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IlBEVEZETES
Intézményi adatok

Az intézmény a Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal kiadott, 2023. szeptember 1. napjatol hata-
lyos szakmai alapdokumentum alapjan

1. Hivatalos neve: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium

2. Feladatellatasi helye, egyben székhelye: 2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.

3. Alapité és a fenntart6 neve és székhelye
3.1.Alapito6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2.Alapitoi jogkdr gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3.Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4.Fenntart6 neve: Ceglédi Tankeriileti K6zpont
3.5.Fenntart6 székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

4. Tipusa: gimnazium

5. OM azonosit6: 032549

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.

6.1.1. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.1.1.nappali rendszeri iskolai oktatas
6.1.1.2.felndttoktatas - esti
6.1.1.3.évfolyamok: négy, nyolc

6.1.2. iskola maximalis 1étszama: 780 6

6.1.3. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.
7.1.1.Helyrajzi szama: 2015
7.1.2.Hasznos alapteriilete: 4660 nm
7.1.3.Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4 Fenntart6 jogkore:  ingyenes hasznalati jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikddésének ga-
rantalasa, a Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre jutta-
tasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

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

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az in-
tézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és
az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet
2. diakonkormanyzat
3. Intézményi Tanacs
4. Iskolaszék

4.5.nevelotestiilet

IAZ INTEZMENY SZERVEZETE
2.1. Aziskola szervezeti felépitése

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal alapelv,
hogy a feladatokat zavartalanul, a lehetd legeredményesebb modon lathassak el. Az intéz-
mény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

- intézményvezetés,

- kibgvitett iskolavezetdség (tovabbiakban Iskolatanacs);
- neveldtestiilet;

- szakmai munkak6z6sségek;

- nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak;

- diakkorok, diakonkormanyzat;

- sziil6i k6zosség;

- iskolaszék;

- intézményi tanacs.



2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetje az igazgato, aki — a koznevelési térvény el6irasai szerint — felelds az intéz-
mény szakszert €s torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban min-
den olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgato-helyettesek, a konyvtaros tanar és a nevel§-oktatd
munkat segit6 alkalmazottak munkajat. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkor-
manyzattal, a sziil6i k6z6sséggel, az iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a
miikddésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgato-helyettesek.

Az igazgaté a jogszabalyokban meghatarozott jogkorét esetenként vagy az igyek meghataro-
zott kdrében helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartos ta-
volléte esetén az igazgatohelyettes I1. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthato, akkor a helyettesitend6 vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetéleg a mun-
kakozdsség vezetok koziil.

Az igazgato és az igazgatd-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a neve-
16testiilet egy, elozetesen megbizott tagja latja el.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek iddpontja az éves munkatervben rog-
zitett.

Iskolatanacs
Tagjai:

- iskolavezetés,

- a reprezentativ szakszervezet titkara,

- a szakmai munkak6zdsségek vezetoi.
A iskolatanacs tagjai javaslattevd és véleményezési jogkdrrel rendelkeznek az iskolat érintd
valamennyi kérdésben. Osszehivasat kezdeményezheti az igazgato vagy barmely tag, félévente
legalabb egyszer iilésezik.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo ¢és pedagdgiai tigyek-
ben dontéshozo szerve.



Tagja az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6, pedagbgus
munkakort betdlté alkalmazottja és a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdo mun-
kat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa. A nevel6testiilet havonta mun-
kaértekezletet tart, melyet az igazgaté vezet. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A nevelGtestiilet évente két al-
kalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az érte-
kezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakoézosségek

A munkak6zo6sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos ne-
velési feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskolaban hat munkak6z6sség mii-
kodik:

- humén (magyar nyelv és irodalom, torténelem, etika, erkdlcstan, drama, filozoéfia,);

- idegen nyelvi (angol, német, francia);

- matematika-fizika, digitalis kultura;

- természettudomanyi (bioldgia, kémia, foldrajz);

- miivészetek (testnevelés és sport, vizualis kultura, mozgoképkultura, médiaismeret,

ének-zene, tanc, technika és életvitel);
- k6z06sségi nevelés/osztalyfonoki.

A munkak6z0sség vezetdjét a szakmai munkako6zosség tagjai javaslatara az igazgato bizza meg
5 év iddtartamra. A munkako6zosség-vezetok feladatat kiilon munkakdri leiras szabalyozza.

Nevelg-oktato munkat segité alkalmazottak
o Iskolatitkar
e Rendszergazda
e Laborans
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal dsszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokra-
ciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diak-
koroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képvi-
seltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt,
fels6foku végzettségii és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit az igazgatd biz meg
Otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus az igazgatohelyettessel
tartja a napi kapcsolatot.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 sziil6i
szervezet mitkodik. Az osztalyszintli sziil6i kdzosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsola-

tot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgatd. Az Iskolai Sziiléi Szervezet mitko-
dését sajat szabalyzat alapjan végzi, amely az SZMSZ melléklete.



Iskolaszék

Az intézmény mikodésével kapcsolatos kérdések véleményezésére €s az iskola altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban vald részvételre az iskolaban
iskolaszék miikodik. Munkajat a jogszabalyok altal meghatarozott moédon végzi. Az iskolaszék-
kel valo egyiittmiikodésért az igazgato felel.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi ko6zosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A tanacs tagjait a dele-
galok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az In-
tézményi Tanacs kozotti kapesolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgatd félévente
beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tandcsnak.

2.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

o alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibévitett vezetdi megbeszélé-
sen a szakmai munkak6zdsségek vezetdi €s / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével;

e az igazgatd és az igazgatd-helyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend sze-
rinti benntartézkodasa soran;

e azigazgato-helyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel torténé munkameg-
beszélések utjan;

e azigazgatd vagy az igazgato-helyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfo-
nokok a munkatervben meghatdrozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztosit-
jak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetoi, illetve
az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és osztalyfo-
nokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi / sziikség szerinti gya-
korisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas fegyelmi
kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitdé pedagdgus. Vezetdje az osztalyfo-
nok. Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd pedagdgusok dsszehivasara
(osztalytanari értekezlet). A nevelGtestiilet egy-egy kisebb tanuloi kozosség neveltségi szintjé-
nek elemzését, tanulmanyi munkdjanak értékelését, az adott k6zosség problémainak megolda-
sat az érintett kozosséggel kozvetlen kapesolatban allo pedagogusokra ruhazza at.



Szakmai munkakoézosségekkel valé kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzdsségek folyamatos egytittmikddéséért és kap-
csolattartasaért a szakmai munkako6zosségek vezetdi felelések. A szakmai munkakdzosségek
vezet6i a munkakozosség éves munkatervének Gsszeallitasa elott kzos megbeszélésen egyez-
tetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolave-
zetdség lilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktu-
alis feladatairél, a munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakozosség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladékta-
lanul megosztani a kdzosség tagjaival, az internetes iizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskod-
nak.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. A kapcsolattartas hivatalos
formaja sziild szaméra az intézmény altal adott jogosultsaggal a KRETA rendszer és a sziilé
személyes elektronikus és postai cime. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat érint6 kér-
désekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel
¢s a sziil6i valasztmannyal.

A sziiléket a gyermekiik egyéni fejlddésérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl a pedagdgusok az
elektronikus naplon keresztiil, a munkatervben meghatarozott fogaddorakon, a tanév elején a
szaktanarok altal meghatarozott idépontban, rendkiviili esetben egyéni megkeresés utjan tajé-
koztatjak. A sziilok az el6bbi tamakban el6szor a szaktanarral egyeztetnek (kiilonds tekintettel
a dolgozatok megtekintésére, a fogadéorakon vald megjelenésre), ha sziikséges, bevonjak az
osztalyfonokot, majd az iskolavezetés egyik tagjat.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogado-
orat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezé-
sében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajto pe-
dagogus kozosséggel. A pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziiloi
szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak a munkakozosségek. Az érettségi irasbeli vizsga
szervezésével, a szobeli vizsganapok kijelolésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakita-
saval Osszefiiggd igazgatoi dontések meghozatala elétt a sziildi szervezet véleményét ki kell
kérni. Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését és lebonyolitasat a sziiléi szervezet
képviseldje figyelemmel kisérheti.

Az iskolaszékkel vald kapcsolattartasért a neveldtestiilet altal az iskolaszékbe delegaltak és az
igazgato a felel6sek. Az iskolaszék iilésein képviselik a neveldtestiilet allaspontjat, az iilést ko-
vetd nevelbtestiileti értekezleten pedig beszamolnak az iskolaszék munkajarol.

Didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az kozosségi nevelés/osztalyfonoki munkakozosség, az osztaly-
ban tanito tanarok kozdssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakko-
rokkel, az iskolai sportkdrrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tanoran
kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyilések, évfolyamgyiilések, didk-
kozgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a
tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedago-
gusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frésos felvetéseikre 15
napon beliil valaszt kapnak.



Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsdsorban
a diakénkorméanyzatot segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kdzgyiiléseken
részt vesz. Az igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik félév
soran) a Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal hozott fontosabb ta-
nulokat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol. A didkon-
kormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti érte-
kezletre a didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmitkodési Megalla-
podas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és a teriiletért
felel6s igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkdr évente kdzgytilést tart, melyen részt vesz
az iskolai sportkdr tanarvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.

IlAZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Azintézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében
és a Pétv-ben raruhazott vezet6i jogkort és ellatja az ezzel sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

Jogkdre:
1. Gyakorolja a Ceglédi Tankeriileti Kozpont vezetGje altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a térvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuloi fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Ceglédi Tankeriileti Kozpont
altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarendes
tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.



Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmitkodik a fenntartd szervezet vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mitkodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbita-
sarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdé munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészités¢hez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcso-
latok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialaki-
tasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplé-
sérol.

Irényitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkak6zosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a peda-
gogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a nevel6testiileti donté-
sek végrehajtasarol, a nevel6testiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkdzgyiilés dsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztosita-
sarol.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rdgzité szabalyzatok végre-
hajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, az intézményi tandcs, a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat

és a diakkorok muikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi — dolgo-
z6inak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre ja-
vasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén felel6sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri ¢és segiti a nevel6testiilet és a tanulokozosség életét, a diakonkor-
manyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korszerii-
sitd és 0jito torekvések kibontakozasat.



e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsd szervezetek, valamint az is-
kola és a tanuldok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

o Iranyitja, szervezi és ellendrzi a technikai és a nevel-oktaté munkat segité alkalmazot-
tak munkajat.

e [Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését.
e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfono-
kok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

o Irdnyitja a sziil6k tajékoztatisaval kapcsolatos forumok (a sziil6i értekezletek, a sziil6i
fogadonapok, a sziil6i munkakozosség értekezleteinek sth.) megszervezését

e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

o Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i k6zosség képviseldjével.

Az igazgatéhelyettes |. az altalanos nevelési és taniigy igazgatasi igazgatohelyettesi hatas-és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felelsséggel osztozik az iskola taniigy igazga-
tasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg
a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a
didkdnkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
e Az kdzosségi nevelés/osztalyfonoki munkakdzdsség
e Az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga

Jogkore:
e A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyo-
zasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositdsanak ira-
nyitasa.

e Javaslat készitése a pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara,
a szocialis segélyek odaitélésére.

o A diakkozgyiilések szervezése és iranyitasa.
e A hirdetések ellenérzése, az iskolaradio lizemeltetése.

e A rendszergazda iranyitasa.



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

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlod vizsgak
szervezésében.

Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek megrende-
1ésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a k6z6sségi nevelés/osztalyfonoki munkak6zosség munkajat.

Elkészitteti a k6z0sségi nevelés/osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rog-
zitett feladatok végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oOralatogatasokat, bemutatd Orakat, tapasztalatcserét szer-
Vez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Kezeli a KIR rendszert (tanuldi, pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel, in-
tézménytorzs aktualizalasa, stb.).

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Részt vesz az oktatd-nevelé munka szervezésében. (fakultacids rend, csoportbeoszta-
sok, munkakdzosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.).

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

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

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos
iskolai tanulok felvételi vizsgait.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesité-
sét.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.



Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.
Ellenérzi a munkaidé elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasa-
ban.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféno-
kok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveld munkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalo-
sulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

Felels az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyo-
litasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

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

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevel6testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

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

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddo adat-
szolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.
Felelds az iskolai kartéritési iigyek intézéséért.
Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasa-
ban.

Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrézvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Biztositja az iskolaradioé miikodési feltételeit.



o Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatéhelyettes I1. alapvet6 feladata az iskolaban folyo kozismereti oktatas feliigyelete
¢és a rendszergazda iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

e A human munkak6zosség
e A real munkakodzosség
¢ A nyelvi munkakdzdsség

Jogkdre:

o Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiin-
tetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer mitkodtetése

o A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa

¢ A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa

o Az elektronikus naplé miikddtetése

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladatai:

e Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

o Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

e Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

e Irdnyitja a potlo, javitod és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgo-
zasat és megszervezi azokat.

e Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/foiskolai felvételi jelentkezések-
kel kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.

o Igazgatodi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumenta-
ciot a torvényesség alapjan ellendrzi.

o Tajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziil6knek.

e Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken valo tanuloi részvételt

e Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat.
e Szervezi és ellendrzi a felzarkdztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat.

. Oralétogataisokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

¢ Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.

e Javaslatot tesz a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség ese-
tén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.



Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabb-
képzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellenérzi az admi-
nisztraciot.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaer6—gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a Pedagdgiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja a kdzismereti teriilethez tartozo munkako6zosségeket.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

A kozismereti teriileten oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az OKTV-re val6 felkésziilést, valamint a teriiletéhez
tartozo egyéb versenyeket.

Nyilvantartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat.
Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

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

Ugyeleti feladatokat lat el.

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

Az iskolavezetés munkarendjét ugy alakitja ki, hogy az igazgat6 és két helyettese koziil valaki
8.00-t61 16.00 oraig az iskola épiiletében tartdzkodik.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Ceglédi Tankeriileti K6zpont vezetdje altal kiadott utasitas szaba-

Az igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-
csolodo kotelezettségvallalasokat;



Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkeresése-
ket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo dontéseket, melyek kiadmanyo-
zasi joga nem a munkaltatd képviseletében eljard fenntart6 hataskore;

A koOzbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetd-
ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult;

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje vagy megbizottja irhat ala;

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes
I, illetve az 6 akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes I1.

3.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szo6lo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz016 rendelkezései az igazgatod helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény ¢€s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkdrrel dsszefiiggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,
telepiilési 6nkormanyzatokkal valé iigyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény miikddtetdje elétt,

intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal, az évo-
daszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyza-
tokkal, az intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szer-
vezetekkel, az intézmény bels6 és kiilsd partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.



Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik maga-
sabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.5. Azigazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatét tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartos ta-
volléte esetén az igazgatohelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthato, akkor a helyettesitend6 vezet6 irasban biz meg egy feleldst, lehet6leg a mun-
kakozosség-vezetdk koziil.

3.6. Azigazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai
ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellenérzése.

o Aziigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

o A vizsgdk szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

e Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

o A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

o A valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa.

o A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazoddé méltd megiinneplése.

* A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
o Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés.
o Az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa.

Az atruhézott feladat- és hataskordk esetében az igazgatd-helyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskordk helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.



BlAZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagégusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6, pedagdgus
munkakort bet6lto alkalmazottja és a felsdfokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd mun-
kat kozvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa. Véleményezési és javaslattévo
jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A hazirend elfogadasa.
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadasarol,
e atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
e atanuldk fegyelmi tigyeiben,
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

e azintézményi programok szakmai tartalmarol.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat mitkodési szabalyzatat és
véleményezi a diakonkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalaszta-
sara a jogszabalyokban meghatarozott koriilmények kozott keriil sor. A legalabb harom tagbol
allo bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A nevel6testiilet dontéséit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazat-
szamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az erre megvalasztott mun-
katars vezeti. A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévo
tagjai koziil két hitelesit6 irja ala.

4.1.2.Szakmai munkakozosségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos ne-
velési feladatot ellatd pedagdgusok.

Ennek megfeleléen az iskoldban az alabbi munkak6zdsségek miikddnek:
- human (magyar nyelv és irodalom, térténelem, etika, erkdlestan, drama, filozoéfia,);
- idegen nyelvi (angol, német, francia);
- matematika-fizika, digitalis kultara;
- természettudomanyi (bioldgia, kémia, foldrajz);



- miivészetek (testnevelés és sport, vizualis kultura, mozgoképkultura, médiaismeret,
ének-zene, tanc, technika és életvitel);
- k6z06sségi nevelés/osztalyfonoki.

A munkakdzdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 6sz-
sze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elren-
deli, vagy a munkak6z6sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkako-
z0sségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozdsségek részletes feladatai:

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

Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésé-
ben ¢és ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvona-
lat, minGségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-veze-
tok rendszeresen konzultdlnak egymassal s az intézmény vezetdjével.

A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyod
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkodte-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagbgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezet6inek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.



o A kozosségi nevelés/osztalyfonoki munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetdsé-
gének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasa-
ban.

4.2. A tanulék kozosségei

4.2.1. A diakénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikddik. A didkdnkormanyzat ve-
zetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuldi k6zosségeket az osztalyok ODB titkarai, az
osztalyok idészakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat
vezetdségét és az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetség iranyitja az ODB-ket.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérol,
e amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,
o hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o azifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa elétt.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddo sportkdr feladata a tanulok napi testmozgésaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozaso-
kat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan szak-
edz6, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbkép-
z¢ésben vett részt.

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

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



4.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet miikodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti €s miikddési szabalyzatuk szerint mii-
kodnek. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valaszt-
manyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a ne-
velGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérél és munkatervérdl, vala-
mint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program,
a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor ¢s modositasakor.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.



A MUKODES RENDJE

5.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idGszakban tanitasi napokon 6.45-t61 21.00-ig tart nyitva. Ett6l
valod eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
iddtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend
hatarozza meg. Az intézményt egyébkeént zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6 ora kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérozvények, ora-
latogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Oraja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez0 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgato altal kialakitott, a tanari
szobaban kifliggesztett ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagégusok reggeli
igyelete 7 ora 50 perckor kezdédik. Az tigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghata-
rozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosOkon a tisztasag
megorzését €s a dohdnyzasi tilalom megtartasat, baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mtiizeum és szinhaz-
latogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az iskolavezetés hata-
rozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje hatarozza meg. A hazirend
betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanu-
16jara nézve kotelezd.

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

A pedagbégusok munkarendje részben kotott, részben kotetlen:

1. a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az iskola drarendje és az
egyéb foglalkozasok programja alapjan a munkaltat6 hatdrozza meg;

2. akotott munkaidd feletti munkaidd-részt a pedagogus maga oszthatja be.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligye-
letet ellato tanarnak az iigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az isko-
laba.

A testneveld tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése eldtt legalabb 10 perccel
¢s a tanorak alatt az 61t6z6ket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérol az
ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrodl az ligyeletes vezet6t, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli mun-
kaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.



A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd és az egyéb munkakdrt bet6lté alkalmazottak mun-
karendjét — a vonatkozé jogszabalyok alapjan — az igazgaté allapitja meg.

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

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

Az iskolaba érkez0 idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki 6ket. Az iskola helyisé-
geinek bérldi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon ¢és
tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon
irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a regisztracié ekkor
is sziikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziildk a fogaddorak, sziildi érte-
kezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val¢ tartozkodas szabalyai:

e Azintézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személy-
nél tartézkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak zavarasa nélkiil.

o A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tan-
teremben, vagy az iinnepély helyszinén torténik.

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

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

A DIAKOKAT ERINTO FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI

tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi orak meg-
tartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk. A tanitasi orak
iddtartama 45 perc, dupla ordk (igazgatdi engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok,
de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.Az elso tanitasi 6ra a hazirend altal meghataro-
zott id6ben kezdddik.

A tanitas alapvetéen a hagyomanyos osztalyok rendszerében torténik. Az osztalyok szamo-
zésa az évfolyamok altal meghatarozott (5 — 12. kozotti), elnevezése a tagozatok alapjan torté-
nik:

a) osztaly: matematika és természettudomany,



b) osztaly: nyelvi;
C) osztaly: human és digitalis kultara;
d) osztaly: nyolcosztalyos képzés.

Csoportbontasban tanitjuk — a vonatkoz6 jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélye alap-
jan — a kovetkezd tantargyakat: idegen nyelvek, matematika (9-12.-ben), digitalis kulttra, test-
nevelés, valamint az intenziv tagozatok tantargyai.

