben személyesen feliigyel rajuk.

A napkozis foglalkozasok sordn feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa,
az 0nallo tanulas feltételeinek megteremtése, mdodszereinek megtanitasa, és a sziikség
szerinti segitségnyujtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon az irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. A hazi
feladatokat minden esetben mennyiségileg, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.
Aktivan részt vesz az iskolai hagyomanyok apoldsaban, az iskolai rendezvényeket
munkdjaval segiti, részvételével timogatja. Az intézmény hagyomanyai, illetve az éves
munkatervében meghatarozott iskolai programokon, rendezvényeken jelen van, a
beosztas alapjan feliigyel.

Felelosségi kor:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéert,
tanulocsoportjdban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a
fiatalok érdekelsObbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felelos, hogy a tanulok - ha kiilonb6zd iitemben is, - megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik. FelelOs az altala alairassal atvett eszkozokeért.

A kizardlagos hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekdvetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

A hataskorét meghaladd problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért.

Felelosségre vonhato:

a)

Munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzésért,
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b) A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

VI.

c)
d)

€)

Munkaidejének be nem tartasaért,

A munkétol tdvolmaradas igazolasanak elmulasztasaért,

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

f) A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

g) A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyebek:

a) Személyes adataiban torténé valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a

b)

foigazgatonak, és egyuttal a munkaiigyi ¢és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak).

A jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozénak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: Budapest,

foigazgato

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért és
betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
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Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korméanyrendelet, miniszteri rendelet, kollektiv szerzddés, valamint a
munkaltaté altal kiadott munkaltatoi szabalyzat, mint kznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozd szabaly, tovabba a Munka Torvénykonyve ide vonatkozd részei, valamint a
kinevezési okirat az iranyado.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
Kapjak:
1. munkavallalé
2. irattar / személyi anyag


mailto:klebi@klebelsberg.edu.hu

Klebelsberg Kuno Altaldnos Iskola és Gimndazium

\&noa /.
- 2o,

Budapest - Telefon: 06-1-397-4569
Szabadsag u. 23. D, A 06-1-376-8344
1028 e-mail: klebi@klebelsberg.edu.hu

www.klebi.hu

Munkakori leiras
Munkavallalo neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok Uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/187/HR/KOZINT/.............. iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoloddan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: tanar (FEOR szam: 2431)
Munkakér célja:

A nemzeti koznevelésrol szo616 torvényben eldirtak alapjan az alapfoku nevelés 8. évfolyamaig
az intézmény nevelési-oktatisi feladatainak ellatdsa, szakos tantargyainak szakszeri és
hatékony oktatasa, a tanuldk egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld
kovetelmények tamasztisa, a tanuld fejlédését biztositd sokoldalu, a kovetelményekhez
igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program és az intézményi SzMSz
szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és a feladattudat
kialakitdsa, a kulturalt szokasok elsajatittatasa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

Fdiskolai/Egyetemi végzettség, €s szakos tanari szakképzettség mesterfokozatii (egyetemi,
Msc),

Munkavégzés pontos helye: Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnazium, 1028
Budapest, Szabadsag utca 23.

A munkaltaté neve, székhelye: K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont, 1027 Budapest, F6 utca
80.

A munkaltatoi jogok gyakorléja: A tankeriilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorloja),
illetve az intézmény

Munkarendje: Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétdl péntekig — tart.

A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.
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Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra teljes munkaidd)

Kotott munkaideije: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje: heti 24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas szerint)

Beosztas szerinti napi munkaideje:

- A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanodrai, egyéb foglalkozasi ¢és tlgyeleti
beosztasa, az eseti helyettesitésre kijelolt tanora, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a
tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel és azok
befejezését kovetden 15 percig koteles az intézményben tartdzkodni.

- A pedagogusok iskolai tanitasi idore iranyad6 napi munkaid6-beosztasat az foigazgatd
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

- A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgan az irasbeli és szobeli vizsgara
vonatkoz6 jogszabdly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgaztatisra vonatkozd igazgatoi
megbizassal (megbizdlevél alapjan) a vizsgan résztvevo pedagdgusok napi munkaidd-
beosztasa legfeljebb 12 ora.

- Munkakdrével Osszefiiggésben az érettségi vizsgaiddszakokban az irasbeli és szobeli
érettségi vizsgdkon jogszabdly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgédztatdsra vonatkozo
igazgatoi megbizassal (megbizolevél alapjan) a szobeli érettségi vizsgan résztvevo
pedagdgusok napi munkaidd-beosztasa legfeljebb 12 ora.

- Az O6rarendben meghatdrozott tanitasi Orain, foglalkozéasain tul, a kotott munkaiddnek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartdzkodas idejére
a 401/2023 (V111.31.) 26.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos tekintettel
az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” Oraiban a hirdet6tablan elhelyezett
orarendben jelzett id6ben beoszthato.

- A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal dsszhangban az intézményi SzMSz-
ben meghatarozott feladatok is elrendelheték azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a nevelOtestiilet tagjaként részt venni koteles.

- A kotott munkaidé feletti munkaidd-részt (szabad felhasznaldsi munkaidd) maga oszthatja
be.

- Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében
vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt
esetben a szabad felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen térténé munkavégzeés
elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérdl a fOigazgatd az
elrendelt munkavégzés megkezdése elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

- Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye: Pedagogus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja,
szaktargyanak / szaktargyainak megfelel6 munkakozosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese: A felsd tagozatért felelds munkakozosségvezetd

Kozvetlen felettes: A fels6 tagozatért felelos foigazgatd-helyettes
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Felettese: A foigazgatd, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a foigazgato-helyettes

A munkakérnek alarendelt munkakorok: Nincs.

Helyettesités rendje: helyettesitési rend alapjan

A foigazgatd, foigazgato-helyettesek altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt
(6rarendben megjelolt), pedagogus, pedagdgus végzettséggel rendelkezd pedagogiai
asszisztens helyettesitheti.

A foigazgatd, féigazgatd-helyettesek altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt (az
elektronikus taniigyi rendszerben ¢és a tanari hirdetétablan megjeldlve), pedagogust
helyettesithet.

I. Munkakoérébe tartozo kotelezé feladatok:

A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete €és az abban foglaltak betartasa.

A nevelGtestiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerinti feladatok ellatasa.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl

tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének

fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden

téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal, fejlesztd pedagdgussal, vagy a nevelést,
oktatast segitdé mas szakemberekkel. A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl
gyermek, tanul6 felzarkdzasat eldsegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

- a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, osztalyfonokként annak magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd lehetdségekrol,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg

minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok

betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
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- megbizés esetén osztalyfondki feladatokat lasson el,

- egyiittmiikodjon az iskolapszicholdgussal és iskolai szocialis segitdvel,

- agyermekek, a tanulok ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- azismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

- APedagogiai Programban, a Helyi Tantervben meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, rendszeresen, sokoldaliian, motivald hatassal és a kdvetelményekhez
igazododan értékelje a tanulok munkajat,

- megtartsa az irdsbeli és szobeli gyakorlasi formak egyenstlyat, az irasbeli feladatokat
rendszeresen ellendrizze, objektiven és indoklassal értékelje.

- a témazar6 dolgozatok id6pontjat legalabb 7 nappal eldre kozodlje és bejegyezze az
osztalynapldoba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (naponta
maximum 2 témazard dolgozat).

- atanulok félévi munkdjat a heti 6raszamnak megfeleld — de legalabb harom — érdemjegy
alapjan zarja le,

- az iskola éaltal szervezett belsé tudasmegosztasokon folyamatosan képezze magat,
teljesitse tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségeit,
iranyitsa,

- a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, az elektronikus naplot naprakészen
vezessen,

- tandrait az orarend szerinti rendben, pontosan kezdve ¢€s befejezve megtartsa,

- pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogad6drakon, az
iskolai iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- az iskola munkatervében meghatarozott tanulméanyi kirdnduldson, tanulmanyi
programokon, kozdsségi alkalmakon, rendezvényeken részt vegyen,

- részt vegyen a szakmai munkakozOsség feladatellatasdban, a pedagodgiai program
esetleges modositasaban,

- kollégai kozremiikodésével rendben tartsa a rabizott tdrgyakat €s taneszkozoket.

- az intézményi informdciddramlds biztositdsa érdekében hasznalt valamennyi —
elektronikus €s papir alapt - rendszert napi rendszerességgel figyelje,

- abeosztas szerinti ligyeletet ellassa,

- a helyettesitésre kijeldlt idopontban az intézményben tartozkodjon, helyettesités esetén
azt szakszeriien ellassa,

- atanitas nélkiili munkanapokon részt vegyen a munkatervben rogzitett programokon,

- megorizze a hivatali titkot,

- a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,
kozremitkddjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

- nevel6-oktatd munkajat az intézményi célkitlizésekhez igazitva, legjobb tudéasa alapjan
végezze,

- pedagoégiai munkijaban tervezett valtoztatdsokat —munkahelyi vezetdjével
engedélyeztesse (pl. tankonyv-valtas, 0j taneszk6zok hasznalata, eltérés a munkatervtol,
tananyag atcsoportositasok, tombdsitések, oracsere stb.),
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segitse palyakezddé fiatalok, gyakornokok, ujként belépd kollégak beilleszkedését,
szakmai fejlodését,

az osztalytermek, szaktantermek rendben tartdsdban és  dekoraldsaban,
allagmegdvasban részt vegyen,

tartsa szem eldtt, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok elott,

a Teljesitményértékelési Rendszer feladatait elvégzi.

Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

c)
d)

f)
9)

h)
i)

)

Titoktartdsi kotelezettség: Neveld-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabalyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

A pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy a féigazgatd-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére alapjan  osztalyfonoki,
munkakozosség-vezetdi és/vagy a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdeésének segitésével Osszefliggd feladatok elldtdsara megbizhaté (a
feladatokat tartalmazé megbizolevélben).

A jogszabalyban eldirt kotelez0 pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen,
folyamatosan képezze magat.

Mikodjon egyiitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat a kulturalt
kollegialis viszonynak megfeleld stilusban kozolje.

Munkahelyén munkaidében munkara képes allapotban jelenjen meg.

Betegségét lehetdleg el6z6 napon, de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdés
elétt minimum 30 perccel, Gjboli munkaba allas idépontjat az el6z6 munkanapon koteles
jelenteni. Eldre lathatod hidnyzasarol legalabb 72 éraval kordbban tajékoztassa az iskola
vezetdségét.

A munkabol vald tavolmaradasa utan a munkdba allas napjan igazolja hidnyzasat.

Szaktargyanak megfelel6 egyéb specialis elvarasok, kovetelmények:

1)

testneveld tanar szakképzettséghez kotott testnevel6 munkakor

a) a tanév elsé tanitasi orajan ismerteti a tanulokkal a tornaterem, tornapalya és az
6lt6zok hasznalati rendjét kiillonds tekintettel a balesetvédelmi eldirasokra és a tanév
soran betartatja azt,

b) tgyeleti beosztas szerint feliigyeli az at6ltdzés rendjét, gondoskodik az értékek
megorzéserdl, az 6ltozok zarasarol,

c) feliigyeli és rendben tartja a testnevelés szakszertar sporteszkozeit, sportszereit,
megszervezi az eszkdzok, sportszerek orai hasznalatat,
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2)

d) a NETFIT felmérést az adott hataridon beliil elvégzi, az eredményeket a feliileten
id6ben rogziti.

e) részt vesz a helyi tantervben meghatarozott évfolyamon az 0szas oktatasanak
szervezésében, a diakok kisérésében,

f) megszervezi és lebonyolitja az iskolai sportversenyeket, ellatja a tanulok kiilsé
szervezésl sportversenyre valo kiséretét,

g) a testnevelés oran és sportversenyen bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az
intézmény vezetdinek és a munkavédelmi felelésnek, elsésegélynyujto ismeretei
alapjan a sériilés jellege, sulyossaga alapjan, sziikség szerint ellatja a sebesiilt
tanulot,

h) kapcsolatot tart a gyogytestnevelGvel.

természettudomanyos targyat (kémia, biolégia, fizika, foldrajz, komplex

természettudomanyos ismeretek) tanité tanar

a) atanév elso tanitasi orajan ismerteti a tanulokkal a szaktanterem hasznalati rendjét,
a specialis baleset- ¢s munkavédelmi eldirasokat és a tanév soran betartatja azt,

b) a didkoknak bemutatja az kisérleti eszk6z0k szakszer(i hasznalatat, és folyamatosan
ellen6rzi azt,

C) a szertarat és az el6adot rendben tartja, gondoskodik a mérgezé és veszélyes
anyagok szakszerl tarolasarol, hasznalatarol,

d) gondoskodik a kisérletek soran keletkezett veszélyes hulladék szakszerii tarolasarol,
megsemmisitésérol.

IV. Felelosségi kor:

a)

b)

f)

9)

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségeeért,
tanulocsoportjdban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a
fiatalok érdekelsObbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felelds, hogy a tanulok - ha kiillonb6zd {itemben is, - megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanar felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatariddk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik. FelelOs az altala alairassal atvett eszkozokért.

Az élland¢ Orizetben, illetve kizarolagos hasznélatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekdvetkezett karért
vétkességére tekintet nélkil feleldsséggel tartozik.

A hataskorét meghalado problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért.

V. Felelosségre vonhato:

a)
b)

c)

Munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzésért,
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
Munkaidejének be nem tartasaért,
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d) A munkatdl tivolmaradas igazolasanak elmulasztasaért,

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

f) A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

g) A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

VI. Egyebek:

a) Személyes adataiban tOrténé valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a
foigazgatonak, és egyuttal a munkailigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

b) A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (tigyviteli dolgozonak) atadni.

c) Tovabbi foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakoéri leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: Budapest, 202

foigazgato

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 11 életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté 4ltal kiadott
munkaltatéi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdly,
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valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabéalyzatara.

Kelt: Budapest, 202

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallal6
2. firattar / személyi anyag
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Munkakori leiras
Munkavallalo neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. térvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/187/HR/KOZINT/........... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: gimndziumi tanar (FEOR szdma: 2421)
Munkakér célja:

A nemzeti koznevelésrdl szold torvényben eldirtak alapjan a kozépfoki nevelés 12.
¢vfolyamdig az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa, szakos tantdrgyainak
szakszerli €s hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tamasztisa, a tanuld érettségi vizsgara torténd
felkészitése, a tanulo fejlédését biztositd sokoldalu, a kdvetelményekhez igazodo értékelése a
nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program ¢és az intézményi SzMSz szerint.
Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- €és a feladattudat kialakitasa, a
kulturalt szokasok elsajatittatasa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség megnevezése:

Fdiskolai/Egyetemi végzettség, és szakos tandri szakképzettség mesterfokozatu (egyetemi,
Msc),

Munkavégzés pontos helye: Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnazium, 1028
Budapest, Szabadsag utca 23.

A munkaltato neve, székhelye: Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont, 1027 Budapest, F6 utca
80.

A munkaltatéi jogok gyakorléja: A tankeriilet igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorlgja),
illetve az intézmény

Munkarendje: Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfétdl péntekig — tart.

A munkaidd-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.
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Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra (teljes munkaid6s)

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lektott munkaideje: heti 24 ora (a mindenkori tantargyfelosztas szerint)

Beosztas szerinti napi munkaideje:

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantdrgyfelosztas
alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanodrai, egyéb foglalkozasi ¢és tlgyeleti
beosztasa, az eseti helyettesitésre kijelolt tanora, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a
tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel és azok
befejezését kovetden 15 percig koteles az intézményben tartdzkodni.

A pedagogusok iskolai tanitasi idOre iranyadd napi munkaidé-beosztasat az foigazgato
allapitja meg az orarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

A kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgakon az irasbeli és szobeli érettségi
vizsgara vonatkoz6 jogszabaly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgéaztatasra vonatkozd
igazgatéi megbizassal (megbizdlevél alapjan) a vizsgan résztvevd pedagdgusok napi
munkaidd-beosztasa legfeljebb 12 ora.

Munkakorével Osszefliggésben az érettségi vizsgaiddszakokban az irdsbeli és szobeli
érettségi vizsgdkon jogszabdly szerint a feliigyeletre, illetve vizsgdztatdsra vonatkozo
igazgatoi megbizassal (megbizolevél alapjan) a szobeli érettségi vizsgan résztvevo
pedagdgusok napi munkaidd-beosztasa legfeljebb 12 ora.

Az Orarendben meghatdrozott tanitasi orain, foglalkozésain tul, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartdzkodas idejére
a 401/2023 (V111.31.) 26.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos tekintettel
az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” Oraiban a hirdet6tablan elhelyezett
orarendben jelzett id6ben beoszthato.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-
ben meghatarozott feladatok is elrendelheték azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a nevelOtestiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaid6 feletti munkaidé-részt (szabad felhasznaldsi munkaidd) maga oszthatja
be.

Ha a fentiekben rogzitett munkaid6-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében
vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt
esetben a szabad felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen térténé munkavégzeés
elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérdl a fOigazgatd az
elrendelt munkavégzés megkezdése elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven vezeti.

Szervezetben betoltott helye: Pedagogus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja,
szaktargyanak / szaktargyainak megfelel6 munkak6zdsség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese: A gimnaziumért felelés munkakdzosségvezetd

Kozvetlen felettese: a gimnaziumért felelds féigazgato-helyettes
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Felettese: A foigazgatd, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben a foigazgato-helyettes
A munkakérnek alarendelt munkakorok: Nincs.
Helyettesités rendje: helyettesitési rend alapjan
A foigazgatd, foigazgato-helyettesek altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt
(6rarendben megjelolt), pedagogus, pedagdgus végzettséggel rendelkezd pedagogiai
asszisztens helyettesitheti.
A foigazgatd, féigazgatd-helyettesek altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt (az
elektronikus taniigyi rendszerben ¢és a tanari hirdetétablan megjeldlve), pedagogust
helyettesithet.

VII. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:
A vonatkoz6 jogszabalyok ismerete €és az abban foglaltak betartasa.
A neveldtestiilet tagjaként a pedagogiai programban foglaltak szerinti feladatok ellatasa.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl

tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének

fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden

téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait,
fejléddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal, fejlesztd pedagdgussal, vagy a nevelést,
oktatast segitdé mas szakemberekkel. A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetii
gyermek, tanul6 felzarkdzasat eldsegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymads szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

- a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, osztalyfonokként annak magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg

minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok

betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
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- megbizés esetén osztalyfondki feladatokat lasson el,

- egyiittmiikodjon az iskolapszicholdgussal és iskolai szocialis segitdvel,

- agyermekek, a tanulok é€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- azismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

- A Pedagogiai Programban, a Helyi Tantervben meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, rendszeresen, sokoldaliian, motivald hatassal és a kdvetelményekhez
igazododan értékelje a tanulok munkajat,

- megtartsa az irdsbeli és szdbeli gyakorlasi forméak egyenstlyat, az irasbeli feladatokat
rendszeresen ellendrizze, objektiven és indoklassal értékelje.

- a témazar6 dolgozatok id6pontjat legalabb 7 nappal eldre kozodlje és bejegyezze az
osztalynaploba, hogy tanartarsaival elkertiljék az osztalyk6zosség tilterhelését (naponta
maximum 2 témazard dolgozat).

- atanulok félévi munkdjat a heti 6raszamnak megfeleld — de legalabb harom — érdemjegy
alapjan zarja le,

- az iskola éaltal szervezett belsd tudasmegosztdsokon folyamatosan képezze magat,
teljesitse tovabbképzéssel kapcsolatos kotelezettségeit,
iranyitsa,

- a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, az elektronikus naplot naprakészen
vezessen,

- tandrait az orarend szerinti rendben, pontosan kezdve ¢€s befejezve megtartsa,

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogad6drakon, az
iskolai iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- az iskola munkatervében meghatarozott tanulméanyi kirdnduldson, tanulmanyi
programokon, kozdsségi alkalmakon, rendezvényeken részt vegyen,

- részt vegyen a szakmai munkakozosség feladatellatasdban, a pedagodgiai program
esetleges modositasaban,

- kollégai kozremiikodésével rendben tartsa a rabizott tdrgyakat €s taneszkozoket.

- az intézményi informdciddramlds biztositdsa érdekében hasznalt valamennyi —
elektronikus €s papir alapl - rendszert napi rendszerességgel figyelje,

- abeosztas szerinti tigyeletet ellassa,

- a helyettesitésre kijeldlt idopontban az intézményben tartozkodjon, helyettesités esetén
azt szakszeriien ellassa,

- atanitas nélkiili munkanapokon részt vegyen a munkatervben régzitett programokon,

- megorizze a hivatali titkot,

- a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,
kozremitkddjon a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

- nevel6-oktaté munkajat az intézményi célkitlizésekhez igazitva, legjobb tudéasa alapjan
végezze,

- pedagoégiai munkajaban  tervezett valtoztatdsokat —munkahelyi vezetdjével
engedélyeztesse (pl. tankonyv-valtas, 0j taneszk6zok hasznalata, eltérés a munkatervtol,
tananyag atcsoportositasok, tombositések, oracsere Stb.),
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VIII.

IX.

segitse palyakezdd fiatalok, gyakornokok, ujként belépd kollégdk beilleszkedését,
szakmai fejlodését,

az osztalytermek, szaktantermek rendben tartdsdban és  dekoraldsaban,
allagmegdvasban részt vegyen,

tartsa szem eldtt, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok elott,

a Teljesitményértékelési Rendszer feladatait elvégzi.

Feladatvégzéshez kotodo elvarasok, kovetelmények:

K)

Titoktartdsi kotelezettség: Neveld-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg mésokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozod szabdlyait és a Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

m) A pedagogusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvényben meghatarozott

n)
0)

p)
a)

9
)

)

teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre a
foigazgatotol vagy a foigazgatd-helyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje terhére alapjan  osztalyfonoki,
munkakozdsség-vezetdi ¢€s/vagy a tanulok nevelési-Oktatdsi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok ellatdsara megbizhatdo (a
feladatokat tartalmazo megbizolevélben).

A jogszabalyban eldirt kotelezd pedagogus-tovabbképzéseken részt vegyen,
folyamatosan képezze magat.

Miikddjon egyiitt az iskola vezetdségével, véleményét, kéréseit, panaszat a kulturalt
kollegialis viszonynak megfeleld stilusban kézolje.

Munkahelyén munkaidében munkéra képes allapotban jelenjen meg.

Betegségét lehetdleg el6z6 napon, de legkésébb az adott munkanapon a munkakezdés
elétt minimum 30 perccel, 1jboli munkaba allas iddpontjat az el6z6 munkanapon kdteles
jelenteni. Eldre lathato hidnyzasarol legalabb 72 6raval kordbban tajékoztassa az iskola
vezetOsegét.

A munkabdl valo6 tavolmaradasa utan a munkaba 4llas napjan igazolja hianyzasat.

Szaktargyanak megfelel6 egyéb specialis elvarasok, kovetelmények

3)

Angol nyelvtanar

a) ismerje a pedagdgia program tartalmait és az intézményben folyd pedagogiai
munka nyelvoktatassal kapcsolatos jegyeit,

b) munkajat annak tudataban végezze, hogy az idegennyelv és kultira kdzvetitésében,
kiemelt szerepet tolt be,

€) hasznalja a tanitott idegennyelvet minden lehetséges szituacioban a tervezett
tanoraktol, foglalkozasoktol a tanulokkal valé mindennapos kommunikéacion at
lehetdség szerint a szakmai megbeszélésekig,

d) vegyen részt idegennyelvi vonatkozasu tovabbképzéseken is,
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d)
e)

f)
9)

h)

5)

e) szervezzen programokat, illetve tevékenyen segitse a nyelvi munkakozdsség altal
tervezett programok megvalositasat,

f) aprobanyelvvizsgak szervezésében és lebonyolitasaban tevékenyen vegyen részt,

g) tervei készitése soran vegye figyelembe a nyelvoktatassal kapcsolatos iranyelveit.

nemzetiségi nyelvtanar, nemzetiségi targyat tanito tanar / szaktargyat nemzetiségi
nyelven tanité tanar
ismerje a pedagodgia program nemzetiségi tartalmait és az intézményben folyo
pedagogiai munka nemzetiségi jegyeit,
munkajat annak tudatdban végezze, hogy a nemzetiségi nyelv €s a nemzetiségi kultara
kozvetitésében, a nemzetiségi identitas megalapozasaban kiemelt szerepet tolt be
hasznalja a nemzetiség nyelvét minden lehetséges szituacidoban a tervezett tandraktol,
foglalkozasoktol a tanuldkkal valé6 mindennapos kommunikacion at lehetség szerint a
szakmai megbeszélésekig,
vegyen részt nemzetiségi vonatkozasu tovabbképzéseken is,
szervezzen nemzetiségi hagyomanydrzé programokat, ezeken tevékenyen segitse
megvalositasukat,
mikddjon egyiitt helyi nemzetiségi szervezetekkel (nemzetiségi Onkormanyzatok,
hagyomanydrzd egyesiiletek),
tandrai és tanoran kiviili tevékenységek soran ismertesse meg a tanulokkal a hazai
nemzetiség €s az anyaorszag kulturajat, torténelmét, hagyomanyait, a nevelési-tanulasi
folyamatba tudatosan illessze be az intézményi, a helyi és az orszadgos ismeret- és
tapasztalatszerzési lehetOségeket (pl. kihelyezett foglalkozasok, nemzetiségi
tanosvények, nemzetiségi muzeumok, tajhazak, skanzen megismerése, interaktiv
kiallitasok, nemzetiségi mesterségek képviseldi)

tervei készitése sordn vegye figyelembe a nemzetiségi iranyelveket és a nemzetiségi

kiildetésnyilatkozatot.

testneveld tanar szakképzettséghez kotott testnevel6 munkakor

i) a tanév elsd tanitasi Orajan ismerteti a tanulokkal a tornaterem, tornapalya és az
01t6z6k hasznalati rendjét kiilonds tekintettel a balesetvédelmi eldirasokra €s a tanév
soran betartatja azt,

J) Ttugyeleti beosztas szerint feliigyeli az atoltézés rendjét, gondoskodik az értékek
megOrzésérdl, az 61t6zok zarasarol,

k) feligyeli és rendben tartja a testnevelés szakszertar sporteszkozeit, sportszereit,
megszervezi az eszkdzok, sportszerek orai hasznalatat,

I) a NETFIT felmérést az adott hataridén beliil elvégzi, az eredményeket a feliileten
idében rogziti.

m) részt vesz a helyi tantervben meghatarozott évfolyamon az 0iszas oktatasanak
szervezésében, a diakok kisérésében,

n) megszervezi és lebonyolitja az iskolai sportversenyeket, ellatja a tanulok kiilsé
szervezesl sportversenyre valo kiséretét,

0) a testnevelés oran és sportversenyen bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az
intézmény vezetdinek és a munkavédelmi felelosnek, elsdsegélynyujtd ismeretei
alapjan a sériilés jellege, sulyossaga alapjan, sziikség szerint ellatja a sebesiilt
tanulot,

p) kapcsolatot tart a gyogytestneveldvel.
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6) természettudomanyos targyat (kémia, biologia, fizika, foldrajz, komplex

7)
a)
b)

c)
d)

8)

a)
b)

természettudomanyos ismeretek) tanité tanar

e) atanév elsd tanitasi orajan ismerteti a tanulokkal a szaktanterem hasznalati rendjét,
a specialis baleset- ¢s munkavédelmi eldirasokat és a tanév soran betartatja azt,

f) adidkoknak bemutatja az kisérleti eszk6z0k szakszer(i hasznalatat, és folyamatosan
ellendrzi azt,

g) a szertarat és az eléadot rendben tartja, gondoskodik a mérgezd és veszélyes
anyagok szakszertii tdrolasarol, hasznalatarol,

h) gondoskodik a kisérletek soran keletkezett veszélyes hulladék szakszer( tarolasarol,
megsemmisitésérol.

digitalis kultura tanar

atanév elsd tanitasi 0rajan ismerteti a tanulokkal az informatika terem és a szdmitogépek
hasznalati rendjét a specialis tiiz-, baleset- és munkavédelmi eléirasokat és a tanév soran
betartatja azt,

tigyel arra, hogy a diakok szakszerlien és az informatika terem specialis rendjének
megfelelden haszndljak a terem IKT-eszkozeit,

a rendszergazdaval egyiittmiikédve nyomon koveti szakteremben levé szamitogépek
allapotat,

a rendszergazdaval egyiittmikodve kozremikodik az informatika szakterem
fejlesztésében.

Enek-zene szakos tanar szakképzettséghez kotott ének-zene tanar munkakor

az éves munkatervben rogzitettek szerint énekkari (Zenekor) foglalkozasokat tart

a tanulok sokoldalu és szakszer(i zene fejlesztését végzi a magyar €s aurdpai zenei
hagyomanyokra épitve.

X. Felelésségi kor:

h)

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért,
tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a
fiatalok érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelos, hogy a tanulok - ha kiilonbozd iitemben is, - megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
iIsmereteket.

A tanar felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatariddk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik. FelelOs az altala alairassal atvett eszkozokeért.

m) Az allando Grizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1€v0, visszaszolgaltatasi, illetve

n)

elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkozokben) bekdvetkezett karért
vétkességére tekintet nélkil feleldsséggel tartozik.
A hataskorét meghalado problémak felettesek felé torténd haladéktalan jelzéséért.

XI1. Felel6sségre vonhato:
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h) Munkakori feladatinak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzésért,

i) A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

J) Munkaidejének be nem tartasaért,

K) A munkatol tavolmaradas igazolasanak elmulasztasaért,

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

m) A munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

n) A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

XIl. Egyebek:

d) Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a
foigazgatonak, és egylttal a munkaligyi ¢€s személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak).

e) A jogszabalyoknak megfeleld6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgélaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (iigyviteli dolgozénak) atadni.

f) Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakoéri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejéttének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: Budapest,

PH.

foigazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
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munkaltatéi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabéalyzatara.

Kelt: Budapest,

munkavallalo
Kapjak:

3. munkavallalo
4. irattar / személyi anyag
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I. ALTALANOS ELOIRASOK

Szabalyzat célja

A munkavédelemrol szolo 1993, évi XCIIL térvény, a végrehajtasara kiadott 5/1993. (X11.26)
MiiM sz. rendelet, valamint a tentieket modositod 1997.évi CIL. torvény alapjan a Klebelsberg Kuno
Altalanos Iskola és Gimnézium biztonsdgos munkakériilményei és a munkavéllalok egészsége
¢rdekében, az intézmény Munkavédelmi Szabdlyzataban a kovetkezoket rendelem el:

1/1. Az MvSz tartalmazza mindazon kovetelményeket . amelyeket az dgazati és felligyeleti
rendelkezések , valamint mas vonatkozo jogszabalyok ide utalnak . Tovabba azon
kovetelményeket is amelyeket a vonatkozo jogszabalyok nem tartalmaznak | de
szabalyozasa sziikséges ¢s indokolt .

1/2. Az MvSz—t hatalybalépése el6tt a dolgozdkkal ismertetni kell.
1/3. Az MvSz —t évente feliil kell vizsgalni . A feliilvizsgalat soran figyelembe kell venni :

- felsdbb szintl jogszabalyokat

- azintézményeknél bekovetkezett valtozasok alapjan milyen
kicgészitéseket , modositasokat sziikséges végrehajtani.

- Ha a modositas . vagy a kiegészités eléri az MvSz tartalmanak
cgyharmadat , akkor 0y MvSz —t kell kiadni .

II. MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

Szabalyzat hatalya

1. AzMvSz személyi hatalya kiterjed Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnazium
valamennyi dolgozojara, valamint mas gazdalkodo szervezetekkel munkaviszonyban lévo, a
intézmény tertiletén rendszeresen vagy ideiglenesen munkat végzé munkavallaldkra és a
munkavégzés hatokorében tartozkodo dolgozdkra.

2. Az Mvsz teriileti hatalya kiterjed az iskola tulajdonaban 1évo épiiletekre, épitményekre,
kiiltertiletekre. kozteriiletekre.
3. Az MvSz targyi hatalya kiterjed az intézmény teljes tevékenységi korére .

4. Tddbeni hatdlya : A fed lapon szereplé datumtol, visszavonasig.

. MUNKAVEDELMI UGYREND

A munkavédelemmel kapesolatos hataskorsk



1. A biztonsagi feladatok iskola szintli irdnyitasat az intézmény lgazgatdja gyakorolja a
munkavédelmi tevékenyscg rendszerének, végrehajtasanak, és ellendrzésének
megszervezésevel.

2. Az egyes munkavédelmi feladatok végrehajtasardl és rendszeres ellendérzésérol az iskola
gazgato altal megbizott tizemeltetés gondnoka gondoskodik.
5

3. A munkavédelmi feladatok szakmai ellatasat az intézmény munkavédelmi
megbizottja, megbizasi jogviszonyban végzi.
A vezetok ¢s munkavallalok munkavédelmi feladatai
1 Az iskolai intézményvezeté munkavédelmi feladatai:

1. Az intézmény vezetdje illetve. helyettese kotelesek az irdnyitasuk ald
tartozo teriileten az MvSz rendelkezéseit betartani , illetve betartatni.

