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1. BEVEZETES

A t6bb mint 120 éves multra visszatekintd intézményiink 1997-ben vette fel Tolnay Lajos nevét,
aki méroki és MAV elnoki munkéssagaval alkotott maradandot. A szakirodalom szerint a
vasutak fejlodésének legdinamikusabb 13 éves szakasza az volt, amikor 0 iilt az allamvasutak
elnoki székében. Tolnay ,,felsdinarcsi” birtokosként felismerte, hogy az iskolaépités elsésorban
a birtokos érdeke, ezért sajat koltségén iskolat épittetett, amelyben 1897 6szén el is kezdodott
a tanitas. Névadonk emlékére minden év majusaban megrendezziik a Tolnay-hetet, amelyen az
0 emlékének megdrzése mellett, a legkiilonfélébb programokkal igyeksziink erdsiteni a diakok,

pedagdgusok és sziilok korében a kozosséghez tartozas érzését.

Intézménylink nyolc évfolyamos altalanos iskola. Jelenleg két telephelyen mikodik. A kdzség
kozepén 1évo ,,0reg” iskoldban tanulnak az als6 tagozatosok, a falu szélén elhelyezkedd ,,0j”
iskolaban pedig a felsdsok. Beiskolazasi korzetiink Inarcs nagykozség kozigazgatasi teriilete,
befogadd képességiink 446 6. Minden évfolyamon két osztalyt muikddtetiink. A magasan
képzett, nagy tapasztalattal rendelkezd nevel6testiilet mindent megtesz annak érdekében, hogy
az iskolat vélasztd sziilok szamdra vonzo legyen az itt folyo neveld-oktato munka. A sajatos
nevelést igényld gyermekektdl az orszagos dijakat elnyerd tehetségekig mindenki megtalalhatja
benne azt, ami egyéni fejlddése szempontjabadl fontos lehet. A magas szinvonalu tandrai és az
aldozatos tanoran kiviili tevékenységek adjdk a sajatos, egyedi ,,tolnays” szellemiséget,

hangulatot.

A szakmai munkat tekintve biliszkék lehetiink a kompetenciamérés eredményeire. Tobbnyire
atlagos, vagy az orszagos atlag feletti a tanuldink teljesitménye. JOk a visszajelzések a
kozépiskolakbol is. Volt didkjaink szinte kivétel nélkiil arrdl szdmolnak be, hogy jo alapokkal
mentek el tdliink. Valasztott iskolaikban megalljak a helyiiket, tandraik elégedettek veliik.
Rendszeres résztvevoi vagyunk a kiilonbozé szaktargyi, sport €s a kulturalis versenyeknek. Az
inarcsi szinjatszok, versmondok, kézilabddsok és atlétdk orszagosan is ismertté tették a
telepiilést. A Tolnay egy nyitott, befogad6 iskola! Nyitottak vagyunk minden teriileten a
szakmai Ujitdsok megismerésére, alkalmazasara. Befogadjuk a veliink egylittmiikodni akaro
miuvészeti iskolakat, egyhazakat, civil szervezeteket, sportegyesiileteket. De igaz ez abban az

értelemben is, hogy tiszteljlik és elfogadjuk az egyének €s csoportok sokféleségét.



2. ALTALANOS RENDELKEZESEK
2.1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA, CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az iskola kiilsd és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorébe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha

maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.
Az intézmény jogszerli miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok kore:
e Szakmai alapdokumentum
e Pedagogiai program
e SZMSZ

e Hazirend

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
- A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas.
- A 20/2012. (V111. 31.) EMMI RENDELET a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban EMMI rendelet) 4.§

2.2. AZ SZMSZ TARGYI, SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMS?Z teriileti hatalya a Tolnay Lajos Altalanos Iskola székhelyére és telephelyére terjed
ki.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.



Az SZMSZ betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara nézve kotelezo
érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény terililetére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki. A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartdzkodds, valamint az intézmény altal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

A SZMSZ 2020. szeptember 1. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha a modositdsit kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetéhoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
3. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI

INTEZMENYI ADATOK
Az intézmény hivatalos neve: Tolnay Lajos Altaldnos Iskola
Az intézmény jogallasa: a Monori Tankeriileti K&zpont szarmaztatott jogi személyiséggel és
szakmai Onallosaggal rendelkez6 egysége
Az intézmény tipusa: nyolc évfolyamos altalanos iskola
Az intézmény koznevelési alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas
Intézményi alapadatok:
Székhely: 2365 Inarcs, Tolnay Lajos 1t 1.
Telephely: 2365 Inarcs, Fekidcs Jozsef utca 4.
A szakmai alapdokumentum kelte: 2015.10.05.
A szakmai alapdokumentum nyilvantartasi szdma: K10873
OM azonositd: 032482
Intézményi azonosito: PE3201
Az alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Az alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

A fenntart6 neve: Monori Tankertileti Kézpont



A fenntart6 székhelye: 2200, Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

Tankertileti igazgat6: dr. Hrutkdné Molnar Monika Katalin
3.1. AZINTEZMENY ALAPFELADATAI, FELADAT-ELLATASI RENDJE

Az intézmény koznevelési alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas.
Koznevelési €s egyéb alapfeladata:
2365 Inarcs, Tolnay Lajos ut 1.

e Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszeri iskolai oktatas

o felso tagozat

e 5. ¢vfolyamtdl 8. évfolyamig
A t6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi

fogyatékos).

egyéb foglalkozasok: tanuldszoba

o a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 242 6

e konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

e cgyeb koznevelési foglalkozas

e tanuldszoba
2365 Inarcs, Fekiacs Jozsef utca 4.

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerti iskolai oktatés

e also tagozat

o ¢vfolyamtol 4. évfolyamig
A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos)

e cgyeb foglalkozdsok: napkozi

o a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszdma: 204 6

e cgyeb koznevelési foglalkozas

e napkozi



A feladatellatas rendje

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentuma

hatarozza meg.

4. AZINTEZMENY ALTAL HASZNALT BELYEGZOK, VALAMINT A HASZNALATARA JOGOSULTAK
KORE
A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzérva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevo, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.
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A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét €s id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdok hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6.
A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzé eldkertil, iigy azt selejtezni kell.
A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzdt
fizikailag haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzOkdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar €s a jelenlévo tanu ir ala. A jegyzOkonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.
Az intézmény hosszu bélyegzdjének felirata:

Tolnay Lajos Altalanos Iskola

2365 Inarcs, Tolnay u. 1.

OM: 032482



A hosszu bélyegz0 lenyomata:

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

* azigazgato

» aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

Az intézmény nagy korbélyegzdjének felirata:
Tolnay Lajos Altalanos Iskola
Inércs
1. (a bélyegz6 szdma)

A nagy korbélyegz6 lenyomata:

A korbélyegzd hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités
az igazgatd vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

+ 1. 1gazgato, igazgatohelyettesek az igazgatd helyettesitése esetén

+ 2.1igazgatohelyettes / Fekiacs utcai telephely

* 1. iskolatitkdr, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, igazgatohelyettesi irodak.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

Az intézmény Kkis korbélyegzojének felirata:
Tolnay Lajos Altalanos Iskola
(5)  (abélyegz6 szama)

A kis korbélyegzd lenyomata:

Hasznélata: alkalmazasa azokon a helyeken, ahol a nagy korbélyegzé lenyomata méreténél

fogva nem fér el, vagy tobb sort is atfedne.



Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
A bélyegzok hasznalatara jogosultak altalaban:
e Az intézmény vezetdje
¢ Az intézményvezetShelyettesek
e Iskolatitkar
o Az osztalyfonokok (a munkakdri leirasukban szerepld iigyekben)
e Az osztalyoz6- €s javitdvizsga elnokei
A bélyegzdk Orzési helye: az intézmény titkarsaga (lemezszekrényben).

Az 6rzéssel megbizott személy: az adott telephelyen miikodo iskolatitkar.

5. INTEZMENYVEZETOI PROGRAM ELFOGADASA ES MEGVALOSITASA

Az intézményvezet6i megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program
kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.

A vezet0i palydzatnak tartalmaznia kell a palyazo vezetdi programjat, amelyet a neveldtestiilet
véleményez.

Az intézményvezetd munkdjat, beleértve a vezetdi program megvalositasat is, a neveldtestiilet
és a sziilok kozossége a vezetd megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét

is figyelembe veszi.
5.1. ATORVENYESSEGI, HATOSAGI ES SZAKMAI ELLENORZESEK

Szakmai ellendrzések:

A pedagogiai-sSzakmai ellendrzés megkezdése elott legalabb hét nappal az ellenérzés
vezetdjének egyeztetnie kell a koznevelési intézmény vezetdjével és azzal, aki az ellendrzést
kezdeményezte, a pedagogiai-szakmai ellendrzés idétartamat, formdjat, modszereit, az
ellendrzés idopontjat, tovabba, hogy az érdekeltek milyen modon nyilvanithatnak véleményt az

ellendrzés megallapitasairol.



A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait megkapja az, akit az ellenérzés érintett,
tovabba az, akinek a kezdeményezésére az ellenérzés indult, valamint a fenntarto.

A szakmai ellenérzés megkezdése elott legalabb hét nappal értesiteni kell a kdznevelési
intézmény fenntartdjat, tajékoztatva arrol, hogy a szakmai ellendrzés lefolytatasanal jelen lehet.
A pedagogiai-szakmai ellendérzés ¢és a szakmai ellendrzés megallapitisait a
személyiségvédelemre vonatkozd jogszabalyok megtartdsaval, anonimizalt moédon kell az
érintett nevelési-oktatdsi intézmény honlapjan, tovabba az ellendrzést indité honlapjan

nyilvanossagra hozni.

Torvényességi ellenérzés:

A koznevelési intézményben a fenntart6 altal inditott torvényességi ellendrzésnél a szakmai
ellendrzésnél feltiintetett feltételek teljesiilését alkalmazni kell azzal az eltéréssel, hogy az
elozetes egyeztetésre vonatkozd rendelkezéseket nem kell megtartani, ha az az ellendrzés
eredményességét veszélyezteti.

A koznevelési intézményben a pedagogiai-szakmai ellenérzést, a szakmai ellendrzést végzo
személynek ¢és a fenntartdo altal inditott torvényességi ellendrzést végzé személynek,

szervezetnek nincs dontési, intézkedési jogkdore.

Hatosagi ellendrzés:

A koznevelési feladatokat ellatd hatésag hatosagi ellendrzés keretében vizsgalja a koznevelési

intézmény jogszabalyi feltételeknek megfeleld miikodését.
5.2. APEDAGOGUSOK MINOSITESE

A mindsitési eljaras a pedagogus teljesitményét értékeld eljaras, amely a magasabb fokozatba
1épéséhez sziikseges.
A pedagogus kotelessége, hogy hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.
A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott az altala megszerzett legmagasabb, a munkakor
ellatasahoz eldirt iskolai végzettség, valamint a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras
keretében elnyert mindsités alapjan a

e Gyakornok,

e Pedagogus .,

e Pedagogus II.,

e Mesterpedagbgus,

e Kutatétanar



fokozatokat érheti el.

A pedagdgusok mindsitd vizsgajat és a mindsitési eljaradsat a hivatal szervezi. A mindsitd
vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus a hivatalnal jelentkezik. A mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras soran a kapcsolattartas elektronikus ton torténik.

A mindsitési eljards soran minden pedagdégus munkakorben foglalkoztatottra egységes,
nyilvanos szabalyok vonatkoznak. A mindsitd bizottsdg a jelolt pedagdgus teljes kort
tevékenységét, kiilonosen a jogszabalyokban ¢és a pedagéogus munkakori leirdsaban
megfogalmazott kotelezettségek teljesitését vizsgalja.

A mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras részletes szabdlyait, a sikeres mindsitd vizsgdhoz és
mindsitési eljarashoz sziikséges kovetelményeket kiilon jogszabaly allapitja meg.

A Pedagoégus 1., valamint a Pedagogus II. fokozat megszerzésére irdnyuld mindsitd vizsgara,
illetve mindsitési eljarasra vald felkésziilésben az ,,Utmutaté a pedagdgusok mindsitési
rendszerében a Pedagdgus I. és Pedagdgus II. fokozatba 1épéshez" cimli dokumentum nyujt
segitséget.

A Mesterpedagogus valamint a Kutatotanar fokozatot megcélzé mindsitési eljarasra torténd

felkésziilést kiilon utmutatok segitik.

5.3. AZ ONERTEKELES

Az Onértékelési Program teljes szovegét a Fiiggelék tartalmazza.

A tanfeliigyeleti ellendrzés részét képezi az intézményi onértékelés. Teriileteit, szempontjait,
modszereit és eszkozrendszerét az Oktatédsi hivatal (tovabbiakban hivatal) dolgozza ki és az
oktatasért felel6s miniszter hagyja jova.

Az intézményi Onértékelés keretében Otévente az intézmény teljes kortien értékeli sajat
pedagogiai munkajat, sor keriil az intézmény pedagdgusainak az onértékelésére.

Az intézményvezetdi megbizas masodik és negyedik évében az intézményvezetd intézményen
beliili 6nértékelésére keriil sor.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rdgziti a hivatal altal mikodtetett
informatikai timogat6 rendszerben. Az intézményi onértékelés eredményét az intézményvezetd
megkiildi a fenntarto részére.

Az intézmény az Onértékelését ugy tervezi, hogy a tanfeliigyeleti ellendrzésben érintettek
értékelésének eredménye a tanfeliigyeleti ellenérzés kijelolt idopontja elétt legalabb tizendt

nappal elérhetd legyen a hivatal altal miikodtetett informatikai timogat6 rendszerben.



Az intézmény feladata az Onértékelést tamogatd informatikai rendszerben az Aaltalanos
elvarasok értelmezése alapjan az intézményi (pedagogusra; vezetore; intézményre vonatkozo)
elvarasrendszer elkészitése. Az igy elkészitett intézményi elvarasrendszer modositott elvarasai
levezethetok az adott intézményre jellemzo sajatossagokbol, tamogatjak az intézményi célok
teljestilését.

Az intézményi Onértékelésre torténd felkésziilést segitik az értékelés eljarasrendjét,
elvarasrendszerét, eszkozeit, modszereit tartalmazo, intézménytipusok szerinti Onértékelési

kézikonyvek.

Az intézményi onértékelést meghatarozo jogi hattér:
Jogszabalyok:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (64-65. § és a 86-7. §)

« 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (145-156. §) 326/2013. (VIIL 30.) Korm.
rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

(L. és I1. fejezet)

A hatalyos jogszabalyokban koriilirt belsdintézményi  Onértékelés ill.  kiilso
intézményértékelés (pedagogus, vezetd, intézményi szinten) feladatainak elvégzésére az
intézményi Onértékelési program illetve az adott tanév Onértékelési tervében foglaltak
szerint az abban foglalt személyek jogosultak. A vizsgalando teriileteket, a vizsgalat
modszertanat, tevékenység litemezesét, az értékelt és értékeld jogait is a dokumentumok

tartalmazzak.

5.4. OKTATASI HIVATAL

A pedagogusok mindsitd vizsgdjat és mindsitési eljarasat a hivatal szervezi.

A hivatal minden év julius 20-ig a kovetkezd évre szo6lo orszagos pedagodgiai-szakmai
ellendrzési tervet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit megyei bontasban. A hivatal az
ellendrzési tervet ugy allitja Ossze, hogy az ellendrzés Gtévente egy alkalommal minden
intézmény minden pedagogusara kiterjedjen. A hivatal julius 31-ig az altala milkodtetett
informatikai tdmogatd rendszer utjan értesiti az ellendrzési tervben szerepld pedagdgusokat,

intézményvezetdket és intézményeket.



A munkaltatd, az intézményvezetd koteles az ellendrzés feltételeit biztositani. Az ellendrzés
altal érintett id6t az ellendrzott személy tekintetében munkaidéként kell figyelembe venni.

A hivatal november 30-ig kijeloli az ellendrzési tervben szerepld ellendrzések idépontjat, az
ellendrzésben részt vevo szakértoket €s a vezetd szakértdt, majd az informatikai tamogato
rendszer Utjan értesiti az ellendrzésben érintett pedagogusokat, szakértoket, valamint az érintett
intézmények vezetdit.

Az ellenérzésben érintett pedagdgus, valamint az érintett intézmény vezetdje haladéktalanul
koteles értesiteni a hivatalt minden olyan koriilményrdl, amely az ellendrzés lebonyolitasat
akadalyozza vagy veszélyezteti. Az idOpontot és a szakértdk kijeldlését az érintettek
kezdeményezésére a hivatal modosithatja, amelyrdl haladéktalanul értesiti az érintetteket. Ha a
pedagbgus, az intézményvezetd neki fel nem rohatd okbol nem tud részt venni a rd vonatkozé
ellendrzésben, a hivatal Uj idOpontot jelol ki a szdmara. E szabdly alkalmazasaban a
pedagdgusnak, az intézményvezetdnek fel nem réhaté ok minden olyan, a részvételt gatld
esemény, koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a pedagogus, az
intézményvezetd szandékos vagy gondatlan magatartasara.

A hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszer biztositja a benne rogzitett
ellendrzési jegyzokonyvek és szakértdi értékelések ellendrzést kovetd 6todik év december 31-
éig torténd elektronikus tarolasat, valamint az ellendrzott személyek, intézmények szamara az
azokhoz val6 hozzaférés lehetoségét.

A tanfeliigyeleti ellendrzés soran hasznalt kérdoivek, értékeldlapok, megfigyelési, onértékelési
szempontok, feldolgozasi segédletek és szempontsorok (a tovdbbiakban egyiitt: ellendrzési
eszk0zok) egységesek és nyilvanosak. Az ellendrzési eszkozoket a hivatal dolgozza ki, €s az
oktatasért felel6s miniszter hagyja jova.

A hivatal minden év jalius 31-éig jelentést készit az oktatasért felelds miniszter részére,

amelyben javaslatot tehet az ellenérzési eszk6zok modositasara.

5.5. INTEZKEDESI TERV

Az intézményvezetd a tanfelligyeleti intézményellendrzés lezarasat kovetd negyvendt napon
beliil, a szakértdi értékelés alapjan 6t évre sz6l6 intézkedési tervet készit, amelyben kijeldli az
intézmény pedagogiai-szakmai munkdaja fejlesztésének feladatait. Az intézkedési tervet a
nevelOtestiilet az intézményellendrzés szakértdi értékelésének rogzitésétdl szamitott hatvan

napon beliil hagyja jova. Az intézkedési tervet az érintett intézmény vezetdje a jovahagyast



kovetden haladéktalanul feltolti a hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogat6 rendszerbe.

Az intézkedési tervet az intézményvezeto kiildi meg a fenntarté szamara.

6. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK ELLATASA
Intézménylink nem 6nalléan gazdalkodo, a gazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat a fenntarto

Monori Tankeriileti Kézpont latja el.

7. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az iskola szervezeti abraja

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény szervezeti egységei:
e Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az intézményvezetd (mas néven igazgatd). Munkajat a két tagozat
igazgatohelyettese segiti. Az intézményvezetés alatt az intézményvezetot és helyetteseit
értjiik. Az igazgat6 kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek, az iskolatitkarok és az
iskolapszicholégus munkdjat. Kapcsolatot tart a didkonkorményzattal, a sziil6i
kozosséggel és az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
e Neveldtestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja. A
nevelbtestiilet rendszeresen munkaértekezleteket tart, amelyet az igazgatd vezet. A
nevelotestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.



Szakmai munkak6zosségek
A munkako6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskolaban ot
munkak6zosség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbréja
mutatja.

Neveld-oktato munkat segitd alkalmazottak

Iskolatitkarok

Pedagodgiai asszisztensek

7.1. AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az intézmény vezetdje az igazgato.

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében

¢s a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefiiggd

feladatokat. Az iskola igazgatoja az intézmény hivatalos képviseldje.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatéarozza az iskolan kiviili szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és maodjait, az
igyvitel rendjét, az iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktato munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miitkodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatéasa aldl torténd felmentésérdl.
Meghatédrozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok és az egyéni munkarend szerinti

tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a Monori Tankeriileti Kézpont vezetdjével és
munkatarsaival.

Feliigyeli az adminisztracios rendszerek miikodtetését.



Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl ¢és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymadst segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerl és
folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését €s ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakodzosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatdsarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarodl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés Osszehivasarol ¢€s lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a diakonkormanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus €s nem pedagdgus beosztasu —
dolgozodinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd0 munkéat végzoket, €s sziikség esetén felel0sségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelotestiilet és a tanulokozosség éEletét, a

diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.



Kezdeményezi ¢és tdmogatja a nevelo—oktatd munka tervszerti fejlesztését, a
korszerusito és 0jitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az
iskola €s a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi €s értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziil6k tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok - sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, a sziiléi kozosség (SZUK) értekezletei stb. - megszervezését.
Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a SZUK képviseldjével.

7.2. AZ ISKOLATITKAROK

Lasd a munkakori leirast.

7.3. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmanyozas szabalyait a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellato szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl elnevezésti rendelet 52.§-a hatarozza meg.

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

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait.

Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket

¢és egyéb leveleket.



e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandoé iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
e Az intézményben barmilyen teriileten  kiadmanyozdsra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarazadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
e Kimend leveleket az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az

igazgatohelyettes L., illetve akadélyoztatisa esetén az igazgatohelyettes II.
7.4. AZINTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES HELYETTESITESI REND

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatdt tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. (a felsd tagozat vezetdje) helyettesiti,
mindkettdjiik tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes I1. (az alsd tagozat vezetdje) az iskola
felelds vezetéje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd
vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkak6zosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetotablan,
valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldirds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.
Az igazgatOhelyettes 1. az altalanos nevelési és tanligy-igazgatési igazgatohelyettesi hatés- és
jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-
1gazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen gydzddik
meg a nevelési feladatok végrehajtisarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett
feliigyeli a didkdnkorményzatot segitd tanar és a technikai dolgozok munkajat is.

Az igazgatoOhelyettes I1. alapvetd feladata az iskoldban folyd kdzismereti oktatas feliigyelete €s

iranyitasa.

7.5. A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja més személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ

helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.



A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal,

munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikddo egyezteté forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal,

mas  koznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilso partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

7.6. AZ INTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADAT-ES HATASKORE

I. igazgatohelyettes

Hataskorébe tartoznak:

Az osztalyfénoki munkakdzosség
A human munkak6zosség
A természettudomanyos munkak6zosség

A diadkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint.
A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositdsanak

iranyitasa.



Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

Javaslattétel az IDK szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.

A diakkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradid iizemeltetése.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javitd-potlo vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik az etika/hit- és erkdlcstan oktatds megszervezésérol.
Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfénoki munkakzosség munkajat.

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

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

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

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.

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

Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent és az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket,
és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz0l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.



Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felels az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi €s értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok,
a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelomunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢€s programjainak
megvalosulésat.

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

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

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

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A  munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasardl €s a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak
biztositasaban.

Felel6s az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,

iskolaradio stb.).



Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

I1. igazgatohelyettes

Hatéskorébe tartoznak:

Az alsés osztalyfonoki munkak6zosség

A napkozis munkakozosség

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Jogkorét a vezetd beosztdsu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Irdnyitja a potlo, javitd és osztalyozd, kiillonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén miikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozéasok, szakkorok
tartalmi munk4jat.

Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a teriilet¢hez tartozo tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

Az elektronikus naploban a teriilet¢hez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi

az adminisztraciot.



e Biztositja a tanarok szilikség szerinti helyettesitését.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanoéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést.

e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

e (Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Részt vesz a pedagdgiai program €s az SZMSZ karbantartdsaban.

e Irdnyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.

e Irényitja a kdzismereti teriilethez tartozé munkakozosségeket.

o Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantdrgyak tanmeneteit.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tandri munkafegyelem betartésat.

e A kozismereti teriileten oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.

e [Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hatdskorébe tartozd szakkorok
munkajat.

e Nyilvantartja a tornaszoba és a sportpalya hasznalatat.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Ugyeleti feladatokat 14t el.
7.7. AZINTEZMENY VEZETOSEGE

Intézményvezetd
Intézményvezetd- helyettesek
Szakmai munkak6zdsség- vezetdok
Kibdvitett iskolavezetés:
Ko6zalkalmazotti tanacs vezetdje
Intézményi tanacs vezetdje
Didkonkormanyzat vezetdje

(Véleményez0 ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik)

Megbizasbol adodo feleldsok:
+ gyermekvédelmi felelds
+ tankonyvfelelds

* tliz, munka —€és balesetvédelmi felelos



8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendje

e Szakmai munkakozosség-vezetok feladatai

e Osztalyfonokok, pedagdgusok munkajanak ellendrzése

e Ugyeleti feladatok elvégzése

o Igazgatohelyettesek feladata az ligyeleti munka beosztésa, ellendrzése, a helyettesitések
beosztasa, irdnyitasa, ellendrzése

o Oralatogatas

e  Onértékelési csoport

e Intézményvezetd feladatai, végrehajtas ellendrzése

e Intézményi 6nértékelés
1d. Onértékelési szabalyzat
2. A pedagdgiai munka kiilsd ellendrzésének rendje

e Pedagdgusok mindsitése

e Tanfeliigyelet

e Szabdlyoz6 normak a mindsités és a tanfeliigyelet vonatkozaséban:

e pedagogiai program, pedagdgus kompetencidk, szabalyzatok

e vezetdk, pedagdgusok €s az intézmény pedagogiai - szakmai ellendrzésének teriiletei

e Intézkedési terv
3. Az adminisztracios feladatok ellendrzésének rendje

Az elektronikus napl6 ellendrzéséért (haladasi naplo, tanitasi orak beirdsanak ellendrzése, a
tanulok hianyzasanak, a mulasztasok igazolasanak vezetése az osztalyfonok feladata.
Munkdjukat az igazgatohelyettesek minden honap lezarasat kdvetden ellendrzik

(naploellendrzés).

Az elvégzett tilmunka adminisztralasa - sajat tagozatuk vonatkozéasaban - az

igazgatohelyettesek feladata, ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az alabbi feladatok nyilvantartasat az iskolatitkarok végzik az intézményvezetdvel

egyeztetve:

e aKIR-rendszerben torténd nyilvantartasok kezelése (dolgozok, tanuldk adatai)

e aKRETA naploban a dolgozok, tanuldk adatai



szabadsag nyilvantartas

az oktoberi statisztika elkészitése

A fentebb felsorolt adminisztracid pontos, hataridore torténd elvégzéséért az intézmény

vezetdje felelds.

A torvényességi, hatosagi és szakmai ellendrzések el6készitéséért és lebonyolitasaért az

intézmény vezetdje felel.

a pedagbdgusok tovabbképzési kotelezettségének nyilvantartasa

a tankeriilettdl érkezd adatszolgaltatasok elkészitése, hataridore torténd visszakiildése

9. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

9.1. ALAPDOKUMENTUMOK

e Szakmai alapdokumentum

e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Pedagogiai program

e Hazirend

e Eves munkaterv

9.2. EGYEB DOKUMENTUMOK

Kotelezden hasznalando taniigyi nyomtatvanyok

Munkaiigyi dokumentéaciok

Intézményi kozzétételi lista

Intézményi honlapon publikalt dokumentumok

Kitiintetések adomanyozasarol

Nyilvantartott és kezelt pedagogiai-szakmai és

igyviteli dokumentaciok kore

mérések, értekelések anyagai

dokumentacidok

Statisztikai adatallomanyok Titkarsag
Hivatalos feljegyzések, jegyzokonyvek (pl. | Titkarsag
vizsgék, mindsitések, tanfeliigyelet)

Egyéb ellendrzések dokumentumai Titkarsag
Megallapodasok, szerzOdések, palyazati | Titkarsag




Gyermekek, tanulok fejlédésével kapcsolatos | SNI-s tanulok
szakvélemények, intézkedések BTMN-es tanulok szakvéleménye,

felmentések

9.3. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény dokumentumai megtekinthetdk az intézmény honlapjan elektronikus formaban
(tolnay-inarcs.hu), a kdzzétételi listan (oktatas.hu oldalon), illetve megtalalhatdoak nyomtatott

formaban az igazgat6i irodaban és tanulmanyozhatok az iskola konyvtaraban.

9.4. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK

KEZELESI RENDJE

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadaésa, a telephely szintli jogok
beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo éaltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhaszndlonév nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért - az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6

személyesen felel.
9.5. E-NAPLO

Az e-napl¢ felhasznal6i csoportjai €s feladataik.
Az intézményiinkben hasznalt (,KRETA”) harom uton érhet6 el:
e a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal
e Webes feliileten keresztiil barhonnan, hozzaférési jogosultsagot kapd felhasznalok altal
o Webes feliileten keresztiil barhonnan korldtozott hozzaféréssel az iizemeltetd altal
generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok)
Iskolavezetés
Adminisztratorként automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisdhoz. Elsésorban a
rendszer, a naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag



Feladataik: Aktualizalés, a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok

Feladataik: Tano6rai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése,

a tanuldi adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

A sziilok kizardlag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot papiron,
vagy az internetes feliileten keresztiil e-mailben. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot €s
jelszot az osztalyfonoktol, vagy az iskolatitkartol személyesen vehetik at az intézményben,

tanévkezdéskor, illetve kiilon kérésiik esetén (elfelejtett jelszo).

Tanulok

A tanulok kizarolag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonoktdl személyesen
vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten, illetve tudhatjak maguk is, hiszen sajat

ismert adataikkal tudnak belépni (oktatasi azonositdjuk €s sziiletési adatuk).

Az e-naplo miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelésok:

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Elsés tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése a rendszerben

Javitovizsgdk eredményei augusztus 31. igazgatohelyettesek
alapjan a csoportok, osztalyok

névsoranak aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a augusztus 31. igazgato, e-naplo felelds
rendszerben
Tanuloi adatok ellendrzése, szeptember 15. osztalyfonokok, e-naplod
aktualizalasa felelds
Az orarend rogzitése a szeptember 15. igazgatohelyettesek

rendszerben




Végleges csoportnévsorok

szeptember 15. iskolatitkar
rogzitése a rendszerben
Ev kozbeni feladatok
FELADAT HATARIDO FELELOS

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést

kovetd 5 munkanapon beliil

iskolatitkar, e-naplo felelds

Tanulok osztaly- €s

folyamatos, a cserét koveto

iskolatitkar,

csoportcseréinek 5 munkanapon beliil igazgatohelyettesek, e-naplod
rogzitése felelds
Haladasi napl6 vezetése | folyamatos, a tanora napjan, osztalyfonokok
de legkésdbb az azt kdvetd 5
munkanapig
Ertékelési naplo folyamatos osztalyfénokok, tanitok,
tanarok
Helyettesitések folyamatos igazgatohelyettesek
szervezése,
adminisztralasa
Hianyzési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanarok
Naploellendrzések folyamatos, havi igazgato,
rendszerességgel igazgatohelyettesek
A félév és az évzaras feladatai
Javasolt magatartasi, osztalyozé konferencia osztalyfonok

szorgalmi értékelések

ellendrzése

napja, déleldtt

Javasolt érdemjegyek

rogzitése

osztalyozd konferencia el6tti

nap

tanitok, tanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzard értekezlet utani

nap

osztalyfénokok




Utolsé mentés Tanévzaro értekezlet utani e-naplo felelds

nap 16.00 6raig

Végleges fajlok archivalasa, | Tanévzard értekezlet utani e-naplo felelds
CD-lemezen torténd nap
rogzitése

Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplé hasznalatinak alapvetd feltétele a technikai eszkozok ilizembiztos miikodése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli haszndlata és az eszkozok
allaganak mego6vasa. A rendszer mukodtetésének feleldse az igazgatd. A dokumentumot
hitelesitett elektronikus aldirdssal- a jogszabalyban meghatarozott alakisdg szerint — az

igazgat6 latja el.

10. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE —
ISKOLATITKAROK

A tankonyvellatas iskolan beliili szabalyai

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelOs.

Az iskolai tankonyveket az iskola a fenntarto egyetértésének beszerzését kovetden rendeli meg.
Az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére téritésmentesen biztositsa a tankonyvhoz
val6 hozzéjutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfelelOst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd a tankdnyvellatas
helyi rendjében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald kozremiikodés a
nevezettnek nem munkakori feladata. Dijazdsa a Konyvtarellatd Kiemelkedden Kozhasznt
Nonprofit Kft.-vel (a tovabbiakban: Konyvtarellato) kotott szerzodésbol kovetkezik.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az allam 4ltal téritésmentesen biztositott
tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — az
iskola konyvtari alloménynyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban

elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal




megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
¢vfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
konyvtaranak.
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankOnyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.
Az iskola a tankOnyvellatds feladatait olyan formaban végzi, hogy a Konyvtarellaté a
tankonyvek forgalmazéasara vonatkozdan szerzddést kot, és az intézmény a tankonyveket a
tankonyvfogalmazotol atveszi.
A tankonyvellatas rendjében tanévente az alabbi teriiletekre tér ki:

e atankoOnyvellatassal 6sszefiiggod feladatok, hataridok.

e a tankoOnyvelldtdsban kozremikodok: igazgatd, tankonyvfelelds, osztalyfonokok,

szaktanarok.

A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanulodja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas
lehetdségeét.
Az ingyenes tankonyvek az iskola konyvtari allomanyéba kertilnek. Az ingyenes tankdnyvhoz
a tanulok kolcsonzés utjan jutnak.
Az iskolai tankdnyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kélesonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznélatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a kiskoru tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Nem
kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznélatbol szarmazo értékcsokkenést (amortizacid). A
tankonyv elvesztése esetén a tanulo, illetve sziilje koteles a tankonyv beszerzési arat
megtériteni.
A tanul6 kotelessége, hogy az orara tankonyveit, flizeteit, valamint a tantargy sajatossagainak
megfeleld felszerelést magaval hozza és el6készitse tanuldi asztalara. A tanulonak felrohatod ok
miatt megrongdlodott tankdnyvet a tanuld/sziild koteles masik tankdnyv beszerzésével

megtériteni, illetve a tankdnyv értékét megfizetni.



11. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKiVULI ESEMENYEK ESETERE
11.1 BOMBARIADO TERV

A Bombariad6 tervben meghatarozott feladatokat kell alkalmazni, ha a bomba bejelentése vagy
ismeretlen eredetii targy felfedezése megtortént.
Bomba jelzése
A bomba észlelése esetén vagy ismeretlen eredetli targy felfedezésekor az elsd legfontosabb
feladat a bomba jelzése a renddrségen: 107-es vagy a 29 - 360 107-es hivoszamon, majd szinte
egy idOben a belsd riasztas.
Jelenteni kell:

e A fenyegetett épiilet pontos cimét.

e Mit, hol fedezett fel, mi van veszélyeztetve, illetve

e A bejelentés modjat, koriilményét.

e Emberélet van-e veszélyben

e A bombariasztast jelz6 személy nevét

e A jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat
Az intézményen beliili riasztds modja az SOS csengetés (3 rovid 3 hosszt 3 rovid csengetés kis
sziinetekkel megismételve).
Aramsziinet esetén vészlarmazassal (SOS RIADO). Ennek jelére a személyzet valamennyi
tagja az intézmény vezetdjénél, illetve a helyettesénél haladéktalanul koteles megjelenni (a
gyermekek feliigyeletére beosztottak kivételével). Az intézmény vezetdje vagy helyettese
tajékoztatja a megjelenteket a helyzetrdl, egyben meghatarozza azokat a teenddket, amelyek a
mentési munkahoz szilikségesek.
A bombariadé jelzése utan azonnal meg kell kezdeni a Bomba jelzése utani feladatok és a

Kiiiritési terv végrehajtasat.

A bomba bejelentése vagy veszélyeztetettség esetén értesiteni kell:
e Az intézményvezetot
e A renddrséget a 107-es telefonszdmon
e A fenntarté Monori Tankertileti K6zpontot
e Inércs Nagykdzség Onkorméanyzatanak Jegyzojét

Bombajelzés utani feladatok



A renddrség megérkezéséig az iskolavezetd irdnyitasaval az iskola dolgozoi a kovetkezo
feladatokat hajtsak végre!

A legfontosabb az életmentés, elsdsorban a legveszélyesebb helyrdl, a Kiliritési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Mindent hagyjanak a helyén, semmit ne mozgassanak.

A legfontosabb feladat végrehajtasara az iskola vezetdjének a renddérség megérkezéséig a
dolgozokat tigy kell beosztani, irdnyitani, hogy az életmentés feladatait végre lehessen hajtani.
A létesitmény (iskola) kozlekedési, felvonulasi utvonalait allanddéan szabadon, és olyan
allapotban kell tartani, amely alkalmas az ¢épiilet zavartalan és gyors Kkiiiritésére. Az
épitményben, helyiségben és szabadtéren a Bombariad6 csengd jelzésadojat (...---...), tovabba
a kozlekedési utat, ajtokat és a kiiiritési utakat lesziikiteni még atmenetileg sem szabad.

A kiérkez6 renddrség vezetdjének utasitdsait mindenki koteles végrehajtani, illetve betartani.
Az épiilet ajtéit, valamint a keritésben 1évd kapukat a bombariado jelzése utan ki kell nyitni
(kitarni).

Kiiiritési terv bombariado esetén

A bomba bejelentése illetve ismeretlen eredetli targy felfedezése utan a létesitményben 1évo
személyek (foleg gyerekek) élete veszélyben forog, a mentést azonnal meg kell kezdeni!

A mentést mindenkor az intézmény vezetdje - tavollététben a helyettese - vagy a helyi
megbizott irdnyitja. Az intézkedést a jelenlevok kotelesek végrehajtani.

A mentést iranyit6 a rendelkezésre allo személyek kozott megosztja a munkat. Kiilonds gondot
kell forditani a mentéskor a gyerekekre!

Amennyiben még a kilirités a rendOrség helyszinre érkezéséig nem fejezddott be ugy a
kiérkezett renddérség vezetdjét, a mentést iranyito a kialakult helyzetrdl tajékoztassa.

A mentés tovabbi iranyitasat a kiérkezett renddrség vezetdje koteles atvenni. Ezért fontos, hogy
részére - az eredményes végrehajtas érdekében - a mentést eddig irdnyito a sziikséges szakmai
segitséget adja meg, ¢és igy egyiittmiikddve folytassdk a mentést, illetve a kitirités iranyitasat. A
mentést gy kell irdnyitani, hogy annak ttvonala ne essen egybe a renddrség mitkddési
utvonalaval.

A mentés, illetve a kilirités csak a legsziikségesebb teriiletekre terjedjen ki, és azt csak akkor
rendeljék el, ha az ott 1évok élete és biztonsaga veszélyeztetve van.

A bombariad6 (jelzése) elhangzasa utdn a tanarok azonnal kotelesek gondoskodni a gyerekek
panikmentes gyors kivonulasardl, a menekiilési ttvonalakon a gyiilekezési helyre. Ez az udvar
teriilete. A tanulok a kabétot (ha van), a pedagdgusok a naplét (névsort) kotelesek magukkal

vinni.



A kitirités utan el kell végezni a tanulok 1étszamanak ellendrzését! A 1étszamhianyrol a riasztas
vezetdjének, illetve a kiérkezett renddrség vezetdjének azonnal jelenteni kell! A tanulok
késobbi elhelyezésérdl a riasztas lefijasarol a riasztast vezetd feladata gondoskodni. Ennek
érdekében évente egy alkalommal a riadotervben foglaltakat gyakorolni kell!

A riasztas vezetOjének feladata a panik megakadalyozasa, a bombariadd szinhelyétdl
illetéktelen személyek tavoltartasa, élet- és vagyonvédelem biztositdsa. Ennek elérése
érdekében igénybe vehetik az intézmény mindazon dolgozoéit, akik a karelharitdsban

kozvetleniil nem vesznek részt.
11.2. TOZRIADO TERV ALSO TAGOZAT

Késziilt a tiiz elleni védekezésrdl és a tlizoltdsagrol szolo tlizvédelmi torvény és annak kiadott
végrehajtasi utasitasa alapjan.
Tiizriado terv hatalya:

Tolnay Lajos Altalanos Iskola

also tagozat - 2365 Inarcs, Fekiacs u. 4.
Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tartozkodok varhatoé létszama:

Gyermek: ~180 6

Felnétt: ~15 16
Kiiiritési, menekiilési lehetéségek:
Az épiiletek helyiségeibdl a belsd folyosokra jutunk, majd a folyosokrol nyilo 1-1 ajton at
kozelithetd meg az udvar. A sarki tanterembdl kozvetleniil az udvarra jutunk. Az udvarrdl az
iskolai kézilabda palyéara, vagy az utcara lehet a bent 1évd személyeket kiliriteni, mely mar
veszélymentes dvezetnek tekinthetd.
A létesitmény vizhalézatanak focsapja:

A Fekidcs uton, a konyhai raktarak bejaroja és az dvodai széntarold kozott talalhato.

A létesitmény elektromos halézatanak fékapcsoloja:
A tornaszoba Arany Janos utca felé es6 kiils6 falan talalhato.
Az iskola gazellato rendszerének focsapja:
Az Arany Janos utcai kocsibejarotdl 5 méterre, a tornaszoba sarka irdnyaban.
Tizoltasra alkalmas késziilékek eszkozok elhelyezése:
A porral oltd tlizoltd késziilékek eldiras szerint a falakon elhelyezve a két épiilet
folyosoin (2-2 db), a kazanhazban €s a konyhan (1-1 db) talalhatok.

Vizvételi lehetoség:



A konyharol, a vizesblokk vizcsapjairdl.

Tizcsap helye és tipusa:
Szabvanyos utcai tlizcsap az Arany Janos €s a Fekiacs Jozsef Ut keresztezodésében az
iskolatol 50 méter tavolsagra talalhato.

Gépjarmiifecskendovel valo megkozelitési lehetoségek:

Az iskola megfeleld méretli bejaraton keresztiil kozelithetd meg gépjarmiivel, illetve
mas jarmiivekkel az Arany Janos utcai nagykapun at.
Az ide vezetd utak szilard burkolataak.
Tizjelzéses riasztas lehetoségei:
Aki az intézmény teriiletén tiizet vagy arra utalo félreérthetetlen koriilményt, pl. fiistszag
stb. tapasztal, koteles azt késedelem nélkiil jelezni az alabbiak szerint: hangos ,,tliz van”
kialtassal, vagy a megallapodas szerinti csengd jelzéssel hivja fel az épiiletben
tartdzkodok figyelmét a veszélyhelyzetre.
Azonnal telefonon jelenteni kell a tlizet a dabasi tlizoltosagnak.
A tilizjelzés tartalmazza:
e A tlizeset pontos helyét (Inarcs, Fekidcs Jozsef u. 4.)
e Mi ég, mi van veszélyeztetve, milyen terjedelmi a tiiz

o A jelzd személy neve, a jelzésre hasznalt telefonkésziilék hivoszama: 370-010

A tlzoltosag hivoszama: 105
A mentdk hivoszdma: 104
A renddrség hivoszama: 107
Altalanos segélyhivo: 112

Hivés a tanari szobédban 1¢v6 telefonkésziilekrdl, illetve az utcai nyilvanos tdvbeszElordl, vagy
mobiltelefonrdl torténhet.
A nyilvanos tavbesz¢éldkrdl a fenti szamok pénzérme nélkiil hivhatok.
Tiiz esetén értesiteni kell:
Urbanné Kovacs Eszter igazgat6 Tel.: 06-30-359-0060
alsos igazgato helyettes
takaritd
karbantarto
A fenti munkavallalok nevei, telefonos elérhetéségei helyben ki vannak fiiggesztve!
A tiizjelzés végrehajtasa utan azonnal intézkedni kell:

e az ¢piiletben tartozkodd személyek biztonsdgba helyezésérdl, a panik megeldzésérdl.



o Sziikség esetén fesziiltség-mentesiteni kell az elektromos haldzatot, illetve azon
szakaszat, melyet a tiz kozvetleniil veszélyeztet.

o El kell zarni a gazoéra szekrényben talalhatd gazcsapot, veszélyeztetés esetén értesiteni
kell a gazmiiveket.

A tiz helyszinén és annak kozvetlen kornyezetében tartozkodo dolgozok feladatai a
tiizjelzés utan, illetve azzal egyiddben:

e A rendelkezésre allo eszkozokkel (tlizolto késziilékek, eszkozok, vizforrasok) meg kell
kezdeni a tliz oltasat, meg kell akadéalyozni a tiiz tovabb terjedését.

o A tlizoltosag megérkezéséig meg kell szervezni ezt a munkat.

e Ezek utan a tlizoltas-vezetd utasitasait kell végrehajtani, illetve annak alapjan kell eljarni.

e Az intézmény vezetd beosztasu dolgozojanak feladata tiiz estén:

e A riasztast, jelzést kdvetden a helyszinre érkezd rangidds vezetd, - az igazgato tavolléte
esetén a legmagasabb beosztasti dolgozo- koteles azonnal intézkedést tenni a tlizesettel
Osszefiiggd tovabbi veszély elharitasa érdekében.

e Biztositja az egyes személyek eredményes mitkodésének feltételeit, a tiizoltosag
megérkezése utan a tlizoltas vezetdjének megadja a sziikséges (miiszaki) felvilagositast,
végrehajtja a tlizoltas-vezetd intézkedéseit.

e Az iskola tlizvédelmi megbizottja a helyszinre érkezése utan a tlizoltosag megérkezéséig
iranyitja a tliz oltasat és a mentési munkalatokat. Majd a kiérkez0 tlizoltosag parancsnokéat
tajékoztatja az addig tett intézkedésekrol, a tovabbiakban annak utasitasa szerint jar el.

Az élet és vagyonmento személyek feladatai:

A csoport allando tagjai az iskola dolgozoibol e feladatra megbizott személyek, ideiglenes
tagjai pedig a helyszinen tartozkodo cselekvoképes személyek.

A csoport vezetdje: ...

Tagjai: ...

Feladatuk elsdsorban az életveszélybe keriilt személyek biztonsadgos elhelyezése, a kiiirités
lebonyolitasa, majd az anyagi javak mentése. Az élet és vagyonmentést a tlizoltosag jelenléte
esetén a tlizoltas-vezetd eligazitasa szerint kell végrehajtani.

A miiszaki ment6 csoport feladatai:

A csoport vezetdje: ...
Tagjai: ...
A csoport ideiglenes tagjai a helyszinen tartézkodd cselekvoképes személyek. Feladatuk a

sziikséges muszaki intézkedések megtétele a tiiz tovabbterjedésének megakadalyozésa céljabol.



A lehetdség szerint biztositani kell az eredményes tlizoltas miszaki feltételeit. A tiiz eloltasa
utan a sziikséges miiszaki helyreallitast meg kell kezdeni (pl. elektromos aram biztositasa).

A rendfenntarto csoport feladatai:

A csoport vezetdje: ...
Tagjai: ...
Feladatuk a tlizoltas soran a rend biztositasa a panik hangulat megakadalyozasa.
A tlizoltasban részt nem vevo személyeket - elsésorban az iskola tanuldit — tavol kell tartani a
veszélyes tlizszakasztol, ezaltal a tlizoltasi munkak zavartalan biztositasat kell megoldani.
Tevékenységiik soran a jelenlévo tlizoltoésag vezetdjének utasitasa szerint jarnak el.
Egészségiigyi, els6segélynyujto csoport feladatai:
A csoport vezetdje: ...
Tagjai: ...
Feladatuk a tlizeset soran esetlegesen megsériilt, eszméletlenné valt, rosszullétet érzo
személyek mentése, elsOsegélyben részesitése. Az elsdsegélynyujtast az altalanos szabalyok
alapjan a legsulyosabb sériilttel kell kezdeni, illetve az eszméletvesztett sériiltek ellatasaval.
Sziikség szerint gondoskodni kell orvos vagy mentd értesitésével a szakfeladatok ellatasara.
Tizriado6 végrehajtasa munkaidon kiviili idészakban, illetve munkanapon:
Munkaiddn kiviil tortént tlizeset alkalmaval az intézmény kozelében lako szomszeédok, illetve
az arra kozlekedd személyek jelzik a tiizet a tlizoltosdgnak. Biztositani kell, hogy az intézmény
valamely dolgozdja szintén értesithet legyen. Ki kell irni a kapuhoz, hogy a létesitmény
bejaratanak kulcsa hol talalhato.
A tiizrol értesiilo iskolai dolgozo koteles értesiteni:

e Igazgat6: Urbanné Kovacs Eszter Tel.: 06-30-359-0060

e Tivédelmi megbizott: Szeibert David Tel.: 06-30-607-0355

e Karbantarto: ...
Az értesitendd személyek adatai a mellekelt zart boritékban talalhatok.
Aki a tiizet észleli koteles az épiiletben tartozkodokat riasztani, illetve a tlizoltas megkezdésére
felszolitani, a tliz szinhelye szerinti épiiletet a rendelkezésre allo fékapcsoloval dramtalanitani.
Koteles a tehergépkocsi athaladasara alkalmas kaput kinyitni, sziikség esetén eligazitot kiildeni
az érkez0 tlizoltdsag, mentdk, renddrség elé.
Biztositani koteles a tlizoltasra sziikséges eszkozoket, illetve a tlizoltoviz-forrasok

hozzaférhetdségét, gyors hasznalatbavételi lehetdségét.



Az allami tlzoltésag helyszinre érkezését kovetden annak parancsnokanak atadja az iskola
helyszinrajzat, amely lezart boritékban mellé¢kelve talalhato.
A tovabbiakban a tlizoltas-vezetd utasitdsa szerint jar el.

Ugyintézési szabalyok:

A Tlzriad6 terv egy példanyat lezart boritékban allandoan hozzaférhetd helyen kell tartani és
tliz estén az elsoként érkezo tiizolto egység vezetdjének kell atadni. Ez a hely az épiilet tanari
szobdja.
A masodpéldanyt az igazgatohelyettes 6rzi a tlizvédelemi iratokkal egyiitt.
A tlizriad6 tervet naprakész allapotban kell tartani! Felel6se az igazgatohelyettes!
A tlizriad6 terv alapjan gyakorlatot a tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerint kell
végrehajtani.
A tlizriad¢ tervet az iskola dolgozoival az idészakos tlizvédelmi oktatds soran ismertetni kell!
Jelen tlizriado terv a tlizvédelmi szabalyzat mellékletét képezi.
A szabalyzat kiterjed az iskola valamennyi dolgozojara, és mindazon személyekre, akik az
intézmény teriiletén a tlizeset idején tartozkodnak.
Kiiiritési terv, menekiilési lehetéségek
Fekiacs uti épiilet
1.sz. épiiletbdl (foépiilet):
A tlizriad6 felhangzasakor a tantermekbdl a folyoson, majd a fébejaraton at az udvarra az
alabbi sorrend szerint, illetve sziikség szerint az ablakon at az utcara menekiilhetnek:

e 4-estanterem

e 3-as tanterem

e 2-estanterem

e l-estanterem

e tornaszoba

e tandri szoba
2.sz. épiiletbdl (1 épiilet):

e 5-0s tanterem

e 6-0s tanterem

e 7-estanterem
A konyhaban, az ebédldben, a kazanhazban, a WC-ben, a melléképiiletekben ¢€s a kiils6 (8-as)

tanteremben tartozkodok tdvozasa a bejarati ajtokon at biztositott kozvetleniil az udvarra.



11.3. TUZRIADO TERV FELSO TAGOZAT

Tizriado terv hatalya:

Tolnay Lajos Altalanos Iskola

felso tagozat — 2365 Inarcs, Tolnay ut 1.
Az iskolaban a tanitasi idé alatt tartézkodok varhaté létszama:

Gyermek: ~150 6

Felnétt: ~16-20 16
Kiiiritési, menekiilési lehetéségek:
Az épiilet helyiségeibdl az aula foldszintjére és az emeleti galéridra (emeleti belsd folyoso)
jutunk, majd a galériarol a két 1épcson at az aula foldszintjére. Innen 3 ajton at kdzelitheté meg
az udvar. Az udvarrol kozvetleniil az iskola koriili utcakra, illetve az udvari bitumenes, vagy a
tavolabbi sportpdlyara lehet a bent 1évd személyeket kiliriteni, melyek mar veszélymentes
ovezetnek tekinthetdk.
A létesitmény vizhalézatanak focsapja:

A ,kazanhaz” és az iskola épiilete kozott, az udvaron 1évé aknaban.
A létesitmény elektromos halozatanak fokapcsoloja:

A fObejarati ajto mellett talalhatd kapcsoloteremben (belsd terem) talalhato.
Az iskola gazellato rendszerének focsapja:

A ,kazanhaz” oldalanal 1év6 gazodra szekrényben talalhato.
Tuzoltasra alkalmas késziilékek eszkozok elhelyezése:

A porral olt6 tlizolto késziilékek eldiras szerint a folyosok, helyiségek falan.

Vizvételi lehetoség:
A konyhabol, a mellékhelyiségekbdl, a foldszinti és emeleti tlizcsapokbdl.
Tiizcsap helye és tipusa:
A foldszinten és az emeleten 2-2 helyen szekrényben elhelyezve (szabvanyos tlizcsapok
tomlokkel, sugarvet6 fejjel ellatva). Nyugvo nyomas 2,5-3,7 bar.
Gépjarmifecskenddvel valo megkozelitési lehetoségek:
Az iskola eldlrél megfelelé méretli nyitott bejaron és a kazanhaz feldl egy napkdzben
zart nagykapun keresztiil kozelitheté meg gépjarmiivel, illetve mas jarmiivekkel.
Az utak €s a bejarok egy része szilard burkolatuak.

Tiizjelzéses riasztas lehetoségei:



Aki az intézmény teriiletén tlizet vagy arra utalo félreérthetetlen koriilményt, pl. fiistszag
stb. tapasztal, koteles azt késedelem nélkiil jelezni az alabbiak szerint: hangos ,,tliz van”
kialtassal, vagy a megallapodds szerinti csengd jelzéssel hivja fel az épiiletben
tartozkodok figyelmét a veszélyhelyzetre.
Azonnal telefonon jelenteni kell a tiizet a dabasi tlizoltésagnak.
A tiizjelzés tartalmazza:
e A tlizeset pontos helyét (Inércs, Tolnay ut 1.)
e Mi ég, mi van veszélyeztetve, milyen terjedelmii a tiz?

o A jelzd személy neve, a jelzésre hasznalt telefonkésziilék hivoszama: 370-039

A tlizoltosag hivoszédma: 105
A mentdk hivoszama: 104
A renddrség hivoszama: 107
Altaldnos segélyhivo: 112

Hivas a gazdasagi irodaban 1év6 vonalas telefonkésziilékrdl, illetve mobil telefonrdl térténhet.
A nyilvanos tavbeszéldkrol a fenti szamok pénzérme nélkiil hivhatok.

Tiiz esetén értesiteni kell:

Urbanné Kovacs Eszter igazgato 06-30-359-0060
Nyitrai Attila igazgatohelyettes 06-30-359-0084
karbantarto

A tiizjelzés végrehajtasa utan azonnal intézkedni kell:

e Az épiiletben tartozkodd személyek biztonsdgba helyezésérdl, a panik megeldzésérdl.

o Sziikség esetén fesziiltség-mentesiteni kell az elektromos halozatot, illetve azon
szakaszat, melyet a tliz kozvetleniil veszélyeztet.

e FEl kell zarni a gazéra szekrényben talalhatd gazcsapot, veszélyeztetés esetén értesiteni
kell a gazmiiveket.

e A tliz helyszinén és annak kozvetlen kdrnyezetében tartozkodd dolgozok feladatai a
tlizjelzés utan, illetve azzal egyiddben:

e A rendelkezésre 4ll6 eszkdzokkel (tlizoltod késziilékek, eszk6zok, vizforrasok) meg kell
kezdeni a tliz oltasat, meg kell akadalyozni a tiiz tovabb terjedését.

o A tlizoltosdg megérkezéséig meg kell szervezni ezt a munkat.

e Ezek utan a tlizoltas-vezetd utasitasait kell végrehajtani, illetve annak alapjan kell eljarni.

Az intézményvezeto beosztasu dolgozonak feladata tiiz estén:



e A riasztast, jelzést kovetden a helyszinre érkezo rangidds vezetd, - az igazgato tavolléte
esetén a legmagasabb beosztasu dolgozo - koteles azonnal intézkedést tenni a tiizesettel
Osszefiiggd tovabbi veszély elharitasa érdekében.

e Biztositja az egyes személyek eredményes miikodésének feltételeit, a tiizoltdsag
megérkezése utdn a tlizoltas vezetdjének megadja a sziikséges (miiszaki) felvilagositast,
végrehajtja a tlizoltas-vezetd intézkedéseit.

e Az iskola tlizvédelmi megbizottja a helyszinre érkezése utan a tlizoltosag megérkezéséig
iranyitja a tliz oltasat és a mentési munkalatokat. Majd a kiérkezd tlizoltésag parancsnokat
tajékoztatja az addig tett intézkedésekrol,

e atovabbiakban annak utasitdsa szerint jar el.

Az élet és vagyonmento személyek feladatai:

A csoport alland6 tagjai az iskola dolgoz6ibol e feladatra megbizott személyek, ideiglenes
tagjai pedig a helyszinen tartézkodo cselekvoképes személyek.

A csoport vezetdje: ...

Tagjai: ...

Feladatuk elsésorban az életveszélybe keriilt személyek biztonsagos elhelyezése, a kiiirités
lebonyolitasa, majd az anyagi javak mentése. Az €let és vagyonmentést a tlizoltosag jelenléte
esetén a tlizoltas-vezetd eligazitasa szerint kell végrehajtani.

A miuszaki mento csoport feladatai:

A csoport vezetdje: ...

Tagjai: ...

A csoport ideiglenes tagjai a helyszinen tartdzkodo cselekvoképes személyek. Feladatuk a
sziikséges miiszaki intézkedések megtétele a tliz tovabbterjedésének megakadalyozasa céljabol.
A lehetdség szerint biztositani kell az eredményes tlizoltds miiszaki feltételeit. A tliz eloltasa
utén a sziikséges miiszaki helyreallitast meg kell kezdeni (pl. elektromos aram biztositasa).

A rendfenntarté csoport feladatai:

A csoport vezetdje: ...

Tagjai: ...

Feladatuk a tlizolt4s soran a rend biztositdsa a panik hangulat megakadalyozasa.

A tlizoltasban részt nem vevd személyeket - elsésorban az iskola tanuldit — tavol kell tartani a
veszélyes tlizszakasztol, ezaltal a tlizoltadsi munkéak zavartalan biztositasat kell megoldani.
Tevékenységiik sordn a jelenlévd tlizoltdsag vezetdjének utasitasa szerint jarnak el.

Egészségiigyi, elsésegélynyujto csoport feladatai:



A csoport vezetdje: ...

Tagjai: ...