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, va-
lamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkoza-
sokat szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi.
A foglalkozasok helyét és id6étartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idobeosztéassal és a foglalkozast tart6 tanar nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés 6n-
kéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggon-
dozas a gyengébb eloképzettségi tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasa-
nak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol
az igazgato dont a munkakozosség-vezetok és az igazgato-helyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon
tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamara a kiilonboz6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az is-
kolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora
kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplo rész-
vételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik
megszervezésére diakkordket hozhatnak 1étre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési
kor, 6nképzokor, énekkar, mitvészeti csoport €s egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jel-
lemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor mini-
malis 1étszama 5 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazga-
toi engedélyre van sziikség. Az iskolaban miikodd diakkorok fajtai tanévenként valtozhatnak.
A didkkorok munkéjat a tanuldk altal felkért pedagdgusok, sziil6k vagy kiilsé szakemberek,
szakért6k segithetik. Az iskolai diakkoroket az igazgatohelyettes 1l. tartja nyilvan.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitend6 tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziver-
senyeken elért eredmények alapjan torténik.

Fakultaciék: az iskola igazgatoja minden év aprilis 15-ig elkésziti és a fenntarto jovahagyasat
kovetden kozzéteszi a tajékoztatdt azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,
kozépiskolaban tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérdl is. A
tanuld majus 20-4ig jelentheti be a tantargy és a felkésziilési szint megvalasztasaval kapcsolatos
dontéseét.



Az iskola pedagdgusai az osztalyok szamara tanulmanyi kirandulasokat szervezhetnek, erre
az intézmény a pedagdgiai programja alapjan két tanitasi napot biztosit, amelynek idépontjat
az éves munkaterv tartalmazza. Emellett lehet6ség van a tanuldk érdekldési korének megfele-
16en egyéb, rovidebb programok (pl. szinhaz- és mozilatogatasok), illetve hosszabb, tobb na-
pos kiilfoldi tanulmanyi kirandulasok megszervezésére is. Minden esetben a kirandulas id6-
pontjarol, programjarél és a varhato kiadasairdl a sziil6t tajékoztatni kell, kiilfoldi 0t esetében
a sziilének nyilatkozattal kell megerdsiteni a részvételi szandékot.

Az intézményben vizsgarendszer miikodik, ez jelenti a nyolc osztalyos képzéshez kapcsolodo
,belsd”, az un. tanulmdnyok alatti (osztalyozo-, javito-, potlo- és kiilonbozeti), valamint az
érettségi vizsgakat. Mindharom vizsgatipusra a jelentkezés feltételeit, az értékelés modjat a pe-
dagogiai program és a vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

IAZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hi-
vatal altal végrehajtandd pedagodgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetsége és
pedagogusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja,
hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd
munkajanak ellenérzésében és értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értéke-
1ésében.

7.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mitkodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

- a fenntarto,

- Cegléd Varos Onkormanyzata,

- a térség altalanos iskolai,

- a térség kozépfoku iskolai,

- Kossuth Miivelédési Kozpont és Konyvtar,

- Kossuth Muazeum,

- pedagogiai szakszolgalat,

- a gyermekvédelmi szakszolgalat,

- a tart0s gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészség-
igyi szolgaltato;

- az iskolat tamogaté alapitvanyok,

- a kiilfoldi partneriskolak,

- a torténelmi egyhazak,

- a Magyar Diaksport Szovetség,

- a tankonyvkiadok, Konyvtarellato.



7.3. Kapcsolattartais a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagégiai szakmai
szolgaltatéokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes I1. felelés. Munkéja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabb-
képzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevé-
telét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti és a pedagégiai szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes Il. tartja. Feladata,
hogy megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszorul6 tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcesolat célja a nemzeti kéznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziir6vizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziiré-
vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitidsahoz sziikséges kolcsonos kapcesolatért az igazgatod-
helyettes I. felel6s

Az UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felel6soket
aneveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintii tinnepélye-
ken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl —a nevel6testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igaz-
gat6 dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsola-
tos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61tézékben vald meg-
jelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii innepélyek:
e tanévnyito;
e tanévzaro;
e szalagavato;




e ballagas;

e szeptember 24. Kossuth Lajos ceglédi beszédének napja;

e oktober 6. aradi vértantik emléknapja;

e oktober 23. nemzeti linnep — a kdztarsasag kikialtasa, az 1956-os forradalom iinnepe;
e oktober 26. iskolai emléknap;

e januar 13. a doni katasztréfa emlékiinnepe;

e marcius 15. nemzeti linnep — az 1848-as forradalom iinnepe;
e februar 25. a kommunizmus aldozatainak emléknapja;

e aprilis 16. a holokauszt aldozatainak emléknapja;

e majus 9. a II. vilaghaboruban elesettek emléknapja;

e majus utolsd vasarnapja a h6ésok emléknapja;

e junius 4. nemzeti §sszetartozas napja.

Az iskola minden tanévben ilinnepélyes keretek k6zo6tt apolja hagyomanyait:
e oktober 31. az elhunyt gimnaziumi tanarok és diakok emléknapja;

golyanap;

kulturalis bemutato (ODN);

christmas party;

sziil6i bal,

német nyelvi farsang;

énekld osztalyok versenye;

énekld osztalyok gydzteseinek bemutatoja;

forditott nap;

egészségligyi és sportnap.

Il AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védé, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg Kell tartaniuk

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendid6, szabadidd, testmozgas, sportolasi-
, étkezési lehetség beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiit-
tesen feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldiro rendelkezések
betartasaért. A tanuldk egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialaki-
tasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:



- A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar kdteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrél, hogy tanulok meg-
értették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tliz-
védelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napldban és az osztalynap-
loban. Az oktatasban résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok aldira-
sukkal igazoljak az oktatast.

- Az osztalyfonokok minden tanév elsé kdzosségi nevelés/osztalyfénoki orajan a tanulokat al-
talanos baleset-megel6zési, munka- és tliizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban
is dokumentalni kell.

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

- A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési munkavédelmi és tiizvé-
delmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

- A tanul¢ koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

- A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat /laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

- A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

- A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrtit, karkotét, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

- A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével vagy
engedélyezett kilépovel hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilt

elézetesen tajékoztatni kell és a tanuld feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben és a foglal-
kozason is az iskola gondoskodik.

- Baleset esetén mindenki kdteles a tdle elvarhaté modon elsésegélyt nydjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujto ladak laboratdriumokban, az
els6segélynyujto helyen, az orvosi rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

- A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A baleseteket az okta-
tasért felel6s miniszter altal vezetett, elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6-
konyvet kell felvenni.

- Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvé-
nyesek.

- A pedagodgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés
az iskolaba csak az igazgato-helyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, vi-
rusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitéstieket csak a ma-
gyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szem-
1¢ltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgato-he-
lyetteseknek meg kell gyézddnie.



A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A varosi szinten megszervezett rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6-
ben vehet6k igénybe. A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti és altalanos szlirévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuld-
kat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok
egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

9.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kovet-
kezményeire nézve rendkiviilinek tekinthet6k.

llyen esetekben az igazgatd vagy az tligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a ta-
nuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében
1év6 vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva le-
gyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésr6l szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tart6 tanarok feliigyelik, a
naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést a tlizriado esetére minden he-
lyiségben kifiiggesztett elvonulasi titvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe sem-
milyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy tigyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tigyeletes vezetd bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadorol a renddrséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgaté intézkedik a potlas modjarodl.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének célja az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka
mindségi javulasanak eldsegitése, a tantervi eldirasok betartatasa, a szakmai munka targyi fel-
tételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb kihasznalasa, a neveldtestiileti dontések, vezetdi utasi-
tasok hatékonyabb végrehajtasa, az intézmény szabalyzataiban foglaltak betartasa. A folyama-
tos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgato-helyet-
tesek,-¢s-a munkakozosség-vezetdk és az igazgatd altal megbizott munkatars.



Minden tanévben ellendérzott teriiletek:

e A tanitési vagy foglalkozasi 6rak, dokumentumok (e-naplo, dolgozatok, felmérdk, bi-
zonyitvanyok), tanuldi produktumok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgato-helyette-
sek, a munkakozosség-vezetdk és az igazgatd altal megbizott személy végzik.

e A munkak&zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a mun-
kakozosség-vezets iskola vezetdsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi érak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendsze-
resen ellendrzi, az igazgatd alkalomszertien.

o Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgato-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagdgia szakmai ellenér-
z¢s helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogaddordk rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolt és igazolatlan hianyzdsok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfo-
nokok folyamatosan végzik.

Az igazgato6 rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkako6zosség, az iskolaszék és a sziiloi kozosség is. A belso ellendrzést végzo dol-
goz6 kdteles az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabaly-
zataiban foglalt el6irdsoknak megfelel6en eljarni, az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali
titkot megoérizni, az észlelt hianyossagokat szoban vagy irasban kozdlni az ellendrzott dolgozo-
val és a sajat, illetve az ellendrzott személy kozvetlen felettesével.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, munkako-
zdsség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hi-
anyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolod-
hat. Az altalanosithaté tapasztalatok osszegzésére nevelGtestiileti, vagy munkakozosségi érte-
kezleten kertil sor.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuldi jog-
viszonyukbdl fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedago-
giai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatohelyettes |.;
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

e aszaktanér.



Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kez-
deményezdje kdoteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveltestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kdzosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kdzotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a
bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatisara akkor van lehet6ség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén a sziil, valamint a ko-
telességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a
szilil6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van arrdl a fegyelmi
bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kitelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskora tanuld
esetén a sziildt), az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, (kiskoru tanulé esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott &t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre a fe-
gyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanulonal a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalma-
z4sat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyezteto eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €és a megallapodasban foglaltakat a koteles-
ségszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztets eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-
meélyét az igazgato kozremiikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szol-
galat kozvetitdje is felkérhet6 az egyeztetés levezetésére

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:
o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbi-
zott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztets eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alka-
lommal kdteles a sértett €s a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést foly-
tatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetség szerint, 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo ta-
nulo osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett ered-
ményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota
harom héonap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a
tanul6 maga ellen kéri. Kiskorti tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja.

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

INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus aton elballitott papiralapti nyomtatvanyok

a tanuldbalesetek elektronikus fiton torténd bejelentése,
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

az elektronikus naplo,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

12.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyako-
risdggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

el kell 1atni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzodjével,

az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondos-

kodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyanak hitele-
sitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR

rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése



A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési

rendje:

El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo le-
nyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:
,,elektronikus nyomtatvany”,

e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

hitelesit6

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé haszndlata sordn atmenetileg a szolgaltaté vagy az iskola szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal valosul meg. A digitalis
naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, va-
lamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munka-
jat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az igaz-
gatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az irat-
kezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzijével és az osztalyfondk alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyeg-
zGjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell ta-
rolni

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megje-
161t személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.



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

12.2. Az elektronikus uiton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelési Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) ki-
zardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az igazgat6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, ki-
zar6lag a felhasznalo éltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatit-
kar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért —az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozd személye-
sen felel.

A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziils, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan,
a ,,Dokumentumok” menii pont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és az Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomta-
tott példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és az igazgato-helyettesektdl, el6zetesen egyeztetett idGpontban.

IlAZ 1ISKOLAI KONYVTAR

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa;

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- a helyi pedagogiai program ¢s a konyvtar-pedagogiai program szerint tandrai foglalko-
zasok tartasa;

- az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa;



- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

- tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

- az iskola szabad kapacitasait figyelembe véve, az esetlegesen rendelkezésre allé infor-
matikai eszkdzok (pl. notebook, digitalis fényképez6gép) kiadasa a pedagdgusok sza-
mara;

- tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intéz-
ményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgalta-
tasairol,

- iskolatorténeti kiillongylijtemény gondozasa;

- kozremiitkodés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai kényvtar miikédésének altalanos szabalyai

Az iskolai konyvtar gylijteményét — a koltségvetési tamogatas fliggvényében — a gimnazium
helyi pedagdgiai programjanak megfelelden, a tanulok és pedagogusok igényeinek figyelem-
bevételével kell fejleszteni. Az iskola részére a kdzponti koltségvetésbdl juttatott tankdnyvta-
mogatas 25%-at tartds tankonyv, tovabba a tanuldk 4ltal alkalmazott segédkonyvek vasarlasara
kell forditani.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar hasznaldi az iskola tanuloi és alkalmazottjai (a nyugdijasok is). Az adatokban be-
kovetkezett valtozasokat a konyvtar nyitva tartdsanak idépontjaban, az adatvaltozast kovetd
harom munkanapon be kell jelenteni.

A konyvtari szolgaltatasok ingyenesen vehetdk igénybe.
A konyvtarbol csak a tanitasi évben lehet dokumentumokat kdlesondzni.

A konyvtarhasznalat szabalyait nyilvanossagra kell hozni a konyvtarban torténd kifliggesztés-
sel és az iskolai honlapon.

A nyitva tartas, a kolcsonzési id6 heti 22 ora.

Az iskolai konyvtarnak, a tankdnyvrendelés idészakaban, k6zzé kell tenni azoknak a tartos
konyveknek és segédkonyveknek a jegyzékét, amelyeket a tanulok a konyvtarbol kikodlesonoz-
hetnek.

A gimnazium miikddési dokumentumai és szabalyzatai (SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai prog-
ram, stb.) a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt az iskola dolgozdi, tanuloi és az iskoldban tanulok
sziilei szamara helyben olvashatok.

A konyvtar miikodésének részletes szabalyozasat az iskolai konyvtar SZMSZ-e és annak Mel-
lékletei (I. Gyljtokori szabalyzat, II. Konyvtarhasznalati szabalyzat, III. A konyvtarostanar
munkakori leirdsa, IV. Katalogusszerkesztési szabalyzat, V. Tankonyvtari szabalyzat) tartal-
mazzak, amelyet — elfogadasa eldtt — iskolai konyvtar szakteriileten kdznevelési szakértoi tevé-
kenység folytatasara jogosult szakértdvel véleményeztetni kell.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata (. sz. melléklet)



Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tan-
konyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek. Az is-
kolai tankdnyvellatas feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanuldkhoz torténd eljuttatisa. Az
iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja felel. Az iskola, éves munka-
tervében rogziti annak a felelds alkalmazottnak a nevét, aki az adott tanévben elkésziti és meg-
szervezi a tankdnyvrendelést.

A megrendelésre keriilé tankonyveket a hivatalos tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve
alapjan és a szakmai munkak6zdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok va-
lasztjak ki.

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy a normativ kedvezményre jogosult ta-
nulok szamara a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd osszegnek legalabb 25%-at tartds tankonyv,
segédkonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kdtelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt dokumentumok az iskolai konyvtar allomanyaba keriilnek.

A tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz az iskola igazgatdja kikéri a nevelGtestiilet,
az iskolaszék, az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolai tankonyvellatas rendjérdl — a szakmai munkakdzdsségek véleményének kikérésével
— az igazgatd dont.

Szabalyzat a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl (. sz. melléklet).

IlEGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul¢ altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg,
ha a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irdsos meg-
allapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuloi jogviszonybol eredd kotelezettség telje-
sitése soran a tanul6 altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A
kiskort tanulé sziilgje — a 14. életévét betdltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — meg-
allapodhat az igazgatoval abban, hogy a tanulé az altala készitett dolog tulajdonjogat az intéz-
ménytol adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett
munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanulo altal eléallitott intézményi tulajdonban 1évo
dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — gylimolesozteti (hasznait
szedi) a bevétel 40 %-a illeti meg a tanul6t. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulot a
bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a szervezeti €s miikodési szabalyzatban meghataro-
zott dijazas illeti meg.

Mellékletek
1. sz. A szabalyoz6 alapjaul szolgalo jogszabalyok
2. sz. A véleményez6 forumok nyilatkozatai, neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyve

3. sz. Kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata.



e A

. Munkak®érileiras-mintak.

. Szabalyzat a tanuldi tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendjérol.
. Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat.

. Iratkezelési Szabalyzat.

. Tzvédelmi Szabalyzat.

. A fokapu hasznalatanak szabalyzata.



IlZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V e ho ........ napjan a nevelGtestiilet altali véleményezésével 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkodési szabalyzat hataly-
balépésével egyidejlileg érvényét vesztia ......... €V e ho ........ napjan készitett (el6z6)
SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a diakonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

igazgatd
P.H.

16.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata ......... €V e
ho ......... napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alaird&sommal tanusitom, hogy a didkdnkormany-
zat véleményezési jogat jelen szervezeti és milkodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogsza-
balyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

diakonkormanyzat vezetdje

(A véleményezésrol késziilt jegyzokonyv az iskola irattaraban elhelyezve.)



A szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskolaszék ......... €V e ho ........ napjan tartott
ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyek-
ben gyakorolta.

iskolaszék képviselje

(A véleményezésrdl késziilt jegyzokonyv az iskola irattaraban elhelyezve.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... €V e ho ......... nap-
jan tartott iilésén megtargyalta. Aladirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs vélemé-
nyezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott iigyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elndke

(A véleményezésrol késziilt jegyzokonyv az iskola irattaraban elhelyezve.)
A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a sziil6i szervezet ......... €V e ho ........ napjan

tartott tilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

sziil6i szervezet képviseldje

(A véleményezésrol késziilt jegyzokonyv az iskola irattaraban elhelyezve.)



A szervezeti €s miikddési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete ......... €V e ho
........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevel6testiileti tag

(A véleményezésrdl késziilt jegyzokonyv, jelenléti iv az iskola irattaraban elhelyezve.)

16.4. Fenntartéi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat vonatkozasaban a Klebelsberg Kézpont Ceglédi Tan-
kertileti Kdzpontja mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkdrt gyakorolt. Alairasommal
tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és miikddési szabalyzat fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviseldje



MELLEKLETEK

1. sz. melléklet. A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol

2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény végrehajta-
sarol

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratke-
zelési szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyai-
ol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeir6l

401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0 életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torv. végrehajtasarol

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzés-
ben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm. ren-
delet.

A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kdtelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadésarol
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésé-
nek irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiada-
sarol

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikddésérél szolo 15/2013. (1. 26) EMMI
rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet.

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
1. Azonosit6 adatok

A kényvtar neve: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium Konyvtara

Létesitésének id6pontja: 1903

Cime: 2700 Cegléd Rakoczi ut 46.

Telefonszam: 06-53-310-934/119 mellék

e-mail: cklg@cklg.hu

honlap: www.cklg.hu

A konyvtar bélyegzdje

2. A konyvtar fenntartasa
Az iskolai konyvtar a Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium szervezetében miikodik.

Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja, az iskola koltségvetésében gondosko-
dik.

A szakszerl szolgaltatasok kialakitasért a konyvtarat miikodtetd gimnazium és a fenntartd
vallal felelsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi, és a nevel6testiilet javaslatai-
nak meghallgatasaval iranyitja.

A konyvtar szakmai tevékenységét szakszolgaltatasaival a megyei és a orszagos pedagogiai
szakmai szervezet segiti. Munkdjanak szakmai értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken
szerepld szakember végzi.

3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kdnyvtar informacios bazisaként szolgal a Helyi pedagogiai program alapjan fo-
ly6 oktato-neveld munkanak.

Alapfeladata, hogy szakszeriien fejlesztett sajat gylijteményére, valamint a nyilvanos konyv-
tarakra és informacios haldzatokra épiilé szolgaltatasaival (tajékoztatas, kolcsonzés, egyéni
¢és csoportos helyben hasznalat, foglalkozasok tartasa) biztositsa:

- a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 tanari-tanuloi igények teljesitését,

- a konyvtarpedagdgiai program (6nallo ismeretszerzés hagyomanyos és modern eszkozei-
nek, modszereinek megismertetése, olvasaskultira fejlesztése, tehetséggondozas, felzarkoz-
tatés, stb.) megvaldsitasat.

Kiegészito feladatként igény szerint tanoran kiviili foglalkozasokat tart, szamitogépes infor-
matikai szolgaltatasokat biztosit; tajékoztat az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben mitkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak doku-
mentumairdl, szolgaltatasairdl; gondozza az iskolatorténeti gylijteményt; kozremitkodik az
iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.
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4. Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az iskolai kdnyvtar gylijtékorével igazodik a Helyi tantervben meghatarozott kdvetelmény-
rendszerhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A dokumentumok kivalasztasat, a pedagogiai felhasznaldsanak tervezését €s szervezését tan-
testiilet és a konyvtaros kdzosen végzi.

A gytijtékor megallapitaskor figyelembe vettiik, hogy a Varosi Konyvtar 180 ezer kotetes
gyljteményével az ajanlott, fakultacios irodalomra vonatkozo, valamint a tananyagon tali
ismeretszerzési igényeket ki tudja szolgalni.

A gimnazium kdnyvtaranak gyijtokori szabalyzatat az I. melléklet tartalmazza.

5. Gyiijteményszervezés
A gylijtemény informacios értékének és hasznalhatosaganak megérzése érdekében az
igyelni kell a szerzeményezés és apasztas helyes aranyara.