2. A beosztott munkavallalo orvosi alkalmassagi vizsgalatainak meglétérol,
munkaképességérol. a sziikséges berendezések, eszkdzok megleleldsségérol meggydzddni.
3. Munkahelyen az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkakoriilmény

megtelelosséeét cllendrizni és a sziikséges intézkedéseket megtenni.
4. Illetékességi korben intézkedni az tizembe helyezésrél, illetve az tizemeld gépek,
berendezések (magyar nyelvil gépkdnyv, minésitési iratok, vizsgdlati jegyzdkdnyvek)
meglétérdl és megdrzésérdl gondoskodni.
A munkaknal a vonatkozoé szakmai technolégiai, tizvédelmi, munkavédelmi eléirasokat
betartani. betartatni.
6. A hatosagok ellendrzésekor a sziikséges segitséget megadni.
7. Az elstsegélynyujtds személyi és targyi feltételeirél gondoskodni.
8. Jovahagyja a Munkavédelmi Szabélyzatot.
9. Gondoskodik a kollektiv és egyéni védofelszerelések, védéruhak beszereztetésérol,
elszamolasuk, kiadasuk nyilvantartasuk rendjének kialakitasarol.
10. Biztositja a munkavallalok szamara a védoital és a tisztalkodo szerek beszerzését.
[1. A munkavédelmi feladatok végrehajtasaval kapesolatos mulasztasok, a
munkavédelmi eléirasok szandékos vagy gondatlan megszegése esetén
fegyelmi felelosségre vonast kezdeményez.

N

2. A Kozép- Buda Tankeriilet Kézpont Igazgaté munkavédelmi kitelezettségei:

Az oktatasi intézmény éplileténel fenntartoja a (Kozép- Buda Tankeriilet Kézpont ) aki az
éplilet biztonsagos tizemeltetését és mikodtetését, felajitasat, karbantartasat, vagy koltséget
igénylé munkavédelmi jogszabalyi eldirasok megtartasat ¢s teljesitését az Budapest I1. Kertilet
Klebelsberg Kuno Altalédnos Iskola és Gimnazium Gazdasagi Szervezetén keresztiil gyakorolja.
1. Szervezi ¢s iranyitja az intézmény munkavédelmi ¢s biztonsagtechnikai tizemeltetésére
iranyulo teladatokat.

2. A fenntartd koteles a miksdtetéssel kapesolatos kozterheket, koltségeket, dijakat viselni,
gondoskodni az ingatlan vagyonvédelmérsl.
3. A makodteto feladata. hogy az ingatlant a rendeltetésének megfeleld, hatdlyos kdznevelési,

(thzvédelmi, munkavédelmi) és egészségligyi eldirasok szerint tizemeltesse. karbantartsa.

4. Gondoskodik az irdnyitasa alatt allo szervezeti egységekben az egészséget nem veszé-
lyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasardl, a megfeleld intézkedések
megtételérol.



0.

Lehetévé teszi az intézmények munkavallaloinak munkakéri, szakmai, ill. személyi
higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalaton valo megjelenését.

Az iranyitasa ala tartozo [ntézmények munkateriiletén az cgészséget nem veszélyeztetd,
biztonsagos munkavégzés kovetelményeit hataskdrének megteleléen betartatja.

Biztositja az iranyitasa ala tartozé munkavallalok szamara a biztonsagos munkavégzéssel
kapcsolatos gyakorlati munkavédelmi ismeretek elsajatitasat.

Lehetéve teszi, hogy az iranyitasa alé tartozo intézmények munkavallaloi az el6irt
oktatasokon. tovabbképzéscken részt vegyenek,

Biztositja az intézmények részére az eldirt, illetve a tevékenységhez sziikséges egyéni
védoeszkdzok meglétét és azok rendeltetésszer(i haszndlatat.

10. A munkavédelmi eldirdsok vétkes megszegdjével szemben fegyelmi felelésségre vonast

2. A

-

kezdeményez. illetve alkalmaz.

Kozép-Buda Tankeriilet Miiszaki vezetdjének tiizvédelmi feladatai:

Biztositja a beruhazasoknal és feldjitasoknal a tervezés és a kivitelezés soran a munkavédelmi
eloirasok betartasat

A kivitelezési munka befejezése utan elokésziti és megszervezi a hatosagi eljarasokat.
Beruhazas. feltjitas soran a villamos érintésvédelmi ¢s szigetelési méréseket elvégezteti, a
szerelési szabvanyossagi nyilatkozat meglétét ellendrzi.

A gépek, berendezések, tiizelo- és (litdberendezések idoszakos feliilvizsgalatat, miiszeres
mérését elvégezteti, és a vizsgalat eredményét rogzité dokumentaciot az intézmény
gondnokdval megorizteti.

Elvégezteti az idoszakos és az esetenkénti villamos ¢rintésvédelmi, tiizvédelmi, szabva-
nyossagi ¢s villamvédelmi méréseket és a minésité iratban szereplé hianyossagokat, hibakat
kijavittatja, cllendrzi a dokumentacio szabalyossagat, majd a intézmény gondnokaval

megorizicti.

3. A munkavallalé kotelességei és jogai:

I

L

(S}

N

0.

A biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban - pihenten, alkohol és
gyogyszer kabitd hatasatol mentesen - a munkahelyén megjelenni.

A rosszullélet kivaltd gydgyszer szedésérol a kozvetlen munkahelyi vezetdjét
tajckoztatni. aki koteles ezt a tényt a munka kiadasakor figyelembe venni.

A munkavégzéshez sziikséges munkaeszk$zok biztonsagos allapotardl megey6zédni €s
rendeltetésének meglelelden a munkahelyi vezetd utasitasa szerint hasznalni.

A munkavégzés soran csak az intézmény tulajdonat. illetve a haszndlatra kiadott
eszkozoket hasznalhat, idegen munkaeszkéz haszndlatdra csak az intézményvezetd
engedélyével kertilhet sor.

A munkavégzéshez olyan ruhazatot viselni, mely a sajat és masok egészségét és testi
épségét nem veszélyezteli.

A munkahelyén a fegyelmet, a rendet ¢s a tisztasagot megtartani,

a biztonsagos munkavégzéshez a sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkavegzés soran alkalmazni.

A balesetet. sériilést. rosszullétet a munkahelyi vezetének azonnal jelenteni.



A munkavdllalo joga:

8. A munkajahoz sziikséges biztonsagos véddtelszerelések biztositasat kérni.
9. A munkavégréshez sziikséges ismeretek megszerzését, a betanulashoz valo
lehetdséget megkovetelni.

a. A munkavillalot nem érheti hatriany az egészségét nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés kévetkezményeinek megvalositasa érdekében térténd
fellépéséért, illetve az intézmény vélt mulasztasa miatt johiszemiien tett
bejelentéséért.

b. A munkavillalé jogosult megtagadni a munkavégzést, ha azzal életét,
egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

10. Ha az intézményvezetod vagy mas vezetd utasitdsanak teljesitésével masokat
veszélyeztetne kdzvetleniil ¢s stlyosan, a teljesitését meg kell tagadni.

4. A munkaiigyi iigyintéz6 munkavédelmi feladatai

1. Gondoskodik arrol. hogy a munkavallaloval csak érvényes munkakori, szakmai, illetve
higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalat birtokaban késziiljon munkaszerzodés.

2. A munkaviszony megsziinésekor ellenérzi. hogy a jogszabalyban el6irt esetekben a mun-
kavallalo részt vell-¢ az egészségiigyi zard vizsgalaton.

Az clozetes munkakori alkalmassagi orvosi vizsgéalatok elvégzését igazold iratokat a
munkavallalé munkaiigyi nyilvantartasaval egyiitt megérzi, és azokat kilépéskor atadja a
munkavallalonak. Gondoskodik arrdl, hogy a felvétel soran a belépd munkavallalot tajé-
koztassak a munkavédelmi elméleti oktatas idépontjarol.

()

5. A tarsadalombiztositasi iigyintéz6 munkavédelmi feladatai

I. A munkabalesetekrol és a foglalkozasi megbetegedésekrdl nyilvantartast vezet és azokat,
valamint a tappénzes napok szamat havonta egyezteti a munkavédelmi (munkabiztonsagi)

szakemberrel.

2. A munkdba menet - munkabol jovet kozben tortént sértilésekrol, balesetekrdl értesiti a
munkavédelmi (munkabiztonsagi) szolgaltatot a tarsadalombiztositasi eldirdsoknak
megtelelden.

3. Figyelemmel kiséri a tappénzes igazolasokat. Munkabaleset esetén haladéktalanul értesiti a

munkavédelmi (munkabiztonsagi) megbizottat. Baleseti kodszamu korisme esetén (a
kodszam elsé szama 1 vagy 2), ha a sériilés munkabaleseti jellege nincs feltiintetve, nyi-
latkozatot kér a munkavallalotol a baleset bekdvetkezésére vonatkozoan.

4, Munkavédelmi megbizott feladatai:

1. Figyelemmel kiséri a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, javaslatot tesz az
czzel kapesolatos szabalyzat modositasara.

Osszedllitja a szemlék idejét. résztvevoket értesiti, a szemlérdl jegyzOkonyvet vezet.
Rendszeresen ellenérzi a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit.
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4. A sziikséges technologiai. kezelési, karbantartdsi munkalatokat rendszeresen ellendrzi,
javasolja az ezzel kapesolatos belsod utasitasok kiadasat, vagy modositasat.

5. Lllenérzi. hogy az eldirt védofelszereléseket, védéruhakat a dolgozok hasznaljak-c,
javasolja az 0j cgyéni védoeszkoz juttatdst.

6. Sulyos mulasztdst elkdvetd munkavallaldt a munkavégzéstal eltiltja.

Tédjékoztatast ad a dolgozo felettesének, kezdeményezheti a felel6sségre vonast.

8. Gondoskodik a dolgozok és a tanulok munkavédelmi oklatasarol, oktatasi jegyzokonyvet
elkésziti.

9. A munkahelyi balesetet szenvedett dolgozd kartéritéssel kapcsolatos igényét véleményezi.

10. Folyamatosan ellen6izi a dolgozok elézetes és idészakos orvosi vizsgalatat.

Eag

IV. ALKALMAZAS MUNKAVEDELMI FELTETELEI

IV./1 Elbzetes munkakdri alkalmassagi vizsgalat .

a.) Az intézményckbe t6rténé belépéskor . vagy mas munkakorbe valo athelyezéskor minden
munkavallalo részére kotelezd az elozetes orvosi alkalmassagi vizsgalat.

Elozetes orvosi alkalmassagi vizsgalat nélkiil a munkavallaléo nem foglalkoztathato !
Az orvosi vizsgalat bezarasaig a munkavallaléo nem allithaté munkaba .

b.) Amennyiben a munkavallald a vizsgalat soran rejtett betegségét, egészségiigyi problémajat
eltitkolja . abban az esetben annak minden kévetkezménye 6t terheli .

c.) A munkavallalonak jogaban all az elsé fokon hozott orvosi alkalmassaganak
megdllapitasaval szemben fellebbezni.

d.) A munkavallalo csak az cgészségi dllapotanak megfeleld munkakorben foglalkoztathato .

IV. /2. ldészakos orvosi alkalmassagi vizsgilat

a.) Az iddszakos orvosi vizsgalat megfeleld credménye feltétele a tovabbi alkalmazasnak
amennyiben a munkavallalo megtagadja ugy fel kell fliggeszteni a mukavégzés alol .
A vizsgdlat idejére a munkavallalot atlagbér illeti meg az igazolt napokra .

b.) Azidbészakos orvosi vizsgalat nem megfeleld eredménye esetén a munkavallalot korabbi
munkakorébal fel kell fliggeszteni.

IV. /3 Seron kiviili munkakori, szakmai alkalmassagi vizsgalat

L

Soron kiviili munkakori vagy szakmai alkalmassagi vizsgalatra kell kiildeni a munkavéllalot
a kovetkezo esctekben:

a) ha a munkavallalo egészségi allapotaban olyan véltozas kdvetkezett be, mely feltehetden
alkalmatlanna teszi az adott munkakor egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos
ellatasara. folytatdsdra, vagy jarvanyligyi szempontbol a vizsgalat indokolt

b) heveny loglalkozasi megbetegedés, sulyosabb munkabaleset, illetve fokozott expozicids

eset elofordulasat kovetden. valamint ha a munkavallalo rosszulléte, betegsége

munkahelyi okokra vezethetd vissza

ha olyan 0j technoldgia bevezetésére kertil sor, melyre még a munkavallalot alkalmassagi

orvosi vizsgalat nem mindsitette

(@]
—

d) munkabalesetb6l t6rténd felgydgyulds utan, a munkdba allas elott, ha a vizsgilatot a



munkabaleseti jegyz6konyvben elbirtdk, ha a szervezeti egység vezetdje vagy a mun-
kavédelmi (munkabiztonsagi) szakember elrendelte vagy ha a munkavallalé kérte
e) munkahelytél hat honapot meghalado tavollét utan

D

Soron kiviili alkalmassagi vizsgalatot kezdeményezhet:

a foglalkozas-egészségligyi orvos, haziorvos, kezeldorvos.
a) a Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve szakembere.
b) a munkaltato. a kézalkalmazott kérheti.

IV. /3. Diikok munkavallalisa
Didkok foglalkoztatdsara munkaszerzédést kell kitni .
eltétele . hogy a tanulo rendelkezzen a munkavallaldasra vonatkozo iskolai ,sziil6i
engedéllyel . 16. ¢letévét betsltse . illetdleg orvosilag alkalmas legyen .
( felséoktatast intézmények hallgatdinal sziil6i engedély nem sziikséges ) .
IV. /4. Bedolgozoi illetve egyéb jogviszony esetén az alkalmazas feltételei:
Bedolgozoi illetve egyeb jogviszony létesitése esetén szerzddésben kell megallapodni
az MvSz . illetve az egyeéb vonatkozo rendelkezések alapjan a tevékenység munkavédelmi
kérdéseiben ( Oktatds . védoeszkozok . balesetek kivizsgalasa , gépek biztonsagtechnikai
ellendrzése | karbantartas . stb. )
IV./5. Terhes nék foglalkoztatisa
Nai dolgozokat az orvosi terhességi igazolas felmutatdsa esetén — amennyiben sziikséges —

haladéktalanul at kell helyezni olyan munkakoérbe , mely nem jelent veszélyt, vagy
artalmas az anya illetve a magzat szamara .

V. MUNKAVEDELMI OKTATAS, TOVABKEPZES
V. A munkavallalok elozetes munkavédelmi oktatdsa

[. Minden Gjbelépé munkavallalot elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatasban kell

részesitent.

o

Oktatas keretében gondoskodni kell arrol. hogy minden munkavallalé:

- munkahely vagy munkakér valtoztatasakor,

- munkacszkoz atalakitasakor. vagy ) munkaeszkoz, gép. miiszer tizembe helyezésekor,

- 0j technologia bevezetésekor elsajatitsa és a foglalkoztatottsag teljes idétartama alatt
alkalmazza a biztonsagos munkavégzés elméleti és gyakorlati ismereteit.

Az oktatlas soran a munkavallalonak tébbek kézott meg kell ismernie:

oo

- az MvSZ7 vonatkozoé cléirdsait,
- atechnologiai, miveleti. kezelési utasitasokat.
- a biztonsagos munkavégzéssel Gsszefliggd jogait és kotelességeit,
- amunkaval kapcsolatos biztonsagi eldirasokat,
- munkaegészségligyi eldirasokat.
4. A munkavégrzésnek [eltétele az elozetes elméleti és gyakorlati oktatas megtorténte.,
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5. Az eldzetes elméleti oktatast a munkavallald munkaba alldsa el6tt a munkavédelmi
(munkabiztonsagi) megbizottja tartja.

V./ A munkavallalék idoszakes munkavédelmi oktatasa

A munkavallalokat évenként tovabbképzésben kell részesiteni:

1. Munkahelytél hat honapon tali tavollét esetén az ismételten munkdaba allokat elméleti és
gyakorlati oktatasban kell részesiteni. amit a munkavédelmi megbizott végez és dokumental.
Az iskolatertiletén munkat végzo kiilsé munkaltato helyi vezetdjét vagy a munkavédelmi
(munkabiztonsagi) szakember irasban tdjékoztatja a specialisnak minésiild helyi
sajatossagokrol.

o

V./ Rendkiviili oktatast kell tartani az adott munkateriileteken a kovetkezo esetekben:
a) haldlos. sulyos. csonkulasos baleset,
b) kettonél (6bb személy egyideji scriilése,
¢) sorozatos balesetek,
d) a feltételek jelentos megvaltozasa esetén.

Az oktatasokat munkaiddében kell megtartani.

VL. EGYENI VEDOESZKOZOK, VEDORUHA, TISZTALKODASI SZEREK,
VEDOITAL JUTTATASA

VI. /1. Az iskoldban haszndlatos védieszkoziok és védéruhak jegyzékét az 2. szami melléklet
tartalmazza.

a.) A melléklet figyelembevételével kell a munkahelyi vezetéknek biztositaniuk a
védofelszereléseket a dolgozok részére .

b.) A védoruhat . védoeszkozt védbképességének elveszitése utan — munkahelyi vezetd
elbiraldsa alapjan — le kell cserélni, kihordasi ideje nincs .

VI. /2. Tisztalkodasi szerek eszkozok juttatasa
a.) Az intézményeknél azokon a munkahelyeken, ahol kiilon takaritdszemélyzet nem all
rendelkezésre . a munkahelyek | szocialis helyiségek megfeleld higiénias
allapotanak biztositasa érdekében tisztitoszereket. eszkozoket kell biztositani .
b.) A dolgozo a tisztalkodasi eszkozt, szert nem viheti el a munkahelyérdol.
VI1./3. Véddiital juttatisianak rendje
A munkavallalok részére biztositani kell az igény szerinti, de legaldbb a félorankénti

védoitalt, ha a (K)EH értéke meghaladja a 24 C°-ot, valamint hidegnek mindésiilé
munkahelyen a + 50 C°® homérsékletli teat.

VII. MUNKAVEGZESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK



VIL /1. Altaldnos szabalyok

a.) A munkavallalo csak munkavégzésre alkalmas dllapotban a vonatkozo szabalyok

megtartasaval végezhet munkat .

lgy koteles :

A rendelkezésére boesajtott munkaeszkoz biztonsagos allapotarol a tdle elvarhato
modon meggyozodni . azt rendeltetésének megfelelden hasznalni | szamara
meghatarozott karbantartasi feladatokat elvégezni .

Az egyéni védoeszkozt rendeltetésének megfeleléen hasznalni .

Munkavégzésherz az egészséget és a testi épséget nem veszélyezteté ruhazatot viselni.

Munkatertiletén rendet . fegyelmet . tisztasdgot koteles tartani .

A munkaja biztonsagos clvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajdtitani , ¢és azokat
munkavégzés soran alkalmazni .

Részére eloirt orvosi vizsgalaton részt venni .

Veszélyt jelentd rendellenességet . tizemzavart téle elvarhatdan megsziintetni , vagy
erre intézkedést kérni a vezetd)étd! .

Balesetét. sériilését azonnal jelenteni.

b.) A munkavillalo jogosult megkivetelni:

Az egészségel nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételét , az MvSz-ben
eloirt védointézkedések megvalositasat.

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges ismeretek
rendelkezésre bocsajtasat.

A munkavégzéshez munkavédelmi szempontbél sziikséges felszerelések . munka és
védoeszkozok, valamint tisztalkodasi szerek, eszkoz6k és tisztalkodasi lehetdség
biztositasat.

A munkavallalé jogosult megtagadni a munkét ha azzal sajat vagy masok ¢letét,
egészségdt vagy testi ¢pségét veszélyezteti.

VIL /2. Munkavégzéstol valé eltiltds

A munkavégzéstol a dolgozot el kell tiltani, az eltiltas idejére bér nem fizethet6:

ha a dolgozo a munkahelyen ittasan jelenik meg. vagy italt fogyasztott,
kotelezé orvosi vizsgan nem jelent meg,

a személyi véddeszkdzt nem, vagy nem rendeltetésszerlien hasznalja,
munkabiztonsagi szabalyokat sulyosan megsértette ¢s a sajat vagy masok testi
epsceét veszelyeztetl.

=



VIL. /3. Munkafolyamatok dsszehangoldsa

a.) Olyan munkahelyen, ahol t6bb cég végez tevékenységet, szlikséges a
munkatolyamatokat 6sszehangolni.
[lyen esetben ha nincs fdvallalkozo. a megrendeld eldirasait figyelembe véve a
vallalkozok kételesck az egytittmkodés feltételeit megteremteni.

b.) Ha munkafolyamat gy kivanja organizacios tervet kell késziteni, a tervet vallalkozo
koteles elkésziteni és a megrendelovel elfogadtatni.

VIIL. /4. Veszély esetén a munka besziintetése:

a.) Be kell sztintetni a munkat, ha a dolgozok egészségét &s testi épségét kozvetlen
veszély fenyegeti :
- sulyos baleset esctén,
- tlz esetén.
- épiiletomlas,
- berendezésck. felszerelések, technologidk miikddtetése esetén,
- stlyos miikddési zavarok, varatlanul felszabadulo erok Iépnek fel.
- ¢s minden kritikus helyzetben, ha azt a munkahelyi vezetdje Ggy latja, hogy ez
sziikscges.

b.) A munkabesziintetés feloldasara csak a munkahelyi vezeto adhat engedélyt. ha az

indokolt vizsgalatokat a helyszinen elvégezték és a hatdsag is a munka folytatasaval
egyeteért.

o

¢.) A munka besziintetésével az érintett dolgozokat mas munkara kell atirdnyitani, ha ez
nem lehetséges. a kiesett idore a dolgozokat atlagbér illeti meg .

VIL. /5. A munkavégzés targyi feltételei:
Minden munkavallalo részére biztositani kell :
o Megfeleld mennyiségli , az egészségligyi eldirdsoknak megfeleld ivovizet.

e A munkahely és a munka jellegének megfeleld 6ltozkodési , tisztalkodasi
ceészséeligyl, étkezési, pihenési €s melegedési lehetdséget.

VIL /6. A keletkez6 szennyez6 anyagok, szennyviz , hulladék kezelésérdl oly modon kell
eondoskodni. hogy veszélyt vagy egészségiigyi artalmat ne okozzon a kérnyezetének.

VIL /7. A munkahely természetes és mesterséges megvilagitasa elégitse ki a munkavégzés
jellegének megleleld vilagitasra vonatkozo kévetelményeket.

VIL. /8. A munkahelyeken a dohanyzok részére dohanyzohelyeket kell kijeldlni.
VII. /9. Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi feltételei:

a.) Ahol veszély fenyeget egyediil munkat végezni nem szabad.
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b.) A munkavallalé csak olyan munkaval bizhaté meg amelynek ellatasara
egészségiigyileg alkalmas, rendelkezik az egészséget nem veszélyezietd €s biztonsagos
munkavégzesher sziikséges, ismeretekkel készséggel és jartassaggal.

c.) Ha valamely munkat egyidejiileg kett6 vagy tébb munkavallalo végez. a biztonsagos
munkavégzés érdekében az egyik munkavallalét meg kell bizni a munka ranyitasaval
¢s ezt a tobbick tudomasara kell hozni.

d. Veszélyes teret meg kell jeldlni, itt csak a munka elvégzéséhez feltétleniil sziikséges
szamu, azzal megbizott és kioktatott, képzett személy tartézkodhat.

Az 1993, évi XCIII. térvényben meghatarozott és alant felsorolt munkabiztonsagi szaktevékenységi
feladatokat kizarolag munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személy végezheti el:

a) veszélyes létesitmény, munkahely, munkaeszkoz, technolégiai iizembe helyezése;
b) 1993. évi XCIIL. tv. 21, § (2) bekezdésében foglalt vizsgalat;

¢) egyénivéddeszkoz juttatasanak belsé rendje,

d) munkabaleset, kivizsgdlasa, jegyz6konyv kidllitasa,

e) munkahelyi kockdzatértékelés elvégzése,

Az intézmények az 1993, évi XCIIL tv. és a végrehajtasara kiadott 5/1993. (XII. 26.) MiM
rendeletben meghatirozott veszélyességi osztalyhoz, munkavéllaléi létszamhoz igazoddan a
rendeletben megjeldlt idétartamra és képesitési feltételekkel kotelesek munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt foglalkoztatni az egészséget nem veszélyezietd €s
biztonsdgos munkavégzés munkaltatoi feladatainak teljesitése érdekében.

VIiL. MUNKAVEDELMI ELJARASOK RENDJE

VIIL. /1. Létesitéssel, iizem behelyezéssel kapesolatos eljdrasok.

a.) Uj tizem. munkahely létesitésénél, a meglévo felijitasanal a munkavédelemmel
Osszeliiggo jogszabalyok betartasa a létesitésben kozremiikodok feladata
( beruhdazoé. tervezo. kivitelezo, lizemeltetd ).

b.) A tervezd koteles a kivitelezési munkdkra munkavédelmi szempontbol atfogo tervet
készileni. A tervezonek irasban kell nyilatkoznia arrol, hogy a terv a hatalyos
munkavédelmi jogszabalyoknak megfelel.

c.) A tervezonek az elkészitett tervet az illetékes hatosaggal egyeztetni kell.

d.) Létesitményl. gépet, berendezést, technologiat tizemeltetni csak eredményesen lezart
lizem behelyezési eljarast kovetden lehet.

e.) Uzembe helyezni csak olyan gépet, berendezést szabad, amely rendelkezik magyar
nyelvii gépkonyvvel, kezelési, karbantartasi utasitassal, munkavédelmi mindsitéssel.

Technologiai, miiveleti, gépkezelési utasilasok:

A kévetkezodkben felsorolt gépeket. berendezéseket gépkonyvvel. gépkezelési.
technologiai wtasitasokkal kell ellatni:

e kazanok.



o személyi felvonok.

e szell6zé ventillatorok,

e hangrégzitd és hangosito berendezések (erdsitok. diktafon, magnetofon
sth.),

e villany és gazhegesztd késziilék.

e konyhai melegitd, f6z6berendezések,

A felsorolt gépeket berendezéseket csak a gépkezelési technikai utasitasban toglaltak szerint
szabad hasznalni. A gépkionyvek, gépkezelési utasitdsok beszerzésérdl, illetve meglétérdl a
munkahelyi vezetd, gondnok kiteles gondoskodni.

Gépek, berendezések karbantartdasa:

A gépek, berendezések karbantartasira évenként éves karbantartdsi tervet kell
késziteni. A karbantartasi tervet a miszaki vezet6 altal kijelslt dolgozo minden évben a
targyévet megeléz6 november 30 - ig kételes elkésziteni és azt jovahagydsra az
intézményvezetdonek tovabbitani.

A karbantartdsi tervnek a kiovetkezoket kell tartalmazni:

e gép, berendezés megnevezését, azonosito jelét,

e azelvégzendd munkak megnevezését és idépontjat,

e aterv Osszeallitasaért felelds személy alairasat,
Gépek, berendezések mindség-taniisitvanya:

Az iskola a beszerzés soran csak olyan eszkozt vasarolhat, amelyre megfeleld munkavédelmi
mindséglantsitvanyt adtak ki.

Minden 0 ¢s feldjitott eszkoz elso hasznélatba vétele eldtt a hasznélo koteles meggydzddni arrdl,
hogy a rendelkezésre allo okmanyok szerint az eszk6z rendeltetésszerti haszndlatra alkalmas-e.

Ha az eléirt okmanyok nem allnak rendelkezésre, vagy a berendezés az el6irt kovetelményeknek
nem felel meg. az eszkGzon munkat végezni nem szabad.

VIIL /2. Karbantartisra vonatkozé kévetelmények.
a.) A karbantartasi munkalatokat a gépkonyv eléirasai alapjan kell végezni.
b.) Karbantartast csak az ezzel megbizott személy végezheti, irasos megbizas alapjan.
c.) Kaozvetlen baleseti veszéllyel jaré hianyossagok megsziintetésérdl azonnal gondoskodni
kell. ellenkez6 esetben a munkavégzést fel kell fliggeszteni.

VII. /3. Idészakos biztonsagi feliilvizsgalatot el kell végezni.

1. Villamos berendezések — évente kezeloi szereldi ellendrzés:

° aramvedo kapesolo: havonta,
° hordozhato villamos gépek (ivhegeszt6) kéziszerszamok: évente,

(S

Erintésvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat:



A helyszini feliilvizsgalat és muiszeres mérések utan a mindsito irat az MSZ 2364 szamu
szabvanysorozat (MSZ 172-1. 1986 sz. szabvany) el6irasai szerint késziil.

Az érintésvédelmi feliilvizsgalatot a 14/2004. (1V. 19.) FMM rendelet irja elé
kotelezoen. A feliilvizsgdlati mindsito iratok érvényessége 3 €v.

3. A kommunalis létesitmények idészakos érintésvédelmi szereldi ellendrzesét14/2004.
(IV. 19.) FMM rendelet a KLESZ. értelmében 6 évente kotelezo elvégezni.

A vizsgalati jegyzOkonyvben feltart hianyossagokat haladéktalanul meg kell sziintetni.

b=

a hibakat ki kell javitani.
VI /4. Munkavédelmi ellendrzések rendje.

a.) Az egészséues ¢és biztonsagos munkavégzés feltételeinek meglétérdl — munkavédelmi
szemléken kell meggydzddni.

b.) A munkavédelmi szemlét bizottsag végzi.
A bizottsag tagjai

e Intézményvezetd
e Gondnok
o  Munkavédelmi megbizott

A munkavédelmi szemlét évenként kell megtartani, melyrél jegyzokonyvet kell
késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmazni kell:

e  Szemle idépontjat

o Szemlél végzok névsorat

o Peltart hianyossagokat

e Hianyossagok megsziintetésének hataridejét

e [Hidanyossagok megsziintetéséért felelds személyt

c.) A jegyzokonyvet a szemlén részt vett bizottsagi tagoknak ala kell frni.

o

VIIL. /5. Munkahelyi Intézményvezetd intézkedései

a.) Az iranyitasa ala tartozo teriileten koteles rendszeresen ¢s folyamatosan ellendrizni, az
észrevételeket annak sulyanak megfeleléen irasban ( tizemi naplo stb.) régziteni és
sziikség esetén haladéktalanul intézkedni.

b.) Amennyiben gy itéli meg, hogy a hidnyossagok az élet és vagyonbiztonsagot, illetve a
biztonsdgos munkaveégzest veszélyeztetik, azok megsziintetéséig a
munkavégzést betilthatja.

VIIL /6. Alkoholoes allapot ellenérzésének rendje

a.) A munkahelyre szeszes italt bevinni, ott fogyasztani, illetve ittas dolgozonak a
munkahelyen tartézkodni tilos.



b.)

C.)

d.)

wn

Alkoholos belolyasoltsag ellendrzésére jogosult személy:
e Intézményvezetod
Az ellenorzést legalabb két fonek kell végezni.

Av ellenorzést és eredményét jegyzokonyvben kell rogziteni.

e.) Amennyiben a dolgozo lelszolitas ellenére az alkoholszondas vizsgalatot megtagadja,

vagy annak eredményét nem ismeri el, ezt vétségként kell elbirdlni, a dolgozot a
munkavégzestol el kell tiltani.

f.) Az ittassag megallapitasa esetén a dolgozot a munkavégzéstol azonnal el kell tiltani.

VIIL. /7. Munkabalesetek és foglalkoziasi megbetegedések kivizsgalasa, bejelentése és
nyilvintartisa.

a.)

b.)

d.)

@
i

(1=}

A munkaltatonak minden bejelentett vagy tudomasara jutott balesetrél meg kell
allapitania. hogy munkabalesetnek tekinti-e.

Ha nem tekinti munkabalesetnek, akkor errdl, illetve a jogorvoslat lehetdségérél
a sériiltet, haldlos baleset esetén a hozzatartozoit értesiteni kell.

A dolgozo6 haladéktalanul koteles jelenteni munkahelyi balesetét, sériilését a kozvetlen
vezetdjének.

Ha a sériilt az orvosi segitség igénybevételével, illetve a baleset bejelentésével
barmilyen ok ( pl. ittassag leplezése ) miatt szandékosan késlekedik, munkabaleseti
eljarasra nem jogosult.

A sériilt munkajat kozvetlenil irdanyitd személy, minden a sériilt altal bejelentett.
illetve tudomasara jutott munkabalesetet — ideértve minden munkakieséssel jaro
scriilést is - koteles a Baleseti Naploba bejegyezni.

Minden munkabalesetet 72 6ran beliil ki kell vizsgalni, melyrél jegyzokonyvet kell
késziteni. ezt a tevékenységet munkavédelmi szakembernek kell elvégezni.

A kivizsgalas soran fel kell tarni a balesetet kivalto targyi, kérnyezeti, szervezési vag
személyes okokat.

A jegyzokonyveket haladéktalanul, de legkésobb targyhot kdvetd honap 8.napjaig
meg kell kiildeni:
- Sértiltnek ( halala esetén kozvetlen hozzatartozdjanak ) 1 példanyban
- Tarsadalombiztositasi kifizetohelynek 2 példanyban
- Teriiletileg illetékes munkavédelmi feliigyeléségnek
| példanyba.

Azonnali jelentés szabalyai :
Sdlyos baleseteket ( halalos. csonkolésos, érzékszervek elvesztése, felting

elmezavar, torzulds, valamint amelyet az orvos annak mindsit ) faxon, tavbeszélon
vagy taviratilag azonnal jelenteni kell :



h.)

1)

VIIL. /8.

a.)

b.)

C.)

VIIL /9.
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- A baleset helyszine szerinti rendérkapitanysagnak, munkavédelmi
feltigyeloségnek. érdekképviseleti szervnek.