Feladatuk a tlizeset soran esetlegesen megsériilt, eszméletlenné valt, rosszullétet érzd
személyek mentése, elsdsegélyben részesitése. Az elsdsegélynyujtast az altalanos szabalyok
alapjan a legstlyosabb sériilttel kell kezdeni, illetve az eszméletvesztett sériiltek ellatasaval.
Sziikség szerint gondoskodni kell orvos vagy mentd értesitésével a szakfeladatok ellataséra.
Tizriad6 végrehajtasa munkaidon kiviili idészakban, illetve munkanapon:

Munkaidon kiviil tortént tlizeset alkalmaval az intézmény kozelében lako szomszédok, illetve
az arra kozlekedd személyek jelzik a tiizet a tlizoltosagnak. Biztositani kell, hogy az intézmény
valamely dolgozodja szintén értesithetd legyen. Ki kell irni a kapuhoz, hogy a létesitmény
bejaratanak kulcsa hol talalhato.

A tilizrol értesiilé iskolai dolgozo a kovetkezo személyeket koteles értesiteni:

Igazgat6: Urbanné Kovacs Eszter Tel.: 06-30-359-0060
Igazgato helyettes: Nyitrai Attila Tel.: 06-30-359-0084
Karbantarto:...

Ttivédelmi megbizott: Szeibert David Tel.: 06-30-607-0355

AKki a tiizet észleli koteles az épliletben tartozkodokat riasztani, illetve a tlizoltas megkezdésére
felszolitani, a tliz szinhelye szerinti épiiletet a rendelkezésre allo fokapcsoloval aramtalanitani.
Koteles a tehergépkocsi athaladaséara alkalmas kaput kinyitni, sziikség esetén eligazitot kiildeni
az érkezd tlizoltosag, mentdk, renddrség elé.

Biztositani koteles a tlizoltasra sziikséges eszkozoket, illetve a tlizoltovizforrasok
hozzaférhetdségét, gyors hasznélatbavételi lehetOségét.

Az 4llami tlizoltosag helyszinre érkezését kovetden annak parancsnokanak atadja az iskola
helyszinrajzat, amely lezart boritékban mellékelve talalhato.

A tovabbiakban a tlizoltas-vezetd utasitdsa szerint jar el.

Ugyintézési szabalyok:

A Tizriado6 terv egy példanyat lezart boritékban allandéan hozzaférhetd helyen kell tartani €s
tliz estén az els6ként érkezd tlizoltd egység vezetdjének kell atadni. Ez a hely az épiilet tanari
szobdja.

A masodpéldanyt az igazgatohelyettes Orzi a tlizvédelemi iratokkal egyiitt.

A tlizriad¢6 tervet naprakész allapotban kell tartani! Feleldse az igazgatohelyettes!

A tlizriad6 terv alapjan gyakorlatot a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerint kell

végrehajtani.



A tlizriad¢ tervet az iskola dolgozoival az idészakos tlizvédelmi oktatas soran ismertetni kell!

Jelen tlizriado terv a tlizvédelmi szabalyzat mellékletét képezi.

A szabalyzat kiterjed az iskola valamennyi dolgozdjara, és mindazon személyekre, akik a

tlizeset idején az intézmény teriiletén tartozkodnak.

Kiiiritési terv, menekiilési lehetoségek

Tolnay 1t 1.

Az épiilet elhagyésara az ,,A”, ,,B”, ,,D” jelt foldszinti kijarati ajtok szolgalnak.

Az emelet és a foldszint a vészjelzést hallva egyidoben kezdje meg a kitiritést

a helyzet adta lehetdségek figyelembe vételével, lehetdleg az aldbbiak szerint:

Ajtok, kijaratok jelolése: lasd a mellékelt rajzon is!

,A” jell ajto: a foldszinti 2-es szamu bejarati ajté a lany WC mellett

,,B” jelll ajtd: a foldszinti 1-es szdmu fObejarati ajtod a fia WC mellett

,D” jell ajto: a foldszinti tornaterem felé vezetd ajto a tanari szoba mellett

Tavozas:

»A” jelii ajton at

»B” jelil ajton at

»D” jelii ajton at

Emeletrol

5-0s tanterembol,
6-0s tanterembol,
7-es tanterembol,
8-as tanterembdl,
gazd. {ii. irodabol,
orvosi szobabol,

galéria részrol.

csoportszobabol,
4-¢s tanterembol,
3-as tanterembal,
2-es tanterembol,
1-es tanterembol,
férfi WC-bal,
néi WC-bdl,

galéria részrol.

Foldszinti

helyiségekbdl

lenti n61 WC-bol,
szamitastechnika
tanterembdl,
eléado terembol,
eloado szertarabol,

aula részbol.

lenti fiat WC-bal,
kapcsolo terembdl-
takaritoi 61t6z6bol,
stadiobol, biifébal,

aula részbol.

neveldi mosdobol,
igazgatoi irodabol,
gazdasagi irodabol,
neveldi szobabol,
konyvtarbdl,
ebédIdbdl,

aula részbol.

Konyhabol

A konyha személyzete a konyha végén 1évo, vagy a ,,D” jelii ajton at

hagyhatja el a helyiséget.

12. AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

A vezetdk intézményben valo benntartdzkodasanak rendje




Az iskoldban 7.15 ¢és 16.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgato,
igazgatohelyettesek) koziil — eldzetesen kialakitott beosztds alapjan — egyikiik az iskoldban
tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgat6 az iskola pedagogusai koziil irdsos
meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi
feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
tgyekre terjed Ki.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntarto altal
meghatarozott idOpontban biztositott az tigyelet. Az ligyelet pontos idépontjat a bejarati kapun
— jol lathato helyen — ki kell fliiggeszteni.

A vezetok benntartézkodasanak rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott

meghatalmazésat az iskola tanari szobajaban és a titkdrsdgon ki kell fliggeszteni.
12.1. A PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE (MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA)

A kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidorészekbdl

all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatarozza meg az egyedi munkakori leirdsokban.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban

tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasok:

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

c) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
f) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
g) napkozi,

h) tanul6szoba,

i) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

K) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

I) didk 6nkormanyzati foglalkozas,



m) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidé eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

0) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztds — €s az annak alapjan
készitett — drarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti
¢s a helyettesitési rendet az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek (a tovabbiakban egyiitt:
iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe
kell venni a munkak6zosség-vezetoknek a javaslatait a tandrakra €s az egyéb foglalkozasokra
elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az tigyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagdgusnak a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradésat, tovabba annak okat lehetdleg
el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 15 percig, vagy az elsd foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megel6zden koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen.

A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az igazgatod vagy az
igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban és a kollektiv szerz6désben biztositott
munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsag, valamint munkaid6-kedvezmény kiadédsat az
1gazgatd eldzetes jovahagyasaval az igazgatohelyettesek biztositjak.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zosség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagdgusok szdmara a kotelezd oOraszamon feliili, nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja az
igazgatohelyettesek és a munkakozOsség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek

figyelembevételével.



Az intézményi szintii rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz
ill6 dltozetben — kotelezd.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen €s
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val timogatott 6rakon, komplex
orakon, rdhangolddason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szdbeli vagy irasbeli

szoveges értekelés. fejleszto értékelés alkalmazhato.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
szliloknek elszdmolni a kifizetést hitelesen igazold szamldkkal a befizetett Osszeg
felhasznalasar6l. Ha a rendezvényen sulyos rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrol
értesiteni az iskola igazgatojat és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanulok folyamatos feliigyelete is a kisérd

pedagdgus kotelessége.
12.2. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd €s az egyéb munkakort betoltd alkalmazottak
munkarendje

A nem pedag6gus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok,
illetve a munkakdri leirasuk alapjan — az igazgat6 allapitja meg.

Egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak: (iskolapszichologus, iskolatitkar, pedagogiai
asszisztens, karbantarto, takarito)

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételével, a kollektiv szerzédésben foglaltak
alapjan az igazgato, illetve megbizésa alapjan az igazgatohelyettes — a munkaltatoi jogkdrre
vonatkozd szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasardl, annak esetleges megvaltoztatasarél és a munkavégzés aldli

mentesitésiik, szabadsdguk, munkaidd-kedvezményeik kiadasarol.
12.3. A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idGtartama (csengetési rend)

Csengetési rend



1.o6ra 8:00-tol  8:45-ig tart, utana 10 perces sziinet kovetkezik

.ora 8:55-t6]  9:40-ig tart, utdna 15 perces tizorai sziinet kovetkezik
.o6ra 9:55-t61  10:40-ig tart, utana 15 perces sziinet kovetkezik

.ora 10:55-t61 11:40-ig tart, utana 10 perces sziinet kdvetkezik

.ora 11:50-t61 12:35-ig tart, utana 10 perces sziinet kdvetkezik

.ora 12:45-t61 13:30-ig tart, utana 30 perces ebédsziinet kdvetkezik

N N D AW N

.ora 14:00-t6] 14:45-ig tart, utdna 15 perces sziinet kovetkezik

8. ora 15:00-t6l 15:45-ig tart.
A tanora kezdetét és végét csengetés jelzi, valamint a Tolnay uti sz€ékhelyen a tandra vége elott
5 perccel jelzOcsengetés hangzik el.

A tanorak latogatasara csak az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes engedélyével van lehet6ség.
12.4. AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE, NYELVVIZSGA MIATTI KEDVEZMENYEK

Az osztalyoz6 vizsga
Az iskolaban az osztilyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit a helyi
tanterv tantargyi programjainak kimeneti elvarasaiként meghatarozott tovabbhaladasi feltételek
alkotjak.
A tanulmanyok alatti vizsgak (javitovizsga, osztdlyozd vizsga, kiilonbozeti vizsga, potld
vizsga) tervezett idépontjait, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat €s hataridejét az iskola
igazgatdja hatarozza meg a jogszabaly adta keretek kozott, €s az érintett tanulok és sziileik
tudomasara hozza a vizsga lebonyolitasat megelézden nyolc nappal.
Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzatainak
megallapitasdhoz, amennyiben a tanév soran 250 6ranal tobbet hidnyzott, vagy egy tantargybol
az éves tanitasi orak 30%-at meghalad6 hianyzasa van, illetve ha a tanorai foglalkozasok alol
felmentették, vagy ha a tantargy kovetelményeit az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt teljesiti.
Az osztalyozo vizsga tantargyai, tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei, a vizsgara
jelentkezés
Az osztalyoz6 vizsga tantargyai:

e 1-3. évfolyamon: magyar nyelv és irodalom, matematika, kdrnyezetismeret

e 4. ¢vfolyamon: magyar nyelv €s irodalom, matematika, kdrnyezetismeret,

e angol vagy német nyelv.

e 5. ¢évfolyamon: magyar nyelv és irodalom, angol vagy német nyelv, matematika,

torténelem, természetismeret, informatika.



e 6. ¢vfolyamon: magyar nyelv és irodalom, angol vagy német nyelv, matematika,
torténelem, természetismeret, informatika, foldrajz.
e 7-8. évfolyamon: magyar nyelv és irodalom, angol vagy német nyelv, matematika,
torténelem, biologia és egészségtan, informatika, foldrajz, fizika, kémia.
Az osztalyoz6 vizsgak kovetelményei megegyeznek a helyi tanterv adott évfolyaméan,
az adott tantargyra vonatkozé kovetelményekkel.
A vizsgara jelentkezni — az adott félév zarasa el6tti honap utols6 munkanapjaig - az adott
szaktanarnal, illetve az osztalyféonoknél lehet, aki err6l tajékoztatja az illetékes
igazgatohelyettest, igazgatot.
Az intézményvezetO — a neveldtestiilet hatarozata alapjan — dont a tanul6 vizsgara bocsatasarol.
Az intézmény a tanuldt, illetve annak sziileit a vizsga id6pontja eldtt nyolc nappal irdsban
értesiti a vizsga idOpontjarol, helyérdl és annak témakoreirdl, kovetelményeirdl.

Az osztalyoz6-, vagy javitd vizsga idépontjat €s a bizottsagok tagjait az igazgato jeloli ki.
12.5. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-t6l 18 éraig tart nyitva. Ett6l
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi szilinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
idGtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend
hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 14.45 ora kozott kell
megszervezni.

A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Oraja alatt felelos a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell

atadnia a kovetkezd 6rdra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanodra.



Az o6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utdn az igazgatdhelyettesek altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra
15 perckor kezdddik. Az iligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megorzését
¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset, illetve barmilyen rendkiviili esemény
bekovetkezése esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmdnyi kiranduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 6raig tart, tigyeletet 18 oraig biztositunk a Fekiacs uti
telephelyen.

Az iskolaban reggel 7.15-t6l a tanitds kezdetéig és az o6rakdzi sziinetekben tanari ligyelet
mikddik.

Az lgyeletes neveld koteles a rabizott épliletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejlileg sziikség szerint 2 vagy 3 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes
igyeletes neveldk feleldsségi teriilete az igazgatohelyettesek altal meghatarozott teriiletekre,
¢épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki.

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hianyaban
— az iskola elhagyésara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 14.00 6ratol 16.00 oraig kell megszervezni.

Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idOben a neveldi €s a tanuldi hivatalos iigyek intézése a Tolnay uti, vagy a Fekiacs
utcai titkarsdgon torténik 8.00 és 16.00 ora kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott
a szilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai tigyeletet legalabb kéthetente meg kell szervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:



e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6éi hazirendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulok az iskola l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal €s a tanitasi sziinetekben —
kiilsé igényloknek kiillon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevOk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben
tartozkodhatnak.
Az iskola teriiletén TILOS A DOHANYZAS!
Az iskolaban mindenfajta rekldmtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol, és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg 0ssze.
A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nalld szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagodgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
Neveldi vagy a pedagodgiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a

folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanul6é nem tartdozkodhat.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben val6 benntartozkodasi rend;jét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege

hatarozza meg.



A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kdtelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozéasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakori leirdsaban meghatarozott idokeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az orarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tandra helye,
pontos idObeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizarolag az igazgato eldzetes engedélyével lehet.
A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-
oktatd tevékenységgel Gsszefliggd, elsOsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel
Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok ligyeletét 1atja el. A pedagdgus
a beosztasa szerinti elso foglalkozasa eldtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok kotelezé programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.
Az intézmény neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatisa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgatd utasitasa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartozd6 meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartoz6 feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartézkodas varhat6 idejét az igazgatonak, vagy az
igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény technikai alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen,

jelenléti iven vezetni.

12.6. BELEPES, BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK A NEVELESI-OKTATASI

INTEZMENNYEL NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN

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

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskoléba érkezd idegeneket a jelenlévd dolgozé fogadja és engedi be. Ha a dolgozo ugy itéli
meg, hogy a latogato iskolaban valo tartdzkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes
vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény

vezetdjének engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia. Regisztracio



nélkiil 1éphetnek be az épililetbe a sziilok a fogadoorak, a sziiléi értekezletek és a sziiloi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val¢ tart6zkodas szabalyai:
e Azintézménybe Iép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
e A tanitasi orak latogatasara az igazgato vagy az tligyeletes vezetd engedélyével kertilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.
e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartdzkodo6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rendjét.
12.7. HIVATALOS UGYEK INTEZESENEK RENDJE

Iskolankban hivatalos ligyet intézni elektronikus uton, vagy/és személyes megjelenéssel lehet.
Hivatalos iigyek intézésének id6pontjai

Hivatalos tligyeket intézni munkanapokon hétf6tdl cstitortokig 8:30-t6l 11:30-ig és 12:30-t6l
15:30-ig, pénteken 13:30-ig lehet. Az intézményvezetovel vagy helyettesével, illetve mas
pedagogusokkal torténd személyes talalkozo kérése elott eldzetes idOpont egyeztetés

szlikséges.

A hivatalos iigyek intézése a tanitasi sziinetekben, nyari sziinetekben.

A tanitési sziinetek idOtartama alatt - halaszthatatlan ligyben - eldzetes idOpont egyeztetés utan
lehet személyesen ligyet intézni az intézményben. Id6pontot egyeztetni iskolank telefonos
elérhet6ségein, emailen vagy az elektronikus naplo e-ligyintézés feliiletén keresztiil lehet. Ezek
az elérhetéségek intézménylink honlapjan megtalalhatok.

A nyari sziinetben kéthetente szerdan tartunk tligyeletet iskolank Tolnay uti székhelyén.
Ugyfélfogadasi idépontok

Az intézményvezetd, az igazgatohelyettesek €s a pedagdgusok, valamint az iskolapszichologus
fogaddorai minden tanitasi év elején — a tanév helyi rendjének és orarendjének ismeretében -
az iskola munkatervében keriilnek meghatarozasra. Az iskola munkaterve minden tanitasi év

szeptember kozepétdl iskolank honlapjan elérhetd.



12.8. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

A tantermek hasznalatanak szabalyai

Minden tanulé koteles a villamos energiaval, az ivovizzel takarékoskodni, az intézmény
berendezéseire, hasznalati targyaira vigydzni, azok épségének megorzésére tarsait is
figyelmeztetni.

Az iskola épiiletében, a tornaterem 6ltdz0iben tilos balesetveszélyesen kozlekedni, labdazni,
sajat és masok testi €pségét veszélyeztetd tevékenységet folytatni.

Becsengetés utan a tanulok fegyelmezetten varjak a pedagogust az osztalytermekben, illetve az
orarend szerint kijelolt szaktantermek eldtt. A szaktantermekbe csak a szaktanar engedélyével
lehet belépni.

Kicsengetés utan az o6rakozi szlinetekben - a tizorai sziinet kivételével - a tanteremben csak a
hetesek maradhatnak.

A tanteremben tartott utolsé tanitdsi ora utdn — a pedagogus feliigyeletével — a tanuldk a
szemetet a padokbdl kiszedik. A pedagdgus feladata figyelni arra, hogy a tantermet a tanulok
rendben hagyjak el.

Az évkozi tanitasi sziinetekben és a nyari sziinet ideje alatt a tanulok nem tartézkodhatnak az
iskola épiiletében. Ettd] eltérni csak az intézményvezetd eldzetes irasbeli engedélyével lehet.
Az iskola felszereléseit, eszkozeit az iskolabdl kivinni tilos. Kivételes esetben azokat elvinni az
intézményvezetd vagy helyettese engedélyével lehet

Az iskola teriiletén idegen — személy- és vagyonvédelmi okok miatt — csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyével tartdzkodhat.

Telefon és egyéb elektronikai eszkdzhasznalat szabdlyozasa: az iskola épiiletében barmilyen
telefon, vagy egyéb ilyen jellegli technikai eszk6z hasznalata tilos. Fokozott tilalom ala esik:
kép-és hangfelvételek készitése engedély nélkiil barmilyen tanitdsi o6ran, foglalkozéason,
szlinetekben, s ezek egyéb portalokon torténd elhelyezése, barminemii tovabbadasa. (Mivel ez
a cselekedet személyiségi jogokat sért, biintetéjogi kovetkezményei lehetnek.)

A mobiltelefonokért, valamint az iskolaban nem kotelezOen hasznalatos targyakért (eltiinés
esetén) az iskola nem tud feleldsséget vallalni.

A kerékparral, illetve rollerrel érkezdk a kerékpart, rollert az iskola teriiletén nem hasznalhatjak,
csak tolhatjak, majd elhelyezhetik a kerékpar-taroloban, szekrényiikben. Kivétel: az erre kijelolt
sportesemények, tanitdsi orak, ahol azokat a nevel6k engedélyével és feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

A tanulok altalanos hasznalati jogai



Az iskola minden tanuloja jogosult a tanulok felkészitését szolgaldo helyiségeknek ¢és
felszereléseinek hasznélatdra tanitasi idében, tanoran kiviili foglalkozdsok sordn az iskola
nyitva tartasi ideje alatt. Munkasziineti napokon val6 vagy az oktatasi idon kiviili hasznalathoz
az intézményvezetd elozetes irasbeli engedélye sziikséges. A helyiségeket €s 1€tesitményeket a
tanulok csak pedagogus feliigyelete mellett vehetik igénybe. A helyiségek hasznalata soran
minden esetben be kell tartani a munka- és tlizvédelmi, energiatakarékossagi és vagyonvédelmi
el6irasokat.

A szamitégépterem hasznalati rendje

A szamitogépteremben a tanulok csak a pedagogus engedélyével és jelenlétében
tartdzkodhatnak. Az 6ra elején csak tanari utasitasra szabad bekapcsolni a gépeket, és azonnal
jelenteni kell az esetlegesen észlelt hibdkat. A szamitdogépekre csak a foglalkozasokhoz
sziikséges allomanyok telepithetdk. Jatékok telepitése és a maganjellegli internethasznalat és
sajat adathordozok, egyéb hardver eszkozok bevitele tilos, kivéve, ha a pedagogus erre
engedélyt ad. Az ora végén, a tanuldi munka végeztével a megvaltozott konfiguracios
alloményokat vissza kell allitani az eredeti dllapotaba. Hasznalat soran be kell tartani a virusok
elleni védekezés altalanos szabalyait.

A hardver eszkozoket szétszerelni, csatlakozokat eltavolitani nem szabad. A
szamitogépterembe ételt, italt bevinni, étkezni, inni szigoruan tilos, a foglalkozasok soran meg
kell Orizni a gépterem rendjét és tisztasagat.

A szamitogépterem hasznalati rendjére vonatkozd rendszergazdai utasitdsokat mindenki

koteles betartani.

A tornaterem hasznalati rendje

A tornatermek tanitasi idon kiviil csak a testneveld tanarok engedélyével és feliigyeletével
hasznalhatok, kivételt képeznek ez alol a hivatalos bérlok.

E fejezet alkalmazéasaban testneveld tandr alatt a testnevelés foglalkozast tartd osztalytanito, a
testnevelés szaktargyi orat tartd helyettesitd pedagdgus, tovabba a sport szakoktato is értendo.
A tanulok kotelesek a felszerelésiiket, még alkalmankénti felmentés kérése esetén is magukkal
hozni. A felmentett tanulo a testneveld tanar altal kijelolt helyen tartdozkodik az ora teljes
id6tartama alatt, amennyiben ezt nem tartja be, igazolatlan orat kap. Az allando felmentett, a
részlegesen felmentett, a gyogytorndra utalt tanulok szeptember végéig felmentésiikrdl az

iskolaorvosi igazolast atadjak a testneveldnek.



Esetenkénti felmentést a testneveld adhat sziildi irdsbeli kérésre vagy iskolaorvos javaslata
alapjan. A testnevelés oOrara érkezd tanulok megvarjak, amig az el6z6 osztaly elhagyja az
oltozoket, csak ezutan vonulhatnak be. Becsongetésig az 61tozoben fegyelmezetten viselkedve
varjak a tanart. Az 6lt6zot elhagyva lekapcsoljak a villanyokat.

Pénzt és értéktargyat a tanulok nem hagyhatnak az 61t6zoben. Ezek elzardsarol az ora eldtti
szlinetben a testneveld gondoskodik. Az 61t6z0k és zuhanyozok rendjéért €s tisztasagaért a
tanulok feleldsek.

Nincs érvényes bérleti szerzddés a biifé lizemeltetésére.
12.9. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védond egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet
fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el. Az iskola-egészségiigyi,
haziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, korzeti védondi, gyermekjoléti szolgalatok,
pedagbgiai szakszolgdlatok, logopédus, gyodgytorndsz ¢és pszichologus, valamint -
népegészségiigyi feladatkoriikben - a megyei kormanyhivatal jarasi hivatalai a gyermekek ¢és
tanulok egészségvédelme érdekében egyiittmiikddnek, és az e feladat ellatdsdhoz sziikséges
adatokrdl egymast tajékoztatjadk. Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben,
felkérésre, szakértoként kozremiikodik a neveldtestiilet munkajaban. A gyermekek, tanulok
egeészségligyl ellatasat az orvos €és a védond a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjével
egyeztetett rend szerint végzi. A tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-
egészségligyi feladatokat (kornyezet-egészségligy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem,
egészségnevelés, palyavalasztdsi tandcsadés) az iskolaorvos és a védond az oktatasi intézmény
vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiitkodve végzi.
Sziirdvizsgalatok
Iskolank minden tanul6jat a védond, a gyermekorvos és a fogorvos, egy altaluk elkészitett, az
iskola vezetdségével egyeztetett terv szerint szlir a kovetkezo teriileteken:

o Tisztasagi (fejtetvesség megeldzése)

e Fejlettségi (testsuly, magassag)

o Erzékszervi (hallas, latas)

e Tartasi rendellenességek (ludtalp)

e Fogaszat
A szlirdvizsgalatok eredményeképpen a szakemberek megteszik a sziikséges intézkedéseket

(pl. beutaloval szakorvosi ellatasra kiildés).



Oltasok:

e Oltasok el6tt sziilok, tanulok, osztalyfénokok, igazgatd tajékoztatasa

e az Iskola-egészségligyi torzslapon a tanulok személyes adatainak, oltasainak, a

szlirévizsgalat eredményének dokumentalésa.

A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munk3djat, a sziikséges szilirfvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendrz6 méréseket (vérnyomads, teststly, magassag,
hallasvizsgalat stb.) A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola vezetoségével. A
tanulok korében végezhet felvilagositd, egészségneveldé munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tarthat az osztdlyfonokkel egylittmikddve. Kapcsolatot tart a segitd
intézményekkel, az iskolapszichologussal.
Az iskolafogaszati alapellatas preventiv és terapias gondozast jelent a sziikségleteknek
megfelelden. A gyermekek, tanulok csoportos szlirfvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes
fogaszati rendeldben évente kétszer, szorgalmi (tanitasi) id6ben torténik. A nevelési-oktatasi
intézményben lehetdvé kell tenni a fogbetegségek és a fogbalesetek megeldzését célzo

intézkedések gyakorlati végrehajtasat és a csoportos prevenciot.
12.10. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo tartdzkodas
soran meg kell tartaniuk.
Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulok

ro.r

egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a
veédond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban keriiltek meghatarozésra.

A kémia orat / szakkort, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyité tanar koteles a munka
kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-

megeldzési és munkaveédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

a tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A



munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztadlynaploban is
dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat a laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytirtit, kark6tét, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen.

A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor amennyiben annak jellege indokolja az elsd feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél szoban, az
iskolaradion keresztiil, a cseng6 szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A bombariadordl a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem
lehet. A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgato intézkedik a potlas

médjarol.



Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatd moddon elsésegélyt nyujtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtod ladak a neveldi szobdkban
vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek. A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott

biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.



12.11. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Tanuloink minden tanév elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, amelynek soran
fel kell hivni a figyelmiiket a veszélyforrasok elkeriilésére. Ennek megtorténtét az
osztalyfénokok a napldban rogzitik. Ezen kiviil fizika, kémia, szamitastechnika, testnevelés
tantargy(ak)bol balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, amelyet a tanuldk alairasukkal
igazolnak. Egyéb rendkiviili események esetén sziikséges teenddket az SZMSZ tartalmazza.

A pedagdgusok a védd, 6vo eldirasok figyelembevételével vihetik be az iskolai foglalkozasokra
az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A tanuldk igényei alapjan az iskola igazgatdjaval tortént elézetes megbeszElés utdn lehetdség
van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit (példaul sportlétesitmények,
szamitogépek) a tanulok — tanari feliigyelet mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.
Tanitason kiviil az iskola létesitményeit az SZMSZ-ben leirtaknak megfeleléen hasznalhatjak
a tanulok, amelynek betartdsa minden didk szdmara kotelezd.

Az 6vO, védo eldirasokat az iskola pedagogiai programjaban foglalt teljes kori
egészségfejlesztési programban szerepld tartalmi kovetelményekkel Osszhangban kell

értelmezni és alkalmazni.

12.12. A TANULO EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZET KEZELESERE VONATKOZO

INTEZMENYI ELJARASOK

A tanuld egészségét veszélyeztetd helyzet kezelésére vonatkozd intézményi eljardsok

megegyeznek a fenti védo, 6vo eldirasokkal.
12.13. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Iskolank tanuldinak a mindennapos testnevelés alapvetden a tandrai rendbe illesztett 5
testnevelés oOra keretében biztositott (mindennapos testnevelés). A torvényi eldirdsoknak
megfelelden heti 2 dra egyéb modon is kivalthatd, ugyanakkor a kivaltott déleldtti testnevelés
6ran - amennyiben az iskolaban marad - ebben az esetben is jelen kell lennie a tanulonak.
Kiils6 szakosztalyokban torténd sportolas esetén a tanuldnak igazolast kell benyujtania annak
érdekében, hogy a térvényben eldirt heti 2 6ra kedvezményt megkaphassa.

A kotelez6 testnevelési ordkon feliil szervezett Testnevelés alapt alprogrami foglalkozasok heti

2 oraban zajlanak.

Az iskolai sportkor



Az iskolai sportkdr teljes Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Filiggelékben olvashato.

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol az iskola sportkdri
foglalkozasokat szervez a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.
A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan edzd,
aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben
vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozdsaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato. A részvétel igazolasa a foglakozast tarto tanar altal vezetett foglakozasi
naplo részvételi adatai alapjan torténhet.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A sportkori foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szdmara a kiilonb6zo

sportagak miivelésére €s versenyekre valo felkésziilésre.

12.14. A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,

IDOKERETE

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
SZervez.

A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozéasok
helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori

tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

12.14.1 A Komplex Alapprogram ,,Alprogrami” és ,,Te orad” foglalkozasai

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban €s szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiillonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, moédszerek
alkalmazésara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben,

hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran



kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban

kerilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok éltal szabadon valaszthato, a
tanul6 érdeklodéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd
oOra, jaték, egyéni differencialés, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar

kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

12.14.2 A Komplex Alapprogramon kiviili, egyéb, rendszeres tanoran kiviili foglakozasok

A foglalkozasokra jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozéasokon vald részvétel a
tanév végéig kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalasarol az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

A diakkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkar,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A
didkkér minimalis létszama 8 f6. Munkajuk anyagi feltételeit a fenntartd biztositja, ezért
inditasukhoz fenntartdi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkdjat a tanulok altal felkért
pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivéalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai

héaziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.



12.15. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket
a neveldtestiilet az iskola az éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasardl az igazgatd dont.
Iskolai szintl iinnepélyek:

e Tanévzard

e Ballagés

e Oktober 23.

e Marcius 15.
Az iinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozddhatnak.
Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az tlinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6lt6zékben
valé megjelenés kotelezettségére.
Az intézmény tlnnepélyein a tanuloknak {innepld ruhaban — fehér bluz/ing, sotét
szoknya/nadrag — kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelkedd eseményei vagy kdvetésre mélto személyei irant.
Tagozati / osztalyszinten megtartott iinnepélyek:

e Tanévnyitd

e oktober 6.
e februar 25.
e junius 4.

Az iskola névaddja Tolnay Lajos. Emlékének apolasara a tanév rendezvényei adnak folyamatos
lehetdséget. A legkiemelkeddbb ezek koziil a nevével is jeldlt ,,Tolnay-hét”, ami minden évben

a tanév végén keriil megrendezésre.



A tanév soran megtartott egyéb rendezvényeink:
e farsangi bal
e kulturalis bemutato
e iskolanapok (forditott nap, gyermeknap)
e kardcsonyi iinnepély
e akadalyverseny
e Radnéti szavaloverseny
e sziilok balja
Kitiintetések a tanulok, pedagégusok és tamogatoink korében:
Tanulok:
o Fekiacs dij”
e  Nevel6testiileti dicséret” cim
e . J6 tanulo j6 sportold” cim
e  Kivald tanuld” cim

BV sportoldja” cim

Pedagogusok:
o Aziskolat, annak nevelési- oktatési céljait segitdk, timogatok munkajat évente a ,,Tolnay

emlékérem” adomanyozasaval jutalmazzuk.

13. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE
Neveldtestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési ¢€s javaslattévé jogkore kiterjed az iskola
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

e A pedagdgiai program elfogadasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munk3jat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadésa.



e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
e A tanuldék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkorméanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznélésat.
A nevel6testiilet a szamdra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhédzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkako6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e aziskola munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket
érintd részeinek elfogadasarol,
e aziskola éves munkatervének munkakodzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.
A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elndke az igazgatohelyettes 1.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
A neveldtestiilet dontéseit €és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazédssal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt
pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet

jelenlévo tagjai kozil két hitelesito irja ala.



13.1. ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei idopontjat és témajat, illetve a feleldseit a

mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
13.2. ANEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

A munkak6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai
munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢€s
ellenérzésében. A munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
modszertani  kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok,
gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok mentortandranak megbizasara. A
munkak6zdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak ¢s
gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
munkakozdsségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, Oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitasaban,

oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozosségek mitkodnek:
e Az osztalyfdnoki munkakozosség
¢ A human munkakdzdsség
e A természettudomanyos munkakdzosség
o Az alsos osztalyfonoki munkakozdsség
e Napkozis munkakozosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi €s

modszertani fejlesztését, tervezését.

13.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE, EGYUTTMUKODESE

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség

legalabb 3 értekezletet tart. A munkak6zOsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja



Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes

elrendeli, vagy a munkak6zdsség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a

munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkako6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels0 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd vizsgik tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat,
tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.



e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
e Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes

nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

14. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartads formajaban,
e arendszeresen megtartott vezetdi értekezleteken,
e az alkalmanként egy adott t€éma megvitatasara 0sszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken,
e azigazgatd ¢s az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartdozkodasa soran,
e az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetdkkel —torténd
munkamegbesz¢lések utjan,
e az igazgato, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein,
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjadk az egyes munkakdzosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas
A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormdényzattal. A kapcsolattartds a tanérai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések, didkkozgytilés alkalmaval
valosul meg.
A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok tisztségviseldiken keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola

vezetéségéhez fordulhatnak. frésos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.



Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiloi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal tart
fogaddorat.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében
¢s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtd pedagdgus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdégusok munkdja megismerésének segitése érdekében
a szlil61 szervezet szdmara bemutatdorakat tarthatnak.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat felelése elsésorban
a diakmozgalmat segit6 tanar, aki minden IDK (Inarcsi Didkkozosség) vezetdségi iilésen €s a
kozgylléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként a
Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat
érintd  intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseld1 meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s az

igazgatohelyettes 1. felel0s.
14.1. AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal
Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, tanuldk és sziileik, vagy
gondviseldik, valamint az iskolai alapitvany kuratoriuménak tagjai alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kdvetkezok:

e iskolavezetdség,

e neveldtestiilet,



szakmai munkak6zosségek,
diakok kozosségei (didkonkormanyzat),

sziloi1 szervezet.

Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az

alabbi jogok illetik meg:

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

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziil6t, jogi személyt.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt
a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorldjanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezdvel k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zosség azzal
ténylegesen egyetért.

Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6zd kozosségeit, a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkdr gyakorlasdnak maodjat iskolai belsd szabalyzatok

hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét, — a vezetdi feladatokkal megbizott

alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) €s a valasztott kozosségi képviseldk segitségével —

az iskola igazgatdja fogja Gssze.

14.2. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

A munkavallaloi k6zosség (alkalmazottak)

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti k6zdsség) az intézménnyel

alkalmazasban allok Osszessége:

a pedagbdgusok;
a nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak;

egyéb adminisztrativ és technikai munkakoroket betoltd alkalmazottak.



A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkddését érintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit az iskola pedagdgus munkakorrel
rendelkez0 alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti

szabalyzat rogzitik.



14.3. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziil6i jogok érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi
szervezet mukodik. Az osztalyszintli sziiloi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintili sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

A sziil6k kozosségei

A sziil8i kdzdsség (tovabbiakban SZUK) alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik
a Sziil6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A SZUK figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy
csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden

kikéri a sziiléi1 kozosség véleményét.

14.4. ISKOLASZEK

Iskolankban jelenleg nem miikodik iskolaszék.

14.5. AZ ISKOLAPSZICHOLOGUS KAPCSOLATRENDSZERE

Az iskola- és 6vodapszichologus kliensei:
a) a gyermek egyéni helyzetben,
b) gyermekcsoport,
c) iskolai osztaly
d) sziil6/gondviseld: apa és anya egyénileg vagy egyiitt, de meg jelenhet a nagy-sziilo,
e) nevel6sziild is, amennyiben ¢ a gyermek gyamja, atmeneti vagy tartds gondviseldje,
f) sziilécsoport
g) pedagogus egyéni helyzetben
h) pedagogus csoport
1) intézményvezetd(k),
J) azintézmény szervezeti alcsoportjai

k) a szervezet egésze.



Tanulok esetében az iskolapszicholdgusi foglalkozas engedélyezése céljabol a sziildvel valo

kapcsolatfelvétel, és beleegyezésiik kotelezo.

Az iskolapszichologus szakmai és szakmakdzi partnerei:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

az egymassal kapcsolodo intézmények pszicholdgusai altal alkotott szakmai team
Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazis feladatait ellatd intézmény

az iskolapszicholdgus koordinator

a koznevelési intézményben dolgozo, a pedagdgiai munkat segitd szakemberek
(fejlesztd pedagodgus, logopédus, gyogypedagogus, gydgytornasz, stb.)

utaz6 gyogypedagogus

gyermekvédelmi, csalddsegitd szolgalatok szakemberei

a pedagogiai szakszolgalat munkatérsai, kiilonos tekintettel a szakértdi bizottsag,
nevelési tanacsadas, palyavalasztas és tehetséggondozas szakembereire
iskolaorvos

védond

hazi gyermekorvos

m) gyermekpszichiater

n)
0)

iskolarendor

iskolai szocialis munkas

A kapcsolattartas formaja lehet személyes/telefonos és elektronikus (e-mail, Skype).

Gyakorisagat alapvetden az aktudlis szakmai igények szabalyozzdk. Az iskolapszichologus

munkakori és titoktartasi kotelezettségeit a Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének

szellemében teljesiti.

14.6. INTEZMENYI TANACS

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik.

Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg.

A tandcs intézményiinkben harom f0s.

Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcesolattartasért az iskola igazgatdja felelds.

Az intézményi tanacs dont

miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
azokban az iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra

atruhazza.



Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a héazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzodés
megkotése elott.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
14.7. ADIAKONKORMANYZAT

Diakkorok, diakonkormanyzat
Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.
A didkonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat — Indrcsi Didkkozosség —
(tovabbiakban IDK) miikddik. A didkdnkorményzat vezetd szerve a Didkkozgytilés, amelyen a
tanuloi kozosségeket az osztalyok titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei és a didkkorok
kiildottei képviselik.
A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét. A didkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijeldlt,
fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara az intézményvezetd biz meg legfeljebb otéves iddtartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikodeésérdl;

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

e hatéskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldott,

e ahdazirend elfogadésa elott.



A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési szabalyzattal rendelkezik.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
14.8. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az ,osztdly” fogalman a ténylegesen kialakitott, a tanorai foglalkozdson egyiitt résztvevok
csoportjat, az iskolai osztalykozosséget kell érteni.

Iskolai osztaly: az a legalabb egy nevelési évre, tanévre alkotott oktatdsszervezési egység,
amely meghatarozott kozos pedagogiai feladatok végrehajtidsara alakul az iskolaba felvételt
nyert, azonos feladatellatasi helyre jaréd tanulokbol.

Az osztalyfonok feladata

A tanuld magatartisanak és szorgalmanak értékelését és mindsitését az osztalyfonok — az
osztalyban tanit6é pedagdgusok véleményének kikérésével — végzi.

Az egyes tanulok év végi osztalyzatat a nevel6testiilet osztalyozo értekezleten attekinti, €s a
pedagbgus, az osztalyfonok altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanuld6 magasabb
évfolyamba 1épésérdl.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza az osztalyfénoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait.
14.9. AZ SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

A tanuldk, sziil6k tajékoztatdsa alapvetden a Kréta rendszeren keresztiil, azon belill az
Elektronikus naploban és az e-ligyintézés feliileten, illetve az iskola honlapjan keresztiil
torténik.
Ezen tulmenden

e atanulokat a tanorakon, illetve az osztalyfénoki ordkon tajékoztatjuk,

e asziloket a sziildi értekezleteken, fogaddorakon tajékoztatjuk
a tudnivalokrol.

A talalkozasok id8pontjait az iskola honlapjan talalhaté Eves munkatervben rogzitjiik.
14.10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az intézmény kiilonboz6 orszadgos, megyei és teriileti szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,

illetve tagja szakmai egyesiileteknek.



Az intézményvezetd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében a Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagogiai-
szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az
ellendrzést végzd tanfeliigyeldkkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok
munkdajanak ellendrzését és értékelését, a vezetdé munkajanak ellendrzését és értékelését,

valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény mitkddése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozdbbak:
Kapcsolatok:
e Monori Tankertiileti K6zpont
e Inircs Nagykozség Onkormanyzata
e Boglarka Néphagyoméany6rzd Ovoda és Konyha
e Dabasi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat és K6zpont
e Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Dabasi Tagintézménye
e Pedagogiai Szakszolgalat Székhely Intézmény (Megyei Szintii Szakértdi Bizottsag) -
Cegléd
e Pedagodgiai Oktatasi Kézpont — Szolnok
e iskolaorvos, fogorvos, védéndk
e Zrumeczky Dezsé Miivelddési Haz
e KB 35 Szinjatsz6 Egyesiilet
o Muzsak Alapfoku Mivészeti Iskola
o Crziffra Gyorgy Alapfoka Miivészeti Iskola
o Az iskolat timogato ,, Tolnay Lajos Altalanos Iskola Tanuléiért Kozhasznu Alapitvany”
o Kelet-Eurdpa Misszid Alapitvany
e helyi civil szervezetek
A kapcsolattartds formdja és modja mindig az adott k6zos rendezvény, esemény mikéntjétdl
fligg.
A kapcsolattartasért az intézmény igazgatoja felel.

Kapcsolattartas az iskolaorvossal és a védoénokkel



Az iskolaorvos, a fogorvos ¢és a védoénok kezdeményezik a tanulok esedékes orvosi vizsgalatat
¢s allapotfelmérését. A szervezési feladatokat az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar végzik.
Estleges akut probléma esetén (pl. fejtetvesség gyantija) az iskola igazgatohelyettese keresi meg
telefonon a védondt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatd tartja. Feladata, hogy megelézze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzéasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld
tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalattal

A pedagdgiai vélemények megkiildésével a tanitok, szaktandrok kezdeményezik azon tanuldink
vizsgalatat, akik valamilyen tanulési nehézséggel, beilleszkedési vagy magatartdsi problémaval
kiizdenek. Amennyiben az sziikséges, telefonon egyeztetiink a szolgalat munkatarsaival a minél
hatékonyabb és sikeresebb egylittmiikodés érdekében.

Kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal

A csalad- és gyermekjoléti szolgalat indrcsi munkatarsaval szoros kapcsolatot tartunk fent.
Esetjelz6 lapon irasban jelezziik a tanuldinkkal kapcsolatos rendkiviili eseményeket (pl.
tanulmanyi atlag romlésa, elhanyagoléasra utalo jelek, kirivé magatartasi problémak...).

A csaladsegitovel egyiitt célunk az érintett tanuldk és csaladok segitése a megfeleld
szakemberek megkeresésével €s bevonasaval.

A sziil6k tajékoztatasa az elektronikus naplon keresztiil és/vagy papir alapon torténik.

15. A TANULOK UGYEIVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

15.1. A TANULOK HIANYZASAINAK IGAZOLASA

A tanulok hianyzéasainak igazolasi mdodja megtalalhat6 a hazirendben.

15.2. VERSENYEN NYIiLT NAPON MEGJELENO TANULOKAT MEGILLETO KEDVEZMENYEK

Versenyen nyilt napon megjelené tanulokat megilleté kedvezmények
A tanul6 hianyzasat az igazolas felmutatésa, vagy a szaktanar javaslata alapjan az osztalyfonok

igazolja.



A tanulo egyéb kedvezményeirdl (pl. tavolmaradéas a verseny napjan a délelotti orakrol) az

érintett kollégak javaslata alapjan a tagozat igazgatohelyettese dont.



15.3. A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDJE

A késés fogalma, igazolasanak modja

Ha a tanul6 az ora, egyéb foglalkozas megkezdése utan érkezik, késének szamit. Amennyiben
a tanulo elkésik a tanitasi orardl, egyéb foglalkozasrol, akkor az orat, foglalkozast tart6 neveld
a késés tényét, idejét, valamint azt, hogy az igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil, bejegyzi
az elektronikus napléba. Tobb igazolatlan késés esetén a késések idejét ossze kell adni, és
amennyiben az eléri a tanora, egyéb foglalkozas teljes idotartamanak megfelelé szamu percet,
egy tanitasi orarol, egyéb foglalkozasrol torténd igazolatlan hidnyzasnak mindsiil.

A tanul6i késéseket az osztalyfonok figyelemmel kiséri és azok ismétlddése esetén felveszi a
kapcsolatot a tanul¢ sziileivel, gondvisel6jével a késés okainak felderitése érdekében. Szilikség

esetén megteszi az okok megsziinéséhez vezetd kivanatos intézkedéseket.
15.4. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljards meginditdsdr6l a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A fegyelmi eljarast megelzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A sziil61 munkak6zosség €s a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziild1i munkak6zosség €s a didkonkorményzat kozdsen miikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megéllapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasardl a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztméanyat a didkonkorményzatot segitd pedagodgus révén, a sziiléi
munkakdzosség vezetdjét a helyben szokdsos mddon, a sértett €s a kotelességszegd tanulot,
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort sértett és a
kiskoru kotelességszegd sziildje egyetért. A sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A

fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a



bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése elott be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziil6i koézosség
véleményét.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasara a nevelOtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacio utan jeloli
ki az iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgald termét, valamint az egyeztetd eljards idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelos személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetO eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.
Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziild
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa
kdotelezd, ha a tanul6 sziilgje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljarads soran be kell szerezni és irasba kell

foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.



A fegyelmi biintetés lehet

® megrovas;

e s7igorl megrovas;

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

e athelyezés masik osztadlyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6é, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatojaval;

o cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos;

e kizaras az iskolabol, mely tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljarés lefolytatdsdval az igazgatd — a nevelOtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskora tanuld
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanulot meghallgassak, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Az iskolaban folyo fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljards lefolytatdsaval megbizott pedagdégus — az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljards mas résztvevdinek
értesitésérol.

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

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaréds lefolytatdsaval a nevelOtestiilet altal egyszerl
szotobbséggel megbizott, Gttagt, pedagdogusokbdl alld bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi
dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil

egyszeri szotobbséggel elndkot valaszt.



A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az tligy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha

e atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

e akdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akdtelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

e akdtelességszegés ténye nem bizonyithato,

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irdsban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanulo esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogarol lemondott.
Az elséfokil hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartdhoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.
A tanul6 — a megrovas ¢és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal, athelyezés masik osztilyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi
biintetés esetén tizenkettd honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény stlyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheto.
A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a

kotelességszegd tanuld



e polgari jog szabalyai szerinti kdzeli hozzatartozoja,
e osztalyfonoke, illetve tanitoja,

e napkdzis neveldje,

o felsds tanuld esetén volt tanitoja,

o afegyelmi vétség sértettje,

e akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.
15.5. A TANULO DIJAZASANAK SZABALYAI

Tanulo altal eloallitott targyak

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo Allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben. A rajzokat és képzOmiivészeti munkdkat az értékelés és a jogszabalyban
meghatarozott 6rzési ido elteltével a tanulo kérésére az intézmény visszaadja alkotdjanak.
Egyedi esetekben a dijazasr6l a tanuld (torvényes képviseldje) és az iskola irdsbeli

megallapodast kothet.

16. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a Mellékletben talalhato.

17. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS HELYENEK ES IDOPONTJANAK
MEGHATAROZASA

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanulo, sziil, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt. A Pedago6giai Program, a Hazirend és a SZMSZ
egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatd az iskola titkarsdgan és az iskola konyvtaraban. Itt
minden érdekl6dé helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatdjatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestol, elézetesen egyeztetett idopontban



18. PANASZKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kotelesek
megvizsgalni.

Jogossaga esetén kotelesek az ok elhéritdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az

intézmény vezetdjénél, iranyitod testiileténél intézkedést kezdeményezni.

Panaszkezelés 1épcséfokai

1
2.
3

4.

Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.
Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd helyettesekhez fordul.
Az intézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetohoz fordul.

A panasztevo kozvetleniil az intézményvezet6hoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon (06-29-370-039)
irasban (2365 Inarcs, Tolnay 1t 1.)

elektronikusan (tolnayisk@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — az osztalyfonok, vagy az

intézményvezetOhelyettes hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

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

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

Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezeto felé.

Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.



Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢€s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn az
érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

Az iskola intézményvezetdje a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja
a panaszt, k6zos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az intézményvezetd helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot

az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitadkat a legkorabbi idopontban a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

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

A felelds 3 munkanapon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felels tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik €s
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasadhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon belill az iskola intézményvezetdje a fenntartdé képviseldjének
bevonasaval megvizsgéalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére —

irasban is.



Ezutan, a fenntartdé képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.
Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdija az intézményvezetd helyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a

korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezetd helyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t kotelesek

vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tajékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogado

neve: Kivizsgalas modja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:



Végrehajtasért felel6s neve: Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:

19. JEGYZEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK KOTELEZO (MINIMALIS) ESZKOZEIROL
ES FELSZERELESEROL

Az intézményre kotelez6 minimalis eszkOz- és felszerelésjegyzék megtalalhato a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 2. mellékletében:

2. melléklet a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez JEGYZEK a nevelési-oktatasi

intézmények kotelezd (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl

20. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérol és a kdzérdekl adatok nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII.
torvény, valamint a kdznevelésrdl szold 2012. évi CXC. térvény, a 20/2012.EMMI-rendelet

eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:
e papir alapt nyilvantartas,

o elektronikus nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozodit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezeto,
e igazgatOhelyettesek,

o titkarsagi alkalmazottak

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatod, igazgatohelyettesek,



o titkarsagi alkalmazottak

e osztalyfonokok, szaktanarok,

e napkdzis neveldk,

e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

¢ iskolapszichologus

o iskola-egészségligyi feladatot ellaté személy, iskolaorvos, védénd, iskolai

szocialis munkas, iskolai pszichologus, konyvtaros.
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok engedélyezett esetekben:

) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
e igazgatOhelyettesek,

o titkdrsagi alkalmazottak,
d) a tanulok adatait tovabbithatja:

o fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatési szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgatd
vagy az altala megbizott személy, akinek a munkakari leirasa ezt lehet6vé teszi;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre,
lemorzsolodasi mutatokra vonatkozé adatokat a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, igazgatdhelyettesek, osztalyfonok,
szaktanar, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds;

e a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak,
iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének
tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfonok, szaktanar, titkarsagi
alkalmazottak.

e a diadkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
titkarsagi alkalmazottak;

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz
adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonok;

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,

tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:



igazgatd, igazgatOhelyettesek, osztalyfonok, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato személy: iskolaorvos, védond;

e a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonok, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds,
iskolapszichologus, szocialis segitd munkatars.

e atankonyvforgalmazokhoz: igazgato, titkarsagi alkalmazottak, tankdnyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL. térvény alapjan
Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagok a tankeriileti kozpontban
talalhatok. Az alkalmazottak személyi anyagéaba keriild ujabb dokumentumok tovabbitasaért az

igazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell Grizni:
e Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),
o torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfénokok),
e Dbizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek, osztalyfonokok),
e Dbeirasi naplo (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),
o osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok,
szaktanarok),
e napkozis ¢s  tanuldszobai csoportnaplok  (Vezetéséért  felelds:
igazgatohelyettesek, napkozis neveldk, tanuloszoba vezeto),
o didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak).

e ill. a fenti nyilvantartasok elektronikus és elektronikusan iktatott valtozata.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért a titkarsagi alkalmazottak a feleldsek.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabdlyi eldirasokhoz igazodé mindenkori

modositasaért az igazgato a felelds.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal

lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot, mint iratot €s mellékelt iratot kell kezelni. A



kisérOlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdégépes adathordozon 1évo irat(ok)
targyat, a fajl nevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairadssal és az adathordozo

paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

A természetes személyek egységes, unios-szintii védelmének biztositasa érdekében a digitalis
oktatasi tevékenység soran a tanulok rendszergazda altal 1étrehozott e-mail cimet hasznalhatnak

¢és ez az e-mail cim nem adhat6 tovabb.

Minden tanév elején sziikséges nyilatkoztatni a gondvisel6t, hozzajarul-e az iskolai
tevékenység dokumentacidja céljabol az iskolai elektronikus feliileteken a tanulod fotdjanak,

munkdjarol késziilt fotonak a kozzétételéhez. Ha nem jarul hozza, figyelembe kell venni.

Palyazati projektek soran nyilatkoztatni kell a sziillét az adatkezelés sziikségszer

vonatkozasairol.



Az elektronikus-naplo kezelési rendje

Az e-naplo felhasznaldi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt adminisztracids szoftver (KRETA) altal generalt e-napld, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval barmely haldzatra csatlakozott szamitogéprol

elérheto.

Beosztais Jogosultsag Leiras

Intézményvezetd, | adminisztrator, A felhasznaldo Dbeléphet az adminisztracios
Intézményvezeté- | naplo, rendszerbe ¢és az elektronikus naploba is. Az
helyettesek eUgyintézd elektronikus  naploban ilyen esetben 1n.
szuperosztalyfonoki jogosultsaggal rendelkezik,
tehat az 0Osszes osztdlyndl hozzaférhet az
osztalyfonoki feladatokhoz (pl. igazolésok,
mulasztasok kezelése). Az e-napld miikodtetésével
kapcsolatos konkrét feladatokat, hatariddket,
felelosoket, az intézményvezetd szabalyozza. Az
iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az
e-napld teljes adatbazisahoz. Els6sorban a
rendszer, a napldé vezetésével kapcsolatos
adatbeviteli és ellendrzési feladatai vannak.

Alkalmazotti belépési jogosultsagok generalasa.

Iskolatitkarok adminisztrator A felhasznal6d csak az adminisztracids rendszerbe
tud belépni. Alkalmazotti és tanuldi adatok
kezelése. Gondviseldi ¢és tanuldi  belépési

jogosultsdgok generalasa.

Pedago6gusok naplo A felhasznéalo csak az elektronikus naploba tud
belépni. A tandrai adatok rogzitése, a naplo
haladési, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a

tanul6i adatokban torténd valtozdsok nyomon




kovetése €s adminisztraltatasa. Kapcsolattartas a
szlilokkel. Abban az esetben, ha valamelyik
osztalynal be van dllitva osztalyfénoknek vagy
osztalyfonok-helyettesnek akkor az e-naploban
hozzaférhet az adott osztdly osztalyfonoki

feladataihoz is.

Gondviselok gondviseld A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplo
bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az

internetes felilet eléréséhez.

Tanulok tanulo A tanulok kizarolag sajat napld bejegyzéseikhez

rrrrr

keresztiil.

Az e-naplé hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az 6raadd pedagdgusok adott havi munkaid6rél szold

kimutatasat. Alairas, bélyegzés, hitelesités utan a fenntart6 részére kell elkiildeni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a

tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat.

Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott

iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt torzskonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Tanév végén az elektronikus naplé dokumentumok meniijében taldlhatd naplok, torzslapok

elektronikus iktatasra keriilnek. A torzslapokat csak a tanari szoba szdmitogépére lehet letdlteni

¢és onnan kinyomtatni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.



21. MUNKAKORI LEIRASOK MINTAJA

21.1. MUNKAKORI LEIRAS — ISKOLAPSZICHOLOGUS

1 A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Urbanné Kovacs Eszter igazgato

2 Munkaltaté megnevezése: Monori Tankertiileti Kozpont

3. Munkavégzés helye: Tolnay Lajos Altalanos Iskola

4 A munkakdr megnevezése, beosztasa: iskolapszichologus

5. A munkakort betoltd neve: ................

5.1.  Iskolai végzettsége:

5.2.  Szakmai képesitése:

5.3.  Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

6. Munkaidd beosztasa és munkaideje: heti 40 ora, teljes munkaidds, amely az aldbbiak
szerint oszlik meg:

6.1.  Heti 22 6ra kotelezd oraszam: a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas
az iskoldban az igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint, a pedagogussal a gyermekek
iigyében folytatott konzultacid, a gyermekek iigyében a sziildvel folytatott konzultacio.

6.2. Heti 10 o6ra kotott munkaidd, amelyben felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,
rendszeres (4 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valdo részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval, sziikség szerint
tovabbi eseti konzulticid6 a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal, szakmai
konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel, esetenként kiilsd
ismeretterjesztd eléadas tartasa.

A kontakt 6ran tali 10 6ra kotott munkaidd eltoltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal
valo megallapodas keretében az alabbiak szerint rendelkezik: KITOLTENDO

6.3. Heti 8 o6ra kotetlen munkaidd: a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor
feljegyzések készitése, és ezek iddszakonkénti Osszefoglaldsa, pszichologusi szakvélemény
készitése, szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

7. A pedagogus munkakorben foglalkoztatott iskolapszichologus megbizésa hatarozatlan
iddre szol.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott iskolapszichologus feladatai:



Munkéjat az iskolaigazgatdval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre all6 idében.

7.1.  Konzultacio

az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd konzultacio,
egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és mddszertani kérdések
kezelésében, esetmegbeszEld csoport tartasa pedagdgusok szamara.

7.2.  Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevelGtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szdmara.

7.3.  Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢és
elemzésében osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése, tarsas kapcsolatok,
kozosség fejlesztésének segitése.

7.4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén a nevelési intézményben
az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartdsa, ¢és
segitségnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek atadéasa, eldadasok tartdsa és szervezése
tanuloknak, sziiléknek és pedagdgusoknak

7.5. Krizistaniacsadas: varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast, tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

7.6.  Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

7.7.  El6készitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsdgok elé iranyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

7.8.  Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

7.9.  Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozd
osztalyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (els6. 6todik évfolyam).

7.10. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara: iskolavaltas és iskolai beilleszkedés
segitése, nevelési tanacsadas szililok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa:



eldadasok tartdsa, és szervezése pl. sziiloforum, sziiloi értekezlet tartasa, sziildcsoport,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

7.11. Palyavalasztdsi sziirés, palyaorientaciés foglalkozas ¢és tandcsadds kiilonbozo

osztalyfokokon.

7.12. Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds és épités az iskola vezetdjével, vezetdségével

pedagbégusaival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segitdé szakemberekkel

(fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelés, logopédus, pedagodgiai asszisztens, orvos,

védono, stb.).

Intézményen kiviil:

A Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagdgiai

fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozéasa kapcsan,

Csaladsegito Szolgalattal, tovabbi specialis szakintézményekkel.

Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas €s ismeretterjesztés.

7.13. Kutatds, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok ¢és meghatarozott

tarsadalmi-kulturdlis hatteri tanuld rétegek munkamddjanak és munkakapcsolatainak

vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kdvetése €s segitése.

7.14. Az iskolapszichologusi munkardl az igazgatd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott

iddpontban beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai

Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

7.15. Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato

esetenként megbizza.

7.16 A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjdra szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében “Te o6rad” foglalkozdsokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, mihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a

bevezetést, megvaldsitast.



Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eléirdsait munkaja soran betartja.

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény, a térvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ ¢és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének
figyelembevételével késziilt.

Kelt:

Munkaltato
Zaradék: A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vette, s magamra nézve

kotelezOnek ismertem el. A munkakori leiras munkavallaléi példanyat atvettem.