A gylijteményszervezés alapdokumentumai:
3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelet és iranyelv, MSZ 3448-78 szabvany

6.1. Gyarapitas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval (a hagyatékkezelével)
tisztazni kell a feltételeket. (A gytijtokornek megfeleld valogatas csak az ajandékozd enge-
délyével torténhet. A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetok vagy ajandékozasra fel-
hasznalhatok.)

A gyarapités nyilvantartasa

A konyvtarba érkezett dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell 1atni a kdnyvtar
tulajdonbélyegzojével, leltari szammal és raktari jelzettel.

Koényvekben a bélyegz6t és a leltari szamot a cimlap hatoldalan, a 17. oldalon és az utolsé
szovegoldal lezarasaként kell elhelyezni.

Egyéb dokumentumokon a legalkalmasabb feliiletet valasztva kell ezeket feltiintetni.

Végleges megdrzésre szant dokumentumok nyilvantartasa

A konyvtar tartds megdrzésre szant dokumentumait hat napon beliil egyedi nyilvantartasba
kell venni.

A konyvtar a gylijtékorben meghatarozott dokumentumféleségeknek megfelelden a kdvet-
kez6 egyedi leltarkonyveket vezeti:

konyvek

hangfelvételek (kazetta, CD) — a leltari szam el6tt HG betijel

videofelvételek, DVD - a leltari szam el6tt VD betiijel

szamitogéppel olvashatd dokumentumok (floppy, CD-ROM) - a leltari szam el6tt
CD bettijel



A leltarnaplo mellékleteként évenkénti csoportositasban a szamlak masolatat, a bizonylato-
kat, az ajandékozasi jegyzékeket konyvtari irattarba kell helyezni.

Az egyedi leltarkdnyvek pénziigyi okmanyok, ezért nem selejtezhetok.

A konyvtar az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol statisztikai kimutatast, csoportos lel-
tarkdnyvet vezet.

Idéleges nyilvantartasok

Brosura (6sszesitett) nyilvantartds

Id6leges nyilvantartasba keriilnek a tankdnyvek és azok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar legfeljebb harom évre szerez be.

Ezek a kovetkezOk:

- propagandaanyagok;

- mddszertani segédanyagok, jegyzetek;

- tervezési ¢€s oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok (gazdasagi és jogi kiadvanyok, rendeletgyiij-
temények, palyavalasztasi, felvételi anyagok, stb.);

Az Osszesitett nyilvantartasti dokumentumok leltari szama eldtt a BR betiijel szerepel.

A végleges megobrzésre szant dokumentumok és a brosura (Osszesitett) nyilvantartas veze-
tése szamitogépes formatumban is elkésziil a SZIKLA-21 IKR segitségével.

5.2. Az allomanyapasztas
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentumkivonas.
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok esetén az allomanybdl vald kivonast, a konyvta-
ros javaslata alapjan az igazgatd engedélyezi.
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol az igazgato alairasaval és az iskola bélyeg-
z6jével hitelesitett, a torlés okat megjelold jegyzOkonyv alapjan torténik.
Az allomanybol az alabbi okok miatt lehet dokumentumot t&rdlni:
- tervszeri allomanyapasztas,
- természetes elhasznalddas,
- hiany.

6.2.1. Tervszerl allomanyapasztas
Elavulés
Tartalmi elavulas miatt t6rolheté a dokumentum:
- ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt, téves informaci-
okhoz juttatja a tanulokat,
- ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert adatai megvaltoztak (pl. rendeletek, szabvanyok),
- ha a szakirodalmi munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.
Tartalmi elavulas cimén torténd selejtezéskor a konyvtaros kikéri a szaktanarok véleményét.
Helyismereti, iskolatdrténeti dokumentum ezen a cimen nem tordlhetd!
Folosleges dokumentumok kivonasa
Folospéldany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- modosul a kételezo és ajanlott olvasmanyok jegyzéke,




- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

— modosul az iskola szerkezete,

— a korabbi gyarapitas, ajandékozas nem kovette a gyiijtokori elvet,

- csonka tobbkotetes miivek talalhatok az allomanyban.

A foléspéldanyokat fel Iehet ajanlani méas konyvtaraknak (csere), antikvariumoknak (meg-
vétel) és az iskola dolgozoinak, tanuldinak.

Az eladasbol befolyt 6sszeget téritményként a konyvtari allomany gyarapitasara kell felhasz-
nalni.

6.2.2. Természetes elhasznalodas
Az esztétikai nevelés szempontjabol 1ényeges, hogy a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmat-
lanna valt miivek torlésre keriiljenek.(A torlés elott mérlegelendd gazdasdgossagi szempont:
Uj beszerzés v. kottetés.)
A fizikailag sériilt példanyok ipari felhasznalasra eladhatok. Az igy befolyt Gsszeget egyéb
bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.
Iskolatorténeti ill. helytorténeti dokumentumot ezen a cimen sem szabad selejtezni.

6.2.3. Hiany
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény (tliz, beazas, biincselekmény) miatt megsemmisiilt,
- az olvasonal maradt,
- az allomany ellendrzéskor hianyzott.

6.3. A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért, az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil, anyagilag is felel6s.
Az allomany védelme érdekében a 3/1975.KM-PM. rendelet altal megszabott id6 szerint
allomanyellendrzést kell végezni.
A kolcsonz6 anyagilag is felel a kikolesonzott dokumentumokért. A tanuld- és a munkavi-
szonyt csak a konyvtari tartozasok rendezése utan lehet megsziintetni, ennek elmulasztasa
esetén a kiléptetd személyt terheli a feleldsség.
A letéti allomanyokat névre szoloan kell atadni, ezekért az atvevd anyagilag is felelds. El-
lendrzésiik évente torténik.
A konyvtar kulcsai a konyvtarosnal és az iskola portdjan helyezend6k el, csak indokolt eset-
ben adhatok ki mas személynek.
A konyvtaros hosszantarto tavolléte esetén a helyettesitést ellatdo személy részaranyos fele-
16séggel tartozik. Feleldsségének idejét jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarat a nyitva
tartas végén aramtalanitani kell. A konyvtar bejaratdnal kézi tiizoltd késziiléket kell elhe-
lyezni. Tiz esetén vizet nem szabad az oltdshoz hasznalni.

A konyvtar tisztasagat naponkénti takaritassal kell biztositani. A dokumentumokat a lehetd-
ségekhez mérten ovni kell a fizikai artalmaktol (pl. fény, por, szélséséges hdmérséklet).

A rovarok altal megtamadott és a penészes dokumentumokat el kell kiiloniteni.

Az allomany védelmét szolgald kolesonzési nyilvantartas vezetése szamitdgépen ill. a fo-
lyoirat-k6lcsonzés flizetes formaban torténik.

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésekor tiszteletben kell tartani az olvasok sze-
mélyiségi jogait.

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti (lasd II. mel-
1éklet).



6. A konyvtari allomany elhelyezése
A konyvtar az iskola kdzponti helyén fekszik.

Alapteriilete: 137 m?.

Belso terét tekintve kiilonleges, haromszintes kiképzésii. Egy 1égtérben 5, egymastdl elkii-
16niil6 egység talalhatd. A konyvtar centrumat a bejarat mogé, a félemeleti szintre helyezték.
Alapteriilete 43,50 m?, belmagassaga 4 m. Itt torténik az olvasok fogadasa (kdlcsonzd asztal,
szamitogép), itt kapott helyet a 20 férhelyes olvasoterem, valamint az olvasoi katalogusok,
tv és videomagno is.

Errél a szintrdl jobbra és balra 1épcsd vezet fel a galéridkra (2x19,60m?), ahol a kdlcsénoz-
het6 allomany zome helyezkedik el, valamint kialakitasra keriilt 3-3 olvasohely és egy ze-
nehallgaté ,,sarok” is. Ugyancsak 1épcsok kotik ssze a kdzponti szintet a galéridk alatti te-
rekkel (2x27,20m?). Itt talalhat6 a kdlcséndzhetd szakirodalom és a kiilongyiijtemények egy-
része, valamint raktar, fénymasold, szdmitogépek ¢és a kdnyvtaros ,,munkahelye”.

Technikai felszereltség:

2 internetkapcsolattal rendelkezé szamitogép (mindkettd halozatba kotott, SZIKLA-21 in-
tegralt konyvtari rendszerrel), telefon (mellékallomas).

A dokumentumok szabadpolcos rendszerben talalhatok.

A konyvallomany raktari rendje a Konyvtari raktarozasi tablazatok. (8. atdolg.kiad. Bp.:OSZK-
KMK,1989.) alapjan keriilt kialakitasra.

Az 4llomany a kovetkezd egységekbdl all:
- kdnyvallomany kézikdnyvtar
szépirodalom
szakirodalom
- folybiratok,
- audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok,
- kiilongytijtemények: Dr. Voros Marton kdnyvtara
Dr. Szénas Pal konyvtara
Iskolatorténeti gytijtemény
Iskolatorténeti dokumentumok
Tanari kényvtar (1903-1960)
Ifjusagi konyvtar (1903-1960)
TANKONYVTAR

- letétek: szaktantermek, szertarak



tanari, igazgatdi iroda

hivatali segédkonyvtar

Személyi feltételek:

1 féallast konyvtaros, konyvtar szakos foiskolai végzettséggel.

A konyvtaros munkakori leirasat lasd a IILsz. mellékletben.

7. A konyvtari allomany feltarasa

A hagyomanyos, cédula formatumu olvasoéi katalogusok (betiirendes leiro katalogus és szak-
katalogus) szerkesztését 1999-ben lezartuk.

Az iskolai konyvtari allomanyrol a SZIKLA-21 szamitogépes program segitségével on-line
modon is elérhetd katalogus késziil.

Emellett a konyvanyagrol tovabbra is szerkesztjiik a raktari cédulakatalogust.

Kataloégusszerkesztési szabalyzatot lasd. IV. szamu mellékletben.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a tanitas ideje alatt és a tanitasi id6n kiviil is hasznalhato.

A nyitvatartasi id6t a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden kell megéllapitani ez jelen-
leg 22 6ra/hét. A nyitva tartast fel kell tlintetni az iskola orarendjében.

Konyvtari szolgaltatasok

- Helyben haszndlat:
kézikdnyvtar, folyodiratok, av-anyag, kiilongytijtemények hasznalata.

A helyben hasznalat targyi (kutatohelyek, technikai berendezések, stb.) feltételeit az iskola,
szakmai (eligazodas, informaciok kezelése, szellemi munka technikéja, technikai eszk6zok
kezelése) feltételeit a konyvtarostanar biztositja.

- Kolesonzes:
az iskolai konyvtari allomany kolesonzése és sziikség szerint konyvtarkozi kdlesonzés.

A dokumentumokat kélcsondzni csak kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel lehet.

- Csoportos hasznalat:
konyvtarbemutato orak, konyv- és konyvtarhasznalati orak, konyvtari szakorak, foglalko-
zasok, amelyek a nyitva tartassal egyeztetett litemterv szerint keriilnek sorra.

A konyvtar helyisége orarendszeri tanitas szamara nem vehetd igénybe, mert akadalyozza
konyvtar mikodését.



10.

- Egyeb szolgaltatasok:
informacioszolgaltatas (az iskolai kdnyvtari dokumentumokra épitve); témafigyelés; iroda-
lomkutatés; ajanlo bibliografia készitése, vetélkeddk-kiallitasok szervezése.

Szamitoégép-, Internet-hasznalat.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételét a kiilonféle nyilvantartasok és az olvasoszolga-
lati (statisztikai) munkanaplo rogziti.

A hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, amelyet a
beiratkozas alkalmaval ismertetni kell ill. nyilvanossagra kell hozni. (Lasd II. melléklet)

Egyebek

Az iskolai konyvtar mitkodési rendjére vonatkozoé pontokban leirtak hatdlya kiterjed mind-
azokra, akik konyvtarral kapcsolatban valamilyen tevékenységet végeznek (konyvtarosta-
nar, olvasok, stb.)

A konyvtari szabalyzat gondozasa a kdnyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok
ill. az iskolai koriilmények megvaltozasa esetén a modositasra javaslatot tenni. A szabaly-
zatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan mddosithatja.

A szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Mellékletek

1.Gyijt6kori szabalyzat
IL.LK6nyvtarhasznalati szabalyzat

III.A konyvtarostanar munkakdri leirasa
IV Katalogusszerkesztési szabalyzat

V.Tankoényvtari szabalyzat



1.1.1.1.1. I. melléklet

Gyiijtokori szabalyzat

1. Bevezeto

e Az iskolai kényvtar a pedagogiai program alapjan folyé munka informacios bazisa, a
taneszkdzok szakkonyvtara a gimnaziumban. A legfontosabb szintere az 6nallod isme-
retszerzés hagyomanyos (konyv, folyoirat stb.) és modern (szamitégép stb.) eszkozei-
nek megismeréséhez, hasznalati modszereinek elsajatitdsahoz. Kdzponti szerepet tolt be
a klasszikus kulturalis értékek atorokitésében. Gyijteményének kortiltekintd alakitasa-
val szolgalja az olvasaskultira fejlesztését, a miivelddési hatranyok lekiizdését és a te-
hetséggondozast.

o Gyljtékorét alapvetden a Ceglédi Kossuth Lajos Gimnaziumban folyo nevel6-oktatd
munka igényei hatarozzak meg.
e A gimnazium pedagodgiai programja a kovetkez6 {6 fejlesztési feladatokat jeldli meg:

Felkeészités az érettségire, a palyavalasztasra és a tovabbtanuldsra. A mai kor kévetelményeinek
megfeleld idegen nyelvtuddas nyujtasa. Megfeleld szintii informatikai-szamitastechnikai képzett-
ség elérése.

A tanulok személyiségének, egyéni képességeinek, gondolkoddsanak, értelmének a fejlesztése.
Az dnismeret, a személyes kompetencidak, az egészséges sikerorientaltsag, a céltudatossag, az
onallosag, a dontési képesseggel egyiitt jaro felelosségvallalas kialakitdsa.

Az eurdpai identitdstudat erdsitése, nyitottsag mas népek kulturdaja, hagyomanyai irant.

A demokratikus, nyitott gondolkoddsra, a massag elfogaddasdra nevelés.

Az épitett kornyezet védelmeére, az egészséges életmod értékeinek elfogadasdra, valamint a
fenntarthato fejlodés és fogyasztds egyensulyadt célzo szemléletre nevelés..

A kiilonbozé miivészeti agak megismerése, a miivészet szeretete az érzelmek kifejezésének és
megértésének a harmonikus személyiség kialakitasanak nélkiilozhetetlen eszkoze.

e A gimnazium kornyezetében - kb. 15 percre - jol felszerelt kozkonyvtar (Varosi
Konyvtar, allomanya 180 ezer konyvtari egység) talalhato.



o A gytijtékor fontos meghatarozo tényezdje az intézmény létszama (tanulok szama:
600-700 f6, pedagdgusok szama 45-55 £6), a mindenkori dokumentumkinalat és az is-
kola pénziigyi lehetdségei.

e Az iskolai konyvtar szolgaltatasait a szervezeti és miikodési szabalyzat részletezi.

I1. A gimnaziumi konyvtar gyijtokore

FOGYUITOKOR

1. A Nemzeti Alaptanterv miiveltségteriileteinek megfelel6 dokumentumok:

altalanos és szaklexikonok, -enciklopédiak
szotarak, fogalomgyiijtemények
kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak
adattarak
atlaszok, térképek
tankonyvek, munkafiizetek, feladat- és szoveggylijtemények, és az ezekhez kiadott ta-
nari segédkonyvek
e iddszaki kiadvanyok
e nem hagyomanyos informaciohordozok
2. Az 5-12. évfolyam tanterveiben megjelolt kotelezo és ajanlott irodalom

3. A magyar és vilagirodalom reprezentins alkotasai.

4. A gimnaziumban oktatott tantargyaknak megfelel6 tudoméanyok legijabb eredményeit
osszefoglalé miivek.

5. Alapvet6é miivek a pedagogia és a tarsadalomtudomanyok teriiletérél.

6. Az iskola iranyitasahoz, miikodtetéséhez sziikséges dokumentumok.

MELLEKGYUJITOKOR

7. Iskolatorténeti gyiijtemény (Iskolatdrténeti dokumentumok ; Tanari kdnyvtar 1903-1960 ;
Ifjusagi konyvtar 1903-1960).

8. Dr. Voros Marton és dr.Szénas Pal hagyatéka

9. A szabadidé kulturalt eltoltéséhez sziikséges értékes szorakoztat6 irodalom.

A GYUJTES SZINTJE ES MELYSEGE



1.Szépirodalom

Kotelezo olvasmanyok kiemelten, a teljesség igényével

(4-5 tanulonként 1 példany)

Ajanlott irodalom kiemelten, a teljesség igényével

(10 tanulonként 1 példany)

A tantervben meghatarozott klasszikus és kortars szerzék miivei valogatassal

A vilag- és a magyar irodalmat bemutato antologiak valogatassal

A magyar és a kiilfoldi népkéltészetet reprezentalo gyiijteményes kitetek
valogatéssal

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld alkotok miivei erdsen valogatva

Az idegen nyelvek oktatasahoz kapcsolodo, a nyelvtudas szintjének megfelelé angol, német,
francia nyelvii miivek, kénnyitett olvasmanyok. erdsen valogatva

A nevelési program megvalosuldsat segito alkotasok, tematikus kotetek, antologiak (iinnepek,
emléknapok, évfordulok, stb.) ersen valogatva

Gyermek- és ifjusdgi irodalom er6sen valogatva

2.Szak-és ismeretterjeszté irodalom

A NAT miiveltségteriileteinek megfeleld kézikonyvek, lexikonok, szotarak, alap-és kozépszintii
szakirodalom valogatassal

Az egyes tantargyak helyi tanterveiben megjelolt ajanlott szakirodalom
teljességre torekvoen

A tanitott nyelvek kétnyelvii nagy- és kéziszotarai teljesség igényével
(2-5ill. 18-32 példanyban)



A tanitott nyelvek egynyelvii szotdrai, a tananyaghoz kapcsolo idegen nyelvii szakirodalom
valogatassal

A nem tanitott nyelvek kéziszotarai valogatassal

A kétszintii érettségire valamint a nyelvvizsgakra felkészité feladat-és széveggyiijtemények,
kiegészitd szakirodalom valogatéssal

A szabadidds tevékenységet segitd foglalkozdsgyiijtemények, jatékok, vetélkedds kiadvanyok

erds valogatassal

3. Pedagogiai gyiijtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését, a tanitasi ordkra valo felkésziilést segité pedagogiai
szakirodalom

valamint a hatdartudomanyai er6sen valogatva

Pedagodgiai lexikonok
Neveléstorténeti kézikonyvek, a legfontosabb magyar pedagdgiatorténeti munkak.
A nevelés és oktatas elméletével foglalkozo fontos kiadvanyok.

Miivel6dés és oktataspolitikaval, a kozneveléssel, a nevelésiigy és a kozélet kérdéseivel foglal-
koz6 dokumentumok.

A gimnaziumi nevelés és oktatas tartalmaval, formajaval, kapcsolatrendszerével foglalkozo
szakirodalom.

Az iskola és a sziiléi haz kapcsolataval foglalkoz6 miivek.
A pedagogiai programban kiemelten kezelt nevelési teriiletekkel kapcsolatos alapvetd munkak.
A gimnaziumban oktatott valamennyi tantargy tanari kézikonyve és modszertani kézikonyve.

A fels6oktatasi intézmények tajékoztatoi, palyavalasztast segitd kiadvanyok.

A pedagogiai hatartudomanyai koziil:

A pszichologia alapmiivei

A pszichologia részteriileteivel foglalkozo szakirodalombol a legalapvetdbb miivek a kovet-
kez6 témakbol: altalanos 1élektan, fejlédéslélektan, gyermek- és ifjikor 1élektana, szocialp-

szichologia, személység- és csoportlélektan, alkalmazott pszichologia (kiemelten: neveléspszi-
chologia, olvasaspszichologia).

Szociologia, szociografia: 10-18 éves tanuldi korosztalynak megfelelden a tarsas viselkedéssel,
ifjusagszociologiaval, olvasasi szokasokkal foglalkozo kiadvanyok.



Jog, kozigazgatas: oktatasiigyi, csaladjogi jogszabalyok, az oktatasiigyi igazgatas legfontosabb
kézikonyvei.

Gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkoz6 kiadvanyok.

4. A konyvtaros segédkonyvtara ersen valogatva

Fontosabb konyvtari szakirodalom, bibliografidk, kiilonféle katalogusok.

A konyvtari szakfeladatok (gyarapitas, nyilvantartas, bibliografiai leiras, osztalyozas, katalo-
gusszerkesztés, stb.) ellatdsahoz sziikséges legfontosabb szabvanyok és segédletek.

Az olvasasra, konyvtarhasznalatra neveléssel, az olvasassal foglalkozo6 modszertani kiadva-
nyok.