- llatésagi feliigyelet alatt allo szervnek, amennyiben a baleset hatosagi
leliigyelet alatt allo berendezéssel dsszefiiggésben kovetkezett be, kivétel a
gépjarmiivek kzuti balesete.

Halalos kimenetelli vagy tomeges foglalkozasi megbetegedésrél értesitenti kell:

- A munkaltaté kozvetlen feliigyeleti szervét,
- Megyei Kozegészségligy és Jarvanyligyr Allomast,

Tomeges foglalkozasi balesetnek tekintendé az ugyanazon munkahelyen 5 vagy tobb
dolgozot érintd azonos — foglalkozéasi — eredetll , egy id6ben tortént heveny
megbetegedés.

Sulyos munkabalesct esetén a helyszint biztositani kell.

A balesetek ¢s foglalkozasi balesetek dokumentalasa, nyilvantartdsa a munkahelyi
vezeld feladata.

Minden munkabalesetnéi. ha az dsszefiigg a helyszinnel, szemrevételezésig
érintetleniil kell hagyni. ha nem veszélyezteti az életet és a vagyonbiztonsagot.

Ha veszélyezteti a helyszint a munkahelyi vezetd engedélyével meg lehet valtoztatni,
de az eredeti dllapotrdl vazrajzot és, fényképet kell késziteni.

Munkaltatoi kartérités

Munkabalesct esetén a munkavallald a munkaltato részérol megkiildott karigény
felhivas alapjan jogosult a balesetével kapcsolatos karigények bejelentésére.

A munkaltato a munkavallalé altal benyujtott karigényt elbirdlja és errdl irasban értesiti
a munkavallalot.

A munkavallalo az intézmény kartéritésére vonatkozo hatarozataval szemben —

amennyiben azzal nem ért egyet — kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil irdasban
cayeztetést kezdeményezhet. s ha ez 8 napon beliil nem vezet eredmeényre . az eléviilési
idén beliil birésaghoz fordulhat.

Elsésegély biztositdsanak rendje:

A 3/2002. (11. 8.) SzCsM-EiiM egyiittes rendelet 20. § alapjan a munkahelyen
miiszakban a tevékenység és a munkafolyamatok veszélyességétdl, illetve az ott
dolgozok szamatél a munkavallalék koziil kiképzett, elsbsegélynyijtasra kijelolt
személy jelenlétét kell biztositani.

Felelds: Intézményvezeld

Az elsosegélynyujtassal kapcsolatos ellendrzéseket. a sziikséges intézkedéseket a
munkahelyi vezetd, gondnok tartozik elvégezni. Elsésegélynyujtasra felhasznalt anyagok

potlasat folyamatosan kell biztositani.
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Minden munkavallalo kotelessége, hogy képességének megfelelden, sziikség esetén
kdzremikodjon az elsésegélynyijtasban.

A jogszabalyban cldirt elsésegélynyujto felszerelést (dobozt) kell elhelyezni a

kovetkezd helyeken:

o laborban
® portan
® leazgatoi irodaban

Az elsosegélynyijtd dobozok feltoltésérdl a munkahelyi vezetdk kotelesek

eondoskodni.

Az elsbseoélynytjlas tényét, az erre a célra rendszeresitett nyilvantartdsban a sériilt
nevének. azonositd adatainak és a felhasznalt anyagok megnevezésével " rogziteni

kell.
Felelos: az elsosegély nydjtasaval megbizott dolgozo.

Az elsésegélynyijto nyilvantartast az elsdsegélynyujto dobozban vagy mellette kell

elhelyezni.

Sériilés esetén a sériilt kozelében lévo dolgozd(k) koteles(ek) elsésegélynyujtast
adni. Stlyosabb sériilés esetén elsdsegélynyujtasra kiképzett dolgozot kell segitségiil
hivni. Ezzel egyidGben vagy ezt kovetden értesiteni kell a sériilt kdzvetlen munkahelyi

vezetdjét ¢s a munkavédelmi vezetdt.

Sulyosabb sériilés esetén az elsosegélynyjtassal egyidében értesiteni kell a
mentoket.

VIIL /10. Munkavédelmi érdekképviselet, érdekegyezietés:

a.) A munkavallalo az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel
Osszeliiggd jogaik ¢s érdekeik képviseletére jogosultak maguk kozil képviselot
valasztani.

b.) A munkavédelmi képviseld jogosult meggydzddni a munkahelyeken az egészséget
nem veszélyeztetd ¢s biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek érvényesitésérol.

A munkavédelmi képviseldt jogainak érvényesitése kozben semmilyen hatrany nem
¢rheti.

¢
—

Munkavédelmi képviselo jogai:

A munkavédelmi képviseld jogosult meggydzddni a munkahelyeken, az

codszséoeys és biztonsdgos munkafeltételek biziosilotiak-e.

i oy
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A munkahelyek a munkaeszkiozok és egyéni véddeszkozok biztonsdgos
allapotarol

o Az egészség megovdsdra és a munkabalesetek megeldzésére telt intézkedések
végrehajlasarol.

o A munkavdllalok az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre
(orténd felkészitésérol és felkésziiltségérol.

o Részi vesz a beruhdzdasok dintés eldkészitésében ha a biztonsdagos munka —
vegzéssel dsszefiiog.

o Kezdeményezheli a biztonsdgos munkavégzésre irdanyulo intézkedések megtételél.

e Részl vesz a munkabaleselek, foglalkozdsi betegségek kivizsgdldsdaban.

e

Az MvSZ-t véleményezi

IX. KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGZES MINIMALIS, BIZTONSAGI
EGESZSEGUGYI KOVETELMENYEI

Rendelet alkalmazdsa:

a) Képernyés munkahely: olyan munkaeszk6zok egytittese, amelyhez a képernys eszkozon kiviil
csatlakozhat adatbeviteli eszkdz (billentylizet, scanner. kamera, egyéb adatbeviteli eszkz), egyéb
perifériak (mutatdeszkiz, nyomtatd, plotter, lemezegység, modem stb.). esetleges tartozékok.
ember-gép kapesolatot meghatarozo szoftver, irattart, munkaszek, munkaasztal vagy
munkafeltilet. telefon. valamint a kézvetlen munkakornyezet.

b) Képernyds munkakor: olyan munkakor, amely a munkavallald napi munkaidejébol legalabb
Lnégy ordban” képernyds munkahelyen képernyds eszkoz hasznalatat igényli, ideértve a
képerny6 figyelésével végzett munkat,

Fizikai allapotromlast eldidézo tényezok.

1. A munkaltatd a munkafolyamatokat ugy szervezi meg, hogy a folyamatos képernyd elétti
munkavégzést ordnként legaldbb tizperces sziinet biztositva legyen. dssze nem vonhatd -
tovabba a képernyo eldtti tényleges munkavégzés asszes ideje a napi hat orat ne haladjia meg.

2. A munkaltato koteles - a kiilon jogszabalyban eldirtak figyelembevételével - a foglalkozas-
egészséglioyi orvosnal (a tovabbiakban: orvos) kezdeményezni a munkavallalo szem- és
latasvizsgalatanak elvégzését.

a) a képernyds munkakdorben t6rténd foglalkoztatas megkezdése elétt.

b) ezt kdvetoen kétévenként.

¢) amennyiben olyan latasi panasza jelentkezik, amely a képernyds munkéval hozhato
osszefligedsbe.



A munkavallalo - a kiilon jogszabaly szerinti id6szakos alkalmassagi vizsgélatokon tulmenden -
kételes a meghatarozott vizsgalaton részt venni. A vizsgalatot az orvos végzi el, ¢és indokolt
esetben a munkavallalot szemészeti szakvizsgalatra utalja be.

Ha a munkavallalot foglalkoztato munkaltatonal miikodé orvos megallapitja, hogy a munkavallalo
részére a képernyd el6tii éleslatast biztositd szemiiveg biztositasa sziikséges lehet. A beutaloban fel
kell tiintetni a képerny6 el6tti éleslatast biztosito szemiiveg hasznalatat sziikségessé tevé munkakor
megnevezesét. ¢s annak a szakvizsgalathoz sziikséges mérték leirasat.

Ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt. illetve a munkavallalo altal hasznalt
szemiiveg vagy kontaktlenese a képerny6 elotti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltaté a
munkavallalot ellatja a minimdlisan sziikséges, a képernyo eldtti munkavégzéshez ¢leslatast
biztosito szemiiveggel.

X. VESZELYES TEVEKENYSEGEK, MUNKAK MUNKABIZTONSAGI ELOIRASAI

[skola munkateriiletén veszélyes tevékenységnek munkavégzésnek az alabbiak szamitanak.

- A kozaton valo kozlekedés

- elekiromos fesziiltség alatt 1évo berendezések mikodtetése szerelési munkai.
- elektromos kéziszerszamok miikodtetése.

- specidlis munkak (1étrak hasznalata, magasban végzett munka.

1. A kozuton vald kizlekedés fokozottan veszélyes tevékenységének mindsiil. ezért az ide
vonatkozo kiilon szabdlyzatokat be kell tartani (KRESZ), vezetdi utasitasok.

[~

Elektromos fesziiltség alatt [évo szekrényben, tokozatban csak elektromos szakképesitési
dolgozo dolgozhat kioktatott, kiképzett személy jelenlétében, aki az aramtalanitast -
sziikség esctén - azonnal megteszi! Célszeri a figyeld személy esetében. hogy elsdsegély
nytjtasi alapismeretekkel rendelkezzen.

(OS]

Elektromos kéziszerszamok (furogép, gyorsvago, sarokesiszolo, levalaszto tralo stb.) napi
haszndlatbavétele el6tt koteles a szerszamot kiado, illetve hasznalatba vevé ellendrizni a
oép burkolati épségét, kapesolo tizemszerl miksdését, elektromos csatlakozo vezeték
sértetlenseégét,

4. A kéziszerszam (ok) hasznalatakor a biztonsagos munkavégzés feltételeit kell, hogy
kielégitsék.

5. Kisgép kezelonek vizsgaval kell rendelkeznie: (5 kV alatt) dramfejleszt6. elektromos
gyorsvago. sarokkoszorl, hegesztotrato. elektromos fiinyiré gépek hasznaloinak.
A kisgépkezeldi vizsga érvényessége: 4 év.

6. Létriak hasznadlatiara vonatkozo eloirasok:

- Az ceyértelm stabilitas hasznalatakor alapveto.
- Elesaszas elleni védelem. elmozdulés elleni védelemmel rendelkeznie kell
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- Kétagh [étrak esctében szétesiszas elleni védelem, valamint a létrafokok dsszetogasat
biztosito rogzitd palca megléte. kifogastalan allapota alapvet6 kovetelmény.

- Elegendd magassagi kinyulas (minimum 1 m) az elérendé munkaszint {61€ a biztonsagos
kapaszkodas érdekében (munkaszinteket athidalo és megkozelitését lehetdvé tevo létrak)

- A biztonsagos kapaszkodas ¢és allas lehetoségének biztositasa.

- A létrdkat évente feltl kell vizsgalni és a tapasztalatokat {rasban régziteni kell!

. Munkaeszkozok listdja (14/2004. (IV. 19.) FMM rendelet szerint el kell végezni)

Az id8szakos ellenérzé vizsgalatokat azon munkaeszkozok esetében kell elsddlegesen
végrehajtani, amelyek hasznalata mértékadé kockazatot jelent a munkavallalé szamara
az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés tekintetében, és nines
szakszervizzel szerzddése a karbantartdsra, javitasra, az idészakos ellenérzé vizsgalatok
keret¢ben.

fgv:

- Villamos energiaval meghajtott gépek. szerszamok, eszkdzok.
- Robbanomotoros gépek szerszamok. eszkdzok.
Konkrétan:

- ["likaszak. onjaro fikasza.
- Szerszamgépek |, Fard, Koszord stb.) esetében.

A fenti feladatok clvégzését kovetoen kell sort keriteni azon munkaeszkézok iddszakos
ellenérzé feliilvizsgalatara. amelyek nem jelentenek kiilonoscbb veszélyforrast (minimalis
kockazatot jelentenek) a munkavallalora nézve.

A feliilvizsgalati iddszakot (a leghosszabb nem lehet tobb 5 évnél) és a feliilvizsgalat tartalmat a
hasznalati utasitas. gépkdnyv szerint kell megallapitani, figyelembe véve az tizemeltetés
kériilményeit.

Az ellenorzo feliilvizsgalatokra — figyelembe véve a gép, berendezés tipusat — olyan személyt

kell frasban megbizni, aki rendelkezik a sziikséges szakmai képesitéssel (lakatos szakmunkas,
villanyszerelé stb.) van gyakorlata és tapasztalata.

X1. MUNKAVEDELEMRE VONATKOZO RENDELKEZESEK.

Anyagmozgatds, anyagtarolds:

1.

!Q

(V5]

A 18, ¢letévél betdliott egészséges. fizikailag alkalmas férfi munkavallalo 50 kg salyu terhet
emelhet és vihet segédeszkoz nélkiil. 18.életévét betilion ndi munkavallalo 20 kg emelhet és
vihet segédeszkoz nélkiil.

Kézi anyagmorgataskor karlancot, orat. és gytriit hasznalni tilos.

A kijelolt kozlekedési utakat, menekiilési utakat, vészkijaratokat, elektromos kapcsolod
szekrényceket. kdzmiveket és kapesoldit, tizolto felszereléseket valamint a hozzajuk vezeté utakat
4llandoan szabadon kell hagyni. elbarikadozni, leszikiteni még atmenetileg sem szabad.
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A tarolo allvanyokon a polcok teherbird képességét feliratozassal jelolni kell. A rossz
rakodolapokat elkiloniilten kell tarolni.

Az anyagok kézi halmozasanal, a rakat magassaga 1.6 m nem lehet magasabb.

Anyagot. arut csak Ggy szabad tarolni, hogy az anyag- 4ru a tarolds sordn ne doljon el, ne
mozduljon el ¢s ha padozaton van elhelyezve annak a teherbirasa megteleld legyen.

Raktari allvanyok sajat kivitelezése, 9sszeszerelése utan az allvanyt hasznalatba-vételbe kell venni,
és csak rasbeli engedéllyel szabad haszndlni. Az irasbeli engedélyt a munkavédelmi felelds koteles
kiadni. A raktari allvanyokra felmaszni tilos.

Karbantartas és lizemeltetés:

. Munkaeszkozok és tizemi Iétesitmények (gépek. berendezések. irodai berendezések. izemi
épitményck) biztonsagos dllapotanak megérzésérol és folyamatos biztositasardl gondoskodni kell.
A karbantartas idoszakos elvégzésére karbantartasi tervet kell késziteni.

Az elvégzell karbantartasi munkakat dokumentalni kell.

A karbantartas soran. az ¢érvényben 1évo biztonsagi szabélyzatokat. szabvanyokat,

J

jogszabalyokat kotelezd betartani. ellendrzésért felelds a munkahelyi vezeto.

Xil. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK

[. Altalanos mageatartasi szabalvolc .

(R0

2

A dolgozdk kotelesek munkahelylikon biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. és igy munkat végezni. Minden dolgozo csak olyan munkat végezhet, amelyre
kioktattak. és amely munkakérébe tartozik.

A balesetvédelem érdekében munkaido utan az intézmény éptiletében a dolgozok, csak az
intézmeény vezetdje tudtaval ¢és engedélyével tartozkodhatnak.

A munkavégzés kozben ¢szlelt veszélyt jelentd rendellenességet a dolgozo koteles azonnal
megsziintetni / pl. folyoson a kozlekedést akadalyozo targyak cltavolitasa, / illetve
amennyiben erre nem képes. a munkavégzést felfliggesztve a hely1 vezetd intézkedést kér.

A testmagassagnal magasabban levé polcokon elhelyezett iratanyag mozgatasahoz létra
igénybevétele kotelezs. Az intézményben kétagh lapos foka 1étra hasznalhato.

Elektromos késziiléket. berendezést vagy szerelvényt csak szakképzett villanyszerel6
szerelhetl. javithat clozetes fesziliségmentés utan.

Elosdick. ragesalok megjelenésének elkeriilése végett a irodahelyiségben a napi munka
befejeztével a dolgozok kotelesek rendet teremteni.

Etelmaradékot, ételes papirt sth. az arra kijellt fémbdol késziilt szemétgyUjtébe kell
helyezni. Papirkosarba élelmaradékot, zsiros papirt, kavézaccot stb. helyezni, hamutartot
tiritenti tilos!
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8. Az élésdick. ragesalok esetleges feltiinését az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni kell,
hogy a megfeleld vegyszeres irtast elvégeztethessék.

9. A balesetet. sériilést. rosszullétet, lizemzavart a dolgozd kételes azonnal jelenteni a

kézvetlen vezetdjének.

10. Az intézményen kiviili munkavégzeés / pl. kiszallas /kzben bekdvetkezett baleset tizemi
balesetnek tekintendd. A dolgozo ezt ugyanugy koteles bejelenteni. mint az tizemi balesetet.

Keészitette:

§

<
///w Tz
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Reményi Laszlo
Biztonsagtechnika
Tiz ¢s Munkavédelem

Budapest. 2017. méjus 22.
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X1, MUNKAVEDELMI SZABALYZAT SEGEDLETE.

1. szamii segédlet

HATALYOS JOGSZABALYOK ISMERTETESE

Torvények

1. 1993, évi XCII. torvény a munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasarol
52010 5/1993, (XI1. 26.) MM rendelettel

2. 2004. évi X1. torvény a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIL. térvény
modositasarol

Rendeletek

1. 2/1983. (II. 14.) EiiM rendelet a dolgozok bérvédd készitménnyel torténd ellatasarol

2. 27/1995. (VIL. 25.) NM rendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrol

3. 25/1996. (VIIIL 28.) NM rendelet az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzes €s
munkakdriilmények dltaldnos egészségligyi kovetelményeirdl

4. 26/1996. (VI 28.) NM rendelet az egyes egészségkarositd kockazatok kozott
foglalkoztatott munkavallalok (napi. heti) expozicios idejének korlatozasarol

5. 27/1996. (VIIL 28.) NM rendelet a foglalkozasi betegségek és fokozott expozicios
esetek bejelentésérol és kivizsgalasarol

6. 2/1998. (1. 16.) MiiM rendelet a munkahelyen alkalmazando biztonsagi és
egészségveédelmi jelzésekrol

7. 8/1998. (111. 31.) MM rendelet a munkaeszkdzok ¢és hasznalatuk biztonsagi és
cpészségaligyi kdvetelményeinek minimalis szintjérol

8. 21/1998. (IV. 17.) IKIM rendelet a gépek biztonsagi kovetelményendl €s
megleleldségénck tanusitasarol

9. 1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarél és véleményezésérol

10. 25/1998. (XI1. 27.) EiiM rendelet az elsdsorban hatsériilések kockazataval jaro kézi
tehermozgatds minimalis egészségi és biztonsagi kovetelményeirél

11.50/1999. (XI. 3.) EGiM rendelet a képerny6 eldtti munkavégzés minimalis

egészséaligyi ¢s biztonsagi kovetelményeirdl

12. 65/1999. (X11. 22.) EiiM rendelet a munkavéllalok munkahelyen t6rténd egyéni
védbeszkoz hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl

13.25/2000. (IX. 30.) LiM-SzCsM egyiittes rendelet a munkahelyek kémiai biztonsagarol

14, 41/2000. (XI1. 20.) EiM-K6M egyiittes rendelet az egyes veszélyes anyagokkal,

illetve veszélyes készitményekkel kapesolatos egyes tevékenységek korlatozasarol
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. 44/2000. (XI11. 27.) EiM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes

készitményekkel kapesolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes
szabalyairol

_18/2001. (1V. 28.) EiiM rendelet a munkavallaloknak a munka kézbeni zajexpozicio

okozta kockazatok elleni védelmeérol

. 2/2002. (11. 7.) SzCsM rendelet az egyéni véddeszkozok kovetelményeirdl s

megleleldséeének tantsitasarol

. 3/2002. (1. 8.) SzCsM-EiiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi

kdvetelményeinek minimalis szintjérdl

. 8/2002. (111, 22.) K6M-EiiM egyiittes rendelet a zaj- és rezgésterhelési hatdrértékek

megallapitasarol

.

C 11/2002. (XI1. 28.) FMM rendelet a munkavédelemrél szolo 1993. Evi XCIIL térvény

egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 5/1993. (XI1.26.) MiiM rendelet
modositasarol

. 63/2013, (XI1. 17.) NGM rendelete munkavédelemrdl szold 1993, évi XCIIL torveny egyes

rendelkezéseinek véerehajtdsarol szo16 5/1993. (XI1. 26.) MiiM rendelet médositasarol

XCIL munkavédelemrdl tdrvény modositasarol.




2. szami segédlet

0]
N

VEDOOLTOZETEK ES EGYENI VEDOFELSZERELESEK JUTTATASA
MUNKAKORONKENT

szilard részecskék
¢s lagok hatasa
ellen,

vegyszerek
hatasa ellen.

Munkakor e Szem Kéz Test Lab
Szamitéeépes Eleslatast biztositd
munkahelyek - szemiiveg, 5 ) )
Kézhaszni Fulvédotok, Munkavédelmi Otujjas kesztyl [Kétrészes védodruhaOrrmerevitds
[munkavallalok. |bozdtvago szemiiveg, (melles vagy bakancs
Esetenkénti hasznalata, normal dereki
hnegbizz’lsn. nadraggal, (&l
vattakabat

Karbantarto Sapka hideg ellen, Munkavédelmi  |Védokesztyi Védoruha felsé Orrmerevitds

Kombinalt [szemiiveg, hideg ellen. (melles vagy bakancs,

véddsisak, véds | Védokesztyl normal dereku

fiiltokkal, védé | mechanikai nadraggal), téli

allarccal. védelem ellen, |vattakabat.

t¢likabat

Gondnok Sapka hideg ellen, [Munkavédelmi  [Védokesztyii Védoruha fels6 Orrmerevitds

Arcvedo sisak. szemiiveg, hideg ellen, (melles vagy bakancs,

Kombinalt Védokesztyli normal dereki

védosisak, vedo mechanikai nadraggal), téli

filtokkal, védo védelem ellen,  |vattakabat.

allarccal. telikabat
Fizikai, Kémiai - Mechanikai LATEX Kopeny Félcipd
tanarok. védoszemiiveg,  |[védokesziyfi.

repiild pattand lugok,




3. szdmut segédlet

Veszélyes munkaeszkozik, valamint gépek, berendezések, eszkozok idészakos biztonsagi
feliilvizsgalatanak rendje.

Sorsz. | Lszkiz megnevezése Fe”l,ul’v i.zsgalatc’bt Vizsgalatra vonatkozo el6iris
j eloiro jogszabily
4, Villamos MSZ 172-1/86. Erintésvédelem az érvényben 1évd
berendezésck MSZ 2340 rendelet szerint kiilsé megbizas alapjan
IP. MSZ 6- évente
8/81.(X11.27.)
5. Villamos MSZ 1585-1/87. Szabvany el6iras szerint villanyszereld
| Kéziszerszamok MSZ 2340/1987. 12 honap utan miiszeres mérés alapjan
i (MSZ172/1.MSZ | ] honap aramvédd kapesolo
; [4851
6. Villamos OTSZ szerint kiilséd megbizas alapjan
berendezeések OTSZ alapjan 6- évente
‘ thzvédelmi
| feliilvizsgdlata
i | Villamvédelem OTSZ alapjan OTSZ szerint kiilsd megbizas alapjan
{ | 6- évente
8. | Hegesztd 143/1999 (VIIL4) 3 havonta kiilsé megbizas alapjan
berendezesek, (6mld, | GM r. Hegesz(ési | év kiilsé megbizas alapjan
nyomasszabalyzo, Biztonsagi
o ivhegesztd Szabalyzat alapjan
9. Aramfejleszté MSZ 172 Gépkonyv elbirasa szerint
agpregat MSZ 1585
13. | Kazanok NGM rendelet, és a | Evente a vonatkozo miiszaki
i 11/2013.(111.21.) kovetelmények (19/2012. (VII. 20.)
| NGM rendelet. ésa 11/2013.(111.21.)
NGM rendelet) szerint gondoskodni.
A feliigyeleti osztaly besoroldsa szerint
L gépkonyv) 6. illetve 3 évenként
14, Tlizolto kesziilékek 9/2008 (11. 20.) Nyomasproba 5 évenkeént 6 ho
OTM 1. ellendrzés, gépkocesi oltokésziilék 3
- havonta
[5. Motorflirészek és Geépkonyv Evente
L egyéb hordozhato
(robband) motoros |
kéziszerszamok
16. Munkaallvanyok MSZ 13010-2/1985. | Allvanyépitéskor, bontaskor
Mozgo MSZ 19172-1/1988. | hasznélatban naponta, ill. vihar utan
| munkaallvanyok Gépkanyv, Gépkonyyv eldirasai szerint + Hasznélati
{létrak. gurulo Hasznalati Utasitas szerint évente
allvanyok Utasitasok
| 7. Létrak Lllenérzése [Félévente




4. szami segédlet

Ertelmezé rendelkezések a munkavédelemrol szol6

1993. évi XCIIL tirvény alupjdn

|. Buleser: az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiilsd hatas, amely a sériilt akaratatol fiiggetleniil,
hirtelen vagy aranylag rovid ido alatt kdvetkezik be és sériilést, mérgezeést vagy mas (testi, lelki)
egészségkarosodast, illetéleg halalt okoz.

l/A. Kockdzat: a veszély megvaldsulasanak. azaz a kéros hatas bekovetkezésének a valdsziniisége.

2. Létesités: az a folyamat, melynek eredményeként (1j iizem, munkahely jon létre, vagy meglévd felujitasa,
bévitése. atalakitasa. illetve gép telepitése wriénik, fiiggetleniil attol, hogy létrejotte utan termeld vagy nem
termeld célra hasznaljalk.

3. Munkabaleset: az a baleset. amely a munkavallalot a szervezett munkavégzés sordn vagy azzal
sszeliiggésben éri, annak helyétdl és idépontjatol és a munkavéllalo (sériilt) kozrehatdsdnak merteketol
[tiggetleniil.

A munkavéazéssel sszefligeésben kivetkezik be a baleset, ha a munkavéllalot a foglalkozas kérében
végzett munkahoz kapesoladd kozlekedés. anyagvételezés, anyagmozgatas. tisztalkodas, szervezett lizemi
étkeztetds, foglalkozis-egészséeiieyi szolgdltatas és a munkaltato altal nydjtott egyéb szolgaltatas stb.
igénybevétele soran éri.

Nem tekintheté munkavégzéssel osszefliggésben bekovetkezd balesetnek (munkabalesetnek) az a baleset,
amely a sériiltet a lakasarol (szallasarol) a munkahelyére. illetve a munkahelyérdl a lakaséara (széllasara) menet
kozben éri. kivéve, ha a baleset a munkaltato sajat vagy bérelt jarmiivével tortént.

Banydszati munkabalesel: az a munkabaleset, amely a banyaszati tevékenység soran barmely munkaltatonal
kavetkezett be.

Siilvos az a munkabaleset (hanyaszati numkabaleset), amely

«) a sériilt halalat (halalos munkabaleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette), magzata, vagy
Gjsziildtyjének halalat. nallo életvezetését gatlé maradandd karosodasat:

b) valamely érzékszery (vagy érzék eldképessée) és a reprodukeids képesség elvesziéset, illetve jelentds
mertéki karosodasat okozta:

¢) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast:

d) salyos csonkulast. hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztését (tovabba
ennél stlyosabb esctek):

¢) beszéldképesseg elvesziését, vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetdleg elmezavart okozott.

4. Munkaeszkoz: minden eép, késziilék, szerszam vagy berendezés, amelyet a munkavégzés soran
alkalmaznak vagy azzal 8sszefiiggésben hasznalnak (kivéve: az egyéni védOeszkiz).

5. Munkahely: minden olyan szabad vagy zért tér (ideértve a fold alatti 1étesitményt. a jarmiivet is), ahol
munkavégzeés céljabol vagy azzal dsszefiiggésben munkavallalok tartozkodnak.

6. Munkavdllalo: a szervezett munkavégzés keretében munkat veégzo személy.

7. Munkavédelmi iizenbe helvezés: az. a munkavédelmi eljaras, amelynek soran az tizemeltetd
megeybzodik arrdl. hogy az adott létesitmény. munkahely, technolégia, munkaeszkz a munkavédelmi
kovetelményeket kielégiti. és tizemeltetéset elrendeli.

8. Munkdltaio: a munkavdllalot szervezett munkavégzés keretében foglalkoztato.

Munkéltatonak kell tekinteni a mast nem foglalkoztatd, a munkéajat kizarolag személyesen végzo egyéni
vallalkozot is a tdrvény vonatkozo rendelkezesei tekintetében.

A tarsadalmi munka esetén munkaltato a tarsadalmi munka szervezgje.

9. Szervezett numkavég=és: a munkaviszonyban, kozszolgalati, illetve kbzalkalmazotti jogviszonyban,
szovetkezeti tagsag esetén munkaviszony jellegli jogviszonyban, a tanuldi és hallgatoi jogviszonyban a
avakorlati képzés soran. biintetés-véerehajtasi jogviszonyon (elézetes letartoztatasban, elitéltként). a
kozigazgatasi hatdrozat alapjan, a fegyveres erék, fegyveres testiiletek, a hivatasos allami és a hivatasos
snkormanyzati tlizoltdsig és mas rendészeti szervek tagjai altal szolgalati viszonyukban, a polgari
szolgalatban végzett munka, valamint a munkaltaté altal kezdeményezett, iranyitott vagy jovahagyott
tarsadalmi munka.
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10. Ujrainditds: az olyan — munkavédelmi szempontbol korabban iizembe helyzett — munkaeszkoz,
technologia Gjboli tizembe helyezése. amelyet miiszaki okbol egybefiiggden 30 napot meghaladdan nem
hasznaltak. vagy amelyen teljes szétszereléssel egyiitt jaro javitasi munkafolyamatot végeztek.

1. Veszélyes: az a létesitmény. munkaeszkdz, munkafolyamat, technoldgia, amelynél a munkavallalok
egészsége, testi épséee meglelelé védelem hianyaban sulyos karosité hatasnak lehet kitéve.

12. Veszélves anvag: minden anyag vagy készitmény. amely fizikai, kémiai vagy biologiai hatasa révén
veszélyforrast képviselhet, igy kiilondsen a

— robbana,

— oxidalo

— gyutlékony.

— sugarza.

— mérgez0.

— maro,

— ingerlo,

— szenzibilizalo.

— fertdzo,

— rakkelto,

— mutagén,

— teratogen.

— utddkarosito (beleérive a spontan vetélést, korasziilést és a magzat retardalt fejlédését is).

— egycb egészscgkarosito anyag.
|3. Veszélyforrds: a munkavégzés soran vagy azzal dsszefliggésben jelentkezd minden olyan t€nyez0,

amely a munkat végz6 vagy a munkavégzés hatokdrében tartozkodod személyre veszElyt vagy artalmat
jelenthet. Veszélylorras lehet kiilondsen:

— a fizikai veszélvforras, ezen beliil a

— munkaeszkozok. jarmivek. szallito-. anyagmozgatd eszkozok. ezek részei, illetve mozgasuk. termékek
¢s anyagok mozgasa.

— szerkezetek egyenstlyanak megbomlasa,

— csiszos [eliiletek,

— éles, sorjas, egyenetlen feliiletek, szélek és sarkok,

— targyak homérséklete.

— amunkahelynek a f6ld (padlo) szintjéhez viszonyitott elhelyezése,

— szintkiilonbség.

— stlytalansag.

— a levegd nyomasa. homérséklete, nedvességtartalma, ionizacioja és aramlasa,

— zaj. rezgés. infra- és ultrahang,

— vilagitas.

— elektromagneses sugarzas vagy Lér,

— részecskesugarzas.

— elektromos aramkiri vagy sztatikus fesziiltség,

— acroszolok ¢és porok a levegdben:

— aveszélyes anyag (lasd: 12, pont);

— a biologiai veszélyforras, czen beliil a

- mikroorganizmus és anyagesereterméke,

- makroorganizmus (ndvény. allat).




MELLEKLETEK

1. szanui. melléklel

GLEP, BERENDEZE'S, KESZOLEK UZEMBE-
HELYEZESI ENGEDELYEZESI JEGYZOKONYV

Keésziilt:
Targy
Jelen VAl - s svwenon oo v (engedélyezd — megbizottja)

(tizemeltetd, munkahelyi vezeto)
(munkavédelmi vezet6-megbizott)
(emeldgép ligyintézd, beruhazasi
fejlesztési stb. vezetd
értelemszeriien)

A gép. berendezés. késziilék:

TERDREEL. e vommosmseonnis ki i 8 S O Gyartoja:
RendeHeteser .o v s svusivans svsvamias s Nyilvantartasi szama:
Gyartasi ideje: ... EV et ho ...... nap

A gép. berendezés. késziilék telepitési — tizemeltetési helye:

Rendelkezésre allnak-¢ az alabbi miszaki-munkavédelmi dokumentumok?
- Munkavédelmi mindségtanusitas: igen — nem
- Munkavédelmi mindsités: igen — nem — nem sziikséges
{ DLl VaTEarTG SoAbIE 3 e vessomsins uromunposs ppmi e v )
a minosités értckelése : megfelelé — nem megfeleld
- Magyar nyelvl gépkonyv : igen — nem
- Lrintésvédelmi . szereléi. ellendrzési.illetve szabvanyossagi feliilvizsgalati
JEEYZOKONYYV SZAMA © .ouvvevrrnrenenenieniiiesiaiivain
A jegyzokonyv mindsitése : megfeleld — nem megfeleld
- Zaj .vilagitds, klimatényez6k stb. mérések ( értelemszeriien és amennyiben indokolt a
mérése ) eredményel

- A gép. berendezés. késziilék kiszolgalasa biztositott-e? (Személyi. targyi. kdrnyezeti stb.
felté telek megléte): igen — nem
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- Védsburkolatok. véddberendezések, jelzéberendezések kialakitdsa: megfeleld — nem
megleleld

- Vészledllas: van — nincs — nem sziikséges

A Kivitelez6 nyilatkozata (lehet melléklet is):

A jegyzékonyvben foglaltak alapjan a gép. berendezés, késziilék lizemeltetésre
alkalmas — nem alkalmas

Uzemeltetését javasoljuk - nem javasoljuk

A résztvevok alairasa:




2. szemnit. melléklel

Munkabaleseti naplo

sesessesscscasscseeun Y ¢ocesvesssasesoseucEnaReeeE @0 GEeeEPEIIEINELEOUREROB RO GeescosvssesTsoERRamE

munkaltato
(vallalat, szévetkezet, intézmény, stb.)