Kelt:

Munkavallalo
21.2. MUNKAKORI LEIRAS - ISKOLATITKAR

A Munka Torvénykdnyve szerint az alabbiakrol tajékoztatom:
Napi munkaideje: hétfétél-péntekig 73°-16%-ig tart.
A kinevezésében meghatarozott alapbérén tali munkabér és egyéb juttatasok nem illetik meg.
A munkaviszonyra vonatkozo egyéb szabalyokrol ,,A Munka Torvénykonyvére” (2012. évi L
tv.) hivatkozva az aladbbiakrol tajékoztatom:
A munkabérrdl valo elszamolds mddja, a munkabér fizetés gyakorisdga, a kifizetés napja
(154.§-155.9).
A szabadsag mértéke, szamitdsi modja, kiadasa (115.§- 133.9).
A munkaltatora és a munkavallalora iranyad6 felmondasi id6 (65.§-69.%).
A munkaltatd nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.
Munkatigyi-és személyiigyi feladatok
e A munkaltatéi jog gyakorldjdnak utasitisara elvégzi az illetmény- és bériigyekkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat: (kinevezések, megbizasok, atsorolasok,

munkaviszony-megsziintetések, jubileumi jutalom...)



Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi iitemtervét, vezeti a szabadsagok
nyilvantartasat, gondoskodik arrél, hogy az mindig naprakész legyen.

A tarsadalombiztositési iigyekkel kapcsolatos ligyintézés:

elkésziti a nevelok munkdbol vald tavolmaradasardl szolo jelentését, a dolgozo
gyermekének sziiletésével kapcsolatos 0sszes adminisztraciot (sziilési, GYED, GYES,
GYAS stb.)

Rendben tartja a munkéjahoz tartozo hatalyos térvényeket €s rendeleteket tartalmazo

kiadvanyokat.

Ugyintézéi feladatai:

elkésziti az orvosi vizsgalatokhoz sziikséges nyomtatvanyokat

atnézi az érkez6 és kimend nyomtatvanyokat

kiilon gytijtdszamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil mindazt,
amire utasitast kap

bejegyezi az irattarbol kiadott iratok helyére az atvevo nevét és a kivétel napjat

nagy gondot fordit a munkakoréhez tartozé iktatasra, postazasra és ligyiratkezelésre
gondoskodik arrdl, hogy a siirgds, személyes levelek idében keriiljenek elkiildésre

végzi az oktatas segitését szolgald gépeléseket és fénymasolasokat

vezeti a nevelOtestiileti iilések jegyzokonyvét

kiirja a szabadsagokat ¢s a gazdasagi iligyintézé rendelkezésére bocsatja a naprakész

nyilvantartas vezetésének érdekében

Biztositja az ligyvitelhez és az iskoldban folyd6 munkakhoz sziikséges dokumentumok,

nyomtatvanyok potlasat, és az ligyintézok rendelkezésére bocsatja azokat.

Onalléan adhat ki iskolalatogatdsi igazolvanyt, didkigazolvanyt, az adatok hitelességét

ellen6rzi.

Ugyvitellel kapcsolatos feladatai:

felelds az érkezé és tavozo tanuldk nyilvantartasaért, a sziikséges dokumentumok
tovabbitasaért

vezeti a tanuloi nyilvantartast

végzi a beiratas adminisztrativ ligyeit

rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakdnyveket, beirasi naplot

kiadja az ellendrzoket

elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, a hozzajuk kapcsolodo teljes

adminisztracioval



e megbizas alapjan Gsszegylijti az osztalyokban beszedett pénzeket (fénykép, biztositas,
stb.).

Naprakészen tartja az iskolai szamitdégépes adminisztracios rendszert, illetve az intézmény
dolgozoinak szamitdgépes és papir alapu személyi anyagat.
Atveszi, elosztja és iktatja az intézménybe érkezd postai kiildeményeket.
Intézi a pedagodgusok Pedagdgus igazolvanyaival kapcsolatos tennivalokat.
Leltarozassal kapcsolatos feladatai:
Segiti a gazdasagi ligyintézo leltarozassal kapcsolatos munkajat, annak kozremiikodésével 2
évente elkészitik az intézmény teljes koru leltdrozasadhoz sziikséges alapdokumentumokat.
A leltarozést a gazdasagi ligyintézdvel kozosen lefolytatjak, és az elhasznalodott vagy hidnyzo
eszkozokkel, készletekkel kapcsolatosan a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen jarnak el
(selejtezés, megsemmisités, értékesités, leltarhiany megfizettetése stb.).
Részt vesz a leltarozasi munkakban, a kétévente tartandd szakleltarozasban, a leltarok
kiértékelésében.
Evente elvégzi a sajat munkakoréhez tartozé iratok selejtezését.
A nagyobb beszerzések, beruhazasok sziikségességérol tajékoztatja az iskolavezetést.
Munkajaval, magatartasaval segitenie kell az iskolai nevel6-oktaté munkat.
Az iskola belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként meg6rizni.
Mas iskolanak, intézménynek adatszolgaltatidst csak az iskola igazgatdja vagy helyettese
engedélyével végezhet.
Munkdjat kozvetleniil az iskola igazgatodja iranyitja:

e a helyettesek felligyeletével egyéb adminisztracios feladatokat is ellathat

o helyettesités esetén a helyettesitett munkakdri leirdsa szerint kell eljarnia

¢ indokolt esetben a munkakoréhez nem tartozé munkat is koteles ellatni.
A munkakori leirds modositasanak, kiegészitésének a jogat a munkaltatod fenntartja.

Inarcs,

A munkakori leirast atvettem:
Inarcs,

munkavallalo



21.3. MUNKAKORI LEIRAS - KARBANTARTO

A munkavégzés helye: a Tolnay Lajos Alt. Iskola Fekiacs és Tolnay 1ti épiiletegyiittese

Napi munkaideje: 8 ora

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatohelyettesei.

Munkajara vonatkozdan utasitdst kaphat az igazgatotol, az igazgatOhelyettesektol és az
iskolatitkartol. A munka elvégzése utdn koteles arrdl az utasitast kiadoknak, valamint a
kozvetlen felettesének beszamolni, illetve az ad6do ujabb feladatokra felettese és az érintettek
figyelmét felhivni.

A jelenléti ivet pontosan koteles vezetni.

Munkasziineti napokon csak kiilon utasitas esetén kell munkat végeznie.

Munkajat mindenkor legjobb tudasa szerint koteles elvégezni!

Munkaiddben, illetve az iskola teriiletén szeszes italt fogyasztania tilos!

Munkahelyét engedély, vagy utasitas nélkiil munkaidejében nem hagyhatja el!

Mindenkor maradéktalanul koteles betartani az eldirt munka-, tiiz-, vagyon-, és balesetvédelmi
eléirasokat, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos 0vo- és védo rendszabalyokat!

Kételes minden rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének, vagy az igazgatohelyetteseknek,
azok akadalyoztatasa esetén az iskolatitkarnak jelenteni.

Vasarlasokat, beszerzéseket csak a kozvetlen felettesével tortént egyeztetés utan, vagy annak
személyes utasitdsara végezhet. A rabizott anyagokat az ésszerli takarékossagi elveknek
megfelelden kell felhaszndlnia.

Balesetveszélyesnek itélt allapotokat, eseményeket haladéktalanul koteles kozvetlen
felettesének jelenteni, sziikség esetén mar eldtte a tlizoltokat, mentdket, gdzmiiveket, vizmiivet
értesiteni, és gondoskodnia kell a veszélyforras késedelem nélkiili megsziintetésérdl, vagy a
javitas elvégzéséig a teriilet védelmérdl, elkeritésérdl!

Minden olyan munkat, amivel megbiztak koteles elvégezni! Amennyiben gy itéli meg, hogy
a rabizott feladat, az észlelt hiba elharitasa meghaladja a szakmai kompetenciajat, akkor azt
jelentse kozvetlen felettesének!

Munkdjat koteles az eldirt munkaiddben elvégezni, illetve akadélyoztatasa esetén koteles azt
elére jelezni, a munkaltatot errdl idében tajékoztatni, hogy gondoskodni tudjanak a megfeleld
helyettesitésérol.

Az elvégzendd munkak sorrendjét (kivéve a siirgds beavatkozast igényld esetben) sziikség

esetén az igazgatd vagy helyettese allapitja meg.



Munkéjat ugy kell beosztania, hogy az adodoé feladatokat a sziikséges idore el tudja végezni.
Kérésre nyujtson segitséget az iskolai rendezvények eldkészitéséhez.

Munkavégzés kozben kiilonodsen ligyeljen a gyermekek és masok testi épségére!

Tevékenységi korébe tartozo feladatok:

Az intézmény biztonsagos lizemeltetése érdekében felelds az udvari és az utcai részek rendjéért,
tisztasagaért.

Koteles naponta ellendrizni a rabizott teriiletet, kiilonds tekintettel a jatszéudvarok és a palyak
tisztasagara, télen pedig az iskola teriiletén talalhato jardak, 1épcsok ho- €s jégmentesitésére.
A tapasztalt hidnyossagokat kiilon utasitas nélkiil koteles megsziintetni!

Feladata:

e az iskolék bels6 udvaran és az utcai részein talalhat6 fak, bokrok, fii, viragok talajanak
folyamatos gyommentesitése, a felsorolt novények gondozasa, ontdzése, alakitasa,
védelme (fak kitdmasztasa, flinyiras, locsolas, sovénynyiras)

e aziskolak belsé udvaran és az utcai részein talalhatoé szemét, hulladék, kovek, fadarabok
stb. 0sszegylijtése, megsemmisitése (égetés)

e abetonozott részek tisztan tartdsa (soprés, gyomtalanitas, ho eltakaritas)

e ha az el6z6 pontokban megjeldlt feladatokat nem lehet, vagy nem kell ellatni (pl. eso,
vagy rossz idé esetén, illetve téli id6szakban), akkor munkaidejében - kiilon napi
utasitasok alapjan - koteles karbantartasi jellegli munkakat végezni.

Az évi rendes szabadsagat az évkozi- és a nyari sziinidében veheti igénybe az litemtervnek
megfelelden.

Ha az intézmény érdeke tigy kivanja, a dolgozo6 tilmunkéra kotelezhetd (rendezvény, betegség,
helyettesités stb. esetén).

Akadalyoztatdsa, vagy a munkabol valo tdvolmaraddsa esetén (betegség, baleset, sériilés,
rendkiviili esemény) koteles azt minél elébb kozvetlen felettesének személyesen, vagy
telefonon, esetleg lizenettel jelezni.

Az atvett, vagy hasznalatra kapott eszkozokért, szerszamokért anyagilag felelds!

Az intézmény altal biztositott munkaeszkozoket, gépeket, szerszdmokat koteles mindig a
rendeltetésiiknek megfelelden, a vonatkozo eldirasok maradéktalan betartasa mellett hasznalni,
karbantartani, munkavégzés utan elzarni.

Ha munkateriiletén lizemzavart, a berendezési targyakban meghibasodast, rendellenességet
tapasztal, vagy rendkiviili eseményt észlel, azonnal jelentse azt felettesének.

Betorés gyanuja esetén a tovabbi intézkedésig semmihez ne nytljon!



Munkavédelemmel kapcsolatos feladatai:
e a munkahelyén koteles a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban és 6ltozékben
(ruhazatban, labbeliben) megjelenni és igy munkat végezni
e az elméleti és gyakorlati oktatdsokon részt kell vennie, az oktatott anyagot el kell
sajatitania és azt kotelessége a gyakorlatban alkalmazni
e sériilés, vagy baleset esetén segitséget kell kérnie, és a felettesének az eseményrdl azonnal
jelentést kell tennie
e amennyiben a munkavégzés kézre, labra, szemre, illetve barmely testrészre
balesetveszélyes lehet, mindenkor koteles az eldirt védéeszkozben munkat végezni
e tlizveszélyes anyagot (festéket, oldoszert) csak kiilon engedéllyel hasznalhat
e nyilt langgal végezhetd munkat csak kiilon engedéllyel végezhet
e kettds létra, 1étra, vagy mas segédeszkdz hasznalata elétt meg kell gy6zddnie annak
hasznalatra alkalmas, biztonsagos allapotarol
Ha az intézmény teriiletére idegenek érkeznek, kisérje azokat a keresett személyhez, vagy adjon
szamukra utbaigazitast. Ugyeljen arra, hogy az iskola teriiletén, a tornapalyan, a folyosokon és
kiilondsen a tantermekben, az iroddkban idegenek, sziilok kiséret, feliigyelet nélkiill nem
tartozkodhatnak!
A technikai dolgoz6 az iskolakdzosség tagja, ezért munkdjaval, magatartdsaval, kiilso

megjelenésével, személyes példamutatasaval segitse az iskola oktato-nevelé munkajat!

A munkakori leirast atvettem:

munkavallalo



21.4. MUNKAKORI LEIRAS - OSZTALYFONOK

A Tolnay Lajos Altaldnos Iskola (2365 Inércs, Tolnay u. 1.) osztalyfondkei részére

Az osztalyfonokot a tantestiilet tagjai koziil az igazgatd bizza meg egy évre. Osztalyfonoki

munkajaért a mindenkor hatalyos jogszabaly szerinti potlék illeti meg.

A munkakor célja

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordindldsa, a nevelési tényezok

Osszefogasa, a tanulok személyiségének - az iskolai értékrend szerint valo - fejlesztése. Az

osztaly kozosségi ¢letének szervezése.

Osztalyfonoki felelésségek

Az osztalyfénok a rabizott tanuldcsoport felelés vezetéje. Munkajat a Nemzeti
Alaptanterv, az iskola Pedagodgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
Héazirendje és az ¢éves munkaterv betartasaval végzi, figyelembe veszi az intézményi
onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

Az osztalyozo értekezleteken, valamint az igazgato kérésére a neveldtestiileti értekezleten
ismerteti €és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munka;jat,
magatartasat. Az osztalyban tanité pedagogusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és
a kovetkez6 1ddszak teendoit.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy

helyettesének.



Az osztalyfonok feladatai

Adminisztrécios jellegti feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat. Folyamatosan nyomon kd&veti €s aktualizalja a didkok adatainak
valtozasat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

Ellendrzi a haladasi napld kitoltését, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
meglétét, potoltatja a hidnyokat (szlikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az elektronikus napld naprakészségének ellendrzése.

A félévi és évvégi osztalyozd konferencia eldtt ellenérzi, hogy minden tanuld le van-e
zarva, ¢és a lezart érdemjegyek nem térnek-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a
tanulo karara.

Nyomon koveti a tanulok ellen6rzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit, €s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hidnyzasok igazolasanak dsszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzésok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén irdsban (levélben vagy elektronikus iizenetben)
értesiti a sziiloket. Az igazolatlan hidnyzast jelzi az iskola vezetésének a sziikséges
hivatalos Iépések megtétele érdekében.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
irasban (levélben vagy elektronikus lizenetben) értesiti a sziiloket.

Ellendrzébe torténd beirassal vagy elektronikus naplon keresztiil torténd iizenetben
értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.



Iranyito, vezet6 jellegii feladatok:

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

A felsé tagozaton a helyi tantervben meghatdrozott Orakeretben rendszeresen
osztalyfonoki orat tart. Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése - mint a pedagogiai
munka kiemelt szintere - az osztaly éves tanmenete alapjan valoésul meg. Ezek sordn a
tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve (sajat maga vagy meghivott
eléadokkal) foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységik, Onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Az osztaly tanuloival egyiittmiikdodve segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkaja soran torekszik a tanuldk személyiségének
megismerésére, a szilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére, feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzodit, az
osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, a sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasokra.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az iskolavezetést és a sziiloket.
Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit az osztalyterem dekorécidjara, a faliajsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Sziikség esetén fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast

kezdeményezhet.



A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is) értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyermekek otthonosan ¢és biztonsidgban érezzék magukat az
iskoldban. Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol,
osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.
Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi az Indrcsi Diakkozosség (IDK) programjat,
felelosséggel vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitdsaban.

Koordindlja az osztilydba jar6 sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a
tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanito pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly Sziiléi Kozosségének (SZUK) tagjaival, a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (pl. gydgypedagogus, iskolapszicholdgus).

A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkdjat, latogatja oraikat.

A fels6 tagozaton tevékenyen részt vesz az iskola Osztalyfonoki Munkakozosségének
munkajaban.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezéslikhéz, tudatosan fejleszti az életpalya

kompetenciakat.



e A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot vagy a helyettesét.

o Torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliikk a gyermekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
sth. feladataira.

Inarcs,

osztalyfonok intézményvezetd



21.5. MUNKAKORI LEIRAS - PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Pedagogiai asszisztens

munkakori leiras

munkavallald részére

A Munka Torvénykdnyve szerint az alabbiakrol tajékoztatom:
Heti munkaideje 40 ora.
Napi munkaideje:
e hétfo — csiitortok: 730 - 1600
e péntek: 730 — 1400
A kinevezésében meghatdrozott alapbérén tali munkabér és egyéb juttatisok nem illetik meg.
A munkaviszonyra vonatkoz6 egyéb szabalyokrol a Munka Torvénykonyvére (2012. évi L. tv.)
hivatkozva az aldbbiakrdl tajékoztatom:
e A munkabérrdl valo elszdmolas mddja, a munkabérfizetés gyakorisaga, a kifizetés napja
(154.-155.9)
e A szabadsag mértéke, szamitasi modja, kiadasa (115.-133.§)
e A munkaltatora és a munkavallalora irdnyado felmondasi 1d6 (65.-69.9)
e A munkaltaté nem tartozik kollektiv szerzddés hatalya ala.
A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
e A pedagogussal egyiitt ligyeletet lat el a tanitasi orak eldtt, az orakdzi sziinetekben, a
napkozis foglalkozasok eldtt.
e FElokésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket, fénymasolatokat.
e Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.
e Segit az osztalykirandulasok megszervezésében.
o Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban.
e Fogadja a sziilok iskolai mikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket,
javaslatokat, igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto felé.
o A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

Munkéjaval, magatartasaval segiti a neveld-oktaté munkat.



Az iskola belsO életére vonatkozd értesiiléseit koteles szolgalati titokként megdrizni. Mas
iskolanak, intézménynek adatszolgaltatist csak az iskola igazgatdja vagy helyettese
engedélyével végezhet.

Indokolt esetben a munkakoréhez nem tartozé munkat is koteles ellatni.

A munkakori leiras modositasanak, kiegészitésének jogat a munkaltatd fenntartja.

Inarcs,

intézményvezetd
A munkakori leirast atvettem:

Inarcs,

munkavallalo



21.6. MUNKAKORI LEIRAS - TAKARITO

Munkakori leiras

Tolnay Lajos Altalanos Iskola takaritoja részére

A munkavégzés helye: a Tolnay Lajos Altalanos Iskola Tolnay utcai épiiletei
Napi munkaideje: munkanapokon 12-20.30 oraig tart

Munkateriilete: a mellékelt egyéni beosztas szerint

Kozvetlen felettese: az iskola helyileg illetékes igazgatohelyettese

Munkajara vonatkozodan utasitast kaphat az igazgatotol €s az igazgatohelyettesektol.

A munka elvégzése utan koteles arrol az utasitast kiadoknak, valamint a kozvetlen felettesének
beszamolni, illetve az adodo ujabb feladatokra felettese €s az érintettek figyelmét felhivni.
Szabad- és munkasziineti napokon csak kiilon megallapodas alapjan koteles munkat végezni.
Munkajat mindenkor legjobb tudasa szerint koteles elvégezni!

Munkaiddben, illetve az iskola teriiletén szeszes italt fogyasztania tilos!

Munkahelyét engedély, vagy utasitas nélkiil munkaidejében nem hagyhatja el!

Mindenkor maradéktalanul koteles betartani az eldirt munka-, tiiz-, vagyon-, és balesetvédelmi
eléirasokat, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos 0vo- és védo rendszabalyokat!

Koteles minden rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének, vagy az igazgatonak jelenteni.

A rabizott anyagokat az ésszerli takarékossagi elveknek megfelelden kell felhasznélnia.
Balesetveszélyesnek itélt allapotokat, eseményeket haladéktalanul koteles kozvetlen
felettesének jelenteni, sziikség esetén mar eldtte a tlizoltokat, mentdket, gazmiiveket, vizmiivet,
stb. értesiteni €s gondoskodnia kell a veszélyforras késedelem nélkiili megsziintetésérol, vagy
a javitas elvégzéséig a teriilet védelmérdl, elkeritésérol!

Minden olyan munkéat, amivel megbiztak koteles elvégezni!

Amennyiben ugy itéli meg, hogy a rabizott feladat, az észlelt hiba elhdritdsa meghaladja a
szakmai kompetencidjat, azt jelentse kozvetlen felettesének!

Munkdjat koteles az eldirt munkaidében elvégezni, illetve akadalyoztatasa esetén koteles azt
elére jelezni, a munkaltatot errdl idében tajékoztatni, hogy gondoskodni tudjanak a megfeleld
helyettesitésérol.

Munkdjat agy kell beosztania, hogy az adodo feladatokat a sziikséges idore el tudja végezni.
Kérésre nyujtson segitséget az iskolai rendezvények el0készitéséhez!

Munkavégzés kdzben kiillondsen tligyeljen a gyermekek és masok testi épségére!



A dolgozé 4ltalanosan felelés a Tolnay Lajos Altalanos Iskola épiileteinek, helyiségeinek

takaritasaért, azok berendezéseinek, eszkozeinek, tisztantartasaért.

Munkatarsaival kozos feladatuk, az oktato-nevelémunka zavartalansdganak feltételeit

biztositani. Ennek érdekében kotelesek:

Naponta a reszortjukat kitakaritani, tanordk alatt a folyosorészeiket, a WC ¢és
mosdohelyiségeket ellendrizni, sziikség szerint kitakaritani, fertotleniteni (napkozben
is!).

A résziikre kijeldlt teriileteket naponta kotelesek kitakaritani.

Munkdjukat ugy kell ellatni, hogy a tanitasi ordk (foglalkozéasok) elétt fél oraval, a
helyiségek, tantermek haszndlatra készen legyenek.

A hozzajuk (teriiletiikh6z) tartozé zart helyiségek (szertarak, stadid, konyvtar stb.)
takaritasat is elvégzik az oda eldirt gyakorisag szerint, illetve a szaktanar kérésére.
Kiilonos gondot forditanak a szocialis helyiségek, zuhanyozok, o61toz6k, WC-k
takaritasara, fertOtlenitésére, szagtalanitasara, e helységekben WC papir, szappan,
torolkozo elhelyezésére.

Hetente kétszer végezzék el a szaktantermekben, tantermekben és folyosdkon 1évd
butorok, ablakparkanyok portalanitasat, sziikség szerinti lemosésat, a vitrinek tivegeinek
tisztitasat.

A naponkénti takaritason feliil évente altalanos nagytakaritast is kell végezni, a nyari
szlinetben. A nyari nagytakaritds magéaba foglalja az ablaktisztitast, szOnyegtisztitast és a
szlikséges javitd meszeléseket is (WC, mosdo, 61t6zok, stb.).

A téblak, asztalok, székek tisztitasat €s az ajtok lemosasat, valamint a teriiletiikon
elhelyezett viragok ontdzését €s portalanitasat folyamatosan kotelesek végezni.

Az adott munkahely esetében a belsd 1€pcsdk €s az udvari 1€pcsok tisztantartasa is feladat.
A takaritoknak munkakoriikh6z mélté magatartast kell tantsitani. A tanuloifjusag és
munkatarsai el6tt ugy kell viselkedniiik, hogy az példamutaté legyen, mert ezzel nagyban
segitik az iskolai neveld munkat.

Indokolt esetben a takarito6 munkakdrébe nem tartozd munkat is koteles atmenetileg

elvégezni (pl. kézbesités, portai ligyelet, irodatakaritas, tanuld kisérés, stb.).

A konkrét (egyéni) takaritasi feladatokat az iskola igazgatoja és helyettesei kiilon leirasban

hatarozzak meg a mindenkori személyi feltételek alakuldsanak megfelelden.



Munkavédelemmel kapcsolatos feladatok:

a munkahelyén koteles a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban és 61t6zékben
(ruhézatban, labbeliben) megjelenni €s igy munkat végezni

az elméleti és gyakorlati oktatdsokon részt kell vennie, az oktatott anyagot el kell
sajatitania és azt kotelessége a gyakorlatban alkalmazni

sériilés, vagy baleset esetén segitséget kell kérnie és a felettesének az eseményrdl azonnal
jelentést kell tennie

amennyiben a munkavégzés kézre, labra, szemre, illetve barmely testrészre
balesetveszélyes lehet, mindenkor koteles az eldirt véddeszkozben munkat végezni
tlizveszélyes anyagot (festéket, oldoszert) csak kiilon engedéllyel hasznalhat

nyilt langgal végezhetd munkat csak kiilon engedéllyel végezhet

kettds 1étra, 1étra, vagy mas segédeszkoz hasznalata elétt meg kell gy6zédnie annak

hasznalatra alkalmas, biztonsagos allapotéarol.

Ha az intézmény teriiletére idegenek érkeznek, kisérje azokat a keresett személyhez, vagy adjon

szamukra utbaigazitast. Ugyeljen arra, hogy az iskola teriiletén, a tornapalyan, a folyosokon és

kiilondsen a tantermekben, az iroddkban idegenek, sziilok kiséret, feliigyelet nélkiill nem

tartdzkodhatnak!

A technikai dolgoz6 az iskolakozosség tagja, ezért munkdjéval, magatartasaval, kiilsé

megjelenésével, személyes példamutatasaval segitse az iskola oktato-nevelé munkajat!

Inares, ...l

A munkakori leirast atvettem:

munkavallalo



21.7. MUNKAKORI LEIRAS - TANAR

A szaktanar munkakori leirasa

munkavallald részére

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott

rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

A pedagdgus feleldsséggel és 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének

fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban a kdznevelési torvény

62. és 63. §-a, az iskola pedagodgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Nevel6-oktatd munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek

¢s a taneszk0zok szabad megvélasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktdrgyaban

rendelkezésre allé programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja

alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a
keépességek fejlesztését célzo idbtervet/tanmenetet készit.

Tanitasi ordira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerii-en és pontosan megtartja.

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

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

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja és kiadja a tanuloknak. A témazar6 dolgozatok irdsdnak idépontjat a tanulokkal
elére kozli, ennek segitségével, tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az
osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb
egy héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik

egylitt értékeli.



Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempdban haladd
gyerekek szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola
lehet6ségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondozé szakkor).
Orain optimélisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol,
a szertar rendjérél és Ontevékenyen részt vallal a szemlélteté eszkoz-allomany
fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott - szaktirgyaval kapcsolatos -
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Eldzetes megallapodas szerint a kotelezd oOraszdmaba beszamithatok a kovetkezd
feladatok: (pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar; sportkor, tehetséggondozas,
felzark6ztato foglalkozas, napkozis foglalkozas.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 poétlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfénok; szakmai munkakozosség vezetdje) és feleldsi tevékenységeket (pl.
diakonkormanyzat vezetdje, palyavalasztasi felelés, gyermekvédelmi felelds,
tankonyvfelelds, szabadidd-szervezd stb.).

Orakozi iigyeletet vallal, beoszthaté az étkezd tanulok feliigyeletére, sziikség szerint - az
iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasdval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti
az osztalynaplot, megirja a javitd- és az osztalyozo-vizsga jegyzOkonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogaddorakon. A sziilokkel valo
talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmertiild problémakat.

A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak alland6 gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozé j tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmoddszertani
fejlesztések korében vald tdjékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban (tankonyvosztas), meghatarozza

¢s kozli a sziilokkel a szaktargyadban hasznalatos irdszer €s egyéb taneszkdz-sziikségletet,



tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruldo tanuldk tanszersegélyben valo
részesitésére.

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

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozosség-vezeté felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tart.

Szaktargya tanitdsaval egyidlben minden pedagdgus kotelessége a tanulok
személyiségének a nevel6testiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén
vald fejlesztése, a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditdsa
érdekében egylittmikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztilyban tanitd
kollégékkal.

A Komplex Alapprogram keretében 6rdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek €s oOratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt 6raterveket, sziikség esetén Ujat
készit. Vezeti a Rdhangolodo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulod
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvaldsitast.

A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés oralatogatasai,



e a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- €s verseny-
eredményei,
o félévenként tajékoztatdst ad a munkakdzosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal

megadott szempontok alapjan.

A munkakor modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva fenntartom.

Inéres, ...................

igazgato

A munkakori leirast atvettem.

Inéres, .............. L.

munkavallalo



21.8. MUNKAKORI LEIRAS - TANITO

A tanitok munkakori leirdsa

munkavallalo

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk

¢s feladattartasuk kialakitdsa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld

szokdsok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanuldk -

¢letkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatdsa a "NAT" kovetelményeinek és az iskola

pedagbgiai programjanak szellemében.

Alapvetd felelosségek és feladatok:

A tanitd felelds a rdbizott gyerekek tanulmdnyi és erkolesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési torvény tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a torvény
végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja €s belsé szabalyzatai.
Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

A felelés taneszkéz és modszervalasztds feltétele, hogy a tanité megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket; folyamatos Onképzéssel kell
tajékozddnia az 0j szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre
allé 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkéjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozéasokat
szervezhet; egyéni segitség-nyujtassal biztositja tovabb haladdsukat. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencidldson kiviil
szakkorokbe valo javaslat, tanulméanyi versenyek-re valo felkészités formédjaban is
megtehet.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanuld - ha kiilonb6z0 iitemben is - megszerezze a
"NAT" kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld

ismereteket.



A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatdssal; sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épség-ének megdrzésérdl.

Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat ugy, hogy az értékelés
az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen. Az értékelésben torekszik
az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben; tiirelmes, elfogadd kdérnyezetben
fejlédjenek.

A tanitonak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak
kialakitdsaban; feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.
Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulméanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld id6t toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is.

A tanitdsi ordkon és tanordkon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanuldk
egyiittmiikodési készségének, Onallésaganak és Ontevékenységének kialakitdsara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
IS.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérol. Egyiittmiikddik az iskolaban dolgozd gyermekvédelmi feleldssel.
Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcesolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat; az osztalyara vonatkozdan adatokat

szolgaltat a statisztika elkészités¢hez.



Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érint6 - kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott
1dokozonként sziildi értekezletet, fogaddorat tart. Téjékoztatja a sziiloket az iskolaban
hasznalatos taneszk6zokrol; részt vesz a tankonyvek kiosztasdban; meghatarozza a
sziikséges fiizetek €s iroszerek korét.

Szervezd munkéat végez a sziil6i munkakézosségek megalakitasdban, majd veliik
egylittmikodve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas
¢s vallalkozo sziiloket bevonja a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok
megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valod
részvétel.

Kotelessége a munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, tligyeletesi teenddk
ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akaddlyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsé tagozaton tanitd neveldkkel.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszdmol munkakozdsségében.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola pedagodgiai programjanak
kialakitdsaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalatdban szervezi.

A Komplex Alapprogram keretében 6rdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT mddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoéan alkalmazza az elkésziilt raterveket, sziikség esetén tjat

készit. Vezeti a Rdhangolodo orakat.



A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz610 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvaldsitast.

A teljesitményértékelés modja:

Munkajaért felelosséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.
Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente tajékoztatast ad.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitési orait.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva fenntartom.

Inéres, ...l

igazgato

A munkakori leirast atvettem.

munkavallalo



22. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1 1 1
23. ZARO RENDELKEZESEK

23.1. AZSZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2020. szeptember 1. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkonkormanyzat,
a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell
beterjeszteni.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
Kelt: Inarcs, 2020. .............

igazgatd

P.H.



23.2. AZINTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYILATKOZATAI

A didkdnkorményzat nyilatkozata

A hazirendet az intézmény didkonkormdanyzata ......... €V e ho......... napjan tartott
iillésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési jogat

jelen hazirend feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatéarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: ovviiiieiieieee, s reeenes €V e hoénap ...... nap

didkonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A sziil61 kozosség nyilatkozata

A hazirendet az intézmény sziil61 kdzossége ......... €V e, ho......... napjan tartott tilésén
megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a sziiléi kozosség véleményezési jogat jelen

héazirend feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

a szilil6i kozosség vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)



Az intézményi tandcs nyilatkozata

A hazirendet az intézményi tanacs ......... €V e ho......... napjan tartott llésén
megtargyalta. Aldirdasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen

hazirend feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: ovviiiieiieieee, s reeenes €V e hoénap ...... nap

az intézményi tandcs elndke

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A nevel6testiilet nyilatkozata

A héazirendet az intézmény nevelOtestiilete .......... €V .. ho ....... napjan tartott

értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzOkonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szdma és

aranya; keltezés; a jegyzokonyv-vezetd ¢és a hitelesitok alairasa.)



Fenntart6i nyilatkozat

Jelen héazirenddel kapcsolatban - a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §
(4) bekezdése értelmében - a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések
vonatkozasdban a Monori Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a

hazirend fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: oviiieieieeeeeee, s eeeeres €V e, hoénap ...... nap

fenntarto képviseldje



24. MELLEKLETEK
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koéznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z0s konyvtari nyilatkozata, 1999.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
e A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.
e A konyvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitadsara vonatkozé informéciokat.
e A konyvtar feladatait.
e Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa.
e A konyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat.
e Az éllomany nyilvantartasat.
e A konyvtari dllomany ellenérzését és védelmét.
e A konyvtari dllomany feltarasat.
e Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.
A konyvtarra vonatkozo6 adatok
Elnevezése: a Tolnay Lajos Altalanos Iskola Kényvtara
Cime: 2365 Inarcs, Tolnay ut 1.
Létesitésének ideje: 1987
Alapteriilete: 65 m2 alaptertiletii helyiség a f6ldszinten

Hasznaloi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartdsa és szakmai iranyitésa
A konyvtar a Tolnay Lajos Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérol a fenntartdé gondoskodik. A szakszerti konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az

iskola és a fenntarté kozosen vallal felelosséget.



Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja irdnyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
Az elmult években és varhatoan a kozeljovoben sem mitkddik az iskola kdnyvtara, mert nincs
konyvtaros tanar az intézmény alkalmazasaban.
A tartos tankonyveket a tankonyvfelelds tartja nyilvan.
A KONYVTAR MUKODESENEK CELJA ES FELADATAI
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.

e A konyvtar hasznaldinak kore:

e aziskola tanuloi,

o aziskola neveldtestiilete és nem pedagodgus dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtdrat. A konyvtar biztositja a szamitdgépes informatikai
szolgaltatdsokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagdégus a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
audiovizudlis dokumentumokat, valamint az informatikai eszkdzoket igényiik és a kdnyvtar
lehetdségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a konyvtarossal.
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové
teszi teljes allomdnya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhatd6 dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében
eligazitast ad a kdnyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai
¢s ténybeli adatszolgaltatast nyajt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonboz6 versenyekhez
sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.
Kozremiikodik a kdnyvtarbemutatd, konyvtarismertetd €s a konyvtarhasznélatra épiild tanitasi
ordk kialakitasaban, eldkészitésében. A tanuloi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez és mitkodtet. Konyvtari kolesonzés keretében a sajat gylijteményben nem
talalhatd6 dokumentumokat (a felmeriild koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri,
illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai
rend;jérol.
Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatdnak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az

iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt.



25. FUGGELEK

25.1. MUNKAIDO-NYILVANTARTAS HELYI RENDJE
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25.2. ONERTEKELESI PROGRAM

1. Az intézményben onértékeléssel érintett pedagogusok és vezetok

Pedagodgus onértékeléssel érintettek szama

Az intézményben az onértékelési program elkészitésekor foglalkoztatott:
- pedagdgusok szama 21 f6 — 29 éllashelyen

- a vezetOk koziil kozvetlen pedagogus feladatot is ellatd vezetdk szama: 3 6.

A pedagdgusok onértékeléssel érintett szdma az eldzdek alapjan tehat 21 £6.

2. Az onértékelési program készitési kotelezettség

Intézménylink - a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
145. § figyelembevételével tesz eleget az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az emberi
eréforrasok minisztere altal jovahagyott "Onértékelési Kézikonyv Altalanos Iskolak szaméra"
(tovabbiakban: Onértékelési Kézikdnyv) nevii intézmény 6nértékelési standard alapjan eldirt 5

évre sz0106 - atfogd - intézményi onértékelési program készitési kotelezettségének.

Jelen program figyelembe veszi az Onértékelési Kézikonyvben az 5 éves dnértékelési program

elékészitésére, tartalmara, elfogadasara vonatkozo eldirasokat.

A program elkészitésekor figyelembe vettiik:

a) a koznevelés teriiletére vonatkozé jogszabalyokat, kiilondsen:
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvényt,
e az EMMI rendeletet.

b) az intézményiink belsé szakmai dokumentumait, kiilondsen:
e apedagdgiai programunkat,
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatunkat,

e atovabbképzési programunkat,



e az éves munkaterveket és éves beszamolokat.

3. Az onértékelési tevékenység szakmai tamogatasa

Az intézményiinkben folyd onértékelési tevékenységet timogatja az Oktatasi Hivatal, az altala:
- kiadott Onértékelési Kézikdnyvvel,

- miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerrel.
Az informatikai tdmogat6 rendszerben rogzitésre keriilnek mindazok az adatok, melyek az

onértékelés sikeres megvalositasdhoz sziikségesek.

Az informatikai rendszer lehet6vé teszi:

e az Aaltalanos elvardsok intézményi sajatossdgok szerinti értelmezésének megfeleld
elvarasrendszerének rogzitését,

o az ¢értékelés soran Osszegylijtott tapasztalatok, informacidk (az adatgyiijtés soran szerzett
informdciok) rogzitését,

e az informacidk Osszekapcsolasat az onértékelés soran tett megallapitasokkal.

Az informatikai rendszerbe torténd adatfeltoltés és rogzités a jelen onértékelési programban,

illetve az éves Onértékelési tervben meghatarozottak szerint térténik.

I1. Az onértékelési tevékenység céljanak meghatarozasa

Az intézményi Onértékelési munka célja, hogy az EMMI rendelet 145. § meghatarozott

intézményi onértékelési feladatok az intézményben ellatasra keriiljenek.

Az intézmény Onértékelés alapvetd, legfontosabb célja, hogy segitséget adjon az iskola
pedagogiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez azzal, hogy megmutatja, az iskola hogyan

valdsitotta meg sajat pedagdgiai programjat.

Az atfogo intézményi onértékelés részei, és egyben szintjei az also szinttdl felfelé:
e apedagdgus onértékelés,
e avezetd onértékelés, valamint

e az intézményi dnértékelés.



Az atfogo intézményi onértékelés célja, hogy:

- az intézmény az onértékelés mindharom szintjén az elvarasok teljestilését értékelje ugy,
hogy:

- pedagdgus onértékelésnél a pedagdgus dnmagara,

- vezetd onértékelésnél a vezetd dnmagara,

- intézmény Onértékelésnél a vezetd ¢és neveldtestiilet kozosen végzi az

értékelést;

- az értékelés alapjan megallapitasra keriiljenek:

- a kiemelked? teriiletek és

- a fejlesztendo tertiletek,
- az intézmény a fejlesztendd teriiletek fejlesztése érdekében intézkedési tervet készitsen,
- a fejlesztési tervben szerepld szervezeti €s egyéni tanuldsi, onfejlesztési programok

megvalositasat, eredményességét ujabb onértékelés keretében vizsgalja.

Az atfogd intézményi onértékelés tovabbi célja:

- az intézmény pedagogiai, szakmai munkdja szinvonaldnak emelése a pedagogusokon, a
vezetOkon €s az intézményi szinten értekelhetd tevékenységeken keresztiil;
- annak vizsgalata, hogy az intézmény hogyan tudott megfelelni sajat céljainak, ezek

koziil is kiemelve a pedagdgiai programban meghatarozott elveket, értékeket, célokat.

Az atfogd intézményi onértékelésen beliil:

a) a pedagdgus onértékelés célja:
- a pedagogusok neveld-oktaté munkajanak fejlesztése,
- a pedagogus kiemelkedo és fejlesztendd teriileteinek meghatarozasa,

- a fejlesztend? teriiletek fejlesztésének eldsegitése;

b) a vezetd onértékelés célja:
- az intézményvezetd pedagogiai €és vezetdi képességének fejlesztése altalanos
pedagogiai €s vezetéselméleti szempontok, valamint az intézményvezetd sajat

céljai figyelembevételével;



¢) az intézmény Onértékelés célja:
- az intézmény pedagogiai-szakmai munkajanak fejlesztése a sajat pedagogiai
program megvalositasanak milyensége figyelembe vételével.
II1. Az 6nértékelési program megvaldsitashoz sziikséges feladatok rogzitése
1. Az onértékelési program feladatai értékelési szintenként

Az 5 éves Onértékelési program céljainak megvalositdsdhoz tobbrétii feladatot is el kell 1atni.

Gondoskodni kell:
- a pedagdgus onértékelésrol,
- a vezetd onértékelésrol, (a vezetdi megbizatds 2. és 4. évében)

- az intézményi onértékelésrol.

Az 5 éves— atfogo - intézményi onértékelés soran elldtando feladatok évenként a kdvetkezok:

5 éves - atfogo - intézményi onértékelési program osszefoglalo feladatiitemezése

1. év 2.év 3. év 4. év 5.év

1. Pedagogus onértékelés

Pedago6gus Pedagogus Pedagogus Pedago6gus Pedagogus
onértékelés onértékelés onértékelés onértékelés onértékelés
4-5 6 4-5 6 4-5 16 4-5 16 4-5 6

2. A vezeto onértékelés

Vezeto Vezeto
onértékelés (a onértékelés  (a
megbizatas 2. és megbizatas 2. és
4. évében. 4. évében.

3. Intézmény onértékelés

Atfogo
intézményi

értékelés




5 éves- atfogo - intézményi onértékelési program osszefoglalo feladatiitemezése
l.ev 2.¢v 3.¢v 4. ¢v 5.¢v
4. Atfogo intézményi onértékelés - osszegzé feladatai
a) Pedagogus onértékelés 0sszegzo feladatai
Az adott évi| Az adott évi| Az adott évi | Az adott évi| Az adott évi
pedagbgus pedagbgus pedagbdgus pedagbgus pedagbgus
onértékelések onértékelések onértékelések onértékelések onértékelések
0sszesitése 0sszesitése 0sszesitése 0sszesitése 0sszesitése
b) Vezeto onértékelés dsszegzo feladatai

A vezetd A vezeto

onértékelésre onértékelésre

koteles koteles

dolgozoéra dolgozora

vonatkozo vonatkoz6

onértékelési onértékelési

feladatok feladatok
¢) Intézmény onértékelés 6sszegzd feladatai
- - - - Intézményi

onértékelés
Osszesitése

2. A pedagogus onértékelés feladatai

Az atfogo intézményi onértékelés keretén beliil a pedagogus onértékelésre otévente sor kell,

hogy keriiljon.

A pedagodgus értékelést el kell végezni azon vezetdk tekintetében is, akiknek a munkakorébe

beletartozik kozvetlen pedagogiai feladat ellatasa is, igy 6ra vagy foglalkozas tartasa.

A pedagogus onértékelést az Onértékelési Kézikonyv Altalanos Iskolak részére cimii

kiadvanyban meghatarozott pedagdgus onértékelési teriiletekre kell elvégezi a kézikdnyvben



meghatarozott szempontok €s elvarasok, valamint az informatikai feliileten rogzitett intézményi

elvarasok alapjan.

A pedagbdgusok onértékelésre kijelolésekor az éves onértékelési tervnek tartalmaznia kell a
kovetkez0 naptari évre vonatkozo pedagdgiai - szakmai ellendrzési tervben szerepld

pedagdgusok onértékelésének litemezeését.

3. A vezet6 onértékelés gyakorisaga, esedékessége

Az atfogd intézményi Onértékelés keretén belill a vezetd oOnértékelésre - a pedagdgus
értékeléshez hasonldan - szintén kétévente sor kell, hogy keriiljon.
A kétévenkénti onértékelési kotelezettség ideje - az onértékelési kézikonyv, valamint az EMMI
rendelet 145. § (2) bekezdése alapjan:

- az intézményvezetdi megbizas masodik, illetve

- az intézményvezetdi megbizas negyedik évére esik.

Ez azt jelenti, hogy a vezetOkre vonatkozdan a pedagdgus onértékelés adatainak az 5 éves

onértékelési programban kétszer is szerepelnitik kell.

A vezetd onértékelést az Onértékelési Kézikonyv Altalanos Iskolék részére cimii kiadvanyban
meghatarozott pedagogus onértékelési teriiletekre kell elvégezi a kézikonyvben meghatarozott
szempontok ¢és elvarasok, valamint az informatikai feliileten rogzitett intézményi elvarasok
alapjan.

4. Az intézményi onértékelés gyakorisaga, esedékessége

Az intézmény Onértékelés soran 5 évre vonatkozoan kell ellatni meghatarozott feladatokat.

Az atfogd intézményi onértékelés keretén beliil az intézmény onértékelésre 5 évente kell, hogy

sor keriiljon. Ez az év az 5 évre sz016 Onértékelési program utolsoé éve.

Az intézmény Onértékelést az Onértékelési Kézikonyv Altalanos Iskoldk részére cimii

kiadvanyban meghatdrozott intézményi onértékelési teriiletekre kell elvégezi a kézikonyvben



meghatarozott szempontok €s elvarasok, valamint az informatikai feliileten rogzitett intézményi

elvarasok alapjan.

5. Az 5 éves - atfog6 - intézményi onértékelés soran ellatandé feladatok iitemezése

Az litemezés az aladbbi szerkezetben tartalmazza a feladatokat:

1. Téjékoztatas az elsd 5 éves - atfogd - intézményi onértékelési program elfogadasa elott
ellatott feladatokrol
2. Az 5 éves - atfog6 - intézményi 6nértékelési program feladatainak litemezése

2.1. Altaldnosan ellatandé feladatok

2.2. Pedagbgus onértékeléssel kapcsolatban elldtando feladatok

2.3. Vezeto onértékeléssel kapcsolatban ellatando feladatok

2.4. Intézményi Onértékeléssel kapcsolatban ellatando feladatok

2.5. Az atfog6 intézményi onértékelés soran ellatando 0sszegzési €s egyeb feladatok

3. A kovetkezd 5 éves - atfogd - intézményi Onértékelési program eldkészitésére vonatkozo

feladatok

A feladatiitemezés soran megadasra keriilnek a kovetkezok:
- a feladat ellatasnak évenkénti litemezése,
- a feladat megnevezése,
- a feladat ellatasahoz sziikséges emberi €s egyéb erdforrasok,
- feladatok ellatasanak idészaka, id6pontja, hatarideje,
- dokumentumok (keletkez6é dokumentumok, felhasznalt dokumentumok),

- ellen6rzésre koteles személy.

Az 6t éves - atfogo - intézményi program feladatiitemezése alapjan keriilnek elkészitésre az

éves onértékelési tervek
6. Az onértékelési feladatok ellatasahoz a sziikséges emberi és egyéb eroforrasok
Az onértékelési feladatok ellatasdhoz sziikség van:

- emberi er6forras, illetve

- egy¢éb erdforras bevonasara.



6.1. Emberi eroforras

Az Onértékelési feladatok megvaldsitasa az alabbi emberi eréforrasok felhasznalasaval torténik:

- intézményvezeto,
- onértékelési csoport,

- az éves Onértékelési tervben kijelolt tovabbi kozremiikodd személyek.

6.1.1. Az intézményvezeto

Az intézményvezetd koteles:

az elkésziilt onértékelési programot jovahagyni,

részt venni az onértékelési program soran ellatando onértékelési feladatok volumenének
felmérésében - kiilonds tekintettel az érintett pedagdgusok és vezetdk szamanak
hozzévetdleges meghatdrozdsdban, mivel ez alapjan tudja meghatirozni az onértékelési
csoport 1étszamat, valamint a tovabbi kozremiikodok bevonasanak sziikségességét,

az Onértékelési csoport létrehozéasara, a csoport tagjainak megbizasara és feladatuk
meghatarozasara,

az Onértékelési csoport tevékenységének feliilvizsgalatara, attekintésére, sziikség esetén
atalakitasara,

az oOnértékelési csoport Onértékelési program ideje alatti folyamatos, rendszeres
ellendrzésére - Kkiilonds tekintettel az éves oOnértékelési tervek elkészitésére és
megvaldsitasara,

az altalanos elvarasok intézményi értelmezésének meghatirozésara a nevelOtestiilet
egyetértésével, illetve az elvarasok értelmezésének feliilvizsgalatara és modositasara
(szintén a neveldtestiilet egyetértésével),

jovahagyni az intézmény 5 évre sz010 - atfogo - intézményi onértékelési programjat,
nyomon kovetni a program végrehajtasat,

jovahagyni az intézmény éves onértékelési terveit,

nyomon kovetni az éves onértékelési tervek végrehajtasat,

ellatni az Onértékelési programban, illetve az éves Onértékelési tervekben szamara

meghatarozott feladatokat.

6.1.2. Az onértékelési csoport



Az onértékelési csoport az onértékelési rendszer miikodtetésének legfontosabb mozgatdja.

Az onértékelési csoport feladata:

e az oOnértékelési rendszerrel kapcsolatos tajékoztatds, illetve a tdjékoztatisban vald
részvétel,

e az oOnértékelés soran alkalmazandd intézményi elvards rendszer tervezetének
Osszeallitasa,

e az Onértekelési programtervezet Osszeallitasa,

e az Onértékelési program altal a feladat és hataskorébe utalt feladatok ellatasa,

e az éves Onértékelési tervek tervezetének Osszeallitasa,

e az ¢ves Onértékelési tervek altal a feladat-és hatdskorébe utalt tevékenységek
végrehajtasa,

e asajat tevékenységének értékelése.

Az onértékelési csoport 1étszdma 3 vagy 4 £6, melybdl egy f6 az intézményvezetd, 2. és 3. f6 a
két tagozat igazgatohelyettese, a 4. tag - ha neveldtestiiletben van ilyen - lehetdleg szakértd
mesterpedagogus.
A feladat jellegétol fiiggden az onértékelési csoport a tevékenységét ellatja:

e cgyiitt, csoportban,

® a csoport egy vagy tobb kijeldlt tagjaként, illetve

® a csoport vezetdjeként.

Az onértékelési csoport kozremiikodésének formajat (teljes csoport, vagy csak tag, tagok,
illetve a csoportvezetd) az onértékelési program, illetve éves onértékelési tervek tartalmazzak.
Ahol a feladathoz meghatdrozott feladatellato, felelds, illetve ellendrzésre koteles
megnevezésénél az Onértékelési csoport szerepel, akkor az alatt a csoport egyiittes

tevékenységét kell érteni.

6.1.3. Tovabbi kézremiikodok

Az dnértékelési tevékenység soran tovabbi kozremiikodoként jelennek meg:

e anevelotestiilet,



a nevelOtestiilet képviseletét ellatdé pedagoégusok csoportja,

a nevel6testiilet egyes kijeldlt tagjai.

Nevelotestilet:

a nevelGtestiilet tagjai nevelGtestiileti értekezleten adhatnak javaslatokat az onértékelési
programban alkalmazand6 elvarasrendszer intézményi értelmezéséhez, illetve
egyetértésiiket adjak az alkalmazand6 intézményi elvarasrendszer intézményvezetd altali
jovahagyasahoz,

értekezlet keretében ismeri meg az atfogd intézményi onértékelési rendszert, annak
céljait, valamint az 5 évre sz06l6 intézményi onértékelési programot és éves onértékelési
terveket,

tagjai partnerként rész vesznek az onértékelésben,

kijelolt tagjai ellatnak egyes onértékelési programban, illetve az éves onértékelési tervben

meghatarozott feladatokat (pl.: dra/foglalkozas latogatas, interji készités stb.).

6.2. Egyéb eréforras

Az Onértékelési program és az éves Onértékelési terv megvaldsitasahoz sziikséges egyéb,

tovabbi er6forras kiillonosen:

az Onértékelési csoport tevékenységének miitkodését biztositdo megfeleld helyiség,

az onértékelés soran az interjuk lebonyolitdsdhoz sziikséges nyugodt hely,

az Onérteékelési csoport tevékenysége soran keletkezett iratok, feljegyzések tarolasara
szolgalo hely,

az Onértékelési tevékenységet tdmogatd informatikai feliilethez valdé hozzaférés
lehetdségét biztositd szamitdgép €s internet hozzaférés,

sziikség szerint az Onértékelési rendszer milkddtetéséhez az irasbeli tajékoztatds
nyomtatott formaban torténd elkészitéséhez sziikséges irodatechnikai eszk6zok, és papir,
igény esetén az egyes kérddivek nyomtatott forméaban torténd elkészitéséhez sziikséges

irodatechnikai eszk6zok, és papir.



IV. Az onértékelés eljarasrendje, altalanos szabalyai

Az atfogd intézményi onértékelés helyi eljarasrendje, a kdvetendd altalanos szabalyok az
Oktatasi Hivatal altal kiadott Onértékelési Kézikonyv Altalanos Iskolak szamara cimii

kiadvanyban foglaltak, és a helyi sajatossagok alapjan keriil meghatarozasra.

Ahhoz, hogy az atfog6 intézményi onértékelés elérje a céljat, gondoskodni kell arrél, hogy
betartasra keriiljon:

o az Onértékelés eldkészitésének eljarasrendje,

e az Onértékelés megvalositdsara vonatkozo eljarasrend, valamint

e az Onértékelés értékelésére, mindségbiztositasara meghatarozott eljarasrend.

1. Az onértékelés elokészitésének eljarasrendje, altalanos szabalyai

Az onértékelés elokészitésén belill gondoskodni kell:
e az Onértékelési csoport tevékenységének attekintésérol,
e az oOnértékelési rendszerrdl, illetve az Onértékelési program tervezetérdl szolo
tajékoztatasrol,
e az altalanos elvarasok intézményi értelmezésérdl, és az értelmezések feliilvizsgalatarol,
e az onértékelési program elkészitésérol,
e az Onértékelési program jovahagyasarol,

e ajovahagyott onértékelési programmal kapcsolatos tajékoztatési feladatok ellatasarol.

1.1. Az onértékelési csoport tevékenységének attekintése

Az atfogd intézmeényi Onértékelés soran, az 6t éves Onértékelési program elkészitése eldtt
legalabb 2 honappal at kell tekintetni az dnértékelési csoport munkajat.
A csoport munkdjat, tevékenységét értékelnie kell:

- maganak a csoportnak, valamint

- az intézményvezetonek.



Az Oonértékelési csoport tevékenységének értékelése a csoport altal

A munka attekintése megtorténik az onértékelési csoporton beliil, ahol a csoport értékeli sajat
munkajat, valamint az egyes tagok aktivitasat, eredményességét, az esetleges nem megfeleld

hozzaallast. A csoport értékeli a csoport vezetdjének tevékenységét is.

Az onértékeld csoport az értékelés soran feltarja azokat a koriilményeket, eseteket, melynek
soran nehézségekbe iitkoztek. A nehézségek kikiiszobolésére javaslatot fogalmaz meg arra,
hogy adott feladatokat milyen mads, illetve tovabbi emberi és egyéb erdforrds bevondsaval

lehetne megoldani a tovabbiakban.

Az onértékelési csoport a tevékenysége értékelésérdl irasos feljegyzést készit, melyet tovabbit

az intézményvezetod részére.

Az onértékelési csoport tevékenységének értékelése az intézményvezetd altal

Az dnértékelési csoport tevékenysége vizsgalatanak célja, hogy az onértékelési csoport:
e tagjainak szdma igazodjon az elldtandd feladatok mennyiségéhez, ha a tapasztalatok
alapjan indokolt, novelni, vagy csokkenteni kell a csoport 1étszamat,
e tagjainak olyan vezetdje, illetve tagjai legyenek, akik kelléen felkésziiltek az onértekelési
feladatok ellatasara, lehetéség szerint minGségiranyitasi tapasztalattal rendelkeznek,

illetve elkotelezettek a mindségfejlesztés irant.

Az intézményvezetd az onértékelési csoport tevékenységét:
e 5 éves - atfogo - intézményi Onértékelési program késztése €s megvalositasa, és az éves
onértékelési tervek készitése és megvalositasa, valamint

e az Onértékelési csoport tevékenységének sajat értékelése alapjan tekinti at.

Az intézményvezetd az dnértékelési csoport tevékenységének attekintését kovetden:
e sziikség szerint modositja az onértékelési csoport tagjainak szamat,
¢ indokolt esetben megvaltoztatja a csoport dsszetételét,
o sziikség esetén modositja a csoport tagjainak, illetve a csoport vezetdjének - a személyek

kijelolését tartalmazo dokumentumban - meghatarozott feladatait.



Az Oonértékelési csoport feladataként meghatarozandé tevékenységek

Az dnértékelési csoport tagjainak feladatként kell meghatarozni legalabb a kovetkezdket:
e Onértékelés elokészitése,
e pedagbgus tajékoztatas,
e partnerek tajékoztatdsa,
e az Ot évre sz016 Onértékelési program tervezet elkészitése,
e az éves Onértékelési terv tervezet elkészitése,

e javaslat tétel az egyes feladatok soran mas személyek bevonasara,

az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdimogat6 feliileten torténd adatrogzités.

1.2. Az altalanos elvarasok intézményi értelmezése és az értelmezések feliilvizsgalata

Az éltalanos elvarasok intézményi értelmezésének kidolgozésa, és feliilvizsgalata sziikséges
ahhoz, hogy az intézmény a sajatossagaihoz, a sajat elvarasaihoz képest tudja megallapitani a

kiemelkedd és fejlesztendo teriileteit.

Az 4ltalanos elvarasok intézményi értelmezésének ki kell terjednie:

- a pedagégus Onértékelés szintjére, az EMMI rendelet és az Onértékelési
Kézikonyv altal meghatarozott 8 teriiletre vonatkozd szempontok szerinti
elvarasokra,

- avezetd dnértékelés szintjére, az EMMI rendelet és az Onértékelési Kézikonyv
altal meghatérozott 5 teriiletre vonatkoz6 szempontok szerinti elvarasokra,

- az intézmény Onértékelés szintjére, az EMMI rendelet és az Onértékelési
Kézikonyv altal meghatarozott 7 teriiletre vonatkozd szempontok szerinti

elvarasokra.

Az intézményi elvarasrendszer kialakitasanak, feliilvizsgalatanak sajatossagai:
e Az intézményi elvarasrendszer kialakitdsa az els6 5 éves - atfogd -
intézményi onértékelési program elkészitéséhez kapcsolodik.
e Az intézményi elvarasrendszert legalabb az 5 éves - atfogd - intézményi

onértékelési program eldkészitése soran feliil kell vizsgalni.