Az iskolai konyvtarakkal foglakozo6 szakirodalom.
A konyvtar tipusara vonatkozo alapjegyzékek, tantargyi bibliografiak.

5. Hivatali segédkonyvtar er6sen valogatva

A gimnazium vezetése részére az igazgatas, a munkatigy, a gazdalkodas és az ligyvitel kdrébe
tartoz6 legfontosabb kézikonyvek és jogszabalygylijtemények.

6. Tankonyvek

Tartos kiaddsban megjelent miivek beszerzésére kell torekedni.

Az alapfoku oktatds-nevelés tankonyvei és egyéb kiadvanyai erésen valogatva

A nyolcosztalyos képzésben hasznalt, a helyi tantervben megjelélt

- tankényvek, feladat- és szoveggyiijtemények, kiegészito segédkonyvek  teljesség igényével

- munkafiizetek csak bemutatd példanyok, teljesség igényével

A négyosztalyos képzésben hasznalt, a helyi tantervben megjelolt

- tankényvek, feladat- és széveggyiijtemények, kiegészito segédkonyvek  teljesség igényével

- munkafiizetek csak bemutatd példanyok, teljesség igényével



A kézépfoku oktatas-nevelés egyéb tankonyvei és kiadvanyai ersen valogatva

7. Nem hagyomanyos dokumentumok

A kiilonboz6 tantargyak oktatasahoz felhasznalhato oktato és ismeretterjeszté dokumentumok:
hangfelvétek (CD), szamitogéppel olvashato anyagok ( CD-ROM, DVD)

koriiltekintd valogatassal

8. Iskolatorténeti gyiijtemény

A konyvtar valogatva gytjti:

Cegléd varosardl, Pest megyérdl megjelent alapvetd informaciokat tartalmazé doku-
mentumokat (lexikonok, monografidk, utikdnyvek, bibliografidk, helytorténeti kiadva-
nyok stb.)

a varosban megjelend legfontosabb periodikakat,

Kossuth Lajosrol, iskolank névadéjarol megjelent dokumentumokat,

a kozépfoku intézmények (elsdsorban a gimnaziumok) értesitdit, évkonyveit és egyéb
kiadvényait.

A konyvtar teljes koriien gyijti:

az iskola multjarol és jelenérél megjelent kdnyveket, tanulmanyokat, egyéb kdzlemé-
nyeket;

a gimnaziumrdl a periodikdkban megjelent kézleményeket kivagat vagy fénymasolat
formajaban;

az iskolarol, az iskolai életrél, pedagdgusairdl, tanuldirdl késziilt irasokat, fotokat, raj-
zokat, festményeket;

az iskolai rendezvények fotoit, mozgdképeket elektronikus tarolokon

az iskola egykori és mai tanarainak ¢és didkjainak munkait (kdnyvek, cikkek, visszaem-
1ékezések, palyamunkak, OKTV-dolgozatok sth.)

a gimnazium egykori és mai tandrairdl és tanul6irdl megjelent dokumentumokat;

az intézmény sajat kiadvanyait (értesitok, évkonyvek, apronyomtatvanyok-meghivok,
plakatok stb.)

a gimnaziumban megjelent iskolatjsagot, diaklapot.

10. Tanari és ifjusagi konyvtar 1903-1960

Gyljtjiik és muzealis anyagként kezeljiik az iskola alapitasatol, 1899-t61 1960-ig a konyvtar
allomanyaba keriilt dokumentumokat.



11. Dr. Voros Marton Konyvtara és Dr. Szénas Pal Konyvtara

Valogatas nélkiil gytijtjiik a hagyaték gondozoi altal atadott kiadvanyokat.

1.1.1.1.2. II. melléklet
111121

1.1.1.1.2.2. Kényvtarhasznalati szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi, a tantestiilet tagjai (a nyugdijas tanarok is), az admi-
nisztrativ és a technikai dolgozok hasznalhatjak.

2. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele ingyenes.

Minden, az iskolaba beiratkozott tanuldt egyidejiileg a konyvtarba beiratkozottnak is tekin-
tiink, és felvessziik a konyvtari adatbazisba.

3. Az adatokban bekovetkezett valtozasokat (pl. alkalmazottaknal elérhet6ség, tanuloknal osz-
talyvaltozas) a konyvtar nyitva tartasanak idépontjaban, az adatvaltozast koveté harom mun-
kanapon be kell jelenteni.

4. A konyvtar csak nyitvatartasi idében latogathato.

5. A konyvkolcsonzés  hatarideje a  kolcsonzés napjatdl  szamitott 3 hét.
A kolcsonzés ugyanilyen idétartammal meghosszabbithato, ha a konyvet idékdzben mas ol-
vaso nem kérte.

6. Tankonyvkolesonzés: tanév elején - a kijeldlt napokon, szeptember 30-a utan a tanulok egyé-
nileg csak indokolt esetben (pl.j beiratkozas, vizsgara valo felkésziilés) kolcsondzhetnek
tankonyvet.

A tankonyvek a tanév végéig, illetve a tanulmanyi ciklus befejezéséig kolcsonzésben ma-
radhatnak.

7. A konyvtari allomany meghatarozott egységei (kézikonyvek, av-anyag, iskolatorténet) csak
helyben hasznalhatok.

Indokolt esetben egy-egy tanitsi orara ill. konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére ezek a
dokumentumok is kikdlcsonozhetdk.

8. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé kételes ugyanazon miivel potolni,
vagy értékét a 3/1975.KM-PM rendelet értelmében megtériteni.
A téritési 6sszeg mindig az adott iddszak forgalmi értékének felel meg.

A Tankdnyvtarbol kdlesonzott kiadvanyok esetén a téritési 6sszeget a Tankonyvtari szabaly-
zat hatarozza meg.

9. A tanév végén a tanuldknal kdlcsonzésben 1évé dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
Hataridd: végzds tanuloknal szobeli érettségi napja,

alsobb évfolyamok esetén junius 10.



10. A tanuld- és a munkaviszonyt csak a konyvtari tartozasok rendezése utan lehet megsziin-
tetni, ennek elmulasztasa esetén a kiléptetd személyt terheli a felelGsség.

11. A konyvtar technikai berendezéseit csak a konyvtaros, vagy az altala megbizott személy
kezelheti.

12. A konyvtari orakat, foglalkozasokat, szakorakat a konyvtaros ill. kdzremiikddésével a szak-
tanarok vezetik.

13. A konyvtarban a tanuldk csak a konyvtaros ill. tanar jelenlétében tartdozkodhatnak.
14. A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést.



I11. melléklet

Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium
2700 Cegléd, Rakéczi 1t 46.

t[(iinyvtairos munkakori leirdasa

Név:

Munkakoér: konyvtaros

A Puétv. hatalya ala tartozé NOKS dolgozo
Munkahelye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd
Heti munkaidé: 40 éra

Munkarend: hétfét6l — péntekig: 8.00-16.00

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Az iskolaban egyediil 1atja el a kdnyvtaros teenddket. Feladata, hogy a gimnazium Pedagogiai
programjanak megvalositasat segitse a konyvtar, szervezeti és mitkodési szabalyzatban (tovab-
biakban SZMSZ) rogzitett, miikodésének biztositasaval.

Kozvetleniil az olvasok rendelkezésére all: kdlcsondz, tajékoztatast végez, konyvtari orakat
tart.

Feladata a konyvtari allomany gondozasa, a konyvtar vezetésével kapcsolatos feladatok ella-
tasa, felkésziilés a foglalkozasokra, kapcsolattartas a pedagégusokkal és a didkokkal.

Feladatkore:

I. Kényvtarvezetés

1. A konyvtar megfeleld elhelyezésével és berendezésével, a meglévé konyvtari
kornyezet kulturalis szintjének emelésével kapcsolatos kezdeményezések.
2. Ertekezleten, tovabbképzéséken vald megjelenés, konzulticié az iskolavezetés-
sel és a neveldtestiilet tagjaival.
3. Szervezd tevékenység:
- a kdnyvtarhasznalati 6rak kezdeményezése és segitése a tematikanak megfele-
16en
- atanitasi programban rogzitett 6rak osztalyonkénti beosztasa, egyeztetése az
informatika tanarokkal.
4. Statisztika készitése.
5. Beszamolo készitése félévkor és tanév végén, kiegészitve a kovetkezo évre
vonatkoz6 javaslatokkal.
6. A konyvtari igyviteli dokumentumok Orzése, a konyvtari irattar kezelése.
(Leltarkonyvek, torlési jegyzékek, statisztikak, beszamolok, a konyvtar
torténetével kapcsolatos iratok.)
7. Kapcsolattartas a varosi felnétt és gyermekkonyvtarral, valamint a kdzépiskolai
konyvtarakkal.

[IBB1] megjegyzést irt: Ide csak a mintat kell beletenni, nem
kell nevesiteni.




II. A konyvtari dllomany gondozéasaval kapcsolatos feladatok

. A konyvtari allomany tervszerii és fokozatos gyarapitasa

- t4jékozodik a megjelend kiadvanyokrol
- kapcsolattartas a Konyvtarellatoval, sziikség esetén egyedi beszerzések végzése

- a beszerzések el6tt konzultal a munkakozosségek vezetbivel (tagjaival), figye-
lembe veszi az iskola vezetésének javaslatait

. A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan az SZMSZ-ben megha-

tarozottak szerint nyilvantartasba veszi

3. Elvégzi a dokumentumok szamitogépes feldolgozasat
. Folyamatosan épiti a konyvallomanyrol késziilt raktari cédulakatalogust

5. Raktari rend kialakitasa és megtartasa

- Letéti allomanyok évenkénti ellendrzése, gondozasa
- A konyvtari allomany tervszeri és fokozatos gyarapitasa

- Kiilongytijtemények gondozasa

. Elvégzi a kdnyveken az aprobb javitasokat

7. Az allomany védelme:

- pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast

. Rendszeresen, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint allomanyapasztast végez

- Allomanyellen6rzés a 3/1975(VIIL.17.) KM-PM rendeletnek megfeleléen
- részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban

- igazgatoi utasitasra el6késziti a leltarozast (leltarozasi Gitemterv osszeéllitasa, rak-
tari rend ellendrzése)

9. Naprakészen vezeti a SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszert.

III. Konyvtarpedagogiai tevékenység és olvasoszolgalat

1.

2.

3.

Az 0j beszerzésekrol rendszeres tajékoztatas adasa. Igény szerint bibliografia készi-
tése az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokhoz: nevelési értekezlet, év-
fordulds események, tanulmanyi versenyek, vetélkedok, stb.

Konyvtarbemutatd és konyvtarhasznalati 6rak tartasa, konyvtari szakorak el6készi-
tése.

Kolesonzeés.

Minden egyéb, munkakoréhez kapesolod feladat, amellyel kozvetlen felettese megbizza.



IV. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Elektronikus katalégus

Az iskolai konyvtari allomanyrol a SZIKLA-21 integralt konyvtari szamitogépes program se-
gitségével on-line modon is elérhetd katalogus késziil.

A program részletes leirasat Szilagyi Lorand: NetLib | Sz 21 Integralt Konyvtari Rendszer :
Felhasznaloi kézikonyv. Budapest : NetLib Kft., 2007. kiadvany tartalmazza.

Betiirendes leird katalégus és szakkatalogus

A cédula formatumu olvasoi kataldgusok szerkesztését 1999-ben lezartuk.

Ezeknek a katalogusnak mar csak ,,utdgondozasa” torténik: a selejtezett konyvek kataloguscé-
dulait ki kell szedni.

Raktari katalogus

Az elektronikus katalégus mellett a konyvanyagrol tovabbra is szerkesztjiik a raktari cédulaka-
talogust.

A raktari lapokon kovetkez6 adatok szerepelnek:
- Raktari jelzet

- Az adllomanyrész jelolése: kézikonyvtar, Iskolatorténet, Dr.Voros Marton konyvtara, Dr. Szé-
nas Pal konyvtara

- Besorolasi és bibliografiai adatok

- Leltari szam

Besorolas

Allomanyrészenként a raktari jelzet szerint, ezenbeliil szerz6/cim, majd leltari szam szerinti
sorrend.
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V. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A gimnazium konyvtaraban a tantervben meghatarozott tankényvek kis példanyszamban min-
dig megtalalhatok voltak. A normativ tankdnyvtamogatasi rendszer bevezetése utan a tankony-
vek szama jelentésen megnétt, ma mar meghaladja a tizezret (ez a teljes konyvtari allomany

negyede).

A kozponti koltségvetés altal biztositott keret hatékony felhasznalasat, az ingyenes tankonyv-
ellatast a kovetkezoképpen biztositjuk:

- a munkaltato jellegli tankonyvek ( nyelvkonyvek, atlaszok, munkafiizetek, négyjegyt fiigg-
vénytablazatok, valamint olyan érettségire felkészité tankonyvek, szoveggyijtemények, ame-
lyeket a tanulok négy éven at hasznalnak) a tanul6 tulajdonaba keriilnek (az iskola megvasarolja
a tanul6 szamara).

- a (tartos) tankonyveket, feladatgylijteményeket az iskolai konyvtarbol torténd kolesonzéssel
kapjak a tanulok. A konyveket konyvtari tulajdonbélyegzével és leltari szammal latjuk el.

Tankoényvtar elhelyzése
A tankdnyvallomany az iskolai kdnyvtarban kapott helyet.

A konyvtarban a iskolaban hasznalatos tankdnyvekbdl, munkafiizetekbdl és segédkonyvekbol
egy sorozat allanddan rendelkezésre 4ll, csak helyben hasznalhat6 - nem kélcsondzhetd.

Tankonyvtar gyarapitasa
A beszerezhet6 dokumentumok:

a helyi tantervben megjel6lt, a négy és a nyolcosztalyos képzésben hasznalt tankonyvek, fel-
adat- és szoveggyiijtemények, atlaszok, kiegészité segédkonyvek, av és elektronikus kiadva-
nyok valamint munkafiizetek.

A gyarapitas forrasa: a mindenkori allami koltségvetés altal az ingyenes tankdnyvellatasra biz-
tositott keret.

Példanyszam: a tanulok létszamanak megfelelden.

Tankonyvtar nyilvantartasa, feldolgozasa

A tankdnyvtarba keriild dokumentumat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a kdnyvtar
tulajdonbélyegzdjével és leltari szammal.

Tankdnyvekben a bélyegzot és a leltari szamot az elsé oldalon kell elhelyezni.
A tankonyvek nyilvantartasba vétele és feldolgozasa szamitogépes programmal (SZIKLA-21)
torténik.
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Kolcsonzés

A kolcsonzés nyilvantartasat szamitogéppel (SZIKLA-21) végezziik.
Tankonyvkolcsonzési iddpontok:

- tanév elején - a kijeldlt napokon;

- szeptember 30-a utan a tanulok egyénileg csak indokolt esetben (pl.uj beiratkozas, vizsgara
valo felkésziilés) kélcsondzhetnek tankonyvet.

Kolcsonzési hataridé

A tanuloknal a tankonyvkolesdnzéssel biztositott tankdnyvek addig az idépontig lehetnek,
ameddig az adott tantargybodl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott
tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

A kolcsonzott tankdnyveket a tanév végén vissza kell hozni.

Az iskolai konyvtarbél kolesonzott tankonyvek hasznalata, a hasznalat sordn keletkezé
karok megtéritése

1. A kodlcsonzo anyagilag is felel a kik6lesonzott tankonyvekeért.

2. A konyvtari tankonyvekre fokozottan kell vigyazni: tollat, kijel616 filcet tilos jegyzetelésre
hasznalni.

3. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles az iskolai konyvtarbol kolesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

4. A kartéritési 0sszeg megallapitdsanal a beszerzési ar az iranyado.
Kartéritési 6sszeg mértéke:

- Uj tankOnyv esetén a beszerzési ar;

- hasznalt tankdnyv esetén a beszerzési ar évi 20%-kal csokkentve.

A kartéritési 6sszeget az iskola pénztaraba kell befizetni.

5. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.
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6. Az a tankonyv, amely idékozben elavult (Uj, atdolgozott kiadasa jelent meg) vagy a t6bb évi,
rendeltetésszerti haszndlata soran elhasznalddott, atvételi elismervény ellenében, ingyenesen
atadhato a tanulonak.

7. A tanuldviszonyt csak a konyvtari tartozasok rendezése utan lehet megsziintetni, ennek el-
mulasztasa esetén a kiléptetd személyt terheli a feleldsség.
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.sz.melléklet A munkakorileiras-mintak

. Igazgato

. Igazgato-helyettesek

. Munkako6z6sség-vezetd

. K6z6sségi nevelés/osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd
. Pedagogus

. Konyvtarostanar

. Iskolatitkarok

. Laborans

. Rendszergazda

10. Kisegit6 dolgozo (hivatalsegéd)
11. Gazdasagi iigyintézo

12. Karbantartod

13. Gondnok

14. Takarito
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1 Igazgaté

Alapvet6 feladatok, felelésségek
A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
A koznevelési intézmény vezetdje felelds:

- az intézmény szakszeri és torvényes miikddéséért,

- a takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A koznevelési intézmény vezetdje dont:
- az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskdrébe.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:
- a pedagdgusi munkaért,
- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési mikodéséért,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
- a nevel6- és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasaért,
- a gyermek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelés-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

- a nevelGtestiilet vezetése

- a nevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellenérzése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése és ellendrzése,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- a fenntartoval, az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didk-
onkormanyzatokkal, illetve sziil6i szervezetekkel (k6zosségekkel) valo egyiittmiikodés,

- a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

Az alkalmazottak foglalkoztatasa, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések te-

kintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyako-
rolja.

El6késziti, elkésziti:

- az iskola pedagdgiai programjat,

- elkésziti, neveldtestiileti dontésre elSterjeszti a program tervezetét, a jogszabalyban el6irt
egyeztetési, véleményeztetési kotelezettséget megtartja, fenntartéi jovahagyast kezde-
ményez,

- a tantargyfelosztast, az éves munkatervet, a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat
¢és azt a nevel6testiilettel elfogadtatja,

- aktualizalja az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat, hazirendjét, a bels6 szabalyza-
tokat, gondoskodik megvitatasukrol, elfogadtatasukrol.
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Hataskor

Munkaltat6i feladatok

Az igazgatd

- elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, a betoltetlen allashelyekre palya-
zatot hirdet,

- megbizza a vezetdket, kiilonb6z6 felelsoket

- elkésziti a munkakori leirasokat,

- ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését,

- a dolgozokkal és a tanulokkal kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi eldirasoknak
megfeleléen megbrzi,

- gondoskodik a munkafegyelem, a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétke-
sen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Hivatali, adminisztrativ feladatok

Az igazgato

- a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint szervezi az ligyviteli munkat,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tajékozott, intézkedik a jogszabalyok megismertetésérdl, végrehaj-
tasarol,

- betartja és betartatja az iratkezelési szabalyokat,

- biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az igazgato

- a gazdasagi év elejére —a gazdasagi vezetdvel, munkatarssal- elkésziti a kovetkezd évi
koltségvetési tervét és azt a kért hataridére benyujtja a fenntartonak,

- a fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi meg a munkat,
az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil a
sziikséges modositasokra,

- folyamatosan gondoskodik a takarékos gazdalkodasrol,

- gondosan 0Orzi, és takarékos gazdalkoddssal gyarapitja az intézmény vagyonat,

- gyakorolja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort.

Ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
Az igazgato ellendrzési terv alapjan ellendrzi az intézményben folyé munkat, ezen beliil a szak-
mai munkat, a gazdalkodast.

Kozvetlen kapcsolatok

Az igazgatd vezetési feladatait helyetteseivel egyiitt gyakorolja. A munka és a felelésség meg-
osztasarél munkakori leirasban rendelkeznek. Helyetteseivel kozosen elkészitett rend szerint
tartozkodik az intézményben. Egyiittesen felelések azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangol-
jék, egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eredményrol, ligyrél egymast kdlcsono-
sen tajékoztassak.
Az igazgatd szoros kapcsolatot tart fent:
az intézményen beliil

a didkdnkormanyzattal,

a szakmai munkako6zosséggel,
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a munkaltatoi érdekvédelmi szervezetekkel,
az intézményen kiviil
a fenntarto illetékes vezet6ivel,
az iskolaszékkel, sziil6i szervezetekkel, a sziilékkel,
az iskolaorvossal,
a szakmai szolgaltatast végz6 intézményekkel,
az iskolakkal
az intézményt timogatd szervezetekkel.
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2. Igazgaté-helyettesek

L. sz. igazgaté-helyettes

Név:

Munkakér: vezetd beosztasu pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rakoczi it 46., 2700

Munkaideje: kotetlen a Paétv. 77. § (1) bekezdése alapjan

Hataskorébe tartoznak: Az altalanos nevelési és taniigy igazgatasi igazgatohelyettesi hatds-€s jog-
korrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az is-
kola nevelési céljainak megvalositasaban. Felelosséggel osztozik az iskola tan-ligy igazgatasi fel-
adatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakénkor-

manyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.