-------- U 8 e 8 b ee e EeEsE0 88000 E0RPc0EsE0sdR0sE 000 E0a00EsEI0RUEsEc00s0RsTEINULORIOOTEREREREERIRD

tizem (munkahely)

A STt NEVE: . oo SZIlBtEs] BVE:. ... cos s sinais sy
Foglalkozasa, DEOSZIASA: ... .. oeeessssvnsissvosisvesmonnnsyans panaminnss soavvuins v

LTIl )5 i1 2 TS S ——
A baleset bekdvetkezésének pontos helye, cime: .......cooiiiiiiiiiiiiniiiiiin

A munkavezetd (kozvetlen iranyité) neve. akinek a feliigyelete alatt a sérilt

A baleset koriilménycinek tényszert. pontos leirasa:
A sériilt folytatta-c munkajat. igen vagy nem (a megfeleld valasz bekarikdzando)

A bejegyzést vépzd aldirdsa, datum: ..o
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3.szanm melléklet

Ittassag-vizsgalati jegyzOkonyv

| e V= munkahelyen, 2017...... poons aeii SRR sesenusasis=CIt
OF it oo PEFCKOF wisvassirsssvosssinn feerereeneeneenenereenn iltassaganak megallapitasa targyaban.

Jelsni vaanale: ..oy vizsgalatot végzo,

5511 L0y 1] 1) SISO cevessassssrsssanns tanu

A VIZSBRIAE oo v vurcen tipust alkoholszondaval tortént, a megéllapitott alkoholszint: ............
ezrelék

Az iltassagat a kovetkezd jelekbdl allapitottuk meg: szeszszag, zavaros beszéd, diilongéld
jards

A vizsgalt dolgozo alkoholfogyasztasaval kapesolatban a kovetkezoket adja eld:

A tett intézkedés: munkdabol felfiiggesztés

A jegyzokonyvhoz mellékelve: alkoholszonda

k. m. f.

Tana(k):

------------ 0000005000008 E0RN0000IcEARRRT

a vizsgalatol végz6 alairasa

A jegyzékonyvben foglaltakat tudomasul vettem:

4880 e0GEEc0aese00sEIREIBRIY cesessnsn

a vizsgalt dolgozo alairasa
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4.szammi melléklet
Véralkohol-vizsgdlati kérelem

Rendeldintézet/korhaz

Kérem. hogy az onkormanyzat létszamdba tartozo, alkoholos befolyasoltsagra utalo
magatartast tantsito dolgozonk véralkohol-vizsgalatat sziveskedjenck elvégezni.

A 16/1986. (XII. 17.) EGM. szamu utasitas értelmében a bontatlan “véralkohol-vizsglati
doboz -t mellékelten megkdildjtik.

Bugapest, 201 7w e ws

munkahelyi vezetd




3.szcama melléklet

Oktatasi naplo

............ év 7 RPRESMO) - AZ OKLATO NBVE . ..ottt
Olctatasra kotelezett 1o i smsiroimn i fé DROSZIASAL . oscevsemmsrss snpanssire s LA EEVE BB A
TEBEIEHT sovsmsmmrymmre s ts) munkavédelmi vizsgdjanak kelter.............ooiiin,
Az oktatas Az oktatott dolgozdli*:
jellege™: - 1] belépdk:

- eldzeles (alap)okiatas: a-munkakort vagy munkahelyet véltoztatok

- ismétlodo oklatas. (belsd, tizemkozi athelyezés, dtcsoportositas);

- polokratas. - tartos tavollétrol visszatérok

- rendkivili oktatas. (6 ho, ill. MvSZ szerint);

- mas gazdalkodo szervezet dolgozoi:

formaja*: - szervezett tarsadalmi munkdaban részt vevok;
- clméleti oktatas, - didk fiatalok.

- ayakorlati oktatas:
oka®:
- MvSZ eldirisa;
- coyszeri kiildnleges munka;
- 0j anyag, gép, termeld berendezés;
- baleset. rendkiviili esemény:

- illetékes személy rendelkezése.

*A meglcleld alahtizando vagy bekarikizando

szemléltetése:

teMAtKAJAL OSSZEAIITIOIAL . .ooiuusvrenniaearn s s s e s h e b s

TPy o T g s ey o TSR ———————" S L L




Az oktatasban részesiilt A A Megjegy
visszakérdezé eyakoroltatas ezes
s eredménye credménye
alairasa okt.i | meg- | Nem | feliigyel | Csak
o.s7a | felelt | felelt el felt-
ma meg | nélkili | gyelettel

foglal- | foglalko
koztat - | z-tathato
hatd

|
|
{
!
= |
e} I
<
(¢}
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TUZVEDELMI SZABALYZAT

A Tlizvédelmi Szabalyzat a Klebelsberg Kuno Altaldnos Iskola és Gimnazium épiiletére,
helyiségeire, az ezekben folytatott tevékenységre vonatkozo, egységes, a tlizesetek
megel6zése és-hatékony felszamolasa érdekében dsszedllitott szabéalyrendszer.———
A Tlizvédelmi Szabalyzat a tlizesetek megelGzésének, a tlz elleni védekezésben résztvevik
feladatainak és kotelezettségeinek a szabalyozasara a tobbszér modositott:
- tlz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI.
torvény,
- akatasztrofavédelemrdl szolé 2011, évi CXXVIll. térvény,
- tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl szolo 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet,
- valamint az 54/2014. (XII. 5.) BM rendelettel kiadott Orszagos Tizvédelmi Szabalyzat
el6irdsainak figyelembe vételével késziilt.

I. A TUZVEDELMI SZABALYZAT MEGHATAROZASA: |

A t6bbszoér modositott 30/1996. (XII. 6.) BM rendeletben foglaltak figyelembevételével jelen
Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza:

a) annak terileti, targyi, személyi, és id6beli hatalyat

b) atlizvédelmi feladatokat is ellato személyek feladatait és kotelezettségeit

c) a tlizvédelmi szervezet feladatara, felépitésére, m(ikodési és irdnyitasi rendjére,
valamint a finanszirozasara vonatkozé szabalyokat

d) az épitményekre, szabadterekre vonatkozo eseti tlizvédelmi hasznalati szabalyokat,
elirasokat

e) atevékenységre vonatkozo tlizvédelmi hasznalati szabalyokat, elGirasokat

f) az alkalomszerd tlizveszélyes tevékenység végzéséhez sziikséges irasbeli feltételek
meghatarozasara, illetve elGzetes egyeztetésére jogosult személyek felsoroldsat

g) a tlizvédelmi oktatdssal kapcsolatos feladatokat és a munkavallalékra vonatkozo
tlzvédelmi képesitési kbvetelményeket

h) a munkavallaloknak a tlizjelzéssel, tlizoltassal, miszaki mentéssel kapcsolatos
feladatait

i) atevékenység helyszinét képezd és 50 fénél nagyobb befogaddképességli helyiséget
tartalmazo 6nallé rendeltetési egység vagy 6nallé rendeltetési egységen beliili,
helyiségcsoport (épitményrész) esetében a - kiliritési szamitassal vagy azzal
egyenértékl modon igazolt - megengedett maximalis befogaddoképességet.

1) (a,]) pont szerinti esetekben a megengedett maximalis befogaddképességnek
megfelel helyiséghasznalat madjat és felelGsét

k) az érintett tlzvédelmi és miszaki megoldasok ellendrzésével, fellilvizsgalataval,
karbantartasaval kapcsolatos lizemeltetdi kételezettségeket

1. Teriileti hataly:
Az Iskola hasznalataban 1évo épitmények, szabadterek Gsszessége.
Személyi hatalya kiterjed az intézmény munkaviszonyban alldkra, szerzédés alapjan a
foglalkoztatottakra, az Iskoldban munkat végzé mas munkaltaté dolgozoira (rajuk
vonatkozd mértékben).

2. A tiizvédelmi szabdlyzat személyi hatdlya és alkalmazdsa:
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1. A tlizvédelmi szabdlyzat személyi hatalya kiterjed és alkalmazni kell az Iskola dsszes
dolgozdjara £6-, masod-, mellék- €s részfoglalkozasu, valamint alkalmi, fizikai és
szellemi tevékenységet végzé munkatarsara.

A létesitmény teriiletén szolgaltatdst és egyéb kiilsos megbizassal tevékenységet
végzokre, illetve igénybe vevokre, tovabbd tigyfélkorre, vendégre.

3. A tlizvédelmi szabdlyzat targyi hatdlya és alkalmazdsa:
a. A tlizvédelmi szabdlyzat targyi hatalya kiterjed és alkalmazni kell:
Rendkiviili események (foldrengés, gazémlés, robbanas, tiiz stb.).
Természeti eredeti események valamint egyéb okok miatt bekdvetkez6 tiiz jelzésére,
oltdsara. A létesitmény és a kérnyezetben 1évé mas épitmények, valamint a benniik
lévé vagyontargyak megérzése érdekében,

b. A tlizvédelmi szabalyzat el6irasait alkalmazni sziikséges a tlizriadd és a mentési
gyakorldsok alkalmaval.

c. A T.V.SZ. - ben régzitettek az Iskola teriiletén tartézkodd minden tanulora,
munkavégzésre érvényesek, ezek betartasa minden dolgozo részére kitelezd. Az
intézményvezetok, Igazgatd kotelessége a T. V. SZ. el6irasainak betartasa és a
betartdsanak ellendrzése.

4. Idobeli hataly:

Ez a Tlizvédelmi Szabalyzat a kiadas napjan Iép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

I1. A VEZETOK, BEOSZTOTT DOLGOZOK JOGA IS KOTELEZETTSEGEIL

1. Az iskolai intézményvezeté megel6z6 tiizvédelmi feladatai:

Felelds:

1. A t6bbszor modositott tlizvédelemrdl szolo 1996. évi XXXI. torvény 18.§, 19.§, 20.§

értelmében az intézmény tlizvédelméért,

2. A Nemzeti Koéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 69.§ értelmében a
koznevelési intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos koriilményeinek és feltételeinek megteremtéséért,

a Tavolléte esetén ezen feladatok ellatdsaért az igazgatohelyettest kell megbizni,
Az intézmény hasznalata sordn a menekiilési Gitvonalak, kijaratok és vészkijaratok

(8]

szabadon tartdsaért,

4, Az intézmény hasznalata sordn az Igazgato felel6s a tiizvédelmi berendezések,
felszerelések, eszk6zok €s az egyéb energiaellatd és biztonsagi berendezések meglétét,
hozzaférhetoségét, mikodtetését, készenlétben tartasat, idészakos feltilvizsgalatat,
ellendrzését, karbantartasainak elvégeztetését, valamint a tiizvédelmi figyelmeztetd,
jelzo, tilto tabldk, feliratok meglétét biztositani.

Kateles:

1. Az intézményre vonatkozo Tlzvédelmi Szabélyzatot kiadni, a tevékenységekre és a
hasznalatra vonatkozé tlizvédelmi feladatokat, el6irdsokat ismertetni, megtartani €és
megtartatni, a végrehajtast ellenériztetni,

2. A tlzvédelmi helyzetre kihatd valtozasokrol a mikadtetdt, lizemeltetot, fenntartot és
az elséfoku tiizvédelmi hatosagot értesiteni,

3. A tlizvédelmi szabalyokat, eléirdsokat a pedagdgusoktdl €s a tanuloktol megkovetelni,

4. A tanulményi kévetelményekbe épitve, tovabba a szaktanfolyamokon,
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tovabbképzéseken a munkavallalok és a tanulok részére az altalanos és az egyes
szakanyagokhoz kapcsolodo tlizvédelmi ismereteket oktatni. Az oktatasrél a nevelési
oktatdsi intézmény és az oktatast végzo szerv kételes gondoskodni,

Azt a munkavéllalot, aki a Szabdlyzatban eldirtakat nem ismeri, nem vett részt
tlizvédelmi oktatason, a figyelmeztetés ellenére nem tesz eleget a rendelkezéseknek,
vagy aki szabalytalanul nyilt langot hasznél, dohdnyzik, vagy tlizvédelmi szabalyt sért
a munkavégzéstél eltiltani,

A tlizvédelmi hatosag szemléjén, vagy ellendrzésén részt venni, akadalyoztatdsa
esetén intézkedésre jogosult megbizottjaval magat képviseltetni, a tlizvédelmi hatosag
eljarasa sordn a feltart hianyossagokra intézkedni,

Minden tiizesetet haladéktalanul jelenteni a 105 vagy 112 hivoszamon és a helyszint a
tliz keletkezésével kapesolatos bizonyitékok, targyak vonatkozdsdban a tlizvizsgalat
szamara biztositani,

Tudomadsara jutott - élet - vagy balesetveszélyt okozo koriilmény, rendkiviili helyzet,
tlzvédelmi hidnyossdg fenndllasa esetén a tevékenység azonnali besziintetését
elrendelni és intézkedni a soron kiviili veszélyelharitas érdekében,

A tlizvédelmi hidnyossagok felszamolasardl intézkedni, vagy hataskor hidanyaban
intézkedést kezdeményezni, a végrehajtast ellendrizni,

A tlizoltosag és a katasztrofavédelem részére a tiiz oltasara, a miiszaki mentésre
szolgédlo felkészités érdekében - eldzetes egyeztetés alapjan - a helyszini gyakorlatok
megtartasat lehetévé tenni,

3. A Kézép-Buda Tankakeriilet Miiszaki vezetdjének tiizvédelmi feladatai:

I

L&'%]

6.

7.

Biztositja, hogy az Iskola teriiletén mas gazdalkodo szervek altal folytatott
munkavégzés feltételei a vallalkozasi szerzodésben rogzitésre keriiljenek.
Epiiletgépészeti mérések elvégeztetése (érintésvédelem, villamvédelem, tiizvédelmi
meéres, kisgépek éves szereloi ellendrzése),

Tlzmegel6zési eszkozok felilvizsgalatanak elvégeztetése:

a tiizoltokésziilékek, tiizi vizforrasok (foldfeletti, altalaji, fali tizesapok,
szarazfelszalld vezetékek) ellendrzése, nyomasprobazasa. Tiizesaptémld 5 évenkénti
nyomasprébazasa. Tlizcsapok vizhozammérése, iranyfény-vilagitasok, biztonsagi
vilagitasok, tlizjelzo rendszerek, vészlétrak, gazberendezések és gdzcsdvek-
feltilvizsgalata,

A tizjelzb-halozattal €s oltoberendezéssel rendelkezo intézményekben a kezeléshez
sziikséges oktatasi feltételeket biztositasa,

A tlizjelz6 halozattal és oltoberendezéssel rendelkez6 intézményekben karbantartasi
szerzOdés megkotése szolgaltatd szakeégekkel,

T1 gatlo ajtok és a ho-€s flistelvezetdk havi és féléves bevizsgalasat elvégeztetni,

A Kozép- Buda Tankeriilet Kozpont [gazgaté tiizvédelmi kitelezettségei:

Az oktatasi intézmény épiiletének fenntartdja a (Kozép- Buda Tankeriilet Kozpont ) aki az
éplilet biztonsagos lizemeltetését és mikodtetését, felujitasat, karbantartasat, vagy
koltséget igényld tizvédelmi jogszabalyi eloirasok megtartasat €s teljesitését az Budapest
I1. Keriilet Klebelsberg Kuno Altalédnos Iskola és Gimnézium Szervezetén keresztiil
gyakorolja.

1.

Szervezi és irdnyitja az intézmény tlizvédelmi €s biztonsagtechnikai tizemeltetésére
irdanyulé feladatokat.
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intézkedik a tlizvédelmi és biztonsagtechnikai jogszabalyok betartéséra, ellendrzésére
¢s az ezzel kapcesolatos feladatok végrehajtasara.
A miikodtetd feladata, hogy az ingatlant a rendeltetésének megfelel6, hatalyos
kdznevelési, tizvédelmi, munkavédelmi és egészségligyi eldirasok szerint
tizemeltesse, karbantartsa.
A muikodtetd koteles a mikodtetéssel kapesolatos kozterheket, koltségeket, dijakat
viselni, gondoskodni az ingatlan vagyonvédelmérdl.
A miikddteté koteles ellatni minden olyan feladatot, amely ahhoz sziikséges, hogy az
ingatlanban a kéznevelési feladatokat megfeleld szinvonalon és biztonsdgosan

a. lathassak el.
Végrehajtatatja a Intézmény személyi munkavéllaloinak éves tlizvédelmi oktatasat.
Javaslatot tesz az igazgatd részére a tlizvédelmi szemlejegyzokonyvben szerepld
hasznalati tizvédelmi hidnyossagok megsziintetésére.
Ellen6rzi a megallapitott hianyossagok hataridére valo felszdmolasat.
Elvégezteti a tizvédelmi berendezések iddszakos feliilvizsgalatat, a tapasztalt
hianyossagokat megsziinteti. (Ttizjelz6 rendszer, tizolto késziilékek, tizcsapok,
villamos irdnyfények, tulnyoméasos [épcsdhaz, liftek, klimarendszer stb.)
Gondoskodik a kotelez6 és az idGszakos villamos és villamvédelmi berendezések,
rendszerek szabvanyossagi vizsgalatanak elvégeztetésérol, azok dokumentalasarol,
valamint a feltart hidnyossagokat kijavittatja és bizonylatolja.
Szerepelteti a beruhazasok, feltjitasok, atalakitdsok sordn a szerzédéskotésekben a
tizvédelmi feladatok érvényesitését.

Tiizvédelmi megbizott tiizvédelmi feladatai:

1.

4.

&

Figyelemmel kiséri az iskola Ttizvédelmi Szabalyzatanak naprakészségét, allando
hozzaférhetoségét, illetve az iskolai épitészeti, technikai €s szervezeti valtozasok
esetén intézkedik annak modositasara.

Feliigyeli, szemrevételezéssel ellendrzi a beépitett, létesitett tizvédelemmel is
kapesolatos rendszerek allandd miikodoképességét, azok idészakos ellendrzésének
lebonyolitasat.

Részt vesz a tlizvédelmi szemléken, értesiti a Kozép-Buda Tankeriilet Karbantartas
vezetdjét a felmeriilé hidnyossagokrol.

Ellenérzi a menekiilési utvonalakon a kijaratok , vészkijaratok nyithatdsagat, a
karbantartottsagat. .

Részt vesz a Tlzriado Terv évenkénti gyakoroltatasaban.

Gondnok tiizvédelmi feladatai:

L.

Ellenérzi a rendet, a kozlekedési utak szabadon hagyéasat,

A tlzoltd késziilékekrol, tlizesapokrol nyilvdntartassal rendelkezik a késziilékeket
negyedévente szemrevételezéssel ellendrzi.

Amennyiben az iskola rendelkezik villamos taplalast menekiilési iranyfénnyel,
vészvilagitassal, azok miikodéképességét rendszeresen, de legalabb havonta probaval
ellendrzi és azt dokumentalja. A meghibasodott elemek cseréjére irdsban
haladéktalanul intézkedik.

Amennyiben az iskola rendelkezik tizszakasz-hataron 1évé tizgatld ajtokkal, azok

mitkddéképességét rendszeresen, de legalabb havonta probaval ellendrzi és azt
dokumentélja. A meghibasodott elemek cseréjére irasban haladéktalanul intézkedik.

Figyelemmel kiséri az egyéb, beépitett tlizvédelmi rendszer mikodoképességét,



intézkedik azok idészakos ellendriztetésérol.

Ellendrzi a viz, az elektromos, és a gaz-fiitési rendszerek folyamatos és biztonsdgos
lizemelését (hidnyossag esetén azonnali intézkedések megtétele).

A keletkezett hulladékok tarolasaval és elszallitasaval kapcsolatos kérnyezetvédelmi
eldirasok és feladatok, maradéktalan betartasa.

Nyilvantartja a kémények, kazanok, gazberendezések, liftek karbantartasanak és
idOszakos ellenorzéseinek elvégzését.

Ellenérzi az iskolaban a kiilsé véllalkozo altal végzett munkakat.

Ellenérzi és betartatja a Ttizvédelmi Szabalyzatnak az iskolai dolgozdkra, valamint az
lizemeltetésre vonatkozo megel6z6 tlizvédelmi eldirasait.

A munkavallalok ttizvédelmi feladatai

1.

W

Lh

10.

11.
12.

13.

az intézményre vonatkozo tiizvédelmi eldirdsokat és a rabizott feladatokat a
Tuzvédelmi Szabalyzatban eldirtak betartasaval megtartani,

a dohanyzasi és nyilt lang tilalmara vonatkozo6 el6irdsokat betartani,

a kijaratokat, vészkijaratokat és a mentési és menekiilési Gitvonalakat szabadon tartani,
a munkahelyen rendet €s tisztasdgot tartani, megsziintetni minden olyan kériilményt,
mely tiizet, vagy robbanast okozhat,

a tlizjelzés modjat ismerni és a tiizet jelezni,

a tiz- és robbanasveszélyes helyeken az alkalomszerii munkavégzéshez irasos
engedélyt kérni, a munkat az engedélyben meghatarozottak szerint végezni,

a készenlétben tartott tizolto késziilékek, eszkdzok, felszerelések helyét, valamint
azok kezelési és hasznalati szabalyait ismerni, a késziiléket sziikség esetén alkalmazni,
a tlizvédelmi oktatason, szakvizsgan €s tovabbképzésen részt venni, az ott
elhangzottakat betartani,

a munkavégzés soran az altala hasznalt, vagy lizemeltetett berendezés technoldgiai,
miiveleti, kezelési és karbantartasi utasitasaiban meghatarozott tlizvédelmi el6irdsait
betartani.

a személyesen észlelt, vagy a tudomasara jutott tiizesetet, vagy tlizvédelmi
hianyossagokat, szabalytalansagokat kézvetlen vezet6jének és a Tilizoltdsagnak
jelenteni,

figyelmeztetni munkatarsait, ha azok megszegik a megelézo tizvédelmi szabalyokat,
a Tlizriado Tervben meghatarozott feladatok évenkénti begyakoroltatdsan részt venni,
annak végrehajtasa soran a részére meghatdrozott feladatokat végrehajtani,

tanitas végén a tantermekben, szertarakban, mithelyekben a tlizvédelmi
rendelkezéseket, a tlizveszélyes anyagok biztonsagos tarolasat, villamos berendezések
aramtalanitosat, nyilaszarok bezéarasat ellendrizni,

A tanulokra vonatkozo tiizvédelmi eldirasok.

L.

(8]

"

Az Altalénos Iskola Tiizvédelmi Szabalyzatiban eldirtakat megtartani.

tanulmanyaik, illetve a gyakorlati oktatas megkezdése eldtt évenként egyszer a
tizvédelmi oktatason részt venni, az ott hallottakat elsajatitani,

A kijaratokat, vészkijaratokat, a menekiilési itvonalakat szabadon tartani

A Tizriad6 Terv gyakoroltatasan részt venni , tliz, vagy gyakorlat esetén a Tlizriado
Tervben meghatarozott menekiilési utvonalon az iskolat a legrévidebb idon beliil
fegyelmezetten, panikmentesen elhagyni, a gytilekezési helyen gyiilekezni,

A dohanyzasi és nyilt lang tilalméra vonatkozo eléirdsokat betartani. Az iskola egész
teriiletén tilos a dohdnyzas.

Az elektromos berendezéseket, tlizvédelmi eszkozt, felszerelést az eléirdsok szerint €s

tanari feltigyelet mellett tizemeltetni,
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7. Tz esetén az intézmény vezetdjét, a foglalkozasvezetot, illetve olyan személyt
értesiteni aki azonnali intézkedésre jogosult, illetve kotelezett. Egyéb esetben a
tlzoltdsag azonnali riasztasa a 105 vagy a 112 segélyhivoszdmon torténik.

8. rendet és tisztasagot megtartani, jelentenitik kell minden olyan koriilményt, mely
tlizet, vagy robbanést okoz.

A karbantarto tiizvédelmi kotelességei:

1. Biztositja a zavartalan miikdéshez sziikséges tlizvédelmi technikai
eszkozok lizemképességét, azok allandé hasznalhatosagat.

2. Kételes részt venni a tlizvédelmi oktatason.

3. A karbantartassal osszefiiggé tizvédelmi tigyekben eljar, a hataskorét
meghaladé tigyekben jelzést tesz a tlizvédelmi megbizott felé a tizvédelmi
probléma megolddsara.

4, Javaslatot tesz az alkalomszert tlizveszélyes tevékenység engedélyezése
sordn a szabalyok betartaséra.

5. Egy személyben felel6s a munkateriiletén a tlizvédelmi szabalyok
betartasaért. Ellatja mindazon tizvédelmi feladatokat, amelyre szoban vagy
frasban megbizast kapott.

III. A HASZNALATRA VONATKOZO ALTALANOS TUZVEDELMI
SZABALYOK

E fejezet a létesitmények, épitmények, gépek, berendezések, eszkozok és - a robbano és
robbanto anyagok kivételével - az anyagok hasznalatéra, technologidk alkalmazaséara
vonatkozo tizvédelmi rendelkezéseket allapitja meg.

- Az épitményt, épitményrészt, a vegyes rendeltetésii épiiletet, szabadteret csak a
hasznalatbavételi, tizemeltetési, miikodési és telephelyengedélyben megéllapitott
rendeltetéshez tartozo tiizvédelmi kovetelményeknek megfeleléen szabad hasznalni.

- A létesitmény hasznaloi nem tehetnek ¢s nem engedhetnek meg a helyiségekben olyan
tevékenységet, illetéleg nem vihetnek be és nem tarolhatnak olyan anyagot, amely
barmilyen modon néveli a tliz kockazatat és a biztonsagot csokkentve modositja a
helyiségek kockazati besorolasat, tovabba nem sérthetik meg a tlizvédelemre vonatkozo
jogszabdlyokat és a Tlizvédelmi Szabalyzat el6irdsait.

- A haszndlatot, a tarolast, valamint az egyéb tevékenységet (a tovabbiakban egylitt:
tevékenység) csak a tlizvédelmi kovetelményeknek megfelelé szabadtéren, helyiségben,
tlizszakaszban, rendeltetési egységben, épitményben szabad folytatni.

- A helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos
tevékenységhez sziikséges anyag €s eszkoz tarthato.

- Tlztavolsagon beliil tarolasi tevékenység nem végezhetd. Ezen teriiletet a hulladékoktol,
szaraz aljnévényzettdl mentesen kell tartani.

- A helyiségbdl, a szabadtérbol, a géprol, a berendezésrdl, az eszk6zrdl, a késziilékrol a
tevékenység sordn keletkezett robbanasveszélyes €s tlizveszélyes osztdlyba tartozo
anyagot, hulladékot folyamatosan, de legalabb muszakonként, valamint a tevékenység
befejezése utan el kell tavolitani és a kijeldlt gylijtéhelyre kell szallitani.

- I-IL thzveszélyességi fokozata folyadékkal, zsirral szennyezett hulladékot jol zard
fedével ellatott, nem tlizveszélyes anyagi edényben kell gylijteni, majd erre a célra
kijel6lt helyen kell tarolni.

- Az I-1I. ttzveszélyességi fokozatu folyadékot, robbandsveszélyes és tlizveszélyes
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osztalyba tartozo és égést taplalod gazt szallitd csdrendszernél és taroldedénynél, tovabba
minden gépnél, berendezésnél és késziiléknél az I-11. tlizveszélyességi fokozatu folyadék
csepegését, elfolydsat vagy a gaz szivargasat meg kell akadalyozni. A szétfolyt,
kiszivargott anyagot haladéktalanul fel kell itatni, a helyiséget ki kell szelléztetni, és a
felitatott anyagot erre a célra kijel6lt helyen kell tarolni.

Az lizemszertien csepeg6 I-11. tizveszélyességi fokozatu folyadékot nem tlizveszélyes
osztalyba tartozé anyagu edénybe kell felfogni. A felfogd edényt sziikség szerint, de
legalabb a miszak befejezésével ki kell tiriteni, és az erre a célra kijeldlt helyen kell
tarolni.

Az I-11. tlzveszélyességi fokozata folyadékot alkalomszerlien csak szabadban vagy
hatékonyan szell6ztetett helyiségben szabad hasznélni, ahol egyidejiileg gyujtdforras
nincs.

Olajos, zsiros munkaruha, védéruha - ruhatar-rendszerti 61t6z6 kivételével - csak
fémszekrényben helyezhet6 el.

A munkahelyeken a tevékenység kozben €s annak befejezése utan a munkat végzonek
ellendrizni kell a tlizvédelmi hasznalati szabalyok megtartasat, és a szabélytalansagokat
meg kell szlintetni. A tevékenység befejeztével gondoskodni kell a munkahelyek teljes
dramtalanitosarol és az ablakok becsukdsarol. A helyiség - sziikség szerint az épitmény,
létesitmény - bejaratandl és a helyiségben jol lathato helyen a tiz- vagy
robbandasveszélyre, valamint a vonatkozé eldirdsokra figyelmeztetd és tilto
rendelkezéseket tartalmazo biztonsagi jelet kell elhelyezni.

A kdzmi nyito- és zardszerkezetét, valamint annak nyitott és zart allapotat jol lathatéan
meg kell jeldlni, azokat barmilyen mddon takarni, eltorlaszolni, rongélni tilos.

Ha robbandsveszélyes osztalyba tartozé anyag robbandsveszélyes éllapotban fordul eld a
helyiségben, olyan ruha, labbeli ¢s eszkdz nem hasznalhato, amely gyujtasi veszélyt
jelenthet.

A tlizolté vizforrasokat a vonatkozd miiszaki kovetelmény szerinti jelzétablaval kell
jelolni. A tlizolto vizforrasok, fali tlizecsapok akadalytalan megkozelithetdségét biztositani
kell.

A mentésre szolgalo nyildszarok helyét a homlokzaton és az épiileten beliil a mentésre
szolgalo nyilaszarét tartalmazd helyiség, helyiségesoport bejaratanal jol lathato és
maradandé médon kell jelélni.

Ahol jogszabaly 6nmUikodd csukd szerkezet alkalmazasat irja elo, ott az ajtot csukva kell
tartani. Ha ez lizemeltetési okokbol nem lehetséges, vagy a robbandsveszélyes osztalyba
tartozo anyag robbanasveszélyes allapotban fordul el6, akkor a nyitva tartas ideje alatt
allandé helyszini feltigyeletrol kell gondoskodni, vagy biztositani kell, hogy az ajtod
tizjelzo jelére csukodjon

A munkahelyek, kozosségi épililetek tlizemelés alatt allo, személyek tartézkodésara
szolgalo helyiségeinek kiliritésre szamitasba vett ajtoit lezarni nem szabad. Ha a
tevékenység jellege az ajtok zarva tartasat sziikségessé teszi - veszély esetére - az ajtok
kiilsé nyithatdsagat a tlizvédelmi szakhatdsag altal meghatarozott mdédon biztositani kell.
A bels6 nyithatosagtol csak akkor lehet eltekinteni, ha azt a rendeltetés kizarja.

A févonall tavbeszélo késziilékek mellett a tlizoltdsag hivoszamat - 105 - jol lathatoan fel
kell tiintetni.

A belsd kozlekedési utakat, folyosokat, atjarokat, 1épcsohazakat tovabba a kitiritési és
menekiilési Utvonalakat tilos eltorlaszoini vagy lesziikiteni, illetve tarolasra igénybe
venni.

A helyiségeket ¢s berendezéseket dllanddan tisztan kell tartani.

A tlizszakaszokat hatarold ajtokat csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni,
mesterségesen kitdmasztani tilos.

Az intézmény terliletét, bejaratat a tlizoltéi beavatkozas szamara jarhaté allapotban kell
tartani és a gépjarmiivek parkolasi rendjét ugy kell szabalyozni, hogy az a
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tlizoltogépjarmiivek mozgasat ne akadalyozza.

Tiizveszélyes tevékenység:

Tlzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az, tlizet vagy robbandst
okozhat.

Allando6 jellegli tiizveszélyes tevékenység csak a tiizvédelmi kovetelményeknek
megfeleld, erre a célra alkalmas helyen végezheto.

Alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységet elézetesen irdsban, a helyszin adottsagainak
ismeretében meghatarozott feltételek alapjan szabad végezni. A feltételek megallapitasa a
munkavégzésre kozvetlenil utasitast add, a munkat végzo személyek tevékenységét
kézvetlentl iranyité személy feladata, ha nincs ilyen személy, a munkat végzo
kotelezettsége.