Az intézményi elvarasok feliilvizsgalatanak eljarasrendje, folyamata a kdvetkezo:



a) Az intézményvezeté és az Onértékelési csoport tagjai azonositjak azokat a helyi
dokumentumokat, melyeket figyelembe kell, illetve lehet venni az 4&ltaldnos elvéarasok
intézményi értelmezésének alapjaul. Feladatuk, hogy azonositsak azokat a dokumentumokat,

melyekben az elvarasrendszer elemeit érinté valtozas tortént.

b) Az intézményvezetd a nevelOtestiileti értekezleten Osszefoglalja a javaslatokat, és a
nevelOtestiilet egyetértésével véglegesiti, jovahagyja az intézményi elvarasok kovetkezo 5 évre

vonatkozé Onértékelési programjaban érvényesitendo tartalmi elemeit.

¢) Az intézmény Onértékelési csoport erre kijelolt tagja a véglegesitett intézményi elvarasokat

rogziti az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai timogaté rendszerbe.

1.3. Az onértékelési program elkészitése

Az intézmény Onértékelési program elkészitésért az intézményvezetd felelds. Az intézmény
onértékelési programot:
e az elézd 5 éves idOszakra vonatkozd intézmény oOnértékelési program, és az éves
onértékelési tervek végrehajtasi tapasztalatai, valamint
e az intézmény Onértékelés eredményeként késziilt kovetkezd 5 évre sz016 intézkedési terv
alapjan

az intézményvezetd és az onértékelési csoport vezetdje késziti el.

Az Onértékelési program tervezet elkészitését az intézményvezetd kozremiikodésével az

onértékelési csoport végzi.

Az dnértékelési program tervezetét az onértékelési csoport az Onértékelési Kézikdnyvben
meghatarozott tartalommal, valamint a helyi sajatossagok figyelembevételével késziti, és
rogziti az egyes feladatokat, azok iitemezését, a feladatok ellatdsdban résztvevok korét.

Az onértékelési program alapjan késziilnek el az éves onértekelési tervek.

1.4. Az onértékelési rendszerrol, illetve az onértékelési program tervezetérol szolo

tajékoztatas



Az atfog6 intézményi onértékelés keretében 5 éves onértékelési program akkor valdsithaté meg
sikeresen, ha megtorténik az oOnértékelési rendszerrel, illetve programmal kapcsolatos

tajékoztatas.

Az intézményvezetd koteles lehetdséget biztositani arra, hogy a neveldtestiilet tagjai az
intézmény onértékelési program tervezettel kapcsolatban:
e kérdéseket tegyenek fel, illetve

e javaslatokat tegyenek.

A kérdéseket az intézményvezetd, illetve az dnértékelési csoport tagjai a helyszinen kotelesek

megvalaszolni, illetve a felvetett javaslatokat atgondolni.

1.5. Az onértékelési program jovahagyasa

Az Onértékelési programot az intézményvezetd hagyja jova. Jovahagyas elott koteles
meggy6zddni arrdl, hogy az onértékelési program:

e tartalmazza-e az Onértékelési Kézikonyv szerinti tartalmi elemeket,

e meghatarozott feladatai ellatdsdhoz a sziikséges személyi ¢és egyéb feltételek

biztosithatok-e,

Az intézményvezetd a program jovahagyasanak tényét a jovahagyas datumanak feltiintetése

mellett alairasaval és az intézmény bélyegz6 lenyomatéaval igazolja.

A jovahagyott onértékelési programot az Onértékelési csoport kijelolt tagja rogziti az

informatikai tdmogatd rendszerben.

1.6. A jovahagyott onértékelési programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa

Az atfogd intézményi Onértékelés 5 éves Onértékelési programja akkor valoésithaté meg

sikeresen, ha megtorténik az onértékelési programmal kapcsolatos tajékoztatas.

A tajékoztatasnak érintenie kell:

- az intézmény neveldtestiiletét, valamint



- az intézmény partnereit.

2. Az onértékelés megvalositasra vonatkozo eljarasrend, altalanos szabalyok

2.1. Eves onértékelési terv elkészitése

Az onértékelés megvaldsitasa érdekében a legfontosabb 1épés az éves Onértékelési tervek

elkészitése.

Az éves Onértékelési terv elkészitéséért az intézményvezetd felelds. Az éves ellendrzési terv
elkészitése:
- az intézmény Onértékelési program, ¢és az eldzd évek onértékelési tervek végrehajtasi
tapasztalatai, valamint
- az intézmény Onértékelés eredményeként késziilt kovetkezd 5 évre szold intézkedési

terv évekre lebontott, és adott évet érintd intézkedési terve alapjan torténik.

Az éves Onértékelési terv-tervezet elkészitését az intézményvezetd kozremiikodésével az

onértékelési csoport végzi.

2.2. A pedagogus onértékelés megvalositasara vonatkozo eljarasrend

A pedagogus onértékelését az EMMI rendelet 146. § (3) bekezdés szerinti, valamint a
Kézikonyv szerint az alabbi 8 teriileten kell elvégezni:
1. Pedagdgiai mddszertani felkésziiltség,
2. Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz sziikséges
onreflexiok,
3. A tanulas tdmogatasa,
4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség,
5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiillonbozd tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfonoki - tevékenység,
6. A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése,

7. Kommunikacids és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas,



8. Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

A pedagdgus Onértékelés feladatait az éves onértékelési tervnek kell tartalmaznia.

2.2.1. A pedagogus onértékelési eljaras szakaszai

A pedagdgus onértékelési eljaras soran el kell végezni:
- az elokészitési szakaszba,
- az adatgytijtési szakaszba,
- az Onértékelési szakaszba, valamint
- a jovOre vonatkozo6 célkitlizési szakaszba

tartozo feladatokat.

Adott pedagégusra vonatkozoan eljarasrend valamennyi feladatat el kell latni, ha az éves

onértékelési tervben a pedagodgus, mint onellendrzésre kijelolt pedagogus szerepel.

A pedagogus értékelés soran az alabbi eljarasrendet kell betartani:

1. El6készito szakaszban:

a) Az onértékelési csoport attekinti az éves onértékelési tervben meghatarozott, az adott évben
onértékeléssel érintett pedagdgusok korét.
b) Az onértékeléssel érintett pedagdgusokat tajékoztatni kell:
- az onértékelés eljarasrendjérol,
- az Onértékelési feladatok tlitemezésérol,
- az értékelésben részvevd személyekrdl és partnerekrdl, és az altaluk ellatott
feladatokrol, valamint
- az értékelés modszertanardl, eszkozeirol.
c) Az onértékelési tervben kijelolt tamogatd kollégak egyeztetik a pedagogus onértekelése
soran ellatando feladatokat, kozosen meghatarozzdk az onértékelésbe bevonandd partnerek
pontos korét:
- a vezetok koziil kik azok, akiknek kdzvetleniil ralatdsuk van a pedagégus munkdjara,
- a kollégak koziil kik tudnak érdemben nyilatkozni a pedagogus tevékenységérol,
- a sziilék, mint altalanos partneri koron beliil melyik osztaly sziilei érintettek.
d) A tdjékoztatasért felelés kolléga tajékoztatja az esedékes oOnértékelési feladatokrol a

pedagbgust, valamint a partnereket, gondoskodik a felkészitésiikrol.



2. Adatgyujtési szakaszban:

e) A pedagogusra vonatkozo dokumentumelemzés végrehajtasa és az informatikai rendszerben
torténd rogzitse.

f) A pedagogus tevékenységének — ora/foglalkozas tartasanak - megfigyelése, €s a tapasztalatok
rogzitése az informatikai rendszerben.

g) A dokumentumelemzés és a tevékenység megfigyelése alapjan az arra kijeldlt dolgozok az
Onértékelési Kézikdnyvben javasolt interji kérdések alapjan elkészitik az interjtterveket,
kiegészitve azokat a dokumentumelemzés ¢és megfigyelés tapasztalatai miatt felmeriild
kérdésekkel.

h) A munkatars €s a vezetd altal interju készitése az onértékeléssel érintett pedagogussal. Az
interju kérdések és valaszok kivonatanak rogzitése az informatikai feliileten.

1) A kérddives felmérések lebonyolitasaval megbizott dolgozd tovabbitja a felmérésben
résztvevd pedagdgusoknak, illetve sziiloknek az online kérddiv elérhetdségét. (Sziikség szerint
papir alapu kérdéivek kiaddsa és Osszegyijtése, majd az adatok rogzitése az informatikai
rendszerben.)

3. Onértékelési szakaszban:

j) A pedagodgus kitdlti az informatikai rendszerben az onértékelési kérddivet. Az onértékelése
soran felhasznalja a pedagogus értékelés soran mar rendelkezésre allo informaciokat.

Az oOnértékelése sordn kompetencianként meghatarozza a kiemelkedd és a fejlesztendd
teriileteket.

4. A jovOre vonatkozd célkitiizési szakaszban:

k) Az onértekelés eredménye alapjan - kiilondsen a fejlesztendd teriiletek alapjan — a pedagdgus
a vezetd segitségével két évre szold oOnfejlesztési tervet készit. Az Onfejlesztési tervet a

pedagbgus feltolti az informatikai rendszerbe.

2.2.2. A pedagogus onértékelés soran felhasznalt adatok

A pedagdgus Onértékelés soran az alabbi adatokra kell timaszkodni:
a) dokumentumelemzés,
b) megfigyelés,
¢) interju,

d) kérddiv.

Dokumentumelemezés




A dokumentumelemzést a pedagoégusok tekintetében az Oktatasi Hivatal altal kozzétett

Onértékelési Kézikdnyvben meghatarozott dokumentumok kérében kell végezni.

A dokumentumelemzéssel kapcsolatos adatgytijtésre nem az onértékeléssel érintett pedagdgus

koteles, hanem az éves onértékelési tervben erre kijeldlt személy.

Megfigyelés

A megfigyelés korébe tartozik a pedagogus tevékenységének (ora, illetve foglalkozas
tartdsdnak) megfigyelése két 6rdban ¢€s a latogatdson tapasztaltak megbeszélése.
A megfigyelés a tapasztalatszerzés ¢€s adatgylijtés szempontjabol a legfontosabb, és egyben a

leghitelesebb teriilet.

A megfigyelés - azaz az ora, illetve foglalkozas latogatds - megfigyelési szempontjait az

Onértékelési Kézikdnyv tartalmazza, azokat egységesen kell alkalmazni.

A megfigyelés feladatait nem az onértékelést végzd pedagdgus, hanem az éves onértékelési
tervben erre kijelolt személyek végzik. Az Onértékelési tervben lehetdség szerint olyan
pedagogusokat kell kijeldlni, akinek a legtobb tapasztalatuk van az adott tantargy, illetve

foglalkozas tartasaval kapcsolatban.

Interjii
A pedagogus onértékelés keretében fel kell hasznalni:
- az onértekeléssel érintett pedagogussal mas pedagogus altal készitett interjut,

- az Onértékeléssel érintett pedagdgusrol a vezetdvel.

Az onértékeléssel érintett pedagdgussal:

- mas pedagogus altal, illetve

- vezetdvel a pedagodgusrol
készitett interju kérdéssorat az azzal megbizott személy a pedagdgus Onértékelés soran, az
addigi tapasztalatok alapjan az Onértékelési kézikonyvben javasolt kérdések figyelembe

vételével allitja Ossze.

Kérdoiv

A pedagogus onértékeléséhez fel kell hasznalni:



- a pedagogus onértékelési kérddivét,

- a pedagogus értékelésére szolgald munkatarsi kérdoivet.

A kérddivek kozpontilag meghatarozott tartalmuak, azok:
- kitoltése,
- eredményeinek rogzitése, valamint
- az Osszesitése

az Oktatasi Hivatal altal mtkodtetett informatikai rendszer timogatasaval torténik.

A kérdéivek kitoltoi:
- a pedagdgus onértékelési kérddivet az érintett pedagogus koteles kitolteni,

- a munkatérsi kérddivet a neveldtestiilet tagjai toltik ki.

2.3. A vezeto onértékelés megvalositasara vonatkozo eljarasrend

A vezetd onértékelést a vezetdknél a vezetési megbizatasuk 2. és 4. évében kell elvégezni.

A vezetO onértékelés feladatait az éves onértékelési tervnek kell tartalmaznia.

A vezetd onértékelését az EMMI rendelet 146. § (7) bekezdés szerinti, valamint a Kézikonyv
szerint az alabbi 5 teriileten kell elvégezni:
1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa (Az intézményi pedagogiai
folyamatok - nevelési, tanulasi, fejlesztési, diagnosztikai - stratégiai vezetése ¢és
iranyitasa),
2. Valtozéasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitdsa (Az intézményi véaltozasok
stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa),
3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa (Vezetdi kompetenciak fejlesztése),
4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa (Az intézmény szervezetének és
mitkddésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa),
5. Az intézmény stratégiai vezetése ¢és operativ iranyitdsa (Az intézményben

foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa).

2.3.1. A vezeto onértékelési eljaras szakaszai



A vezetd onértékelési eljaras soran el kell végezni:
- az elokészitési szakaszba,
- az adatgytijtési szakaszba,
- az onértékelési szakaszba, valamint

- a jovore vonatkozé célkitlizési szakaszba tartozo feladatokat.

A vezetdre vonatkozoan eljarasrend valamennyi feladatét el kell latni, ha az éves onértékelési

tervben a vezetd, mint dnellendrzésre kijeldlt vezeto szerepel.

A vezetd onértékelés soran az alabbi eljarasrendet kell betartani:

1. El6készitd szakaszban:

a) Az éves Onértékelési tervben meg kell hatdrozni azt, hogy a vezetdi megbizatas 2., illetve 4.
¢véhez kapcsolodo onértékelés sordn az egyes vezetdk tekintetében a vezetd oOnértékelés
feladataibol mely feladatokat kell ellatni az adott évben. Meg kell hatirozni azt, hogy az
onértékeléssel adott évben nem érintetett vezetok esetében mely adatgyiijtési feladatokat kell
ellatni.
b) Az onértékeléssel érintett vezetdket tajékoztatni kell:

- az onértékelés eljarasrendjérol,

- az Onértékelési feladatok tlitemezésérol,

- az értékelésben részvevd személyekrdl és partnerekrdl, és az altaluk ellatott

feladatokrol, valamint

- az értékelés modszertanarol, eszkozeirdl.
c) Az onértékelési tervben kijelolt tamogatd kollégak egyeztetik a vezetd onértékelése sordn
ellatando feladatokat, k6zosen meghatarozzak az onértékelésbe bevonandd partnerek pontos
korét.
d) A tajékoztatasért felelds kolléga tajékoztatja a vezetdt €s a kollégakat, valamint a sziil6ket
az esedekes oOnértékelési feladatokrol. Sziikség esetén gondoskodni kell az onértékeléssel
érintettek felkészitésérol.

2. Adatgvyijtési szakaszban

e) A vezetére vonatkoz6 dokumentumelemzés végrehajtasa és az informatikai rendszerben
torténd rogzitse.

g) A dokumentumelemzés alapjan az arra kijeldlt dolgozok az Onértékelési Kézikonyvben
javasolt interji kérdések alapjan elkészitik az interjuterveket, kiegészitve azokat a

dokumentumelemzés tapasztalatai miatt felmeriild kérdésekkel.



h) A munkatérs és a vezetok, valamint a fenntartd altal interju készitése az onértékeléssel
érintett vezetdvel. Az interjii kérdések és valaszok kivonatdnak rogzitése az informatikai
feliileten.

1) A kérddives felmérések lebonyolitdsaval megbizott dolgozo tovabbitja a felmérésben
résztvevo pedagogusoknak, illetve sziiloknek az online kérddiv elérhetdségét. (Sziikség szerint
papir alapu kérdéivek kiaddsa és Osszegyiijtése, majd az adatok rogzitése az informatikai
rendszerben.)

3. Onértékelési szakaszban:

J) A vezetd kitolti az informatikai rendszerben az 6nértékelési kérddivet. Az onértékelése soran
felhaszndlja a vezetd értékelés sordn mar rendelkezésre allé informéciokat.

Az onértékelése soran kompetencidnként meghatdrozza a kiemelkedd ¢és a fejlesztendd
teriileteket.

4. A jovOre vonatkozd célkitiizési szakaszban

k) Az onértékelés eredménye alapjan - kiilonosen a fejlesztendo teriiletek alapjan - két évre
sz016 vezetdi Onfejlesztési tervet készit. A vezetdi Onfejlesztési tervet a vezetd feltolti az
informatikai rendszerbe.

1) A vezet6i Onfejlesztési tervet megkiildi a fenntartonak, aki a tervhez megjegyzéseket fiizhet.

2.3.2. A vezeto onértékelés soran felhasznalt adatok

A vezetO onértékelés soran az alabbi adatokra kell tamaszkodni:
a) dokumentumelemzés,
b) interj,

"

c) kérdoiv.

Dokumentumelemezés

A dokumentumelemzést a vezet6k tekintetében az Oktatasi Hivatal altal kozzétett Onértékelési

Kézikdnyvben meghatarozott dokumentumok korében kell végezni.

A dokumentumelemzéssel kapcsolatos adatgylijtést - az éves Onértékelési tervben
meghatarozottak szerint - végezheti:
- maga a vezeto, illetve

- a neveldtestiilet e feladattal megbizott tagja.



A dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok korét és a dokumentumok vizsgélati

szempontjait az Onértékelési Kézikdnyv tartalmazza.

Kérdéiv
A vezeto onértékeléséhez fel kell hasznalni:
- a vezetO Onértékelési kérdoivét,
- a vezetO értékelésére szolgald sziildi kérdodivet,

- a vezetO értékelésére szolgald munkatarsi, neveldtestiileti kérdoivet.

A kérddivek kdzpontilag meghatarozott tartalmtak, azok:
- kitoltése,
- eredményeinek rogzitése, valamint
- az Osszesitése

az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai rendszer tamogatasaval torténik.

A kérdoivek kitoltoi:
- a vezetd onértékelési kérdoivet az érintett vezeto koteles kitdlteni,

- a sziil61 kérddivet az intézménybe jaro tanulok sziilei tolthetik ki,

- a munkatérsi, neveldtestiileti kérddivet a neveldtestiilet tagjai toltik ki.

Az informatikai rendszerben kitoltendd - vezetd onértékelésre vonatkozo - sziiloi kérddiv
sziikség esetén papir alapon is atadhatdé a sziilok részére. Ebben az esetben a sziiloktol
visszaérkezett, kitoltott kérddivek adatat az Onértékelési csoport rogzit az informatikai

rendszerben.

Interji

A vezetd onértékelés keretében fel kell hasznalni:
- az Onértékeléssel érintett vezetdvel mas pedagdgus altal készitett interjut,
- az Onértékeléssel érintett vezetdrdl a fenntartoval készitett interjut,

o

- az Onértékeléssel érintett vezetdrdl mas vezetdvel készitett interjut.



Az interjuk tényleges kérdéssorait a vezetd értékelés soran, a vezetd értékelés soran szerzett
tapasztalatok alapjan - az éves Onértékelési tervben kijelolt személynek - kell meghataroznia,

figyelembe véve az Onértékelési kézikdnyvben javasolt kérdéseket.
2.4. Az intézmény onértékelés megvalositasara vonatkozo eljarasrend

Az atfogd intézmény onértékelést 5 évenként kell végezni, egyes feladatok ellatasa azonban az

éves Onértékelési tervek alapjan torténik.

Az intézmény Onértékelését az EMMI rendelet 146. § (10) bekezdés szerinti, valamint a
Kézikonyv szerint az alabbi 7 teriileten kell elvégezni:
1. Pedagogiai folyamatok,
. Személyiség- és kozosségfejlesztés,

. Eredmények (Az intézményben foly6 pedagogiai munkaval 6sszefiiggd eredmények),

2
3
4. Belso kapcsolatok, egyiittmitkdés, kommunikacio,
5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai,

6. A pedagogiai munka feltételei,

7. A nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvarasok és a pedagdgiai programban

megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés.
2.4.1. Az intézmény onértékelési eljaras szakaszai

Az intézmény Onértékelési eljaras soran el kell végezni:
- az el6készitési szakaszba,
- az adatgytijtési szakaszba,
- az onértékelési szakaszba, valamint

- a jovore vonatkozé célkitlizési szakaszba tartozo feladatokat.

Az intézmény Onértékelésre vonatkozoan eljardsrend egyes feladatit kiilonbozo
rendszerességgel kell ellatni. Van amelyek:

- évente, illetve

- 6tévente jelentkeznek.
Az intézményi onértékelés soran az alabbi eljarasrendet kell betartani:

1. Fl6készito szakaszban:




a) Az ¢éves Onértékelési tervben meg kell hatarozni az adott évben ellatandd intézmény
onértékelési feladatokat.
b) Az éves oOnértékelési tervben kijelolt dolgozok egyeztetik az ellatandé feladatokkal
kapcsolatos részleteket az intézményvezetovel, meghatarozzak a bevonandé partnerek korét,
igy azt, hogy:

- a pedagdgusok csoportjabdl, illetve

- a sziilék csoportjabol
kik lesznek az interjuval érintettek, illetve kik az értékelésben részt vevo kollégak.
c) A tajekoztatasért felelds kolléga tdjékoztatja a vezetdt €s a kollégakat, valamint a sziiloket az
esedékes intézmény Onértékelési feladatokrol.

2. Adatgyiijtési szakaszban

d) Az intézményre vonatkoz6 dokumentumelemzés végrehajtasa és az informatikai rendszerben
torténo rogzitse.

e) A dokumentumelemzés alapjan az arra kijeldlt dolgozok az Onértékelési Kézikonyvben
javasolt interju kérdések alapjan elkészitik az interjuterveket, kiegészitve azokat a
dokumentumelemzés tapasztalatai miatt felmeriilo kérdésekkel.

f) Interjti készitése a vezetdvel, a pedagdgusok csoportjaval, valamint a sziilok csoportjaval. Az
interju kérdések és valaszok kivonatanak rogzitése az informatikai feliileten.

3. Onértékelési szakaszban:

g) A vezetd és az értékelésben résztvevd pedagdgusok az informatikai rendszerben értékelik az
intézmény elvarasok szerinti tevékenységét. Az intézmény onértékelése soran felhasznalja az
értékelés alapjaul mar rendelkezésre allo informaciokat.

Az onértékelése soran értekelési teriiletenként meghatarozza a kiemelkedd ¢€s a fejlesztendd
teriileteket.

4. A jovOre vonatkozd célkitliizési szakaszban

J) Az onértékelés eredménye alapjan - kiilondsen a fejlesztendd teriiletek alapjan - a vezetd a
neveldtestiilet bevondsaval 5 éves intézkedési tervet készit. Az intézkedési tervet fel kell tolteni
az informatikai rendszerbe.

k) Az intézményvezetd megkiildi az intézkedési tervet a fenntartd részére, amely a terv

megvalositdsanak tdmogatasa érdekében megjegyzéseket fiizhet a tervhez.

2.4.2. Az intézmény onértékelés soran felhasznalt adatok



A intézmény Onértékelés soran az alabbi adatokra kell timaszkodni:
a) dokumentumelemzés,

b) interju.

Dokumentumelemezés

A dokumentumelemzést az intézmény tekintetében az Oktatasi Hivatal altal kozzétett

Onértékelési Kézikdnyvben meghatarozott dokumentumok kérében kell végezni.

A dokumentumelemzéssel kapcsolatos adatgylijtést - az éves Onértékelési tervekben

meghatarozottak szerint - az onértékelési csoport végzi.

A dokumentumelemzésbe bevont dokumentumok korét és a dokumentumok vizsgalati

szempontjait az Onértékelési Kézikonyv tartalmazza.

Interji

Az intézmény Onértékelés keretében fel kell hasznalni:
- a vezetdvel készitett interjut,
- a pedagogusok csoportjaval készitett interjut,

- a sziilok képviseldi csoportjaval készitett interjut.

Az interju alanyok kivalasztasa soran:
- a sziilék csoportjat ugy kell meghatarozni, hogy osztalyonként minimum két sziild,
- a pedagdgusok csoportjat ugy kell meghatarozni, hogy kiillonb6z6 évfolyamokon tanitd,

nem azonos munkakodzosségbe tartoz6 pedagogus keriiljon kivéalasztasra.
Az interjuk tényleges kérdéssorait a vezetd értékelés soran, a vezetd értékelés soran szerzett
tapasztalatok alapjan - az éves onértékelési tervben kijelolt személynek - kell meghataroznia,
figyelembe véve az Onértékelési kézikdnyvben javasolt kérdéseket.
2.5. Az onértékelés megvalodsitasa soran az egyes onértékelés soran alkalmazott

modszerekre, eszkozokre vonatkozé eljarasrend és szabalyok

2.5.1. A dokumentumelemzés szabalyai



A dokumentumelemzés soran betartando altalanos eléirasok:
- A dokumentumelemzést az Onértékelési Kézikonyv, illetve jelen onértékelési programban
meghatarozott korben kell végezni.
- A szabalyzatok dokumentumelemzése soran az onértékeléssel érintett:

- idészakban hatalyban 1évo,

- idészakra vonatkoztathato
dokumentumokat kell attekinteni. Ha az onértékelés idészakaban tobb ugyan olyan tartalmu
dokumentum is van, valamennyi dokumentumot elemezni kell hivatkozva azok kiadasanak
datumara.
- A pedagdgusra vonatkozo - pedagdgus tevékenysége soran keletkezo, illetve kitoltott
dokumentumok - dokumentumelemzésnél az egyes dokumentumokkal kapcsolatban egyeztetni
kell az érintett pedagogussal, valamint a partnerként kijeldlt vezetdvel.
- A vezetére, illetve az intézményre vonatkozd dokumentumelemzésnél az egyes
dokumentumokkal kapcsolatban egyeztetni kell vezetd kollégakkal, illetve a nevelGtestiilettel.
- A dokumentumelemzést ugy kell végezni, hogy az adatai alapjan egyértelmiien segitse az
onértékelési szempontokhoz meghatarozott elvarasok teljesiilésének megallapitasat.
- A pedagogus, illetve a vezetd koteles az értékeléséhez sziikséges dokumentumokat az
onértekelési célu elemzéshez rendelkezésre bocsatani.
- A dokumentumokat akkor kell elemezni, ha az értékelési szempontok szerinti elvarasok
értekeléséhez sziikséges adatok mar rendelkezésre allnak. (Pl.: naplok elemzését nem a tanév

¢év elején, hanem inkabb a tanév vége felé kell elemezni.)

2.5.2. A megfigyelés (0ra/foglalkozas latogatas) szabalyai

A megfigyelés (6ra/foglalkozas latogatas) altalanos szabalyai:
- A megtigyeléssel kapcsolatos tdjékoztatast meg kell adni az érintett pedagdgusoknak és
a megfigyelést végzd kollégaknak.
- A megfigyelés tervezett id6pontjat a pedagodgussal, valamint a megfigyelést végzo
pedagogus kollégakkal is egyeztetni kell. Meg kell hatarozni a latogatas tervezett hetét.
- Az ora/foglalkozas latogatas soran két orat/foglalkozast kell megtekinteni.
- A megfigyelési tapasztalatokat, véleményt - a pedagogussal torténd megbeszélést

kovetden - kell rogziteni az informatikai rendszerben.



2.5.3. Interjuk lebonyolitiasanak szabalyai

Az interjuk lebonyolitasanak altalanos szabalyai:
- Az interjuval kapcsolatos tajékoztatast meg kell adni az interju alanyoknak és az interjut
készitoknek.
- Az interjuk id6pontjat az onértékelési csoport tagjanak egyeztetni kell:
- az interju készitésére kijelolt dolgozdval, valamint
- az interju alannyal.
- A Kézikdnyvben javaslatként szerepld interjukérdéseket interju alanyonként feliil kell
vizsgalni, és sziikség esetén ki kell egésziteni a mar rendelkezésre 4ll6 adatok,
informaciok alapjan.
- Az interjun szerepeltetni kell a kovetkezdket:
- az interju nevét,
- az interju az onértékelés melyik szintjén késziilt,
- az interjukérdések véglegesitésének idopontjat, a véglegesitd nevét,
- az interju alany nevét,
- az interju készitdjének nevét,
- az interjukérdéseket €és az arra adott valaszokat,
- az interju készitésének helyét, idopontjat, a jelenlévok alairasat,
- zaradékként az interju kérdéseinek és a valaszok informatikai tdmogatod
rendszerben vald rogzitésének idOpontjat, a rogzitd nevét.
- Az interju készitdjének feladata, hogy az interja készités megfeleld, nyugodt helyszinen

torténjen.

2.5.4. Kérdoives felmérés szervezésének, lebonyolitasanak szabalyai

A kérddives felmérés lebonyolitasdnak altalanos szabalyai:
- A kérdbives felméréssel kapcsolatos tajékoztatast meg kell adni az Onértékelésben
részvetd partnerek szamara.
- A kérdéiv kitoltés idépontjat az onértékelési csoport hatdrozza meg, és tajékoztatja az
érintetteket a kérddivek online elérhetdségeérdl.
- Amennyiben a partneri kor - igy jellemzden a sziilok - igénylik a kérdéivek papir alapt

kitoltési lehetdségét, akkor szamukra ki kell nyomtatni a kérddiveket. A kitdltott



kérddivek alapjan az adatok feltoltését ez esetben az onértékelési csoport arra kijelolt

tagja végzi a timogato informatikai rendszerben.

2.5.5. Az adatgyiijtés szervezése

A pedagogus, vezetd ¢s intézmény Onértékelés soran az adatgyijtést megelézéen az
érintettekkel egyeztetni kell:

- az adatgytijtés korét, tartalmat,

- az adatgytijtésbe bevont partnereket, az adatgytijtés szervezéséért felelds személyeket,

- az adatgytjtési feladatok iitemezését.

A megfeleld, litemezés szerinti feladatellatds érdekében az egyeztetésrdl feljegyzést kell

késziteni, illetve Osszesitve is nyilvéan kell tartani az ellatando feladatokat.

Az onértékelési csoport vezetdje, €s az intézményvezetd egyiittesen koordinalja a feladatok
ellatasat az alabbi szempontok szerint:
- egy pedagogus, illetve vezetd kollega onértékeléséhez kapcsolatos adatgytiijtésben ne
csak egy, hanem tobb személy is részt vegyen - ezzel biztositva az elfogultsag hatdsanak
csOokkentését,
- a dokumentumelemzésben résztvevd személy az adott dokumentumok elemzési
feladatait lehetdség szerint valamennyi pedagdgus, illetve vezetd esetében végezze el,
ezzel biztositva az egyforma latdsmodot, értékitéletet,
- a dokumentumelemzési feladatokat ugy kell felosztani az onértékelési csoport tagjai,
illetve az egyéb pedagogus kollégak kozott, hogy a feladatok aranyosan terheljék a
kézremukodoket,
- az ora/foglalkozas-latogatas iitemezésénél figyelembe kell venni azt, hogy a latogatést
végzd sajat munkakori feladatai elldtdsat a latogatdsi tevékenység elvégzése ne
akadalyozza,
- a kérdoives felmérés érdekében biztositani kell az iskola belsd partnerei szamara azt,
hogy hozzéaférjenek a kérddivek kitdltéséhez sziikséges informatikai hattérhez. A
kérddivek kitoltéséhez a vezetdk, illetve a pedagdgusok szamara olyan helyet kell
biztositani, ahol az értékelési feladatot tigy tudjak elvégezni, hogy a kérd6iv kitoltés soran

az adott értékeket mas személy ne lathassa.



3. Az onértékelés soran az értékelésre, mindségbiztositasara vonatkozo eljarasrend,

altalanos szabalyok

3.1. Az értékelésre vonatkozo eljarasrend, altalanos szabalyok

Az onértékelés rendszerében az értékelési feladatokat:
- a pedagogus értékelés esetében a pedagogus végzi,
- a vezetO értékelés esetében a vezetd végzi,

- az intézmény értékelése esetében a vezetd ¢s az értékelésre kijeldlt kollégak végzik.

Az onértékelés csak az adatgylijtés soran meghatarozott informaciokra hivatkozva torténhet.

Felhasznalt adatok, informacidk

Pedagbgus onértékelés | Vezetd onértékelés esetén Intézmény onértékelés
esetén esetén

- dokumentumelemzés - dokumentumelemzés - dokumentumelemzés

- megfigyelés | - -

(ora/foglalkozas latogatas)

- interju - interju - interju

- kérdoivek (partnerek altal | - kérdoivek (partnerek altal | /kozvetetten: a  vezetdk
kitoltott) kitoltott) onértékelésekor a partnerek
altal kitoltott kérddivek/

Az adatgylijtés soran a partnerek altal kitoltott kérddiven az adott elvaras teljesiilését a
pedagogus, illetve vezetd sajat onértékelésénél meghatarozott skalaval kell értékelni. Fontos,

hogy a partnerek ismerjék az értékelésiik jelentdségét, és annak megfelelden értékeljenek.

A pedagdgus és vezetd a sajat onértékelése - onértékeld kérddive - kitodltésekor 0-5 kozotti

értekekkel értékel, ahol az értékek a kdvetkezd jelentéssel birnak:

Erték Jelentés

5 teljesen egyetért

4 tobbségében igy van

3 altalaban igaz




2 tobbnyire nincs igy

1 egyaltalan nem ért egyet

0 nincs informacioja

3.2. A minéségbiztositasra vonatkozo eljarasrend

Az onértékelési rendszerben az Onértékelési csoport koteles gondoskodni az onértékelés

mindségbiztositasarol.

A mindségfejlesztés céljat szolgaljak az onértékelés szintjein késziild fejlesztési tervek, azaz:
- a pedagdgus onértékelés soran készitett onfejlesztési terv,
- a vezetd oOnértékelés sordn a vezetd altal készitett, két vére szold egyéni vezetdi
onfejlesztési terv,
- az intézmény Onértékelés soran - a neveldtestiilet bevonasaval - készitett 5 évre sz016

intézkedési terv.

A vezetdi Onfejlesztési terv és az intézményi intézkedési terv a fenntartd szamdra is

megkiildésre keriil, hogy lehetdségei szerint tdimogatni tudja a tervek megvalositasat.

A mindségfejlesztést szolgalja, hogy:
- az Onértékelési program kidolgozasakor figyelembe vételre keriil az el6z6 onértekelési
program alapjan késziilt 5 évre sz016 intézkedési terv,
- az 5 éves intézkedési terv alapjan, annak évekre torténd lebontasaval, éves intézkedési
tervek késziilnek,
- az éves intézkedési tervek figyelembe vételre keriilnek az éves onértékelési tervek

Osszeallitasakor.

V. Sajatos rendelkezések

1. Az onértékelési csoport tevékenységének értékelése



Az 5 éves intézményi onértékelési program 4.1.1. pontjdban meghatarozott, az onértékelési
csoport tevékenységének értékelése tekintetében meghatarozott eljarasrendet el6szor a masodik
5 éves - atfogo - intézményi dnértékelési program soran kell alkalmazni.

Az elsO 5 éves intézményi Onértékelési program soran az onértékelési csoporttal kapcsolatban
az intézményvezeto feladata, hogy 1étrehozza az 6nértékelési csoportot, meghatarozza a csoport

vezetdjének ¢€s tagjainak feladatat.

2. Az intézmény elvarasok Kkialakitasanak eljarasrendje az onértékelési rendszer

bevezetésének évében

Az intézményi elvarasok kialakitasanak eljarasrendje, folyamata a kovetkezo:
a) Az Onértékelési Kézikonyv tartalménak ismertetése.
b) Az intézményvezetd ¢és az Onértékelési csoport tagjai azonositjdk azokat a helyi
dokumentumokat, melyeket figyelembe kell, illetve lehet venni az 4&ltaldnos elvéarasok
intézményi értelmezése megadasakor.
Ilyen dokumentumok lehetnek kiilondsen:

- pedagogiai program,

- vezetOi program, palyazat,

- szakmai alapdokumentum

- intézmény szervezeti és miikdodési szabalyzata,

- munkakori leirasok,

- intézményen beliili szervezetek miikddési szabalyzatai (pl.: munkak6zosségek

miikddési szabélyzatai, stb.),

- éves munkatervek,

- éves beszamolok,
c) Az onértékelési csoport tagjai az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési
rendszer alapjan elkészitik az intézményi elvarasrendszer egyes elemeire vonatkozo tartalmi
meghatdrozas tervezetét. A tervezetet azokra az elemekre készitik el, melyek az intézményi
dokumentumokban kozvetleniil megjelennek. Az onértékelési csoport a tervezet elkészitését
kovetden haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetot.
d) Az intézményvezetd dsszehivja a nevelOtestiileti értekezletet.
da) A nevelGtestiilet értekezleten az Onértékelési csoport ismerteti, hogy az intézményi

elvarasrendszer elemeinek meghatarozasa:



- az egyes elemek vonatkozasdban a meglévd intézményi dokumentumok tartalma alapjan
torténik.

db) Az dnértékelési csoport ismerteti az intézményi elvarasrendszer intézményi dokumentumok
alapjan - értelmezhetd elvaraselemeinek taralmat, megadva az értelmezéshez felhasznalt
dokumentumokra val6 kézvetlen hivatkozast.

dc) Az onértékelési csoport javaslatot tesz az intézményi elvarasrendszer intézmény
dokumentumok alapjan nem értelmezhetd elemeinek tartalmara, az egyes elemeknél utalva a
kialakult intézményi szokasokra, gyakorlatra, alkalmazott modszerekre.

ds) Az intézményvezetd felkéri a nevelOtestiilet tagjait, hogy az elvardsrendszer elemei
tartalmanak meghatarozasara tegyenek javaslatot, kiilondsen a dokumentumok alapjan nem
értelmezhetd elemek tartalmanak megfogalmazasara.

de) Az intézményvezetd a nevelGtestiileti értekezleten Osszefoglalja a javaslatokat, és a
nevelOtestiilet egyetértésével véglegesiti, jovahagyja az intézményi elvarasok tartalmi elemeit.
e) Az intézmény Onértékelési csoport erre kijelolt tagja a véglegesitett intézményi elvarasokat

rogziti az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai timogaté rendszerbe.

3. Zaro rendelkezések

Jelen 5 évre sz6l6 onértékelési programot 2020. szeptember 7-t6l kell alkalmazni.



25.3. TUZVEDELMI SZABALYZAT

Inarcsi Tolnay Lajos Altalanos Iskola 2365, Inarcs Tolnay it 1

Rendelkezés a tlizvédelmi szabalyok betartdsara

A tiz elleni védekezésrol és a tlizoltdosagrol szold 1996. évi XXXI. torvény végrehajtasara
kiadott :

A beliigyminiszter 30/ 1996 (XI1.6.) BM. rendelete a Tlizvédelmi Szabalyzat készitésérol,-
alapjan, ezen szabalyzat keretében hatdrozom meg - ¢és a tlizvédelmi feladatok végrehajtasa
érdekében kiadom, az Inarcsi Tolnay Lajos Altalanos Iskola Tiizvédelmi Szabalyzatat.
Felhivom az intézményben a vezetd beosztasti, ¢és valamennyi dolgozd figyelmét a
Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartasara. Jelen Szabalyzat okmanyként kezelendd. Az
intézményen beliili valtozas (pl. személyi, vezetdi, tulajdonosi, stb.) esetén a TvSz-at az
érintettek jegyzokonyvileg kotelesek egymasnak atadni.

A Szabalyzat 2020. marcius 14-én 1ép életbe, az 1d6kozbeni modositasokkal kiegészitve
visszavonasig tart. A 2017. junius 15.-én kiadott tlizvédelemi szabalyzat hatalyat veszti.

Intézményvezetd

Az intézményvezetd koteles a Szabdlyzat tartalmat valamennyi beosztott dolgozodjaval a
tlzvédelmi oktatastol fliggetleniil ismertetni, illetve azt rendelkezésiikre bocsatani.

A Szabalyzat ismertetésekor kiilon foglalkozni kell az intézmény sajatossagaival, specialis
tlizvédelmi kdvetelményeivel.

A szabéalyzat hatélva:

Az intézmény teriiletére és az itt Allomanyban 1évé valamennyi dolgozora, az itt végzett dsszes
munkafolyamatra.

Az intézmény teriiletén munkat végzo, vagy barmely egyéb jogcimen e teriileten tartozkodo
személyekre, munkahelyi hovatartozastol fliggetleniil.

Az intézmény Tilzvédelmi Szabalyzata a Tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol sz610, - 1996. évi XXXI. torvényben elrendelt 54/2014. (XII. 05.) BM rendelete,
az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban: OTSZ) el6irasainak figyelembevételével
késziilt, de nem tér ki az abban foglalt valamennyi el6irasra, azok alkalmazasa azonban
kotelezo.

A Szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa, a tlizvédelmi szabdlyok megsértése szabalysértés
mely, tizvédelmi birsagot,- fegyelmi és anyagi kartéritési eljarast von maga utan. A stlyosabb
esetekben, pl. szandékos gyujtogatas biinvadi eljarast von maga utan.

A Tiizvédelmi Szabalyzat készitdjének alapadatai:



Szeibert Gabor

+36 30/ 9957 204

gabor@szeibertbazis.hu

Jogosultsag:

Fels6foku foeldado tiizvédelmi képesités

Orszagos Munkavédelmi Képz6 és Tovabbképzo Kft.
Ttizvédelmi féeléado

CXB 318903 Torzslap szama: 96993/25/2015

2015. janius 29.

A szabalyzat célja

Szabalyozza az oktatasi-nevelési intézmény tlizmegel6z6 tevékenységét, gondoskodik a
létesitési €és haszndlati szabalyok betartasardl, - betartasdnak ellendrzésérdl, ill. eldirja a
tlizmegeldzéssel kapcsolatos feladatokat és kotelezettségeket. Tartalmazza a tevékenységre
vonatkoz6 érvényben 1évO jogszabalyokat, szabvanyokat, tlizvédelmi eldirasokat és a
végrehajtds modjat. Segit a tlizvédelmi oktatdsban és a tlizvédelemmel kapcsolatos
feladatokban.

Thzvédelmi szervezet feladatara, felépitésére, milkodési és iranyitasi rendjére vonatkozd

szabalyok
A kozoktatasi intézmény fenntartdja, a Klebelsberg Kozpont (KK) kdzponti koltségvetése ala

tartoz6, Monori Tankertileti Kézpont.

A mindenkori intézményvezetd a fenntartd helyi megbizottjaként sajat hataskorében felelds, a
megeldz6 tlizvédelmi eldirasokbol adodo feladatok ellatasaért.

A tlizvédelmi jogszabalyi kovetelmények, kotelezések az intézményvezetdi feleldsség alapjan
az oktatasi-nevelési tevékenységet érintd tlizvédelmi kotelezettségeinek az eldirdsok szerint
eleget tesz, illetve eleget kivan tenni.

Az intézmény megbizassal tlizvédelmi szakembert foglalkoztat az id6szakos és eseti megel6z6
tizvédelmi feladatok ellataséara. (1996:XXXI. tv. 19§ (3) bekezdése szerint.)

A fenntartd megbizdsdbol, a Bazis 2002 Kft. végzi el, a felmeriild aktualis tlizvédelmi
feladatokat, a meglévo nyilvantartasok vezetését, napra készen tartasat, a dolgozok oktatdsat, a
tlizoltod késziilékek, tlizvizforrasok ellenOrzését, karbantartasat.

Az intézmény a jogszabalyban eldirt iddszakos tlizvédelemmel dsszefliggd feliilvizsgalatokat
(pl. a villamvédelem, villamos berendezések tlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatat,

szakvizsgaztatas, stb.) kiilsé szakemberrel végezteti.



A napi munkavégzés soran az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a hasznalt helyiségek,
szabadterek, és egyéb munkahelyi tevékenységek tlizvédelmi eldirasainak betartasaért.

Az intézményvezetdnek a sikeres tlizvédelmi oktatasok, lebonyolitdsdhoz, - munkaiddben - id6t
¢s helyet kell biztositania.

Tazvédelmi feladatokat ellatd személyek feladatai és kotelezettségei:

A fenntarto tizvédelmi feladatai (Monori Tankeriilet Igazgatoja)

Az éltala vezetett tankeriileti kozponton keresztiil gondoskodni a tlizvédelmi feladatok
ellatasahoz sziikséges targyi, személyi és anyagi feltételek biztositasarol.

Felelds az épiilet biztonsdgos hasznalatra valé alkalmassagéaért, ennek érdekében koteles a
hatalyos jogszabalyoknak, a vonatkozo eldirasoknak megfelelé mddon kialakitani, fenntartani,
mikodtetni és lizemeltetni az épiiletet.

Kiilon rendelkezés nélkiil is gondoskodik a jogszabalyokban és kotelezéen alkalmazandd
szabvanyokban meghatarozott tlizvédelmi eldirdsok, kovetelmények érvényre juttatdsarol,
megtartdsarél és a tevékenységi korrel kapcsolatos veszélyhelyzet megelézésének és
elharitasanak feltételeirdl.

Felelds az tizemeltetett épiilet, gépek, berendezések, eszkozok, anyagok stb. tiizvédelmi
biztonsagaért, a vonatkozo tlizmegeldzési szabalyok megtartasaért és megtartatasaért.
Ellendrzi, ellendrizteti a 1étesitmény teriiletén a tlizvédelmi szabalyok, eldirdsok végrehajtasat,
intézkedik a hianyossagok megsziintetésérol.

Intézkedik a helyiségek villamos berendezéseinek és szerelvényeinek, illetve villamvédelmi
berendezéseinek  szabvany  szerinti  iddszakos  szabvanyossagi  feliilvizsgalatanak
elvégeztetésére €s a feliilvizsgalat soran feltart hianyossagok megsziintetésére.

Koteles gondoskodni arrol, hogy:

o a tlizvédelmi célokat szolgalo eszkozok és berendezések rendelkezésre alljanak és
tizemképesek legyenek és az iddszakos feliilvizsgalatokat elvégezzék

o0 a tudomadsara jutott kdzvetlen tliz- és robbanasvesz¢ély azonnali megsziintetésérol;

A tlizvédelmi helyzetre kihat6 olyan tevékenységet, amely a kockazati osztdly megvaltoztatasat
teszi sziikségessé, vagy a raktarozas, termelés kapacitasanak 15%-kal torténd novelését
eredményezi, a tevékenység megkezdése eldtt legalabb tizenot nappal a kezdeményezd a
tlizvédelmi hatdsagnal koteles bejelenteni.

Az intézménvyvezetd tizvédelmi feladatai

A tlizvédelmi feladatok iskola szintli operativ irdnyitasat az intézmény vezetdje gyakorolja a
tlizvédelmi tevékenység rendszerének, a végrehajtasanak, és ellendrzésének megszervezésével,

iranyitasaval.



Kiadja az intézmény tevékenységéhez kapcsolodo Tlizvédelmi Szabalyzatot, Tlizriado tervet.
Koteles gondoskodni arrdl, hogy a dolgozok az eldirt tlizvédelmi oktatason részt vegyenek, és
az ott elhangzottakat a napi munkajuk soran betartsak.

Az intézmény teriiletén gondoskodik a tlizvédelmi eldirasok érvényre juttatasarol, a napi
tizvédelmi feladatok végrehajtasarol.

Gondoskodik, hogy az intézmény teriiletén a megfeleld szdmu tiizoltd késziilékek rendelkezésre
alljanak, azok allag, - leltar szerint megdvasra keriiljenek, hasznalat utan, vagy meghibasodas
esetén azokat kicseréljék a sziikséges javitasokat, elvégezzék.

Gondoskodik arrol, hogy a tlizvédelmi eszk6zok, szerelvények, tlizolto késziilékek, menekiilési
utak, vészkijaratok, elektromos kapcsold szekrények minden esetben megkozelithetéek
legyenek.

Minden tiizesetet (az eloltott tiizet is) kdteles jelenteni a tlizoltosag felé.

Felelds hogy a melléklet 1-es tabldzatdban szerepld tlizvédelmi berendezések ilizemeltetdi
ellendrzése hataridére megtorténjenek, és a tlizvédelmi dokumenticioban az ellendrzés
eredménye rogzitésre keriiljenek. Az esetleges hianyossagokat jelzi a fenntarto felé.

A tlizvédelmi hatdsagi ellendrzéseken sziikség szerint részt vesz.

A tlizvédelmi megbizott feladatai

A tlizvédelmi megbizott a fenntartd kozvetlen irdnyitasa alatt, intézményvezetd feleldsségének
¢érintetlentiil hagyéasa mellett dolgozik.

Elsddleges feladata a megel6zd tlizvédelem érvényesitése, az intézményben a tlizesetek
elkeriilése, a munkavallalok tlizvédelmi képzése.

A tlizvédelmi eldirasok alapjan feliigyeli, szervezi €s iranyitja az intézmény tlizvédelmi
tevékenységét, figyelemmel kiséri az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, koveti a
valtozd jogszabéalyokat illetve tadjékoztatja az intézményvezetét a tliz elleni védekezés
megeldzési feladatairol.

Thzvédelmi  vonatkozéasban szakismeretével  tanacsadasadval,  véleményezésével,
javaslattételével tdmogatja az intézményvezetd tlizvédelmi filozofidjat.

Eldsegiti a teriileten a tlizvédelmi jogszabalyok, eldirdsok végrehajtasat, ill. érvényre juttatasat,
ellendrzi ezek megtartdsat. Hidnyossag esetén intézkedik azok megsziintetésérdl, sziikség
szerint kezdeményezi a feleldsségre vonast.

A tiizvédelmi hatosaggal és felettes szervekkel - tiizvédelmi témakorben - kapcsolatot tart fenn,
részt vesz az altaluk tartott ellendrzéseken, képviseli az intézményvezetdt. Biztositja az

ellendrzés sikeres és zavartalan lebonyolitasanak feltételeit.



A tlizvédelmi megbizott gondoskodik, hogy az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban
OTSZ) eldirasai szerint az idészakos biztonsagi feliilvizsgalatok az eldirt idékdzonként,
hataridore elvégzésre keriiljenek.

A tlizvédelmi megbizott tlizvédelmi oktatas keretében alapoktatast tart , - az ) belépdoknek, -
1smétlédo oktatast, illetve soron kiviili oktatast a szabalyzat errdl szol6 fejezete alapjan a tobbi
dolgozdk részére.

A tlizvédelmi megbizott alkalomszer tlizveszélyes tevékenységre engedélyt ad ki, a feltételek
megléte esetén.

A tlizvédelmi megbizott vizsgalja a bekdvetkezett tlizeseteket, azok okait és minden olyan
esetet, ami tiizet nem okozott, - de a normal mikddési tevékenységtol eltér és tiizet okozhatott
volna. A tlizesetekkel kapcsolatos jelentési kotelezettségnek eleget tesz.

Az oktatok, nevelok tiizvédelmi feladatai

Feleldsek a napi munkavégzés sordn a megeldz6 tlizvédelmi eldirasokért, hogy tlizesetek ne
alakulhassanak ki, illetve elkeriilhetéek legyenek. Tz keletkezése esetén a tiizjelzést tegyék
meg, a tliz oltdsdra és a menekiilésre a tlzriadd tervben meghatarozott feladataikat
fegyelmezetten hajtsak végre.

Az oktatas-nevelés soran meg kell, hogy ismertessék alapfokon a tanulokkal a tliz és hdhatas
hasznos ¢és karos tulajdonsagait. Szaktantargyak oktatasa sordn alapvetd égéselméleti
ismeretekkel kell ellatni a tanuldkat, ismertetni kell a tliz esetén tantsitandd magatartéasi
szabalyokat.

Kotelesek részt venni a tlizvédelmi oktatdsokon, ott kotelesek megismerni, és készségszinten
elsajatitani, ill. alkalmazni a tlizoltasra szolgalo eszkozoket, tovabba tlizoltasi modokat.

A foglalkoztat6 termekben a tlizvédelmi megel6z0 eldirdsok betartatisa.

A nevelési intézményben az eldirt tlzvédelmi elbirasok betartatasa és a gyermekek
tevékenységének ellenérzése - a foglalkoztatas teljes idGtartama alatt, - tovabba meg kell
kovetelni a szabalytalansagok azonnali megsziintetését.

Csak a kijelolt helyen dohdnyozhatnak, a cigarettat ill. gyufat a nem éghet6 anyagu edényzetbe
kell helyezni.

Kotelesek gondoskodni arrdl, hogy az iskola teriiletén barmely jogcimen tartdzkodo6 személyek,
tevékenységlik soran tliz,- vagy robbanasveszélyes helyzetet ne teremtsenek.

Koteles figyelmeztetni munkatarsait, ha azok megszegik a megel6z6 tlizvédelmi szabalyokat,
eldirasokat.

Technikai személyzet feladatai

Kotelesek megismerni €s betartani a jelen szabalyzat altalanos és konkrét eldirésait.



Kotelesek gondoskodni arrol, hogy az iskola teriiletén barmely jogcimen tartozkodo személyek,
tevékenységlik soran tliz,- vagy robbanasveszélyes helyzetet ne teremtsenek.

Koteles figyelmeztetni munkatarsait, ha azok megszegik a megel6zd tlizvédelmi szabalyokat,
eldirasokat.

Kotelesek az iskola teriiletén rendet €s tisztasagot tartani, megsziintetni minden olyan
kortiilményt, amely tiizet, vagy robbanast okozhat. A kazdnhézban éghetd és egyéb anyagokat
tarolni tilos!

Kotelesek részt venni, a tlizvédelmi oktatasokon, ott kotelesek megismerni, és készségszinten
elsajatitani, ill. alkalmazni a tlizoltasra szolgal6 eszkozoket, tovabba tiizoltasi modokat.
Kotelesek a thzoltd késziilékek, elektromos kapcsoloszekrények, vészkijaratok allandd
megkdzelitését fenntartani. A dolgozoknak tilos az elébb felsoroltakat eltorlaszolniuk.
Biztositaniuk kell a kdzlekedési, menekiilési utak szabadon hagyasat.

Csak a kijelolt helyen dohdnyozhatnak, a cigarettat ill. gyufat a nem éghetd anyagt edényzetbe
kell helyezni.

Munkanap végén a sziikséges dramtalanitést illetve takaritast végre kell hajtaniuk. Kotelesek
naponta a foglalkoztatd termekbdl az éghetd hulladékot feltakaritani és a kijelolt tarolohelyre
szallitani.

TOzvédelmi oktatds a tlzvédelmi oktatdssal, a tizvédelmi berendezések kezelésének
megismertetésével kapcsolatos feladatok, €s a munkavallalokra vonatkoz6 tlizvédelmi
képesitési kovetelmények

Az oktatas feltételeinek biztositasa

Az 1996. évi XXXI. tv. 19.§. (2 bek.) alapjan a gazdalkodé tevékenységet folytato
maganszemélyek, a jogi személyek, a jogi és maganszemélyek jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezeteinek (munkaltatok) kotelesek gondoskodni arrdl, hogy munkavallaloik (a
munkavégzésben résztvevd csaladtagjaik is) a jogszabalyokban, kotelezden alkalmazandé
szabvanyokban foglalt eldirasok szerint végezzék a tevékenységiiket, illetdleg a 1étesitmény,
épitmény, helyis€ég igénybevevoi a tlzvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerjék és
megtartsak.

A mellékletben szerepld foglalkozasi 4gakban ¢és munkakorokben csak tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezé személy foglalkoztathato. A tlizvédelmi szakvizsgaztatast az adott
foglalkozasi agra (munkakorre) képesitést add oktatas (szaktanfolyam) keretében az oktatast

végz6 koteles megszervezni.



A torvény 22. §. (4. bek.) alapjan a munkaltatd azt a munkavallalot, aki a tevékenységhez
sziikséges tiizvédelmi ismeretekkel, illetve eldirt tizvédelmi szakvizsgaval nem rendelkezik, az
adott tevékenységgel nem foglalkoztathatja.

Csak tlizvédelmi alapoktatasban és tovabbképzésben részesiilt személy foglalkoztathato, aki a
l1étesitmény alapvetd tlizvédelmi sajatossagaival, a hasznélat szabalyaival tisztdban van.

Thzvédelmi alapoktatas

Az a dolgozo, aki a munkakoréhez sziikséges tlizvédelmi ismeretekkel nem rendelkezik, tilos
az adott munkakorben foglalkoztatni. (1996. évi XXXI. tv. 22.§. 4. bekezdés.)

A vonatkozo6 jogszabaly alapjan a munkaltato koteles gondoskodni, hogy a dolgozok a munka-
¢s tevékenységi koriikkel kapcsolatos altalanos és konkrét tlizvédelmi ismereteket munkéaba
allitasuk eldtt elsajatitsak és a tliz esetén végzendod feladatokat megismerjék.

Az alapoktatdson részt kell vennie minden Gjonnan felvett dolgozonak, munkéba allas el6tt
valamint 1) munkavallalonak kell tekinteni és soron kiviili oktatdsban kell részesiteni azt a
munkavallalot is, aki egy évnél hosszabb tavollét (pl. betegség, gyes, egyéb ok miatt) utan ismét
munkaba 1ép.

Az alapoktatas sordn a tlizvédelmi szabalyzat eldirasait kell oktatni.

Az oktatasnak ki kell terjednie:

. jelen Szabalyzat {6 eldirasaira,

. adott munkateriiletre vonatkozo specialis eldirdsokra,

. az adott teriilet, munkahely és munkafolyamat tlizveszélyességére,

. a munkateriileten 1évd éghetd anyagok tlizveszélyességére,

. a megeldzo tlizvédelmi rendelkezésekre és hasznalati eldirasokra,

. tliz- robbanasvesz¢ly keletkezésének okaira, €s annak megeldzésére,
. a tlizolto késziilékek, tlizcsapok helyére, és kezelésiik modjara,

. a munkateriileten 1év6 anyagok oltasanak maddjéra,

. tlizvédelmi és tlizoltd berendezések, felszerelések ismeretére és kezelési modjara,
. a tlizjelzés modjara, tartalmara,

. a tliz esetén tantsitandd magatartésra,

. kijaratok, vészkijaratok helyére, menekiilési lehetdségekre,

. elektromos aram, gaz foelzardinak helyére, az elzdras modjara,

. a tizvédelmi szabalyok megszegésének kovetkezményeire.

A kiilsés szerzddéses szolgaltatok alapoktatasat a tlizvédelmi szabalyzat egy példanyanak
atadasaval, valamint az atvételt és tanulmanyozast igazold nyilvantartas alairasaval kell

biztositani.



Ismétl6do oktatas

Ismétlddo jelleggel egy évente tlizvédelmi oktatast kell tartani minden dolgozénak, hogy
folyamatosan naprakészen szinten tartsak, illetve felfrissitsék a tlizvédelmi ismereteiket. A
tavollévok oktatasardl kiilon gondoskodni kell, révid idén beliil.

Az oktatasi intézmény dolgozoit évente ismétlodo tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni!

Soron kiviili oktats

Soron kiviili oktatast kell tartani minden Uj tliz- és robbandsveszélyes késziilék, berendezés,
anyag, stb. bevezetése, illetve alkalmazésa eldtt, valamint tiizeset utan. Soron kiviil kell oktatni
azt, aki a tlizvédelmi eldirdsokat megszegte.

Az oktatas nyilvantartasa

Az oktatasokat €s az oktatott anyag elsajatitasanak tényét, hitelt érdemlé modon, naprakészen
kell nyilvantartani. Az oktatas megtorténtét a dolgozok alairdsukkal igazoljak.

A dolgozok tlizvédelmi oktatisat oktatasi naploba kell dokumentélni, mely az oktatast végzd
feladata.