- A k6z6sségi nevelés/osztalyfonoki munkakozosség
- Az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga

Jogkdre:

- A taniigy igazgatasi tevékenység iranyitasa.

- Alairasi jogkdr gyakorldsa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

- A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.

- Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara.

- Javaslattétel a Diakonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szo-
cialis segélyek odaitélésére.

- A diakkozgytilések szervezése és iranyitasa.
- A hirdetések ellenOrzése, az iskolaradio lizemeltetése.
- A rendszergazda iranyitéasa.

- Az igazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.
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- Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

- Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javitd-potld vizsgak szerve-
zésében.

- Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).
- Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.
- Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérol.

- Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és doku-
mentumokkal.

- Feliigyeli a kozosségi nevelés/osztalyfénoki munkak6zosség munkajat.

- Elkészitteti a k6zosségi nevelés/osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat.

- Az osztalyfénokok szamara dralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
- Elkésziti az iskolai munkatervet.
- Elkésziti a KIR-statisztikat.

- Kezeli a KIR rendszert (tanuldi, pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel, intéz-
ménytorzs aktualizalasa, stb.).

- Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
- Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

- Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében. (fakultacios rend, csoportbeosztasok, mun-
kakozdsségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.).

- El6késziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.
- Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

- Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét €s gondos-
kodik annak megvalositasarol.

- Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.
- Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
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- Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai
tanulok felvételi vizsgait.

- Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz016 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

- Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplo-
vezetést.

- Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

- Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

- Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.

- Egylittmikodik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitdsaban.

- Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, va-
lamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztaly-fénokok, a pe-
dagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

- Segiti a nevelé munkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
- Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

- Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

- Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgalattal.

- Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité pedagdogus tevékenységét.

- Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasa-
ért.

- Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
- Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
- Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

- Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adat-
szolgaltatasi feladatokat

- Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a nevel6testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat.
- Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

71



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

- Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolédo adatszol-
galtatasrol.

- Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
- FelelOs az iskolai kartéritési igyek intézéséért.
- Gondoskodik az oktatas korszertsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

- Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.

- Felel6s az informacidaramlés gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések, isko-
laradio stb.).

- Biztositja az iskolaradié miikodési feltételeit.

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.
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1. sz. igazgatohelyettes
Név:
Munkakor: vezet6 beosztasti pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rakoczi ut 46., 2700

Munkaideje: kotetlen a Puétv. 77. § (1) bekezdése alapjan

Alapvet6 feladata az iskolaban folyo kozismereti oktatas feliigyelete és a rendszergazda iranyitasa.
Hataskorébe tartoznak:

- A huméan munkak6zosség

- A real munkakozosség

- A nyelvi munkakozosség

Jogkore:

- Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziik-
ség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

- A gyakornoki rendszer miikddtetése

- A specialis tevékenységeket ellatok munkéajanak iranyitasa

- A minGségbiztositasi tevékenység iranyitasa

- Az elektronikus naplé miikodtetése

- Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmitkodve gyakorolja
Feladatai:

- Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

- Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

- Iranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat és meg-
szervezi azokat.

- Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/f6iskolai felvételi jelentkezések-kel kapcsola-
tos teenddket, s megszervezi azokat.
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- Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése, s a dokumentaciot a torvé-
nyesség alapjan ellendrzi.

- Téjékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek.

- Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenye-
ken valo tanuloi részvételt

- Iranyitja a szakteriiletén miikodé fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat.
- Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato €s a tehetséggondozo foglalkozasokat.

- Oralatogatasokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

- Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

- Javaslatot tesz a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi
felel6sségre vonasukra.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

- Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi to-vabbképzések
szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

- Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

- Az e-naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az adminisztraciot.
- Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

- Segiti a munkaer6—gazdalkodasi feladatok megoldasat.

- Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

- Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

- Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban.

- Iranyitja a kdzismereti teriilethez tartozé munkakdzosségeket.

- Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

- Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

- A kozismereti teriileten oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

- Megszervezi, irdnyitja és ellenérzi az OKTV-re valé felkésziilést, valamint a teriiletéhez tartozo
egyéb versenyeket.

- Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.
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- Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
- Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az intéz-
ményvezet6t folyamatosan tajékoztatni koteles.
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3. Munkako6zosség-vezetd

Név:

A Kkiegészité6 munkakor megnevezése: munkakdzosség-vezeto.

Kozvetlen felettese: az igazgato.

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg 5 év idotartamra.

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakari leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

10.
11.

13.

A munkakdzdsség-vezetdket dtévente az igazgatd bizza meg a munkakdzdsségbe tartozo tana-
rok véleményének figyelembevételével.
A munkakdzdsség-vezetok heti 2 ora kedvezményben, ill. havonta potlékban részesiilnek.
Munkakozosséget harom azonos szaku tanar 1étrehozhat, de az 6rakedvezmény €s potlék csak
annak a vezetdnek jar, aki legalabb 5 f6s munkak6zosség vezetdje.
A munkakdzdsség-vezetd irasban koteles jelentést tenni:

- az év tervezett munkdjarol (munkaterv),

- év végén a teljesitett feladatokrol.
Az intézményvezetd kérésére irasban az aktualis kérdésekrol, problémakrol véleményt mond.
Minden év szeptember 20-ig alairasaval igazolva, elektronikus formaban atadja az igazgatonak
a kozosség évfolyamokra és osztalyra bontott tanitasi programjat (,,tanmenet”). Ezek tartalmaz-
zak a tananyag Orakra lebontott tematikéjat, az 6sszefoglald és témazard orakat, a ,,nagy” dolgo-
zatok szamat és iratasi idejét, valamint a hasznalt tankonyvkonyv, vagy kdnyvek pontos adatait.
Ev elején és félévkor felméri a munkakozosség korrepetaldsi és diakkori igényét. A diakkorok
tanitasi programjat alairasaval atadja az igazgatonak minden év oktober 1-jéig.
A tankonyvrendelést a megadott tankdnyvlista alapjan atadja az igazgato-helyetteseknek.
A szertarfeleldssel kozosen készitik el a szertarfejlesztési igényeket.
Segiti a szertarfelel6s munkajat.
Evente legaldbb 10 6rat latogat. Az dralatogatasrél feljegyzést készit. A palyakezdé (5 tanévet
még nem tanito) kollegaknal koteles egy évben tobb orat latogatni. Egy tanévben minden mun-
kak6zosségi tagot meg kell latogatni. Az dralatogatas tényét a naploba be kell irni.
A témazar6 dolgozatok formajara, fiizeteire ajanlast tesz. A témazard dolgozatokat ellendrzi: sza-

mukat, tartalmukat.
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14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

Félévkor és év végén az osztalyozod értekezlet elott két héttel atnézi a naplokat és megallapitja,
hogy az érdemjegyek szama a tantestiilet altal elfogadott szabalyok szerint szerepelnek-e. Ha
nem, korrigaltatja a szaktanarral.

Javaslatot tesz a szaktanarok szakmai tovabbképzésére.

Folyamatosan figyeli a szaktargyi versenyek rendjét. Ezekrol tajékoztatja a szakos kollegakat.
Folyamatosan figyeli a szakirodalom megjelenését, a konyvtarosnak segit a szakkonyvek kiva-
lasztasaban.

A hazi vizsgarendszer tételeinek Osszeallitasaért szakmailag felel. A vizsgaztatast az igazgato-
helyettessel egyiitt szervezi.

A felvételi, ill. elbeszélgetési eljarasoknal eldkésziti, ill. ellendrzi a kérdéssorokat.
Folyamatosan figyeli a kiilonboz6 palyazati lehetdségeket, ha lehetdség van, palyazatot ir.

Segiti az iskolai linnepségek szervezését. (Az iskolai munkaterv szerint év elején kell meghata-
rozni, melyik linnepségért, melyik munkakozosség a felelos.)

Segiti az érettségi irasbeli és szobeli tételeinek Osszeallitasat, a tételsorért alairasaval szakmai

felel6sséget vallal.

. Minden évben a szakos kollégait tajékoztatja az érettségi szabalyairdl.
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4. Kozosségi nevelés/Osztalyfonoki munkakozosség-vezetd

Név:
A kiegészito munkakor megnevezése: munkakozosség-vezetd.
Kozvetlen felettese: az igazgato.

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg 5 év id6tartamra.

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

Segiti az Iskolai Sziil6i Szervezet valasztasanak lebonyolitasat.
Kapcsolatot tart az ISZSZ valasztmanyaval.

Ellendrzi az osztalyok OSZSZ vezetdségének meglétét.

A w0

Ellendrzi a hianyzasok szakszerli vezetését. (Minden osztalynaploban szuroprobaszeriien
évente legalabb egy alkalommal.)

Igény szerint eléadokat szerez az k6zosségi nevelés/osztalyfonoki orakra.
Ellendrzi sztiroprobaszertien az e-naplot.
Figyelemmel kiséri a tanarok fogadoorajanak rendjét.

A kozos sziil6i fogaddorak terembeosztasat elkésziti, ellenérzi a fogadoorak meghirdetését.

© ® N @ o

Ifjusagvédelmi kérdésekben javaslatot tesz az osztalyfonokdknek.

10. Részt vesz a drogmegel6zési programok szervezésében és lebonyolitasaban
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5. Pedagogus

Név:
Munkakér: pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgato

Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rakoczi ut 46., 2700

Munkaideje: heti 40 6ra

Legfontosabb feladata: a 2023. évi LII. a pedagogus 1j életpalyajardl szolo torvény, és az intézmény
alapdokumentumainak (a Pedagégiai programnak, a Hazirendnek és a Szervezeti és miikodési sza-
balyzatnak) figyelembe vételével és betartasaval a tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi

tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A f6bb tevékenységek dsszefoglaldsa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elékészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a munkahe-
lyén tart6zkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tanter-
met, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja, utols6 6ra utan a székeket
felpakoltatja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kdvetéen bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az 6rardl hi-
anyz6 vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb az iskola pedagogiai programjaban megha-
tarozott szamu érdemjegyet ad tanitvanyainak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard dolgo-
zat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont elott tdjékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast ko-

vetd oran ismerteti a tanulokkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli felele-
tére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értéke-
lése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az ered-
ményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, iskolai linnepségeken, sza-
lagavaton,a szakmai munkak6z6sség megbeszélésein és értekezletein,

¢évente két alkalommal fogadodrat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i Orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak meg a
feladattal,

egy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szamara az osztalyokban el-
végzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzasa elott,

tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja,
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épiilet kitiritésében,
menti az ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb. rendelte-
tésszerl hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket, folyamatosan végzi a ta-
nitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a félév- és évzaro értekezletet megeldzden legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelent8sen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor erre a
tényre az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat az értekezleten megindo-
kolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre vald
kiséretét,

kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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Kiilonleges feleldssége

felelés a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az igazgatéohe-
lyetteseknek vagy az igazgatonak,

tanitvanyaival pedagdgushoz mélté magatartés kialakitasara torekszik.
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6. Konyvtaros

Név:

Munkakér: konyvtaros

A Puétv. hatalya ala tartozo NOKS dolgozo

Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rékoczi ut 46., 2700
Heti munkaidé: 40 ora

Munkarend: hétf6t6l — péntekig: 8.00-16.00

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Az iskolaban egyediil latja el a kdnyvtaros teenddket. Feladata, hogy a gimnazium Pedagogiai prog-
ramjanak megvalositasat segitse a kdnyvtar, szervezeti és miikddési szabalyzatban (tovabbiakban

SZMSZ) rogzitett, miikodésének biztositasaval.

Kozvetleniil az olvasok rendelkezésére all: kdlcsonodz, tajékoztatast végez, konyvtari orakat tart.
Feladata a konyvtari allomany gondozasa, a konyvtar vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, fel-

késziilés a foglalkozasokra, kapcsolattartas a pedagdgusokkal és a diakokkal.

Feladatkore:

I. Konyvtarvezetés

4. A konyvtar megfeleld elhelyezésével és berendezésével, a meglévo konyvtari kor-
nyezet kulturalis szintjének emelésével kapcsolatos kezdeményezések.
5. FErtekezleten, tovabbképzéséken valé megjelenés, konzultacié az iskolavezetéssel
¢és a nevelGtestiilet tagjaival.
6. Szervezo tevékenység:
- a konyvtarhasznalati 6rak kezdeményezése és segitése a tematikanak megfeleléen
- a tanitasi programban rogzitett orak osztalyonkénti beosztasa, egyeztetése az
informatika tanarokkal.
4. Statisztika készitése.
5.Beszamolo készitése félévkor és tanév végén, kiegészitve a kovetkezo évre
vonatkoz6 javaslatokkal.

6. A konyvtari igyviteli dokumentumok 6rzése, a konyvtari irattar kezelése.
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(Leltarkonyvek, torlési jegyzékek, statisztikak, beszamolok, a konyvtar
torténetével kapcsolatos iratok.)
7. Kapcsolattartas a varosi felnétt és gyermekkonyvtarral, valamint a kozépiskolai

konyvtarakkal.

II. A konyvtari dllomany gondozasaval kapcsolatos feladatok

1. A konyvtari allomany tervszerii és fokozatos gyarapitasa
- t4jékozodik a megjelend kiadvanyokrol
- kapcsolattartas a Konyvtarellatoval, sziikség esetén egyedi beszerzések végzése
- a beszerzések el6tt konzultdl a munkakozOsségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezetésének javaslatait
2. A beszerzett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan az SZMSZ-ben meghatarozottak sze-
rint nyilvantartasba veszi
3. Elvégzi a dokumentumok szamitogépes feldolgozasat
4. Folyamatosan épiti a kdnyvallomanyrdl késziilt raktari cédulakatalogust
5. Raktari rend kialakitasa és megtartasa
- Letéti allomanyok évenkénti ellenérzése, gondozasa
-A konyvtari allomany tervszerii és fokozatos gyarapitasa
-Kiilongyijtemények gondozasa
6. Elvégzi a kdnyveken az aprobb javitasokat
7. Az allomany védelme:
- pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast
8. Rendszeresen, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint allomanyapasztast végez
- Allomanyellenérzés a 3/1975(VIII.17.) KM-PM rendeletnek megfelelden
- részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban
- igazgatoi utasitasra el6késziti a leltarozast (leltarozasi iitemterv sszeallitasa, raktari rend ellen-
Orzése)

9. Naprakészen vezeti a SZIKLA Integralt Konyvtari Rendszert.

II. Konyvtarpedagogiai tevékenység és olvasoszolgalat

4. Az j beszerzésekrdl rendszeres tajékoztatas adasa. Igény szerint bibliografia készitése

az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokhoz: nevelési értekezlet, évfordulods
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események, tanulmanyi versenyek, vetélkeddk, stb.
5. Konyvtarbemutato és konyvtarhasznalati 6rak tartasa, konyvtari szakorak elokészitése.

6. Kolcsonzés.

Minden egyéb, munkakdréhez kapcsold feladat, amellyel kozvetlen felettese megbizza.
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7. Iskolatitkar

Munkakor: iskolatitkar 1.
Puétv. hatalya ala tartozo NOKS dolgozo.

Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rakoczi ut 46., 2700

Heti munkaidd: 40 6ra
Munkarend: hétf6tél csiitortokig 7,30-15,50

pénteken 7,30-14,10

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkakori feladatai:

Az igazgatosagi ligyvitel felelGse:

vezeti a Kozponti Informacios Iroda (KIR) személynyilvantartd és adatmédositd rendszerét

az érettségi adminisztracid elokészitése, ellendrzése

kozponti irasbeli dolgozatok eredményeinek rogzitése a KOZFELVIR-en

végzi az iktatas, irattarazas, hivatalos levelek postazasra valo el6készitését

részt vesz a helyettesitések és oracserék szervezésében €s végrehajtasaban

kozremiikodik az igazgatd személyzeti munkajaval osszefliggd anyagok és dokumentumok
elkészitésében, ellendrzésében

kapcsolatot tart a tanulokkal és tanarokkal az oktato-neveld munka teriiletén
gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok sziikséglet szerinti megrendelésérdl

elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos taniigyi, nyilvantartasi, ellenérzési feladatokat
irdnyitja az iskolai adminisztrator munkajat

nyilvantartja és érvényesiti a pedagdogus igazolvanyokat

bonyolitja a tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos feladatokat

naprakészen vezeti a tanulok 1étszamnyilvantartasat

kozremiikodik az iskolai rendezvényeken

az iskolavezetési megbeszéléseken igény szerint részt vesz

az igazgatdi tantestiileti tajékoztatd utan elkésziti az dsszefoglalot
vezeti a tanév eseményei és a tanulmanyi és sportverseny eredmények feljegyzését
tantestiileti értekezletek jegyz6konyvének vezetése, jelentések dsszeallitasa

titkarsagi telefonok kezelése.

Minden olyan egyéb feladatot, amelyet kozvetlen felettese vagy az iskolavezetés barmelyik tagja a
munkakdréhez kapcsolddéan meghatéroz.

Felel6ssége:

az irattari rendszer mikodéséért
az adatok és informaciok szabalyos kezeléséért
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Munkakor: iskolatitkar 1.
Puétv. hatalya ala tartozo NOKS dolgozo.

Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rakoczi Gt 46., 2700

Heti munkaidd: 40 6ra
Munkarend: hétf6t6l péntekig: 8,00-16,00

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaiigyi feladatai részeként:

az igazgatohelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszdmolast
tovabbitja a megfelelé kimutatason keresztiil a tankeriileti k6zpont részére,

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol,

szamfejti és feladja az intézményi bér jellegii kifizetéséket, gondoskodik azok bizony-
latainak kiadasarol és pénziigyi teljesitéséhez sziikséges listak elkészitésérdl és eljut-
tatja a tankertileti kdzpontba,

elkésziti, alairatja és tovabbitja az 6raadok alkalmazéasaval, és az alkalmazas megszii-
nésével Osszefliggd iratokat és tovabbitja a tankertileti kdzpontba,

kezeli az intézmény munkavallal6inak személyi anyagat,

vezeti a 1étszam és bérgazdalkodassal sszefliggd nyilvantartasokat: személyi anyag,
2. sz. kimutatas, allomanytabla,

a MAK altal kiallitott, személyi jovedelemadé bevallashoz sziikséges M30-as nyom-
tatvanyokat, kezeli és kiosztja az iskola dolgozoi részére,

a tankeriileti munkatigyi eldado altal kiallitott munkaltatoi igazolasokat kiadja az is-
kola dolgozdi részére (jovedelem, munkaviszony igazolasok);

elvégzi a havi bérfeladasi feladatokat, gondoskodik a szamfejtési hibak javitasarol,

Gazdasagi feladatai részeként:

Napra kész nyilvantartast vezet az épiilet bejarati kulcsair6l,

kezeli az iskola hazipénztarat (ellatmany). Az ellatmanyt hetente ellendrzi, és felsze-
reli a sziikséges bizonylatokkal. Havonta elszamol a tankertileti kozpont felé a konyv-
viteli szabalyoknak megfelelden. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban ke-
zelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért;
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a befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba és honap végén a tankeriileti kozpontba
befizeti;

a palyazatok esetén a kotelezettségvallalassal, szamlazassal és készpénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

vezeti az energia nyilvantartast;

pénzforgalommal kapcsolatos napi feladatok ellatasa: kotelezettségvallalas intézése,
kimend szamlazas;

felndttoktatasi és terembérlésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa: terembérleti szer-
z6dések elkészitése, kapcsolattartas a terembérlokkel, terembérleti dijak beszedése
hazipénztarba, teljesitési igazolasok kiallitasa

targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa,
Osszedallitja az intézmény éves koltségvetés tervezetét,

vezeti és ellendrzi az iskola bélyegzd nyilvantartasat, gondoskodik az érvénytelen bé-
lyegzdk visszavonasardl és sziikség esetén 11j bélyegzok készitésérol, kiadasarol,

a gazdasagi iratok és dokumentumok rendszerezése ¢s irattarazasa,
vezeti a munkavallalok munkaruha €s véddruha nyilvantartasat,

gazdasagi feladatok és azokkal kapcsolatos gépelési és szovegszerkesztési feladatok
ellatasa: koltségvetések, beszamold, levelek, feljegyzések, tablazatok, leltarak és
egyéb szoveges informacidk elkészitése,

a megrendelés ellendrzése utan atveszi az iskola postai kiilldeményeit (csomagokat),

részt vesz a leltarozasi-selejtezési munka végrehajtasaban,

vezeti az atvett pénzeszk9zok analitikus nyilvantartasat, gondoskodik az elszamola-
sok hataridében torténd elkészitésérol és elkiildésérol,

Nyilvantartja és ellendrzi a technikai dolgozokkal kapcsolatos munkaiddt, szabadsa-
gokat, megszervezi a folyamatos munkavégzést, helyettesitést,
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- napi kapcsolatot tart fent a Tankeriileti kozpont valamennyi dolgozojaval, a felmeriilt
barmely feladat, probléma megoldasa érdekében

Szamlak, kotelezettségvallalasok — pénziigy
Karbantartas, miiszaki problémak, karok — miiszak

Ugyelet, taléra — taniigyi referens stb.