A munkat kozvetlentil irdnyitdé személy koteles ellendrizni a munkat végzd személyek
tizvédelmi szakvizsga-bizonyitvanyanak meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység
végzéséhez sziikséges feltétel. Hidnyossag esetén a munkavégzésre vald utasitds nem
adhato . A kiilsé szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit
a tevékenység helye szerinti létesitmény vezetdjével vagy megbizottjaval egyeztetni kell,
aki ezt sziikség szerint - a helyi sajatossagnak megfelelé - tlizvédelmi eldirasokkal
egésziti ki,

Az alkalomszerl tlizveszélyes tevékenységre vonatkozo feltételeknek tartalmazniuk kell
a tevékenység idépontjat, helyét, leirasat, a munkavégzd nevét és - tlizvédelmi
szakvizsgahoz kotott munkakor esetében - a bizonyitvany szamat, valamint a vonatkozo
tlizvédelmi szabalyokat ¢s eldirasokat.

Jogszabédlyban meghatarozott szakvizsgahoz kotott tlizveszélyes tevékenységet csak
érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a
tlizvédelmi szabalyokra, el6irasokra kioktatott személy végezhet.

A tlizveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétdl
annak befejezéséig, a munkavégzésre kozvetleniil utasitdst add, a munkat végzo
személyek tevékenységét kozvetleniil iranyitdo személy, ha nincs ilyen személy, akkor a
munkét végzo - sziikség esetén miiszeres - felligyeletet koteles biztositani.

A tlhzveszélyes tevékenység befejezése utan a munkat végzoé személyek a helyszint és
annak kornyezetét tlizvédelmi szempontbol kotelesek atvizsgalni és minden olyan
koriilményt megsziintetni, ami tiizet okozhat. A munkavégzésre kozvetleniil utasitast ado,
a munkat végz6 személyek tevékenységét kozvetleniil iranyitdé személynek, ha nincs
ilyen személy, akkor a munkat végzének a munkavégzés helyszinét at kell adni
tevékenység helye szerinti létesitmény vezetdjének vagy megbizottjanak. Az atadas-
atvétel idépontjat az engedélyen fel kell tiintetni és aléirassal igazolni kell.

Tiizveszélyes tevékenységnek mindsiil minden olyan nyilt langgal, izzassal, pardzslassal,
szikrazassal, hofejlesztéssel jard tevékenység, technoldgia, amely a kérnyezetében Iévo
anyagok gyulladasi hémérsékletét, vagy lobbanaspontjat meghaladé hémérséklettel jar,
melynek alkalmazasa tliz- és robbanasveszélyt jelent kornyezetére.

Jelen Tiizvédelmi Szabalyzat szerint az éghet6 folyadékok és/vagy gazok felhasznalasa is
tlizveszélyes tevékenységnek mindstil.

Tlizet gyujtani, tiizel6 berendezést hasznalni a szabadban (éptileten kiviil ) is csak ugy
lehet, hogy az a kérnyezetére tliz, vagy robbandsveszélyt ne jelentsen. A tiizet €s az
lizemeltetett tiizel6 berendezést 6rizetlentil hagyni nem szabad, veszély esetén a tiizet
azonnal el kell oltani, a berendezést ki kell kapcsolni.

Tiizvédelmi szakvizsgahoz kitiott alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet a
gondnok engedélyezi az 1. sz melléklet szerint.

Tiizvédelmi szakvizsgahoz nem kotott alkalomszerii tiizveszélyes cselekményeket
rendezvénytdl fiiggden az oktatasi intézményvezetd (iskolaigazgatd) engedélyezi.

Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni. Az egyik példany a cselekményt végz6
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személynél legyen, a masik példanyt a tlizvédelmi dokumentumok kozott kell elhelyezni.

Kilsos altal végzett tlizveszélyes tevékenység esetén az engedélyt annak munkaltatoja
koteles kiallitani, a tevékenység megkezdése elétt azonban azt az el6zdéekben felsorolt
személyek altal koteles lattamoztatni. Az engedélyt szlikség esetén - a helyi sajatossagok,
a helyszin és a tevékenység veszélyességének mérlegelése alapjan - ki kell egésziteni.

Dohanyzas:

Eg6 dohdny nemit, gyufat és egyéb gytjtoforrast tilos olyan helyre tenni vagy ott eldobni,
ahol az tiizet vagy robbanast okozhat.

Robbanasveszélyes helyiségbe vagy szabadtérbe, gyujtéeszkozt, gyujtdéforrast bevinni
csak az alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységre jogositd, irdsban meghatarozott
feltételek alapjan szabad.

Kémény, fiistcsatorna és fiistelvezetés:

Az égéstermék-elvezetd berendezést és tartozékait, valamint a technologiai berendezés
egyéb égéstermék-elvezetdjét Al tlizvédelmi osztalyu anyagbdl kell kialakitani, kivéve
az olyan égéstermek-elvezetd berendezést, amely 90 perc tlizallosagot biztositdé Al
tlizvédelmi osztalyl anyaghol épitett, megfelel6 mechanikai védelmet is biztosito
kopenyben vezetett, illetve szerelt, ha a tlizeloberendezés gyartdja a tiizeloberendezéssel
egylitt tanusitott (CE, EME) égéstermék-elvezetd berendezés miiszaki
dokumentaciojaban errdl nyilatkozik (pl. kondenzécios berendezés),

Az égéstermék-elvezetd berendezés gyartdja a tantsitvanyban (CE, EME), illetve més
tiizel6berendezésekkel térténd alkalmazasra vonatkozo miiszaki dokumentaciojaban err6l
nyilatkozik, €s az gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

Olyan égéstermék-elvezetd berendezés (kémény) nem hasznalhatd, amelynek falaba B-F
tlizvédelmi osztélyba tartozo épiiletszerkezet van beépitve, amelynek miiszaki allapota,
nem megfeleld, amelynél a jogszabdly szerinti vizsgélatot €s tisztitast nem végezték el.
Tiizel6berendezés csak olyan égéstermék-elvezeté berendezéshez (kéményhez) és
Osszeko6td elemhez (flisteséhoz) csatlakoztathatd, amely arra megfeleld mindsitéssel
rendelkezik.

Az égéstermék-elvezetd berendezés (kémény) hasznalaton kiviili bekétd és tisztitd
nyilasait Al tlizvédelmi osztalyt anyaggal hézagmentesen lezarva kell tartani.

A koromzsdkot és a tisztité ajtokat, idomokat allandoan zart allapotban kell tartani.
Flistelvezetésre csak jol sszeillesztett, nem éghetd anyagu, az égéstermék legmagasabb
homérsékletén is megfeleld szilardsagu, megfelelé minGsitéssel rendelkez6 Gsszekto
elem (fiistcsd) hasznélhato.

Az Osszekotod elemet (fiistesovet) 1,5 méterenként, de legalabb egy helyen, fémbilincesel
az épiiletszerkezethez kell rogziteni, és a kéménybe jol illesztetten (hézagmentesen) kell
csatlakoztatni. Az Gsszekotd elem (fiistcsd) és a rogzitd bilincs a kornyezetére gyujtasi
veszélyt nem jelenthet. Az égéstermék elvezetésérdl ugy kell gondoskodni, hogy az
gyujtasi veszélyt ne okozhasson.

Tiizelo, fiitoberendezések:

Az épitményben, helyiségben csak olyan engedélyezett tipust, kifogéstalan miiszaki
allapotu flitési rendszer 1étesithetd, illetdleg haszndlhatd, amely rendeltetésszert(i
mitkédése soran nem okoz tiizet vagy robbanast.

A helyiségben ahol robbanasveszélyes osztalyba tartozd anyagokat tarolnak, el6éllitanak,
felhasznalnak, forgalmaznak nyilt langgal, izzassal vagy veszélyes felmelegedéssel
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izemeld berendezés - a tevékenységet kiszolgald technoldgiai berendezés kivételével -
nem helyezhetd el. Technoldgiai tiizeldberendezés 1étesitése esetén a tiiz vagy robbanas
keletkezésének lehetdségét megfeleld biztonsagi berendezéssel kell megakadalyozni.

- Az [-1I. thzveszélyességi fokozatu folyadékkal vagy robbandsveszélyes €s tiizveszélyes
osztalyba tartozé gazzal lizemeltetett tlizeld- vagy flitdberendezés, késziilék mikodtetése
alatt, meghatarozott kezelési osztalynak megfelel6 feltigyeletrdl kell gondoskodni.

- A munkahelyen a munka befejezésekor az égésbiztositas nélkiili gaz- és olajtlizelési
berendezésben a tlizelést meg kell sziintetni. A munkahely elhagyasa elétt meg kell
gy6zodni a flitéberendezes veszélytelenségérol. A tiizelo- és a fiitoberendezés, az
égéstermék-elvezetd, valamint a kdrnyezetében levo éghetd anyag kozott olyan
tavolsagot kell megtartani, vagy olyan hoszigetelést kell alkalmazni, hogy az égheto
anyag felilletén mért hdmérséklet a legnagyobb héterheiéssel vald tizemeltetés mellett se
jelenthessen az éghetd anyagra gyUjtasi veszélyt.

- Robbanasveszélyes anyag, valamint éghet6 folyadék a kdzponti flitberendezés
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vezetékétdl és fltdtestétol 1 méter tavolsagon beliil nem helyezheto el.

Szelloztetés:

- Olyan tevékenység, amelynek végzése soran robbanasveszély alakulhat ki, csak
hatékony szelléztetés mellett végezheto.

- Ha arobbanasveszélyes osztalyba tartozo anyag jelenléte soran vagy ahol
robbandsveszélyes ¢és tiizveszélyes osztalyba tartozo anyag lerakddasaval szamolni lehet,
a szell6ztetd berendezéseket a gyartd altal meghatdrozott rendszerességgel tisztitani kell.

- A szelldztetd rendszer nyilésait eltorlaszolni tilos.

- A ho- és flistelvezetd rendszer - dltalanos cél - szelldztetésre igénybe vehetd, ha a
szelloztetés révén a ho- és fiistelvezetd rendszerben éghetd anyag megjelenésével,
lerakodasaval, kivalasaval nem lehet szamolni.

- Ebédld, konyhai szell6z6 (szagelszivd) rendszerét a gyartd altal meghatarozott
rendszerességgel, annak hidnyaban félévente tisztitani és annak elvégzését irdsban
igazolni kell.

Ho- és fiistelvezetés:

- A ho- és fiistelvezeto rendszert, a flistmentesités eszkdzeit a vonatkozd miiszaki
kovetelmények, és a gyartd utasitasok szerint kell ellendrizni, feliilvizsgalni,
karbantartani.

- Vonatkoz6 miszaki kovetelmény eltéro rendelkezése hianyaban a ho-, és fiistelvezetd
rendszert és a flistmentesités eszkozeit félévente kell ellendrizni és karbantartani.

- Az lizemeltetés, a kezelés és a karbantartas, valamint az ellendrzés vonatkozasaban a
kivitelez6 vagy a gyarto kezelési utasitasat kell iranyaddénak tekinteni.

- Amennyiben az iskola rendelkezik a fiistmentesités eszkizeivel, azok lizemeltetoi
ellen6rzésérol 3 havonta a gondnoknak, féléves feliilvizsgalatardl arra jogosult
karbantarté cégnek kell gondoskodni és annak megtorténtét tlizvédelmi
iizemeltetési naploban dokumentalni sziikséges.

- A tiiz gatlo, fiist gatlo ajtok snmiikodd csukodasat havonta a gondnoknak ellenérizni
kell és annak megtérténtét tlizvédelmi lizemeltetési naploban dokumentilni sziikséges.

- Azellenérzés, feliilvizsgalat, karbantartas, mérés sordn tapasztalt hianyossagokat,
hibdkat soron kiviil javitani ¢s a javitds elvégzését irdsban igazolni kell.

- Atermészetes ¢s a gépi flistelvezetd, [égpdtlo, valamint a fiistmentesitést biztositd
nyilasok nyilaszardinak szabad mozgéasét folyamatosan biztositani kell, és e nyilasokat
eltorlaszolni tilos. Az erre figyelmezteto tartds, j61 észlelhetd és olvashatd méreti
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feliratot a nyilaszaron vagy a nyilas mellett el kell helyezni.

Az installaciok, dekoraciok, anyagok nem csékkenthetik a fiistelvezetéshez, légpotlashoz
szlikséges nyilasfeliiletet, nem korlatozhatjak a ho és fust elleni védelem eszkdzeinek
mozgasat, miikodését.

A tliz gatlo és fiist gatlo ajtokat - az ajto csukodasanak biztositasara vonatkozo - felirattal,
vagy jelzéssel kell ellatni, tartds, jol észlelheto és olvashatd méretii kivitelben.

Csatornahalozat:

Robbanasveszélyes ¢és tlizveszélyes osztalyba tartozo gazt, gdzt vagy HI. tlizveszélyességi
fokozatu folyadékot, az ilyen anyagot oldott allapotban tartalmazé szennyvizet, valamint
vizzel vegyi reakcioba 1ép6, robbandsveszélyes vagy tlizveszélyes osztalyba tartozo gazt
fejleszto anyagot a kdzcsatornaba vagy a szikkasztoba bevezetni tilos.

Abban a létesitményben, ahol a szenny- és csapadékviz I-II tizveszélyességi fokozati
folyadékot tartalmazhat, a csatornahaldzatot berobbanas ellen - az izemeltetés
zavartalansaganak biztositasaval - vizzarral szakaszokra kell bontani.

Gépi berendezés:

Tlzveszélyes szabadtéren, helyiségben, illetéleg épitményben csak olyan erd- és
munkagép helyezhet6 el és hasznalhatd, amely kornyezetére gyujtasi veszélyt nem jelent.
A talajszint alatti helyiségben, illetdleg térben, ahol a 0,8-nal nagyobb relativ strtségl
tlz- vagy robbandsveszélyes gaz vagy g6z jelenlétével lehet szdmolni, csak olyan gép és
berendezés, eszktz helyezheto el, amely a kirnyezetére tiz-, illetéleg robbanasveszélyt
nem jelent.

Azoknal a gépeknél, amelyeknél a hofejlodés, vagy a nyomas emelkedése tiizet vagy
robbanast idézhet el6, a technoldgiai szabdlyozd berendezéseken tal olyan korlatozo
berendezést kell alkalmazni, amely a gép mukodését, és a homérséklet vagy nyomds
tovabbi emelkedését - technolégiai utasitasban meghatarozott biztonsagi hatarérték
elérésekor - megsziinteti.

Ha a gépbe jutd idegen anyag tiizet vagy robbandast okozhat, gondoskodni kell a bejutas
megakadalyozasardl.

A forgo, sirlodo gépalkatrésznél és tengelynél tlizveszélyt jelentd felmelegedést meg kell
elézni.

A tlizveszélyes gépeket a gyarto, kiilfoldi termék esetében a forgalomba hoz6 a
biztonsdgos haszndlatra vonatkozd technoldgiai, illetdleg kezelési utasitassal koteles
ellatni.

Yillamos berendezések:

Csak olyan villamos berendezés hasznalhato, amely rendeltetésszert hasznalata esetén a
kornyezetére nézve gyujtasveszélyt nem jelent.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell
kapcsolni. Nem vonatkozik ez az eléiras azokra a késziilékekre, amelyek rendeltetésiikbol
kovetkez6en folyamatos tizemre lettek tervezve. Ezen alcim szempontjabol kikapesolt
allapotnak szamit az elektronikai, informatikai és hasonlé késziilékek készenléti allapota
is.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket hasznalaton kiviil helyezésiik esetén a
villamos tapellatasrol le kell valasztani.

Az épiilet atalakitasa, felujitasa, atépitése, a kijarati utvonalak id6leges vagy tartds
hasznalaton kiviil keriilése esetén a téves jelzést ado menekiilési jelek mitkodését
sziineteltetni kell. Ha a biztonsagi jel kikapcsolt allapotaban is hordoz informdciot, az ne
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Az elektromos vezetékeket, szerelvényeket és berendezéseket a nemzeti szabvény
elbirasai szerint kell 1étesiteni, haszndlni, karbantartani és feliilvizsgalni.

Az intézmény villamos berendezését kzpontilag és szakaszosan is levéalaszthatoan kell
kialakitani. A biztonsagi berendezéshez és vilagitashoz kiilon levalaszto fokapesolot kell
Iétesiteni.

A villamos berendezéseket csak a rendeltetésiiknek és méretezéstiknek megfeleloen
szabad terhelni. Hibas, sériilt késziiléket tizemeltetni tilos.

A villamos berendezés és az éghet6 anyag kozétt olyan tdvolsagot kell megtartani, vagy
olyan hészigetelést kell alkalmazni, hogy az éghetd anyagra gytjtasi veszelyt ne
jelentsen.

Az elhelyezett villamos kapcsoldk és biztositékok rendeltetését, tovabba ezen kapcesolok
ki- és bekapcsolt helyzetét meg kell jelolni.

Az elektromos berendezéseket allanddan jo karban és tisztan kell tartani. A karbantartast
csak szakképzett személy végezheti.

A biztositd- és kapesoldtablak szekrényeit allanddan tisztan, bezart allapotban kell
tartani.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell
kapesolni, hasznalaton kiviil helyezésiik esetén a villamos halézatrol le kell véalasztani.
Ha fenntartasara sziikség nincs, le kell szerelni.

Az intézmény terliletén kizardlag villamos vilagité berendezések hasznélhatok. A
vilagitoberendezéseket ugy kell elhelyezni és hasznalni, hogy azok ne okozhassanak
tiizet. Hasznalat utan a vilagitast le kell kapcsolni.

A vilagitoberendezéseket rendszeresen meg kell tisztitani a szennyezodéstol. A védobura
nélkiili vilagitotest ala éghetd anyagot nem szabad elhelyezni. Lampatestekre égheto
anyagu dekoraciét elhelyezni nem szabad.

Az oktatasi intézmény villamos berendezéseit a vonatkozo jogszabalyokban, miiszaki
kovetelményekben meghatarozottak szerint kell 1étesiteni, atalakitani, illetve hasznalni €s
feltilvizsgalni.

Az idészakosan hasznélt villamos berendezéshez és vilagitashoz kiilén levélaszto
fékapcsoldt kell 1étesiteni.

Csak helyhez kotétt (fixen rogzitett) villamos £6z06 és fiitd késziiléket szabad hasznalni
annak hasznalati utasitisaban meghatarozott modon.

A villamos berendezés és égheté anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, hogy az
¢ghetd anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

A csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését, tovabba ezen
kapcsolok ki- és bekapcsolt helyzetét meg kell jeldlni.

A létesitmény teriiletén csak az tizemeltetés altal rendszeresitett elektromos és
elektronikus fogyasztok iizemeltethet6k allandé feliigyelet mellett és csak a kijelolt
helyen.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell
kapcsolni, hasznélaton kiviil helyezésiik esetén a villamos halézatrdl le kell valasztani
kivéve a vonatkozo el6irasban meghatarozott berendezéseket.

A vilagito berendezést, eszkozt tigy kell elhelyezni, régziteni, hasznalni, hogy a
kornyezetére tlizveszElyt ne jelentsen.

IV. KOZLEKEDESI UTAKRA, RAKTAROZASRA VONATKOZO ELOIRASOK
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Kozlekedési, menekiilési itvonalak, vészkijaratok hasznalata:

- Az intézmény kozlekedési, tiizoltasi felvonulasi atvonalait, teriileteit, valamint
vizszerzési helyekhez vezeto titjait Allandéan szabadon és olyan allapotban kell
tartani, amely alkalmas a tiizoltoé gépjarmiivek kozlekedésére és miikiodtetésére.

- A kozlekedési utakat, a bejaratot, a kijaratot, a folyosot, [épcsét, teljes szélességében
allandoan szabadon kell hagyni. Anyagok tarolasa a felsorolt helyeken tilos.

- Eghetd anyag zarttéri raktarozasanal, taroldsanal 5 méter taroldsi magassagig 1,8 méter,
nagyobb tarolasi magassag esetén 3 méter széles hossziranyu, s azon keresztiranyban 25
méterenként 1 méter széles utat,

- Az épitményben, helyiségben és szabadtéren a villamos berendezés kapcsoldja, a kézmi
nyito- €s zaroszerkezetének, a tlizjelzo kézi jelzésaddjanak, a nyomasfokozo
szivattylnak, valamint ho- és fiistelvezet6 kezel0szerkezetének, nyilasainak, tovabba a
tlzvédelmi berendezés, felszerelés és késziilék hozzaférésének, megkozelitésének
lehetdségét allanddan biztositani kell, azokat eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.

- A kitiritésre és menekiilésre szamitasba vett nyilaszaré szerkezeteket - kivéve a legfeljebb
50 16 tartdzkodésara szolgalo helyiségeket és az arra mindsitett nyilaszarokat - , mig a
helyiségben tartozkodnak, lezarni nem szabad.

- Az épiiletek menekiilésre szamitasba vett kozlekedoin, 1épesdhazaiban robbanasveszélyes
és tlizveszélyes osztalyba tartozo anyagok nem helyezhetoek el. Ez aldl kivételt képeznek
a beépitett épitési termékek és biztonsagi jelek, valamint azok az installaciok, dekoraciok,
szonyegek, falikarpitok és egyéb, nem tarolasra szolgdld targyak, amelyek az
elhelyezéssel érintett fal vagy a padld feliiletének szintenként legfeljebb 15%-4t fedik le.

- Fustmentes lépeséhazban nem helyezhetd el robbanasveszélyes és tlizveszélyes osztalyba
tartozo anyag.

- A menekiilésre szamitasba vett kozlekedékben, nem fiistmentes 1épcséhazakban és a
pinceszinti helyiségekben elhelyezett installaciok, dekoraciok, anyagok a ho- és
fiistelvezetés hatékonysagat nem ronthatjak.

- Epiiletek menekiilési utvonalai nem sziikitheték le.

- A vészkijaratokat a szabvanynak megfeleld iranyjelz0 felirattal kell ellatni. Ezeket a
helyeket sziirkiilett6] a munka befejezéséig meg kell vilagitani.

- A tlizoltosag vonuldsara szolgald utat €s a tlizoltasi-felvonulasi teriiletet mas célra
hasznalni, igénybe venni még ideiglenesen sem szabad.

- Az épliletben dolgozdknak biztositaniuk kell az altaluk hasznalt teriiletek, valamint a
kozos teriiletek utvonalainak, vészkijaratainak szabad megkézelitését és akadalytalan
hasznélatat.

Raktarozas és tarolas szabalyai:

- Helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos
tevékenységhez sziikséges anyag tarolhato.

- Az ¢épitményben tarolt anyag, termék mennyisége nem haladhatja meg a tervezéskor
alapul vett anyagmennyiséget.

- Az anyagokat csak az e célra elhelyezett polcokon, az ott feltiintetett sulyhatarig szabad
tarolni.

- A raktarban €ghetd folyadékot €s éghetd gazt tarolni tilos.

- A raktirban a dohanyzas és egyéb nyilt lang hasznalata tilos, melyet a bejaratnal
elhelyezett szabvanyos tablaval vagy piktogrammal kell jel6Ini.

- A raktarban csak a kérnyezetre tlizveszElyt nem jelent6 vilagitotest hasznalhato.
(Hagyomanyos izzélampa csak {iveg védéburaval ellatva hasznalhato).

- Tz gatld el6térben, flistmentes 1épcsdhdzban és el6terében mindennem tarolas tilos,

- Ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb robbandsveszélyes és tiizveszélyes osztalyba
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tartoz6 anyaggal, tovabba olyan anyagokat, amelyek egymasra valo hatasa hot fejleszthet,
tiizet vagy robbanast okozhat, egy egységben nem szabad tarolni. Az éngyulladasra
hajlamos anyag homérsékletét naponta vagy - ha azt az anyag tulajdonsagai sziikségessé
teszik - folyamatosan ellendrizni kell, és a veszélyes felmelegedést meg kell akadalyozni.
A térolas teriiletét éghets hulladéktol, szaraz névényzettdl mentesen kell tartani.

Egy helyiségben robbanasveszélyes anyag, tlizveszélyes anyagokkal egyiitt - ha a
vonatkozé miiszaki kévetelmények ett6l eltéréen nem rendelkeznek - nem tarolhato.
Egheté folyadékot kiszerelni, csomagolni csak jogszabalyban meghatarozottak szerint,
ennek hianyaban olyan helyen szabad, ahol nincs gyujtoforras és hatékony szell6zést
biztositottak.

Eghetd folyadék egyedi és gylijtécsomagolasan - ha jogszabdly etté] eltéréen nem
rendelkezik - az anyag tlzveszélyességi osztalyat szovegesen vagy piktogrammal kell
jelolni. A jelolést a gyartd vagy a csomagold, kiszereld vagy a forgalomba hozd, valamint
a felhasznélashoz kiilfoldrél kozvetlentil érkez6 anyag, éghet6 folyadék esetében - a
felhasznal¢6 koteles elvégezni.

Az épiilet padlasterében éghetd anyag csak ugy és olyan mennyiségben helyezheto el,
hogy azok a tetdszerkezet, valamint a kémény megkozelitését ne akadalyozzak, sziikség
esetén eltdvolithatok legyenek a tetoszerkezet éghetd anyagl elemeitdl és a kéménytdl
legalabb 1 méter tavolsagra, helyezkedjenek el.

Allvanyos raktarozas esetén - a raktarozasi magassagtol fiiggetlentil - a fokozlekedési ut
legalabb 1,20 m, a kozlekedési ut pedig legaldbb 80 cm. Az oktatasi intézmény egész
tertiletén TILOS a dohanyzas , Pirotechnikai termékek a 1étesitményben nem tarolhatok,
e célra raktarhelyiség nem létesithetd.

Robbanasveszélyes osztalyba tartozd anyagok (éghetd gazok, éghetd folyadékok) az
épiilet teriiletére nem vihetok be.

Tlzveszélyes anyagok kizarolag a raktarozasra szolgélo helyiségekben, nemenként
csoportositva - az el6irt megkozelitési lehetdségek, ttvonalak €s a kijaratok
hasznalhatosagat nem korlatozva - tarolhatok.

A raktarozott éghetd anyag és az elektromos berendezések k6zott olyan tavolsagot kell
megtartani, hogy a berendezés tiizet ne okozhasson.

A savat, mard hatas( vegyszert tartalmazo edényt biztositani kell felddlés ellen, csak
kiol6 nyilasaval felfelé szabad tarolni, [égmentesen lezarva kell tartani, veszélyes
felmelegedéstdl dvni kell.

A kitiritési utvonalakon (1épcs6haz, folyosd, kizlekedd, szélfogd) dtmeneti tarolds sem
engedélyezett.

V. HELYISEGEK TUZVEDELMI ELOIRASAI

Iroda helységek tizvédelmi szabilyai:

—_

A helyiséget rendeltetésétol eltéré modon hasznalni TILOS!

2. A telefonkészilékek mellett a tlizoltésag telefonszamat (105) jol lathato helyen fel kell
tiintetni.

3. Trodakban, folyosokon, el6terekben a kizlekedési utakat, ajtokat allanddan szabadon
kell hagyni. Azokat még atmenetileg sem szabad eltorlaszolni.

4. A helyiségben elektromos f6zolapot, kavéfozot tizemeltetni csak erre a célra kijelolt

helyen szabad. A késziilékeket feliigyelet nélkiil izemeltetni tilos. Uzembe helyezés

elétt a késziilék ald nem éghetd anyag alatétet kell elhelyezni. Csak szabalyos

csatlakozodugdval és kabellel szabad a késziilékeket hasznélni. A berendezések

javitasat csak szakember végezheti.
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5. A helyiségben tlizveszélyes folyadékot, vagy egyéb az ott folyd tevékenységgel
dsszefliggésben nem 4lld anyagot tarolni nem szabad.

6. Elektromos hofejleszt6 késziilékek és éghetd anyagok kozott olyan tdvolsagot kell
megtartani, hogy az éghetd anyag feliiletén mért homérséklet a 60C fokot ne haladja
meg.

7. Eloszto csatlakozon keresztiil lizemeltetett berendezések, gépek, késziilékek
aramtalanitsa, soran {igyelni kell arra, hogy a megfeleld kabel legyen kihtizva az
eloszto csatlakozobdl. Munkaidd végén a csatlakozot is dramtalanitani kell.

8. A helyiség tiizvédelmére a létesitmény folyosojan elhelyezett 1-1 db 6kg-os porral
olto tizoltd késziilék szolgal.

9. A munkavégzés soran keletkezé egyéb hulladékok, sziikség szerint, de legaldbb a
munkaidé végén ssze kell takaritani és erre a célra kijelslt helyre kell szallitani.

10. Tiizveszélyes tevékenységet csak az intézmény vezetGje altal kiadott irasbeli
engedéllyel szabad végezni a helyiségben.

11. A napi munka befejezésével a helyiséget az utoljara tdvozd személy koteles
tiizvédelmi szempontbdl atvizsgalni, tiizet okozhat6 koriilményeket megsziintetni, az
aramtalanitost elvégezni.

Raktar helységek tiizvédelmi szabalyai:

1. Az dngyulladasra hajlamos anyagot egyéb éghetd anyaggal, tovabba olyan anyagokat,
amelyek egymasra valo hatasa hot fejleszthet, tiizet, robbanést okozhat, egytittesen
tarolni nem szabad.

2. A raktarban elektromos fézélapot, kavéfozot, hosugarzot haszndlni TILOS!

3. Az éllvanyok kozott a kozlekedési utakat mindig szabadon kell hagyni, azt még
atmenetileg sem szabad eltorlaszolni.

4. A raktarban csak elektromos vilagitast lehet alkalmazni. Az elektromos berendezések
javitasat csak szakember végezheti.

5. Tiz esetén azonnal értesiteni kell a tizoltésagot a (105-6s) telefonszdmon, valamint
ezzel egyidejiileg az intézmény vezetdjét. A rendelkezésre allo tizoltoeszkozokkel
meg kell kezdeni a tliz oltasat.

6. A raktarban az éghet6 hulladékot naponta tobbszor (sziikség szerint) de miiszak végén
minden esetben dssze kell takaritani, és a kijelolt hulladéktarold helyre kell széllitani.

7. A napi munka befejeztével a raktart utolsénak elhagy6 dolgozo kételes tiizvédelmi
szempontbol atvizsgalni, tiizet okozo koriilményeket megsziintetni, az dramtalanitast
elvégezni.

8. A raktar helyiségében 1db 6 kg-os porral olté tlizoltd késziiléket kell elhelyezni.

9. Az utasitas betartasa a raktari dolgozok részére kételezd, megszegése feleldsségre
vonast von maga utan.

Tarolo6 helységek tiizvédelmi szabalyai:

1. Az dngyulladésra hajlamos anyagot egyéb éghetd anyaggal, tovabba olyan anyagokat,
amelyek egymasra vald hatasa hot fejleszthet, tiizet, robbanést okozhat, egyiittesen
tarolni nem szabad.

2. A taroléban dohanyzas és nyilt lang hasznalata TILOS! A tilalmat a bejarati ajton
tablaval jelni kell.

3. A helyiségben 1év6 gépek miikddéséhez sziikséges lizemanyag tarolasat csak a
kereskedelmi forgalomban kaphaté fémkannaban (marmon) lehet tarolni, max. 20 liter
dsszmennyiségben.

4, A helyiség természetes uton térténd szell6ztetésérdl folyamatosan gondoskodni kell.
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A helyiségben csak elektromos vilagitast lehet alkalmazni. Az elekiromos
berendezések javitdsat csak szakember végezheti.

Tiiz esetén azonnal értesiteni kell a tlizoltdsagot a (105-6s) telefonszamon, valamint
ezzel egyidejlileg az intézmény vezet6jét. A rendelkezésre 4116 tiizoltoeszkdzdkkel
meg kell kezdeni a tliz oltasat.

A taroloban az éghet6 hulladékot naponta tébbszor (sziikség szerint), de miiszak végén
minden esetben Ossze kell takaritani, és a kijelolt hulladéktarold helyre kell szallitani.
A napi munka befejeztével a taroldt utolsonak elhagyod dolgozo kételes tiizvédelmi
szempontbdl atvizsgalni, tiizet okozé kortilményeket megsziintetni, az aramtalanitast
elvégezni.

Az utasitas betartasa a taroloban dolgozok részére kételezd, megszegése feleldsségre
vondst von maga utan.

Elétér,Kozlekedd,Bejarat tizvédelmi szabalyai:

1.

2.

A kozlekedési utakat, ajtokat és a kitiritési utakat lesziikiteni még 4tmenetileg sem
szabad.

Eghetd anyagok beépitéséhez, illetéleg elhelyezéséhez - jogszabalyban nem
szabalyozott esetben - a tlizvédelmi hatosag hozzdjarulasa sziikséges.

A kitiritési, menekiilési utvonalon létesitett iranyjelzok, irdnyfény-vilagitas és az
ajtokndl a kijaratjelzék folyamatos miikodését, észlelhetéségét rendszeresen
ellendrizni kell.

A kijaratokat/vészkijaratokat ,,KIJARAT"/,,VESZKIJARAT" szabvanyos felirattal
kell megjeldlni.

Gazméro, Gaznyomas szabalyozé tiizvédelmi szabalyai:

B W

A helyiségekben csak az oda beosztott munkavallalok tartézkodhatnak.

A helyiségekben csak a rendeltetésszer(i hasznélathoz, karbantartashoz
elengedhetetlentil szitkséges nem éghetd anyagok tarolhatok.