Az oktatasi naploba fel kell tiintetni az oktatas tematikdjat, az oktatd nevét, szakképesitését, és
alairasat, az oktatott dolgozok nevét és alairasat a tdvolmaradokat és hianyzasuk okat.

A hidnyzoknak, tdvolmaradoknak potoktatast kell szervezni.

A tanuldk tizvédelmi felvilagositasa

A tanulokat évente osztalyfonoki ora keretében tajékoztatni kell:

| alapvetd hasznalati szabalyokrol, tilalmakrol
| vészkijarati ajtokrol, menekiilési ttvonalakrol
n tliz esetén a tennivalokrol

] tizvédelmi eszk6zok helyérd

Tlzriado terv gyakoroltatasa

A Tiizriad6 Tervben foglaltak végrehajtasat sziikség szerint, de legalabb évente az érintettekkel
gyakoroltatni, annak eredményét értékelni és azt irasban rogziteni kell.

A gyakorlat sordn tapasztalt hibak, hianyossagok megsziintetésére 15 napon beliil irdsban
intézkedni kell.

A tervezett gyakorlatrol annak id6pontja eldtt legalabb 15 nappal, tovabba a gyakorlat
bejelentett idépontjaval kapcsolatos valtozasrol a tlizvédelmi hatosagot értesiteni kell.

Tlzvédelmi szakvizsgaztatas

A beliigyminiszter rendelet eldirja a tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett foglalkozasi agak €s

munkakorok jegyzékeét.



A rendelet mellékletében felsorolt foglalkozasi agakban (melléklet) csak tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd személy foglalkoztathato.

A tlizvédelmi szakvizsgéztatast az adott foglalkozasi agra (munkakorre) képesitést ado oktatas
(szaktanfolyam) keretében az oktatast végzo koteles megszervezni.

A szakvizsgardl bizonyitvanyt kell kiadni, melynek tartalmaznia kell a vizsgazo nevét, személyi
adatait, a vizsga idopontjat, valamint azt a foglalkozasi agat, amelyre a vizsga érvényes.

A szakvizsga megtartasarol Osszesitett jegyzoékonyvet kell felvenni. Ennek tartalmaznia kell az
el6z6 pontban foglalt adatokat, valamint a vizsgaztatd bizottsdg névsorat és a vizsgaztatd
bizottsag tagjainak, elnokének alairasat.

A tlizvédelmi szakvizsgat tett személyek ismétlddo oktatasakor a vonatkozd tlizmegel0zési
szabalyokat kiemelten kell el6térbe helyezni.

A tlizvédelmi szakvizsga bizonyitvanyt a dolgozonak munkavégzésekor, -ellendrzés
alkalméval barmikor be kell tudni mutatnia.

A szakvizsgaval rendelkez6 személynek 6tévenként kotelezo tovabbképzésen kell részt vennie.
A kotelezo tovabb képzés elmulasztasa esetén a szakvizsga érvényét veszti.

A szakvizsga bizonyitvanyt be kell vonni, ha tulajdonosa tlizvédelmi munkéjat nem
megfeleléen végzi.

A tlizvédelmi szakvizsgdhoz kotott munkakoroket csak a vizsgabizonyitvannyal rendelkezd
dolgoz6 toltheti be. Ennek megtartasadért a munkahely vezetdje a felelds.

Sikertelen tlizvédelmi szakvizsga esetén a sikeres szakvizsga letételéig az adott munkakorben
a dolgoz6 nem foglalkoztathatd. Tlizvédelmi szakvizsga aldl felmentés nem adhat6

Tuz esetén a végrehajtandd feladatok

A tlizriado terv tartalmat a dolgozokkal ismertetni kell az oktatasokon, ill. évente gyakoroltatni
kell
Végrehajtand6 feladatok:

] a tiz jelzése épiileten beliil
] a tliz jelzése a tlizoltosag felé (112)
| a kiérkezd tlizoltosag tajékoztatasa (a tiiz helye, személyek mentése, veszélyeztetés,

vizvételi lehetdség, aramtalanitas helye stb.)

n az dramtalanitds végrehajtasa (elektromos helyiség- tlizvédelmi fékapcsold)
] a tliz oltasanak elkezdése (tizoltd késziilékek)

] a létesitmény elhagyasa - mentés, - rendfenntartas

n a vészkijaratok igénybevétele

n a gylilekezési helyen a 1étszdm ellendrzése.



Az alapveto eljarashoz kapcsolddo tudnivalok

Létesités, atalakitds

A tlizvédelmi helyzetre kihat6 olyan tevékenységet, amely a kockazati osztaly megvaltoztatasat
teszi sziikségessé, vagy a raktdrozds, termelés kapacitasdnak 15%-kal torténd ndvelését
eredményezi, a tevékenység megkezdése eldtt legalabb tizenot nappal a kezdeményezd a
tlizvédelmi hatdsagnal koteles bejelenteni.

Az intézményvezetd a tlizvédelmi helyzetére, valamint a tlizoltas feltételeire kihatd valtozast
annak megtétele elott legalabb 15 nappal koteles a az illetékes katasztrofavédelmi
kirendeltségnek bejelenteni és gondoskodni a tiizoltas feltételeirdl.

Létesités elott a felelos tervezd koteles a tervekhez tlizvédelmi fejezetet késziteni, amely
tartalmazza a vonatkoz6 jogszabalyokban, kotelezéen alkalmazandd szabvanyokban és
hatdsagi eldirdsokban foglalt kovetelmények kielégitését.

Kivitelezés soran a kivitelezd koteles a tervben szerepld tlizvédelmi kovetelményeket a
Kivitelezés soran megtartani, megvaldsitani, a tervezési hianyossagok megsziintetését a felelds
tervezonél, illet6leg a beruhazonal kezdeményezni.

A felelds tervezének és a kivitelezOnek a fentiek érvényesitésérdl irasban kell nyilatkoznia.

A létesitmény kozvetlen tlizvédelme céljabol a jogszabalyokban, szabvanyokban, illetve
tizvédelmi hatarozatokban eldirt tlizoltd berendezések 1étesitésérol, tizoltd késziilékek,
felszerelések, technikai eszkdzok beszerzésérdl, miikddtetésérdl, karbantartasardl, javitasarol,
felyjitasarol, potlasarol és iddszakos ellendrzésérdl, tovabba a sziikséges oltoviz és egyéb
oltéanyagok biztositasarol az intézményvezetd koteles gondoskodni.

Tlzvédelmi birsag

A tlizvédelmi hatésag a 259/2011 (XII. 7.) Korm. rendelet mellékletben megjelolt
szabalytalansag esetén az ott rogzitett mértékben tlizvédelmi birsagot szabhat ki. A vonatkozé
rendeletben rogzitett szabalytalansagok esetén a tlizvédelmi birsag kiszabasa kotelezd.

Ha az 1. mellékletben rogzitett szabalytalansag barmelyike ismételten fordul eld, a tiizvédelmi
birsagot ki kell szabni.

Tobb szabalytalansag egyiittes fennalldsa esetén a birsag mértéke az egyes szabalytalansagokeért
kiszabhato birsdgok dsszege, de legfeljebb 10 000 000 forint.

A tlizvédelmi birsdg kiszabasara els6fokon a szabalytalansagot észleld tlizvédelmi hatdsag
jogosult abban az esetben, ha az észlelt szabalytalansag a hatosag adott eljarasdhoz kozvetleniil
kapcsolddik, vagy a szabalytalansdg helyszinének tlizvédelmi hatosagi ellendrzésére

hataskorrel és illetékességgel rendelkezik.



A tlizvédelmi birsdg megfizetése nem mentesit a biintetdjogi, illetve a polgari jogi feleldsség,
valamint a tlizvédelmi birsdg kiszabasiara okot add szabalytalansdg megsziintetésének
kotelezettsége alol.

Thzveszélyes munkak végzése

(Karbantartas, javitas, 1étesités esetén)

Tlzveszélyes tevékenység: az a tevékenység, amely a kornyezetében 1évé éghetd anyag
gyulladdsi homérsékletét, lobbanaspontjat meghaladd hdmérséklettel, vagy nyilt langgal,
tovabba gyujtoforrasként szamitasba vehetd izzéassal, parazslassal, szikrazassal jar.
Tlizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy robbandast okozhat.
Allandé jellegii tiizveszélyes tevékenység csak a tiizvédelmi kovetelményeknek megfeleld, erre
a célra alkalmas helyen végezheto.

Alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenységet az elézetesen irasban, a helyszin adottsagainak
ismeretében meghatarozott feltételek alapjan szabad végezni.

Az alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységet a létesitmény teriiletén az intézményvezetod
engedélyezheti, a tlizvédelmi megbizott altal megallapitatott feltételek teljesiilése esetén.

A feltételek meghatarozésa eldtti helyszini szemlébe be kell vonni a munkat végzé személyek
tevékenységét kozvetleniil iranyitd személyt, ha nincs ilyen személy, akkor a munkéat végzat.
A helyszini szemle alkalmaval ellendrizni kell a munkat végzé személyek tlizvédelmi
szakvizsga-bizonyitvanyanak meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység végzéséhez
szlikséges feltétel. Hidnyossag esetén a munkavégzésre vald utasitds nem adhato ki.

Az alkalomszerti tiizveszélyes tevékenységre vonatkozo feltételeknek tartalmazniuk kell:

. a tevekenység idOpontjat, helyét, leirasat,

. a munkaveégzd nevét €s - tlizvédelmi szakvizsgdhoz kotott munkakor esetében — a
bizonyitvany szamat,

. a vonatkozo tlizvédelmi szabalyokat és eldirasokat.

Jogszabalyban meghatarozott szakvizsgahoz kotott tlizveszélyes tevékenységet csak érvényes
tizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a tlizvédelmi
szabalyokra, eldirasokra kioktatott személy végezhet.

A tlizveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétdl annak
befejezéséig, a munkavégzésre kozvetleniil utasitast add, a munkat végzd személyek
tevékenységét kozvetleniil irdnyitdé személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat végzo -
sziikség esetén miiszeres - feliigyeletet kiteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenységhez a munkavégzésre kozvetleniil utasitast add, a munkat végzo

személyek tevékenységét kdzvetleniil iranyitd személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat



végz6, valamint a tevékenységet végz6 maganszemély, az ott keletkezhet6 tiiz oltasara alkalmas
tizolto felszerelést, késziiléket koteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a munkat végzé személyek a helyszint és annak
kornyezetét tlizvédelmi szempontbol kotelesek atvizsgéalni €és minden olyan koriilményt
megszlintetni, ami tiizet okozhat.

A munkavégzésre kozvetlenilil utasitast add, a munkdt végzd személyek tevékenységét
kozvetleniil iranyitdé személynek, ha nincs ilyen személy, akkor a munkdt végzének a
munkavégzés helyszinét at kell adni tevékenység helye szerinti Iétesitmény vezetdjének vagy
megbizottjanak.

Az atadas-atvétel idopontjat az engedélyen fel kell tiintetni és aldirassal igazolni kell.

A tevékenységre vonatkozd tlizvédelmi hasznélati szabalvok, eldirdsok

A 1étesitésre és a hasznalatra vonatkoz6 tlizvédelmi eldirasokat az Orszagos Tlizvédelmi
Szabalyzat (OTSZ) tartalmazza.

Az OTSZ hatalya kiterjed az 6sszes gazdalkodo szervezetre és az dllampolgarokra egyarant.
Az OTSZ-nek a Iétesitésre vonatkozd tlizvédelmi rendelkezéseit 0j létesitménynél,
épitménynél, illetdleg bovités korében kell alkalmazni.

Altalanos érvényii hasznélati tiizvédelmi szabalyok

(54/2014. (X11.5.) BM rendelet el6irasai)

A tlizvédelmi kovetelményeket az anyagok tlizveszélyességi osztalya soroldsa, a kockazati
egység kockazati osztalya, az épiilet, az 6nallo épiiletrész és a specidlis épitmény mértékado
kockézati osztalya alapjan kell megéllapitani.

Az anvyagok tuzveszélyességi osztalya

Hasznalat szempontjab6l az anyagokat kovetkezd szempontok alapjan soroljuk be
tlizveszélyességi osztalyba:

Fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartoznak

a) az anyagok ¢&s keverékek osztilyozasarol, cimkézésérdl és csomagolasardl, a
67/548/EGK ¢és az 1999/45/EK iranyelv modositasarol és hatalyon kiviil helyezésérol, valamint
az 1907/2006/EK rendelet médositasarol szolo, 2008. december 16-i 1272/2008/EK eurdpai
parlamenti és tandcsi rendelet (a tovabbiakban: CLP rendelet) szerinti

aa) instabil robbanoanyagok, tovabba az 1.1-1.5. alosztalyba tartozé robbandanyag,

ab) 1. és 2. kategdridba tartozd tlizveszélyes gaz, valamint az A és B kategoriaba tartozo
kémiailag instabil gaz,

ac) 1. és 2. kategoridba tartozo aeroszol,

ad) 1. és 2. kategoériaba tartozoé tlizveszélyes szilard anyag,



ae) A, B, C vagy D tipust onreaktiv anyagok ¢s keverékek,

af) 1. kategoriaba tartozo piroforos folyadék,

ag) 1. kategoriaba tartozo piroforos szilard anyag,

ah) 1. vagy 2. kategoriaba tartozo, vizzel érintkezve tlizveszélyes gazokat kibocsatd anyagok
és keverékek,

ai) 1. kategdriaba tartozo oxidalé folyadék,

aj) 1. kategodriaba tartozo oxidalé szilard anyag vagy

ak) A, B, C vagy D tipusu szerves peroxid,

b) a CLP rendelet szerinti 1., 2. vagy 3. kategdriaba tartozo tlizveszélyes folyadékok koziil
ba) a 21 °C alatti zarttéri lobbanasponttal rendelkez6 folyadék,

bb) a legalabb 21 °C zarttéri és legfeljebb 55 °C nyilttéri lobbanédsponttal rendelkezd folyadék,
az olyan vizes diszperzids rendszer kivételével, amelynek lobbanaspontja szabvanyos
modszerrel nem allapithaté meg, és éghetéanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig
50%-n4l kisebb,

bc) az a folyadék, amelynek lizemi homérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és nagyobb, mint a
nyilttéri lobbandspont 20 °C-kal csokkentett értéke, a legalabb 50 °C nyilttéri lobbanasponttal
rendelkezd gazolaj, tiizeldolaj és vilagitasra hasznalt petréleum kivételével,

C) az a) €s b) pontba, valamint a (2) bekezdés a) és b) pontjdba nem tartozé anyagok ¢és
keverékek koziil

ca) az éghetd gaz,

cb) az éghetd gdz, kod,

cc) a por, valamint egyéb kisméretli szilard anyag levegdvel képzett robbanasveszélyes
keveréke,

cd) a 21 °C alatti zarttéri lobbanasponttal rendelkez6 folyadék és olvadék,

ce) a legalabb 21 °C zarttéri lobbanasponttal rendelkezd folyadék és olvadék, ha nyilttéri
lobbanaspontja legfeljebb 55 °C, valamint

cf) az a folyadék ¢és olvadék, amelynek az iizemi homérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és
nagyobb, mint a nyilttéri lobbanaspontjanak 20 °C-kal csokkentett értéke.

Mérsékelten tiizveszélyes osztalyba tartoznak

d) a CLP rendelet szerinti veszélyességi osztalyok egyikébe sorolt anyagok és keverékek
koziil

aa) az 1.6. alosztalyba tartoz6 robbandanyag,

ab) az 1. kategoriaba tartozo oxidalod géz,

ac) az E, F és G tipusu Onreaktiv anyagok ¢és keverékek,



ad) az 1. és 2. kategoriaba tartoz6 6nmelegedé anyagok és keverékek,

ae) a 3. kategdridba tartozo, vizzel érintkezve tlizveszélyes gazokat kibocsatdé anyagok és
keverékek,

af) a 2. és 3. kategodridba tartozé oxidalo folyadék,

ag) a 2. ¢és 3. kategoriaba tartozo oxidalo szilard anyag,

ah) az E, F és G tipusu szerves peroxid,

e) a CLP rendelet szerinti veszélyességi osztalyok egyikébe sorolt anyagok és keverékek
koziil az 1., 2. vagy 3. kategoriaba tartozo tlizveszélyes folyadékok koziil

ba) az 55 °C-nal nagyobb nyilttéri lobbanasponttal rendelkezd folyadék,

bb) az a folyadék, amelynek az tizemi homérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és a nyilttéri
lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb,

bc) az olyan vizes diszperzios rendszer, amelynek lobbandspontja szabvanyos mddszerrel
nem allapithaté meg, és éghetdanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-

nal kisebb, valamint

bd) a legalabb 50 °C nyilttéri lobbanasponttal rendelkezé gazolaj, tiizeldolaj és vilagitasra
hasznalt petréleum,

f) az (1) bekezdés a) és b) pontjaba, valamint a (2) bekezdés a) és b) pontjaba nem tartozo
anyagok ¢és keverékek koziil

ca) az a szilard éghetd anyag, amely nem tartozik fokozottan tiz- vagy robbanasveszélyes
osztalyba,

cb) az a gaz, amely 6nmaga nem ég, de az égést taplalja, a levegd kivételével,

cc) a vonatkozo miiszaki kovetelmény szerinti eljarassal meghatarozott, 150 °C-nal magasabb
gyulladasi hdmérsekletii, B-F tizvédelmi osztalya épitdanyag,

cd) az a vizes diszperzids rendszer, amelynek lobbandspontja szabvanyos moédszerrel nem
allapithaté meg, és éghetdanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal kisebb,
ce) az 55 °C feletti nyilttéri lobbandsponttal rendelkezd folyadék és olvadék,

cf) az a folyadék és olvadék, amelynek tizemi hémérséklete meghaladja a 35 °C-ot, €s a nyilttéri
lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb.

Nem tlizveszélyes osztalyba tartozik

a) a nem éghetd anyag, ha nem tartozik a fokozottan tliz- vagy robbanéasveszélyes vagy a
mérsékelten tiizveszélyes osztalyba,

b) az Al vagy A2 tizvédelmi osztalyl épitéanyag €s

C) a CLP rendelet szerinti 3. kategoriaba tartozo6 aeroszol.



Kockazati osztaly: a tliz esetén a veszélyeztetettséget, a bekovetkezo kar, veszteség sulyossagat,

a tiiz kovetkeztében fellépd tovabbi veszélyek mértékét kifejezd besorolés.

Kockézati egység: az épitmény vagy annak tlizterjedés gatlas szempontjabol koriilhatarolt

része, amelyen beliil a kockazati osztalyt meghatarozo koriilményeket a tervezés soran azonos
mértékben és modon veszik figyelembe.

Alaprendeltetés: a kockazati egységek rendeltetés szerinti elkiilonitéséhez és az ettdl fiiggd
tlizvédelmi kovetelmények megallapitdsdhoz sziikséges, a kockazati egység, valamint a
kockazati egységen beliil 6nalldé rendeltetési egységek jellemzo, elsddleges hasznalati céljat
kifejezd besorolés, amely lehet

a) ipari-mezOgazdasagi alaprendeltetés: ipari, mezdgazdasagi rendeltetésti Onalld
rendeltetési egységet tartalmazo kockazati egység alaprendeltetése,

b) kozosségi alaprendeltetés: kozosségi rendeltetésti 6nalld rendeltetési egységet
tartalmazod kockézati egység alaprendeltetése,

C) lako alaprendeltetés: lakast, szallashelynek nem mindsiilé iidiilldegységet és ehhez
tartozo rendeltetésii helyiségeket tartalmazo kockazati egység alaprendeltetése,

d) tarolasi alaprendeltetés: tarolasi rendeltetésii 6nalld rendeltetési egységet tartalmazo
kockazati egység alaprendeltetése,

e) vegyes alaprendeltetés: eltérd alaprendeltetésli 0néllé rendeltetési egységeket
tartalmazo kockazati egység alaprendeltetése,

A kockazat meghatarozasa

A kockazati egység kockazati osztalyat a tiizvédelmi dokumentacio készitéséért felelds személy
(thzvédelmi szakértd) az OTSZ 10. § (3) bekezdésben felsorolt jellemzdk ¢€s a tlizvédelmi
helyzetet befolyasold egyéb koriilmények vizsgalataval, mérlegelésével, a hasonlo
rendeltetések 54/2014. (XII. 5.) BM rendelettel kiadott Orszagos Tilizvédelmi Szabalyzat
(OTSZ) 1. mellékletben foglalt 4. tdblazat szerinti kockazati osztalyanak figyelembevételével
hatarozza meg.

Thzvédelmi miiszaki megfeleloségi kézikonyv: olyan tlizvédelmi dokumentacio, amely az
€pitmény €pitését, atalakitasat, bovitését kovetden a megvalosult tiizvédelmi adatokat, tovabba
a hasznalati feltételeket tartalmazza, amelyekkel az épitmény tlizvédelmi szempontbdl
biztonsagosan tizemeltethetd.

A kockazat mértéke szerint az épiilet, onallo épiiletrész, a specidlis €épitmény €s a kockazati
egyseg

a) nagyon alacsony kockazati, NAK osztalyba,

b) alacsony kockazati, AK osztalyba,



C) kozepes kockazati, KK osztalyba vagy
d) magas kockazati, MK osztalyba tartozik.

Altalanos tlizvédelmi eldirdsok

Az intézmény épiiletében és a helyiségeiben csak a funkciokbol adodo tevékenységek
végezhetOk és csak a hasznalatbavételi (lizemeltetési, miikodési) engedélyben megallapitott
rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni, és csak a tevékenységhez sziikséges eszk6zok
¢és anyagok tarolhatok.

A tarolast és egyéb tevékenységet (a tovabbiakban egyiitt: tevékenység) csak a tlizvédelmi
kovetelményeknek megfeleld szabadtéren, helyiségben, tlizszakaszban, rendeltetési egységben,
épitményben szabad folytatni.

A helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez
sziikséges anyag és eszkoz tarthato.

Tliztavolsagon beliil tarolési tevékenység nem végezhetd. Ezen teriiletet a hulladékoktol, széraz
aljnovényzettdl mentesen kell tartani.

A helyiségbdl, a szabadtérbdl, a géprol, a berendezésrdl, az eszkozrdl, a késziilékrdl a
tevékenység soran keletkezett robbanasveszélyes és tlizveszélyes osztalyba tartozd anyagot,
hulladékot folyamatosan, de legalabb miiszakonként, valamint a tevékenység befejezése utan
el kell tavolitani.

I-11. tzveszélyességi fokozatu folyadékkal, zsirral szennyezett hulladékot jol zaro feddvel
ellatott, nem tlizveszélyes anyagl edényben kell gytijteni, majd erre a célra kijeldlt helyen kell
tarolni.

Az I-11. tizveszélyességi fokozatu folyadékot, robbanasveszélyes €s tlizveszélyes osztalyba
tartozo €s €gést taplalo gazt szallitd csdrendszernél €s taroloedénynél, tovabba minden gépnél,
berendezésnél és késziiléknél az I-11. tlizveszélyességi fokozath folyadék csepegését, elfolyasat
vagy a gaz szivargasat meg kell akadalyozni. A szétfolyt, kiszivargott anyagot haladéktalanul
fel kell itatni, a helyiséget ki kell szelldztetni, €s a felitatott anyagot erre a célra kijelolt helyen
kell tarolni.

Az tlizemszeriien csepegd I-II. tlizveszélyességi fokozatu folyadékot nem tlizveszélyes
osztalyba tartoz6 anyagu edénybe kell felfogni. A felfogd edényt sziikség szerint, de legalabb
a miszak befejezésével ki kell iiriteni, és az erre a célra kijelolt helyen kell tarolni.

Az I-11. tiizveszélyességi fokozatu folyadékot alkalomszeriien csak szabadban vagy hatékonyan
szelldztetett helyiségben szabad hasznalni, ahol egyidejlileg gyajtéforras nincs.

Olajos, zsiros munkaruha, védéruha - ruhatar-rendszerii o6lt6z6 kivételével — csak

fémszekrényben helyezhet? el.



A munkahelyeken a tevékenység kozben és annak befejezése utan a munkat végzonek
ellendrizni kell a tlizvédelmi hasznalati szabalyok megtartasat, és a szabalytalansdgokat meg
kell sziintetni.

A helyiség - sziikség szerint az épitmény, 1étesitmény - bejaratanal és a helyiségben jol lathato
helyen a tiiz- vagy robbanasveszélyre, valamint a vonatkozo eléirasokra figyelmeztet6 és tiltd
rendelkezéseket tartalmazo biztonsagi jelet kell elhelyezni.

A kozmii nyitd- és zardszerkezetét, valamint annak nyitott és zart allapotat jol lathatéan meg
kell jelolni.

Az lizemelés alatt 4116, személyek tartozkodasara szolgald helyiségeinek kiliritésre szamitasba
vett ajtoit lezarni nem szabad. Ha a tevékenység jellege az ajtok zarva tartasat sziikségessé teszi
- vesz€ly esetére - az ajtok kiilsd nyithatosagat a tlizvédelmi szakhatosag altal meghatarozott
modon biztositani kell. A bels6 nyithatosagtol csak akkor lehet eltekinteni, ha azt a rendeltetés
kizarja.

Takaritas

A helyiségekbdl, raktarakbol a tevékenység soran keletkez6 éghetd hulladékot folyamatosan el
kell tavolitani.

A kozlekedési utakat mindig tisztan kell tartani.

A keletkezd hulladékot a hulladékgyiijté edényben kell tarolni.

A helyiségekben napkozben keletkezd éghetd hulladékot a munkaidd befejezésekor a kijeldlt
tarlohelyre kell vinni.

Dohanyzas

Egé dohany nemiit, gyufat tilos olyan helyre tenni, illetve ott eldobni, ahol tiizet okozhat.

A létesitményben teljes dohanyzasi tilalom van érvényben, dohdnyozni csak a keritésen kiviili
terlileten engedélyezett, figyelembe véve a helyi dnkormanyzati eldirdsokat.

A dohanyzasi tilalmat tablaval kell jeldlni.

Az elhasznalt dohanynemiit, papirhulladékot tartalmazo kosarba, szemetes edénybe iiriteni

tilos.

Raktarozas és tarolas
Helyiségben, épitményben €s szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez

sziikséges robbanasveszélyes vagy tlizveszélyes osztilyba tartozd anyag tarolhatd. Az



épitményben tarolt anyag, termék mennyisége nem haladhatja meg a tervezéskor alapul vett
anyagmennyiséget.

A robbanasveszélyes osztalyba tartozo anyagot - ha azt nem nyomastarté edényzetben hoztak
forgalomba - a tlizveszélyes osztalyba tartoz6 anyagra vonatkozé kovetelmények szerint csak
zart csomagolasban lehet tarolni.

Ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb robbandsveszélyes és tiizveszélyes osztalyba tartozo
anyaggal, tovabba olyan anyagokat, amelyek egymasra vald hatésa hot fejleszthet, tiizet vagy
robbanast okozhat, egy egységben nem szabad tarolni.

A kiilonb6z6 anyagok raktdrozésat, tarolasat ugy kell megoldani, hogy ott tliz vagy robbanas
ne keletkezhessen, illetve a keletkezett tliz terjedési lehetdsége minél kisebb legyen.

A raktarban a kereskedelmi tevékenységhez sziikséges és megengedett mennyiségli tarolhato
anyagokon kiviil mas éghet6 anyagot, vagy éghetd folyadékot még ideiglenesen sem szabad
tarolni.

A tarolasi teriileten biztositani kell a tarolt anyagok, aruféleségek anyagszerkezetének
(halmazallapotanak) kiillonb6zdségébdl adodo elkiilonitett és rendezett tarolas lehetdségét.

A vilagité lampatest €s a tarolt éghetd anyaggal csomagolt termék kozott legalabb 0,8 méter
tavolsagot kell tartani.

A robbanasveszélyes osztalyba tartozd anyagok tarolasi eloirasai

A fokozottan tliz vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozo anyagot, I-II. tlizveszélyességi
fokozatu folyadékot kiszerelni, csomagolni csak jogszabalyban meghatarozottak szerint, ennek
hidnydban szabadtéren vagy olyan helyen szabad, ahol nincs gyuajtoforras és a hatékony
szellzést biztositottak.

A fokozottan tliz vagy robbanasveszélyes osztilyba tartozd anyagot, valamint az I-lll.
tlizveszélyességi fokozatu folyadékot csak zart csomagolasban, edényben szabad tarolni,
szallitani és forgalomba hozni.

A fokozottan tliz vagy robbandsveszélyes osztadlyba tartozd anyag, valamint az I-lll.
tlizveszélyességi fokozath folyadék egyedi €s gytijtdécsomagolasan - ha jogszabaly ettdl eltéréen
nem rendelkezik - az anyag robbanasra vagy heves égésre vald hajlamat szovegesen vagy
piktogrammal kell jeldlni.

A jelolést a gyartd vagy a csomagold, a kiszereld vagy a forgalomba hozd, valamint — a
felhasznalashoz kiilf6ldrdl kozvetleniil érkez6é anyag, I-11. tlizveszélyességi fokozata folyadék

esetében - a felhaszndlo szervezet koteles elvégezni.



Fokozottan tliz vagy Robbanasveszélyes osztalyba tartozd anyag nem tarolhato tetdtérben,
pinceszinti helyiségben, tovabba 300 liter vagy 300 kg mennyiség felett egyéb, nem tarolasra
tervezett helyiségben.

Padlastérben fokozottan tliz vagy robbandasveszélyes osztidlyba tartozd anyag és I-lll.
tizveszélyességi fokozatu folyadék és gaz nem tarolhatd. Egyéb szilard anyag csak olyan
moédon és mennyiségben helyezhetd el, hogy azok a tetdszerkezet, valamint a kémény
megkozelitését ne akadalyozzak, sziikség esetén eltavolithatok legyenek a tetdszerkezet éghetd
anyagu elemeitdl, és a kéménytol legalabb 1 méter tavolsagra helyezkedjenek el.

Huzamos tartozkodasra szolgald helyiségekben gazpalackot tarolni tilos.

Fokozottan tiz vagy Robbandsveszélyes osztalyba tartozd anyagok elhelyezésének modja €s
mennyisége

Fokozottan tiz vagy Robbandsveszélyes osztalyu aeroszol és I-1I. tlizveszélyességi fokozata
folyadék pinceszinten, padlastérben, menekiilési utvonalon nem tarolhato.

Eghet6 folyadék csak a folyadék hatasanak ellenalld, a folyadékra gyujtasi veszélyt nem jelentd,
jol zarhat6 edényben tarolhato.

A sériilékeny edények gylijtécsomagolasanak vagy véddburkolasanak sériilés (torés,
felszakadas) ellen védelmet kell nytjtania.

Az edények csak kiontonyilasukkal felfelé, lezart allapotban tarolhatok és szallithatok.
Kiiiritett, de ki nem tisztitott edények tarolasara €s szallitasdra a megtoltottekre vonatkozd
eléirasok iranyadok.

Az I-11I. thizveszélyességi fokozatu folyadékot és a robbandsveszélyes osztalyl aeroszolt nem
¢ghetd anyagl polcon vagy az erre kialakitott szekrényben kell tarolni.

I-1I. tlizveszélyességi fokozati folyadékok maximum 20 liter (irtartalmt taroléeszkdzben
tarolhatok.

20 litert meghaladé mennyiségii I-11. tlizveszélyességi fokozatl folyadék egy helyiségen beliili
tarolasa esetén legalabb 1 db széroeszkozt, tovabba

] legfeljebb 1 liter Girtartalmu taroloedény alkalmazasanal legalabb 0,02 m3 mennyiségii
felitato anyagot,

] 1 litert meghalado tirtartalmu tarol6edény alkalmazéasanal legalabb 0,05 m3 mennyiségii
felitatd anyagot kell a tarolas helyétdl legfeljebb 15 méter tavolsagra tartani.

A fokozottan tliz vagy robbanasveszélyes tlizveszélyességi osztalyba tartozd anyagokat
tartalmazd polcokat a szikraképzddés elkeriilése miatt a kornyezetben taldlhato
fémszerkezetekkel egyen potencialra kell hozni.

Fokozottan Tiiz vagy Robbanasveszélyes tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagokat



] nem szabad 500C fok feletti felmelegedésnek kitenni.

] tarolasnal mindennemii héforrastol legalabb 50 cm tavolsagot kell megtartani.

] a raktarozand6 aruk korébdl ki kell emelni a tomitetlen, sériilt, lathatd funkciobeli és
biztonsagi hianyossaggal bird palackokat.

] a kiomléstiket meg kell akadalyozni a gongyolegeiket csak fliggéleges helyzetben
szabad tarolni.

Elektromos berendezések, villamos halozat

Csak olyan villamos berendezés hasznalhatd, amely rendeltetésszeri hasznélata esetén a
kornyezetére nézve gyljtasveszElyt nem jelent.

A 1étesitmény villamos berendezéseit a vonatkoz6 szabvanyok szerint kell 1étesiteni, hasznalni
¢s feliilvizsgalni.

Az épiilet, épitmény villamos berendezését kozpontilag és szakaszosan is levalaszthatoan kell
kialakitani.

A Dbiztonsagi berendezéshez ¢s vilagitdshoz, tovabba a térvilagitashoz kiilon levalasztd
fokapcsolot kel 1étesiteni.

A villamos berendezés és éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, hogy az éghetd
anyagra gyujtasi vesz€lyt ne jelentsen.

A csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését, tovabba ezen
kapcsolok ki- és bekapcsolt helyzetét meg kell jelolni.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell
kapcsolni. Nem vonatkozik ez az eldirds azokra a késziilékekre, amelyek rendeltetésiikbol
kovetkezéen folyamatos tizemre lettek tervezve.

Kikapcsolt allapotnak szamit az elektronikai, informatikai és hasonl6 késziilekek készenléti
allapota is.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket haszndlaton kiviil helyezésiik esetén a
villamos tapellatasrol le kell valasztani.

Az épiilet atalakitasa, felajitasa, atépitése, a kijarati utvonalak idéleges vagy tartoés hasznéalaton
kiviil keriilése esetén a téves jelzést adé menekiilési jelek miikodését sziineteltetni kell. Ha a

biztonsagi jel kikapcsolt allapotaban is hordoz informaciot, az ne legyen lathato.

Vilagit6 berendezések
Vilagito berendezeést, eszkozt ugy kell elhelyezni, rogziteni és hasznalni, hogy az a kdrnyezetére
tlizveszElyt ne jelentsen, tiizet ne okozzon.

Csatornahal6zat



Eghetd gazt, gbzt vagy folyadékot, valamint az ilyen anyagot oldott allapotban tartalmazé
szennyvizet, illetdleg vizzel vegyi reakcidoba 1€pd és éghetd géazt fejleszté anyagot a
kbzcsatornaba vagy a szikkasztoba bevezetni nem szabad.

G¢épi berendezés

A létesitményben csak olyan eré- és munkagépet szabad elhelyezni, hasznalni, amely
kdrnyezetére gyujtasi veszElyt nem jelent.

Azoknal a gépeknél, amelyeknél a hofejlddés vagy a nyomas emelkedése tiizet vagy robbanast
idézhet eld, a technologiai szabalyoz6 berendezéseken tul olyan korlatozd berendezést kell
alkalmazni, amely a gép miikodését, illetve a hdmérséklet vagy nyomas tovabbi emelkedését -
technoldgiai utasitasban meghatarozott biztonsagi hatarérték elérésekor - megsziinteti.

Ha a gépbe jutd idegen anyag tlizet vagy robbandst okozhat, gondoskodni kell a bejutas
megakaddlyozasarol.

A forgd, surlodd gépalkatrésznél és tengelynél tlizveszElyt jelentd felmelegedést meg kell
elézni.

A géz csatlakozo vezetékek és felhasznaloi berendezések

Az intézmény koteles a csatlakozo vezetéket és a felhasznaloi berendezést:

a) rendeltetésszerti allapotban tartani,

b) rendeltetésszerlien lizemeltetni,

C) a sziikséges ellendrzéseket és karbantartasat a gyartoi eldirasok alapjan rendszeresen
elvégeztetni,

d) minden vonatkozo biztonsagi eldirast betartatni,

e) a hatdsagi, illetve a foldgazelosztd vagy a pébégaz forgalmazo ellenérzése soran az

ellendrzés feltételeit biztositani,

f) miiszaki biztonsagi szempontbol idészakonként feliilvizsgaltatni.

Az ingatlan tulajdonosa (6nkormanyzat) koteles

. a felhasznaloi berendezés - a gazfelhasznaloi technoldgia kivételével - miiszaki-
biztonsagi feliilvizsgalatat az iizembe helyezés, vagy az e rendelet hatalybalépését megeldzden
lizembe helyezett felhasznaloi berendezés esetében az elsd miiszaki biztonsagi feliilvizsgalat
évét kovetd 5. évben és ezt kovetden 5 évente,

. a csatlakozovezeték miiszaki-biztonsagi feliilvizsgalatat az iizembe helyezés, vagy az e
rendelet hatdlybalépését megel6zden lizembe helyezett csatlakozovezeték esetében az elsod

miuszaki biztonsagi feliilvizsgalat évét kovetd 10. évben és ezt kovetden 10 évente elvégeztetni.



A muszaki-biztonsagi feliilvizsgalatot a gazszerel6k engedélyezésérdl és nyilvantartasarol
sz616 miniszteri rendelet szerinti, muszaki biztonsagi feliilvizsgélatra jogositd engedéllyel
rendelkezd gazszereld végezheti.

Az intézmény koteles gondoskodni a csatlakozod vezeték és a felhasznaloi berendezés
rendszeres karbantartasarol, javitasarol, sziikség szerinti cseréjérol.

A tulajdonos koteles a létesitményre vonatkozd kezelési és karbantartdsi utasitdsokat, a
karbantartasok eldirt gyakorisagaval, a csatlakozo vezeték és a felhasznaloi berendezés
tartozékainak gyartdi eldirasai és a Iétesitményre vonatkozd tervezdi eldirdsok szerint
végrehajtani. Ezt a kotelezettségét az ingatlan bérldjére, hasznaldjara, iizemeltetdjére
atharithatja.

Kitirités altalanos eldirasai

Az épitményt, és annak tlizszakaszait, helyiségeit gy kell biztositani, hogy tiiz esetén a bent-
tartozkodok megengedett iddtartamon beliill a veszélyeztetett teriiletrdl eltdvozhassanak,
illetdleg az épitmény elhagyasaval a szabadba juthassanak.

A kijarati utakon, a kijarati, vészkijarati ajtoknal €s az egyes helyiségekbdl a kitiritési utvonalra
nyilo ajtoknal a vonatkozé szabvany szerinti menekiilési ttirany jelzé rendszert kell kiépiteni,
mely a menekiild embereknek a teljes menekiilési ttvonal mentén folyamatos és kovetkezetes
vizualis informaciot kozol biztonsagi jelek segitségével a kiiirités iranyarol, figyelemmel az
esetleges alternativ utvonalakra is. Az épitmény, épiilet, szabadtér barmely pontjan legalabb
egy menekiilési utvonaljelzd biztonsagi jelnek minden esetben lathatonak kell lennie.

A menekiilési Utvonalakat minden esetben vildgitd (utanvilagité vagy elektromos)
biztonsagijelekkel kell megjelolni, melyeknek legaldbb a vonatkozd szabvanyban
meghatarozott ideig alkalmasnak kell lenniiik a céljuknak megfelel6 fény kibocsatasara.

Az 50 fonél nagyobb befogadoképességi helyiség menekiilésre szolgald ajtoi, valamint az ilyen
helyiségekben tartdzkodok menekiilésére szolgald ajté a kilirités irdnyaba nyiljon.

A menekiilésre szolgdlo, vezérléssel miikodd ajtok esetében a kézi erdvel torténd nyitast
minden esetben biztositani kell.

A menekiilési Gtvonalon beépitett ajtonal fliggbny, sz¢élfogd csak ugy helyezhetd el, hogy az
széthuizaskor a kijaratot ne szlikitse. A fliggdny a padlo sikjat nem érheti el, belsé széleit eltérd
szinli csikkal kell megjeldlni.

A kitiritésre €s menekiilésre szamitasba vett nyilaszaro szerkezeteket - kivéve a legfeljebb 50
{6 tartozkodasara szolgald helyiségeket €s az arra mindsitett nyilaszardkat -, mig a helyiségben

tartozkodnak, lezarni nem szabad. Az épiilet menekiilésre szamitasba vett kozlekeddin,



IépcsOhazaiban robbanésveszélyes ¢€s tlizveszélyes osztalyba tartozé anyagok nem
helyezhetdek el.

Ez aldl kivételt képeznek a beépitett épitési termékek és biztonsagi jelek, valamint azok az
installaciok, dekoraciok, szonyegek, falikarpitok €s egyéb, nem tarolasra szolgald targyak,
amelyek az elhelyezéssel érintett fal vagy a padlo feliiletének szintenként legfeljebb 15%-at
fedik le.

A személyek tartozkodasara szolgalo helyiségeinek kiliritésre szamitasba vett ajtoit lezarni nem
szabad. Ha a tevékenység jellege az ajtok zarva tartasat sziikségessé teszi - veszely esetére — az
ajtok kiilsé nyithatosagat a tiizvédelmi szakhatosag altal meghatarozott moédon biztositani kell.
A belso nyithatdsagtol csak akkor lehet eltekinteni, ha azt a rendeltetés kizarja.

Biztonsagi jelzések

vonatkoz6 miiszaki kdvetelményben meghatarozott ideig és mértékben alkalmas a céljdnak
megfeleld fény kibocsatasara.

Tlzvédelmi jelekkel kell megjelolni az elhelyezett

a) tiizoltd késziilékeket,

A helyiség bejaratanal, a helyiségben vagy az érintett szabadtéren tilto jellel kell jeldlni

a) a gyujtéforras alkalmazasnak €s az adott teriiletre vitelének tilalmat,

b) a dohanyzas tilalmat és biztonsagi jellel kell figyelmeztetni

a) a 20 liternél/kilogrammnal tobb robbanasveszélyes anyag jelenlétére,

A robbanasveszélyre figyelmeztetd, valamint a figyelmezteté és tiltd rendelkezéseket
tartalmazo biztonsagi jeleket a 20 m2-nél kisebb helyiségben nem sziikséges elhelyezni, csak
azok bejaratanal.

A tlizvédelmi eszkozok helyét jelzd biztonsagi jeleket az eszkdz, felszerelés felett legalabb 1,8
méteres magassagban, legfeljebb 2,5 méter magassagban kell elhelyezni tigy, hogy azok
konnyen felismerhetdek legyenek.

A kijarati és vészkijarati ajtot az ajto folé, vagy ha arra mas lehetség nincs, akkor az ajté mellett
menekiilési jellel kell megjelolni. A menekiilési jelet tilos az ajtora szerelni. A panikraddal
ellatott ajtokon jeldlni kell azok nyitdsi mechanizmusat a kezelésiikre utald biztonsagi jellel.

A magasan telepitett menekiilési jelek felismerhetdségi tavolsagat a vonatkozd miiszaki eldiras
szerint kell meghatarozni. Az ilyen magassagban rogzitett, menekiilési Gtiranyt jelzd biztonsagi
jeleket a kijarati ajtok f6l¢€, valamint a menekiilési it minden irdnyvaltoztatasi pontjaban el kell
helyezni. A menekiilési ut barmely pontjan, minden esetben legalabb egy jelnek lathatonak kell

lennie.



Kozépmagasan elhelyezett menekiilési jeleket ugy kell elhelyezni, ahogy azt a veszélyforras
igényli. K6zépmagasan telepitett biztonsagi jeleket els6sorban a kozlekedési utakon és az olyan
helyiségekben kell kiépiteni, ahol egy esetleges tiizben nem vagy csekély mértékben kell
fiistfejlodéssel szamolni az ott tarolt, beépitett vagy elhelyezett anyagokra, berendezési
targyakra tekintettel. A menekiilési Ut barmely pontjan, minden esetben legalabb egy jelnek
lathatonak kell lennie.

Az alacsonyan telepitett menekiilési jeleknek folyamatosan kell az tirdnyt mutatniuk, és a
biztonsagi jeleknek 5,0 méter tavolsagbol felismerhetonek kell lenniiik.

A menekiilési jelek telepitésénél minden esetben figyelembe kell venni a helyiség
belmagassagat, valamint az ott talalhat6 anyagok fiistfejleszté képességét.

Eredeti rendeltetéstol eltérd rendezvények

Az intézményben esetenként nem az eredeti rendeltetésnek megfeleld rendezvényekre, a
rendezvény felelds szervezdje koteles irdsban meghatarozni és a rendezvény idépontja elott 15
nappal azt t4jékoztatas céljabdl a tlizvédelmi hatésdgnak megkiildeni.

A rendezvény felelds szervezdje altal, a rendezvényekre vonatkozd biztonsagi intézkedés
tartalmazza

* a kiliritési szamitast,

. a rendezvény helyszinén a résztvevok tervezett elhelyezkedését és 1étszamat, a kitiritési
utvonalakat, a kijaratokat, tlizoltasi felvonulasi utakat és teriileteket, kozmiivek nyitd €és zaro6
szerkezetét feltlintetd €s az oltovizforrasokat, a menekiilésben korlatozott személyek tervezett

elhelyezését és 1étszamat tartalmazo méretaranyos helyszinrajzot,

. a kitirités lebonyolitasat felligyeld biztonsagi személyzet feladatait,
. a tliz esetén sziikséges teenddket és
. a tliz jelzésének és oltasanak modjat.

A rendezvény felelds szervezdjének a rendezvény lebonyolitasanak tlizvédelmi eldirasait
tartalmazo iratokat és azok mellékleteit a rendezvényt kovetden legalabb egy évig meg kell
driznie.

A tevékenység helyszinére vonatkoz¢6 tlizvédelmi hasznélati szabalyok, eldirasok

Az 50 fonél nagyobb befogadoképességii helységekre vonatkozo eseti hasznalati eldirasok

Az intézmény teriiletén az aula alkalmas 50 fonél nagyobb 1étszamu eseti iskolai rendezvények,
iinnepségek lebonyolitasara.

Befogadoképesség a kiiirités szamitas alapjan:

Aula 300 6



Az 50 f6 feletti helységek maximalis befogadoképességét igazold Kkiiirités szamitas a
tlizvédelmi szabalyzat mellékletében talalhato.

Az ¢érintett terlileten elhelyezett kiiiritési rajzokon a befogadoképességet jelolni kell, azt a
helységekben egyidejiileg tartozkodok 1étszama nem haladhatja meg.

Hasznalati médok:

Unnepségek, iskolai rendezvények. egyéb Pl. zenés, tAncos rendezvény (pl. jotékonysagi balok)
események esetén a befogadoképességet a sajatossagok figyelembevételével egyedileg kell
meghatarozni.

Helységhasznalat feleldse:

Az eseti rendezvényeknek helyet ado terekben azok rendeltetésszer(i hasznalataért, tizvédelmi
eléirasok betartatasaért:

. iskolai rendezvények esetén az intézmény vezetése,

. bérbeadas esetén a kiilsd szervezésii rendezvények foszervezdje felel.

A menekiilésre szamitasba vett kijaratokat lizemelési id6 alatt kulcsra zarni nem szabad, azok
nyitva tartasat folyamatosan biztositani kell.

A helyiségekben a berendezési targyakat oly modon kell elhelyezni, hogy a kozlekedéshez
elegendo szélességii hely maradjon, hogy a mozgas, kozlekedés, mindig biztositva legyen. Az
ajtok teljes szélességben nyithatok legyenek.

Tiizoltoeszk6zok elhelyezésérél a vonatkozd eldirasok szerint gondoskodni kell. A
tlizoltoeszkozok jo lathatosagat, megkdzelithetdségét és jeldlését biztositani kell.

Menekiilési utvonalak, tlizoltd késziilekek jelolését utanvilagitd piktogramokkal biztositani
kell.

A kiiiritésre szamitasba vett nyildszard szerkezetek csak a kiiirités irdnyaba nyilhatnak, ha ez
nem biztositott, akkor azok a kiiiritéshez sziikséges atbocsajtd képesség teljes szélességében
nyitott allapotban kell tartani.

Rendezvények ideje alatt az altalanos tlizvédelmi hasznalati szabéalyokat fokozottan be kell
tartani.

A rendezvények idején a dohdnyzasra vonatkozo altalanos szabalyok érvényesek (az intézmény
teriiletére dohanyzasi tilalom van érvényben).

Pirotechnikai eszk6zok hasznalata tilos, ilyen célra szolgald eszk6zok a helységek teriiletére
nem vihetok be.

Tiiz esetén a tlizriado terv szerint kell eljarni.

Kozlekedési, menekiilési utak



A tlizoltésag vonulasa és mitkodése céljara az épitményhez olyan felvonulasi utat, teriiletet kell
biztositani, amely alkalmas a tlizoltd gépjarmiivek nem rendszeres kozlekedésére ¢és
mikodésére. A létesitmény kozlekedési ttjait a vizszerzési helyhez vezetd Utjait allanddan
szabadon, tlizoltd gépjarmiivel megkozelithetd, jarhato allapotban kell tartani.

A bels6 kozlekedési utakat, a kiiiritési €s menekiilési utvonalakat, a bejarati ajtokat, 1épcsoket,
kijaratokat lesziikiteni, raktdrozas céljara felhasznalni még dtmenetileg sem szabad!

Az ajtok megkozelitését mindig biztositani kell, azokat lezarni, amig a helyiségben emberek
tartozkodnak, tilos! Ez alol kivételt képeznek a panikzarral szerelt, egy mozdulattal nyithato
ajtok.

A Dbels6é kozlekedési utakat ugy kell kialakitani, hogy a legtavolabb 1évé helyiségben
tartozkodok is tliz- vagy robbanas esetén - 6 perc alatt - akadalytalanul a szabadba juthassanak.
A kozlekedési utakat, a kitiritési és menekiilési Gitvonalakat, a bejarati ajtokat, lépcsoket, - a
villamos berendezések kapcsoloit, tlizvédelmi fokapcsolot, a kozml elzarokat a thzoltd
késziilékeket eltorlaszolni, az utakat, kijaratokat lesziikiteni még dtmenetileg sem szabad.
Tilos lezarni olyan helyiségek ajtajat, amelyben ember(ek) tartozkodnak, vagy menekiilés céljat
szolgaljak, tovabba a menekiilés utjdba esnek.

A nyitva tartds ideje alatt a helyiségek kijaratait és vészkijaratait kulccsal vagy retesszel bezarni
nem szabad. Ha az lizemelés tigy kivanja, hogy a vészkijaratot zarva kell tartani - a zar kulcsat
iivegezett dobozkaban, kozvetleniil a kijarati ajtd mellett kell elhelyezni, mellette {ivegtorésre
szolgalo eszkozt kell rendszeresiteni.

Az épiilet menekiilésre szdmitasba vett kozlekeddin, 1€pcséhazaiban robbanasveszélyes és
tlizveszélyes osztalyba tartozd anyagok nem helyezhetdek el.

Ez aldl kivételt képeznek a beépitett €pitési termékek €s biztonsagi jelek, valamint azok az
installaciok, dekoraciok, szényegek, falikarpitok és egyéb, nem tarolasra szolgald targyak,
amelyek az elhelyezéssel érintett fal vagy a padlo feliiletének szintenként legfeljebb 15%-at
fedik le.

Raktarak, szertarak tlizvédelmi eldirasai

A raktarban héfejlesztd gépet, hdsugarzot, rezsot, kavéfézot hasznalni nem szabad.

A fltdtestek, vilagitotestek, elektromos elosztd- és kapcsolok 50 cm-es korzetén beliil éghetd
anyagot tarolni még atmenetileg is tilos.

A kozlekedési utakat mindig szabadon kell hagyni.

Az elektromos berendezésekre, lampatestekre, gazvezetékre, fiitétestekre dekoraciot helyezni

nem szabad.



Nyilt langa vilagitast (gyertya, mécses, olajégetd stb.) NEM szabad alkalmazni. Csak zart
elektromos vilagitas hasznalhato.

Eghetd anyaga dekoracié (fenydfa, adventi koszort, reklam stb.) elektromos berendezések és
vilagitotestek 50 cm-es kornyezetében elhelyezni tilos !

A raktarbdl vald tavozas soran, a napi zaras utdn gondoskodni kell a helyiségben a nem
folyamatos berendezések ¢és halozatrészek teljes aramtalanitasardl a nem sziikséges vilagitd
berendezések lekapcsolasarol.

A tlizvédelmi eldirasban foglaltak maradéktalan betartasa a munkavallalok részére kotelezo.
Az eldirasok megszegése szankcidt von maga utan.

Iroda helyiség tlizvédelmi eldirdsai

Az iroda helyiséget csak a rendeltetésének megfeleléen szabad hasznalni.

Hoéfejlodéssel iizemeld elektromos késziiléket (pl. kavéfézd, hdsugarzo stb.) csak ellendrzd
lampéaval ellatottan szabad haszndlni, vagy ellenérzé ldmpéval ellatott dugaszold aljzatrol
szabad lizemeltetni.

Hofejleszté berendezések és éghetd anyag kozott minimalisan 50 cm tavolsagot kell tartani.
Rezsot vagy kaveéfozot csak nem éghetd anyagu, hdszigeteld alatéten szabad hasznélni.

Ezen elektromos késziilékeket, berendezéseket feliigyelet nélkiil tizemeltetni nem szabad.
Elektromos berendezéseket csak szakképzett személy javithat.

A napi tevékenység befejezése utan, eltavozas elott a helyiséget utolsénak elhagyo személynek
az elektromos késziilékeket, berendezéseket - a folyamatosan {izemel6 berendezések pl.
hiitészekrény kivételével - ki kell kapcsolnia, valamint a héfejlesztésre alkalmas késziilékeket
a villamoshalozatrol le kell valasztania.

Az iroda rendszeres takaritasarol gondoskodni kell.

Az irodaba éghetd folyadékot (pl. festék, higitd, olajat stb.) és/vagy éghetd és égést taplalo gazt
tartalmaz6 gézpalackot tarolni még ideiglenesen sem szabad.

A tlizvédelmi eldirasban foglaltak maradéktalan betartdsa a munkavallalok részére kotelezo.
Az elbirasok megszegése szankciot von maga utan.

Tantermek, eldadotermek

A helyiségekben a berendezési targyakat, anyagokat oly modon kell elhelyezni, hogy a
kozlekedéshez elegendd szélességli hely maradjon, hogy a mozgas, kozlekedés, mindig
biztositva legyen. Az ajtok teljes szélességben nyithatok legyenek.

Hoéfejlodéssel lizemeld elektromos késziiléket (pl. kavéfozo, hdsugarzod stb.) csak ellendrzo

lampaval ellatottan szabad haszndlni, vagy ellen6rzé lampaval ellatott dugaszold aljzatrol



szabad tlizemeltetni. Ezen elektromos késziilékeket, berendezéseket feliigyelet nélkiil
iizemeltetni nem szabad.

Bérmilyen héfejlddéssel tizemeld késziilék, berendezes, valamint a kdrnyezetében 1évo éghetd
anyag kozott olyan tavolsagot kell biztositani - megtartani, hogy az éghet6 anyag feliiletére
gyujtasi vesz¢Elyt ne jelentsen, min.0.8-1 méter tavolsagot.

A helyiségekben tlizveszélyes folyadékot, gdzpalackot tarolni tilos.

Az intézményben a tevékenység befejezésekor a beosztott dolgozd koteles ellendrizni a
tlizvédelmi hasznalati szabalyok, és elGirasok szempontjai szerint. Eltavozas el6tt a helyiséget
utolsoként elhagy6 személynek kell ellendriznie.

Az ellendrzésnek ki kell terjednie:

. a villamos berendezések fesziiltségmentesitésére,
. az éghetd hulladékok eltavolitasara,
. minden egyéb lehetséges tlizkeletkezési ok megsziintetésére.

Irattar, kdnyvtar tizvédelmi eldirdsai

A fenti tilalmakat jogszabalynak megfeleléen az irat és a kdnyvtar bejarati ajtajan tablakkal ill.
piktogramokkal jeldlni kell.

Robbanasveszélyes tlizveszélyességi osztalyt barmilyen halmazallapoti anyagot (pl. festék,
higit6, PB. gazpalack) még atmenetileg sem szabad a helyisé€g teriiletén tarolni!

Iratokat, konyveket csak rendezett koriilmények kozott polcon, allvanyon elhelyezve szabad
tarolni.

A helyiségben csak a kornyezetére gyujtasi veszélyt nem jelentd, szabvanyos vilagitas és
elektromos rendszer létesithetd €s lizemeltetheto.

A helyiséget utolsonak hasznal6 -zarast végrehajto- személynek meg kell gy6zddnie a vilagitas
lekapcsolt allapotardl és arrol, hogy nincs-e olyan koriilmény, amely utdlag tiizet okozhat. A
tapasztalt hidnyossagok, veszélyforrasok megsziintetése utan hagyhato el a helyiség.

A helyiségekben a tevékenység kozben folyamatosan €s annak befejezése utan ellendrizni kell
a tlzvédelmi szabdlyok betartasat és a tliz keletkezésének lehetdségét a szabalytalansagot,
esetleges veszélyt meg kell sziintetni, vagy a megbizott vezetdt értesiteni kell.

Karbantartasi munkék (alkalomszerii tlizveszélyes tevékenység) csak kiiiritett helyiségrészben
végezhetdk

A vizes helyiségek tlizvédelme

A helyiségek teriiletén csak a helyiségek funkcidjabol ad6do hasznalati tevékenységet szabad
végezni.

A helyiségekben anyagtarolas tilos, a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell hagyni.



A helyiségek elektromos berendezése mindenkor feleljen meg a vonatkoz6 szabvany
eléirasainak kiilonds figyelemmel az érintésvédelemre és az iddszakosan "nedves" helyiség
el6irasaira.

Az elektromos vilagitoberendezések csak buraval hasznalhatok.

A helyiségekben festéket, higitot, vagy éghetd anyagot tarolni nem szabad.

A helyiséget utolsoként elhagyo személy kotelessége a helyiséget dramtalanitani, a vilagitast
lekapcsolni, valamint meggy6zddni arrdl, hogy tavozas utan nem marat-e vissza olyan
veszélyforras, amely esetleg utdlag tiizet okozhat.

A kémia szertar, kisérletek tizvédelmi el6irasai

A szertar terliletén tilos a dohdnyzas, amit jol lathaté mddon jelezni kell.

Gazok fejlodésével jaro kisérletet csak vegyifiilke alatt szabad végezni.

Csak a tlizrendészeti kovetelményeknek megfeleld és allanddan jol karbantartott hevitd
berendezést szabad hasznalni. Hevitd berendezést feliigyelet nélkiil hagyni tilos.

Langgal végzett kisérlet alatt tilos miiszalas ruhazatot viselni. A hevit6 berendezés ala olyan
alatétet kell hasznalni, ami nem gyullad meg. A kisérlet utan a hevitd berendezést csak kihtilt
allapotban szabad a tarolasi helyre tenni.

Egést taplalo és konnyen gyulladd anyagokat egyiittesen tarolni tilos.