- minden olyan egy¢b feladat, amelyet kozvetlen felettese az iskola igazgatdja a mun-
kakoréhez kapcsoldddan meghatéroz,

- az igazgatd és igazgatd-helyettesek részére, gazdalkodassal Osszefliggd szobeli és
irasbeli jelentések, adatszolgaltatasok.

Feleléssége:
- ajogszabalyi, a hatdsagi, €s fenntartoi eldirasok betartasa,
- Munkatdrvény betartasa,
- a2023 évi LI torvény (Puétv.) betartasa,
- Szamviteli térvény betartasa,
- azadozassal kapcsolatos eldirasok betartasa,
- aleltarozasi tevékenység teljesitése,
- tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitése,

- munkakorére vonatkozo torvények és szabalyok betartasa,
- apénzforgalom és szamviteli adatainak bizonylatokon alapul6 hitelessége,
- ahataridok betartasa
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8. Laborans
Kozvetlen felettese: az igazgato.

Munkakér: laborans
Puétv. hatalya ala tartozo NOKS dolgozo.
Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rakoczi ut 46., 2700

Heti munkaid6: 40 6ra

Munkarend: hétf6t6l-péntekig: 7,30-15,30

Munkakori feladatai:

- feladata a rabizott laboratorium kozvetlen feliigyelete, a laboratorium leltar allomanyéanak és
anyagkészletének felelés orzése és idészakonkénti ellendrzés.

- alaboratorium berendezések miiszaki allaganak fenntartasa és 6vasa.

- afizika, kémia tantargy tanorai és fakultacios orainak el6készitésében valo részvétel, esetleg
0nallo eldkészités, az orak utani rend visszaallitasa.

- a sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések...) beszerzése, megrendelésében vald ré-
szvétel (az eldzéekben felsorolt tantargyakhoz).

- afizika, kémia szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valo részvétel.

- alaboratorium leltardllomanyanak és anyagkészletének felelds megdrzése és idészakonkénti
ellendrzése.

- a laboratériumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, ill. megovasa, a laboratérium
rendjének biztositasa.

- a tanuldi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések iddbeni
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanulok balesetvédelmi oktatasat is.

- alaboratoriumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasokat.
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9. Rendszergazda

Munkakor: oktatastechnikus és iskolai rendszergazda

Puétv. hatalya ala tartozo NOKS dolgozo

Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rakdczi ut 46., 2700

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkarend: hétfétol csiitortokig: 7,30-15,40

pénteken: 7,30-14,50

Kozvetlen felettese: GulyasZeltan-igazgatd

Képzettségi kovetelmények:

Sziikséges iskolai végzettség: érettségi/szakiranyu érettségi

Sziikséges szakképzettség: iskolai rendszergazda

Egyéb kovetelmények: nincs

A munkakor f6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az allandod

oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a szami-

tastechnika munkakdzosség tanaraival egyiittmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkakori feladatai:

Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetOség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek felméré-
sével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eléter-
jeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az allandé miikdddképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaid6n kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.
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Kiilongds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyoza-
sara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitasara. Az
iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentéciokat nyil-
vantartja, ellenérzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Ellatja az iskola technikai-hangositasi feladatait.

gondoskodik a sokszorositasi feladatok ellatasardl: fénymasold gépek beszerzése, karbantar-
tasa és javitasa, a sziikséges anyagok és alkatrészek gazdasagos beszerzése, meghatarozott
idében fénymasolas végzése, a maganjellegii fénymasolasok dijainak beszedése és befizetése
a pénztarba

figyeli és tovabbitja az iskolavezetés részére, a megadott témakban, az Interneten megjelend
palyazatokat

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err61 munkanap-
1ot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a halézat sériilése, rendszerosszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésé-
ol

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye kiderithetd, javas-
latot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyet-
tesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a le-
hetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznala-
tukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az I1SZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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Halozat

- Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos tizemelteté-
sére.

- Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

- Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott f6bb
lehet6ségeket.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

- Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a fel-
hasznaloi jogokat karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

- Ahalozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boriték-
ban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiillondsen
indokolt esetben, az igazgato engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja
fel.

Idoszakos feladatai

- Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos fel-
igyeletérdl ezekben az idészakokban

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- minden olyan egyéb feladat, amelyet a kozvetlen felettese, vagy az intézmény igazgatdja a
munkakdréhez kapcsoldoddan meghataroz.
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10. Kisegito dolgozé (hivatalsegéd)

Név:

Munkakor: kisegité dolgozd

Koznevelési munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozd

Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rakoczi ut 46., 2700
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkarend: hétfét6l-péntekig: 8,00-16,00

Kozvetlen felettes: igazgatod
A napi munkajat az iskolatitkar iranyitja

Munkakori feladatok:

- az évente valtozdan kijeldlt teriilet takaritdsa: naponta felmosni, tablakat, tanari asztalokat
lemosni, szeméttarolokat kiiiriteni és kimosni;

- naponta ellendrizni kell, hogy a teriileten valamennyi ablak, ajté zarva legyen és minden vil-
lanyt le kell kapcsolni a munka befejezésekor;

- atakaritaskor a teriileten hagyott targyakat és értékeket le kell adni az iskola portajan;
- évente egyszer az épililet nagytakaritasa;

- napi posta kihozatala és bevitele, helyi kézbesitések, az aula, a folyosok, a csigalépcsdk, a
klub és leanyoltozo takaritasa;

- aziskola fliggbnyeinek, teritdinek, torolkozdinek és konyharuhdinak mosésa és vasalasa;
- délutani portas-telefonkdzpontos feladatok ellatasa;

- minden olyan egyéb feladat, amelyet a kozvetlen felettes, vagy az iskola igazgatdja a feladat-
korhoz kapcesoloddan meghataroz.
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11. Gazdasagi dolgozo

Név:

Munkakér: gazdasagi dolgozo

Koznevelési munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozd

Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rakoczi ut 46., 2700
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkarend: hétfétol péntekig: 8,00-16,00

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaiigyi feladatai részenként:

- uj felvétel esetén, az igazgatoval torténd egyeztetést kdvetden, beszerzi a munkavallalotol a
megfeleld dokumentumokat, kitdlteti a sziikséges nyomtatvanyokat, majd tovabbitja a Tankeriileti
Munkaiigyi el6ado részére

- kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a Tan-
keriileti Munkaiigyi el6adé minden adatot idében megkapjon a biztositott bejelentéséhez, a munka-

szerzOdés elkészitéséhez,

- munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfeleld dokumentumokat ¢s eljuttatja a Tankeriileti Munkatigyi el6ado részére,

- elkésziti, aldiratja és tovabbitja a munkavallalok alkalmazasaval, és az alkalmazas megsziiné-
sével 0sszefliggd iratokat és tovabbitja a tankeriileti kdzpontba,

- havonként kimutatast készit a tavollét adatokrodl, Gsszegytijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszamfej-
tonek illetve a Tankeriileti Munkaiigyi el6adonak,

- folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

- a MAK altal kiallitott, személyi jovedelemadd bevallashoz sziikséges M30-as nyomtatvanyo-
kat, kezeli és kiosztja az iskola dolgozoi részére,

- a tankertileti munkaiigyi eldado altal kiallitott munkaltat6i igazolasokat kiadja az iskola dol-
g0z0i részére (jovedelem, munkaviszony igazolasok);

- elvégzi a havi bérfeladasi feladatokat, egyezteti és ellendrzi a bérjegyzéket, gondoskodik a
szamfejtési hibak javitasarol.

94 /155



Munkakori feladatai:
- beérkezett szamlak ellendrzése, szerelése, igazoltatasa,

- hataridék és szamviteli eldirasok, szabalyok betartasaval rendszeresen és naprakészen elvégzi
a szamviteli feladatokat: analitikak vezetése,

- beérkezett szamlak kdnyvének vezetése;

- vezeti a bérgazdalkodassal 6sszefiiggd nyilvantartasokat: személyi anyag, havi illetmény nyil-
vantarto,

- névszerinti analitikus nyilvantartast vezet a személyi juttatasokrol: bérjegyzék szerinti felve-
zetés, szamszaki egyeztetés, év végi Osszesités és egyeztetés az éves jovedelemigazolas ellendrzése
céljabol;

- gazdasagi feladatok és azokkal kapcsolatos gépelési és szovegszerkesztési feladatok ellatasa:
koltségvetések, beszamolo, levelek, feljegyzések, tablazatok, leltarak és egyéb szoveges informaciok
elkészitése;

- a megrendelés ellendrzése utan atveszi az iskola postai kiildeményeit (csomagokat);

- részt vesz a leltarozasi-selejtezési munka végrehajtasaban;

- az alkalmazottak részére évente elkésziti az (j MAV igazolvanyok igénylését, és a meglévék
érvényesitését;

- elvégzi az energia fogyasztas napi szintli tdblazatban torténd vezetését;

- hetente és havonta a méréorak allasat lejelenti a Ceglédi Tankeriileti Kozpont felé a megadott
feliileten;

- minden olyan egyéb feladat, amelyet kozvetlen felettese az igazgaté a munkakoréhez kapcso-
l6ddan meghataroz;

Felelossége:
- a hataridok betartasa.
- munkakorére vonatkozo térvények és szabalyok betartasa.

- a pénzforgalom és szamviteli adatainak bizonylatokon alapuld hitelessége.
- Szamviteli tdrvény betartasa.
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12. Karbantarté

Név:

Munkakér: karbantartd

Koznevelési munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozd

Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rakoczi ut 46., 2700
Heti munkaid6: 40 6ra

Munkarend: hétfotdl - péntekig:  7,30-15,30

Kozvetlen felettese: az igazgatd

A napi munkajat az iskolatitkar iranyitja.

Munkakori feladatai:

- az iskola keritésén és épiiletén beliili karbantartasok és javitasok, amelyekhez kiils6 szakipari
munkavégzés nem sziikséges: égok, zarak lakatok, csapok, kilincsek cseréje, kisebb dugulasok elha-
ritasa, ajtok, ablakok, szekrények padok, székek javitasa, csempék potlasa, szertarak tantermek és
egyéb helyiségek kisebb javitasi-karbantartasi munkai;

- az iskola udvaranak, kertjének gondozasa, apolasa, a keritésen kiviili jardak takaritasa, a gond-
nokkal kdzosen;

- az energetikai fogyasztasok folyamatos figyelése és naponta torténd leolvasasa a gondnokkal
egylitt

- hétkoznap 7:00 orakor a fiités bedllitasa a meghatarozott Celsius fokra, a tanitas vége elott egy
oraval a hdmérséklet csokkentése temperald flitésre a gondnokkal egytitt

- munkaja soran bekapcsolt allapotban, kételes maganal tartani a Motorola tipust kétiranyu ra-
diot, melyen, az intézmény teriiletén barmikor elérhetd, a késziiléket az épiilet elhagyasakor a portan

koteles leadni, illetve a toltokésziilékre helyezni

- a hordozhat6 kétiranyu radioért teljes anyagi felelésség terheli, amennyiben az a nem szak-
szer(l hasznalat miatt rongalodik meg, koteles annak értékét kartéritésként megfizetni

- minden olyan egyéb feladat, amelyet kdzvetlen felettese, vagy az iskola igazgatdja a munka-
koréhez kapcsoléddan meghataroz.
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13. Gondnok

Név:

Munkakér: gondnok

Koznevelési munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozd

Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rakoczi ut 46., 2700
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkarend: hétfét6l- péntekig: 6,30 — 14,30

Kozvetlen felettese: az igazgatd

A napi munkajat az iskolatitkar iranyitja.

Munkakori feladatai:

- A haz gazdéjaként kiilso és belsd kapcsolattartas: szolgaltatokkal, szallitokkal, dolgozokkal
és tanulokkal,

- munkakdréhez tartozo anyagok, alkatrészek és szerszamok beszerzése,
- az éplilet nyitasa-zarasa, aramtalanitésa,

- az iskola udvaranak, kertjének gondozasa, apolasa, a keritésen kiviili jardak takaritasa, télen
a ho takaritasa,

- az energetikai fogyasztasok folyamatos figyelése és naponta torténd leolvasasa

- hétkoznap 7:00 orakor a flités beallitdsa a meghatarozott Celsius fokra, a tanitas vége el6tt egy
oraval a hdmérséklet csokkentése temperal6 fiitésre

- kiils6 szolgaltatoval végeztetett munka esetén, a munka felmérése, a munkateriilet biztositasa,
a munkavégzés alatt feliigyelet, a munka végzésének igazolasa;

- a miiszaki-szakmai ellendrzést nem igényld felujitasi munkak esetén 100.000.-Ft 6sszeghata-
rig igazolja a munkavégzést;

- a karbantartoval kozosen, sziikség esetén 6nalldan, hibaelharitasok, javitasok, amelyekhez
kiils6 szakiparos nem sziikséges;

- munkaja soran bekapcsolt allapotban, kdteles maganal tartani a Motorola tipusu kétiranyt ra-
didt, melyen, az intézmény teriiletén barmikor elérhetd, a késziiléket az épiilet elhagyasakor a portan

kételes leadni, illetve a toltékésziilékre helyezni,

- a hordozhato kétiranyu radidért teljes anyagi feleldsség terheli, amennyiben az a nem szak-
szerl hasznalat miatt rongalodik meg, koteles annak értékét kartéritésként megfizetni;
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- havonta egyszer bejarja a teljes épiiletet és feljegyzést készit a javitand6 dolgokrol;

- minden olyan egyéb feladat, amelyet kdzvetlen felettese, vagy az iskola igazgatdja a munka-
koréhez kapcsoléddan meghataroz.

Feleléssége:
- az intézmény folyamatos és biztonsagos iizemeltetéséért,

- beszerzések és szolgaltatasok gazdasagos megvalositasaért,
- a kdzvetlen beosztottak biztonsdgos munkavégzéséért.
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14. Takarit6

Név:

Munkakor: takarito

Koznevelési munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozd

Munkavégzés helye: Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium, Cegléd Rakoczi ut 46., 2700
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkarend: hétfét6l-péntekig: 13,00-21,00

Kozvetlen felettes: Gulyas Zoltan, igazgatd
A napi munkajat az iskolatitkar irdnyitja

Munkakori feladatok:

- az évente valtozoan kijelolt teriilet takaritasa: naponta felmosni, tablakat, tanari asztalokat le-
mosni, szeméttarolokat kiliriteni és kimosni, hetente port tordlni;

- naponta ellendrizni kell, hogy a teriileten valamennyi ablak, ajt6 zarva legyen és minden vil-
lanyt le kell kapcsolni a munka befejezésekor;

- a takaritaskor a teriileten hagyott targyakat és értékeket le kell adni az iskola portajan;

- évente egyszer az épiilet nagytakaritasa;

- az iskola fiiggdnyeinek, teritdinek, t6rolkozdinek és konyharuhdinak mosésa és vasalasa;
- délutani portas-telefonkézpontos feladatok ellatasa;

- minden olyan egy¢éb feladat, amelyet a kozvetlen felettes, vagy az iskola igazgatdja a feladat-
korhoz kapesolodoan meghataroz.
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4 sz. melléklet A Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium iratkezelési szabalyzata
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a Kossuth Lajos Gimnazium iratkezelésének rendjét hatarozza meg. A kiilon térvény
szerint mindsitett adatok kezelése és a személyligyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett ira-
tokra a Szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

A pénziigyi bizonylatokat, szamlakat kiilon szabalyozas szerint kell kezelni. Az iratok kezelése soran
a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabalyait oly médon hatdrozza meg, hogy az irat
utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megéallapithatd, és az irat visszakereshetd, épségben
megdrizhetd legyen, szolgalja a intézményliink feladatainak eredményes és gyors megoldasat, rendel-
tetésszerli mikodését.

II. AZ IRATKEZELES RENDSZERE

Az igazgaté felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei ren-
delkezésre alljanak.

Az iratkezelésért a igazgatohelyettes I1. felelds, aki
o feliigyeli az iratkezelési feladatok ellatasat,
e (sszeallitja az intézmény irattari tervét és sziikség esetén kezdeményezi annak modositasat,
e gondoskodik az iratkezeléssel foglalkozd dolgozo(k) szakmai tovabbképzésérdl,
e az iratkezeléssel megbizott személy (tovabbiakban iratkezeld):
1) gazdasagi, pénziigyi, személyi iratok esetén a gazdasdgi vezetd és gazdasdgi iigyintézd,
2) egyéb iratok esetén az iskolatitkdr.

III. A KILDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. A kiildemények atvétele

Az intézményilinkhoz a kovetkezd modon érkeznek kiildemények:

- postai uton,

- hivatali kézbesitéssel,

- telefaxon,

- ligyfél altal személyesen torténd benyujtassal,

- informatikai- telekommunikécids eszkozokon.
A postafiokba érkezett kiildemények atvételére a postds feladatokkal is megbizott hivatalsegéd,
egyéb postai kiildemények, hivatali kézbesitéssel, vagy ligyfél altal személyesen benyujtott beadvany
atvételére, ill. a faxon vagy e-mailen érkezett kiilldemények atvételére az iskolavezetés, az iskolatit-
kar, az adminisztrator és a gazdasdgi iigyintézd jogosultak.

A kiilldemény atvevdje a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel datumanak feltiinte-
tésével ismeri el az ajanlott killdemények atvételét. Az "azonnali" és "siirgds" jelzésii kiilldemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Tértivevényes kiilldemények esetén a kiilde-
mény atvevdje gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
- Az ligyfél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadés alkal-
maval kérelmére igazolni kell.

A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésdbb az atvételt kovetd elsd munkanap kezdetén at kell
adni a postabontasra jogosult iratkezeldnek.
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2. A kiildemény ellenérzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- akiilldemény atvételére vald jogosultsagat a cimzés alapjan,

- akézbesitdokmanyok és a kiildeményen 1év adatok azonossagat,

- aziratot tartalmazo boriték, csomagolas sértetlenségét.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a feladonak.

3. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,,felbontva" vagy "sériilten érkezett" zaradék rave-
zetésével a boritékon a kiilldemény atvevdje megjeldli, és soron kiviil ellendrzi a kiilldemény tartal-
manak meglétét. A levél tartalmabol megallapithatoéan hianyzo iratokrol a killdemény atvevdje és a
postabonto jegyzékonyvet vesz fel, és sziikség esetén a feladot - a targyban felvett jegyzOkonyv meg-
kiildésével - értesiti.

4. Biztonsagi vizsgalat

Szamitogépes kiildemény esetén felhasznalas el6tt el kell végezni az ellendrzést, virustalanitast.

IV. AZ IRATOK BONTASA

1. Erkeztetés

A beérkezett killdeményeket az iskolatitkar bonthatja fel és lathatja el az érkezés napjat jelolo érkez-
teté bélyegzdvel. Az igazgatd a neki bemutatott (vagy altala bontott) kiildeményeket mas vezetore
vagy az iigy elintézésével megbizott személyre (iligyintézd) szignalja.

2. Felbontas nélKkiil a cimzettnek kell tovabbitani:

A névre sz010 iratokat, a diadkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziiléi munkakozosség, a munkahelyi
szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, valamint azokat az iratokat, ame-
lyek felbontasanak jogdt az igazgato fenntartotta maganak.

A névre sz010 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz. A cimzett altal atvett maganlevél nem iktataskoteles.

A vezetd tartos tavolléte idejére esetenként vagy allando jelleggel koteles helyettest megbizni, aki
jogosult a vezetd nevére érkezett hivatalos killdemények felbontasara.

3. Téves felbontas

A tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni, és ra kell vezetni a "Téves felbontas"
szoveget, a keltezést és a felbontd nevét, alairasat. Az ismételten lezart iratot haladéktalanul el kell
juttatni az iratkezeln keresztiil a cimzetthez.

A fentiek szerint kell eljarni, ha a felbontast kdvetGen deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat
van

4. Masolat készitése

A nem id6tallo adathordozon, pl. faxon érkezett iratrdl - az informaci6 tartds megdrzése érdekében -
masolatot kell késziteni. A masolatot érkeztetd bélyegzovel kell ellatni, a tovabbiakban az altalanos
iratkezelési szabalyok az iranyadok. (Amennyiben a faxon érkezett irat /ill. méasolata/ kertil iktatasra,
a faxon érkezett irattal azonos tartalmu, kés6bb érkez6 eredeti iratot mar nem kell ismételten iktatni.)

5. A kiildemény ellenérzése bontaskor

A kiildemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi melléklet meg-
érkezett-e. A hianyt az iraton, vagy jegyzOkonyvben kell rogziteni. Ez utdbbi esetben a jegyzokonyv
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egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek hianya az ligyintézést nem akadalyoz-
hatja, a hianypotlast az ligyintéz6 kezdeményezi.