Géazméré és gaznyomas szabalyozo helyiségben égheto folyadék tarolasa TILOS!
Az elektromos kapcsolok hovatartozasat tartés médon jeldlni kell.

A helyiséget utolsoként elhagyo személynek eltdvozas elétt el kell végeznie az
aramtalanitast, illetve meg kell arrdl gyézddnie, hogy nincs-e olyan koriilmény,
amely tiizet okozhat.

Elektromos fokapcsold tiizvédelmi szabalyai:

1;

A berendezéseket csak szakember, szakcég képviseldje javithatja. A berendezések
kezelési utasitisaban foglaltakat be kell tartani. Rendeltetésszer(i allapotuktol valo
eltérés észlelése esetén a berendezéseket ki kell kapcsolni é€s a karbantarté céget
értesiteni kell a javitds megkezdése érdekében.

Elektromos aram alatt 4116 késziiléket vizzel, habbal oltokésziilékkel oltani - az
aramiités veszélye miatt - szigortan tilos.

Az elektromos berendezések érintésvédelmi vizsgalatat évenként szakértével el
kell végeztetni.

Intézmény tavozaskor meg kell arrél gy6z6dni, nines olyan koriilmény, ami tiizet
okozhat, illetve aramtalanitani kell.
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Takaritoszer tarolo tiizvédelmi szabalyai:

)

A kijarati ajtot, kozlekedési utvonalakat, tiizolté késziilékeket dllanddan szabadon,
tisztan kell hagyni.

A helyiségben alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet csak kiilon engedéllyel
lehet végezni. A helyiségben nem odavald gyulékony anyagot, tlizveszélyes
folyadékot tarolni tilos. A villamos hé termelé berendezéseket, eszkozdket csak tigy
lehet tizembe helyezni, hogy kornyezetiikben tlizet ne okozzanak.

A munka befejezése utan a helyiséget tlizvédelmi szempontbdl at kell vizsgalni,
majd dramtalanitani kell.

Gazkazan tiizvédelmi szabalyai:

.

A géazkazanhaz és technoldgiai gaztiizelésii berendezések foldgaz felhasznalasaval
miuikddnek, ezért ezeket a helyiségeket, illetve technologiai szinteket
tizveszélyes osztdlyba tartoznak.

A helyiségben csak a fiit6berendezés, tartozékai, segédberendezések, valamint ezek
tizemével kozvetleniil dsszefliggd mas berendezések helyezhetok el.

A gazkazan helyiség megfelel§ szintl szell6zését biztositani kell, a szelldzdnyilasokat
még atmenetileg sem szabad lefedni, ezzel az égés-levegd utanpotlast leszikiteni.

A kezelési szabélyzat el6irasaitol eltérni szigorian tilos!

A gazkazan és a gazellatod rendszer hibaja esetén a hibas berendezést, vagy
szakaszt a gazellatasbol azonnal ki kell zarni és a javitdsérdekében a javitasra
jogosult szakcég felé a javitast meg kell rendelni.

A gazellatast és a gazkazan biztonsagi berendezéseit, az égéslevegd ellato
szelepeket kiiktatni, lezarni tilos.

Gazszivargas észlelése esetén a szivargasi hely felderitése mellett a gazellatast az
érintett szakaszon a szakcég megérkezéséig meg kell szilintetni, az éptiletet
aramtalanitani kell és minden mas szikraforrast és nyilt lang hasznalatat meg kell
tiltani, a megfeleld szelléztetésrdl gondoskodni kell
A helyiséget utolsoként elhagyo személynek meg kell gy6zodni arrdl, hogy nincs
olyan kériilmény ami utélag tiizet okozhat. A tapasztalt szabalytalansagot,
hianyossagot meg kell szlintetni

Ebédlé, konyha (ételmelegitoé konyha) tiizvédelmi haszndlati szabalyai:

L.

98]

A helyiséget csak rendeltetésének megfelel6en szabad hasznalni.

Az ebédlében az asztalokat, székeket, ugy kell elhelyezni,hogy a kijaratok és
vészkijaratok felé legalabb 1,2 m széles ut biztositva legyen.

Az ebédlé és konyha védelmére 1 db tlizoltd késziiléket kell biztositani.

Az ebédlé ajtokat, azokhoz vezetd Gtvonalakat étkezés ideje alatt eltorlaszolni, lezarni
tilos.

Az elektromos f6- és szakaszkapcsolokat, egyéb kézmivek féelzaroit, kapesoloit
felirattal, valamint a ki-bekapcsolas allasat jeloIni kell.

A villamos, vagy gaziizem(i berendezéseket ilizemeltetés utan ki kell kapcsolni.

A tiizeld, flito berendezéseket (gaz, villany, grill stb.) a rarakoddott zsirtol,
ételszennyez6déstdl rendszeresen meg kell tisztitani és karbantartasukrol gondoskodni
kell.

Amennyiben géztiizelésii berendezés tizemel, azt iddszakosan ellendriztetni kell és
allapotukrol jegyzkonyvet kell vezetni. Gazszivéargas esetén intézkedni kell a
meghibasodas azonnali megsziintetésére.

A konyhai berendezések javitasat csak szakember végezheti.
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Amennyiben az ebédlében eléadas, rendezvény van, ennek ideje alatt a bejarati ajtokat
csukva, de nem zart allapotban kell tartani, amig a bent 1évok el nem tavoztak a
helyiségbél.

A rendezvényeken a székeket Ggy kell elhelyezni, hogy a széksorok legalabb két
oldalrél megkozelithetok legyenek. Az ideiglenesen kialakitott ruhatarban
dohanyozni, és nyilt langot hasznalni tilos.

Gyertya hasznélata csak asztalon torténhet, feldolés ellen védett, nem éghetd anyagbol
késziilt gyertyatartoban.

Szesztartalmu készitmény meggytjtasat, felszolgalasat kell6 koriiltekintéssel kell
végezni.

Tlzveszélyes tevékenységet csak kiilon irasos engedéllyel szabad végezni.

Kéményt, kéménytoldot, fiistcsatornat és az egyéb égéstermék - elvezetdt nem szabad
éghetd anyagbol kialakitani.

Fiistcsovet 1,5 m-ként, de legalabb egy helyen, fémbilincesel az épiiletszerkezethez
kell régziteni és a kéménybe jol illesztetten ( hézagmentesen ) kell csatlakoztatni. A
fiistcs6 és a r6gzitd bilines kdrnyezetére gyajtasi veszélyt nem jelenthet.

Csak engedélyezett tipusu, kifogastalan muszaki allapotu tiizel6berendezést szabad
haszndlni.

Egheté gézzal lizemeltetett tiizeloberendezés, készilék mikodtetése alatt feliigyeletrdl
kell gondoskodni.

Tiizel6berendezés feligyeletét csak a berendezés miikddését ismerd és arra alkalmas
személyre szabad bizni.

A konyhai berendezések eldtt egy irdnybol ( kezelési irdny ) legkevesebb 80 cm
szabad kozlekedési utat biztositani kell, hogy a berendezés kezelhetd legyen.

A tiizel6berendezés kézi elzardja mindenkor szabadon kezelhetd legyen (targyat
rarakni, kozelében elhelyezni tilos).

Tiizeloberendezés és égéstermék elvezetd, valamint a kérnyezetében 1évo éghetd
anyag kozott olyan tavolsagot kell tartani, illet6leg olyan hszigetelést kell
alkalmazni, hogy az éghet anyag feliiletén mért homérséklet a legnagyobb
hétermeléssel valo izemeltetés mellett se jelentsen az éghetd anyagra gyujtési
veszélyt.

Az lizemeltetd, illetve a berendezés kezelésével megbizott kiteles a hasznalati kezelési
utasitasban foglaltakat megtartania berendezést annak megfeleléen tizemeltetni.
Etkezési zsirral és olajjal torténd siitést kelld koriiltekintéssel kell végezni, annak
esetleges égbtérbe, langtérbe jutasa elkeriilésével.

Az ebédld, f6z6- melegitdkonyhat utolsonak elhagyo személynek eltavozas elétt meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy tiizet, vagy robbanast okozo koriilmény nem 4ll -e fenn.

Az esetleges szabalytalansagokat meg kell sziintetni és a sziikséges aramtalanitast el
kell végezni

Szocialis helyiségek (mosdé, W) tiizvédelmi szabalyai:

L

A helyiségben a villamos haldézathoz semmiféle httermeld villamos berendezést
csatlakoztatni nem szabad. Sajat elektromos-, vagy hotermeld berendezést, eszkozt
bevinni és azt ott tizemeltetni tilos.

A helyiség elhagyasat kvetéen dramtalanitani kell, meg kell gy6zddni arrél, hogy tiiz
keletkezésének veszélye nem all fenn. A lehetséges veszélyforrasokat meg kell
sziintetni.

A tantermek, a tornaterem hasznalatinak tizvédelmi szabalyai:
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A helyiségekben dohanyozni tilos!

. A helyiségekben csak olyan létszamban tartozkodhatnak személyek, amellyel

biztosithato a biztonsdgos kimenekiilésiik.

. A menekiilési Utvonalakat mindig szabadon kell tartani!
. A helyiségekben annak rendeltetésszer(i hasznalatahoz sziikséges éghet6 anyagokon

kiviil mas éghet6 anyag nem tarolhato.

. Hé fejlodéssel jaro villamos berendezéseket csak folyamatos feltigyelet mellett

tizemeltethetok.

A helyiségekben csak engedélyezett tipusu és kifogastalan muszaki allapotu
villamos késziilékek hasznalhatoak, melyek javitasat csak szakképzett személy
végezheti el.

A hasznalaton kiviil helyezett villamos berendezéseket a villamos halozatrol le kell
vélasztani. A vilagitéberendezéseket tavozaskor le kell kapcsolni.

A szertarak hasznalatinak tiizvédelmi szabalyai:

l.

(8]

A hulladék tarolaséra kizarolag nem éghetd anyaghbdl késziilt hulladéktarold
hasznélhato.

A szertarakban nyilt lang hasznalata, allando tizveszélyes tevékenység végzése tilos.
A felszerelt tlizolté késziiléket eltorlaszolni, kézvetlen kdzelében tarolni tilos!

A tarolhat6 anyag mennyiségénck meghatarozasakor a polcok teherbirasat, a
kozlekedéshez és az anyagmozgatashoz sziikséges tvonalak szélességét figyelembe
kell venni.

A szertarakban a kozlekedési, menekiilési Utvonalakat allandéan szabadon kell
tartani.

A kémia szertar és szaktanterem hasznalatanak tiizvédelmi szabalyai:

1

7

10.

1L

Ho fejlodéses jard villamos berendezés kizardlag folyamatos feliigyelet mellett
tizemeltethetd.

A kémia szertdrban a tevékenységekhez hasznalt anyagokat kémiai tulajdonsagaik,
tlzveszélyességiik alapjan elkiilonitve, feliratozva kell tarolni!

Eghet6 folyadék csak a folyadék hatdsanak ellenallo, a folyadékra gyujtasi veszélyt nem
jelentd, jol zarhatd edényben tarolhato.

Az I-11. tlizveszélyességi fokozati folyadékok maximum 20 liter Grtartalmu
taroldeszkozben tarolhatok.

Az I-111. tizveszélyességi fokozatl folyadékot ¢és a robbandsveszélyes osztalyi
aeroszolt nem éghet6 anyagu polcon vagy fémszekrényben lehet tarolni.

Az edények csak kiontényilasukkal felfelé, lezart allapotban tarolhatok és
szallithatok.

Kitiritett, de ki nem tisztitott edények tarolasara és szdllitasdra a megtoltsttekre
vonatkoz6 el6irasok iranyadok.

Eghet6 folyadékot tartalmazé edényeket gy kell elhelyezni, hogy azok ne
borulhassanak fel vagy sériilhessenek.

Ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb robbanésveszélyes és tiizveszélyes
osztalyba tartozo anyaggal, tovdbba olyan anyagokat, amelyek egymdsra valé hatdsa
hot fejleszthet, tiizet vagy robbanast okozhat, egy egységben nem szabad tarolni.
Eghet6 anyagot fiitdberendezés, villamos berendezés és vezetékeinek 1 m-es korzetén
beliil elhelyezni tilos!

Hulladék tarolasara kizarolag nem éghetd anyagbdl késziilt hulladéktarold
hasznalhato.
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Pincék (talajszint alatti helyiségek) tiizvédelmi hasznalati el6irasai:

1.

Talaj szint alatti helyiségekben torténo anyagtarolas esetén a raktarozasra vonatkozo
altalanos és eseti tizvédelmi eléirasokat kell betartani.

A pincében, alagsorban robbanasveszélyes anyagokat, gdzpalackokat tarolni tilos.

A talajszint alatti folyosokon anyagtarolas a menekiilési utvonal szélességének
biztositasa mellett, a kiiiritéshez sziikséges atbocsatoképesség szabadontartisaval
torténhet.

A kozlekedési és menekiilési itvonalakat, kijaratokat szabadon kell tartani.

A pincék szabadba nyil6 ablakait, szell6z6 nyilasait strii drothaloval kell ellatni.

Portahelyiség tiizvédelmi hasznalati szabalyai

1.

A portasok szolgalatuk atvételekor kotelesek meggydzddni a tavbeszélokésziilék, a
villamos és riasztoberendezések stb. lizembiztonsagarol, a tlizvédelmi iratok és a
tlizriado tervben leirt riasztasi, kitiritési feltételek meglétérol.

Naponta ellen6rzik és dokumentaljak a kulesleadast, szemlével meggydzddnek arrol,
hogy az Intézményben nem maradt tiizet okozd koriilmény.

A szolgalatot teljesit6 portasok tiz esetén kotelesek a tlizriadd tervben
meghatarozottak szerint eljarni. A tlizriad6 elrendelése estén a kiliritést és a tlizoltdsag
beavatkozasat elosegiteni.

[smerjék az intézmény kézmiiveinek (elektromos, viz, gaz) fékapcsoloinak,
foelzardinak helyét, a tizjelzés modjat, a tlizoltd késziilék és tlizesap hasznalatat.

VL TUZVESZELYESSEGI OSZTALYBA SOROLASOK.

Az anyagok tiizveszélyességi osztalya.

Robbanasveszélyes osztalyba tartozik:

a kémiai biztonsagrol szolo torvény szerint robband, fokozottan tlizveszélyes,
kismértékben tlizveszélyes anyag és keverék,

az a folyadék, olvadék, amelynek zarttéri lobbanaspontja 21 °C alatt van vagy nyilttéri
lobbanaspontja legfeljebb 55 °C, vagy tlizemi hémérséklete nagyobb, mint a nyilttéri
lobbanaspont 20 °C-kal csékkentett értéke,

az ¢ghetd gaz, gz, kod,

az a por, amely a leveg6vel robbanasveszélyes keveréket képez és

az e rendelet hatdlybalépése el6tt ,,A” vagy ,,B” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyag.

Tizveszélyes osztilyba tartozik

a szilard égheté anyag, ha nem tartozik robbanéasveszélyes osztalyba,

a legalabb 50 °C nyilttéri lobbanasponté gazolajok, tiizeléolajok, petroleum,

az a folyadék, olvadék, amelynek nyilttéri lobbanaspontja 55 °C felett van, vagy tizemi
homérséklete a nyilttéri lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb,

az a gaz, amely 6nmaga nem ég, de az égést taplalja, a levegd kivételével,

a vonatkozé miszaki kovetelmény szerinti eljarassal meghatarozott, 150 °C-nal
magasabb gyulladasi hémérséklet B-F tlizvédelmi osztalyu épitéanyag,

az a vizes diszperzids rendszer, amelynek lobbandspontja szabvanyos modszerrel nem
allapithaté meg, és éghetbanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal



kisebb ¢és

- az 54/2014 BM rendelet hatdlybalépése elott ,,C” vagy ,,D” tlizveszélyességi osztalyba
sorolt anyag.

Nem tiizveszélyes osztalyba tartozik

- anem ¢gheto anyag,

- az Al vagy A2 tlizvédelmi osztalya épitdanyag €és

- az 54/2014 BM rendelet hatalybalépése elott ,,E” tlizveszélyességi osztalyba sorolt
anyag.

VIL. TUZVESZELYES TEVEKENYSEG SZABALYAL

Az alkalomszerii tiizveszélyes tevékenység végzéséhez sziikséges irasbeli
feltételek meghatdrozasa szabalyai:

Alkalomszeriinek tekintjiik azt a tlizveszélyes tevékenységet, melyet nem rendszeresen, az
arra kialakitott helyszinen végeznek. A tevékenység végzésének szabalyait, feltételeit
elézetesen meg kell hatarozni, €s azt - a jogi, kartéritési felelosség miatt - irdsban kell
rogziteni.

1. Az alkalomszerii tiizveszélyes cselekmények engedélyezése:

- A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 69. § (2) g) pontja alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €s oktaté munka végzése soran az
egészséges €s biztonsagos feltételek megteremtéséért. Ebbol eredden az oktatasért felelds
és azt kisegité személyek (tanerd) altal, az iskola teriiletén végzett valamennyi nem
tlzvédelmi szakvizsgdhoz kotott alkalomszert tlizveszélyes tevékenységet, csak a
koznevelési feladat ellatasat nem veszélyeztetd modon lehet végezni, melyet az
iskolaigazgatd szabalyoz.

- Az Nkt. 76.§.-a alapjan, a kdznevelési kozfeladat-ellatas céljait szolgalo ingatlan
rendeltetésének megfeleld, hatalyos kdznevelési, tizvédelmi, munkavédelmi és
egészségligyi eldirasok szerint lizemeltetése, karbantartidsa a miikodtetd feladata. Az
altala miikodtetett intézményben az altala irdsban megbizott kiilsé szervezet, vagy
személy altal végzett tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott alkalomszert ipari tiizveszélyes
tevékenység végzését a helyszinen a gondnok engedélyezi.

- Az alkalomszerl tlizveszélyes tevékenység irasbeli engedélyezésekor a Tlizvédelmi
Szabalyzat mellékletében foglalt mintat kell alkalmazni. Az engedélyezés esetében az
iskolai helyi feltételeket ismer6 iskolai gondnok kdteles egyeztetni és a biztonsagos
feltételeket megteremteni. Ha a végzett tevékenység tizvédelmi szakvizsgadhoz kotott,
akkor az érvényes tlizvédelmi szakvizsgat is be kell mutatni az engedélyezonek.

A munkat végzo6 személyek az engedélyben foglaltaknak megfeleléen kotelesek eljarni a
munkafolyamat sordn. A munka befejeztével a gondnok alairasaval atveszi az elvégzett
munkét.

- Kiilso szervezet, vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység eldzetes irdsbeli
feltételeinek megéllapitasa a kiils6 cég részér6l a munkat elrendeld feladata. Az irasbeli
feltételeket az iskolai gondnokkal kell egyeztetni, aki azt sziikség szerint - a helyi
sajatossagnak megfelelo - tlizvédelmi eldirdsokkal koteles kiegésziteni.

- Haa végzett tevékenység tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott, akkor az érvényes tlizvédelmi
szakvizsga bizonyitvanyt is be kell mutatni az engedélyezonek. A munkat végzd
személyek az engedélyben foglaltaknak megfelelden kotelesek eljarni a munkafolyamat
soran.

- Amennyiben a munkat végzo kiils6 cég nem hozott az alkalomszerii tlizveszélyes
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tevékenység végzésére vonatkozo irasbeli engedélyt, akkor a Tizvédelmi Szabalyzat
mellékletében taldlhaté mintat kell alkalmazni.

Az alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenységre vonatkozo feltételeknek tartalmaznia kell a
tevékenység idopontjat, helyét, leirasat, a munkavégz6 nevét és - tlizvédelmi
szakvizsgahoz kotott munkakor esetében - a bizonyitvany szamat, valamint a vonatkozo
tlzvédelmi szabalyokat €s eldirasokat.

Jogszabalyban meghatérozott tlizvédelmi szakvizsgéhoz kotott tizveszélyes
tevékenységet, csak érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6, egyéb tiizveszélyes
tevékenységet a tlizvédelmi szabalyokra, eléirasokra kioktatott személy végezhet. Az
érvényes tlizvédelmi szakvizsgét be kell mutatni az engedélyezonek.

A munkat végzd személyek az engedélyben foglaltaknak megfelelden kotelesek eljarni a
munkafolyamat sordn. A tlizveszélyes kdrnyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez
a munka kezdésétdl annak befejezéséig a munkat elrendeld - sziikség esetén miiszeres -
feliigyeletet koteles biztositani.

2 Az alkalomszerii tiizveszélyes tevékenység tlizvédelmi eldirasai:

Tlzveszélyes tevékenységet tilos végezni olyan helyen, ahol az, tlizet, vagy robbandst
okozhat mindaddig, amig a tliz- vagy robbanasveszélyt el nem haritottak.

Alkalomszerti tiizveszélyes tevékenység csak irdsbeli engedély alapjan végezheto.
Tuzvédelmi ellendrzes esetén az engedélyt fel kell mutatni.

A tlizveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez, kezdéstdl befejezésig
az engedélyez0 - sziikség esetén - feligyeletet koteles biztositani.

Hegesztést és az épitoipari jellegli nyilt langgal jard alkalomszerii csak szabvanyos ¢s
tizembiztos dllapotban levé hegesztd-berendezéssel szabad megkezdeni és végezni. A
tevékenységet csak hegeszt6i képesitéssel és érvényes tizvédelmi szakvizsgdval
rendelkezé személy végezheti.

A villamos f6eloszto- és az elosztohalozatokon, hegesztésnek nem mindstilé nyilt langgal
jaré alkalomszer( tiizveszélyes tevékenységet - pl.: zsugorcsé melegités, gyorsdarabolas -
csak el6zetes irasbeli engedély alapjan szabad végezni, a tevékenység csak érvényes
tlizvédelmi szakvizsga bizonyitvany esetén végezhetd. A munkét végzonek az irdsbeli
engedélyt ellendrzéskor koteles bemutatnia. Ilyen tevékenységek jellemzben a
zsugorszigetelok PB gazzal torténd melegitése, a fémcsiszolas, gyorsdarabolas.
Tlizveszélyes folyadékot tarold edény hegesztésénél fokozott figyelmet kell forditani a
szabvanyok betartasara.

Magasban végzett hegesztésnél gondot kell forditani arra, hogy a lehull6 szikra tlizet ne
okozzon. Az elektrodavégek elhelyezésére egy fémedényt kell készenlétben tartani. Ha a
hegesztést éghet6 padozatl helyiségben végzik, a padozatot legalabb 5 m sugara
korzetben vizzel fel kell locsolni.

A helyiség fodém- és falattoréseit, tovabba tobb szinten athalado csdvezetékek nyildsait
tliz gatlo anyaggal és hézagmentesen le kell zarni.

Eghetd anyagot a munkavégzés 5 m-es kirzetébdl el kell tavolitani, ha az nem lehetséges,
vizes ponyvaval torténd letakarassal kell védeni a szikraszorddas ellen.

Tilos az oxigénpalackot zsiros, olajos kézzel, ronggyal kezelni, valamint a palackok
szerelvényezésekor dohdnyozni és nyilt langot hasznalni. Gazpalackot feld6lés ellen
régziteni kell.

A tlizveszélyes tevékenységhez az engedélyez az esetleg keletkezd tliz oltasdra alkalmas
tiizolto felszerelést, késziiléket kiteles biztositani.

Forrasztasnal a felheviilt pakat feliigyelet nélkiil hagyni, égheté anyagra ratenni nem
szabad.

Tiizet gyijtani, tiizeléberendezést hasznalni csak tigy szabad, hogy az kérnyezetére tliz-
vagy robbandsveszélyt ne jelentsen.
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- Tiizet és az lizemeltetett tiizel6berendezést érizetleniil hagyni nem szabad, veszély esetén
vagy ha arra nincs szilkség - a tlizet azonnal el kell oltani. A tiizelés, a tlizel6berendezés
hasznélatanak szinhelyén olyan eszkozoket, illetoleg felszereléseket kell készenlétben
tartani, amelyekkel az esetleges tliz terjedése megakadalyozhatd, vagy a tiiz elolthatd.
Tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkat végzo, a helyszint és annak
kornyezetét kiteles atvizsgalni, és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami tiizet
okozhat. A tlizveszélyes tevékenység befejezését a munkavégzé koteles bejelenteni az
engedélyezének.

VIIL TUZOLTO ESZKOZOK, FALI TUZCSAP SZERELVENYEK.

Tiizolto késziilékek ellenorzése és karbantartasa:
1. Tizolto késziilék

Uzemeltet6i ellenérzés
A készenlétben tartott késziilék tizemeltetoi ellendrzése sordn negyedévente (3 honap + 1 hét)
ellenérizni kell, hogy a tlizoltd késziilék:

- azel6irt készenléti helyen van-e,

- rogzitése biztonsagos-e,

- lathaté-e

- magyar nyelv(i hasznalati utasitasa a tlizolto késziilékkel szemben éllva olvashatd
hasznalata nem {itkozik-e akadalyba,

- valamennyi nyomasmérd vagy jelz6 miiszerének jelzése a miikddési zonaban
talalhatd-e, hidnytalan szerelvényekkel ellatott-e,

- fém vagy mlianyag zard pecsétje, karbantartast igazolo cimkéje, a karbantartd
szervezet OKF azonosito jele sértetlen-e,

- karbantartasa esedékes-e,

- készenléti helyét jel6lo biztonsagi jel lathato, felismerhet6-e és
allapota kifogastalan, tizemszeri-e,

Ha az ellenérzés az ellen6rzés soran hianyossag tapasztalhaté gondoskodni kell annak
megsziintetésérol. A késziilék mikodd képtelenségét okozd hiba (nyomads alacsony, vagy
magas szintje, szerelvények hidnya stb.) esetén rendkiviili karbantartasrol kell gondoskodni.

Karbantartas

Evente gondoskodni kell a készenlétben tartott tlizolto késziilékek karbantartasarol.

A tlzolto késziilékek karbantartasi ciklusa és élettartama:

A szén-dioxiddal olté és a hajtoanyag palack kivételével a tlizolto késziilékek és alkatrészek
¢lettartama nem haladhatja meg a 20 évet. A 25 kg €s az anndl nagyobb toltettémegli tiizoltd
késziilék a gyartast kovets 20 év utan a tiizvédelmi szakért6i névjegyzékben tiizolto késziilék
szakértoi teriileten szerepld személy altal kiadott szakvélemény birtokéban tarthato
készenlétben. Az élettartam a 20. évt6l szamitva kétszer 6t évvel hosszabbithaté meg.

Képesités és jogosultsag

- Az iizemeltetdi ellendrzést a tevékenység szabdlyaira kioktatott személy végezheti.

- Tlzoltdé késziilék karbantartasat, javitasat kizardlag a jogszabdlyi feltételeknek
megfeleld, a hatosag altal nyilvantartasba vett karbantartd szervezet vagy az ilyen
karbantartd szervezettel szerzédéses jogviszonyban allé érvényes tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkez6 feliilvizsgalo végezheti.



Dokumentacio
A tlizolto késziilékek adatait, az tizemeltet6i ellenérzések tovabba karbantartas elvégzését
- az lizemeltetési naploban kell rogziteni.
- A karbantartas elvégzését a karbantartast igazolo cimke és az OKF azonosito jel
felragasztasa jel6li, melyek a gyarto jeldléseit nem takarhatjak el.
- Ha a késziilék nem tarthatd karban, vagy a helyszinen nem javithato, a karbantartd

haladéktalanul, de 5 munkanapon beliil irdsban értesiti az lizembentartot.
- A tapasztalt hidanyossagok megsziintetését irasban kell dokumentélni.

2. Fali tzcsap szerelvény:

Uzemelteti ellendrzés
Félévente ellenérizni kell, hogy:

- felilvizsgélat és karbantartdsa idében megtortént-e;

- afali tlizcsap és szerelvényei kijeldlt helyen vannak-e elhelyezve,

- nincs-e eltorlaszolva, és a rajta [évo hasznalati utasitasok jol olvashatok-e

- nyilvanvalé hiba, korrozio vagy szivargas jelei mutatkoznak-e.
A fali tlizesap muikodéd képtelenségét okozd hiba (alacsony nyomas, folyamatos
vizszivargds, szerelvények hianya stb.) esetén rendkiviili karbantartasrol kell
gondoskodni.

Feliilvizsgalat és karbantartas, nyomaspréba
- BEvente gondoskodni kell a fali tlizesapok és azok szerelvényeinek feliilvizsgalatarol
¢és karbantartasarol.
- Minden egyes tomlét 5 évenként a vonatkozd miiszaki kdvetelmény szerinti
legnagyobb {izemi nyomaés ala kell helyezni.

Képesités és jogosultsag
- Azellen6rzést végz06 személy legyen kioktatott a tevékenység végzéséhez sziikséges
ismeretekrol.
- A feliilvizsgalatot csak tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezo személy végezheti.

Dokumentacioé
- A fali tizcsap adatait, az tizemeltet6i ellendrzések tovabba a feltilvizsgalat és
karbantartéas elvégzését az lizemeltetési naploban kell régziteni. A tapasztalt
hianyossagok megsziintetését irasban kell dokumentalni.

IX. A TUZ MEGELOZESEVEL ES OLTASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A munka befejezésével kapcsolatos teendok:

Minden munkahelyen (iroddaban stb.) a munka, tevékenység befejezése utan
ellen6rizni kell a tizvédelmi hasznalati szabalyok megtartasat és a szabdlytalansagokat
azonnal meg kell sziintetni.
Az ellen6rzésrdl a vezetd, vagy az altala megbizott személy koteles gondoskodni.

- villamos berendezések fesziiltségmentesitésére,

- tiizel6-, flitbberendezések, villamos késziilékek, fogyasztok hasznalaton

kiviil helyezésére,
- kozlekedési utak, tlizolto késziilékek, felszerelések stb. szabadon tartasara,
- hulladék eltavolitasara,
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- tlizveszélyes anyagok szabalyos tarolasara,
- nyilaszardk becsukasara, lezarasara,
- minden egyéb, tliz keletkezését eldidézhetd vagy a tiiz oltasat kedvezdtlentil

befolydsold kortilmény megsziintetésére.

A tlizjelzéssel kapcesolatos dltalanos tudnivalok.

AKi tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, arrdl tudomast szerez, koteles az allami
tlizoltosagot késedelem nélkiil értesiteni. A tiizjelzésnek, karjelentésnek tartalmaznia kell:

- atlizeset, kareset pontos helyét (cimét),

- mi ég, milyen kéreset tortént, mi van veszélyeztetve,

- emberélet van-e veszélyben,

- atlizesetet jelzé személy nevét, a jelzésre hasznalt tavbeszEld szamat

A tiizeset bejelentésével kapcesolatban a jogszabaly még a kovetkezoket irja el6:

A vdllalatok, tdarsadalmi szervezetek, intézmények és az dallampolgdrok a tizoltdsag
kozremiikidése nélkiil eloltott, illetéleg az emberi beavatkozas nélkiil megsziint tiizesetet
is kételesek az dllami tiizoltésdgnak késedelem nélkiil bejelenteni és a kar helyszinét a
vizsgdlal befejezéséig valtozatlanul hagyni.

Aki tiizesetet és tiizveszélyt észlel és azt a tiizoltosdagnak - mihelyt teheti - nem jelenti,
ngyszintén, aki a tiizjelzésre tavbeszéldjét nem bocsdtja rendelkezésre pénzbirsaggal
sujthato.

A tiiz oltasaval kapcsolatos eldirdsok.

Mar a tlizjelzési feladatok elvégzése alatt a dolgozok a helyszinen 1évé tlizolto késziilékkel,
felszerelésekkel kiséreljék meg - killondsen még kezdeti szakaszdban 1évé vagy kisebb
kiterjedésti tliz oltasat.

Alapvetd és fontos szabdly, hogy elekiromos berendezést, tiizet vizzel oltani nem szabad.
A helyszinre kivonulé allami tlizoltoegység felhivasara életmentés, kitirités stb. esetén
megfeleld szakembert, munkaer6t biztositani, tovabba koteles mindenki személyesen
kozremikodni és a tlizoltdsvezetd intézkedéseit végrehajtani, a sziikséges
felvilagositast megadni.

A tlizvizsgalatban részt vevd hatosagnak mindenki kételes a segitségére lenni. Tiizjelzés
céljara barmely vonallal rendelkez6 telefonkésziiléket igénybe lehet venni.

Vonal hianyaban barmely beszélgetést meg kell szakitani.

A tlizoltésag hivoszamat ""105" a telefonkésziilékek mellett, jol lathaté helyen

fel kell fiiggeszteni.

X. A DOLGOZOK TUZVEDELMI OKTATASA. B

1. Thzvédelmi oktatas.

- A munkaltatok kotelesek gondoskodni arrdl, hogy munkavallaloik a jogszabalyokban
meghatdrozott eldirdsok szerint végezzék a tevékenységliket és az iskola tertiletét
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igénybe vevok a tlizvédelmi szabélyzatban foglaltakat megismerjék és megtartsak.

- A munkaltatok kotelesek gondoskodni az alkalmazottaik tlizvédelmi oktatasarol,
munkdaba allaskor, és azt kivetden sziikség szerint, de legalabb évente egy
alkalommal, valamint arrél, hogy azok a munkakoriikkel, tevékenységiikkel
kapcsolatos tlizvédelmi ismereteket a foglalkoztatasuk megkezdése elott elsajatitsak,
a tliz esetén végzendo feladataikat megismerjék.