Feliigyelet nélkiil a szertarban tanuldé nem tartozkodhat, a szertar zarvatartasaval biztositani
kell, hogy illetéktelen személyek ne juthassanak be.

Melegitékonyha tlizvédelmi eldirdsai

A konyha teljes tertiletén tilos a dohanyzas, amit jol lathatd modon jelezni kell.

A konyhaban a gaziizemli ilizeml f6z0-siitOberendezések csak kifogastalan allapota
szerelvényekkel hasznéalhatok /reduktor, tomld, AWA bilincs stb./.

Gazcsapot csak akkor szabad kinyitni, ha a gytjtoeszkoz g6 allapotban a begyujtas helyén van.
Az olajsiitoket csak kifogastalan allapoti hdszabalyzoval ellatottan szabad tizemeltetni.
Ugyelni kell az olaj kifolyas és csepegés megakadalyozasara.

Az elektromos berendezéseket helyi dramtalanitoval (kapcsoldval) kell felszerelni.

Az elektromos berendezéseket zaraskor, a vagyonvédelmi és hiitdszekrények kivételével, a
konyha féaramtalanitojaval aramtalanitani kell.

Munkaid¢ alatt a bekapcsolt elektromos berendezéseket feliigyelet nélkiil hagyni tilos.

A konyha teriiletén keletkezett éghetd hulladékot /elhasznalt olaj/ zéaras el6tt a kijelolt helyre

kell vinni.



A konyhai siit6-, f6zOberendezés kezelésével megbizott személyek kotelesek a hasznalati
(kezelési) utasitasokban foglaltakat megtartani, a berendezéseket azoknak megfeleléen
lizemeltetni.

A géziizemu siit6-, fézéberendezés, illetve annak égéstermék - elvezetdje, valamint a kozvetlen
kornyezetében 1évo éghetd, gyulékony anyagok kozott olyan tavolsagot kell megtartani, vagy
olyan hdszigetelést kell alkalmazni, hogy a sugarz6 ho a berendezés legnagyobb héterheléssel
valo lizemeltetése mellett sem jelentsen az éghetd anyagokra gyujtasi veszélyt.

A konyha helyiség elektromos haldzata, szerelvényei (kapcsolok, dugaszold aljak,
hosszabbitok, lampatestek, stb.) konyhagépei, berendezései, késziilékei, azok szerelési és
csatlakoztatasi modja, valamint védettségi foka feleljen meg a f6z6konyha nem tlizveszélyes €s
meleg, idészakosan paras jellegébdl adodo tizvédelmi miiszaki kovetelményeinek.

Sériilt, tliz-, vagy balesetveszélyes elektromos szerelvényt, konyhagépet, berendezést,
késziiléket hasznalni nem szabad, azt elektromos képesitésii szakember altal haladéktalanul
meg kell javittatni. Csak kifogastalan muszaki allapoti elektromos haldzat, szerelvény,
berendezés, késziilék hasznalhato!

Villamos berendezést, késziiléket, valamint a helyiségek a vilagitdsat hasznalat, napi
tevékenység befejezése, vagy a helyiségek elhagyasa utan ki, illetve le kell kapcsolni. Nem
vonatkozik az eldiras azokra a késziilékekre, amelyek rendeltetésiikbol kovetkezéen - pl:
hiitélada/szekrény - folyamatos iizemre lettek tervezve. Kikapcsolt allapotnak szamit az
elektronikai, informatikai késziilékek készenléti allapota is.

Elszivd berendezés tisztitdsardl folyamatosan, gépkonyv eldirdsainak megfelelden,
gondoskodni kell.

Konyhai szell6z6 (szagelszivd) rendszerét félévente tisztitani és annak elvégzését irasban

igazolni kell.

Ebédlo

A helyiség teriiletén folyamatosan rendet, tisztasagot kell tartani. Az ebédld teriiletérdl a
tevékenység soran keletkezd hulladékot folyamatosan, a tevékenység befejezése utan, de
legkésdbb miiszakonként el kell tavolitani.

Az ebédld teriiletén csak a folyamatos tevékenységhez sziikséges anyagot, eszkozt, butort -
asztalok, székek - szabad egyidejlileg hasznalni, tarolni, hogy a hossz-, és keresztiranyu

kozlekedési, menekiilési utak a kijarati ajtok teljes szélességben biztositva legyenek.



A kijarati, vészkijarati ajtokat, valamint a menekiilési utvonalakat, azok teljes hosszéan vilagito,
utanvilagité biztonsagi jelzésekkel meg kell jeldlni oly modon, hogy az épiilet barmely
pontjarol minden esetben legalabb egy menekiilési ttvonaljelzd biztonsagi jel 1athaté legyen.
A helységben elhelyezett tlizoltd eszkozoket, elektromos kapcsolokat semmivel nem szabad
eltorlaszolni, azoknak a konnyli hozzaférhetéségét mindig biztositani kell.

Elektromos kapcsoldszekrények zarva tartasarol, gondoskodni kell, a kapcsoldszekrényekben
¢ghetd anyag nem tarolhato.

A helyiség elektromos halézata, szerelvényei (kapcsolok, dugaszolod aljak, hosszabbitok,
lampatestek, stb.) berendezései, késziilékei azok szerelési és csatlakoztatdsi modja, valamint
védettségi foka feleljen meg a helyiség mérsékelten tlizveszélyes, szaraz jellegébdl adodd
tlizvédelmi kdvetelményeknek.

Sériilt, tliz-, vagy balesetveszélyes elektromos szerelvényt, berendezést, késziiléket hasznalni
nem szabad, azt elektromos képesitésii szakember altal haladéktalanul meg kell javittatni. Csak
kifogastalan muszaki allapott elektromos halézat, szerelvény, berendezés, késziilék
hasznalhato!

Tornaterem, tornaszertar

A tornacsarnok és szertdra teriiletén folyamatosan rendet, tisztasagot kell tartani. A szertar
teriiletén robbanasveszélyes anyagok, eszkdzok tarolasat tilos!

A szertar helyiségben a minimalis szélességli - 1,0 méter - kozlekedési utat kell biztositani, a
tornaszereket rendezetten kell tarolni. A csarnok és kiszolgald helyiségei esetében a kozlekedd
folyosot és az eldteret, a ki-, és atjarati ajtokat leszlikiteni, eltorlaszolni még atmenetileg sem
szabad!

A tornaterem maximalis befogadoképessége 250 6, ezt a létszamot tullépni a teremben
rendezett rendezvények ideje alatt tilos.

A testnevelési ordk végén, illetdleg a tornacsarnok és kiszolgald helyiségeinek hasznalatat
kovetden a hasznald, a testnevelési orat tartdé pedagogus, a csarnok helyiségei teriiletét koteles
tiizetesen atvizsgalni és minden olyan rendellenes okot, koriilményt, azonnal megsziintetni,
amely a tornacsarnok épiiletének, helyiségeinek elhagyésa utan tiizet okozhat.

Kazanhaz tizvédelmi eldirdsai

A kazanhéazban az éghet6 anyagok tarolasa, raktarozasa tilos!

A kazédnhazban csak olyan fiitési rendszer Iétesithetd, illetéleg hasznalhat6, amely

rendeltetésszerti miikodése soran nem okoz tiizet vagy robbanast.



Csak engedélyezett tipusu, kifogastalan allapotu tiizel6- és futéberendezést szabad hasznalni.
A géazlizemi berendezések, kazén kezelési utasitdsat jol lathatéan a helyiségben ki kell
fliggeszteni €s a berendezést az abban foglaltak szerint szabad iizemeltetni.

Az égéstermék elvezetésérol ugy kel gondoskodni, hogy az gyujtasi veszélyt ne okozhasson.
Olyan kéményt nem szabad hasznalni, melynek a miiszaki allapota nem megfeleld, vagy annak
eloirt vizsgalatat, tovabba tisztitdsat nem végezték el.

Az égéstermék-elvezetd ellendrzését, ¢€s sziikség szerinti tisztitdsat évente 1 alkalommal,
valamint négyévenként az égéstermék-elvezetd miiszaki feliilvizsgélatat kell elvégeztetni az
arra teriiletileg illetékes kozszolgaltatoval. Az ellendrzés és feliilvizsgalat jegyzOkonyveit a
tlizvédelmi dokumentaciok kozott kell tarolni.

A tlizeld- és fitdberendezés, égéstermék elvezetd, valamint a kdrnyezetében 1évo anyag kozott
olyan tavolsagot kell megtartani, illetve olyan hdszigetelést kell alkalmazni, hogy az éghetd
anyag feliiletén mért hdmérséklet a legnagyobb hdterheléssel valo ilizemeltetése mellett se
jelentsen az éghetd anyagra gyujtasi veszélyt. Hofejlesztotol fiiggden legalabb 0,5 - 1 méter
tavolsagot kell tartani.

Gazszivargas vagy barmilyen berendezés rendellenes mitkodése esetén a tovabbi anyagaramlast
az elzaro elforditdsdval meg kell sziintetni, Gjra lizemeltetni csak szakszerll javitds és hiba
elharitasa utan lehet.

A kazanhaz villamos berendezései por- €s paramentesek legyenek.

A biztonsagi berendezések (pl. égésbiztositod, reteszelések, jelzrendszerek stb.) miikodését
folyamatosan figyelemmel kell kisérni. A berendezések karbantartdsarol, feliilvizsgalatarol
gondoskodni kell.

A kazanhaz megfeleld szell6zését biztositani kell.

Az elektromos kapcsolok hovatartozasat jelolni kell.

Elektromos kapcsolohelyiség, terek tiizvédelmi elbirasai

Ezen helyiségeket rendeltetésiiktdl eltérd célra hasznalni (pl. tarolas) szigortan tilos!

Az elektromos kapcsol6 helyiségben, szekrényben barmely anyagok taroldsa Tilos!

Fenti helyiségekben csak az illetékes, illetve oda beosztott személyek tartdzkodhatnak.

A kapcsolohelyiségben 1év6 kismegszakitok, biztositékok rendeltetését, ki/be kapcsolt allapotat
meg kell jelolni. A kapcsold berendezésen a miiszaki adatokat és a kapcsolasi rajzot fel kell
tiintetni, illetve el kell helyezni.

A villamos kapcsolohelyiségeknél a jellegre €s a veszélyességre figyelmeztetd feliratokat kell
elhelyezni. A villamos levélaszto fokapcsolo be- és kikapcsolt allapotat jol felismerhetd modon

kell megjeldlni.



A villamos kapcsold helyiség bejaratanal az elektromos tliz oltasara is alkalmas tlizoltd
késziiléket kell készenlétben helyezni.

A gépészeti berendezések, klimagépek rendszeres feliilvizsgédlatardl, karbantartdsarol
gondoskodni kell.

Eltavozaskor ellendrizni kell, nincs-e tlizveszélyre utaldo koriilmény és a vilagitast le kell
kapcsolni, az ajtot be kell zarni. A gépészeti és villamos helyiségeket tlizvédelmi szempontbodl
at kell vizsgalni és a tlizet okozo koriilményt meg kell sziintetni.

A tlizvédelmi el6irdsok betartasaért a helyiségekben munkat végzok a feleldsek.

Ttizvédelmi berendezések és felszerelések

Az lizemelteto koteles a tlizvédelmet szolgalo tlizvédelmi berendezést, késziiléket, felszerelést,
technikai eszkozt allanddan tizemképes allapotban tartani, iddszaki ellendrzésiikrdl, valamint
az oltoviz és egyéb oltoanyagok biztositasardl gondoskodni.

Tuzolto késziilék, felszerelés

Thzoltd6 késziilékek esetében az oltasteljesitményekhez tartozd oltdanyagegység-
mennyiségeket a kovetkezo tablazat tartalmazza.

Oltéanyag- egység [OE] MSZ EN 3-7 szabvany szerinti tlizosztaly

A B

1 5A 21B
2 8A  34B
3 55B
4 13A  70B
5 89B
6 21A  113B
9 27A 144B
10 34A

12 43A 183B
15 55A 233B

Abban az esetben, ha egy 0nallo rendeltetési egységben A ¢és B osztalyll tlizek is
eléfordulhatnak és a készenlétben tartott tlizoltd késziilék olyan A és B osztalyu tiiz oltasara
alkalmas, melyekhez kiilonb6z6 oltdanyag-egységek tartoznak, akkor a kisebb oltdanyag-
egyseget kell figyelembe venni.

Tizolto késziiléket kell készenlétben tartani

a) az 0nallo rendeltetési egységekben legalabb szintenként,



b) ahol e rendelet elbirja és

C) jogszabalyban meghatarozott esetekben az OTSZ 16. mellékletben foglalt 2. tablazat
szerint.

A tablazat vonatkozd eldirdsait figyelembe véve az 0Onallo rendeltetési egységekben
biztositando oltdéanyag egységeket kell biztositani:

Rendeltetési egységhez tartozo oltdanyagegységek:

A thzvédelmi hatdsag az bekezdésben meghatarozottakon tul tovabbi tlizoltd késziilékek,
eszkozok, felszerelések és anyagok elhelyezését is eldirhatja.

A tizolto-technikai terméket jol lathatéan, konnyen hozzaférhetden, tigy kell elhelyezni, hogy
a tizolt6 késziilek a legkedvezdtlenebb helyen keletkez6 tiiz oltasara a legrovidebb ido alatt
felhasznalhatd legyen, ¢s dllandoan hasznalhatd, tizemképes allapotban kell tartani.

Legalabb 2 kg toltettomegli, vizalapu tlizoltd késziilékek esetén legalabb 2 1 toltettérfogata
tlizolto késziilékeket kell készenlétben tartani.

Az ¢épiiletben a tlizoltd késziiléket legfeljebb 1,35 m - talpmagassag — akadalymentes
elhelyezési magassagban kell rogziteni. Helyérdl eltavolitani, a rendeltetésétdl eltérd célra
hasznalni csak kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint szabad.

A tlzoltd késziilékeket, felszereléseket, a tlizjelz0 és oltoberendezéseket a hatalyos
jogszabalyban, szabvanyokban foglalt biztonsagi jellel kell utanvilagitd vagy vilagitd
biztonsagi jellel megjeldlni.

A biztonsagi jeleket minden esetben a tlizoltd berendezés fol¢ 2,0-2,5 m magassagban kell
felszerelni, hogy a biztonsagi jel akkor is lathato legyen, ha az atmenetileg takarasban.

Oltoviz ellatas, fali tlizcsap halozat

A létesitmények kornyezetében megfelelé mennyiségii és nyomasu oltdvizet kell biztositani. A
tlizcsapok elhelyezésénél figyelembe kell venni, hogy a védendd épitmény 100 méternél
tavolabb elhelyezni nem szabad. Vizzel oltas eldtt az aramtalanitast végre kell hajtani.

A létesitményben keletkezd tliz oltasdra annyi tlizcsapot kell 1étesiteni, hogy az oltashoz
szlikséges vizmennyiség egy idoben kivehetd legyen.

A létesitményben az oltovizet vezetékes vizellatas 1étesitése esetén fold feletti tlizcsapokkal kell
biztositani.

A tlizcsapokat a védendd szabadtéri éghetdanyag-tarolod teriiletétdl, épitménytdl a
megkozelitési utvonalon mérten 100 m-nél tavolabb és - a tlizcsapcsoportok kivételével -

egymashoz 5 m-nél kozelebb elhelyezni nem szabad.



A létesitmény tliziviz ellatdsat a kornyezO utcakban 1évé kozteriilet foldalatti tlizcsapjai
biztositjak.

A létesitmény teljes teriiletén nedves fali tizcsap halozat kertilt kialakitasra.

A nedves fali tlizcsap szekrényben a nyomoétdmlot, sugdrcsdvet, tlizcsapot Osszeszerelt
allapotban kell elhelyezni.

A fali tlizcsap szekrényeket a hatalyos jogszabalyban, szabvanyokban foglalt biztonsagi jellel
kell utanvilagito, vagy vilagitd biztonsagi jellel megjeldlni.

Tz gatlo ajto

A kazanhazi tiizgatlo ajtok 6nmikodoé csukodasat havonta ellendrizni kell, valamint, valamint
arra jogosult személlyel félévenként feliil kell vizsgaltatni, és ezzel egy idoben karbantartani.
Az ellendrzés elvégzését a mellékeltben talalhato ellendrzési naploban, irdsban rogziteni kell.
Az ellendrzés, feliilvizsgélat, karbantartds, mérés soran tapasztalt hidnyossagokat, hibakat
soron kiviil javitani €s a javitas elvégzését irdsban igazolni kell.

Ellendrzés, karbantartas, feliilvizsgalat érintett miiszaki megoldés: jogszabaly vagy a
tlizvédelmi hatosag altal eldirt tlizvédelmi berendezés, rendszer, késziilék, szerkezet, valamint
az e rendelet szerint feliilvizsgalat targyat képez6 rendszer, jogosult személy: az {izemeltetd
altal megbizott vagy az lizemeltetd altal kijelolt, a sziikséges szakképesitéssel és ismeretekkel,
eszkozokkel, tapasztalattal, jogosultsaggal rendelkezé személy, aki végrehajtja az idészakos
feliilvizsgalatot, a karbantartast, elvégzi a javitast.

Karbantartds: mindazon intézkedések, tevékenységek Osszessége, amelyek célja az érintett
miiszaki megoldas mitkodéképességének, hatékonysaganak biztositdsa, meghibasodasanak
megeldzése, valamint ezek dokumentalasa.

Uzemeltetd: a létesitmény, épiilet vagy épiiletrész lizemeltetését ellato, az iizemeltetés soran a
tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltosagrol szo616 1996. évi XXXI. torvény
18. §-dban meghatirozott kdvetelmények biztositdsaért felelés személy vagy szervezet.
Uzemeltetdi ellendrzés: az iizemeltetdi ellendrzést végzd személy vagy az ilizemeltetd altal
irasban megbizott jogi személy altal végzett, az érintett miszaki megoldas
mitkddoképességérdl valo, jellemzéen szemrevételezéses meggy6zddés és annak irasban
torténd dokumentalasa.

Uzemeltetdi ellendrzést végzé személy: az iizemeltetd ltal megbizott vagy kijeldlt személy,
aki végrehajtja az tizemeltetdi ellendrzést, tiizoltd késziilék készenlétben tartd: az a személy
vagy szervezet, amely jogszabaly altal tiizoltd késziilék készenlétben tartasara kotelezett,

tlizoltd késziilék karbantarto szervezet.



OKF azonositd jele: egyedileg sorszamozott, a karbantartdé szervezet mihelyét azonosito,
hamisitas elleni védelemmel ellatott (hologramos) matrica tlizoltd késziilék feliilvizsgalo:
karbantartd személyt alkalmazod, tlzoltd késziilék karbantartdsat végzd vallalkozas, mely
karbantart6 mithelyt nem tart fenn, és amelynek OKF azonosit6 jelét Karbantartd szervezet
biztositja.

Az lzemeltetd koteles az érintett miiszaki megoldas tizemeltetdi ellendrzésérdl, idészakos
feliilvizsgalatarol, karbantartasarol a szabalyzat mellékletében foglalt tablazatban
meghatarozott médon €s gyakorisdggal, valamint a javitasarol sziikség szerint gondoskodni.
Az lizemeltetd a miikoddképességet kedvezdtleniil befolyasoldo koriilményt és annak
tudomasulvételét a miikodésképtelenség megallapitasat tartalmazo iraton alairadsaval és az
alairas datumanak feltiintetésével igazolja.

Az lizemeltetd koteles az érintett miiszaki megoldas rendkiviili feliilvizsgalatardl és a hibak
kijavitasarol az annak elvégzésére okot ado koriilmény vagy hidnyossadg tudomasara jutasa utan
azonnal, egyéb esetben legfeljebb 10 munkanapon beliil gondoskodni, ha

. az érintett miszaki megoldas nem toltotte be tlizvédelmi rendeltetését tlizeset, tizriado
gyakorlat vagy egyéb esemény soran vagy

. az érintett miiszaki megoldas nem alkalmas a tlizvédelmi rendeltetésének megfeleld
miikodésre.

Az iizemeltetdi ellendrzést, az iddszakos feliilvizsgalatot, a karbantartast és a javitast el kell
végezni €s annak eredményét irasban kell dokumentalni.

Az lizemeltetdi ellendrzés, az idészakos és a rendkiviili feliilvizsgalat, a karbantartas és a javitas
soran figyelembe kell venni az érintett miiszaki megoldas gyartdjdnak vonatkoz6 eldirésait.
Az lizemeltetdi ellendrzést végzd személy az ellendrzés soran

. vizsgalja az iddszakos feliilvizsgalat és a karbantartas esedékességét,

. szemrevételezéssel, és ha e rendelet eldirja, gyakorlati probaval ellendrzi az érintett
miszaki megoldas mitkodoképességét

. az ellendrzés elvégzését, megallapitdsait az ellendrzés helyszinén annak iddtartama alatt
irasban dokumentalja és

. a mikodoképességet kedvezbtleniil befolyasold koriilményt és a mitkkddésképtelenség
megallapitasat az tizemeltetonek az ellendrzés befejezését kovetden azonnal irasban jelzi.

Az lizemeltetdi ellendrzés magaba foglalja az érintett miiszaki megoldas

. kijelolt telepitési, beépitési helyen valo elhelyezésérol,

. sértetlen allapotardl,

. észlelhetdségérdl és hozzaférhetdségérol,



. mukodtetd eszkdzének, jeldléseinek, feliratainak észlelhetoségérdl és helyességérol,

. miikodoképessége szempontjabol 1ényeges kijelzok, allapotjelzések alapjan a miiszaki
megoldas allapotarol ¢és mikddoképességét, mikodését kedvezdtleniil befolyasolod
szennyezOdés vagy kornyezeti korilmények jelenlétérdl valdo  szemrevételezéses
meggy6zdodést.

A jogosult személy az id6szakos feliilvizsgalat soran

. vizsgalja az eldirt lizemeltetdi ellendrzés, a karbantartds megtorténtét, dokumentalasat,
sziikségességét,
. szemrevételezéssel, gyakorlati probaval, sziikség szerint megbontéssal, szét- ¢és

Osszeszereléssel, méréssel ¢és a mérési eredmények értékelésével meggy6zddik a
miikodoképességrol és a hatékonysagrol,

. a feliilvizsgélat elvégzését, megallapitasait irasban dokumentalja és

. a mikodoképességet, hatékonysagot kedvezdtleniil befolydsold koriilményt és a
miikodoképesség vagy a hatékonysdg hidnyanak megallapitasat az ellendrzés befejezését
kovetden azonnal az tizemeltetének irasban jelzi.

A jogosult személy a rendkiviili feliilvizsgalat sordn elvégzi az iddszakos feliilvizsgalatot,
amelynek keretében vizsgélja az érintett miiszaki megoldas miikddésképtelenségét vagy nem
megfeleld miikodését kivaltd okokat, koriilményeket is. A rendkiviili feliilvizsgalat elvégzeését
irasban dokumentalja €s az lizemeltetonek 1 példanyt annak elvégzése utan a helyszinen atad
vagy 5 munkanapon beliil részére megkiild.

A jogosult személy a karbantartds soran

. vizsgalja az eldirt lizemeltetdi ellendrzés, az idOszakos feliilvizsgalat megtorténtét,

dokumentalasat, sziikségességét,

. elvégzi a gyarto altal eldirt karbantartasi feladatokat,
. a karbantartas elvégzését, megallapitasait irasban dokumentalja,
. a mikodoképességet, hatékonysagot kedvezdtleniil befolyasold koriilményt, és a

mukodoképesség vagy a hatékonysag hianyanak megallapitasat az tizemeltetonek az ellendrzés
helyszinén annak id6tartama alatt irasban jelzi és

. indokolt esetben az lizemeltetdnek javaslatot tesz a karbantartds gyakorisaganak
stritésére.

Az lizemeltetod koteles az lizemeltetdi ellendrzés, a karbantartas, az idoszakos és a rendkiviili
feliilvizsgalat soran megallapitott hibak javitasardl a hiba stlyossagatol fliggd idén beliil

gondoskodni.



A hiba sulyossagat a jogosult személy, tizemeltetdi ellendrzés esetén az iizemeltetd vagy az
altala megbizott személy allapitja meg.

Stlyos, haladéktalanul javitand6 hibanak mindsiil

. a tliz- vagy robbanasvesz¢lyt okozé hiba vagy

. az érintett miiszaki megoldas tlizvédelmi rendeltetésének betdltését gatld hiba.

Az lzemeltetdonek a feliilvizsgdlat, karbantartas, javitds idején csokkend védelmi szintet

alkalmas megoldasokkal ellensulyoznia kell. Az ellensulyozas keretében az tizemeltetd

. a vonatkoz6 miszaki kovetelményben foglalt megoldast alkalmaz,

. felfiiggeszti az lizemelést, haszndlatot, tevékenységet a védelmi szint helyreallasaig,

. azonos védelmi szintet biztositd tartalék muszaki megoldasokat helyez készenlétbe
vagy

. a tlizvédelmi hatosaggal elézetesen egyeztetett mas megoldast alkalmaz.

Az lizemeltetd kotelezettségeinek végrehajtdsit maés személy vagy szervezet irdsos
megallapodasban teljes korlien vagy részben atvallalhatja. A mas személy vagy szervezet
kotelességei megegyeznek az lizemeltetéével.

Az lizemeltetdi ellendrzést végzd személynek rendelkeznie kell az ellendrzés megfeleld
végrehajtasahoz sziikséges ismeretekkel €s az tlizemeltetd altal kiallitott, erre vonatkozd irasbeli
meghatalmazassal.

Tlizolt6 késziilékek ellendrzése és karbantartasa

Tiizolto késziilék karbantartasat kizarolag a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a hatosag altal
nyilvantartasba vett karbantartd szervezet vagy az ilyen karbantartd szervezettel szerzédéses
jogviszonyban allo feliilvizsgald végezheti.

Thzolté késziilék karbantartasdt az arra vonatkozo, érvényes tlizvédelmi szakvizsga-
bizonyitvannyal rendelkezd karbantartd személy végezheti.

A készenlétben tartd vagy képviseldje rendszeresen, legalabb negyedévente ellendrzi, hogy a

tuzolto késziilék

. az eldirt készenléti helyen van-e,

. rogzitése biztonsagos-¢,

. lathato-e,

. magyar nyelvii hasznalati utasitdsa a tlizolto késziilékkel szemben éllva olvashato-e,
. hasznalata nem iitkozik-e akadalyba,

. valamennyi nyomasmérd jelzése a miikodési zéndban talalhato-e,

. hidnytalan szerelvényekkel ellatott-€,



. fém vagy milanyag plomba4ja, zaropecsétje, karbantartast igazold cimkéje, a karbantartod

szervezet OKF azonositd jele sértetlen-e,

. karbantartdsa esedékes-€,
. készenléti helyét jelolo biztonsagi jel lathato, felismerhetd-e és
. allapota kifogastalan, iizemszerti-e.

A vizsgalatot a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a hatosag altal nyilvantartasba vett
karbantartd szervezet vagy az ilyen karbantartd szervezettel szerzddéses jogviszonyban allo
feliilvizsgalo is végezheti.

Ha a készenlétben tartdé az ellendrzés sordn hidnyossagot észlel, gondoskodik annak
megszilintetésérol.

A készenlétben tartd gondoskodik a készenlétben tartott tlizoltd késziilékek az alabbi
tdblazatban meghatarozott idokozonkénti karbantartdsarol, a részben vagy teljesen kiiiriilt,
kitiritett tlizolto késziilékek wjratoltésérol.

A tlizolto késziilékek élettartama és a karbantartasi idokozok

A thzolto késziilék tipusa

Alapkarbantartas (2. fliggelék)

Kozépkarbantartas (3. fiiggelék)

Teljes korti karbantartas (4. fliggelék)

A tlizolto késziilék élettartama

1 Porral oltd, vizes oltdanyag-bazisu habbal és vizzel olt6  1év  5és 15 év 10
év 20 év

3 2.2 2 2,2

Tordszeges porral oltol év - 15év 10¢év 20 év

4 Géazzalolto 1¢év - 10 év 20 év

5 Valamennyi szén-dioxiddal oltd lév - 10 év

A vonatkoz6 szabélyozas szerint

A kotelezd ellendrzési és javitasi ciklusidok tiirési ideje 2 honap.

Az eredetileg zart (torészeges) porral olto tlizolto késziilékeket - ujratdltésre - vissza kell juttatni
a gyartoéhoz.

A ciklusidék szamitdsa alapkarbantartds esetében a legutolsd karbantartastol, elsé
alapkarbantartas esetén a gyartasi vagy végellendrzési idéponttol, kozép- és teljes kort
karbantartas esetében a tlizoltd késziiléken feltiintetett gyartasi idéponttdl torténik. Ha gyartasi
idépontként csak az év van feltiintetve, az adott év januar 31., ha a gyartas éve és negyedéve

van jeldlve, az adott negyedév elsé honapjanak utolsé napja a gyartasi idépont.



A tlizolto késziilékekrdl a készenlétben tartd az altala végzett ellendrzésekrol, valamint a tiizoltd

késziilék karbantartdsokrol tlizvédelmi tizemeltetési naplot vezet, mely tartalmazza

. a 1étesitmény nevét és cimét,
. a tlizolto késziilékek tipusjelét,
. tlizoltd késziilékek egyértelmii azonositasat készenléti hely vagy a tiizoltd késziilék

gyartasi szdma megadasaval,

. a tlzoltd késziilékek ellendrzésének vagy karbantartasanak fokozatat (készenlétben
tarto altali ellendrzés, alapkarbantartas, kozépkarbantartas, teljes korii karbantartas) és datumat,
. a tlizolto késziilékek ellendrzését vagy karbantartasat végzd személy nevét €s alairasat.
A szén-dioxiddal olt6 és a hajtéanyagpalack kivételével a tiizoltd késziilékek ¢és alkatrészek
¢lettartama nem haladhatja meg a 20 évet.

A tlizolto késziilékek selejtezésérdl a tulajdonos gondoskodik.

Fali tlizcsapok feliilvizsgalata

A tiizolto-vizforrdsok iizemképességérdl, megkozelithetdségérodl, fagy elleni védelmérdl, az
eléirt rendszeres ellendrzések, karbantartdsok, javitasok és nyomdsprobak (ezen alcim
vonatkozdsdban a tovabbiakban egyiitt: feliillvizsgélat) elvégzésérdl az oltdoviz haldzat
iizembentartasaért felelds szervezet gondoskodik.

A feliilvizsgalatot - a falitlizcsapszekrényeknek a felelds személy altali szokéasos ellendrzését
kivéve - tlizolto-vizforrdsok feliilvizsgalatara vonatkozo érvényes tlizvédelmi szakvizsga-
bizonyitvannyal rendelkez6 személy végezheti.

A feliilvizsgalat alapjan feltart hianyossagok megsziintetésérdl az oltovizhalozat lizemben
tartasaért felel0s szervezet gondoskodik, amely a meghibasodott tlizoltdvizforrasok és azok
szerelvényeinek javitasara, szlikség esetén cseréjére azonnal intézkedik.

Az oltovizhaldzat lizemben tartasaért felelds szervezet a tiizoltovizforrasokrdl nyilvantartassal

rendelkezik. A nyilvantartas vezetése a feliilvizsgélatot végzd személy kotelessége.

A tlizoltovizforrasokrol vezetett nyilvantartas tartalmazza

. a tlzoltovizforras egyértelmii azonositasat,

. a fellilvizsgalat idOpont;jat,

. a fellilvizsgélatot végzd nevét, szakvizsga-bizonyitvanyanak szamat és
. a fellilvizsgéalat megnevezését és megallapitasait.

A tlzoltévizforrasok feliilvizsgalata sordan a feliilvizsgélatot végzd személy minden esetben
megvizsgalja:
. a tlizolto-vizforrasok jelzétablainak meglétét, adatainak helyességét és épségét,

. az eldirt feliratok, jelzések meglétét, olvashatdsagat,



. a korrozid elleni védelem épségét,

elvégzi

. a vizhaldzatrol miikodd tizoltdvizforrasok esetében a halozat 4toblitését a mechanikai
szennyezOdésektdl mentes viz megjelenéséig €s

. a korrozidvédelem sériilése esetén az lizemben tartasért felelds szervezet irasbeli
értesitését.

A falitlizcsap-szekrények feliilvizsgalata feleljen meg a vonatkoz6 miszaki kdvetelménynek
vagy azzal legalabb egyenértékii biztonsagot nyajtson.

A szerelvényszekrények és szerelvényeli, tartozékai legalabb félévenkénti feliilvizsgalatarol és
évenként teljes kor feliilvizsgalatardl az lizemben tartasért felelds szervezet gondoskodik.

A feliilvizsgalat gyakorisaganak megallapitasa a kérdéses szekrény kornyezeti koriilményei, a
tlizveszély és kockazat figyelembevételével torténik. A legalabb félévenkénti feliilvizsgélat az

altalanos feladatokon tul kiterjed arra, hogy

a) a szerelvényszekrény kielégiti-e a vonatkozd muszaki kovetelmény eloirasait,

b) a szerelvényszekrény elhelyezkedése jol lathatoan jelolt-e,

c) a fali felfiiggesztés esetén a felfliggesztd szilard és a célnak megfeleld-e,

d) a szerelvényszekrény sériilésmentes, ajtaja szabadon nyithato-e,

e) az eldirt szerelvények, tartozékok megtalalhatok-e,

f) a szerelvények, tartozékok rogzitettek-e és

Q) van-e megfigyelhetd hidnyossag, korrdzid okozta vagy egyéb karosodas akar a

szerelvényszekrényen, akdr a benne 1év0 szerelvényeken, tartozékokon.

A feliilvizsgalatot végzd személy ellendrzi a tarolt szerelvények, tartozékok és a
szerelvényszekrény sériilésmentességét, a tartozékként elhelyezett vizzard lapos tomldket
athajtogatja, az athajtogatas soran szemrevételezéssel ellendrzi a tomld allapotat és a korrodalt
vagy sériilt szerelvényrdl, tartozékrol irasban értesiti az lizemben tartasért felelds szervezetet.
Az éves teljes kort feliilvizsgalat sordn az altalanos feladatokon és a féléves feladatokon feliil
a feliilvizsgélatot végzd személy

Ellendrzi:

. a szerelvényszekrényben elhelyezett szerelvények, tartozékok allapotat,

. a sugarcso biztonsagos és konnyli miikodtethetoségét,

Elvégzi:

. a szerelvényszekrényen ¢€s a szerelvényeken, tartozékokon a gyarto altal eldirt

karbantartasokat



. a vizsgalat soran nem megfelelének mindsitett szerelvényekrdl, tartozékokrol irasban
értesiti az lizemben tartasért felelds szervezetet.

A szerelvényszekrényekben elhelyezett nyomotomlé-szerelvényt,5 évenként nyomasprobanak
kell alavetni.

Tz gatlo elvalasztas ellendrzése, feliilvizsgalata

A kazanhazi tlizgatl6 ajték onmikodod csukodasat havonta ellendrizni kell, valamint, valamint
arra jogosult személlyel félévenként feliil kell vizsgaltatni, és ezzel egy id6ben karbantartani.
Az ellendrzés elvégzését a mellékeltben talalhato ellendrzési naploban, irasban rogziteni kell.
Az ellendrzés, feliilvizsgalat, karbantartas, mérés soran tapasztalt hianyossagokat, hibakat
soron kiviil javitani €s a javitas elvégzését irdsban igazolni kell.

A kisfesziiltségli erdsaramu villamos berendezések idészakos tlizvédelmi feliilvizsgalata
villamos berendezés tiizvédelmi feliilvizsgalata: a jogosult személy altal végzett, a villamos
berendezés tlizvédelmi megfeleldségének, hibdinak megéllapitdsira €s mindsitésére irdnyuld
feliilvizsgalat.

Az id6szakos tlizvédelmi feliilvizsgalat a kovetkez6 villamos berendezéseire terjed Ki:

. valtakoz6 aram esetén 1000 V-ot, egyenaram esetén 1500 V-ot meg nem halado
névleges fesziiltségli aramkorok,

. a késziilekek belsé aramkorét kivéve, minden olyan aramkor, amely legfeljebb 1000 V
fesziiltségli villamos berendezésbol szarmazd, de 1000 V-nal nagyobb fesziiltségen miikodik,
kiilonosen kisiiloldmpa-vilagitas, elektrosztatikus sziiréberendezés aramkore, tavkozlés,
jelzdrendszer, vezérlés rogzitett energiaatviteli, erésdramu tdphaldzata és

. szabadtéren elhelyezett minden fogyasztoi berendezés.

A létesitmény teriiletén a villamos berendezés hasznalatbavételét kovetden a berendezés
iizemeltetdje, ha jogszabdly masként nem rendelkezik, legaldbb 6 évenként a villamos
berendezések tlizvédelmi feliilvizsgélatat el kell végeztetni, és a tapasztalt hidnyossagokat a
mindsité iratban a feliilvizsgalo altal meghatarozott hatarnapig meg kell sziintetni, melynek
tényét hitelt érdemld modon igazolni kell.

A tlizvédelmi feliilvizsgalat szempontjabdl a naptari napot kell figyelembe venni.

A telep- vagy miikodési engedélyhez, bejelentéshez kotott atalakitds vagy rendeltetésvaltas
soran a helyiségben, épiiletben elhelyezett villamos berendezéseken a berendezés lizemeltetdje
a tizvédelmi feliilvizsgalatot elvégezteti, ha az 0j rendeltetéshez a jogszabaly gyakoribb
feliilvizsgalatot hataroz meg.

A villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalata, a berendezés mindsitése a létesitéskor

érvényes vonatkozo miiszaki kovetelmény szerint torténik.



A feliilvizsgalat része a villamos berendezés kornyezetének értékelése ¢és a hely
robbandsveszélyes zonabesorolasanak tisztazasa.

A feliilvizsgalat kiterjed azokra a hordozhatd berendezésekre is, amelyeket az ilizemeltetd
nyilatkozata szerint a technoldgiabol adédoan rendszeresen hasznéalnak.

Villamvédelem felulvizsgalata

A 1étesitményben nem norma szerinti villamvédelmi rendszer 1étesiilt.
A nem norma szerinti villamvédelem hatalya ala tartoz6 épitmények, szabadterek esetében a

villamvédelem feliilvizsgalatat

. a létesitést kovetoen az atadas elott,
. e rendeletben eldirt idészakonként vagy
. a villamvédelem vagy az épitmény atalakitisat, bovitését és a vonatkozd miiszaki

kovetelményben foglalt kiilonleges eseményt kovetden kell elvégezni.

A nem norma szerinti meglévd villamvédelem iddszakos feliilvizsgélatit a létesitéskor
érvényben 1év6 vonatkozé muszaki kovetelménynek megfelelden kell végezni.

A telepitett nem norma szerinti meglévé villamvédelmi berendezést, ha jogszabaly masként
nem rendelkezik, tlizvédelmi szempontbol

. legalabb 6 évenként,

. a villamvédelem (LPS ¢s SPM) vagy a védett épiilet vagy €pitmény minden olyan
bdvitése, atalakitasa, javitasa vagy kornyezetének megvaltozasa utan, ami a villamvédelem
hatasossagat modosithatja,

. sériilés, erés korr6zid, villamcsapas valamint minden olyan jelenség észlelése utan,
amely karosan befolyasolhatja a villamvédelem hatasossagat, feliil kell vizsgaltatni és a
tapasztalt hidnyossagokat a mindsitd iratban meghatarozott hatarnapig meg kell sziintetni,
melynek tényét hitelt érdemlé modon igazolni kell.

Zar6 rendelkezések

Jelen Ttizvédelmi Szabalyzatban rdgzitett eldirasokat minden dolgoz6 szdmadra, -munkaba
allaskor, - tovabba sziikség szerint, tlizvédelmi oktatds targyava kell tenni, a végrehajtast
ellendrizni kell.

A dolgozok, alkalmazottak a Szabalyzat tartalmanak tudomasul vételét alairasukkal kotelesek
elismerni a tlizvédelmi oktatas keretén beliil.

Jelen Tlzvédelmi Szabalyzatot a tlizvédelmi irattartoban kell elhelyezni, a tlizvédelmi hatosag,

vagy egyeb ellendrzésre jogosult szerv képviseldjének felszolitasara azt be kell mutatni.

MELLEKLETEK



Tizriadé terv

A Tuzriadé Terv célja, hogy az épiiletben tartézkodok tudomaést szerezzenek a keletkezett
tlizrol, tiz esetén feladataikat szervezetten, fegyelmezetten végezzék €s az elsonek érkezo
hivatasos tlizolto egység parancsnokat a beavatkozashoz szilikséges adatokrol tajékoztassak.
Mindenki, aki tiizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, illetve arrol tudomast szerez koteles
azt késedelem nélkiil jelezni.

Tz esetén értesiteni kell:

. Urbanné Kovacs Eszter - igazgatd
. Nyitrai Attila - igazgato helyettes
. Urbéan Géza - karbantart6

Epiileten beliili tiizjelzés lehetségei:

Ttizilarmaval vagy/és folyamatos szaggatott csengetés

Aramsziinet esetén: ,,tliz van” kialtozas.

Tizjelzés utani feladatok:

A tlizjelzés utan meg kell gy6zddnie a jelzés indokoltsdgarol és a Tiizoltosagot értesitenie kell
ha a jelzés téves volt, illetve sziikség esetén kozolnie kell az id6kozben tudomésara jutott
lényeges koriilményeket.

A TUZOLTOSAG INGYENESEN HIVHATO SZAMA: 105, 112

A tlizjelzésnek tartalmaznia kell a kovetkezdket:

. A tiizeset pontos helye, cime: Inarcs, Tolnay Lajos Altalanos Iskola, Tolnay tt. 1.
. Mi ég, mi van veszélyeztetve,
. Emberélet van e veszélyben, tlizesettel kapcsolatban személyi sériilés tortént-e

* A jelzb nevét, a jelzésre hasznalt tavbeszéld hivoszamat.

» Egyéb fontos koriilmények, allando illetve ideiglenes veszélyforrasok.

Amennyiben a tlizeset soran személyi sériilés tortént, vagy blincselekményre utalo koriilmény
¢észlelhetd, igy a Mentdket (104) €s a Renddrséget (107) is értesiteni kell.

A Tizjelzés épiileten belill, - folyamatos szaggatott csengetés, (riasztaskor), a tlizjelzést
kovetden, az iskolaban tartozkodok kotelesek a tantermeket a legrévidebb idon beliil,
fegyelmezetten elhagyni a Kitiritési Terv alapjan.

Tlzjelzés észlelése esetén, a pedagdgusok feladata:

1. Tajékoztatni a tanulokat

] mindent hagyjanak a padon

[ sorakozzanak fel



[ fegyelmezetten, -nem rohanva, mas osztalyokkal -nem Gsszekeveredve, a levonulasra
késziiljenek fel

] tanterem nyildszaroinak (ajto, ablak) bezarasa

a pedagdgus a naplot magahoz véve, 1étszamot ellendriz

Levonulas végrehajtasa a Kitiritési terv alapjan

A kijelolt gyiilekezési helyen a szokdsos modon valé felsorakoztatés

A 1étszam jboli ellendrzése

o > w N =

A létszam jelentése a napi ligyeleteseknek.
[ mindenki elhagyta-e¢ az épiiletet, ill. ki az a tanuld, aki nincs meg és az épiilet mely
részében lehet.

Vészhelyzet esetén felallo karelharitdsi csoportok

A csoportok alland6 tagjai az iskola dolgoz6ibol e feladatra megbizott személyek, ideiglenes
tagjai pedig a helyszinen tartézkodo cselekvoképes személyek.

Az élet és vagyonmentd csoport

A csoport vezetdje: ... iskolatitkar

Tagjai: ..., takaritd személyzet

Feladatuk: Elsdsorban az életveszélybe keriilt személyek biztonsagos elhelyezése, a kiiirités
lebonyolitasa, majd az anyagi javak mentése. Az élet és vagyonmentést a tlizoltosag jelenléte
esetén a tlizoltas-vezetd eligazitasa szerint kell végrehajtani.

Szabadba vezetd kijarati ajtok teljes szélességli kinyitasa, illetve ilyen allapotban torténd
rogzitése, a tanulok kivonuldsa alatt az ajtoknal segédkeznek, majd az utolsoként kivonulod
személy utan az ajtokat becsukjak.

Miszaki mentO csoport

A csoport vezetdje: Urban Géza karbantartd

Tagjai: ...

Feladatuk: A sziikséges miszaki intézkedések megtétele a tliz tovabb terjedésének
megakadalyozasa céljabol. Lehetdség szerint biztositani kell az eredményes tlizoltds miiszaki
feltételeit. A tliz eloltasa utan a sziikséges miiszaki helyreallitast meg kell kezdeni.

Tovéabba gondoskodniuk kell az épiilet aramtalanitdsarol és gazfelzard elzarasarol.

Epiilet aramtalanitasa: a fébejarat ajtoi mellett talalhaté kapcsolotérben (belsé terem) talalhato.
Gaz focsap elzaréasa: a tornaterem kiilso kerités fel6li hosszanti kiilsé homlokzat

A rendfenntartd csoport

A csoport vezetdje: ...

A csoport tagjai: ...



Feladatuk: A tlizoltas soran a rend biztositasa a panik hangulat megakadalyozasa. A tiizoltasban
részt nem vevd személyeket - elsdsorban az iskola tanuloit - tavol kell tartani a veszélyes
tlizszakasztol, ezéltal a tiizoltdsi munkak zavartalan biztositasat kell megoldani.
Tevékenységiik soran a jelenlévo tlizoltas vezetd utasitasai szerint jarnak el.

Egészséguigvi, elsOsegélynynjtd csoport

A csoport vezetdje: ...

A csoport tagjai: .............

Feladatuk: A tlizeset sordn esetlegesen megsériilt, eszméletlenné valt, rosszullétet érzo
személyek mentése, elsdsegélyben részesitése. Az elsOsegélynyujtast az eszméletvesztett
sériiltek ellatasaval. Sziikség szerint gondoskodni kell orvos vagy mentd értesitésével a

szakfeladatok ellatasara.

KIURITESI TERV

Az épiilet elhagyasara az ,,A”, ,,B”, ,,D” jelt foldszinti kijarati ajtok szolgalnak. Az emelet és a
foldszint a vészjelzést hallva egy idoben kezdje meg a kiiiritést a helyzet adta lehetoségek
figyelembe vételével, lehetdleg az alabbiak szerint:

Ajtok, kijaratok jelolés: l1asd a kiiiritési rajzon is!

,»A” jelll ajto: a foldszinti 2-es szamu bejarati ajtd a lany WC mellett

,B” jelll ajto: a foldszinti 1-es szamu bejarati ajto a fit WC mellett

,D” jelll ajto: a foldszinti tornaterem felé vezetd ajto a tanari szoba mellett

Tavozas “A” jell ajton at “B” jelli ajton at “D” jelli ajton at

Emeletrol: 5-0s tanterembol, 6-os tanterembdl, 7-es tanterembol, 8-as tanterembodl,
igazgato-helyettesi irodabol, orvosi szobabol, galéria részrl, csoportszobabol, 4-es
tanterembdl, 3-as tanterembdl, 2-es tanterembdl, 1-es tanterembdl, férfi wc-bél, ndi we-bél,
galéria részrdl.

Foldszinti helyiségekbdl, fenti néi we-bdl, szamitastechnika tanterembdl, el6ado terembdl,
eléadd szertarbol, aula részbdl, fenti fii we-bdl, kapcsold terembdl, takaritd 061t6z6bdl,
studiobol, aula részbdl, neveldi mosdo, igazgatoi irodabol, gazdasagi irodabodl, neveldi
szobabol, konyvtarbol, ebédlobdl, aula részbdl, konyhabol. A konyha személyzete a konyha
végén 1évo, vagy a “D” jelli ajton athagyhatjak el a helyiséget.

Lehetdség szerint meg kell kezdeni a tlizoltast a rendelkezésre allo kézi porralolto tlizoltd
késziilékekkel haszndlataval. (Tlizoltast mindenki csak ugy és csak addig folytathat, mig a

miivelet a sajat és a masok testi épségét nem veszélyezteti.)



Alapvet6 feladatok a tiiz oltasanal:

] megfeleld oltdbanyag kivalasztasa:

o elektromos tiiz esetén: porral oltd vagy széndioxid gazzal olt6 tiizoltd késziilékkel

o szilard anyag égése esetén: vizzel vagy porral olto tlizoltd késziilékkel

o foly¢kony éghet6 anyag €gése esetén: porral olto tlizoltd késziilékkel

] a tiz lefeketitése, langolas megsziintetése

] a tiiz végleges eloltasa

Allandé hozzaférhetd helyen kell elhelyezni - megfeleld azonositd jellel ellatva - az Gn. tizriadd
kulcsokat, melyekkel az épiilet és valamennyi helyisége, illetve a kapuk nyithatoak.

Tiz esetén az épiiletben el6forduld fobb veszélyforrasok:

Gazvezeték halozat (Tornaterem kazanhaz): A létesitményben gdzvezeték haldzat van
kialakitva. Amennyiben gazszivargas vagy olyan tiizeset alakul ki amely a gédzvezetéket
veszélyezteti a gazellatdas megsziintetésér6l gondoskodni kell. Gazszivargas észlelésekor a
veszélyeztetett helységet azonnal at kell szell6ztetni.

A tliz esetén a kitiritést akadalyozo ho és fiistképzddés:

a. Tlzeseteknél a leggyakoribb haldlok a fiist és csak masodsorban a hé.

i. A tiizesetnél keletkezo fiist két részbdl tevodik dssze:

ii. egy lathato részbdl, ami a tajékozodast neheziti

iii. egy lathatatlan részbdl, ami kiilonb6z6 mérgezo anyagokat tartalmaz

Szénmonoxid majdnem minden tliznél keletkezik, ez egy szintelen, szagtalan gaz és senki nem
tudja megmondani, hogy jelen van-e. Ez a koriilmény az itéloképességet igy befolyasolja, hogy
a veszélybe kertlilt személy irracionalis menekiilési lehetdségekkel probalkozik. A szénmonoxid
belégzése utan egy ablak kinyitasara, egy kilincs lenyomasara is képtelenné valik az ember.

A tliz folyaman keletkezd égésgazok forroak, ezért folfelé szallnak. Ebbe a kozegbe kertilt
ember a hdségtdl és a halalos égésgazoktol a menekiilési utvonalon a padozat kdzelében
mozogva van nagyobb biztonsagban.

A forro fiistgazok a mennyezetig terjednek, 1épcséhazak legfelsé 1égterében akkumulalodnak,
egyre forrobba vallnak. Ha ezek a gazok elérik a gyujtasi pontjukat, akkor a tliz terjedése
robbanasszerlien felgyorsul. Mindezek okdn a mennyezet alatt és a felsé légterekben vastag
fekete flist halmozddik fel, ezért gyorsan kell menekiilni.

Meghatarozott anyagok (kiilonosen miianyagok) égésekor olyan mérgezo fiist keletkezhet,
hogy azt belégzd ember mar néhany belégzéstdl eszméletlen allapotba kertilhet.

A zart téri tlizek, beavatkozas fobb veszélyforrasai:

- nagyobb héterhelés tliz esetén, az épiilet tetdszerkezet beomlasa



- robbands esetén nagyobb rombol6 hatés,

- korlatozott fényviszonyok ¢és latdtavolsag,

- nagyobb esély kiilonféle akadalyok eléfordulasara,

- ismeretlen Osszetételli egészségre veszélyes anyagok,

- ismeretlen Osszetételii anyagok, melyek a beavatkozds soran veszélyesen reagalhatnak,
példaul vizzel val6 érintkezésre vagy egymassal dsszekeveredve,

- ismeretlen helyszinkialakitas,

- csokkent menekiilési lehetdség,

- korlatozott mozgasi lehetdség,

- korlatozott szell6zési lehetdség,

- magasban (emeleteken) a falazaton, nyildszaron keresztiili mentés, menekiilés lehetdsége
nagymértékben sziikiil,

A kovetkez6 karos hatdsok érik a tlizoltast végzd, menekiilé személyt: héterhelés, korlatozott
latas, 1€gzést nehezité vagy akadalyozo koriilmények, robbanasveszély, fokozott stressz.

A stressz fokozddasat tobb koriilmény is ndvelheti: veszélyes anyag jelenléte, a korlatozott
levegémennyiség tudata, a korlatozott menekiilési lehetdségek tudata, életmentéskor és
személykereséskor a fokozott felel6sség, maga a faradtsag és a héterhelés.

A tliz soran jellemzd fizikai sériilések a jellemzd sértilési formak:

- Elbotlas, elesés, elcsuszas

- Utés, tit6dés

- Leesés, zuhanas

- Szlrés, vagas

- Targyak esése, omlasa

- Egés, forras, robbanas

A veszélyhelyzetben torténd cselekvés altalanos védekezés szabalyai:

. A fusttel telitett 1égtérben valo mozgast jelentdsen segitheti, ha valamit (bevizezett
ruhat, torolkozot, polot, stb.) a szdj és az orr elé helyeziink, mert mint mechanikai sz{iré a hot

mérsékeli, a flistrészecskéket pedig tavol tartja.

. A legrovidebb uton kiséreljiik meg a szabadba valo kijutast.

. A helyiségbdl, tlizszakaszbol kilépve az ajtot csukjuk, de ne zarjuk be.

. Ha a fiist mar a padloig felhalmozddott, masik menekiilési utat kell keresni.

. Ha kideriil, hogy valahol személy van bezéarva, akkor kozte és a tliz kozotti ajtok,

ablakok becsukasaval a tliz nem jut elegendd oxigénhez, ezért az égés lassubb lesz és a fiist -

ho és langterjedést is akadalyozzuk. A helyiségben talalhatd anyagokkal az ajtok réseit el kell



tomiteni, igy a fiist és hd bejutasa megakadalyozhato. Ezutan a helyiség szabadba nyilo
ablakainak kinyitasaval friss leveg6ét engedhetiink a helyiségbe. Ha mindez forditva torténik,
akkor az égés fokozodhat.

. Ha valahol személy be van zarva, segitségért kell kialtani és kozben koriil kell néznie,
végig kell gondolnia, hogy van-e mas menekiilési utvonal. Ez lehet pl. az erkélyen, a parkanyon
at a tetdre, vagy fliggdnybdl, takarobol, lepeddkbdl, stb.-bdl készitett alkalmi kotél segitségével
udvarra, teraszra, stb. amit a tiz nem veszélyeztet.

. A mentésre vard személy a mentést végzo tlizoltok figyelmét egy ing, vagy mas
ruhadarab kiakasztasaval is felhivhatja.

. Zart helyiségben tortént tiiz esetén a strli flisttel telt helyiségbe vald behatolaskor
szamitani kell az esetleges berobbandsra (szarélang).

. Figyelemmel kell lenni az épiiletszerkezetek (mennyezet) esetleges leomlasara, a
fémszerkezetek Osszecsuklésa.

Ugyintézési szabalyok:

A tlizriad6 tervet az igazgatOhelyettes Orzi a tlizvédelmi iratokkal egyiitt. A tiizriadd terv
naprakész allapotban kell tartan! Feleldse az igazgatohelyettes!

A Tizriado Tervben foglaltak végrehajtasat sziikség szerint, de legalabb évente az érintettekkel
gyakoroltatni, annak eredményét értékelni és azt irdsban rogziteni kell. A gyakorlat soran
tapasztalt hibak, hidnyossagok megsziintetésére 15 napon beliil irasban intézkedni kell. A
tervezett gyakorlatrol annak iddpontja eldtt legalabb 15 nappal, tovabba a gyakorlat bejelentett
iddpontjaval kapcsolatos valtozasrol a tlizvédelmi hatosagot értesiteni kell.

TUZOLTO KESZULEK TAKTIKA

A hasznalt tiz oltokésziilékeket nem szabad visszaakasztani!

Gondoskodni kell az Gjratoltésrol!

Tiizolto késziilekek kezelése

1.) A biztosito szeget kirantjuk, eltavolitjuk.

2.) Egyik kézzel a portomlét fogjuk a masikkal a szelepnyitdé miikodtetd kart lenyomva a tlizre
iranyitva folyamatosan vagy szakaszosan mukddtetve a tlizet megkdzelitve a tliz, -lang
kdzpontjaba juttatva hasznaljuk.

A késziilékeket a tliz kozelébe készitve folyamatosan vagy kozvetlen egymas utdn miikodtetjiik.
Tiizolt6 késziilék miikddése:

- A miikodtetd szerkezetbdl tavolitsa el a biztositot

- A miikodtetd szerkezet karjait hatdrozott dsszenyomassal kozelitse egyméashoz.



- A karok dsszenyomasaval egy idoben, a 16vékét iranyitsa az oltandé tiizre. Ugyeljen arra,
hogy ne tul kozelrdl oltsa a tiizet, mert a nyomas kovetkeztében elfijhatja olyan helyre is a
parazsat, ahol még nem ég.

1. Vizzel oltas el6tt /aramtalanitani/ fesziiltség mentesiteni kell.

2. Tliz esetén a tlizcsapszekrény ajtajat kinyitjuk.

3. A tomld és a sugarcsé kapcsoldsokat szemrevételezéssel ellendrizziik, hogy azok
megfelelden csatlakozzanak.

4. A szekrénybdl a tomlot a sugarcsdvel teljes hosszaban le kell fektetni a tiiz irdnyaba.

5. A sugércsovet kézben tartva a tlizre kell irdnyitani.

6. A sugarcsé feloli végén a tomlot, legalabb két, -harom személy erdsen tartsa a nagy nyomas
miatt.

7. Egy személy a szekrényben 1€v0 tlizesapot fokozatosan nyissa teljesen ki.

8. A sugarcsd szabalyozo elemével kell a vizsugarat szabalyozni és a tlizre iranyitani.

9. Oltas befejezésekor a szekrényben 1€vo fali tiizcsapot el kell zarni.

10. Elzéras utan a tomlébol a nyomast le kell engedni, értesiteni kell a karbantart6 céget.
Kiiirités szamitas (aula)

Jelen kiiirités szamitas a Tolnay Lajos Altalanos Iskola 50 fénél nagyobb létszamu kozosségi
terének (Aula) kitirités szamitasanak elkészitésére szolt.

A megbiz6 rendelkezésiinkre bocsatotta a sziikséges alaprajzokat, valamint a szamitashoz
szlikséges egyéb dokumentaciokat.

Az eseti rendezvény ideje alatt a kiliritési szamitasokban szerepld valamennyi kijaratot nyitva
kell tartani, illetve a kijaratoktol, biztositani kell a tovabbi menekiilés lehetdségét.

Fogalmak

Tiizallosagi fokozat: egy épiilet egészére vonatkozo olyan kategoria, amely meghatarozza az
épliletszerkezetek tlizallosagi hatarértékének és éghetéségének kovetelményeit az épiilet
tlizveszélyességi osztalya, esetenként rendeltetése €s szintszama alapjan.

Kiiirités: a tliz altal veszélyeztetett helyiségben, tlizszakaszban, épililetben 1€vé személyek
eltdvozasa (eltavolitasa).

Kitiritési utvonal: a kiiiritése szamitasba vett Gtvonal.

Kitiritési idétartam: a kiiiritésre szamitasba vett idotartam.