6. Illetékkezelés

[lletékkoteles iratnal az tigyintéz6 ellendrzi az illeték lerovasanak tényét. A felragasztas nélkiil érke-
zett okmanybélyeget - illetékkoteles ligyirat esetén - az ligyintéz6 koteles raragasztani az iratra és
feliilbélyegzéssel érvényteleniteni.

Az illetékbélyeg kezelése soran egyebekben a vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint kell eljarni.

7. Ertékkezelés

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a kiilde-
mény felbontdja az értéket, illetve annak &sszegét keltezve és alairva koteles az iraton feltiintetni és
a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgo-
zo6nak atadni. Az elismervényt pedig csatolni kell az iratokhoz.

8. Boritékok kezelése

A kiildemények boritékjait a postabonté az ligyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen akkor
kell meg6rizni, ha
- azlgyirat benytjtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizédik (feliilbiralati kérelem, tor-
vényességi kérelem, palyazat stb.);
- abekiild6 nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;
- akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb ligyintézoi, kezeldi feljegy-
zést tartalmaz;
- Dblncselekmény vagy szabalysértés gyantija meriilt fel;
- haakiildemény névteleniil érkezett.

A boriték ezen tilmend esetekben is megbrizhetd az ligyintéz6 dontése alapjan. Ilyen esetekben a
boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisitheté meg.

V. AZ IRATOK IKTATASA

1. Iktatas

Az ligyiratok iktatdsara az év elején megnyitott, végig oldalszamozott és hitelesitett iktatokonyvet
kell hasznalni. Az iktatokoényv — ha erre elegendd hely van — tobb éven keresztiil hasznalhato. Az
iktatas sorszama azonban naptari évenként Gjra kezd6dik.

Az els6 szamozott oldallapon torténik az iktatokdnyv hitelesitése.

Az iktatokonyv lapjait Gsszeragasztani, a feljegyzett adatokat — a ceruzaval bejegyzett hatarid kivé-
telével — tordlni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves szoveget vagy szamot ugy kell athuzni
tollal, hogy az eredeti bejegyzés olvashatdo maradjon. A javitast kézjeggyel és keltezéssel igazolni
kell.

Téves iktatas esetén az iktatokonyvi bejegyzés tollal torténd athuzasaval érvényteleniteni kell, a ke-
zelési feljegyzések rovatban meg kell jel6lni, hogy az iratot helyesen mely szamra iktattak.

Az érvénytelenitett bejegyzés iktatdszamara ujabb iigyiratot iktatni nem szabad.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet az iktatassal felhasznalt utolso sorszamot kévetden ala-
huzassal, az utolso iktatds szamanak feltiintetésével, a hivatalos bélyegzé lenyomataval le kell zarni.
A lezarast a vezetd alairasaval latja el.

Ha id6kdzben évzaras volt, és ezért a folyd évben beérkezd iratot az el6z6 évi sorszam alszamara nem

lehet iktatni, a kovetkezd tires sorszamot kell felhasznalni, de az el6- és utdiratok Osszetartozasat
jeldlni kell, az iratokat szerelni kell (elézményezés). Ha az ligy lezardsa utan az dsszetartozo iratok
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véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt az iktatasi adatok kozott a "szerelés, el6- ill. utdirat rovat-
ban" az irat uj helyének megnevezésével jeldlni kell.

Az ligy targyat a kezd0 iratnyilvantartasba vétele alkalmaval kell megjeldlni.

Az iktatott igyiratot a kés6bbi megtalalasa érdekében még az iktatas napjan, de legfeljebb az iktatast
koveté munkanapon mutatozni kell.

A kiilon gylijtészamon iktatott iratokat mutatdzasa a gy(ijt6 elején talalhat6 lapon torténik.

A tobbi irat mutatdzasa mutatékonyvvel torténik. Minden iktatokdnyvhoz szervesen kapcsolodo név-
és targymutato konyvet kell hasznalni. A betlisoros mutatokonyv megnyitasara, hitelesitésére és le-
zarasara az iktatokonyvre vonatkozo szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

Valamennyi, az Intézményhez érkezo, illetve az intézménynél keletkezd iratot — a jogszabalyban
meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak egyszer szabad iktatni. Az iktatas az
iktatobélyegzonek az iigyiraton vald elhelyezésébdl, a lenyomat rovatainak kitdltésébol és ligyirat
nyilvantartasi adatainak az iktatassal megbizott iratkezeld altali rogzitésébdl all.

Az iratkezel$ az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo "siirgds" jelzésii iratokat.

2. Nem kell iktatni

Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni kiilondsen:

- tajékoztatokat,

- kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

- visszaérkezett tértivevényeket,

- reklam- és propaganda anyagokat (prospektusok, szorélapok stb.),

- konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és arjegyzékek),

- eldfizetdi felhivasokat, arajanlatokat,

- 1dvozI6 lapokat,

- jogkdvetkezménnyel nem jaré meghivokat, tomeges értesitéseket.
A pénziigyi bizonylatok, szamlak, egyéb pénziigyi okmanyok kezelésének, nyilvan-tartasanak rend-
jét, tovabba a személyligyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratok kezelésének rendjét a
Bizonylati szabalyzat és album, valamint az Ugyrend hatarozzak meg.

3. Iktatoszam

Az iktatoszam a sorszambol, a gylijtészambol és az évszambol all (pl.: 234-2/1999). A gylijtdszamo-
kat az 1.sz. melléklet tartalmazza.

4. Iktatobélyegz6

A papiralapu beérkez6 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az irat iires részén kell elhe-
lyezni, és a lenyomat rovatait kitdlteni. Amennyiben az iraton nincs iires hely, az irathoz iires lapot
kell mellékelni, és az iktatobélyegzot ranyomni.

Az iktatobélyegz0 lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:

- az intézmény nevét és cimét,

- az érkezés id6pontjat (év, ho, nap)

- az iktatoszamot,

- az ligyintéz6 nevének rovatat,

- a mellékletek szamat,

- a beérkezés modjat.
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Kossuth Lajos Gimnazium
2700 Cegléd, Rékoczi ut 46.

Erk. ideje:

Ikt. szam: Mellékle-
tek:

Ugyintézo:

Erk. modja: postan / személyesen / e-mailen /
faxon

(Az iktatobélyegzén a mellékletek mennyiségét 9 darabig szammal, ezen feliil "iratcsomd" jelzéssel
kell feltiintetni.)

5. Elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

Elektronikus adathordozon, E-mailben érkezé iratokat, és az iratok kisér6lapjait ki kell nyomtatni, és
ezeket egylitt kell kezelni.

Egy elektronikus adathordozon szigortian csak egy témahoz tartoz6 iratok adhatok at. Amennyiben
ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani.

A telefaxon érkezett irat levétele az igazgatdsag, az iskolatitkar, adminisztrator és gazdasagi tigyin-
téz0 joga és feladata.

Az iskola hivatalos E-mail-cimére érkezett iratok folyamatos nyomon kovetése, kinyomtatasa az
igazgato-helyettesek, akadalyoztatasuk esetén az iskolatitkar és az adminisztrator feladata.

Az elektronikus adathordozon, E-mailben és faxon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az alta-
lanos iratkezelési szabalyok az iranyadok.

A kiildemény atvevdje koteles gondoskodni az iratnak az iratkezel6 részére — nyilvantartasba vétel,
szignaltatas, iktatas céljabol - torténd atadasarol.

VI. IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Kiadmanyozas

Iskolankbdl mas intézménynek, kiils6 szervnek, személynek kiildend6 kiadmanyokat minden esetben
az intézmény hivatalos fejlécével vagy hosszi bélyegzovel ellatott levélpapiron kell elkésziteni. Az
irat iktatasarol az iratot készitd koteles gondoskodni.
A levélpapir fels6 részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

- atargyat,

- az iktatdszamot,

- hivatkozasi szamot, ha van

- mellékletek szamat, ha vannak

- az ligyintéz0 nevét (ha nem azonos a kiadméanyozdval).

Kiadmany csak a kiadmanyozasra jogosult személy sajat kezii alairasaval tovabbithatd. A kiadmany
csak akkor hiteles, ha az iraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata és

- azt a kiadmanyozo sajat keziileg alairja vagy

- akiadmanyozé neve mellett az "s. k." jelzés szerepel.

A kiadmanyozashoz minden esetben bélyegz6t kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrdl és az érvényes
alairasokrol a nyilvantartast kell vezetni.
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A kiadmanyt, masolatot a kiadmanyoz6 altal megbizott — iskolatitkar, adminisztrator és gazdasagi
igyintéz6 — jogosult hitelesiteni.

2. Az iratok tovabbitasa, postazas

Az elkiildend§ iratoknak az esetleges csatolandd mellékletekkel torténd felszerelését az iigyintéz6
végzi, majd a postai eléirasoknak megfeleld boritékkal ellatva, - 1 eredeti és masolati példanyban -
atadja az iktatast végz0 iratkezeldnek.
Az iratkezeld
o cllendrzi, hogy az alairt kiadmanyon végrehajtottak-e minden kezel6i utasitast, csatoltak-e
minden mellékletet
e postai tovabbitas esetén az ajanlott kiilldeményeket kiilon nevesitve, egyéb kiilldeményeket
pedig darabszam megjel6lésével rogziti a postai atadokonyvben és gondoskodik a tovabbita-
sarol.

Az ligyfél altal becsatolt eredeti okiratokat az eljaras befejezése utan vissza kell kiildeni. Ha az tigyfél
kéri, a hiteles masolatban becsatolt okiratokat is vissza kell szolgaltatni.
Az iratok kiilfoldre tovabbitasat a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden kell végezni.

VII. IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

1. Irattarba helyezés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az iratokat hajtogatas nélkiil, eredeti alakjukban kell
tarolni, hogy az iratok megtorése ne veszélyeztesse anyaganak épségét. Kiilonleges méretii iratokat
vagy mellékleteket (térkép, rajz stb.) kiilon kell elhelyezni és ezt a tényt az iraton vagy a nyilvantartd
konyvben jelezni kell. A kiilon tarolt mellékleteken fel kell jegyezni az alapiigyirat iktatdszamat.

Az irattari anyag hasznalata torténhet bels6 tigyviteli célbol és kiilso szerv vagy személy megkeresé-
sére. A hasznalat modjai: betekintés, kolcsonzés, masolatkészités.

2. Az iigyirat kiad4sa az irattarbol

Irattarban elhelyezett tigyiratot hivatalos hasznalatra az illetékes ligyintézonek legfeljebb 30 napra
szabad kiadni. A hosszabb id6re vald kiadast az intézmény vezet6je engedélyezi. Ha az ligyintézd
nem a munkakdréhez tartozo ligyiratot kivan kivenni, ahhoz meg kell szereznie a kiadvanyozasra
jogosult vezetd eldzetes engedélyét.

Az irattarbol kiadott tigyirat atvételét a jogosult az e célra szolgald irattdri dtadokonyvben (kdlcson-
z¢ési fiizetben) alairasaval koteles elismerni. A kiadasnal fel kell jegyezni az tigyirat iktatdszamat és a
kiadas napjat. A kiemelt irat helyére pedig elismervényt kell letenni. Ha a kiadott tigyirat 30 napon
beliil vagy az engedélyezett hataridore nem érkezik vissza az irattarba, azt meg kell siirgetni. Az
ligyirat visszaadasanak napjat a kolcsonzési fiizetbe be kell jegyezni, az elismervényt pedig meg kell
semmisiteni.

Kiadvanyozas utan az ligyfél részére az ligyiratba vald betekintés, az ligyiratrol masolat vagy abbol
jegyzet készitése a kiadvanyozo tudomasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti - az iratoknak az irattarbol vald elvitele nélkiil - az irattari
anyagban tudomanyos célbol val6 kutatomunka végzését.

3. Selejtezés

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridoé nélkiili 6rzési idovel megjeldlt irattari tételeket a ne-
velési-oktatasi intézmény jogutodd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.
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Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az ille-
tékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év utan at kell adni
az illetékes levéltarnak.
Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart, amelyek nem torténeti értékiiek
¢és amelyekre az tigyvitelben mar nincs sziikség. A tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét, €s az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzokonyv kettd
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznosi-
tani csak a levéltarnak — a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett —hozzéjarulasa alapjan
lehet.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi, €s 6 bizza meg a selejtezéssel jard
szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsag elndkét és tagjait.
A bizottsagnak csak olyan személy lehet a tagja, aki az iratok jelentségével tisztaban van, attekin-
téssel rendelkezik az intézmény miikddését és ligyiratkezelését illetden.
Az iratselejtezésrol 3 példanyban a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt selejtezési jegyzdkinyvet
kell késziteni, amelynek 2 példanyat iktatas utan kell megkiildeni az illetékes levéltarhoz selejtezési
engedélyezés céljabol. A selejtezési jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- azintézmény nevét,

- aziratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezését

- akiselejtezendd iratok évkorét,

- akiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,

- aselejtezési jegyzOkonyv felvételének idejét, helyét,

- aselejtezOk nevét,

- aselejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését,

- aselejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszeriiségrol és hiteles alairasukat.
A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozokat és az iratnak nem mindsiilé anya-
gokat nem kell selejtezési eljaras ala vonni.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyz6konyv vissza-
kiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
Az elektronikus adathordozon 1év6 iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok sze-
rint torténik.
A megsemmisités szabalyainak betartasarol az adatvédelmi szabalyozas figyelembe-vételével kell
gondoskodni.

4. Levéltarba adas

Az erre vonatkozo jegyzék — 3. sz. melléklet — figyelembevételével legkorabban 15 év (a 15 év csak
ajanlott, de nem kotelezd, ettdl el lehet térni) 6rzési id6 utdn, teljes lezart évfolyamokban, tigyviteli
segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képez6 iratjegyzékkel - dtadds-dtvételi jegyzokonyvvel — az
intézmény koltségére, a levéltarral elzetesen egyeztetett iddpontban kell atadni. A visszatartott ira-
tokrol kiilon jegyzék késziil.

VIIL IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE, ILLETVE MUNKAKOR AT-
ADASA ESETEN
Az intézmény megsziinése vagy feladatkérének megvaltozasa esetén a rendelkez6 szerv koteles in-

tézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbérzésérdl, kezelésérdl és hasznal-
hatdsagarol.
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Munkakor atadas-atvétel esetén az atadas-atvételi jegyzokonyvben tételesen is fel kell tiintetni az
atadott, illetve atvett iratokat.

IX. ERTELMEZO ES FOGALMI MEGHATAROZASOK

Iratkezelés: az irat készitése, nyilvantartasa, rendszerezése €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatésa, szakszeri és biztonsagos megdrzése, hasznalatra bocsatasa illetve levéltarba adas tevé-
kenysége.

Tktatas: az iratnyilvantartas alapveto része, amelynek soran az érkezett, vagy a sajat keletkezési iratot
iktatoszammal latjak el.

Iratnak minésiil minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, mely valamely
szerv mitkddésével, illetve személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, for-
maban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsagot, folyoiratot, vagy konyvjellegii kéziratokat,

Irattdri anyag: az intézmény mitkddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
az irattarba tartozo iratok 9sszessége.

Irattdr: megfelel6en kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos 6rzésére al-
kalmas helyiség vagy annak egy része.

Irattdri terv: az Iratkezelési Szabalyzat része, a koziratok rendszerezésére €s a selejtezhetdség szem-
pontjabol torténd valogatasara szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csopor-
tokra, indokolt estben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez, valamint szerve-
zetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel és hatdrozza meg a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo
iratok megbrzésének idtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok egyetemi levéltarba adasanak
hataridejét. (2.sz. melléklet)

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott
maradando6 értékii része valamint a védetté nyilvanitott, maradando értékii maganirat.

Kiadmadny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal,
bélyegzovel ellatott irat

Kiadmanyozo: a kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek hataskorébe tartozik a kiad-
many alairasa

Hataskor: az iigyintézés feladatkorének szintenkénti pontos kdriilhatarolasa, azoknak az tigyeknek
Osszessége, amelyekben az intézmény/szervezeti egység rendeltetésszeriien jogosult és koteles intéz-
kedni, megbizasra eljarni

X. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2018. szeptember 1. napjan Iép hatalyba.

A Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium iratkezelésére vonatkozo szabalyokat az intézmény vezetdjének
el6terjesztése, az iskolai Sziil6i Szervezet és a Didkdnkormanyzat véleménye alapjan a nevel6testiilet
2018. augusztus 31-én fogadta el.

Gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak megismer-
jék.
Kelt: 2018. szeptember 1.

igazgato

A Szabalyzat elsé feliilvizsgalatanak idépontja 2020. augusztus 31.

107 /155



Ceglédi Kossuth Lajos Gimndzium
2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.

Gyiijtészamok

©oNoGOA~WNE

Igazgatoi ligyiratok

Palyazatok

Statisztika

Iskolak

Nyelvvizsgak

Fakt-oktatas / emelt szintli csoportok iratai

Tovabbképzés
Ertekezletek jegyzOkonyvei

. Erettségi iratok

. Megyei levelek, valaszok

. Kimaradassal kapcsolatos iratok
. Referenciaiskola

. DOK (Digkénkormanyzat)

. Altalanos iskolai beiskolazas

. Fels6foku beiskolazas

. Gazdasagvezetdi tigyiratok

18.
19.
20.
21.

Vizsgak (javito-, potlo-, kiilonbozeti vizsgak)
Nyomtatvanyok

Masodlatok

Iskolatorténet
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Ceglédi Kossuth Lajos Gimndzium
2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.

Irattari terv

2. sz. melléklet

109 /155

Irattari te-
telszdam Ugykor megnevezése Orzési idd (év)
Vezetési, igazgatasi €s személyi iigyek
1 Intézménylétesités, -atszervezés, -fej-
' lesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzo-
’ konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvé-
delem, baleseti jegyzOkonyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellen6rzés 10
7 Megallapodasok, birosagi, allamigaz-
' gatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0ijitasok 10
13, ;l;cl)(rzslapok, pottdrzslapok, beirasi nap- nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
Didkonkormanyzat szervezése, miiko-
17. , 5
dése
18. Pedagogiai szakszolgélat 5
Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék
19. . 1 s 1z
szervezése, mikodése 5
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények,
20. . IR
javaslatok €s ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5




22. VizsgajegyzOkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjisagvédelem 3
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsga-
25. -
dolgozatai 1
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai
26. - ;
vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenn-
217. tartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek hatérid6 nélkili
28. Tarsadalombiztosités 50
29 Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, va-

' gyonnyilvantartas, selejtezés 10
30 Eves koltségvetés, koltségvetési besza-

' molok, kdnyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely tizemeltetése 5
32 A gyermekek, tanulok ellatasa, juttata-

' sai, téritési dijak 5

Mj. A déit betiivel szedett tételek adott idészakban nem érintik intézményiinket.
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Ceglédi Kossuth Lajos Gimndzium 3. sz. melléklet
2700 Cegléd, Rikdczi ut 46.

Atadas-atvételi jegyzékonyv
Levéltar részére atadott ligyiratok jegyzéke

Ugyiratok befejezési éve: Atadasi éve:
Doboz . . Tételszam megneve- | Nyilvantartasi szam-
. Tételszam . .
sorszama z€se kor
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Ceglédi Kossuth Lajos Gimndzium 4. sz. melléklet
2700 Cegléd, Rakoczi nit 46.

Selejtezési jegyzokonyv

Jkv. felvételének ideje: ..................

az iratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezése

a kiselejtezend6 iratok évkore

a kiselejtezett iratok mennyisége iratfolydméterben,

a selejtezési jegyzOokonyv felvételének ideje, helye,

a selejtezok neve,

a selejtezés alapjaul szolgald iratkezelési szabalyzat megnevezése

a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszerliségrol és hiteles alairasuk

O O O OO0 OO
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Ceglédi Kossuth Lajos Gimndzium 5. sz. melléklet
2700 Cegléd, Rakoczi nit 46.

Iratmintak:

1. sz. iratminta

Iktatokonyv hitelesitése:

A Kossuth Lajos Gimnazium (2700 Cegléd, Rakoczi ut 46.) 2005. januar 1-jei hatallyal megnyitott
iktatokonyve ..... szdmozott oldalt tartalmaz.

Cegléd, 2005 januar 2.

P.H.

igazgato
2. sz. iratminta
Irattari atadékonyv (kélesonzékonyv) rovatai:
Sorszam Kiadas Ugyirat- Targy Az atvevd ala- | Visszaadas
napja szam (rovid kivo- | irasa napja

nat)

3. sz. iratminta

Elismervény

Sorszdm:

Kiadas napja:
Ugyiratszam:

Targy (rovid kivonat):
Az 4tvevd alairdsa:
Visszaadas napja:
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5 .sz. melléklet A fokapu hasznalatinak szabalyzata

A szabalyzat kiadasara a f6kapu elektromos zarral torténd ellatasa és kameras megfigyelésének ki-
alakitdsa miatt keriilt sor.