- A tlizvédelemrol szolo 1996. évi XXXI. térvény 22.§-a alapjan az altaldnos és
kozépiskolakban, oktatni kell az altalanos és az egyes szakanyagokhoz kapcsol6dd
tlizvédelmi ismereteket. Az oktatasrdl a nevelési-oktatasi intézmény €s az oktatast
veégzo szerv koteles gondoskodni.

- A tanuldk oktatdsat és annak dokumentalasat az osztalyfonskok végzik az elsd
osztalyfénoki oran.

- A tlizvédelmi oktatason kotelez a részvétel.

- A munkaltat6 azt a munkavallalot, aki a tevékenységéhez sziikséges tizvédelmi
ismeretekkel, illetéleg az eloirt tizvédelmi szakvizsgdval nem rendelkezik, az adott
tevékenységgel nem foglalkoztathatja.

- Aki az oktatason nem vesz részt, annak potidépontot kell kijel6lni. Amennyiben a
potoktatdson sem jelenik meg, a jogszabély alapjan nem foglalkoztathato, a
munkavégzéstol el kell tiltani, birsdggal stjthato.

- Az oktatason vald részvételt erre a célra rendszeresitett oktatasi naploban kell
dokumentalni, amely tartalmazza a tlizvédelmi oktatésra kotelezett dolgozok
létszamat, a ténylegesen megjelent dolgozdi létszamot, az oktatas targyat és
id6épontjat, az oktatdst végzé megnevezését €s alairdsat, az oktatdsban részesiilt
dolgozo alairasat ¢és a potoktatas megtartasat.

- Az oktatasi naplot a hatosagi ellendrzések soran be kell mutatni.

Az oktatas témakérei.:

- Az iskola Tlzvédelmi Szabdlyzatanak ismertetése.

- A munkateriilet és technologia (munkavégzés) tlzveszélyessége a kapcsolodod
tizvédelmi eldirasok ismertetése.

- A tlizjelzés, a riasztas, oltasi feladatok, a Ttizriad6 Tervben foglaltak

- A munkateriileten 1év6 tlizvédelmi eszkdzok, berendezések, felszerelések elhelyezése,
hasznalata és miikodése

- A kijaratok, vészkijaratok helye, a menekiilési Gtvonalak, kitirités modja

- A tliz- és kareset esetén kovetendé magatartas, feladatok

- A munka befejezésekor sziikséges tlizvédelmi teendok ismertetése (dramtalanitas,
tlizre utald korilmények pld. ég6 cigaretta eloltasa, stb.).

- A dohanyzasi eloirdsok ismertetése.

- Az alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenység el6irasainak ismertetése.

- Az anyagtarolas, raktarozas, targyak elhelyezése.

- A tlizvédelmi el6irasok megszegésének jogi kvetkezményei.

Fentieken tul az oktatast végzo koteles az egyéb, az adott munkavégzes sajatossagaival
Osszefliggd tlizvédelmi szabalyokat is ismertetni.

Soron kiviili, illetve potoktatds rendelhetd el:

- az oktatasrol tavol maradottak részére

- annak, aki a tizvédelmi el6irasokat megszegi,

- aki hat honapnal hosszabb tavollét utan ismét munkaba all,

- aki a tlizvédelmi ismeretek hidnyaban a munkavégzés aldl felmentésre kertilt, illetve
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- ahol azt a tlizvédelmi hatdsag, a felligyeleti szerv elrendeli (pl. tlizeset kapcsan)

Az oktatason vald részvétel mindenki szamara kotelezo, aki azon nem vesz részt,
tlizvédelmi szabalysértést kovet el. Az oktatasroél minden esetben jegyzokonyvet kell
késziteni, vagy annak tényét naploban rogziteni.

2. Tiizvédelmi szakvizsga:

1. Az intézmény teriiletén - a tiizvédelmi szakvizsgara kotelezett foglalkozasi agakrol,
munkakorokrdl és a szakvizsga részletes szabélyairdl sz6l6, modositott 45/2011.
(XI1.07.) BM rendelet mellékletében - az aldbbiakban felsorolt, meghatdrozott
foglalkozasi agak, illetve munkakorok szerinti tevékenységet csak érvényes
tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6 személy végezhet.

2. Szakvizsgaval kell rendelkeznie annak a vezetének (munkéltaténak) is, aki a
rendelet mellékletének 1-9., és a 12-13. pontjaiban meghatarozott tevékenységet
végzok munkajat kozvetlentil irdnyitja.

3. A sikeres szakvizsga letételérdl az oktatasszervezd oklevelet ad ki, ami a vizsga
napjatol szamitott 5 évig érvényes.

4. Az intézményben dolgozo pedagogus és technikai munkavéllaloknak jelenleg nem
szitkséges tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezniiik, a tlizvédelmi szakvizsgahoz
kotott tevékenységeket kiilsé munkavallalok szerzodés alapjan végzik.

5. Az intézmény teriiletén végzett tevékenységek koziil az alabbi munkakdrékben
dolgozd, kiilsé munkavallaloknak kell tiizvédelmi szakvizsgaval rendelkezniiik.

- Hegesztést, nyilt lang hasznalatat végz0, vagy karbantartasi tevékenység
soran az anyag feliiletét 300 C°-ot meghalad6 tevékenységet végzo
dolgozok.

A tliz gatld nyilaszardk javitasat, karbantartasat végzok.

- Fali tzesapok karbantartdsat végzok.

- A tlzolt6 késziilékek karbantartasat végzok.

- A beépitett tlizjelz0 berendezések karbantartdsat, feltilvizsgalatat végzok.

- A ho6- és fuistelvezetd rendszerek feliilvizsgalatat, karbantartasat végzok.

- Er6saramu berendezések iddszakos feliilvizsgalatat végzok.

3. Tizriado6 gyakorlat:

- Az oktatasi intézmény teriiletén az oktatasi intézmény vezetGje évente
legalabb egy alkalommal kételes tiizriadé gyakorlatot elrendelni és
megtartani. A Tlzriado Terv 1 példanya a portan keriil elhelyezésre.

- A gyakorlatrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
gyakorlat idejét, helyét, a gyakorlaton résztvevok korét, 1étszamat, az
épiilet elhagyasanak idejét, a gyakorlat tapasztalatait.

XI. VILLAMVEDELEM, VILLAMOS BERENDEZESEK SZABVANYOSSAGI
MERESEK.

ELLENORZES, KARBANTARTAS, FELULVIZSGALAT:

1. Altaldnos eléirdsok,
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Az tizemeltet6 koteles az érintett miiszaki megoldas tizemeltetdi ellendrzésérol,

iddszakos feliilvizsgalatarol, karbantartasardl a mellékletben foglalt tAblazatban

meghatarozott médon és gyakorisdggal, valamint a javitdsardl sziikség szerint

gondoskodni.

Az tizemeltet6 a miikodoképességet kedvezotlentil befolyasold kortilményt és annak

tudomasulvételét a miikodésképtelenség megallapitasat tartalmazo iraton alairasaval és

az alairas datumanak feltiintetésével igazolja.

Az tizemeltet6 koteles az érintett miiszaki megoldas rendkiviili feliilvizsgélatarol és a

hibak kijavitasardl az annak elvégzésére okot add kortilmény vagy hidnyossag

tudomasara jutasa utan azonnal, egyéb esetben legfeljebb 10 munkanapon beliil

gondoskodni, ha az érintett miszaki megoldas nem toltétte be tizvédelmi rendeltetését

tlizeset, tlizriad6 gyakorlat vagy egyéb esemény sordn vagy az érintett miiszaki

megoldas nem alkalmas a tlizvédelmi rendeltetésének megfeleld mitkddésre.

Az lizemeltetdi ellendrzést, az id0szakos feliilvizsgalatot, a karbantartast és a javitast el

kell végezni €s annak eredményét irasban kell dokumentalni.

Az tizemeltetdi ellenodrzés, az idészakos és a rendkiviili feliilvizsgalat, a karbantartas €s a

javitas soran figyelembe kell venni az érintett miiszaki megoldas gyartdjanak vonatkozo

eléirasait.

Az tizemeltet6i ellendrzést végzo személy az ellendrzés soran vizsgalja

a. az idoszakos feliilvizsgélat és a karbantartds esedékességét,

b. szemrevételezéssel, ellendrzi az érintett miiszaki megoldas mitk6ddképességét,
az ellendrzés elvégzését, megdllapitdsait az ellendrzés helyszinén annak id6tartama
alatt irasban dokumentalja és a mitkddoképességet kedvezotlentil befolyasolo
koriilményt és a mikodésképtelenség megallapitasat az tizemeltetének az ellendrzés
belejezését kdvetden azonnal irdsban jelzi.

Az lizemeltetdi ellendrzés magdba foglalja az érintett miiszaki megoldas:

a. kijelolt telepitési, beépitési helyen valo elhelyezésérdl,

b. sértetlen allapotardl,

c. észlelhetdségérdl és hozzaférhetdségérol,

d. mikodteto eszkdzének, jeloléseinek, feliratainak észlelhetoségérdl és helyességérol,

e. mikodoképessége szempontjabol 1ényeges kijelzok, allapotjelzések alapjan a
miiszaki megoldas allapotardl és miikdoképességét, mikodését kedvezdtlentil
befolyasold szennyezddés vagy kdrnyezet i koriilmények jelenlétérol vald
szemrevételezéses megpydzodést

Az tizemeltet6i ellenérzés kivalthatd automatikus ellendrzéssel, ha az automatikus

ellendrzo rendszer az tizemeltetoi ellendrzést végzo személy feladatat az eldirt

gyakorisaggal ellatja és az ellenOrzés elvégzését és eredményét hatdsagi ellendrzés soran

bemutathaté formaban dokumentalja.

A jogosult személy az idészakos feliilvizsgalat sordn vizsgdlja az eldirt lizemeltetoi

ellendrzés, a karbantartds megtorténtét, dokumentalasat, szitkségességét,

szemrevételezéssel, gyakorlati probaval, sziikség szerint megbontéssal, szét- €s

Osszeszereléssel, méréssel és a mérési eredmények értékelésével meggyo6zddik a

miikodoképességrol és a hatékonysagrol, a feliilvizsgalat elvégzését, megéllapitasait

irasban dokumentalja és a miikod6képességet, hatékonysagot kedvezdtleniil befolyasold

koriilményt és a miikoddképesség vagy a hatékonysag hianyanak megallapitdsat az

ellendrzés befejezését kovetden azonnal az lizemeltetének {rasban jelzi.

A jogosult személy a rendkivili felilvizsgalat soran elvégzi az iddszakos

feliilvizsgéalatot, amelynek keretében vizsgalja az érintett miiszaki megoldas

miikodésképtelenségét vagy nem megfelel6 milkddését kivaltd okokat, kortilményeket

is. A rendkiviili feliilvizsgalat elvégzését irasban dokumentalja és az tizemeltetonek

1példanyt annak elvégzése utan a helyszinen atad vagy 5 munkanapon beliil részére

megkdild.
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A jogosult személy a karbantartas soran vizsgalja az eloirt izemeltetdi ellendrzés, az
id6szakos feliilvizsgalat megtorténtét, dokumentalasat, sziikségességét, elvégzi a gyartd
altal el6irt karbantartasi feladatokat, a karbantartas elvégzését, megallapitésait {rasban
dokumentalja, a mikddéképességet, hatékonysagot kedvezétleniil befolyasolo
koériilményt, és a miikod6képesség vagy a hatékonysag hianyanak megallapitasat az
tizemeltetének az ellen6rzés helyszinén annak iddtartama alatt irasban jelzi és indokolt
esetben az iizemeltetének javaslatot tesz a karbantartas gyakorisdganak suritésére.

- Az lzemeltetd koteles az tizemeltetdi ellendrzés, a karbantartds, az idOszakos és a
rendkiviili feliilvizsgalat soran megallapitott hibak javitasarol a hiba sulyossagatol
filggd idén beliil gondoskodni. A hiba stlyossagat a jogosult személy, tizemeltetdi
ellendrzés esetén az lizemeltet$ vagy az altala megbizott személy allapitja meg.

- Silyos, haladéktalanul javitand6 hibanak mindsiil:

1. atlz- vagy robbanésveszélyt okozo hiba vagy
2. az érintett miiszaki megoldas tlizvédelmi rendeltetésének betdltését gatld hiba.
- Az lizemeltetonek a feliilvizsgalat, karbantartas, javitas idején csokkend védelmi szintet
alkalmas megoldasokkal ellenstlyoznia kell. Az ellensulyozas keretében az tizemelteto
1. a vonatkozo miiszaki kovetelményben foglalt megoldast alkalmaz,
2. felfiiggeszti az lizemelést, haszndlatot, tevékenységet a védelmi szint
helyreallasaig,
3. azonos védelmi szintet biztosito tartalék miiszaki megoldasokat helyez készenlétbe
4. a tizvédelmi hatosdggal elozetesen egyeztetett mas megoldast alkalmaz.
Az lizemelteto kotelezettségeinek végrehajtasat mas személy vagy szervezet irasos
megallapodasban teljes korlien vagy részben atvéllalhatja, A mas személy vagy szervezet
kételességei megegyeznek az izemeltetdével. Az lizemeltetdi ellendrzeést végzo
személynek rendelkeznie kell az ellenérzés megfeleld végrehajtasdhoz sziikséges
ismeretekkel és az lizemeltet6 altal kiallitott, erre vonatkozo6 irasbeli meghatalmazéssal.

I. A kisfesziiltségii erésaramu villamos berendezések iddszakos tiizvédelmi
feliilvizsgalata:
o A villamos berendezés hasznalatbavételét kovetden a berendezés
lizemeltetdje, ha jogszabaly masként nem rendelkezik,

- 300 kilogrammnal vagy 300 liternél nagyobb mennyiségii
robbandsveszélyes osztlyba tartozo anyag gyartasara,
feldolgozésara, tarolasara, felhasznalasara szolgald helyiség
vagy szabadtér esetén legaldabb 3 évenként,

- egyéb esetben legaldbb 6 évenként a villamos berendezés
tlzvédelmi feliilvizsgalatat elvégezteti, és a tapasztalt
hidnyossagokat a mindsitd iratban a feliilvizsgalé altal
meghatarozott hatarnapig megsziintetteti, melynek tényét hitelt
érdeml6 modon igazolja.

o A tlizvédelmi feliilvizsgalat szempontjabdl a naptéari napot kell figyelembe
venni.

* A telep- vagy miikodési engedélyhez, bejelentéshez kotott atalakitas vagy
rendeltetésvaltas soran a helyiségben, épiiletben elhelyezett villamos
berendezéseken a berendezés tlizemeltetdje a tiizvédelmi feliilvizsgalatot
elvégezteti, ha az 10j rendeltetéshez a jogszabaly gyakoribb feliilvizsgélatot
hataroz meg.

o A villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalata, a berendezés
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mindsitése a létesitéskor érvényes vonatkozd miiszaki kovetelmény szerint
torténik.

o A feliilvizsgalat része a villamos berendezés kornyezetének értékelése és a

hely robbanasveszélyes zonabesoroldsanak tisztdzasa.

A feliilvizsgalat kiterjed azokra a hordozhatd berendezésekre is, amelyeket
az lUzemeltetd nyilatkozata szerint a technoldgiabdl adédoan rendszeresen
hasznalnak.

I1. Az elektrosztatikus feltéltodés és kisiilés elleni védelem id6szakos

1

tiizvédelmi feliilvizsgalata:

Az elektrosztatikus feltsltoédés elleni védelem megfeleld, ha a tervezést,
létesitést, lizemeltetést és karbantartdst a vonatkozé miiszaki kdvetelmény
szerint  végzik, és az elektrosztatikus feltoltédés elleni védelmet, a
feliilvizsgalatot kdvetden a feliilvizsgalé megfelelének minésiti.

A feliilvizsgalat elvégzése kitelezd
1. az lizembe helyezés elott,
2. az atalakitas, bévités utan,
3. tlizesetet kdvetoen,
4. atechnologia valtozasa utan vagy

a meglévo épitmény, szabadtér elektrosztatikus védelmén

legaldabb 3 évente, ha gyartd, telepité a miiszaki leirdsban, dokumentécioban
vagy a telepitési technologiai dokumentacioban nem rendelkezik ennél
rovidebb id6tartamrol.

Az elektrosztatikus feltéltodés és kisiilés elleni védelem id6szakos
tlzvédelmi feliilvizsgalata szempontjabol a naptari napot kell figyelembe
venni.

ITI. Villamvédelem feliilvizsgalata:

A nem norma szerinti meglévd villamvédelem iddszakos fellilvizsgalatat a
létesitéskor  érvényben 1évé vonatkozd miiszaki kovetelménynek
megfelelden kell végezni

A nem norma szerinti meglévd villamvédelmi berendezést, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, tiizvédelmi szempontbdl
- a300 kg vagy 300 | mennyiségnél t&bb robbanasveszélyes
osztalyba tartozd anyag gyartasara, feldolgozésara, tarolasara
szolgélo helyiséget tartalmazo, ipari vagy tarolasi alaprendeltetésii
épitmény vagy szabadtér esetén legaldbb 3 évenként,

- egyéb esetben legalibb 6 évenként,

a villamvédelem (LPS és SPM) vagy a védett épiilet vagy épitmény minden
olyan bévitése, atalakitasa, javitasa vagy kornyezetének megvaltozasa utan,
ami a villamvédelem hatdsossagat modosithatja,

sériilés, er6s korrdzio, villimesapas valamint minden olyan jelenség
¢észlelése utan, amely karosan befolyasolhatja a villimvédelem hatésossagat,
feliil kell vizsgaltatni és a tapasztalt hianyossdgokat a mindsitd iratban
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meghatarozott hatarnapig meg kell sziintetni, melynek tényét hitelt érdemld
modon igazolni kell. A villamvédelmi feliilvizsgalat szempontjabol a naptari
napot kell figyelembe venni

XII. ELLENORZESRE, KARBANTARTASRA VONATKOZO ELOIRASOK,

1. Ho és fiist elleni védelem:

Uzemeltetéi ellenérzés,
Negyedévente (3 honap + 1 hét) szemrevételezéssel ellendrizni kell, hogy:
a) a fiistelvezetd, légutanpdtlo szerkezet, elszivo, befuvo ventillator, flistmentes
Iépesdhaz ajtd és 6nmiksdo csuko-szerkezete sértetlen-e;
b) a fiistelvezetot illetve fiistmentesitét mikodtetod eszkdz jeldlése felismerhetd,
hozzaférhetd;
c) energiaellatasa (amennyiben szlikséges) biztositott-e, tovabba.
Az lizemeltet6i ellendrzés soran vizsgalni kell, hogy az esedékes ellendrzés, fiilvizsgalat és
karbantartas illetve sziikséges javitds megtortént-e.
A ho és fustelleni védelem miik6do képtelenségét okozé hiba (nyitasi illetve inditéasi
hidnyossag, vezérlési hianyossag, magas vagy alacsony tilnyomads szintje stb.) esetén
rendkiviili karbantartasrol kell gondoskodni.

Feliilvizsgalat és karbantartis,
Félévente (6 honap + 1 hét) gyakorlati probaval meg kell vizsgalni, hogy:
a) a flistelvezet6, 1égutanpotlo szerkezet, elszivo, befuvd ventillator, fiistmentes
lépeséhdz ajtod és onmikddod csukd-szerkezete mikddoképes-e;
b) atilnyomasos flistmentes lépcséhaz mitkodése esetén a helyiségbe vald bejutast a
tulnyomads nem akadalyozza.
A tovéabbiakban minden a gyarto altal eloirt ellendrzést, probat el kell végezni.
A feliilvizsgalat és karbantartas soran vizsgalni kell, hogy az esedékes ellendrzés,

feliilvizsgalat és karbantartas illetve sziikséges javitas megtortént-e.
El kell végezni a miikoddképesség megteremtéshez, fenntartasahoz sziikséges karbantartast.

A rendellenes muikoédés, mikodé képtelenség esetén rendkiviili feliilvizsgalatrol és a hibdk
kijavitasarol kell gondoskodni.

Képesités és jogosultsag,
Az tizemeltetoi ellendrzését végzo a tevékenységre kioktatott személy legyen.
A ho ¢s fiistelvezetés feliilvizsgalatat és karbantartasat, javitasat végzo személy
rendelkezzen tizvédelmi szakvizsgaval.

Dokumenticio.
A ho és fust elleni védelem adatait, az tizemeltet6i ellenorzések, feliilvizsgalatok és
karbantartdsok tapasztalatait, javitasokat az tizemeltetési naploban kell régziteni. A
tapasztalt hidnyossdgok megsziintetését irasban kell dokumentélni.

2. Biztonsagi vilagitas, kiiiritési iranyjelz6é lampa, iizemeltetoi ellenorzés:

Naponta a kovetkez6 vizsgalatokat kell elvégezni:
a) A kozponti tapforras kijelzdit - a helyes miikodés szempontjabol - szemrevételezéssel
ellenérizni kell.
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Havonta a kévetkezo vizsgalatokat kell elvégezni

a) Minden lampatestet és minden beliilr6l megvilagitott kijaratjelzot tartalékvilagitasi
tizemmodba kell kapcsolni a normal vilagitas tapellatdsanak szimulalt
meghibasodasaval, annyi id6re, amennyi elegendd ahhoz, hogy meg lehessen
gy6zédni arrdl, hogy minden lampa vilagit.

b) A szimulalt meghibasodas id6tartama legyen elegendd a kdvetelmények
ellenérzéséhez, de ugyanakkor a lehet legkisebbre cstkkentse a rendszer elemeinek,
pl. a lampaknak a karosodasat.

¢) A vizsgalat idétartama alatt ellenérizni kell a lampatestek és jelzések meglétét, tiszta
allapotat €s helyes miikddését.

A vizsgalati id6 végén helyre kell allitani az tizemi vilagitds tapellatasat, és
ellendrizni kell valamennyi jelz6lampat vagy jelz6eszkozt abbol a célbol, hogy
meggydzddjiink: jelzik az izemi tapellatas visszatértét.

Evente a kovetkezé vizsgalatokat kell elvégezni:

a) Minden lampatestet a havonkénti ellendrzés szerint kell ellendrizni, azzal az eltéréssel,
hogy a vizsgalat idétartama a gyarto tajékoztatasaval Gsszhangban megallapitott teljes
névleges miikddési id6 legyen.

b) Helyre kell allitani a normalvilagitas tapellatasat, és ellendrizni kell valamennyi
jelzolampat vagy jelzbeszkozt abbol a célbodl, hogy meggyézédjlnk: jelzik az lizemi
tapellatas visszatértét. A toltdkésziilékeket ellendrizni kell a helyes miikodés
szempontjabol. A rendellenes miikddés, mitkodo képtelenség esetén rendkiviili
feliilvizsgalatrol és a hibak kijavitasarol kell gondoskodni.

Képesités és jogosultsag,
Az lizemeltetd ellendrzés elvégzésének nincs képesitési kovetelménye. Az ellendrzéseket
a rendszer mikodésére, az ellenoérzési feladatokra kioktatott személy végezze.
A javitast villanyszerel6 vagy kozépfoka vagy felséfokt erdsaramt képesitést, az adott
rendszer elemeinek ismereteivel rendelkezd személy végezheti.

Dokumentacio,
A biztonsagi vilagitasra vonatkozd ellendrzések tapasztalatait i{rasban a tlizvédelmi

tizemeltetési naploban kell rogziteni.
Az automatikus ellendrzés esetén az ellendrzd eszkozrol érkezoé napi ellendrzési adatokat -

sziikség esetén, a tlizvédelmi hatdsdg kezdeményezésére - ki kell kinyomtatni. A javitast
frasban kell dokumentalni.

3. Gaziizemil berendezések, vezetékek:

Karbantartas
A gaziizem( berendezés ellendérzését, karbantartdsat a gyartd altal meghatarozott tartalommal

¢s gyakorisdggal kell elvégezni.
Megjegyzése gyarto altal el6irt ellendrzés, karbantartds nem fedi le a miiszaki biztonsagi
feltilvizsgalat kdvetelményeit.

Miiszaki biztonsagi feliilvizsgalat

A felhasznald koteles a gaz csatlakozd vezetékek és felhasznaloi berendezések miiszaki
biztonsagi feliilvizsgalatardl az lizembe helyezés évét kovetd elsd évben, majd ezt kdvetden
évente a vonatkozé miszaki kovetelmények (19/2012. (VII. 20.) NGM rendelet, és a
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11/2013.(111.21.) NGM rendelet) szerint gondoskodni. A muszaki biztonsagi feliilvizsgalat
sordn az iizembe helyezéskor hatdlyos miiszaki-biztonsagi szabalyoknak valé megfelelést,
tovabba a biztonsagos tizemeltetést befolyasolo feltételeket kell ellenérizni.

Képesités és jogosultsag

A miiszaki-biztonsagi feliilvizsgalatot a gazszerelok engedélyezésérdl €s nyilvantartasarol
sz6l6 miniszteri rendelet szerinti, miiszaki biztonsagi feliilvizsgalatra jogositd engedéllyel
rendelkezd gézszereld végezheti.

Dokumentacio

A miuszaki feliilvizsgalatrdl a vizsgalatot végzo jegyzokonyvet készit a vonatkozd jogszabaly
eloirt tartalommal, melynek egy példanyat atad a tulajdonosnak.

Amennyiben a felilvizsgalatot végz6 a felhasznalasi helyen, az élet- és vagyonbizionsigot
kozvetleniil veszélyeztetd helyzetet észlel, akkor koteles a veszélyhelyzetet kivaltd okot
megsziintetni és arrdl az ingatlan tulajdonosat, kozos képviseldjét a vizsgalatrol késziilt
jegyzdkonyvben tajékoztatni, és egyidejlileg a foldgazelosztot vagy a gazszolgéltatot a
jegyzokonyv megkiildése mellett haladéktalanul értesiteni koteles. A tapasztalt hidnyossagok
megsziintetését {irasban kell dokumentélni.

4. Egéstermék elvezetése:

Ellenorzés és tisztitas
Az égéstermék-elvezetd ellendrzését és szilkség szerinti tisztitdsat gaztiizeld-berendezéseket
kiszolgald égéstermék-elvezetd esetében évente 1 alkalommal kell elvégezni.
Megjegyzés: az ellendrzést és tisztitdast a kozszolgdltaté sormunka keretében,
megrendelés nélkiil végzi el.

Miiszaki biztonsagi feliilvizsgalat
Az égéstermék-elvezetd miiszaki biztonsagi feliilvizsgalatat négyévente kell elvégeztetni.

Jogosultsag

Az égéstermek-elvezetd ellendrzését, tisztitasat, miiszaki biztonsagi feltlvizsgalatat a
jogszabalyi feltételeknek megfeleld kozszolgaltatd végezheti.

Dokumentacié

A kozszolgéltato elvégzett feladatok eredményérdl a tanusitvanyt tolti ki, melynek egy
példanyat a kozszolgéltatd az ingatlan tulajdonosénak, hasznaldjanak, koézos képvisel6jének
igazolt médon megkiild. A tapasztalt hidnyossidgok megsziintetését irasban kell dokumentalni.

XIII. BIZTONS,AGI YILAGIT}&S, BIZTONSAGI JELZESEK ES
UTIRANYJELZO RENDSZEREK .

......

- Biztonsagi jel lehet kiviilrél vagy beliilr6l megvilagitott vagy utan vilagito jel, amely
legalabb a vonatkozo miuszaki kovetelményben meghatarozott ideig és mértékben
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alkalmas a céljanak megfelel6 fény kibocsatasara. Tlizvédelmi jelekkel kell megjelolni az
elhelyezett tlizoltd késziilékeket, fali tlizcsapokat, tlizcsapszerelvény-szekrényeket, a
széraz oltovizvezeték betéplalasi és vizkivételi pontjait, barmely tartézkodasi helyrél nem
lathatd tlizjelz6 kézi jelzésadokat, kézi inditasu tlizoltd technikai termékek kezeld
szerkezeteit és beépitett tlizoltd berendezés oltokdzpontjainak bejaratat.

- A helyiség bejaratandl, a helyiségben vagy az érintett szabadtéren tilté jellel kell jel6lni

- a gyujtoforras alkalmazasnak és az adott teriiletre vitelének tilalmat, a dohanyzas tilalmat

és a vizzel oltas tilalmat

- Biztonsagi jellel kell figyelmeztetni a 20 litemél/kilogrammnal tébb robbanasveszélyes
anyag jelenlétére, a radioaktiv anyag jelenlétére és az épiilet fobejarata mellett kiviilrél a
napelem jelenlétére.

- A kdzmivek f6elzar6 szerelvényeinek helyét az épitmény fobejaratanal jelezni kell.

- A robbandsveszélyre figyelmeztetd, valamint a figyelmeztetd és tiltd rendelkezéseket
tartalmazo biztonsagi jeleket a 20 m-nél kisebb helyiségben nem sziikséges elhelyezni,
csak azok bejaratanal.

- A tlizvédelmi eszkdzok helyét jelzd biztonsagi jeleket az eszkoz, felszerelés felett
legalabb 1,8 méteres magassagban, legfeljebb 2,5 méter magassagban kell elhelyezni
ugy, hogy azok kénnyen felismerhetéek legyenek.

- A két szintnél magasabb vagy egynél t6bb pinceszinttel rendelkezd épiilet esetében a
szintszamot jeldlni kell minden 1épesé vagy lépesdhdz csatlakozo szintjén.

- A KK és az MK osztéalyba tartoz6 épiiletekben a 1épcsé vagy 1épeséhaz kijarati szintjén
1év6 ajtonal jelslni kell, hogy az adott lépesén az épiilet mely szintjei érhetdk el.

"""" t jelzd biztonsagi jelet felhelyezni.
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XIII. TUZRIADO TERV

Intézmény létesitményeire, ahol a tiz keletkezése potencidlisan lehetséges, Tlizriadé Tervet
kell késziteni.

A Tizriado Tervnek tartalmaznia kell:

- alétesitmény nevét, cimét,

- a tlzjelzés madjait, lehetbségeit, tartalmat, az illetékes tlzoltosag
elérhetosége,

- a munkavéllalok riasztasi rendjét,

- atlzvédelmi feladatokat is ellatok soron kiviili értesitésének rendjét,

- a tlizesemény esetén a munkavdllalok magatartdsanak elvarasait, feladatait
(kitirités, mentés, rendfenntartas, tlizoltas elkészitése, tlzvédelmi
berendezések kezelése, az elsé beavatkozas eldirasai).

A Tizriado Terv mellékletei:

- létesitmény sziikség szerint szintenkénti helyszinrajza,

- a helyszinrajzba be kell jeldlni: az épitmények, helyiségek eltérd
tlizveszélyességi osztalyba sorolasat, az oltoviz vételezési és kijuttatasi
szerelvényeinek helyeit, az elhelyezett tiizolto késziilékek helyeit (tipus,
oltéerd), a kbzmiivezetékek (viz, gaz, elektromos, stb.) kdzponti kapesoloit,
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- elzaréit, a kozlekedési utakat, a menekiilési utakat (kijarat, létra, olyan
berendezést - eszkdzt, mely a tlizesemény kezelését befolyasolhatja (oltas,
mentés), a gylilekezési helyet.

A tiizjelzés tartalmazza:

- intézmény pontos cimét, megkdzelithetoségét,

- intézményen beliil hol van a tiizeset,

- milyen anyag(ok) égnek

- atliz tovabbterjedése (fokozddéasa) mit veszélyeztet,
- milyen a tliz kiterjedése (teriilet, ereje),

- kozvetlentil életet veszélyeztet-e,

- atlzjelzést ad6 személy neve, beosztasa, mindsége,
- a bejelentés helyének telefonszama,

A Tlzriado Tervet két példanyban kell elkésziteni és évente feliil kell vizsgalni. Egy példanyt
az intézményben kell elhelyezni, a madsik példanyt a tlizvédelmi szabalyzattal egyiitt kell
tarolni.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Tlzvédelmi Szabélyzatot és a mellékletét képezd Tlzriadé Tervet valamennyi
dolgozonak meg kell ismernie. Err6l az intézmény vezetd koteles gondoskodni.

2. A Tilzvédelmi Szabdlyzatot oktatds, képzés és tovabbképzés targyava kell tenni és meg
kell gy6z6dni arrol, hogy az abban foglaltakat az oktatott dolgozok készségszinten ismerik
¢s alkalmazni tudjak.

3. A tlizvédelmi elbirdsok, rendelkezések, intézkedések végrehajtasanak elmulasztésa,
megszegése vagy azok nem megfelelé modon torténd végrehajtasa a cselekmény sulyatol
fliggben fegyelmi, szabalysértési és stlyosabb esetben biintetjogi feleldsségre vonast
vonhat maga utén.

4. Jelen Tlzvédelmi Szabdlyzat a kiad4sanak napjan Iép hatélyba.

Budapest, 2017. majus 22.

Készitette: (
:///ﬁ / v
! i -
Reményi Laszlo
Biztonsagtechnika
Tiz és Munkavédelem

-
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TUZRIADO TERV

Klebelsberg Kuno Altaldnos Iskola és Gimnazium

Budapest II. Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimnazium.
Az épiilet harom szint kialakitast. A két bejarat a Szabadsag utra és a Kokény utcara nyilik.
Hérom kijarat pedig a f6ldszinti udvar térre nyilnak.

Az Iskolaban foglalkoztatott munkavallalok szama : 9416
Tanulok 1étszam 2017. majus 22 - én : 850 16

Az alkalmazottak, gyerekek riasztdsa.