A referencia adatok meghatarozasa

Helységbesorolas: Huzamos tartézkodasra szolgéld helyiség

A kiiirités megengedett idOtartama

Kiiiritési szakasz



Kiiiritend6 helyiség, tlizszakasz, épitmény megnevezése

A kitirités megengedett idOtartama

I-V.: tiizallosagi fokozatba sorolt tlizszakaszbol, épiiletbdl vagy épitménybdl min.
I-11. 1L IV-V.

Els6 szakasz

Huzamos tartozkodasra szolgalod

helyiség 2,0 1,5 0,75

A kitiritésnél figyelembe vehetd haladasi sebességek

A helyiségek méretébdl feltételezhetjiik, hogy az egy fore juto alapteriilet 1-m2 feletti, de

25-m2 alatti. (aula alapteriilete 320 m2 , ellendrizendd 1étszam 300 £6)

A helyiségben egy fore jut6 alapteriilet, m2

Vizszintes haladésu

sebessé¢g, m/min

Haladas 1épcsén, m/min

lefelé folfelé

1 felett 25-ig 30 20 15

Elsd szakasz (a veszélyeztetett helyiség kiiiritése)

A kilirités szamitasa a kijaratig megteendd uthossz alapjan:

ahol:

-a a helyiség kiliritésének iddétartama a legtavolabbi tartdzkodasi helytdl a hozza
legkozelebb eso Kijaratig terjedd utvonalon, a fenti utvonalon az egyes ttszakaszok hossza, az
uttengelyeken mérve ... m, az egyes utszakaszokhoz tartoz6 haladasi sebességének a 3. fejezet
alapjan, m/min,

- meg a kiiirités elsd szakaszara megengedett idtartam az 1. tablazat alapjan.

azaz: ...

Uthosszak:

Vizszintes: 20 m

Megfelel

A szamitasok alapjan megallapithatd, hogy a tla kisebb, mint t1, meg ezért az aula kiiiritése
megfelel az Gtvonalhosszak alapjan.

A szamitas a kijaratok atbocsatoképessége alapjan: ...



ahol: a helyiségnek vagy egy részének kiiiritési idotartama az ajtok atbocsato képessége alapjan,
min ... a kijaratonként eltdvolitandd személyek szama, a kijaratok atbocsatd képessége: 41,7
6, m -1. min - 1 (percenként 25 6, 0,6 m-es savnyilas szélességen),

- az N -hez tartozo kijaratok szélességeinek Osszege, m., ,meg a kilirités elsé szakaszara
megengedett idotartam az 1. tablazat alapjan.

Azaz: ...- X =1,44+1,44+1,40=4,28 m; N =300 {6

Megfelel

A szamitasok alapjan megallapithatd, hogy a t1b kisebb, mint t1, meg ezért az aula kiliritése
megfelel az ajtok atbocsatoképessége alapjan.

Az aula kiliritésénél az aulaba talalhatdo harom menekiilési irannyal megjelolt kifelé szabadba
nyilo ajtot vettiik fegyelembe.

A rendelkezésiinkre bocsatott adatok szerint végzett kilirités szamitds alapjan az eseti
rendezvény soran igénybe vett aula 300 fdig, a kiliritési kovetelményeknek biztonsagosan
megfelel feltételezve, hogy a szamités soran figyelembe vett kijaratokon torténé menekiilést a
létesitmény tizemeltetdi biztositjak.

A tlizvédelmi szakvizsgdhoz kotott foglalkozasi agakrdl és munkakdrokrol

1. Hegesztdk és az épitdipari tevékenység soran nyilt langgal jaré munkat végzok.

2. Az OTSZ alapjan Fokozottan tliz vagy robbanasveszélyes tlizveszélyességi osztalyba sorolt
anyagoknak barmely idépontban 300 kg tomegmennyiséget meghaladé mennyiségli tarolasat
vagy 100 kg tdomegmennyiséget meghaladé mennyiségl ipari vagy szolgaltatas korébe tartozo
feldolgozasat, technoldgiai felhasznalasat végzok.

3. Eghetd gaz lefejtését, toltését, kiszolgalasat, tovabba autogaz kiszolgalasat végzok.

4. Tlzgatlo, flstgatld nyilaszard-szerkezetek beépitését, feliilvizsgalatat, karbantartasat,
javitasat végzok.

5. Tlizolto-vizforrasok feliilvizsgalatat végzok.

6. Pirotechnikai szakbolti eladok, raktarkezelok, termékiizemeltetok, anyag- és termékgyartas-
vezetok.

7. Tlzolto késziilékek karbantartasat végzok.

8. Beépitett  tlizjelz6 berendezések kivitelezését, karbantartasat, javitasat,
telepitését, feliilvizsgalatat végzok.

9. Beépitett  tlizolto berendezések kivitelezését, karbantartasat, javitasat, telepitését,
feliilvizsgalatat végzok.

10. Beépitett tlizjelzd berendezéseket tervezok, a kivitelezésért felelés miiszaki vezetok,

valamint az iizembe helyezé mérnokok.



11. Beépitett tlzoltdé berendezéseket tervezOk, a kivitelezésért felelés miiszaki vezetok,
valamint az iizembe helyezé mérnokok.
12. Ttzallésagot ndveld bevonati rendszerek alkalmazasat, karbantartasat végzok.
13. Beépitett ho- ¢és flistelvezeto rendszerek telepitését, feliilvizsgalatat, karbantartasat, javitasat
végzok.
14. Er6saramu berendezések iddszakos feliilvizsgalatat végzok.
15. Tizgatlo tomitések beépitését, feliilvizsgalatat, karbantartasat, javitasat végzok.
16. Tuzallésagot ndveld burkolatok beépitését, karbantartasat végzok.
Jelenleg nincs ilyen munkakor a tevékenységi korben
ENGEDELY TUZVESZELYES MUNKA VEGZESERE
Az202 év ho napjanmegtartott helyszini szemle, valamint az 54/2014. (XII. 5.) BM
rendelettel kiadott Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzat 184-185. §-a alapjan:
A munkavégzés idétartama:
202 ¢év ho nap  oratol,
202 ¢év hé nap  oraig
A munkavégzés altaldnos tlizvédelmi elbirasai:
X Tiiz- és szikraképzodéssel jard tevékenység 5,0 m-es korzetébdl a gytlékony anyagokat el
kell tavolitani.
X Az el nem tavolithato gytlékony anyagokat nedves ponyvaval le kell takarni.
X Thzoltas céljara db kg-os, oltasteljesitményii porral oltd tlizoltd késziiléket kell
készenlétbe helyezni.
X A munka elvégzéséhez sziikséges 6 dolgozd, akik rendelkeznek érvényes munkavédelmi
és tlizvédelmi szakvizsgaval.
X A munkavégzés ideje alatt gdzkoncentracid mérés sziikséges: igen 0 nem O
X Tz esetén a tiizoltosagot 105 vagy a ... hivoszamot értesiteni kell.
A munkat végzd(k) neve:
tizvédelmi  szakvizsga biz. szdma:
tlzvédelmi  szakvizsga biz. szdma:
A(z) helyiségben (szabadtéren) végzett tlizveszélyes tevékenységet (a munka pontos
megnevezése) az alabbi tlizvédelmi eldirasok végrehajtasa és folyamatos betartasa mellett
engedélyezem:
A Dbiztonsdgos munkavégzés érdekében az aldbbi biztonsagi intézkedések megtétele
szlikséges:...

A munkavégzés helyén az alabbi tizvédelmi felszereléseket kell biztositani:. ..



Engedélyt kiado alairasa
Az engedélyben felsorolt eldirasokat tudomasul veszem, azok végrehajtasaért és folyamatos
betartasaért biintetéjogilag felelésséget vallalok.

,202....¢év hénap nap
Munkat végz6 aléirasa
A munka befejezését az engedélyezdnek jelenteni kell!
FIGYELMEZTETES: A tiizveszélyes tevékenységet csak az engedélyben rogzitetteldirasok
végrehajtasa és folyamatos betartdsa mellett szabad végezni. Hat6sagi ellendrzés esetén az
engedélyt fel kell mutatni.
Az engedély két azonos példanyban késziilt. Az engedély egy példanyat az engedélyezd
rendszeresitett irattartoban (dossziéban) elhelyezni koteles.
MEGJEGYZES:
Amennyiben az alkalomszerti tizveszélyes tevékenységet végzd személy azt sajat tulajdondban
1évo létesitményben, épiiletben, szabad téren folytatja, tigy a feltételek irasbeli meghatarozasa
nem szlikséges.
A kiils6 szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit a tevékenység
helye szerinti létesitmény vezet6jével, vagy megbizottjaval egyeztetni kell, aki ezt sziikség
szerint - a helyi sajatossagnak megfelel6 - tlizvédelmi elbirasokkal egésziti ki.
A felsoroltakat az aldbbi - helyi sajatossagoknak megfeleld - tizvédelmi eldirdsokkal egészitem
ki:

" 202....&v hénap nap
Létesitmény vezetdje, vagy megbizottja
A felsorolt elbirasokat tudomasul veszem, és azok megtartasaért felelosséget vallalok:
Munkat végz0 aldirasa
Tevékenység befejezése utan a munkateriilet dtaddsa-atvétele
A(z) munka befejezésérél a munkavégzésre kozvetleniil utasitast adot és/vagy tevékenységet
kozvetleniil iranyitot/tajékoztattam. Ezt kdvetden a helyszinen az elvégzett munkat, annak
teljes teriiletét atvizsgaltuk, ezzel a munkateriiletet atadtam, illetve azt atvettem.

, 202.. ..év hénap nap  ¢6ra.... perc

Thzveszélyes tevekenység
OTSZ 184. § (1) Thzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy

robbanast okozhat.



(2) Allando jellegii tiizveszélyes tevékenység csak a tiizvédelmi kovetelményeknek megfeleld,
erre a célra alkalmas helyen végezheto.

(3) Alkalomszerli tiizveszélyes tevékenységet - a (5) bekezdésben foglaltak kivételével — az
elézetesen irasban, a helyszin adottsagainak ismeretében meghatarozott feltételek alapjan
szabad végezni. A feltételek megallapitdsa a munkavégzésre kozvetleniil utasitast ado, a
munkat végzd személyek tevékenységét kdzvetleniil irdnyitd személy feladata, ha nincs ilyen
személy, a munkat végzo kotelezettsége.

(4) A munkat kozvetleniil iranyitd személy koteles ellendrizni a munkat végzé személyek
tlizvédelmi szakvizsga-bizonyitvanydnak meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység
végzéséhez sziikséges feltétel. Hianyossag esetén a munkavégzésre vald utasitas nem adhatd
Ki.

(5) Ha az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet végz6 maganszemély azt sajat tulajdonaban
1évé létesitményben, épiiletben, szabadtéren folytatja, ugy a feltételek irdsbeli meghatarozasa
nem szlikséges.

(6) A kiils6 szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit a
tevékenység helye szerinti 1étesitmény vezetdjével vagy megbizottjaval egyeztetni kell, aki ezt
sziikség szerint - a helyi sajatossdgnak megfeleld - tlizvédelmi eldirasokkal egésziti ki.

(7) Az alkalomszer tlizveszélyes tevékenységre vonatkozo feltételeknek tartalmazniuk kell a
tevékenység idopontjat, helyét, leirasat, a munkavégzd nevét €s - tizvédelmi szakvizsgahoz
kotott munkakor esetében - a bizonyitvany szamat, valamint a vonatkozo tlizvédelmi
szabalyokat és eldirdsokat.

185. § (1) Jogszabalyban meghatarozott szakvizsgahoz kotott tiizveszélyes tevékenységet csak
érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a tlizvédelmi
szabalyokra, eldirasokra kioktatott személy végezhet.

(2) A tlhzveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétol
annak befejezéséig, a munkavégzésre kozvetleniil utasitast ado, a munkat végzd személyek
tevékenységét kozvetleniil iranyitd személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat végzo -
szlikség esetén miiszeres - feliigyeletet koteles biztositani.

(3) A tiizveszélyes tevékenységhez a munkavégzésre kozvetlenill utasitast ado, a munkat végzo
személyek tevékenységét kozvetleniil iranyitod személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat
végz6, valamint a 184. § (5) bekezdésében foglaltak szerint tevékenységet végzd
maganszemeély, az ott keletkezhetd tiz oltasara alkalmas tlizolto felszerelést, késziiléket koteles

biztositani.



(4) A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkat végzé személyek a helyszint és annak
kornyezetét tiizvédelmi szempontbodl kotelesek atvizsgalni és minden olyan koriilményt
megsziintetni, ami tiizet okozhat. A munkavégzésre kozvetleniil utasitast ado, a munkat végzo
személyek tevékenységét kozvetleniil iranyitd személynek, ha nincs ilyen személy, akkor a
munkat végzonek a munkavégzés helyszinét at kell adni tevékenység helye szerinti 1étesitmény
vezetdjének vagy megbizottjanak. Az atadéas-atvétel idépontjat az engedélyen fel kell tiintetni
¢s alairassal igazolni kell.
A tlizvédelmi birsagrol (259/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet)
A B C
1. tiizvédelmi szabalytalansag megnevezése tlizvédelmi birsag legkisebb mértéke (Ft)
tlizvédelmi birsag legnagyobb mértéke (Ft)
2. tizvédelmi eldiras megszegése, ha az tiizet idézett el6 10 000 - 1 000 000
3. tlizvédelmi szabdly megszegése, ha az tlizet idézett el €s az oltasi tevékenységben a
tlizoltosag beavatkozasa is sziikséges 20 000 - 3 000 000
4. tlizvédelmi szabalymegszegése, ha azzal kozvetlen tliz- vagy robbanasveszélyt
idéztek el6 20 000 - 1 000 000
5. menekiilésre szamitasba vett kijarat, vészkijarat lesziikitése oly modon, hogy a kitiritéshez
sziikséges atbocsatoképesség nem biztositott 20 000 - 800 000
6. tomegtartozkodasraszolgalo épitmény, épitményrész esetén a menekiilésre
szamitasba vett kijarat, vészkijarat lesziikitése oly modon, hogy a Kkiiiritéshez sziikséges
atbocsatoképesség nem biztositott 30 000 - 1 000 000
7. menekiilésre szamitasba vett kijarat, vészkijarat lezarasa, lesziikitése oly modon, hogy a
menekiild szdmara az nem sziintetheté meg azonnal 30 000 - 1 200 000
8. tomegtartozkodasra szolgald épitmény, épitményrész esetén a menekiilésre
szamitasba vett kijarat, vészkijarat lezarasa, leszlikitése oly modon, hogy a menekiilé szadmara
az nem szilintethet6 meg azonnal 40 000 - 1 500 000
9. épiiletek menekiilési utvonalain és azokkal egy légteret alkotd helyiségrészben szabalytalan
tarolas, a rendeltetéssel nem Osszefiiggd elektromos berendezés feliigyelet nélkiili izemeltetése,
tovabba a menekiilési utvonalnak a kiliritéshez sziikséges atbocsatoképesség mértékén tali
lesziikitése 20 000 - 500 000
10. az épiiletek menekiilési  utvonalain éghetd anyaguinstallaciok, dekoraciok,
szOnyegek, falikarpitok, tovabba egyéb ¢ghetd anyagoknak az elhelyezéssel érintett fal- vagy a
padlo feliiletének 15%-anal nagyobb mértékii részét boritd elhelyezése (a beépitett épitési

termékek és a biztonsagi jelek kivételével) 20 000 - 500 000



11. a kitiritési szamitassal igazolt/igazolhato 1étszam tullépése 30 000 - 3 000 000

12. jogszabaly vagy hatdsag altal eldirt, a tliz- vagy fiistszakasz hatdron beépitett tliz-vagy

fiistgatlo muszaki megoldas megszlintetése,  eltavolitdsa, = miikddésének

akadalyoztatdsa 30 000 - 200 000

13. ha a létesitési eljaras soran jovahagyott tiizoltasi felvonulasi 0t, teriilet maradéktalanul nem

biztositott 30 000 - 1 000 000

14. sziikséges oltoviz-intenzitas, kifolydsi nyomas hidnya, oltovizkivétel, felhasznalas

akadalyozasa 30 000 - 1 000 000

15. a tlizoltdsag beavatkozasanak akadéalyozéasa 20 000 - 2 000 000

16. a létesitményi, tovabba az Onkormanyzati tlizoltésagra vonatkozd jogszabalyban vagy

hatdsagi hatarozatban rogzitett, a 1étszamra, illetve a képzésre vonatkozo eldirasok megszegése
50 000 - 2 000 000

17. tlzoltokésziilék készenlétben tartdsdnak hidnya (a veszélyes arut szallitd jarmiivek

kivételével) 20 000 - 50 000

18. tlizoltokésziilék karbantartdsanak hidnya (a veszélyes arut szallitdé jarmivek kivételével)
10 000 - 30 000

19. a jogszabaly vagy hatosag altal eldirt beépitett tlizjelz0 vagy tlizoltd berendezés

készenlétben tartasanak, karbantartasdnak, feliilvizsgalatinak hidnya, miikodésének

akadalyozasa, ha a védett tér

a) legfeljebb 100 m2  alapteriiletii:

b) 101-500 m2  alapteriiletii:

C) 500 m2 feletti alapteriiletti: 50 000 -100 000

200 000 - 400 000

1 000 000

2 000 000

20. tlizjelzo vagy tlizoltd berendezés kozpontjanak jogszabaly vagy hatdsag altal eldirt allando

feliigyelete, tiizatjelzés hianya 100 000 - 1 500 000

21. jogszabaly vagy hatdsag altal eldirt beépitett tlizjelzd vagy tlizoltd eszkoz, felszerelés,

késziilék, berendezés hibai igazolt megsziintetésének, vagy a megsziintetésre tett intézkedés

kezdeményezésének hianya, amennyiben a hiba észlelése 6ta tobb mint 8 nap eltelt
50 000 - 1 000 000

22. jogszabaly vagy hatosag altal  eldirt, az Orszagos Tlzvédelmi

Szabalyzatrdl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott érintett miiszaki 30 000 - 1 000 000



megoldas készenlétben tartdsanak, karbantartdsanak, ellendrzésének, feliilvizsgéalatanak,
nyomasprobajanak, a feltart hibak igazolt javitdsanak hidnya, amennyiben az nem tartozik mas
tlizvédelmi birsagtétel ala

23. jogszabaly vagy hatdsag altal  eldirt oltdanyag beszerzésének,
készenlétben tartdsdnak elmulasztasa 30 000 - 1 000 000

24. tizvédelmi szakvizsgara kotelezett tevékenység érvényes tlizvédelmi szakvizsga nélkiili
végzése, kozvetlen iranyitasa 50 000 - 500 000

25. hatosagi eltiltas ellenére végzett tlizvédelmi szakvizsga oktatidsszervezoi tevékenység,
illetve tlizvédelmi szakvizsgabizottsagban tagként, elndkként valo kozremiikodés 50 000 -
500 000

26. tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett tevékenység miszaki kovetelménytdl eltérd végzése
(természetes személy vagy gazdasagi tarsasag) 50 000 - 1 000 000

27. tizvédelmi dokumentacio jogosultsag nélkiili készitése 50 000 - 1 000 000

28.a) ha a felelds tervezd, a tlizvédelmi szakértd vagy a tlizvédelmi tervezé nem a vonatkozo

jogszabalyoknak, hatosagi eldirasoknak megfelelden tervezte meg az épitményt
b) ha a kivitelez6 vagy a felelés miiszaki vezetd valdtlan nyilatkozatot adott 30 000 -1
000 000

29. ha a munkaltatd az 0j munkavallalok tizvédelmi oktatasardl, illetve - amennyiben
tlizvédelmi szabalyzat készitésére kotelezett - a tlizvédelmi szabalyzat megismertetésérol a
munkaba [épéskor - igazolt mdédon — nem gondoskodott, és a munkavallalo belépése ota tobb
mint 15 nap eltelt 30 000 - 1 500 000
30. ha a munkaltaté a munkavallalok ismétlédo vagy a tlizvédelmi hatosag altal eldirt soron
kiviili tlizvédelmi oktatasardl, illetve a tlizvédelmi szabdlyzat megismertetésérdl a
jogszabdlyban vagy a tlizvédelmi szabalyzatdban, a soron kiviili oktatast el6ird hatdrozatban
rogzitett hatariddre - igazolt modon - nem gondoskodott és a hataridd lejarta 6ta tobb mint 15
nap eltelt 30 000 - 1 000 000
31. ha az tlizemeltetd - alairt megallapodassal, megbizassal dokumentilva - megfeleld
szervezettel, illetve tlizvédelmi szakképesitéssel rendelkezé személlyel vagy szolgaltatas
igénybevételével nem gondoskodik a 1étesitmény tlizvédelmérdl ott, ahol ezt jogszabaly eldirja
50 000 - 500 000
32. ha a jogszabaly alapjan kotelezettek a jogszabaly altal el6irt tizvédelmi szabalyzatot nem
készitik, készittetik el 50 000 - 250 000



33. ha ajogszabalyban kotelezettek  tiizvédelmi  szabalyzatabdla  jogszabalyban
eloirt kotelezd tartalmi elem hidnyzik, vagy az a tlizvédelmi helyzetre kihatd valtozast nem
tartalmazza 50 000 - 200 000

34. ha az épitményben raktarozott, tarolt anyag, termék mennyisége meghaladja az épitmény
1étesitésekor, atalakitdsakor hatdlyban 1évo jogszabaly szerinti tlizterhelési értékeket 30 000 - 2
000 000

35. a kotelezd id6szakos villamos- vagy villamvédelmi feliilvizsgalat hianya 50 000 -

1 000 000

36. a kotelezd id6szakos villamos- vagy villamvédelmi feliilvizsgalati mindsitd iratban feltart -
tlizveszélyes vagy soron kiviili, javitando jelzéssel ellatott

- hibdk igazolt megsziintetésének hidnya 40 000 - 300 000

37. ha az erdégazdalkodo a jogszabaly altal el6irt erd6-tlizvédelmi tervet vagy egyszerisitett
erdo-tizvédelmi tervet nem késziti, készitteti el 50 000 - 200 000

38. a telepiilésen vagy a létesitményben a tiizoltast befolyasold valtozasok bejelentésének
elmulasztasa az allandd készenléti jellegli szolgalatot ellatd hivatdsos tizoltésag vagy
onkormanyzati tlizoltosag, illetve az érintett 1étesitményi tlizoltosag felé 30 000 - 1 000 000
39. ha a tlizvédelmi szolgéltatdsi tevékenységet a szolgéltatd nem az adott jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden végezte 50 000 - 1 000 000

40.a thzolto-technikai termék, épitésitermék tiizvédelmi  célu ellendrzésének,
feliilvizsgalatanak,  karbantartdsanak, javitasanak  a miiszaki eléirasokban, vagy
a tizvédelmi hatdsagi engedélyben foglaltaktdl eltéré moddon torténd végzése, vagy ezen
tevékenység soran a termék mikkodoképességének veszélyeztetése, amennyiben az nem tartozik
mas tlizvédelmi birsagtétel ala 50 000 - 1 000 000

41. ha a jogszabaly altal forgalmazasi engedélyhez kotott tlizolto-technikai termék
forgalmazasahoz nem kérték meg a hatdsag engedélyét 200 000 - 3 000 000

42. a tlizvédelmi jogszabalyban vagy a tlizvédelmi szabalyzatokban foglalt egyéb eldirasok
megszegése 20 000 - 60 000

43. a pirotechnikai termékek eldallitasara, forgalmazésara, taroldsara, 20 000 - 1 000 000
szallitdsara, felhaszndldsdra, megsemmisitésére, birtoklasara vonatkozo tlizvédelemmel
Osszefiiggd eldirasok megszegése

44. a termOfold védelmérdl szolo térvényben eldirt hasznositasi, vagy mellékhasznositasi
kotelezettség elmulasztasaval a tlizesetek megel6zésérél nem gondoskodnak 40 000 -

200 000



45. jogszabaly altal eldirt ho- ¢és fiistelvezetd rendszer Iétesitésének, iizemeltetésének,
ellendrzésének, feliilvizsgalatanak, karbantartdsanak hidnya, miikodésének akadalyozasa

50 000 - 1 000 000

46. az ¢épitményszerkezetek tlizvédelmi tulajdonsagait igazold tlzvédelmi szakértdi

nyilatkozatnak a tlizvédelmi hatdésaghoz torténd megkiildésének elmulasztasa 30 000 -
100 000
47.ha a tizvédelmi  szakértd az épitményszerkezetek tlizvédelmi

tulajdonsagairol valétlan nyilatkozatot tesz 50 000 - 1 000 000

48. iranyitott égetés végzése a tlizvédelmi hatosag engedélye nélkiil 50 000 - 500 000
49. szabadtéri égetés soran az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységre €s az iranyitott égetésre
vonatkoz6 tlizvédelmi eldirasok be nem tartasa 20 000 - 400 000

50. eltérés a nemzeti szabvanyok tlizvédelmi el6irdsaitol és a tlizvédelmi miiszaki irdnyelvek
rendelkezéseitdl a tlizvédelmi hatdsag jovahagyasa nélkiil 50 000 - 1 000 000

51. eltérés a tlzvédelmi  hatdsag altal jovahagyott eltérd miszaki
megoldastol, kivéve, ha a jogszabalyban, nemzeti szabvanyban vagy tlizvédelmi miszaki

iranyelvben foglalt miiszaki megoldast alkalmazzak 50 000 - 1 000 000

A tablazat 2-9., 13-17., 19-20., 22-26., 31-32. és 38. soraban rogzitett szabalytalansagok esetén
a tlizvédelmi birsag kiszabésa kotelezo.

Tobb szabalytalansag egyiittes fennalldsa esetén a birsag mértéke az egyes szabalytalansagokeért

kiszabhato birsagok dsszege, de legfeljebb 10 000 000 forint.

A Tolnay Lajos Altalanos Iskola Fekiacs utcai telephelyének Tiizvédelmi Szabalyzata a
székhely intézmény szabalyzatahoz hasonlo felépitésii, az iskola irodajaban nyomtatott

formaban megtekintheto.



25.4. GYAKORNOKI SZABALYZAT

Torvényi hivatkozas:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC térvény €s a modositasarol szold 2013. évi
CXXXVIL. torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.
Rendelet szerint kiadom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszertibb és
hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és teljesitmény
mérésével, értékelésével Osszefliggd eljarasrendet rdgziti. A gyakornokra, a gyakornoki iddre

€s a mindsitd vizsgara vonatkoz6 rendelkezéseket az 2011. évi CXC torvény modositasarol



sz0lo 2013. évi CXXXVIIL. torvény hatalybalépését kovetden (2013. szeptember 1.) 1étesitett

foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

1. A szabalyzat teriileti és személyi hatalya:

A Tolnay Lajos Altalanos Iskola alabbi dolgozoira terjed ki:

* az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott, ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogusra,

* az intézményvezetdre,

* az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetére (mentor).

2. A szabalyzat iddbeli hatalya:

Jelen szabalyzat 2020. szeptember 7-ét0l visszavonasig hatalyos.

3. A szabalyzat modositasa:
A szabdlyzatot abban az esetben kell mddositani, amennyiben a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban

kéri.

4. A szabalyzat célja:

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudésanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatas irdnt, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal valo

azonosulast.



5. A fogalmak meghatarozasa:

Gyakornok: A 326/2013.(VIIIL.30.) Kormanyrendelet 2. § (1) bekezdése szerint: kéznevelési
intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két
évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottat (a
tovabbiakban: pedagogus) Gyakornok fokozatba (a tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni.
A gyakornok szamara a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése

kotelezo.

Szakmai segité - mentor: az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki

rendelkezik legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja,

szakteriiletének kivalo képviseldje.

A portfoli6: egy olyan dokumentumgyijtemény, amely alapjan végig kisérheté a
pedagdguskompetenciak fejlédése, a pedagdgus szakmai utja, tevékenysége, nehézségei ¢€s
sikerei egyrészt a tények tiikrében, masrészt a pedagogus reflexioi, értelmezése alapjan.

6. Altalanos elvarasok a gyakornokkal szemben

A gyakornok ismerje meg:

A szakmai munkakorhoz kapcsolodd specialis elvarasokat:

e az oktatasszervezeés helyi sajatos gyakorlati feladatait,

e atehetséggondozas modszereit, formait,

e aziskola hagyomanyrendszerét,

e ismerje ¢és alkalmazza a korszerli pedagogiai modszereket (projekt modszer, kooperativ
technikak, differencialas),

e az intézmény éves munkaterveét,

e ataniigy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

e a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat,

e az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

Az intézmény életét szabalyozo legfébb dokumentumokat:

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényt, annak modisitasaival egylitt kiillondsen

a kovetkezo témakoroket:



A torvény célja és alapelvei

A pedagdgiai munka szakaszai

Az iskolai nevelés és oktatas k6z0s szabalyali,
A koznevelési intézmény miikodésének rendje,

A tanitési év rendje, a tanitasi, képzési 1d6, az egyéb foglalkozasok,

A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok,

A gyermekek, a tanuldk kotelességei és jogai, a tankotelezettség,

Sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
tanulok nevelése, oktatasa.

A tanulok k6zosségei, a diakonkormanyzat

A tanulo kotelességének teljesitése,

A tanul6 jutalmazésa, fegyelmi és kartéritési feleldssége, a nevelési-oktatasi intézmény
kartéritési felel0ssége,

A pedagogus kotelességei és jogai,

A Nemzeti Pedagogus Kar,

A pedagdgusok eldmeneteli rendszere,

A nevelGtestiilet

A szakmai munkak6zosség

A sziil6 kotelességei €s jogai

Az intézmény pedagdgiai programjat, ezen belil kiillondsen:

A neveld-oktatd munka pedagégiai alapelvei, céljai, feladatai, eszkozei, eljarasai
A szemeélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok

Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok

A kozosségfejlesztéssel kapcesolatos pedagdgiai feladatok

A pedagogusok helyi feladatai

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
Kapcsolattartas a sziilokkel, tanulokkal, az iskola partnereivel

A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

Az iskolavaltés, valamint a tanul6 atvételének szabalyai

Az intézmény helyi tanterve



Az intézmény szervezeti és mukodési rendjét az SZMSZ alapjan, kilondsen:

Szervezeti felépités
A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje.

Az intézményegység dolgozoinak munkarendje

Az intézményegység nyitvatartasa, helyiségeinek hasznalata, az iskoldban tartozkodas

rendje

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola kozosségei és kapcsolattartasuk

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Védo, 6vo intézkedések

A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény hazirendjét, kilondsen:

A tanulok jogai €s kotelességei

A tanitas rendje

Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Csengetési és sziinetek rendje

Az intézménybe valo belépés €s
Az ligyeletesek altalanos feladatai

Etkezések rendje, napkozi, tanulészoba munkarendije
Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Kapcsolattartas a sziilokkel

A tanul6 tadvolmaradasa és annak igazoldsa

A tanul6dk jutalmazaséanak elvei és formai

A tanuldkkal szembeni fegyelmezd intézkedések

7. A gyakornok felkészitésének szakaszai

benntartézkodas

rendje

Idészak | Szakasz Elvaras Feladatok

megnevezése

Kontextusok programjat, ezen beliil példaul:

0-1¢év | ,kezd6” Szabalyok kovetése | Ismerje meg az intézmény pedagdgiai




felismerése, - az oktatasszervezés gyakorlati

rendszerezése feladatait,

Gyakorlati tudas | - az intézménybe jar6 gyermekek, tanul

megalapozasa sajatos felkészitésének problémait.
1-2.¢év | ,befejezd” Tudatossag Mélyitse el ismereteit:

Tervszerliség - A tanitott korosztdly életkori

Prioritasok  felallitasa | sajatsagai, pszichologiai fejlédése
Gyakorlati tudas tertiletén,

- tanuldi kompetenciak fejlesztése
teriiletén

(szakmai, modszertani fejlodés),

- a tanulasszervezés teriiletén,

- tehetséggondozas teriiletén,

- hatranykompenzalés teriiletén,

- az adott miiveltségteriilet (tantargy)
modszertanaban,

- az oktatashoz kapcsolodé eszkozok

hasznalata teriiletén.

8. A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok a kotott munkaidd teljesitésén tli feladatok koziil csak a nevelOtestiilet
munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és befejezd
munkdkra kotelezhetd. Kotott munkaiddn thli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd
el a gyakornok szdmara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt vératlanul lehetetlenné valt. A tanitdssal le nem kotott munkaidejében a
gyakornok orat latogat, konzultdl a szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményegység-

vezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

9. Gyakornoki idészak

A pedagbdgus-¢letpalya elsé szakasza a mindenki szamara kotelezd, mentor altal tdmogatott
gyakornoki id0szak, amely mindsitévizsgaval zarul. A palyakezdd szakasz 2 évig tart —
osztatlan tanari képzés esetén egy év -, és legfeljebb két évvel hosszabbithatdé meg. A
gyakornoki idészak 1. éve a kezdd szakasz, a masodik éve a befejezd szakasz.

A gyakornok mindsitd vizsgat tesz:



e a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban,

e vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jar le, majusban.
Aki megfelel a vizsgan, pedagdgusi kinevezést kap, €és tovabb 1ép az életpalya Pedagogus 1.
szakaszaba.
A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idd
lejartanak honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. Ha a pedagdgus megismételt mindsito
vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, a gyakornok jogviszonya a Nkt. 64.§. (8.)
bekezdése alapjan a torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga eredményének kozlésétol
szamitott tizedik napon megszlinik. Ha a pedagdgus-munkakorre ujabb foglalkoztatési

jogviszonyt létesit, akkor a Nkt. 64. § (8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

10. A mentor

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetét (a mentort), aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani
feladatok gyakorlati megvaldsitasdban. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a

gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak.

A mentor feladatai:

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdégus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti:

e az iskola helyi tantervében ¢és pedagodgiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo eloirasok értelmezésében és szakszert alkalmazasaban,

e a tanitdsi ordk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, tanitdshoz
alkalmazott  segédleteknek,  tankOnyveknek,  taneszkozoknek —a  célszerli
megvalasztasaban,

- a tanitasi orak elokészitésével, megtervezésével €s eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,

e a tanitashoz kapcsolddd adminisztracio elvégzésében,

e amindsitd vizsgara vald felkésziilésében,

e félévente szOvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét.



A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, latogatja a gyakornok tanitasi
orajat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente
konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Az oralatogatast a mentor a haladasi, mulasztasi naploban aldirasaval jeloli, a konzultaciorol a

résztvevok aldirasaval feljegyzés készil.

11. Az intézményvezetdo/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
eldirja azt az idOpontot, ameddig a gyakornok mindsité vizsgat koteles tenni. Az
intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetdt (mentort), aki segiti a gyakornokot a kdoznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-mddszertani feladatok

gyakorlati megvalositasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi az
Oktatasi Hivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzodésben foglalt hatarid6 szerint.

A munkaltatd koteles biztositani a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban vald
részvételét.

(A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét munkaidéként kell figyelembe
venni.)

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdégusmunkakdrben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd és pedagogus munkakdrre foglalkoztatasi jogviszonyt
létesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek

teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba kertil besorolasra.

12. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Idészak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
megnevezése
0-1 év ,.kezd6 szakasz” | Oralatogatas Oramegbeszélés Egyéni tanmenet elkészités

Konzultacio a szakmai segitével | Oravazlat készitése
Konzultacié egyéb pedagogussal | Sziildi panaszra megoldasi

terv, intézkedési terv




Konzultdci6  az  igazgatoval | készitése (a  megismert
megismert jogszabalyok, jogszabalyok, a szakmai
Konzultacié a szakmai intézményi
munkako6zosség-vezetével Team | alapdokumentumok
munkaban részvétel alapjan)
Esetmegbesz¢ld csoport
munkajaban részvétel
Coaching
Tanév eleji sziildi értekezlet
latogatasa
1-2 év  ,befejezd | Oralatogatas Egy munkakozosségi
szakasz” Oramegbeszélés értekezlet egy  részének

Konzultaci6 a szakmai segitdvel
Konzultacié egyéb pedagogussal

Konzultaci6 az  igazgatdval

Konzultaci6 a munkakdzdsség-
vezetdvel

Team  munkaban részveétel
Esetmegbesz¢ld csoport

munkdjaban részvétel
Coaching
Tanév végi — értekeld — sziiloi

értekezlet latogatasa

megtartasa (szakmai téma)

Egy munkako6zdsségi
program

(pl.  iskolai  tanulmanyi
verseny)
Egyéni  fejlesztési  terv
készitése

Tanulok, osztalyok kozott
kialakult - kiilsé
beavatkozast 1génylo-
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése
Tanév ~ végi  beszdmold
elkészitése a vezetd A4ltal
meghatarozott szempontok
szerint. Az intézmény

éves munkatervében
meghatarozott

intézményi szintli program




megszervezeése (pL
kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap)

13. A gyakornok értékelése
A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,
valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.
A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai:
e széleskori pedagogiai tartalmi tudas,
e probléma megoldasi stratégiak,
e acélok jobb adaptécidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanuldk szamara,
® improvizacios készség,
e doOntéshozatal,
e c¢lok meghatarozasa,
e tantermi hangulat,
e atantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére
e ¢rzékenység a kontextus irdnt,
e atanulasi folyamat figyelemmel kisérése €s visszajelzés a tanuloknak,
e a feltevések gyakori ellendrzése,
e tisztelet a tanulok irant,
® atanitds iranti elkotelezettség,
e cgylittmiikddés a neveldtestiileti kozosséggel.

A gvyakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas. A gyakornok fejleszto értékelést félévente a szakmai
segitd késziti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb

kollégékat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszElés 1épései:

e A gyakornok onértékelése

e A szakmai segit6 értékelése



e Az eltérd vélemények megbeszélése

e A problémak feltarasa, megbeszélése

o A kovetkezd id6szak fejlesztési teriileteinek meghatdrozasa, a résztvevok feladatainak

meghatarozasa

e Az értekeld lap kitdltése, alairasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segito €s a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak 4t kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki id6

leteltéig. A mindsités eldtt dtadja az intézményvezetdnek, aki iktatja ezeket.

14. A mindsito vizsga

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eld

kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni.

A mindsitd vizsea részei:

e amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tandra megtartasa, a jelolt legalabb

két szakorajanak latogatasa és elemzése, valamint

crcr

A minésitd vizsea értékelésének részei:

e portfoliovédés (A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagoégus bemutatja
onérteékelését, tovabbd szdmot ad a munkakoréhez kapcsolodd pedagogiai, szakmai
felkésziltségérol, valamint a pedagoégust foglalkoztatdé intézmény pedagogiai
programjaval osszefiiggd kérdésekrol.),

e amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tandra megtartasa, a meglatogatott
szakora vagy foglalkozas értékelése,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott 6rakkal osszefliggd, a
pedagdgusra vonatkoz6 megallapitasok értékelése, valamint az intézményi onértekelés

pedagogusra vonatkoz6 megallapitasainak értékelése.



Mindésito bizottsag

A mindsitd bizottsag harom tagbol all és a mindsitd vizsga soran:

e a gyakornok altal feltoltott portfolid alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi onértékelés gyakornokra vonatkozo
részeit, ennek soran kiemelten figyelembe veszi a pedagdéguskompetenciakat ¢és
tevékenységeket, amelyek az aldbbiak:

1. szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas,

2. pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapcsolddo
onreflexiok,

3. atanulds tamogatésa,

4. a tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt térténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

5. a tanuldi csoportok, kozosségek alakuldasdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilonb6z0 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracidos tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység,

6. pedagogiai folyamatok ¢és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése,

7. kommunikacio €s szakmai egylittmiikodeés, problémamegoldés, valamint

8. elkdtelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

o ¢rtekeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint
o clkésziti az Osszegzo6 értekelést, amelyet feltolt az Oktatdsi Hivatal (a tovabbiakban: OH)
altal kialakitott és lizemeltetett informatikai timogat6 rendszerbe.

A mindsitd vizsea értékelése

A mindsitd bizottsag tagjai a mindsitd vizsga szempontjainak valé megfelelést egyenként és
Osszességlikben a Vhr. 1. mellékletének 1. pontjadban meghatirozott sulyozasi szabalyok
szerint, egymastol fliggetleniil értékelik. A mindsitd vizsga sordn hasznalt kérdbivek, értékeld
lapok, megfigyelési és Onértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek és szempontsorok
egysegesek ¢és nyilvanosak.

A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.



A gyakornoknak az értékelés soran legaldbb hatvan szazalékot kell elérnie, hogy a Pedagogus
I. fokozatba Iéphessen. A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a

Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.
Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hidnyaban
a helyben szokasos modon kozz¢é kell tenni.

A szabalyzat mellékletét képezi:

1. szamu melléklet: Ertékeld lap

2. szamu melléklet: A gyakornok onértékelésének szempontjai

3. szamu melléklet: A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb teriiletei
4

. szamu melléklet: Szempontok a szakmai segitdk kivalasztasdhoz

1. szamu melléklet

Munkaltaté megnevezése

Cime



Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai
Neév:

Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idOpontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés sordn az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo értékelt

szakmai segitd gyakornok



2. szamu melléklet

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az

alabbiak szerint késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérol?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérol?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi dnismereti kérddiv

is:

Hényszor végzett pontatlan munkat?

Hényszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magéaban, kollégdkban, tanuldkban,
sziilokben, egyéb kiils6 koriilményekben?

Megfeleldnek tartja-e az idégazdalkodasat?

A feladatok megoldésa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-e elére a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldand6 problémat?
Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?
Szigoraan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok melldzésével szeretné végezni a munkajat?



Amiota befejezte tanulményait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legye

On szerint milyen kép alakult ki Onrdl a vezetdiben, szakmai segitdjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a felelosséget?

Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz

3. szamu melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a szakmai segité szamara)

= Szervezeti kultura megismerése

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése
Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne
dolgozdknak a megismerése

Az intézményi miikodést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése
Az intézmény irott és iratlan szabalyai

A szervezeti kultura jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

A pedagdgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabdlyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

A kommunikdaci6 szabdlyai vezetékkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,

mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
e)

A kozoktatasi rendszer felépitése
Szervezeti struktura

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok

alapjan)

= Kompetenciak fejlesztése



a) Erdsségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban

g) Idégazdalkodas

h) Kommunikacio

i) Konfliktuskezelés

j) Egyiittmiikodés

4. szamu melléklet

Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasahoz
A kezdd tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai segités,
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni.
Fontos, hogy hasonld legyen az érdeklédési koriik, hasonlo elveket valljanak a
pedagdgushivatasrol, tanitasrol.
Ha van lehetdség, tobb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy
ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év0 csoportot tanitsa a mentor, mint a

gyakornok.
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A j6 mentor elfogadja a kezdd tanart.
10. A mentornak a kezdo tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie,
11. engednie kell kibontakozni.

12. A kezdd tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6dd utmutatasra.



25.5. KULCSKEZELESI SZABALYZAT

Altalinos rendelkezések

A Tolnay Lajos Altalanos Iskola Kulcskezelési Szabalyzatiban megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott eljarasrend nemcsak az iskola dolgozoira, hanem az intézmény
termeit hasznald més intézmények pedagogusaira, minden kiils6s személyre vonatkozik.

Az iskola tantermei, irodai és kiszolgald helyiségei zarhatoak.

Az iskola minden helyiségének kulcsat felcimkézve kell tarolni.

Amennyiben rendkiviili eset 1ép fel, a tlizoltésag ¢és egyéb hatésdg szamara azonnal
biztosithatoknak kell lenniiik.

Bérmely kulcs elvesztésének tényét jelezni kell a karbantartonal és az iskolavezetésnél. A kulcs
potlasi koltségét a kulcsot elhagyd személy koteles megtériteni.

A tantermek kulcsaibol 2 példany talalhaté az intézményben.

A Tolnay ut 1. szam alatti székhelyen egy darab a titkarsagon a kulcs-falitablan, egy a
karbantartonal talalhato.

A karbantartonal tarolt potkulcsok kizardlag potlas esetén vihetdk el a sziikséges iddtartamra.
A kulcs helyén egy kartyara felirva kell jelezni, hogy a hianyzo6 kulcsot ki, mikor és milyen
céllal vitte el. (Ez az el6irds minden kulcs elvitelére vonatkozik.)

A nagy értékii eszkozoket tartalmazo termekbe tanulo csak tanari feliigyelettel tartozkodhat. Az
ajtot csak pedagdgus nyithatja, az ora befejezése utan zarja, és visszahelyezi a titkarsagon levo
kulcstartora. A tanulok, amennyiben masik teremben lesz a kovetkezd tanordjuk, Osszes
felszerelésiiket, taskajukat viszik magukkal a tandra végén.

Ezen helyiségekhez biztonsagi okokbol teremhasznalati beosztds késziil minden
orarendvaltozaskor, melynek elkészitéséért az intézményvezetO-helyettes a felelds. A
beosztas egy heti, naponként és 6ranként tartalmazza az ott megtartott orat, osztalyt, az érat
tartd pedagdgusok nevét.

A titkarsagon elhelyezett kulcsokat hasznaljak a takaritondk a délutani, illetve a reggeli
takaritashoz.

A Fekiacs utca 4. szam alatt elhelyezkedd telephelyen a kulcsok egyik példanyat az
osztalytanitok veszik fel a tanari szoba kulcstart6jardl, majd napkozi végén visszateszik oda
azokat.

A tantermek kulcsainak mésik példanya a karbantartonal van.

A tantermeken kiviil az iskola egyéb helységeihez pdtkulcs a karbantartonal talalhato.



25.6. AZ ISKOLAI SPORTKOR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. A sportkor és tagsaga

a) Az iskolai sportkor neve: Tolnay Lajos Altalanos Iskola Sportkore.

b) Az iskolai sportkor célja:

tagjainak rendszeres mozgési lehetOség, jaték, a didkolimpiai és egyéb versenyzés
biztositasa,

taborok tervezése, szervezése €s lebonyolitasa

segiteni a didkonkormanyzatisag erdsodését, a tanulok eziranyu fejlodését, tanulasat

a helyi 6nkormanyzattal egyiittmiikodve a véaros lakossdganak minél nagyobb hanyadat
megnyerni a rendszeres mozgas, az egészséges ¢letmod érdekében

rendszeres kapcsolattartas a korzet és a megye diaksport-szervezeteivel, a Magyar

Diédksport Szovetséggel.

c) Az iskolai sportkor tagsaga

Az iskolai sportkor tagjai az iskola nappali tagozatos tanuloi.

A sportkori tagsag a tanuloi jogviszonnyal keletkezik. Megsziinik a sportkori tagsag a tanuloi

jogviszony megsziinésével illetve megsziintetésével.

d) A sportkdri tag jogai €s kotelességei

A sportkori tag jogai:

részt vehet a sportkdr sportcsoportjainak munkajaban, rendszeres sporttevékenységet
folytathat

a sportkor képviseletében részt vehet a diaksportversenyeken

véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkor
szerveiben a sportkort érintd kérdésekben

anyagilag tdmogathatja az iskolai sportkor targyi feltételeinek javitasat, versenyeken

vald részvételét

A sportkori tag kotelességei:

folytasson rendszeres sporttevékenységet
tartsa be a sportkor mitkddési szabalyzatat
6vja meg az intézmény testnevelési €s sporteszkozeit, felszereléseit

legjobb tudasanak megfelelden képviselje és segitse sportkorét

e) Az iskolai sportkori tamogatok jogai és kotelességei

A tamogato és tiszteletbeli tag jogai:



e véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkor
szerveiben a sportkort érintd kérdésekben
e téritésmentesen hasznalhatja a sportkor altal igénybe vehetd sportlétesitményeket
e avezetdség megbizasaval foglalkozasokat vezethet, felligyeletet tarthat
e képviselheti a sportkort
e anyagilag tamogathatja az iskolai sportkor targyi feltételeinek javitasat, versenyeken
valo részvételét
A sportkdri tiamogatd kotelességei:
e tartsa be a mitkddési szabalyzatot
e segitse a sportkdr célkitlizéseinek megvaldsitasat
e (Ovja meg az iskola sportlétesitményeit és sporteszkozeit.
I1. A sportkor szervei és feladatai
a) A sportkor legfébb dontéshozo szerve a sportkori kozgytilés vagy kiildottkozgytilés. Tagjai
az osztalyok sportfeleldsei, nemenként 1-1 f6 (a tovdbbiakban: gyiilés). A gytilést legalabb
évente egyszer — a tanévkezdéshez igazodva — Ossze kell hivni. A gytilést akkor is Ossze
kell hivni, ha egy sportcsoport 0sszes tagjanak kétharmada vagy a sportkdr tagsaganak 20
szazaléka kezdeményezi.
A gylilés kizarolagos hataskorébe tartozik
e a miikddési szabalyzat megallapitasa és modositasa,
e az el6zd id6szak munkdjanak és gazdalkodasanak értékelése,
e avezetdség egy tanévre torténd megvalasztasa.
A fentieken kiviil a kozgytilés javaslattételi €s véleményezési joga minden olyan kérdésre
kiterjed, amely a miikodést érinti.
A gytilést 6ssze kell hivni:
e minden tanév szeptember 20-ig a gylilés kizarolagos hataskorébe tartozod feladatok
ellatasa miatt.
A kozgyllés résztvevoi jelenléti ivet toltenek ki.
A kozgytlésre az iskolavezetést minden esetben meg kell hivni.
A kozgylilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat a gytilést kdvetd egy
héten beliil az iskolavezetésnek 4t kell adni.
b) Az iskolai sportkor tevékenységét a vezetdség iranyitja.
A vezetOség Osszetétele:
e iskolai sportkor vezetdje - az igazgato altal megbizott személy

e testneveldk



A

az iskolai diakonkormanyzat képviseldje
az iskolavezetés altal delegalt képviselo.

vezetdségi ilést alkalmanként valasztott levezetd elnok vezeti.

A vezetéség feladatai:

az iskolai sportkor tevékenységének operativ irdnyitasa

a vezetdség hatarozatainak végrehajtasa

az iskolai sportkér kiadasainak folyamatos figyelemmel kisérése, valamint azok
egyeztetése az iskolavezetéssel

a tanévre szO0l6 iskolai sportkdri eseménynaptar tervezetének az intézmény
munkarendjét figyelembe vevo elkészitése €s elbterjesztése / a Természettudomanyos
munkaterv részeként

a sportkor fejlesztési tervének kidolgozasa a munkaterv - a Természettudomanyos
munkaterv részeként - és az eseménynaptar alapjan

a foglalkozasok idejének meghatarozasa

a sportkor tagjainak és timogatdinak szervezése

kapcsolattartas az iskolavezetéssel, més sportkorokkel és egyesiiletekkel

az iskolai sporttal kapcsolatos informaciok tovabbitasa.

A vezetdség akkor hatirozatképes, ha a tagoknak tobb mint a fele jelen van. A vezetdség

hatarozatait szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén a sportkor vezetdjének szavazata

dont.

A vezetdseégi lilésekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvvezetot a sportkor vezetdje

vagy a levezetd elndk bizza meg. Az elkésziilt jegyzokonyvet a szokéasos szabalyok szerint

hitelesiteni sziikséges.

c) A sportkorben — a helyi lehetségek figyelembevételével — a tagsag igénybe, az intézmény

tanuloinak életkori Osszetétele és a kozgyiilés hatarozata alapjan altalanos vagy sportagi

alland6 vagy idészakos sportcsoportok mitkddhetnek.

A sportcsoportok feladata:

a rendszeres sportoldsi, testgyakorlési és versenyzési lehetdség biztositasa,
az intézményen beliili jatékok, vetélkeddok, versenyek megszervezése,
taborok szervezése,

a vezetdseég altal meghatarozott egyéb feladatok ellatés,

a csoport munkajanak népszertsitése,

a tehetségek gondozasa, indokolt esetben atiranyitasa kiilsé sportegyesiiletekbe.



A sportcsoport vezetdjének feladatai:
e hetente legalabb két tanitasi ora id6tartamt edzés megtartasa,
e a versenynaptar szerinti versenyre kisérés,
e szeptember 30-ig 1étszam jelentése az iskolai sportkor vezet6jének,
e javaslatot tesz az iskolai sportkor koltségvetésének Gsszeallitasara.
d) iskolai sportkor feladatai
A munkatervben meg kell hatarozni
e a legfontosabb fejlesztéseket,
e aversenyzési tervet,
e a sportcsoportok szamat sportagak szerint és feladatait,
e arendezvényeket és az egyes tevékenységek kozvetlen feleldseit.
Az iskolai sportkor hatarozatait altalaban egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi kérdésekben
titkos szavazas mellett donthet. Szavazategyenl6ség esetén a sportkor vezetdjének szavazata
dont.
II1. A sportkor gazdalkodasa
Az iskolai sportkor miikodésében a Monori Tankertileti Kézpont fedezi a sportkor kiadésait.
Az iskola torna- és tantermeit, valamint az iskola sporteszkozeit és tornaszereit a sportkor
teremhasznalati illetve bérleti dij fizetése nélkiil miikodéséhez igénybe veheti.
Az iskolai sportkdr kiadésai:
e utazasi koltségek,
o felszerelések vasarlasa €s javitasa,
e atargyi feltételek javitasa,
e cgyebek (pl. nevezési dijak)

A sportkor altal vasarolt eszk6zok az iskolai testnevelés szakleltar részét képezik.



25.7. APEDAGOGUS MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK TELJESITMENY ERTEKELESENEK

RENDJE

A szabalyzat jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: kdznevelési torvény)
65. § (la) bekezdése szerint a koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgus munkavégzése
szinvonalat, nytjtott munkateljesitményét kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer
alapjan értékeli, és ennek figyelembevételével a munkaltatd — tankeriileti kozpont altal
fenntartott koznevelési intézmény esetében a koznevelési intézmény vezetdje javaslatara és
egyetértésével — a tanévre vonatkozdan a pedagdgus besoroldsa szerinti illetménytdl eltérden is
meghatarozhatja az illetményét.

A fentickben meghatarozott kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer 1étrehozasa
¢s mitkodtetése céljabol, a koznevelési torvény 69. § (1) bekezdésének d) pontja alapjan
kiadom az intézmény kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszerének helyi értékelési

szabalyzatat az alabbiak szerint:

A szabalyzat hatalya

1. Az intézmény valamennyi

a) pedagogus munkakorben foglalkoztatott, vagy

b) pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, nevelG-oktato munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottjara kiterjed.

2. Ahol ez a szabalyzat pedagogust emlit, azon pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatd munkat kozvetlentil segitd foglalkoztatottat is érteni kell.

Kompetencia és teljesitményalapu értékelés

3. A tanévre vonatkozoan a pedagogus illetményének a besoroldsa szerinti illetménytdl eltérd
meghatarozasdhoz az értékelést végzo vezetok e szabalyzat szerint értékeli a pedagdgus el6zo
tanévi munkateljesitményét és kompetencidit. A szabdlyzat alapjan torténd értékelés az

intézményvezetd munkaltatoi dontéséhez ad segitséget.



Az értékelést végzo vezetok

4. Az értékelést a pedagdgus, megbizashoz tartozd munkakori leirdsdban meghatarozott

ellendrzési jogkorrel rendelkezd vezetd(k) végzi(k).

Ertékelési kategoriak

5. Az értékelés soran a pedagogust az értékelést végzo vezetd sorolja be

a) kimagaslé munkateljesitmény ¢és pedagoguskompetenciak esetén az 1. értékelési
kategoriaba

b) az elvartnak megfeleld6 munkateljesitmény és pedagdéguskompetencidk esetén a II
értekelési kategoridba

C) azelvarttol elmaradé munkateljesitmény vagy pedagoéguskompetenciak esetén, tovabba ha
a pedagogus munkateljesitménye vagy pedagoguskompetenciai értékeléséhez az
intézményben nem 4all elegendd adat rendelkezésre a III. értékelési kategoriaba.

6. A IIL. értékelési kategoridba kell besorolni a pedagodgust, ha el6z6 mindsitése ,,ujabb

mindsités sziikséges” eredménnyel zarult, vagy tanfeliigyeleti ellendrzésének eredménye nem

éri el a jelenlegi besorolasi fokozatanak eléréséhez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott

minimumot.

Az értékelés folyamata

7. Az értékelést az e szabalyzat mellékleteként kiadott ERTEKELOLAP alkalmazasaval kell

elvégezni, melynek soran a tanévre vonatkozdan

a) a pedagbdgus, osztalyfonoki ill. munkakozosségvezetdi, intézményvezetd helyettesi
megbizassal rendelkezd pedagdgus a jogszabalyban, intézményi alapdokumentumokban,
szabalyzatokban, a munkatervben és sajat munkakdri leirasdban foglalt elvarasokhoz
viszonyitva

o ¢rtékeli sajat munkateljesitményét, és pedagdguskompetencidit, ami alapjan megjeldli

az onértékelésének megfeleld értékelési kategoriat,
o tényekkel és adatokkal tdmasztja ald az onértékelését,

b) az intézményvezetd-helyettes, munkakdzosségvezetd a jogszabalyban, intézményi

alapdokumentumokban, szabdlyzatokban, a munkatervben és a munkakori leirdsdban
foglalt elvarasokhoz viszonyitva

o ¢rtekeli a pedagdgus munkateljesitményét, és pedagdguskompetenciait, ami alapjan

megjeloli a megfeleld értékelési kategoriat,

o tényekkel és adatokkal tAmasztja ala a pedagdgus értékelését,



C) az intézményvezetd a pedagdgusra vonatkozoan jogszabalyban, intézményi

alapdokumentumokban, szabalyzatokban, a munkatervben és a pedagdégus munkakori
leirasaban foglalt elvarasok, valamint a pedagogus elézé mindsitésének, tanfeliigyeleti
ellendrzésének eredménye, a pedagdgus oOnértékelése, intézményvezeto-helyettes és a
munkak6zosség-vezeto javaslata alapjan

e apedagdgust értékelési kategdriaba sorolja,

e ha besorolasa eltér a pedagogus onértékelésétdl, az intézményvezetd helyettes és a
munkakdzosségvezetovel egyeztetve tényekkel és adatokkal tAmasztja ala a besorolast,

d) az intézményvezetd az értékelést ismerteti a pedagdgussal, aki annak megismerését

alairasaval igazolja, tovabb4 az értékelésre észrevételt tehet.
Az értékelés adaptalasa
8. A pedagbégus kompetencia ¢€s teljesitményalapu értékelése alapjan a kovetkezd tanévre
vonatkozoan a pedagdgus illetményének a besoroldsa szerinti illetménytdl, bérpotlektol eltérd
meghatarozasahoz az intézményvezetd tesz javaslatot. A javaslatnak biztositania kell, hogy
a) a pedagogusok javasolt illetményének Osszege, bérpotlék Osszege — az intézményi
szintli munkakdroket €és az attanitd pedagogusokat is figyelembe véve — megegyezik az
intézmény pedagogusainak Osszes besorolasi illetményével, bérpotlék osszegével
b) a pedagogus javasolt illetménye nem lehet kevesebb a pedagogusnak a koznevelési
torvény 65. § (1a) bekezdés szerint jard garantalt illetménynél,
c) alll. kategoriaba sorolt pedagogus javasolt illetménye nem lehet tobb a pedagogusnak

a koznevelési torvény 65. § (1a) bekezdés szerint jard garantalt illetménynél.



25.8. ADIAKIGAZOLVANY IGENYLESENEK RENDJE

1. A fénykép és alairas felvételét az okmanyiroddk végzik, ezért a fénykép készités és alairds
rogzités céljabol be kell faradni valamelyik okmanyirodaba.
Az okmanyirodai fényképezési szolgaltatas a jogosultak szamara ingyenes.
Az Oktatasi Hivatal tdjékoztatasa értelmében a szolgaltatas igénybevételéhez az alabbi iratokat
kell bemutatni:

o személyi igazolvany és lakcimkartya vagy

e cgyeb érvényes személyazonositdo okmany (utlevél vagy jogositvany) és lakcimkartya.
Az okmanyirodai folyamat soran az igényld adatai ellendrzésre keriilnek a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas alapjan.
Az eljaras részeként a jogosult egy Nemzeti Egységes Kartyarendszer (NEK) adatlapot kap az
okmanyirodai ligyintéz6tol, melyen a nyilvantartasban szerepl6 adatok, a fénykép és az eredeti
alairas szerepel. Ezen adatlapnak része egy 16 karakterbdl allo6 NEK azonositd, melynek az
intézményi didkigazolvany igénylési folyamatban jelentds szerepe van, ezért ezen adatlap
megorzésére fokozottan tigyelni kell.
2. A (NEK) adatlapot beiratkozaskor / vagy a tanév soran barmikor le kell adni az iskola
titkarsagan.
Az intézményi igénylési folyamat a tovabbiakban KIR rendszeren keresztiil elektronikusan
torténik.
A diakigazolvany igénylés tanuldi jogviszonyhoz kotott, tehat addig nem lehet didkigazolvanyt
igényelni, amig a nebulo / tanul6 nincs beiratkozva aktiv statusszal a KIR rendszerben.
A kiallitott didkigazolvany a Tolnay Lajos Altalanos Iskoldba érkezik meg postai uton. Az
igazolvany megérkezésérol a sziilot szoban vagy irdsban tajékoztatjuk, az igazolvany atadasarol

atadas / atvételi dokumentacio készil.

25.9. KOZALKALMAZOTTI SZABALYZAT

I. Altalanos rendelkezések

1. A kozalkalmazotti szabalyzatot 1étrehozo felek



A Tolnay Lajos Altaldnos Iskola vezetéje (a tovabbiakban: munkaltatd) és az intézmény
kozalkalmazotti tanacsa (a tovabbiakban: KT.) — a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 17. § (1) bekezdése alapjan biztositott jogkoriiknél
fogva — alkotjak meg az alabbi szabalyzatot.

2. A kozalkalmazotti szabalyzat célja, targykore

Jelen szabalyzat rendeltetése, hogy atfogéan rendezze a munkaltato ¢és a KT
kapcsolatrendszerével €s a részvételi jogok gyakorlasaval 6sszefiiggd kérdéseket.

3. A szabdlyzat személyi és idObeli hatalya

3.1. Id6beli hataly

A szabalyzat hatarozatlan idore keriil megkotésre. A hatalyba 1épés datuma: a kihirdetés
idépontja. A hatalyon kiviil helyezés datuma: az Gjabb szabalyzat hatalyba 1épésével, a
felmondas idOpontjaval, illetve, ha munkaltatd jogutdd nélkiil sziinik meg, akkor a jogutod
nélkiili megsziinés idépontja.

3.2. Személyi hatalya

A Kozalkalmazotti Szabalyzat személyi hatalya a Kjt. 2. §-a (1) bekezdése alapjan kiterjed az
intézmény valamennyi kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazottjara, igy az intézmény
vezetdjére is. (Amennyiben a KT sziinik meg valamilyen okndl fogva, a munkaltatdo a
szabalyzatot nem tekinti automatikusan hatdlyat vesztettnek. Mindaddig alkalmazni kell a
szabalyzat rendelkezéseit, ameddig a szabalyzatot fel nem mondja.)

4. A szabalyzat ereje

A szabalyzat a Kjt. 2.§ (4) bekezdése alapjan kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalynak mindsiil. A szabalyzat nem tartalmazhat jogszabdly ellenes rendelkezéseket. A
tilalomba {itk6z6 rendelkezések semmisek.

5. A szabélyzat felmondésa, modositasa

A szabalyzatot barmelyik fél 3 hoénapos hataridével felmondhatja. A felmondési jogot a
szabalyzat megkotésétdl szamitott 6 honapon beliil egyik fél sem gyakorolhatja.

A modositast az alaird felek barmelyike kezdeményezheti. A szabalyzat modositasaval
kapcsolatos vitapontok rendezésére egyeztetd bizottsagot kell 1étre hoznia, a mely a kérdést
soron kiviil megvizsgalja, és 8 napon beliil javaslatot terjeszt eld az alairasra jogosult feleknek
a megoldasra.

6. A szabdlyzat kozalkalmazottakkal torténé megismertetése

A munkaltatd gondoskodik arrol, hogy a szabalyzatot valamennyi kézalkalmazott részére hozza
férhetové teszi.

II. A kozalkalmazottak képviseleti rendje



1. A kozalkalmazotti tanacs (KT)
Az intézményben a kozalkalmazottakat — a jogszeriien lefolytatott kozalkalmazotti tanéacsi
valasztasokon — kozvetleniil valasztott KT képviseli.

A kozalkalmazotti tanéacs tagjainak szdma: 3 {6

A kozalkalmazotti tanacs elnoke: Blah6 Rézsa
Tagok: Nyitrainé Greman Ro6zsa
Nagyné Gal Hajnalka

A kozalkalmazotti tanacs miikodésének részletes szabdlyait, iiléseinek idOpontjat sajat
iigyrendje hatarozza meg, mely a kdzalkalmazottak képviseletét tartja szem elott.
A kozalkalmazotti tandcs jogositvanyait, azaz az egyiittdontési, a véleményezési, a javaslattételi
¢s tajékoztatasi jogokat a KT egésze gyakorolja. A KT meghatarozott ligyeiben az elndk vagy
a KT altal megbizott tag jar el.
A kozalkalmazotti tanacs a munkaltatonal szervezett sztrajkkal kapcsolatban partatlan
magatartast koteles tantsitani. Sztrajkot nem szervezhet, a sztrajkot nem tamogathatja, és nem
akadalyozhatja. A KT sztrajkban résztvevd tagjainak megbizatdsa sztrajk idejére sziinetel. Ezen
tagok nevét a KT koteles a munkaltatoval kozolni.
A kozalkalmazotti tandcs megsziinése €s annak visszahivasa torténhet:

e munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével

e megbizasi id6 megsziinésével

e ha a valasztok a KT-t visszahivjak

e tagjainak szama barmely okbol legalabb egyharmaddal /1 {6/ csokken /MT. 55-56 §/
A visszahivast a valasztasra jogosult kozalkalmazottak legkevesebb 30%-a inditvanyozhatja.
Amennyiben ez megtorténik, a visszahivasrol szavazast kell tartani, amelyben az arra jogosult
kozalkalmazottak legaldbb felének részt kell vennie. A visszahivashoz a leadott érvényes
szavazatok kétharmadéra van sziikség. A visszahivésra tett inditvany egy éven beliil nem
ismételhetd meg.
A kozalkalmazotti tanacs tagjainak /tagjanak/megbizasa megszlnik:

e lemondéassal

e visszahivéssal

e cselekviképesség elvesztésével

e ha hat honapot meghaladd iddtartamban munkaltatéi jogok gyakorlasara valik

jogosultta.



e ha munkavallalo, vagy a munkaltatd vezetdjének kozeli hozzatartozojava valik /MT.
139.§/2/
e a KT megsziinésével
e a munkaviszony megszinésével
Uj KT tag valasztasa:
Ha a KT tagjanak megbizatdsa megsziinik, helyette j tag valaszthato. Megvalasztdsara a MT
el6irasai érvényesek.
2. A kozalkalmazotti tanacs és a kdzalkalmazottak kozotti kapcsolat
A kozalkalmazotti tanacs a munkaltatoval torténd targyalaskor az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 Osszes alkalmazottat képviseli, a dolgozok részvételi jogat
testesiti meg a koznevelési intézmény irdnyitasaban, vagyis alapvet6 feladata, hogy a dontések
elokészitésénél jelenitse meg az alkalmazottak véleményét, érdekeit.
A kozalkalmazotti tanacs tagjai egy-egy munkaltatoi eldterjesztés kapcsan az alkalmazottak
korében eldzetes véleménykérést folytathatnak, s6t az alkalmazottak vagy a tandcs tagjainak
javaslatara egyes esetekben az adott témarol alkalmazotti gytilést hivhatnak 6ssze.
A KT. az egész alkalmazotti kozosséget képviselheti, ezért egyedi tigyekkel, problémakkal csak
akkor tud foglalkozni, ha azok az alkalmazottak nagyobb csoportjat is érintik.
Az alkalmazottak nagyobb csoportjdnak kell tekinteni legkevesebb 5 f6t, egy
munkakdzosséget.
Formaja:
e Gyiilés: konzultacids jelleggel, kdlesonds gondolat- €s informaciocsere céljabol
e (rasbeli tajékoztatas: falinjsag, szoréanyag.
3. A kozalkalmazotti tandcs €s a munkaltato egyiittmiikodése
Az alkalmazottak jogainak érvényesitése, valamint kotelezettségeinek teljesitése soran a KT és
a munkaltato kotelesek egyiittmiikddni (Mt. 6. §. (2) bekezdése)
Az egyiittmiikodés célja:
o Az intézmény neveld-oktatod és azt segitd tevékenysége szinvonalanak emelése.
e A kiegyensulyozott munkahelyi légkor biztositasa érdekében a jogok és kotelességek
0sszhangjanak megteremtése.
e Az alkalmazottak munkakoriilményeinek és anyagi helyzetének javitdsdhoz sziikséges
anyagi lehetdségek feltarasa, és a céloknak legjobban megfeleld felhasznalasanak
segitése.

4. A kozalkalmazotti tanacs €s a munkaltatod kapcsolatrendszerének formai



Evente egyszer tanacskozason attekintik az intézmény helyzetét, az elkdvetkezd iddszak
feladatait, és az ezek megoldasahoz szilikséges anyagi lehetoségeket és a lehetséges
munkaltatoi intézkedéseket.

Soron kiviil megbeszé¢lést tartanak az intézmény alkalmazottait érintd varatlan, de
Iényeges problémakrol.

Esetenként kolcsondsen informaljak egymast az alkalmazottakat érint6 kérdésekben.

5. A munkaltato:

Eleget tesz tajékoztatdsi kotelezettségének, mindazon témakban, amelyek a KT
egyetértési és véleményezési jogkorébe tartoznak.

Ismerteti az intézményi miikodés terveit, a varhatd valtozasokat.

Tényeket, adatokat kdzol az egyiittmikdodéshez mindenkivel.

Biztositja a KT valasztasanak, illetve miitkodésének indokolt és sziikséges koltségeit.

6. A Kozalkalmazotti Tanacs:

Jelzi a munkahelyi konfliktusokat és azok lehetséges feloldasi modjat.

frasos allasfoglalast, javaslatot nyGjt be a munkaltatbhoz a kozalkalmazottak
véleményének megfelelden.

A munkaltatd tudomasara hozza a kozalkalmazottak tervezett megbeszélésének
idépontjat.

A munkaltaté és a KT kozott felmertild vitas kérdésekben egyeztetési eljarast folytatnak
le.

Tajékoztatja a kozalkalmazottakat pl. a munkaértekezleten a felmertild kérdésekrol.

7. A targyalasok résztvevoi:

A KT elnoke, vagy megbizott tagja

A munkaltatd, vagy az altala megbizott személy

A munkaltato €s a KT kozotti vitas kérdésekben egyeztetést folytatnak le.

III. rész A kozalkalmazotti tandcs feladat és jogkore

1. A kozalkalmazotti tanacs feladata

e A kozalkalmazotti tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok

megtartasanak figyelemmel kisérése.
A tanacs feladatanak ellatasa érdekében jogosult tajékoztatast kérni és az ok

megjelolésével targyalast kezdeményezni, amelyet a munkaltatdo nem utasithat el.



A tandacs félévente tajékoztatja tevékenységérol a munkavallalokat.
A tandcs megalkotja sajat ligyrendjét €s eszerint végzi tevékenységeit.
Meghatérozott idében a munkavallalok rendelkezésére 4ll.

Elnoke és/vagy tagjai részt vesznek a kibdvitett vezetdi értekezleteken.

2. A KT tajékozodasi joga

A munkaltaté dontése elott legalabb tizendt nappal kikéri a kdzalkalmazotti tanacs
véleményét a munkavallalok nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések és
szabalyzatok tervezetérdl (2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyvérdl — Mt. 264.9)
Az intézményben a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjanak kell tekinteni (5 f6 felett)
a pedagogus vagy pedagdgus munkat kozvetleniil segitd foglalkoztatottakat.

3. A kozalkalmazotti tandcs egylittdontési jogai

A joléti célu pénzeszkozok felhasznélasa a kozalkalmazottak munkaltatohoz benyujtott
irasos kérelmei alapjan rangsorolhatok.

A szocidlis juttatdsok témakdrében a munkaltatoval egyiitt rangsorolja és allapitja meg
a hozzajarulas mértékeét.

Egyéb egyetértési jogok:

A KT. elndkének munkajogi védelmével kapcsolatban.

A vonatkoz6 mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

4. A kozalkalmazotti tandcs véleményezési jogai

A munkaltato tervezett dontése eldtt a KT- val a kdvetkezdket véleményezteti:

A belsO szabalyzatok tervezetét.

Az alkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét:

A jutalmazas elveit.

A Kkitiintetési javaslatokat.

Az intézmény fejlesztésével, munkajanak atszervezésével kapcsolatos terveket.

Az intézmény fenntartdjanak megvaltozasaval egyiitt jaré munkaltatoi intézkedéseket.
Egyéb, az alkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetét.
Az alkalmazottak képzésével Osszefliggo tervet.

A tanulmanyi szerzédések tervezetét.

A munkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.

A véleményezési jogok érvényesitésének elmulasztisa esetén a munkaltatdi intézkedés
érvénytelen, amelynek megallapitasa érdekében a KT birdsdghoz fordulhat.

A KT véleménye nem koti a munkaltatot.



Az egészségkarosodast szenvedett vagy a megvaltozott munkaképességl
munkavallalok rehabilitacidjara vonatkozo intézkedések tervezete.
Az egyenld banasmod kovetelményének megtartasara és az esélyegyenldség

biztositasara iranyul6 intézkedés

5. A KT javaslattételi joga

A KT-t az oktatési torvény szabalyaival 6sszhangban megilleti a javaslattételi jog:

® anevelési és oktatasi tervek

e atantervi programok

e anevelés — oktatds modszereinek fejlesztése tekintetében.

IV. rész A kozalkalmazotti tanécs joggyakorldsanak, valamint a vitas kérdések egyeztetésének

eljarasi rendje

1. A munkaltat6 joggyakorlata

e A munkaltatd koteles a kdzalkalmazotti tanacsot tdjékoztatni a KT. egylittdontési,

illetve véleményezési jogkorébe tartozd ligyekben legalabb 15 nappal a tervezett
intézkedés elott. A Mt. 262. § (2)-(3) bekezdése szerint.

A munkaltat6 vallalja, hogy a KT. véleményezési jogkorébe tartozo kérdésekben - az
eltérd €s indokolt vélemények egyeztetd megvitatasa utan elutasito dontést - irasban,
indoklassal kozli a KT. — val.

A munkaltatd irasos tdjékoztatasait, valamint a KT irdsos el6terjesztéseit az intézmény
hivatalos iratallomanyaba iktatni kell (a tartalom és az idOpontok nyomon
kovethetdsége érdekében.)

A kozalkalmazotti tandcs minden olyan kérdésben érdemi tajékoztatast kérhet, amely a
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd gazdasagi ¢és szocialis kérdésekkel
kapcsolatos. A munkaltaté a tdjékoztatast nem tagadhatja meg.

A munkaltato elézetes meghivas alapjan tanacskozasi joggal részt vehet a KT {ilésein,

és a kozalkalmazotti tanacs altal az alkalmazottak részére szervezett tanacskozasain.

2. A kozalkalmazotti tanacs joggyakorlata

e A kozalkalmazotti tandcs koteles a jogait az intézkedés-tervezetrél valod

tudomasszerzést kovetden 15 napon beliil gyakorolni, allaspontjardl a munkaltatot
tajékoztatni. Véleménykiilonbség esetén a KT — a sziikséges egyeztetés érdekében — a
munkaltatoval koteles hataridon beliil megbeszélést folytatni. A 15 napos hataridot az

intézkedés-tervezetnek a KT elnokhoz valo érkezésétol kell szamitani.



e A kozalkalmazotti tanacs koteles allasfoglalasainak kialakitasa eldtt — a jelzett hataridon
beliil — az alkalmazottak érintett kozdsségének véleményérdl tajékozodni, és azt
képviselni.

e Ha a kozalkalmazotti tanacs allaspontjat hataridon beliil nem kozli a munkaltatoval, ugy
kell tekinteni, mintha az intézkedéssel egyetértene.

e A kozalkalmazotti tanics hataskorének gyakorlasaval Osszefiiggéen betekinthet a
munkaltatd nyilvantartasaiba. A KT. tagjait a betekintés soran birtokaba jutott adatok,
informaciok tekintetében az ezekkel kapcsolatosan eldirt titoktartasi és személyiségi
jogi védelmi kotelezettség terheli. A nyilvantartast kezeld kozalkalmazottat a
munkaltaté utasitja a betekintés biztositasara.

3. Az egyeztetési eljaras szabalyozasa

A munkaltaté és a kozalkalmazotti tandcs kozotti vitds kérdések rendezésére az egyeztetési
eljaras szolgal. Az egyeztetést a KT kezdeményezheti a masik félhez irasban megkiildott
egyeztetési ajanlattal, amely tartalmazza:

e az egyeztetni szandékozott téma megjelolését,

e az egyeztetés helyére, idejére vonatkozd javaslatot

o a KT részérdl az egyeztetéssel megbizott személy megjelolését.

Az idépont megjeldlése 15 (siirgds esetben 8) napnal korabbi idépontban nem jeldlhetd meg,
hogy a masik fél részére elegendd 1d6 alljon rendelkezésre, az egyeztetésre valo felkésziiléshez.
A munkaltatd az ajanlatra koteles 3 napon beliil valaszolni az id6pont és a hely elfogadasaval
(vagy indokolt akadalyoztatas esetén mas idépont és hely felajanlasaval) és az egyeztetésen
résztvevo képviseldje megjelolésével.

Az egyeztetési eljaras jegyzOkonyvének tartalmaznia kell az alabbiakat:

o Az egyeztetés helyét, idejét, a résztvevd személyeket.

o A kifogésolt intézkedést és a munkaltatoi észrevétel 1ényegét,

e Az egyeztetési eljaras soran elhangzott nyilatkozatokat.

o A megkdtott egyezség pontos szovegét, a kifogas visszavonasat.

e Az eredménytelenséget megallapitd kozos nyilatkozatot.

e Az egyeztetésben részt vevo felek jegyzOkonyvi aldirdsat és bélyegzdjét.

Az egyeztetési eljaras soran a kifogasolt jogellenes munkaltatoi intézkedés tényallasat fel kell
tarni. Meg kell kisérelni az egyeztetés soran az egyezség létrehozasat, a feleknek, ennek
V. rész Zar6 rendelkezések

1. A kozalkalmazotti tandcs tevékenységének tamogatasa



A munkaltatd széleskorlien tamogatja az alkalmazottak részvételi jogaihoz kapcsolddo
tevékenységeket, eldsegiti a kozalkalmazotti tanacs mikodésének feltételeit.
Biztositja:

e asziikséges kozlonyoket, szakkonyveket, jogi segédleteket,

e a felhivasok, kozlemények kozzétételi feltételeit

e arendszeres mitkddéshez kapcsolodo tigyviteli feltételeket,

e sziikséges helyiségeket.
2. A szabalyzat alkalmazottakkal torténd megismertetése
A munkaltatd gondoskodik arrél, hogy a szabélyzatot valamennyi alkalmazott megismerhesse.
Ennek érdekében a szabalyzat mésolati példanyat az érdekeltek szamara jol elérhetd helyeken,
a nevelOi szobakban elhelyezi. A szabalyzat 1-1 példanyat kiilon megkapja a munkaltaté és a

KT tagjai.

25.10. IRATKEZELESI ELJARASREND

Jelen eljarasrend célja a Monori Tankertileti Kozpont (a tovdbbiakban: Tankeriileti Kézpont)
Egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) alapjan a Tankeriileti Kézpont
altal fenntartott koznevelési intézményekbe érkezd, illetve az ott keletkezd iratok kezeléséhez,
rendszerezéséhez, nyilvantartasdhoz és irattdrazdsdhoz alkalmazandé gyakorlati itmutato.

1. Az iratkezeles szervezése



1) § (1) A Tankeriileti K6zpont altal fenntartott intézmények az iratkezelés tamogatasara
KRETA rendszerbe beépiilé modult, a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszert (a
tovabbiakban: KRETA Poszeidon) alkalmazzak.
2 A KRETA Poszeidon rendszer hasznalati utasitdsa a www.tudasbazis.ekreta.hu web
oldalon a bal oldali meniiben a KRETA Poszeidonon beliil a Poszeidon Intézményi kliens alatt
érhetd el.
3) Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz az intézmények jogosultsaga ligyiratkezeld, ami
érkeztetésre, postazasra, f0szamos- €s alszamos iktatasra ad lehetdséget.
4) Az iratkezelési szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdéloan a
Tankeriileti Kozpont adminisztrator jogosultsaggal rendelkezd kollégai dokumentaljak. A
felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek hozza.
2. § (1) Az intézmény vezetd iratkezeléssel Osszefiiggd feleldssége és feladatai:

a) az iratkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasa,

b) az eljarasrendben foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzése,

C) érdemi dontés, kiadmanyozas.
2 Az ligyiratkezel? iratkezeléssel Osszefiiggd feleldssége és feladatai:

a) a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontas, érkeztetés, elozményezés,

iktatas, egyéb nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, irattdrazasa,

b) az elézményiratok szerelése,

c) az igyek érdemi dontésre elokészitése,

d) az irattari tételszam meghatarozasa,

e) egyéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

f) arabizott iratok szakszer( kezelése, megfeleld tarolasa.

g) az iratnak a foglalkoztatott részére torténé dokumentalt kiadasa és visszavétele.

h) az iratokkal valo elszamolas.
1. Az iratok rendszerezése és nyilvantartasa
3) § (1) Az intézménybe érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot,
ha jogszabaly masként nem rendelkezik a KRETA Poszeidon rendszerben kell nyilvantartani.
4) Az intézmény miikodése vagy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informdacid, adategylittes, amely megjelenhet papiron vagy
elektronikus tton, iratnak mindsiil.
(5) Az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra -
vonatkozo6 iratokat egy iigyiratként (f6szam) kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes

fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek (alszdm) mindsiilnek (pl.



beiratkozas fellebbezés esetén a foszamot a tanuld neve és PE kodja adja, mig a meghozott
hatarozat alszamot képez.

(6) Domping tigyek esetén (pl. osztalylétszam tullépés, talmunka megallapodasok) a
foszamot az ligy indit6 dokumentuma adja (pl. felhivas, értesités), mig az alszdmot az érdemi
dontés (pl. kérelem, megallapodas) képezi.

(7) A papiralapu tligyirat fizikai egylittkezelése az el6adoi ivben torténik.

(8) Az intézmény irattari anyagéaba tartozo, iktatdssal nyilvantartott iratokat, valamint az
egyéb mas iratokat, az irattari terv alapjan az tigyiratkezelOk irattari tételekbe soroljak, és
irattari tételszammal latjak el.

9) Az ligyiratokat az irattarban az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.
(10)  Kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni a munkaiigyi
(személyzeti) nyilvantartasokat.

I1l. Az iratkezelés folyamata

4) § (1) Kiildemények beérkezése: A kiildemény postai kézbesités, futarszolgalat, illetve
személyes benyujtas altal, valamint elektronikus uton kerill az intézménybe. Azt az igy
iratkezeld veszi at, bontja, és érkezteti, az ligyiratot megnevezi €s meghatdrozza az irattari
tételszamot.

(2) Az érkeztetés tényét, a datum és az érkeztetési azonositd megjelolésével, a
rendszeresitett bélyegzd hasznalataval a kiildeményen fel kell tiintetni.

3) A gyors elintézést igényld (,SURGOS” jelzésti) kiildeményt az atvevd koteles a
cimzettnek soron kiviil bemutatni, illetve atadni, valamint az elektronikus iratot részére
tovabbitani.

5) § (1) Az iratok csatolésa, szerelése (eldzményezés): Az irat iktatdsa eldtt meg kell
allapitani, hogy van-e az iratnak elézménye.

6) ) Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény
kovetkezd alszamara kell iktatni.

7) ) Amennyiben nincs iratelozmény, akkor 0j f6szamot kell az iratnak adni.

6. § (1) Az iratok iktatdsa: Az intézménybe érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a
Szabalyzatban, illetve jelen eljardsrendben meghatarozottak kivételével - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

(2) Az tigyben keletkezett els6 (kezdd) irat az iratkezelési rendszerben a soron kovetkezd
fészamot kapja, amit az iraton az tigyiratkezel az iktatd bélyegzd lenyomataval jelez.

3) A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratainak nyomon

kovethetdségét az ligyiraton beliili alszamok biztositjak.



4) Az iratok megnevezésében az iigyre jellemz6 informécidoknak meg kell jelennie (pl. név,
PE kod).

7. § (1) Az iratok kiadmanyozasa: Az irat intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes
altali jovahagyasa.

(2) A kiadmanyozasra csak a megfelelden elokészitett, minden informaciot tartalmazo irat
kertilhet.

8. § (1) Az iratok kézbesitése: Az ligyiratkezeld az irattovabbitashoz a kiadmanyt és az esetleges
mellékleteit felszerelten eldkésziti.

(2) A kiadmanyozott irat elkiildésér6l gondoskodik, mely soran az iratot a cimzettnek eljuttatja.
10. § Az irattarazas: Az ligyintézés befejezését kovetden, a targyévben az ligyiratkezeld a

lezart, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat az irattarban elhelyezi.

25.11. ELLENORZESI TERV

I. A pedagdgiai munka ellenérzésének rendje

1. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagodgusok, osztalyfonokok feladatait az intézmény Pedagodgiai Programja részletesen
szabalyozza. A pedagdégusok szakmai munkéjanak ellendrzését Osszehangoltan a szakmai
munkak6zosség-vezetok, tagozati igazgatohelyettesek és az intézményvezeté végzik. Ennek
els6dleges formdja az oralatogatas és az azt kovetd megbeszélés.

Az onértékelés

A tanfeliigyeleti ellendrzés részét képezi az intézményi Onértékelés. Teriileteit, szempontjait,
modszereit €s eszkozrendszerét az Oktatasi hivatal (tovabbiakban hivatal) dolgozza ki és az

oktatasért felel6s miniszter hagyja jova.



Az intézményi Onértékelés keretében oOtévente az intézmény teljes kortien értékeli sajat
pedagogiai munkajat, sor keriil az intézmény pedagdgusainak az onértékelésére.

Az intézményvezetdi megbizas masodik és negyedik évében az intézményvezetd intézményen
beliili onértékelésére keriil sor.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rdgziti a hivatal altal mukodtetett
informatikai timogato rendszerben. Az intézményi onértékelés eredményét az intézményvezetd
megkiildi a fenntarto részére.

Az intézmény az Onértékelését gy tervezi, hogy a tanfeliigyeleti ellendrzésben érintettek
értekelésének eredménye a tanfeliigyeleti ellendrzés kijelolt id6pontja eldtt legalabb tizenot
nappal elérhetd legyen a hivatal altal mikddtetett informatikai tamogaté rendszerben.

Az intézmény feladata az Onértékelést tdmogatd informatikai rendszerben az 4ltaldnos
elvarasok értelmezése alapjan az intézményi (pedagogusra; vezetdre; intézményre vonatkozo)
elvarasrendszer elkészitése. Az igy elkészitett intézményi elvarasrendszer modositott elvarasai
levezethetok az adott intézményre jellemz0 sajatossagokbol, tdmogatjak az intézményi célok
teljestilését.

Az intézményi Onértékelésre torténd felkésziilést segitik az értékelés eljardsrendjét,
elvarasrendszerét, eszkdzeit, modszereit tartalmazo, intézménytipusok szerinti Onértékelési
kézikonyvek.

E fenti feladatok elvégzésének részletes feladatait az Onértékelési szabalyzat, idotervét az
Ellendrzési terv tartalmazza.

Az osztalyfénokok, pedagdgusok munkajanak, az ligyeleti feladatok elvégzésének ellendrzése
az igazgatohelyettesek feladata. Az igazgatohelyettesek feladata tovabba az ligyeleti munka
beosztéasa, ellendrzése, a helyettesitések beosztdsa, irdnyitasa, ellendrzése. Ennek litemterve az
ellendrzési tervben megtaldlhato.

A fenti feladatok végrehajtasaért az intézményvezetd felel.

2. A pedagdgiai munka kiilsd ellendrzésének rendje

A pedagdgusok mindsitése

A mindsitési eljaras a pedagogus teljesitményét értékeld eljaras, amely a magasabb fokozatba
1épéséhez sziikséges.

A pedagdgus kotelessége, hogy hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott az altala megszerzett legmagasabb, a munkakor
ellatasahoz eldirt iskolai végzettség, valamint a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras
keretében elnyert mindsités alapjan a

e Gyakornok,



e Pedagogus I,

e Pedagogus II.,

e Mesterpedagogus,

e Kutatotanar
fokozatokat érheti el.
A pedagogusok mindsitd vizsgadjat és a mindsitési eljarasat a hivatal szervezi. A mindsitd
vizsgara €s a mindsitési eljarasra a pedagogus a hivatalnal jelentkezik. A mindsit6 vizsga és a
mindsitési eljaras sordn a kapcsolattartas elektronikus tton torténik.
A mindsitési eljards sordn minden pedagoégus munkakdrben foglalkoztatottra egységes,
nyilvanos szabalyok vonatkoznak. A mindsitd bizottsag a jelolt pedagogus teljes kort
tevékenységét, kiilondosen a jogszabalyokban ¢és a pedagogus munkakori leirdasaban
megfogalmazott kotelezettségek teljesitését vizsgalja.
A mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras részletes szabdlyait, a sikeres mindsitd vizsgahoz és
mindsitési eljarashoz sziikséges kovetelményeket kiilon jogszabaly allapitja meg.
A Pedagégus 1., valamint a Pedagogus 1I. fokozat megszerzésére irdnyuldé mindsitd vizsgara,
illetve mindsitési eljarasra vald felkésziilésben az ,,Utmutaté a pedagdgusok mindsitési
rendszerében a Pedagodgus 1. és Pedagogus II. fokozatba 1épéshez" cimli dokumentum nytjt
segitséget.
A Mesterpedagdogus valamint a Kutatdtanar fokozatot megcélzd mindsitési eljarasra torténd
felkésziilést kiilon atmutatok segitik.
A tanfelligyelet
Az egységes kiilsO értekelés az intézmények Onértékelési rendszeréhez kapcsolodva képes
objektiv, fejlesztd értékelést adni valamennyi koznevelési intézmény szadmara. Az intézmények
belsd értékelése fontos, de nem helyettesitheti az egységes, Otévenként megismétlédo,
Osszehasonlitasra alkalmas szempontsor szerint végzett kiilsé ellendrzést. Az 0j rendszer
szakmai alapjat az altalanos pedagdgiai szempontok, a Nemzeti alaptantervben megjelend
értékrendszer, €s az egyes intézmények sajat értékrendszere adjak.
A tanfeliigyelet célja a pedagdégusok munkdjanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti
ellendrzése €s értekelése a mindség javitdsa érdekében. A jogszabalyok alapjan egyértelmiien
kijelenthetd, hogy az ellendrzés a pedagdgusok, intézményvezetdk és intézmények pedagogiai-
szakmai munkajanak fejlesztését tlizi ki célul a kdznevelés mindségének javitasa érdekében.

Ennek megfeleléen a tanfeliigyelet egy olyan eszkoz, amely az értékelési rendszer mas

elemeivel egyiitt a tervezésre ¢s megvalositasra épitve hatdrozza meg a kovetkezd idOszak



fejlesztéseinek iranyat. A fejlesztések tamogatasa mellett az ellendrzés masik fontos célja a
pozitiv visszacsatolds, vagyis a kiemelkedd teriiletek azonositdsa mind a pedagégus, mind a

vezetd €s az intézmény munkdjara vonatkozoan. A modell célja: a megerdsités és a fejlesztés.

Nem szaktargyi, hanem pedagogiai ellendrzésrdl van sz6, ezért nem szakfeliigyeletrdl, hanem
tanfelligyeletrdl beszéliink. A kiils6 szakmai ellendrzésnek és értékelésnek nem a hibakeresés,
hanem a megerdsités ¢€s a fejlesztés az elsddleges célja.

Az ellendrzés a pedagogus munkdjanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a tanuldk
személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartdsi nehézségek csokkentése, a tehetség,
képesség kibontakozasanak segitése, a felzarkoztatas, a pedagogiai folyamat tervezése, a
pedagbgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, a tanitasi-
tanulési folyamatban alkalmazott mddszerek megfeleldsége vagy épp a kommunikacid és a
szakmai egyiittmiikodés.

A vezetok esetében mindez kiegésziil a vezetdi munka specialis teriileteivel. Az ellendrzés
soran vizsgalni kell a vezetd felkésziiltségét, vezetdi alkalmassagat, a tanulds és tanitas, a
valtozasok, 6nmaga, masok és az intézmény stratégiai vezetését &s operativ irdnyitasat. Emellett
a vizsgalat kiterjed a pedagodgiai munka eredményességének, mindségének mérésére,
értékelésére, fejlesztésére €s a pedagogusok, a sziilok, a fenntartdé és a mikodtetd kozotti
kapcsolatépités sikerességére, mindségére.

Az intézményellendrzés legfontosabb teriiletei — az emlitetteken til — a pedagogiai program
megvalositasa, az egyiittmiitkodés, a munkamegosztas, a tanuldi eredmények és a partnerek
elégedettsége. Ugyanakkor az intézményellendrzés a pedagodgusok ellendrzésére €piil, azaz az
intézményértékelés gerincét az adja, hogy az ott dolgoz6d pedagdgusokat kordbban hogyan

értékelték.

Az intézményvezetés felelossége a neveldtestiilet felkészitése a tanfeliigyeletre, ennek
érdekében az intézményi Onértékelés jogkovetd megszervezése, ha sziikséges, az oOra- és
foglalkozaslatogatdsi, dokumentumellenérzési intézményi gyakorlat megujitdsa. A
pedagogusok feleldssége abban all, hogy az ora- és foglalkozéslatogatas, az azt kovetd
megbeszélés, interju, valamint a dokumentumellenérzés soran — ugy a belsd, mint a kiilsé
ellendrzésnél — felkésziiltségiiket, pedagogiai kompetencidjukat, hivatasszeretetiiket
bizonyitsak, hiszen az egész intézményrdl alkotott kép az egyes pedagdgusok és a vezetés

Osszteljesitményét mutatja.



A tanfeliigyeletnek nem célja a pedagogusok mindsitése, ugyanakkor a munkaltatdo a
pedagdgusokkal kapcsolatos dontéseihez — legyen sz6 személyligyi dontésekrol, jutalmazasrol,
specialis megbizasokrol, tovabbképzésrol — fontos szempontokat kaphat a fejleszthetd teriiletek
megjelolése altal. A kiemelkedd, példaértékli eredmények hangstulyozasa €s bemutatisa
jelentds haszna lehet ennek a rendszernek. A cél egyértelmiien a nevelési-oktatasi intézmények
szakmai fejlédésének tdmogatasa, melyet a pedagogus, az intézményvezetd és az intézmény
ellendrzésén és értékelésén keresztiil kivan elérni a jogalkotd. A neveld-oktatd munka egységes
¢s nyilvanos standardok alapjan torténd ellendrzése képes lesz megmutatni az intézmény egyéni
pedagdgiai arculatat, erdsiteni a gyermekkdzpontll nevelést és a mindségi pedagdgiai munkat,
tovabba eldsegiteni a mindezekhez val6 egyenld hozzaférést. Hosszu tava célként jelenik meg
a pedagdgusok ¢€s az intézmények korében a pedagogiai értékek bemutatasa, a j6 gyakorlatok
elterjesztése €s végsO soron egy egységesen joO szakmai szinvonalu kdznevelés biztositasa.

A tanfeliigyeleti eljarasokat részletesen az Orszagos tanfeliigyelet kézikonyve szabalyozza.

II. Az adminisztracids feladatok ellenérzésének rendje
Az elektronikus naplo ellendrzéséért (haladéasi napld, tanitasi orak beirdsanak ellendrzése, a
tanulok hidnyzasanak, a mulasztasok igazoldsdnak vezetése az osztalyfonok feladata.
Munkéjukat az igazgatohelyettesek minden hoénap lezdrdsat kovetden ellendrzik
(naploellendrzés).
Az elvégzett tGlmunka adminisztraldsa - sajat tagozatuk vonatkozdsaban - az
igazgatohelyettesek feladata, ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az alabbi feladatok nyilvantartasat az iskolatitkarok végzik az intézményvezetdvel egyeztetve:
¢ a KIR-rendszerben torténd nyilvantartasok kezelése (dolgozdk, tanulok adatai)
e a KRETA napléban a dolgozok, tanulok adatai
e szabadsag nyilvantartas
e apedagdgusok tovabbképzési kotelezettségének nyilvantartasa
e az oktoberi statisztika elkészitése

e atankertlettdl érkez6 adatszolgaltatasok elkészitése, hataridére torténd visszakiildése

A fentebb felsorolt adminisztracid pontos, hataridére torténd elvégzéséért az intézmény
vezetdje felelds. A fenti és tovabbi feladatok elvégzésének iddtervét az ellendrzési terv
tartalmazza.

II1. Torvényességi €s hatosagi ellendrzések rendje



Torvényességi ellendrzés:

A koznevelési intézményben a fenntarto altal inditott torvényességi ellendrzésnél a szakmai
ellendrzésnél feltiintetett feltételek teljesiilését alkalmazni kell azzal az eltéréssel, hogy az
elozetes egyeztetésre vonatkozo rendelkezéseket nem kell megtartani, ha az az ellendrzés
eredményességét veszélyezteti.

A koznevelési intézményben a pedagodgiai-szakmai ellenérzést, a szakmai ellendrzést végzo
személynek ¢és a fenntartd altal inditott torvényességi ellendrzést végzé személynek,

szervezetnek nincs dontési, intézkedési jogkore.

Hatosagi ellendrzés:
A koznevelési feladatokat ellatd hatosag hatdsagi ellendrzés keretében vizsgalja a koznevelési

intézmény jogszabalyi feltételeknek megfeleld miikodését.

A torvényességi, hatdsagi és szakmai ellendrzések elOkészitéséért és lebonyolitasaért az

intézmény vezetdje felel.

25.12. PANASZKEZELESI SZABALYZATA

I. Panaszkezelési rend az iskoldban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koételes, illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy
helyettesei kotelesek megvizsgalni. Jogossdga esetén kotelesek az ok elharitdsaval
kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél, a fenntarto6 Monori tankeriileti

Ko6zpontnal intézkedést kezdeményezni.

II. A panaszkezelés 1épcsdfokai

1. Konkrét esetben eljar6d személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz fordul.

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd helyettesekhez fordul.
3. Az intézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul.

4. A panasztevO kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.



II1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon (Tolnay ut: 06-29-370-039; Fekiacs utca: 06-29-370-010)
irasban (2365 Inarcs, Tolnay ut 1.)

elektronikusan (tolnayisk@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfonok, vagy az intézményvezetd

helyettes hataskorébe tartozik.

IV. Panaszkezelési eljarasrend tanuld esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

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

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezeto felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartod
felé.

Az iskola intézményvezetdje a fenntartdo bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja
a panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az intézményvezetd helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot

az adott Iépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

V. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére


mailto:tolnayisk@gmail.com

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolédban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6se
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

o A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felels tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

e Ezt kdvetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utin
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

e Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon belill az iskola intézményvezetéje a fenntartdé képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére —
irasban is.

e FEzutan, a fenntartd képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik, hogy, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

e Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

e Haapanaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birdsaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdaja az intézményvezetd helyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi korrekcidkat

az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

VI. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol az intézményvezetd helyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t kotelesek
vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevl neve



A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak mddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idopontja
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Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
10. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzOkonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utodirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
VII. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogadd neve: Kivizsgalas modja:

beosztésa: Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:




Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:




25.13. VEZETEKES TELEFON ES MOBILTELEFON HASZNALATI SZABALYZATA

I. A szabalyzat idébeli, személyi és targyi hatalya
Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.
Személyi hatalya kiterjed a Tolnay Lajos Altaldnos Iskolaban dolgozo kozalkalmazottakra.
Targyi hatalya kiterjed a mobil telefonok és vezetékes telefonok hivatali és magancélu
hasznalatéra.
II. Altalanos rendelkezések
Az egyes telefonnal kapcsolatos szolgaltatasokhoz vald hozzaférés, illetve a megfeleld
munkafeltételek biztositdsa az intézmény hatékony miikodésének alapfeltétele.
Az egyes eszkozok meghatarozott személyeknek torténd rendelkezésre bocsatdsa soran
figyelembe kell venni:

e amunkaszervezési

e az egyes munkakorok betdltésével osszefiiggd, valamint

e akoltséghatékonysagi szempontokat.

1. Mobiltelefon

Mobiltelefont lehet biztositani azon személyek szamara, akik olyan munkakorben dolgoznak,
vagy olyan tisztséget toltenek be, melyhez a hatékony, gyors €és eredményes feladatellatashoz a
mobiltelefon hasznalat koltségesokkenést eredményez.

A Monori Tankeriileti Kézpont ennek érdekében az iskoldk vezetd beosztasi munkavallaloi
szamara, valamint a titkarsagra ingyenes mobiltelefon hasznalatot és telefonkésziiléket biztosit.
Intézményilinkben az intézményvezetd, a két tagozati igazgatOhelyettes, valamint az also
tagozaton az iskolatitkar hasznéalataban vannak a tankeriilet altal biztositott mobiltelefonok.

A mobiltelefon késziilékek a Monori Tankeriileti Kozpont tulajdonat képezik, melyrdl
nyilvantartast kell vezetni.

A késziilékek atadasa, hasznalata

A keésziilek hasznéloja koteles azt a hasznalati utasitasban leirt modon, rendeltetésszeriien
hasznélni. A nem rendeltetésszerli hasznélatbol eredd karért a hasznald anyagi feleldsséggel
tartozik.

A késziilék hasznalata a munkakori beosztas (vezetdi, iskolatitkari) idOtartamara, illetve
visszavonasig engedélyezett. A hasznalatra jogosult személy megbizasdnak vagy

jogviszonyanak megsziinése esetén koteles a késziiléket haladéktalanul atadni munkaltatojanak.



A telefonkésziiléket hasznalé a munkaidejében koteles késziilékét bekapcsolt, lizemképes
allapotban tartani.

A késziilék és SIM kartya hasznalatba adasat atadas - atvétellel kell dokumentalni. Az
atadasokrol nyilvantartast kell vezetni, mely nyilvantartasnak tartalmaznia kell a telefonok

hasznaldinak nevét, az atadott késziilék adatait.

IV. Vezetékes telefon
A vezetékes telefonok elérhetdségét a Tolnay Lajos Altalanos Iskola miikodésének
zokkenOmentes biztositasa érdekében biztositani kel az iskola titkarsagain mind a Tolnay uti

sz€khelyen, mind a Fekiacs utcai telephelyen.

V. A telefonszolgaltatasok igénybevételi céljai
1. Hivatali célu hasznalat
A telefonszolgaltatési lehet6ségeket els6sorban hivatali célra lehet hasznalni.
Hivatali célu hasznalatnak mindsiil:
e amunkavallal6 hivatalos tigyintézéséhez kapcsolddo hasznalat
o kozremiikodod szervezettel, hatdsaggal torténd kapcsolattartas
e atanulok sziileivel torténd kapcsolattartas
e mas intézmény dolgozojaval folytatott informacid atadas — atvétel, tapasztalatcsere,
kapcsolattartas
e szervezesi céli hasznalat
o feladatkorbe tartozo tigyek intézése
e a munkavégzéshez kapcsolodd olyan hasznélat, mely a munkavégzéssel kozvetleniil
Osszekothetd, pl. munkéba jarassal kapcsolatos informacidk kozlése, cseréje,
munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése.
2. Maganhasznalat
Magénhasznalatnak kell mindsiteni minden olyan hasznalatot, ami nem mindsiil az el6z6 pont
szerint hivatalos céli hasznalatnak.
Magancélt hasznalatnak mindstil kiilonosen:
e a vezetékes telefon vagy mobiltelefon munkaidében torténd nem intézményi célu
hasznélata
e a mobiltelefon dolgozo 4altali hasznélata, mely soran a felhivott partnerek nem a

munkatarsak, illetve az intézmény kozalkalmazottai.



25.14. A PEDAGOGUS MUNKAKORBEN ALKALMAZOTTAK TELJESITMENYERTEKELESENEK RENDJE

Altalanos Pedagogus

Intézményvezeté
Teriilet Elvaras Pontszam (0,1,2,3) | Pedagégus | Munkaké6zdsségvezetd Intézményvezeté | Eredmény
-helyettes
1.Nevelési,
oktatasi
feladatok

Felkésziilten végzi a tanuldk
nevelését, fejleszti

készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori
sajatossdgaihoz alkalmazkodé
fejlesztési modszereket
alkalmaz és ezt az iskolai
szabalyoknak megfelelGen

dokumentilja.

Felkészilten végzi a
kulonbozé érdeklédésd,
eltérg értelmi, érzelmi, testi
fejlettségl, képességl,

motivacioju, szocializacios




szintd, kulturaju gyerekek

egylttes nevelését.

Fejleszti a tanuldkban azokat
a képességeket, készségeket,
melyek a kérnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv

kapcsolathoz sziikségesek.

Gondoskodik a tanuld testi
épségének megdvasardl,
erkolcsi védelmérdl,

személyiségének fejlédésérdl.

Az ismereteket targyilagosan
- az adott osztdly, csoport
Osszetételéhez adaptiv

madon - kozvetiti.

Segiti a tanulé képességeinek,

tehetségének kibontakozasat.

A tanuldk részére az
egészségik, testi épségiik

megGrzéséhez sziikséges




ismereteket atadja, és ezek

elsajatitasardél meggybzédik.

Kozrem(kodik a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok

ellatasaban.

A tanulo életkoranak,
fejlettségének figyelembe
vételével elsajtittatja a
kozosségi egylttmikodés
magatartasi szabdlyait, és

torekszik azok betartatasara.

A szlil6ket és a tanuldkat az
Gket érintd kérdésekrél
rendszeresen tajékoztatja, a
sz(il6t figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa
vagy fejl6désének el6segitése
érdekében intézkedést tart

szlikségesnek.




A szil6 és a tanulé
javaslataira, kérdéseire

érdemi valaszt ad,

Tevékenysége sordn a tanuldk
és szlil6k emberi méltdsagat

és jogait tiszteletben tartja.

Pedagogiai tevékenysége
soran felhaszndlja a tanuléi
kozosségnek a tanuld
Onismeret fejlesztésére,
egylttmkodési készség

novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja sordn példat mutat,
kiilonosen a megbizhatdsag,
becsiiletesség,
szavahihet&ség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek

fontossagat.

Segiti, tamogatja a
tanuldkban a nemzeti, a
nemzetiségi és az etnikai

hagyomanyok




megismerést,tudatosulasat,

és ezek apolasara neveli Sket.

Ugyeleti tevékenységhez

tartozo feladatok ellatasa.

A tanulot testi és lelki
fejlettsége figyelembe
vételével, harmonikusan

fejleszti, tdmogatja.

2. Tervezési

feladatok

A nevelGtestilet tagjaként az
intézményi tevékenység
Utemezése alapjan részt vesz
az
intézményalapdokumentumo
k tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a
nevelGtestilet tagjait

megilletd jogokat.




A pedagégiai program
alapjan az ismeret atadas, a
nevelés mddszereit

megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe
vételével az alkalmazott
segédleteket, eszkdzoket,

felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszer(en végzi,
tematikusan atgondolt
tanmenet alapjan dolgozik.A
tanmenetek tervezését az
intézményi elvarasok alapjan

végzi.

Eves munkajardl a tanév
végén beszamoldt,
elemzéseket készit, mely
tartalmazz az 6nfejlésztési
terv id6aranyos

megvaldsulasat.

3.Ertékelési

feladatok:




A Pedagdgiai Programban
meghatarozott mddon
irdnyitja és értékeli a tanuldk

tevékenységét.

Az irdsbeli szamonkérés
javitasanak Hazirendben

rogzitett hataridejét betartja.

Az SNI, BTM-es tanuldk
értékelésekor figyelembe
veszi a szakértGi

véleményben foglaltakat.

A tanuld félévi és év végi
értékelését a pedagdgiai
programban elfogadott
értékelési rendszer alapjan

végzi.

Félév/évzaras el6tt legalabb 1
hénappal probléma (pl. bukas
veszélye/osztalyfolytatas
veszélye) esetén irdsban

értesiti a szUul6t.




A tanuld félévi és év végi
értékelését a pedagdgiai
programban elfogadott
értékelési rendszer alapjan

végzi.

Az intézmény 6nértékelési
folyamataiban az éves
Oonértékelési terv alapjan a

raesé feladatokat elvégzi.

4.Adminisztraci
Os és
tajékoztatasi

feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatarozott
nyilvantartds vezetési
szabalyok szerint ellatja a
munkaidé nyilvantartdssal

kapcsolatos feladatokat.

A Hazirendben
meghatarozott mddon vezeti

a tanuldk jelenlétével,




hidnyzasaval kapcsolatos

nyilvantartast.

Tanuldsi, pszichés problémak
észlelésekor az intézményi
protokoll szerint jelzi és
kezdeményezi a tanuld

vizsgalatat, tamogatasat.

Az intézményvezetd utasitasa
alapjan hataridére elvégez
adminisztracios,
ligyiratkezelési feladatokat,

adatszolgaltatast.

A munkakdzosség
m(ikodésére vonatkozd
kozosen megallapitott

szabdlyrendszer betartasa.

A munkak6zosségben

felmerild feladatok
elldtasaban aktivan részt vesz.
(helyettesités, programokon

értekezleteken vald részvétel)




Munkajahoz kapcsoléddan az
intézményi eljarasrendnek
megfelel6en hasznilja az
intézmény informatikai és

irodai mliszaki berendezéseit.

5.

Kommunikacio

Kommunikacidjat minden
partnerrel a kdlcsonosség,
kultaraltsag, konstruktivitas

jellemzi.

A kapcsolattartds soran
etikusan hasznilja az
infokommunikaciés
eszkozoket és a kiilonbozé

online csatornakat.

Nyitott a sziilg, a tanulé, az
intézményvezetd, a kollégak,
a szaktanacsado
visszajelzéseire, felhasznalja
Gket szakmai fejlédése

érdekében.




Betartja a személyes
adatvédelemre,
adatkezelésre vonatkozd

szabalyokat.

Iskolai tevékenységei sordn
felmerilé/kapott feladatait,
problémait 6nalldan, a
szervezet mikodési
rendszerének megfelelé

maddon kezeli, intézi.

6. Szakmai

fejlodés

Sajat pedagdgiai gyakorlatat
folyamatosan elemzi és

fejleszti.

Rendszeresen tajékozddik a
szaktargyara és a pedagdgia
tudomanydra vonatkozd
legljabb eredményekrdl,
kihasznalja a tovabbképzési

lehetdségeket.




Részt vesz intézményi

innovacidban, palyazatokban.

Munkajaban alkalmaz 4j

maodszereket.




értékelés
egyaltal nem fordul el6 a
° pedagdgus tevékenységében
kevéssé jellemz6 mddon
1 fordul el6 a pedagdgus
tevékenységében
tobbnyire jellemz6 jellemzé
2 maddon fordul el6 a
pedagdgus tevékenységében
jellemz6 mdédon fordul el6 a
3 pedagdgus tevékenységében
Munkak6zosségvezetd
Intézményvezet6-
Teriilet Elvards Pontszam (0,1,2,3) Intézményvezeté | Eredmény
helyettes
Munkakozosségi

megbizashoz kapcsolédo

feladatok

Szaktudasaval tamogatja az aktudlis
alapdokumentumok elkészitését,

maddositasat.




Figyelemmel kiséri az oktatasban torténd
szakmai valtozadsokat. A pedagdgiai munka
eredményességének javitasra szolgdld jo
gyakorlatok megismerése alapjan javaslatot
tesz az intézményi tevékenységbe torténd

adaptalasra.

Részt vesz az elemzésen alapuld intézményi

éves célrendszer kidolgozasaban.

Az éves intézményi munkaterv
el6készitésében részt vesz, koordindlja a
munkakozdsség munkatervének elkészitését

az intézményi célrendszer alapjan.

A munkaterv szerint végzi a munkakozosség
vezetését, megfelelS el6készitettséggel
szervezi meg a munkakozosség altal felvallat

feladatokat.

Az intézmény munkatervének a belsé
ellendrzés teriiletén meghatarozott feladatait

hataridére elvégzi.

A féléves /éves beszamoldt tartalmilag és

formailag is igényesen elkésziti.




Kozrem(ikodik a vezetd, pedagdgus és

intézményi 6nértékelési folyamatokban.

Kozrem(ikodik az intézményi fejlesztési
tervhez illeszked6 hosszu- és rovidtavu
stratégiai program elkészitésében a sziikséges

elemzéseket, adatszolgaltatasokat elvégzi.

A munkakozosség hatékony miikddése
érdekénben jol mikod6é kommunikacids

protokollt alakit ki.

Az intézményi honlap folyamatos
frissitéséhez, aktualizalasahoz biztositja a
munkakdzosség altal szervezett

eseményekrdl az informacidkat.




értékelés

egyaltal nem fordul el6 a pedagdgus

° tevékenységében
kevéssé jellemz6 mdédon fordul el6 a
! pedagdgus tevékenységében
tobbnyire jellemz6 jellemz6 médon fordul el
2 a pedagdgus tevékenységében
3 jellemzé modon fordul el6 a pedagdégus

tevékenységében




Osztalyfonok

Intézményvezeté6-
Teriilet Elvdrds Pontszam (0,1,2,3) | Munkakéz6sségvezeté Intézményvezeté Eredmény
helyettes
Az
osztalyfénoki
megbizatdssal Elvaras

kapcsolatos

feladatok

Feladata, hogy megismerje az
osztalydba tartozé tanuldk
személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld
személyiségének helyes

iranyba fejl6dését.

A Pedagdgiai programban
meghatarozott
id6szakonként értékeli - az
osztalyba tanité tandrok és
diakok véleményének
meghallgatasa utdn - a tanuld

magatartasat és szorgalmat




és ezt az értékelést a KRETA

napldban rogziti.

Tevékenységével aktivan
el6segitse az osztalyk6zosség
kialakulasat, illetve

megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az
osztdlyaban tanuld tanuldk
tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a

tanuldk haladasardl.

Kozrem(ikodik a tanuldk és
tandrok konfliktusai
megoldasaban, sziikség
szerint a
problémamegoldasba

bevonja a szlil6ket is.




Hataridére ellatja az
osztalyfénoki teendbkkel
kapcsolatos adminisztracios

feladatokat.

Szul6i értekezletet tart,
melyen megadja a sziil6knek
az oktatassal-neveléssel, a
szlilGket érint6 egyéb
kérdésekkel kapcsolatos
legfontosabb aktualis

tdjékoztatast.

Rendszeresen fogaddoérat
tart, mely soran targyilagosan
tdjékoztatast nydjt a
szlil6knek a gyermekiik

fejlédésérdl, viselkedésérdl.

Az osztalydban tanuldkat
ellatja az iskola életével,
m(ikodésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal,
segiti felkésziilésliket,

tdmogatja részvételiiket az




iskolai rendezvényeken,

programokon.

Kozrem(ikodik a tanuld
fejl6dését veszélyeztetd
kortlmények feltarasaban,
megteszi a szlikséges
jelzéseket a megfelel6
gyermekvédelmi
intézmények felé, és azt az
intézményben meghatarozott

maddon dokumentalja.

Hatdrid6re elvégzi a tanigyi
nyilvantartasok vezetésével
kapcsolatos feladatokat ,

adatszolgaltatdsokat.

Elkésziti az osztalydra
vonatkozd csoportprofilt,

mérési elemzések




erdményétés az érintettek

szamara kozzéteszi.

értékelés

egyaltal nem fordul el6 a

° pedagdgus tevékenységében
kevéssé jellemz6 mdédon

1 fordul el6 a pedagdgus
tevékenységében
tobbnyire jellemzé médon

2 fordul el6 a pedagdgus
tevékenységében

3 jellemz6 mdodon fordul el6 a

pedagdgus tevékenységében




Intézményvezet6-helyettes

Teriilet

Elvards

Pontszam (0,1,2,3)

Intézményvezeté

Eredmény

Kozrem(ikodik a szakszer( és torvényes belsé
szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozremikodik abban, hogy rendelkezésre

alljanak a jogszabdlyban elGirt szabalyozasok.

A szakmai alapdokumentumban foglaltakat
figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
intézményvezeténél, részt vesz az intézményi

alapdokumentumok fellilvizsgalataban.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény éves
munkatervének f6bb irdnyaira, javaslatait tovabbitja az

intézményvezetd felé.

Kozrem(ikodik az intézmény onértékelési

programjanak elkészitésében.

Kozrem(ikodik az intézményi fejlesztési terv

elkészitésében.

Tdmogatja a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések
el6készitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa

ellenérzésében.




Tdmogatja az intézményvezetd neveld és oktatd

munkat iranyitd és ellen6rzé tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos feladatok

ellatasat.

Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Az intézményvezets helyettesitése soran, az SZMSZ-
ben meghatarozott helyettesitési rend szerint

gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

Segiti az intézményvezet6t a tovabbképzési program és

az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a
kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére

alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi hatésagok altal
m(ikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzé
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatdnak, ha a

tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja.

Az intézményvezetd utasitdsara helyettesités
elrendelést ad ki, ellatja a tuldra elszamolasaval
kapcsolatos teendéket, vezeti a helyettesitésre

vonatkozd nyilvantartast.

értékelés




egyaltal nem fordul el6 a pedagdgus tevékenységében

kevéssé jellemzé modon fordul el6 a pedagdgus

tevékenységében

tobbnyire jellemzé mdédon fordul el6 a pedagdgus

tevékenységében

jellemz6 mdédon fordul el a pedagdgus

tevékenységében