A keletkezett tiizet annak a személynek kotelessége azonnal jelezni, aki azt elséként
észleli.

Az épliletben észlelt tiizet azonnal jelezni kell az Intézményvezetd felé.

Az Intézményvezetd kotelessége a belsd tiizriadé elrendelése széban: ,, Tizriadé!" -, Tiiz
van!" kidltassal, valamint a tiizjelzé csengd megszolaltatasa.

A tlizoltosadg részére torténd (kiilsod) tiizjelzés modja:

Az Intézményvezetd vagy megbizottja koteles a tiizet jelezni a hivatdsos
tlizoltésagnak a 112-es , 105-0s telefonszamon.

A tiizjelzése a tiizoltésag részére.

A tlizoltésag felé torténd tlizjelzésnek tartalmaznia kell:
- atliz pontos helyét,
- mi ég, mi van veszélyeztetve, milyen kareset tortént,
- emberélet van-e veszélyben,
- abejelentd nevét, a tlizeset jelzésére haszndlt telefonkésziilék kapcsolasi szamat,
- minden olyan informaciot, amely a tiiz vagy kareset értékelését, felszamolasat
elésegiti (pl megkozelithetoség, égb anyag ).

A Tiizoltosdg értesitése utan a munkavdllalonak meg kell gydzddni a tiiz valodisdagarol.

Amennyiben a jelzés téves volt, abban az esetben értesiteni kell a Tlizoltoésagot, hogy a
riasztas téves volt. A Tlzoltosag riasztasa utan, ha sziikséges értesiteni kell a Mentoket (104-
es telefonszdmon), Renddrséget (107-es telefonszamon).

Tz esetén értesitendo személyek.

1. Rosa Viktor Igaggaté T: 06-30-949-2017
2. Hajnissné Anda Eva Kézép - Buda Tankeriilet Kézpont Igazgato:
T: 0630-626-6581
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A tiiz oltasa.

Meg kell kezdeni a tliz oltasat a tlizoltosag kiérkezésig, a helyszint biztositani kell, majd
mindenkinek azonnal el kell hagynia az épiiletet. A pedagégusok a technikai dolgozdk
(konyhai dolgozdk, takaritok) segitségével kisérjék ki a tanulokat az épiiletbdl a
gyiilekezéhelyre, ahol tartsanak 1étszamellendrzést. Hideg idojarasi koriilmények esetén
a pedagogusok gondoskodjanak a gyerekek részére meleg ruhazatrol (lehetéség szerint).

A tliz oltasdban, a miiszaki mentésben minden dolgozoé életkora, egészségi és fizikai allapota
alapjan, a téle elvarhato személyes részvétellel, adatok kozlésével koteles kézremtikddni.
Intézmény teriiletén talalhatd valamennyi tlizolté eszkozt (tlizolto késziiléket) a tiiz oltasat
végzo személyek rendelkezésére kell bocsatani. Az elektromos berendezést vizzel oltani tilos
¢s életveszélyes!

A tlizoltast mindaddig folytatni kell:

1. amig az életveszély nélkiil lehetséges,
2. atliz eloltasdig,
3. atizoltok megérkezéséig.

Azok a személyek, akik a tliz oltasdban nem vesznek részt, a tlizriado észlelése utan a
legrovidebb menekiilési Gtvonalon hagyjak el a veszélyeztetett tiizszakaszt, épliletet, teriiletet.
A menekiilés védett tlizszakaszba, védett épiiletbe, vagy a szabadba torténjen.

A tlizoltok kiérkezéséig egy alkalmazott az épiilet elbtt tartozkodjon a szilkséges tajékoztatas
megaddsa céljabol.
A személyzet a tliz oltdsaban a téle elvarhaté modon vegyen részt.

Thizolt6 késziilékek.
A létesitmény épiileteiben, helyiségeiben a tlizveszélyességi osztaly oltdsara alkalmas,
sziikséges szamu tlzoltod késziilék van készenlétbe helyezve.

Kozmiivek kezelése tiaz esetén.

Az intézményben a helyi és kdzponti fesziiltségmentesités lehetséges. A kozponti
dramtalanitast kell elényben részesiteni. A kdzponti aramtalanitast a ,,fokapcsolo”
Fildszinten, fobejarat mellett a portan talalhatd.

A gazelzarast a gazoranal mindenkor el kell végezni, a gaz fécsap az iskola A foldszinten, a
gazfogado helyiségben talalhato.

Elsosegélynyujtas, a sériiltek ellatasa.

A sériiltek ellatdsahoz az Orszdgos Mentdszolgélatot kell igénybe venni.

Amennyiben valaki a Ment6k megérkezéséig elsOsegélyt nyujt, a kivetkezok szerint kell
eljarni:

Eg ruhdzat esetén meg kell akadalyozni, hogy a sériilt panikba essen, az égést az oxigén
elvonasaval kell megakadalyozni pl. ruhaval letakarni.

A megégett borfeliiletet folyamatosan hiitve igyekezzék megakadalyozni a sériilés mélyre
terjedése végett. A hiités egyben csokkenti a fajdalmat €s a sokkveszélyt.
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Tegyen az égési sebre steril (géz) fed6kaotést, mert ezek a sebek kénnyen fertézddnek.
Az égési sebeket orvosnak kell véglegesen ellatni.

A dolgozdk tajékoztatasa:

Ezt a "Tlzriad6 Terv"-et valamennyi, a létesitményben dolgozo ,,munkavallalo, tanarok,
technikai személyzettel ismertetni sziikséges, a (melléklettel egyiitt a kozosségi helyiségek
kitiritési utvonalan ki kell fiiggeszteni), illetve sziikség szerint gyakoroltatni kell.

A tlizriadé tervet a dolgozdk oktatasa alkalmaval ismertetni, és évente legalédbb egyszer
minden munkavallaléval, tanarokkal diakokkal gyakoroltatni kell. A gyakorlat eredményét
jegyzékonyvben rogziteni kell.

A kartertilet véaltozatlan megorzésérdl mindaddig gondoskodni kell, amig a tiizvédelmi

hatdsag a tlizvizsgalatot el nem végezte. Az eloltott tiizrél, ha ahhoz a Tilizoltosag nem
vonult, a tlizvizsgalati kotelezettség érdekében utdlag értesiteni kell.

Budapest, 2017. majus 22.
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1. tablazat, Mértékado kockdzati osztaly meghatarozasa:
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Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és Gimndzium

Kockazati Besorolasa

A besorolas csak a telephely éltal hasznalt szinre vonatkozik

A

B

D

A kockazati egység kockazati osztalya

NAK

AK

KK

MK

A kockazati egység legfelsd
épitményszintjének szintmagassaga,
valamint a kilatd és az allvany jellegii
¢épitmény esetében a legmagasabb emberi
tartozkodasra szolgalo jarofeliilet
magassaga (m)

14,01-30,00
11,5m

A kockazati egység legalso
épitményszintjének szintmagassiaga (m)

-6,01 --9,00
-3,5m

A kockazati egység legnagyobb
befogaddképességii helyiségének
befogado-képessége, valamint a kilatd, a
ponyvaszerkezet(i épitmény, az allvany
jellegti épitmény és szin esetében az
¢pitmény befogaddképessége (f6)

301-1500

2. tablazat, Mértékado kockazati osztaly meghatarozasa:

1.

A

A kockazati egység
kockazata

Egyes
rendeltetések
besorolasa a
menekiilési
képesség
alapjan
(példak)

segitséggel menekiilnek

AK

ovoda,
iskola 6-10
éves

korig,
kényszertart
Ozkodas

A legnagyobb befogadoképesség helyiség: 300f6 AK
Legfelso szint épitményszintjének szintmagassaga: 11,5m AK.
Legalsé épitményszintjének szintmagassaga: - 3.5m AK

Iskola kizarélag iskola rendeltetést, az épiilet helyiségekkel egyfit 1 kockdzati egységben
tartozik.

Az éplilet mértékado kockazati osztdlya AK (Alacsony kockazat ) mely egy kockazati

egységet képez.
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Budapest II. Keriilet Klebelsberg Kuno Altalinos Iskola és Gimnazium

Az épiilet mértékadd kockazati osztalya AK (Alacsony Kockazat ) mely egy kockézati egységet

képez.

A kiiirités elsé szakaszanak szamitasa:

Tornaterem kiiirités szamitasa.

ahol | A helyiségnek vagy egy részének kitiritési idStartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan
N1 |A kijaratonként eltavolitandd személyek szama 150 fo
k |A kijaratok atbocsatd képessége 41,7 fo*m""* min""
X1 |A kijaratok szélességeinek Gsszege 5,8 m
tlb |A kilirités idétartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan 0,62 min
tlmeg |Kiiirités elsd szakaszara megengedett idétartam 1,5 min
A kitrités értékelése az ajtok atbocsatoképessége alapjan: (tlb <= ti meg) Megfeleld
Ebédld kiiiritési szamitasa:
ahol | A helyiségnek vagy egy részének kitiritési idétartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan
N1 |A kijaratonként eltavolitandd személyek szama 70 fo
k |A kijaratok atbocsatd képessége 41,7 f6*m""* min""
X1 |A kijaratok szélességeinek Gsszege 1.4 m
tlb |A kilirités idGtartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan 1,19 min
tlmeg (Kiiirités elsé szakaszara megengedett idotartam 1.5 min
A kilirités értékelése az ajtok atbocsatoképessége alapjan: (tlb <= ti meg) Megfeleld
N,
r]b - kx‘] — f1 meg
II. A kiiirités masodik szakaszdnak szAmitasa - kiiirités a nyitott udvarra és a szabadba:
ahol |A helyiségnek vagy egy részének Kiliritési idétartama az ttvonalak hossza, a lépcsok
atbocsatoképessége
t2a Kitirités idétartama utvonalhossza alapjan 1,99 min
tlma | Helységnek els6 szakaszban szamitott kitiritési idotartam koziil a 1,19 min
nagyobbik adja
si2 Annak a helyiségnek a legtavolabbi kijaratatol a szabadba vezetd 22 m
kijaratig vett Gtvonalainak egyiittes hossza az tittengelyen mérve,
amely a ty,,, -val
vj A szamitasba vett (itvonalhoz tartozo haladési sebességek a 3. fejezet | 30 m/s m/s
alapjan, m/min. 20 m/s
2meg |A kiiirités masodik szakaszara megengedett id6tartam az 4. tablazat 6 min
alapjan, min.

A kitirités értékelése az utvonal hossza alapjan: (tlb <= ti meg) Megfelelo
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A kilirités idotartama az Gtvonalak hossza alapjan:

Z 2
ma Znaag
=g

tEH = t],ma i SI.I""VIFI'S1,2/V2+°--+5i,]’/\’iS tZ,mt:g (6:0)

t2ﬂ = 1999 = tlnmu (610)

A Kkiiirités idotartama a szabadba vezeto ajtok atbocsato-képessége alapjan:

Ebben az esetben 944 fd eltavolitasaval kell szamolni.

A=Y e 4

meg

A kiiirités idotartama a szabadba a vezeto ajtok atbocsato-képessége alapjan:

ahol |A helyiségnek vagy egy részének kiliritési idotartama az ajtok atbocsatoképessége alapjan

be Az ellen6rzott tlizszakasz vagy épitmény kiliritési idétartama a 3,59 min
szabadba vezeté ajtok atbocsatoképessége alapjan, min.

to A szabadba vezetd ajtd eléréséhez sziikséges ido, a tiizszakasz 12 min

y helyiségei koziil - a kiliritésnél szamitasba vett - a szabadba vezetd
ajtohoz legkdzelebb esd helyiség ajtajatol mérve, min.

N3 Az ellenorzott tiizszakaszbal, épitménybdl eltavolitandd személyek  |944 o
szama, 10,

k A szabadba vezetd ajtok atbocsatoképessége. 6,3 m

X3 A szabadba vezetd kijaratok szabad nyilasszélességének dsszege, m. | 4,8 m

A kiiirités értékelése a szabadba vezetd ajtok atbocsatoképessége alapjan: (tlb <= ti meg)
Megfeleld

2=ty T Na/kxs < tomeg (6,0)

A lépesok keresztmetszete a nyitott udvartérre:
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Lépcsok keresztmetszete: 1.4+1.4+1+1=4,8m

e = 2,99< thineg (6.0)

A kijarati ajtok keresztmetszete a szabadba:

Ajtok atbocsatd képessége: 1,6+1,6+1.1+1.1+0.9= 6,3 m

te = 3.59> tamep (6,0)

A Kiiirités szamitas alapjan az igénybe vett teriiletek a kiiiritési kovetelményeknek
megfelel. A szamitasba vett kijaratokon torténé menekiilést a pedagdgusok a technikai
dolgozok (konyhai dolgozdk, takaritok) segitségével kikisérik a tanuldkat az éptiletbél a
gylilekezOhelyre, ahol 1étszamellen6rzést tartanak.
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1. dbra, ALKALOMSZERU TUZVESZELYES MUNKA VEGZESE.

Az 54/2014. (XII. 5.) BM rendelettel kiadott Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzat eldirdsai, valamint
B st i s s B aceie v sibemnvmmsninon ho............ napjan megtartott helyszini szemle alapjan az
engedélyben rogzitett tlizvédelmi és biztonsagi eloirasok megtartdsa mellett a tevékenységet a
munka elrendeléjeként engedélyezem. Az engedély a kiadaskori miiszak befejezéséig
érvényes. Az engedély egy példanyat a munka befejezéséig a munkavégzés helyszinén el kell
helyezni.

Az iizemelteto részérol a jogszabalyokban meghatarozott tiizvédelmi eldirasokat az
alabbi helyi sajatossagoknak megfelelé eléirasokkal egészitem ki:

Uzemelteto részeérdl Nyilatkozat a munka elvégzéséhez

A munkat iranyitd A munkét végzo
A helyszint megtekintettem, a sziikséges Ismerem az elvégzendd munkét, az
ovintézkedéseket meghataroztam. engedélyben elo-irt tiizvédelmi eléirdsokat

tudomadsul vettem, azok be-tartasaért
biintetdjogi felelosséget vallalok.

N [ DR =32 S
D T T T DIRUITET s v s s i £ e SR SR S ar s
ALAITAS: o Alairas

A munka befejezése

A munkat végzo A munkét irdnyito

A tevékenységet befejeztem, a helyszint és A munkat a fentiek szerint elfogadom.
annak kdrnyezetét tizvédelmi szempontbol

atvizsgaltam, tlzveszélyes koriilményt nem

tapasztaltam, a teriilet tiszta.

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



46

3. abra,Tiizolté késziiléket kell készenlétben tartani

Onallo rendeltetési egység vagy | Altalanos Robbandsveszélyes anyag
szabadtér alapteriiletig m’ csethen tarolasa

50 2 6

100 3 9

200 4 12

300 S 15

400 0 18

500 7 21

600 & 24

700 9 27

800 10 30

900 11 33

1000 12 30

minden tovébbi 250 2 +6

4, abra, Tiizolto késziiléket, az alabbiak szerint kell ellendrizni.

10 év

A B C D
tizemeltetdi ellendrzés idészakos feliilvizsgélat karbantartéds
fu . . . dokumentalds dokumentélas dokumentélas
érintett miiszaki megoldas ) . el st ; . . i iy . . il .
ciklusids  [sziikségessége |eiklusidd szilkségessége és |eiklusidd sziikségessége
¢s madja modja és modja
tizoltd késziilék 3 honap tizvédelmi nincs kavetelmény 6 hénap tiizvédelmi
lizemeltetési 12hénap lizemeltetési
napld 5 év napld
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Klebelsberg Kuno Altalanos Iskola és
Gimnazium

A PEDAGOGUSOK
TELJESITMENYERTEKELESENEK
INTEZMENYI RENDSZERE

Kesziilt: a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

A dokumentum az iskola Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatanak melléklete

A dokumentum tartalmazza a Klebelsberg Kuno Altalanos
Iskola és Gimnazium pedagogusainak és pedagogus
szakkeépzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
dolgozodinak teljesitményertékelési szabalyait.

Keészitette: Rosa Viktor foigazgato
2024. augusztus 30.
feliilvizsgalva ¢s modositva: 2025. okt. 20.



Az intézmény fOigazgatdja — az intézmény vezetdinek Szakmai kozremiikodésével — sajat
munkaltatéi hataskorében jelen szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagogusainak,
valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabalyzatunk
elkészitésekor figyelembe vettilkk a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével
kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

e A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény, roviditésben Puétv.

o A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

o A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

Tartalom
1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése .........oovvrvrieriiiiiieniieniee e 1
2. A pedagodgus teljesitményértékelésben kdzremiikodok meghatarozasa .............cccoveeeenee. 2
3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatdrozasa ..........c.ccevveiiiiiiciieninnnne, 3
4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje...........cccccveneene. 3
5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak Gitemezese ..........ccevvvvriieriiiienieninenne 5
6. Az értékelendd személy bevonasa a teljesitményértékelésbe €s az értékelés
eredmeényeinek meghatarozasaba. ..........ccooovviiiiiiiiii i 6
7. A vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak teljesitményértékelése................... 9
8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése ...........cccevurnnnenne. 9
9. Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa utan.......... 10

1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltato minden évben koteles a koznevelésért felelos
miniszter rendeletében meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A PGétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasadval a pedagogus elomeneteli rendszer hatdalya ala tartozo személy
munkavégzésének szinvonalat, az dltala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre, kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével
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kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza
a teljesitményértékelés lefolytatdsdnak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és
az egyes értékelési szempontokra adhatdé maximalis pontszamokat, valamint az Osszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitandd kiemelkedo, atlagos vagy fejlesztendo
teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések
alapjan a tanév inditasakor intézményiinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési rendszer
bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatarozni a
végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait
az egész évre elosztva megfelelden tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER
intézményi irdnyitdsdhoz, vezetéséhez és milkodtetéséhez sziikséges személyi feltételeket.
Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd pontjaiban hatdrozzuk meg az
intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasdhoz
nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

2. A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatdarozdsa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet —a tovabbiakban: Rendelet— 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkdltatoi jogkort az értékelé vezeto
gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-
oktatdsi intézmény fOigazgatdja, a foigazgatd esetében a nevelési-oktatdsi intézmény
fenntartojanak kijelolt képviseldje. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények
meghatarozasa tehat — a fdigazgatd teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény
féigazgatojanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményértékelésbe
kozremiikoddként bevonhato legyen a foigazgato-helyettes, valamint az értékelenddé személy
munkakdzosségének vagy munkakozdsségeinek vezetdje/vezetoi. Intézménylink sajatossagaira
¢€s szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd kozremiikodok koreét
az alabbiakban hatdrozom meg:

e a féigazgatohelyettesek
e az ¢rtekelt személy munkakozosségének vezetdje, vezetoi.

Az eértékelendo személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérdl
legkésobb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény foigazgatoja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz — irasban és feladatkijeloléssel - , és
egyben felkéri a kozremiikodo kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kozremiikddésre a
foigazgatd kéri fel a kivalasztott személyt. Amennyiben az értékelendd személy
munkakozdsség-vezetdjét/munkakozosség-vezetdit a  fOigazgatd nem  kérte  fel
kozremitkodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt
vehet az értékelendd személy munkakozosségnek a vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy
ezzel kapcsolatos kérését a foigazgatonak a teljesitményértékelésben kozremiikodo
személyekrol torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon beliil irasban terjesztheti eld.



3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatdrozasa

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy a féigazgatonak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket
a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megel6z0 augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott
tanévre vagy nevelési évre szoldan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési id6szakban nem modosithatok. A féigazgatd altal jovahagyott egyedi
intézményi  értékelési  szempontok minden  értékelendd személy esetében a
teljesitményértékelés egyik 1ényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetosége azt biztositja, hogy a
féigazgato sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott iddszakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetdleg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hidnyat. Ennek megfelelden az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok modositasara, uj értékelési szempontok
meghatarozdsdra minden Ujonnan induld teljesitményértékelési idészakban, azaz minden
tanév/nevelési év indulasat megel6zden augusztus 25-ig van lehetéség.

Iskolank oktatasi-nevelési feladatainak ismeretében meghatdrozott szempontot az éves iskolai
Munkatervben rogziti.

A pedagdgusok esetében a fenti szempontok érdekében végzett tandran és tanoran kiviili
tevékenységek mennyiségét ¢€s mindségét értékeljilk. A pedagogus szakképzettséggel
rendelkezé nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
esetében az e foglalkozasok elokészitésében, lebonyolitdsaban, értékelésében és lezarasaban
végzett feladatokat értékeljiik..

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozdasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizéssal
nem rendelkezd pedagdgusok és pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelés meginditasat megelézden a féigazgatd harom személyre szabott éves
teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A
Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat
legkésébb minden év szeptember 30-ig meg kell hatarozni. A személyre szabott
teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd
személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés
elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a
meghatarozasra vonatkoz6 eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat
kovetd 30 napon beliil, legkésdbb a naptari év februarjanak utolsd6 munkanapjaig van lehetdség.

A vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatdrozasara augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba a féigazgatd a kozremiikodoket is bevonhatja.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetové teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében a
féigazgatd kikérheti az értékelendd személyrdl a sziilok, tanulok véleményét is.
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Intézményiinkben azt az eljarast kovetjiik, hogy a sziilok, didkok vélemenyét az értékelendo
személyek esetében csak akkor keérjiik ki, ha az értékelési bizottsag (foigazgato és
kozremiikodok) ezt az adott pedagogus értékeléséhez nélkiilozhetetlennek tartja, a személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatirozasanak, teljesiilésiik
nyomon kovetésének ¢és mérésének részletes modszertandban és szakmai szabdlyaiban
meghatarozottak szerint. A sziil6k, didkok véleményének beszerzésekor biztositani kell a
véleményezOk anonimatésat, az adatkezelést ugy kell végezni, hogy a véleményezok személye
sem kozvetleniil sem kdzvetve ne legyen azonosithato.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjiik:

e ateljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmii és azonosithato, az adott
teljesitményértékelési idoszakban értelmezheto teljesitménycélokat kell kittizni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvalosulasa értékelhetd,

e a teljesitménycélok meghatarozéasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lennitik, hogy azok megvalosulasat a széban
forgod tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfonoki és a munkakzosség-vezetoi
feladatokra, a munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra,

e az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott lehetdség szerint legyen
legalabb egy-egy célkitiizés, amely az alabbi szakmai teriiletre iranyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepl6 feladat, program megvalositasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvaldsitasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlddésére vonatkozzék.

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrdl a féigazgato az érintettek
szamdra legkésobb augusztus 29-ig részletes tdajékoztatist ad. Szeptember 15-ig a
kozremiikodd személyek (intézményi vezetdk, munkakozosség-vezetdk) megkiildik
esetleges javaslataikat az érintett szamara az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott
éves teljesitménycéljaira vonatkozoan. Az értékelt személy az énmaga szamara javasolt
személyes éves teljesitménycélokat szeptember 20-ig t6lti fel az eKRETA feliiletére, ahol az
értekeld azokat megtekintheti, majd visszajelez a pedagbgus szamara a nem megfelel$ vagy
nem megfeleld konkrétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok modositasanak
sziikségességérol, illetve a megfelel6ségrol. Szeptember 30-ig a féigazgato attekinti az egyes
pedagogusok altal rogzitett egyéni €ves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a
pedagogus kozremukodésével kozosen korrigaljak, majd a vezetd azokat az informatikai
rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatarozasa €s véglegesitése.



5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése

A pedagégusok és a pedagodgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segit6 munkakdrben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelezé. A TER teljesitményértékelési idészakanak kezdete. szeptember 1., zarasa a
tanév utols6 napja. Az ebben a tanévben/nevelési évben lebonyolitando teljesitményértékelési
id6szakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére kertil sor:

e az intézmény fOigazgatoja (a fenntartd megbizottja altal),

¢ az intézmény két tovabbi vezetdje (foigazgatohelyettesek),

e az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkezd tovabbi pedagdgusai (a gyakornoki
fokozatban 1év6k és az 6raadok kivételével),

¢ az intézmény pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott pedagogiai asszisztense.

Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagogusok teljesitményét a szamukra meghatarozott egyéni
éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési iddszakban mutatott
tevékenységiik alapjan kell értékelniink, az elsd tényleges teljesitményértékelést marciusig
semmiképpen nem kezdjiik meg. Ez azonban azt jelenti, hogy a marcius, aprilis és majus
honapokban a konkrét teljesitményértékelések dontd tobbségével végezniink kell. A tavasszal
induld konkrét teljesitményértékelési feladatok elokészitése érdekében az oktobertdl marciusig
tartd idészakban el kell végezniink az értékelendo pedagogusok
oralatogatasat/foglalkozdslatogatdsat, amelyr6l a latogatoknak a teljesitményértékelést segitd
¢s a pedagogus kompetenciakat értékeld feljegyzéseket kell készitenitik.

A tervezett oralatogatasokat az éves Munkaterv, illetve az aktualis ,,havi program” tartalmazza.

A meglatogatott Ora/foglalkozas tapasztalatait rogzité értékelés, a mar megvalosult
teljesitménycélok értékelése mentheté az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges
teljesitményértékelés alkalméaval mar nem kell kiilon értékelni.

Az oralatogatasokra vonatkozo intézkedések: Oralatogatasra minden pedagdgus esetében
évente minimum 2 alkalommal kell, hogy sor keriiljon, amibdl legalabb az egyiken az
intézmény szilk (vezetd vagy helyettes) vezetdségének is kell képviseltetnie magat. Az
oralatogatasok éves, altalanos tervét az éves munkaterv tartalmazza. A konkrét oralatogatasrol
az érintett kollégat minimum 5 munkanappal kordbban értesiteni kell. Ennél szorosabb hataridé
csak az ¢érintett kolléga beleegyezésével lehetséges.

A TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hataridSket, illetéleg idSpontokat
— ahol azt jogszabdly elrendeli, azzal 6sszhangban — az aldbbiak szerint hatarozom meg:

e Augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés adott tanévre sz616 egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

e Augusztus 29-ig: a neveldtestiilet tdjékoztatasa a pedagogus teljesitményértékelési rendszer
bevezetésérol,



e Augusztus 30-ig: a kozremiikodo személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd
kozremukodésre,

e Augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak személyre szabott
éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e Augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagdgusokra, értékeldkre és kdzremikddokre vonatkozo
beosztasanak kozzététele,

e Szeptember 1.: a teljesitményértékelési idészak kezdd napja,

e Szeptember 20-ig: a pedagogusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik
az eKRETA rendszerében,

e Szeptember 30-ig a féigazgato attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigalja, majd a vezet6 azokat az
informatikai rendszerben jovdhagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa,

e Aprilis 1-t3l: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

e A tanév zar6 napja: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

Maijus 31.: a pedagdgus elkésziti a szempontsoroknak megfeleld eldzetes onértékelését,
mely tartalmazza az dnmaga javasolta pontokat és a munkajat, teljesitménycéljait
alatamaszt6 dokumentumokat, amelyeket atad a munkakozosség-vezetdjének,

e junius 15-ig: az iskolavezetés és a kozremiikodok elkészitik a pedagdgusok értékelését,

o [chetdleg a tanév zar6 napjaig, de legkésdbb junius 25-ig megtorténik az értékeld
megbeszEles €s az értékelések rogzitése a Kréta feliiletén,

e Junius 30-ig a pedagogus (utdlagos) onértékelést tolthet fel a Kréta feliiletén,

e Junius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi tevékenység
értékelése neveldtestiileti értekezleten.

A f6igazgatdo — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremiikodésre azon
munkakozosség vagy munkakozosségek vezetoit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja.

6. Az értékelendo személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatarozdasdaba

A teljesitményértékelés lezarasat megeldz0 értékelé megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
o az értekelési jogkort gyakorlo féigazgato,

¢ a féigazgato altal a teljesitményértékelésben vald kozremitkddésre felkért személyek (pl.
féigazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd),

o az értékeld altal felkért kozremiikodod (abban az esetben, ha a foigazgatd nem kérte fel
kozremiikodoként az érintett munkakozosség-vezetdt vagy munkakozosség-vezetoket),

o az értékelésben érintett személy.



A foigazgato altal felkért kozremiikodo (vezetoi megbizassal rendelkezé pedagogus,
munkakozosség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
ertékelés pontszamdra az értékeld vezetonek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. A féigazgatod
a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a dolgozd sajat
elézetes onértékelését és a sziilok, didkok véleményét is, és a teljesitményértékelés ezeket is
figyelembe veszi. Ezt kovetéen az értékelok elkészitik az el6zetes értékelési javaslatukat,
melyet az értékeld megbeszélésen ismertetnek az értékelttel.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelends személy az eldzetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet a KRETA rendszerben, amelyre az
értekeld beszélgetés soran ki kell térni. A helyi rendelkezésiink szerint az onértékelésében
foglaltakat minden alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az Onértékelés
pontszima egy pontnal nagyobb mértékben tér el egymastol. Eszrevételeit a
teljesitményértékelésnek - tartalmaznia kell, azt a KRETA rendszerbe fel kell tolteni Az
értekelési jogkorét gyakorld féigazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

o az értékeléshez sziikséges adatok Gsszegytijtése és attekintése alapjan az értékeld
megbeszElés elokészitéseként elozetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel,

o az értékelo beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal benyujtott (eldzetes) onértékelésre,

o az értékelo beszélgetés alapjan az értékelt (utolagos) onértékelést készithet, vagy szoban
kiegészitheti a benyujtott dokumentumokat.

e az értékeld beszélgetés és az esetleges (utdlagos) onértékelés alapjan az igazgatd
véglegesiti a pontszamot.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetben, az onértékelést is mérlegelve,
megadllapitja az értékelendo személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja. Az értékelo
beszélgetés tényét, idopontjat és legfobb megallapitasait a pedagogus és az igazgato
aldirasaval ellatott dokumentumban rogziteni kell.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

o atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti. A fejlesztendd pedagogus mellé a kovetkezo tanévtdl az iskola
igazgatdja mentort rendel ki, aki szakmai tanacsadas keretei kozt segiti a mentoralt
pedagdgus munkdjat a tanév soran.



A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd
maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhat6
pontszam
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikacio, egylittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkdztatas 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartés 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagoégus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszdmait a

Rendelet 2. sz. melléklete hatarozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése nevelo és oktato munkat kozvetleniil ~Adhato

segit6 munkakorben foglalkoztatottak szamara pontszam
1. Pedagdgiai munka tdimogatasanak mindsége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
4. Kommunikacio, egylittmiikodés 8 pont
5. Szakmai felelésségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz kotddo tamogato, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen 100 pont



7. A vezetoi megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

A foigazgato esetében a teljesitményértékelés értekelo vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi
intézmeény fenntartojanak kijelolt képviseloje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottjai (féigazgatohelyettesek) esetében az értékeld vezetd
az intézmény fOigazgatdja. A  vezetdi megbizassal rendelkez0 pedagdgusok
teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagogusok értékelési
szempontjaitol, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhat6
pontszam

1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont

2. Erdforrasokkal vald gazdéalkodas 10 pont

3. Stratégiai szemlélet 10 pont

4. Vezetdi kommunikacid és irdnyitas 10 pont

5. Kiilsé kapcsolatok 10 pont

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont

7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont

tiikrozo értékelési szempont

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer haszndlata és kezelése

A teljesitményértékelési  elektronikus  rendszer  feladata az  egyes ¢érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a
rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott
tanévre vonatkozo egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési
iddszakban nem valtoztathatok meg ¢és a rendszerbdl nem tordlheték. Az informatikai
rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat a féigazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetoen
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az
elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.



A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e cgyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e cgyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
e vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kdzremiikodo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga a
foigazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremiikodoként a foigazgatd altal megbizott
személyek (féigazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk), valamint sajat Onértékelése
vonatkozasaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint
megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési iddszak lezdrdsa utdn

A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendo személyek teljesitményét a Rendelet szerint
ertékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa
erdekében. A féigazgato a teljesitményértékelést kdvetden az elért teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatalyba lépéssel G1gy rendelkezik, hogy a munkaltato a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a Puétv.
98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav also ¢€s felsé hatara e
torvény felhatalmazédsa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysdav — keretein beliil a 43. §-nak megteleléen
hatdrozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb dsszegben nem hatarozhato meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok also és
fels6 hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatdrozza meg, a
Puétv. most idézett, 2024. méjus 11-t6l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kovetéen sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott dsszeg.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetdség, hogy a munkaltatd a pedagdgus illetményét a teljesitményertékelés
lezarasa eldtti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe
vételével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg. A4 Puétv. 160. § (7) bekezdésének
rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elso
alkalommal 2025. szeptember 1-jével dallapithat meg modositott illetményt.

*
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Jelen szabalyzatot az intézmény fOigazgatdja a nevelOtestiilettel 2024. augusztus 31-én
ismertette. A dokumentumot az érintettek szamara elérhetdvé tette az intézmény informatikai
halézatan. Ez a szabalyzat mint munkaltatoi utasitas és mint az iskolai SZMSZ fiiggeléke a
kihirdetését koveto napon, azaz 2024. szeptember 1-jén lép hatdlyba.

Budapest, 2024. augusztus 31-én
Résa Viktor
foigazgato

Jelen szabalyzatot a jogszabalyi valtozasok okan a foigazgato atdolgozta €s a nevelOtestiilettel
2025. oktober 20-an ismertette. A modositott szabalyzat 2025. oktober 21-én 1ép hatalyba.

Budapest, 2025. oktober 20.

Résa Viktor

foigazgato
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