1. A kapu nyitva tartasanak idépontjai:

e 6.45-8.05
e 11.55-15.30
2. A kapu zarva tartasanak idépontjai:
e 8.05-11.55
e 15.30-21.00

Ejszaka (21.00-6.45) zérva van az épiilet.

3. A zarva tartés ideje alatt, indokolt esetben (pl. betegség) engedéllyel eltavozhatnak a tanuldk. En-
gedélyt az iskola tantestiiletének barmelyik tagja adhat.

4. A kilépésre engedélyt ado tanar a titkarsagon talalhato, az eldre elkészitett engedélyek koziil kettot

kitoltve atad a tanulonak, aki kilépéskor egyet a portan lead, a masikat a hazaérkezéséig maganal

tartja.

5.A portan egy hétig kell megdrizni a engedélyt, majd a titkarsagon kell leadni.

6. A kapu magatol nem csukodik be, mindenkinek be kell csuknia maga utan.

7. Rendszeres kilépés csak sziil6i kérésre, igazgatdi engedéllyel lehetséges a 11-12. évfolyamos osz-

talyok didkjainak, mely engedélyt a tanulonak elenérzéjébekell-beirni;s-azt a portan be kell mutatni
és maganal kell tartani.

8. Csoportos, tanari feliigyelettel torténd kilépés esetén nem kell cédulat kitolteni.

9. A szabalyzat feliilvizsgélatara a félévi értekezleten keriil sor.
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6.sz. melléklet A Ceglédi Kossuth Lajos Gimnazium tiizvédelmi szabalyzata

TARTALOMIJEGYZEK
BEVEZETES

I.fejezet ; ;
A TUZVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

11.fejezet
AZ ISKOLA VEZETOINEK, DOLGOZOINAK TUZVEDELMI FELADATAI, JOGAI
o Az igazgato tlizvédelmi feladatai
Az igazgatOhelyettes tlizvédelmi feladatai
Ugyintézé tiizvédelmi feladatai
Gondnok-karbantartd tlizvédelmi feladatai
Portas tlizvédelmi feladatai
Valamennyi dolgozé tlizvédelemmel kapcsolatos jogai és kotelességei
Valamennyi vezetd (beleértve az alkalmilag megbizott vezet6t és az orat tartd pedagogust is)
tiizvédelmi feladatai
111.fejezet
AZ ISKOLA TUZVEDELMI SZERVEZETENEK FELEPITESE ES MUKODESE
A tlizvédelmi szervezet Gsszetétele
Tiizvédelmi Bizottsag
A tlizvédelmi eldado feladatai, jogai
Az iskola tlizvédelmi szervezetének mitkodése

o |V.fejezet
TUZVEDELMI OKTATAS ES SZAKVIZSGAZTATAS
e Altalanos el6irasok
Az oktatasi jegyz6konyv tartalma
Specialis tiizvédelmi oktatas
Tlizvédelmi szakvizsgara vonatkozo eldirasok

. V.fejezet

TUZVEDELMI BELSO ELLENORZESEK RENDJ
A tlizvédelmi ellendrzés célja
Az iskolaban alkalmazott ellenérzési moédok
Rendszeres tlizvédelmi ellendrzés
Tlizvédelmi célellenbrzés
Tizvédelmi szemle és bejaras
A tlizvédelmi szemlejegyzOkonyv tartalma
Folyamatos napi ellendrzések
Egy¢éb tlizvédelmi eldirasok

o Vl.fejezet

HASZNALATTAL, TEVEKENYSEGEKKEL KAPCSOLATOS TUZVEDELMI ELOIRASOK
Hasznalattal kapcsolatos altalanos tlizvédelmi eléirasok
Raktarozasra és tarolasra vonatkoz6 tlizvédelmi eléirasok
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Festésre, tlizveszélyes folyadékokkal torténé munkavégzésre vonatkozo eldirasok
Villam- és sztatikus feltdltédés elleni védelem

Villamos berendezéssel kapcsolatos fobb tlizvédelmi eléirasok

A 1étesitményekre vonatkoz6 tlizvédelmi eldirasok

Kozlekedési utakra vonatkozo tiizvédelmi eléirasok

Kijaratokra, vészkijaratokra vonatkozo tiizvédelmi el6irasok

Tizveszélyes tevékenységre vonatkozd eldirasok

Hegesztéssel kapcsolatos tiizvédelmi el6irasok

Tilizgytjtas a szabadban tizvédelmi eldirasai

VIl fejezet

TEENDOK TUZ ESETEN, TUZRIADO VEGREHAJTASA
Altalanos eléirasok
A tlizoltosag riasztasa, a tiiz jelentése a tiizoltosag felé
A tliz jelzése utani teendbk
Tiizeset utani teenddk
Az orat tartd pedagdgus feladatai tiiz esetén

VIl fejezet

EGYSEGEKRE VONATKOZO ELOIRASOK
Tanteremre vonatkozé tiizvédelmi elSirasok
Iroda tiizvédelmi hasznalati eléirasai
Irattarra vonatkoz6 tlizvédelmi hasznalati elGirasok
Raktarra, tarolora vonatkoz6 tiizvédelmi hasznalati eléirasok
Mosdora, zuhanyzora, WC-re vonatkozo eldirasok
Oltozére vonatkozo tiizvédelmi eléirasok
Kazanhazra vonatkoz6 tiizvédelmi eléirasok
Karbantarté mithelyre vonatkozo tiizvédelmi eléirasok
Szamitogépterem tiizvédelmi hasznalati elirasai
Szertarakra vonatkoz6 tiizvédelmi hasznalati el6irasok
Konyvtarra vonatkozé tizvédelmi hasznalati el6irasok
Gazfogadora vonatkozo6 tlizvédelmi hasznalati eldirasok

IX. fejezet

TUZVESZELYESSEGI OSZTALYOK, OSZTALYBASOROLAS
Altalédnos el8irasok
Tizveszélyességi osztalyok
Tlzveszélyességi osztalyba sorolas gyakorlati 1épései
Tlizveszélyességi osztalyba sorolas
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BEVEZETO

A tiiz elleni védekezést a KOSSUTH LAJOS GIMNAZIUM - a tovabbiakban iskola - (2700 Cegléd,
Raékoczi u. 46.) miikodési koréhez tartozo teriileteken az alabbiak szerint kell végrehajtani:

A feladatok meghatarozasanal figyelembe vett eldirdsok:

e tObbszor modositott 1996. évi XXXI. térvény - a tiiz elleni védekezésrdl, a mliszaki mentésrol és
a tlizoltosagrol (Ttv.)

e 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet —az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatr6l (OTSZ)

e 10/2011. (1II. 28.) BM rendelettel modositott 30/1996. (XI11.6.) BM rendelet - a tlizvédelmi sza-
balyzat készitésérol

e 259/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet A tiizvédelmi hatdsagi feladatokat ellatd szervezetekrol, a tiiz-
védelmi birsagrol és a tlizvédelemmel foglalkozok kotelezo €let- €s balesetbiztositasarol

e 44/2011. (XII.5.) BM rendelet A tiizesetek vizsgalatara vonatkozo6 szabalyokrol

e 261/2009. (XI. 26.) Korm. rendelet — tiizvédelmi hatdsagi feladatokat ellato szervezetekr6l és a
tlizvédelmi hatdsagi tevékenység részletes szabalyairdl

e 45/2011. (XII. 7.) BM rendelet A tizvédelmi szakvizsgara kotelezett foglalkozasi agakrol, mun-
kakorokrdl, a tlizvédelmi szakvizsgaval Osszefliggd oktatdsszervezésrdl és a tlizvédelmi szak-
vizsga részletes szabalyairol

e a143/2004. (XII.22.) GKM rendelet a Hegesztési Biztonsagi Szabalyzat kiadasarol, a tiizvédel-
met is érinté szabvanyok ¢és a tlizvédelemmel kapcsolatos egyéb eldirasok.

e tovabba a tlizvédelmet is érintd szabvanyok és a tizvédelemmel kapcsolatos egyéb eldirasok.

. A tliz elleni védekezés és a bekovetkezett tliz oltasdban val6 kdzremiikddés az iskola valam-
ennyi dolgozojanak kotelessége.
. A kozponti és a helyi el6irasok megszeg6ivel szemben minden esetben fegyelmi feleldsségre

vonast kell alkalmazni, ha a mulasztas tiizesethez vezet.

Az iskola valamennyi vezetd beosztasu dolgozdja kételes gondoskodni rola, hogy a tiiz elleni védeke-
z¢€s szabalyait az iskola dolgozdi, tanuloi és az iskola miikddési teriiletén munkat végz6 mas mun-
kaltato altal foglalkoztatott dolgozok megismerjék, azokat sziikség esetén alkalmazni tudjak.

Jelen Tlizvédelmi Szabalyzat ismerteti azokat az eldirasokat, magatartasi szabalyokat, melyeknek be-
tartasaval egy esetleges tiiz elkeriilhetd, valamint azokat a teendéket, melyeknek végrehajtasaval a

tliz esetén keletkezett személyi, ill. anyagi kar a lehetd legkisebb mértékiire csokkenthetd.

E Ttzvédelmi Szabalyzat 2012. marcius 21-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A kiadassal
egyidejiileg valamennyi korabban kiadott utasitas, szabalyzat hatalyat veszti.
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|. FEJEZET
A TUZVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

1.1. A szabdlyzat teriileti hatdlya kiterjed:
e aKOSSUTH LAJOS GIMNAZIUM miikodési teriiletére
1.2. A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:
e szervezett munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo dolgozokra (munkaviszonyra, il-
letve a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony)
e az iskola miikodési teriiletén, rendezvényein megfordulé vendégekre, latogatokra, szii-
16kre
e mas munkaltatd dolgozojara, ha az iskola teriileti hatdlya ald tartoz6 barmely teriileten
munkat végez.
1.3. A szabalyzat idébeli hatilya Kiterjed:
e 2012. marcius 21-ét6l a visszavonasig,
e anap barmely iddpontjara (munkaiddn tul is, ha az 1.1. és az 1.2. pontban leirtak teljesiil-
nek).
1. FEJEZET

AZISKOLA VEZETOINEK, QOLGOZOINAK
TUZVEDELMI FELADATAI ES JOGAI

2.10.
2.11.

2.12.

Az igazgato tlizvédelmi feladatai

FELELOS

Az iskola teriileti hatalya ala tartoz6 teriiletek tlizvédelméért, valamint a személyi hataly ala
tartozo6 személyek biztonsagaért.

A tlizvédelmi feladatok ellatasahoz és az eredményes mitkodéshez sziikséges személyi, targyi,
anyagi feltételek biztositasaért.

Az iskola Tlizvédelmi Szabalyzatanak kiadasaért.

Az iskola tlizvédelmi feladatainak maradéktalan ellatasaért, az orszagos, ill. helyi tiizvédelmi
eléirasok, szabalyok betartasaért és betartatasaért.

A tlizvédelmi szervezet 1étrehozasaért és az eredményes miikddéshez sziikséges személyi, tar-
gyi és anyagi feltételek biztositasaért.

A tiizvédelmi berendezések, felszerelések, eszkozok és egyéb berendezések (vilagitd-,villa-
mos-, villamvédelmi berendezések, stb.) tlizvédelmi szempontbdl vald lizemképességének
fenntartasahoz sziikséges id6szakos feliilvizsgalatok, ellendrzések, karbantartasok anyagi fe-
dezetének biztositasaért, ill. azok elvégeztetéséért.

KOTELES

Az iskola altalanos érvényt, a szervezeti egységek specialis eldirasait tartalmazo Tiizvédelmi
Szabalyzat, sziikség esetén tlizvédelmi szigorito intézkedés, allasfoglalas, stb. kiadasarol és a
végrehajtas ellenérzésérdl tiizvédelmi szervezet utjan gondoskodni.

Jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban, miszaki eldirasokban, stb. foglalt tiiz-
védelmi szabalyokat, eldirasokat kiilon felhivas vagy intézkedés nélkiil végrehajtani, illetve
végrehajtatni és a végrehajtast ellendrizni.

Tiizvédelmi belsd ellendrzésen, szemlén részt venni, ill. az érintettek megjelenését biztositani,
akadalyoztatasa esetén az intézkedésre jogosult helyettesét kijeldlni.
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2.20.

A feliigyeleti szervek, illetve a tlizvédelmi hatosag eljarasa soran feltart hidnyossagok koziil
a tlizvédelmi jellegli beruhédzast igényld esetekben a hataskorébe tartoz6 dontési jogait gya-
korolni.

frasban kinevezni a tiizvédelmi szervezet tagjait, meghatarozva a jog-, és hataskoroket és a
tlizvédelmi eljarasok bels6 rendjét.

Rendszeresen beszamoltatni a vezetdket, a tlizvédelmi bizottsagot az iskola tiizvédelmi hely-
zetének alakulasarol €s ellendrizni a tlizvédelmi szervezet tevékenységét.

Gondoskodni a tlizvédelmi oktatdsok, a meghatarozott munkakorok ellatasahoz sziikséges
tlizvédelmi szakvizsgak (kiilsé munkavallalok) meglétérol.

Erkdlcesi és anyagi elismerésben részesiteni a kiemelkedé téizvédelmi munkat végz6 szemé-
lyeket, illetve felelésségre vonni a tlizvédelmi szabalyokat, eldirasokat megsérté személyeket.
Az iskola teriiletén folytatott tlizveszélyes tevékenység ellenérzésérdl gondoskodni, illetve 6
jogosult az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységre az irasbeli engedélyt megadni, ha az
eloirt feltételek biztositottak. Az engedély megadasa el6tt tlizvédelmi szakember véleményét
is ki kell kérnie.

Tizvédelmi szempontbdl is meghatarozni a dolgozok egyes tiizvédelmi feladatait, ellenérzési
kotelezettségeit, valamint az elvarhato intézkedés, kotelezettség elmulasztasa esetén a fele-
16sségre vonas modjat.

A tlizvédelmi feladatok végrehajtasardl, a tiizvédelmi feltételek megteremtésérdl, az intéz-
kedé-sek végrehajtasarol legalabb évenként tiizvédelmi szemle keretében személyesen is
meg-gy6z6dni.(A szemlét lehet a munkavédelmi szemlével egyiitt is tartani, de a jegyzo-
konyvben el kell kiiloniteni a tlizvédelmi hianyossagokat.)

A tlizoltosagot a tlizvédelmi helyzetrdl felhivasukra tadjékoztatni, sziikség esetén szakértd Kije-
161ésérdl gondoskodni.

Gondoskodni a tlizesetek bejelentésérdl, kivizsgalasarol, nyilvantartasarol, a hasonlo tiizese-
tek megelézése érdekében sziikséges intézkedések megtételérdl.

A tlizoltosag részére a tliz oltasara, a miiszaki mentésre szolgalo felkészités érdekében — el6-
zetes egyeztetés alapjan - a helyismereti gyakorlatok megtartasat lehetévé tenni és abban koz-
remiikddni; biztositani a tizvédelmi ellenérzés lehetdségét.

Biztositani, hogy a tlizvédelemre kihat6 valtozas jelentve legyen a tiizoltosag felé.

Koteles gondoskodni réla, hogy a tanulmanyi kdvetelményekbe beépitve az altalanos és az
egyes szakanyagokhoz kapcsolodé tlizvédelmi ismereteket a tanulok oktatas keretében meg-
ismerjék.

Az igazgatéhelyettes tiizvédelmi feladatai

Figyelemmel kiséri az iskolaval kapcsolatos tlizvédelmi feladatok ellatasat, indokolt esetben
javaslatot tesz a tlizvédelmi szabalyzat és a tiizvédelmi utasitasok modositasara, a tizvédelmi
feladatok elosztasara.

Gondoskodik rola, hogy az iranyitasi tertiletére belépd 11j dolgozo a munkaba allitas elétt, a
tanuldk az iskolaba keriiléskor megismerkedjenek az adott teriilet tizvédelmi sajatossagaival.
Koteles figyelemmel kisérni, hogy a tlizvédelmi eléirasok az iskola valamennyi helyiségében
(tantermek, raktarak, szertarak, kazanhaz, karbantartd mihely stb.) érvényre keriiljenek
(mara-déktalanul be legyenek tartva).

Rendszeresen tajékoztatnia kell az iskola igazgatojat a helyiségek tlizvédelmi helyzetérdl, il-
letve a tizvédelmi feladatok végrehajtasat akadalyozé koriilményrol.

Az igazgatdval egyeztetve koteles évente legalabb egy alkalommal a tlizriado végrehajtasat
gyakoroltatni.

Koteles megtiltani a munkavégzést, illetve intézkedni (pl. kiiirittetni a helyiségeket, lecserél-
tetni a tlizolto késziiléket, stb.), ha a kapcsolodé tiizvédelmi feltételek nincsenek biztositva.
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2.30.
2.31.

2.32.

2.40.
2.41.

Iranyitasi teriiletén bekdvetkezett barmely tiizvédelmet is érintd valtozast koteles az igazgato-
nak jelezni.

Tiz esetén az élet és vagyonmentés érdekében koteles iranyitasi teriiletén dnalldan intézked-
ni.

Az igazgatd tavolléte esetén gyakorolja annak valamennyi tlizvédelemet €rintd jogat, tlizvé-
delmi kérdésekben dont és iranyitja az iskola tlizvédelmi tevékenységét.

Koteles gondoskodni réla, hogy a Tiizriadd terv egy példanya lezart boritékban a portan el
legyen helyezve.

Ugyintézé tiizvédelmi feladatai

KOTELES

Ismerni az iskola tlizvédelmi szabalyzatat és koteles az abban foglaltakat betartani, illetve be-
osztottaival betartatni.

Az iskola tlizvédelmi helyzetének tervszerii fejlesztésérol gondoskodni, biztositani, hogy a
koltségvetési, felujitasi, beruhazasi tervekben a tizvédelemmel kapcsolatos igények pénziigyi
fedezete tervezésre keriiljon.

Biztositani a tlizvédelmi koltségvetési tervben szerepld 0sszeg koltségfedezetét. Elvégeztetni
a tlizvédelemmel kapcsolatos feliilvizsgalatokat (villamharitok, villamos berendezések,tiiz-
olté késziilékek, stb.).

Minden rendelkezésére all6 eszkozzel koteles elGsegiteni a tlizvédelmi feladatok végrehaj-
tasat (ellendrzés, tervezés, oktatds, idészakos feliilvizsgalatok elvégeztetése, stb.).
Biztositani, hogy a feliilvizsgalatokrol késziilt szakvélemények, ellendrzési dokumentaciok és
egyéb, a tlizvédelmet is érintd iratok a tlizvédelmi el6ado rendelkezésére alljanak.
Tajékoztatni az iskola igazgatdjat, hogy az ellendrzések altal felvetett hianyossagok megsziin-
tetésére az intézkedés megtortént, az anyagi fedezet biztositva van, illetve az akadalyoztatas
tényérol.

FELELOS
Az iskola tiizvédelmi helyzetéért, hogy a tlizvédelmi felszerelések, berendezések, eszkdzok
soron kiviili beszerzése megtorténjen.

Gondnok-karbantarté tiizvédelmi feladatai

KOTELES

Ismerni a tiizvédelmi eldirasokat, az iskola tlizvédelmi szabalyzatat, a helyiségekre vonatkozo
tlizvédelmi utasitasokat.

Gondoskodni a munkateriiletével kapcsolatos tiizvédelmi feladatok ellatasarol.

Minden, a tlizvédelmet is érintd valtozast az igazgato (tavollétében az igazgatdhelyettes), il-
letve a tiizvédelmi el6ado felé jelezni.

A tudomasara jutott rendellenességet azonnal megvizsgalni (megvizsgaltatni), a megsziinte-
tés-re intézkedést tenni, illetve kérni.

Tiiz vagy robbanasveszély esetén a munkavégzést azonnal ledllitani, illetve a ledllitasra intéz-
kedést kérni.

A munkavégzést megtagadni, ha kdzvetlen tizveszéllyel jarna, vagy, ha a tiizveszélyes mun-
munkavégzéshez a feltételek nincsenek biztositva.

A munka megtagadasat, illetve felfliggesztését koteles haladéktalanul jelenteni az igazgato-
nak, illetve az igazgatohelyettesnek.

Az iskola technikai dolgozoi részére a tlizvédelmi oktatast (gyakorlati) megtartani.
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2.50.
2.51.

2.60.
2.61.

Eltiltani a munkavégzéstdl azt a dolgozot, aki a tlizvédelmi eldirasokat nem tartja be, illetve
ki-vonja magat a tiizvédelmi oktatas alol.

Az iskola teriiletén valamennyi tiizolté késziilékeket lehetSleg havonként, de legalabb ne-
gyedévente ellendrizni, és a mellékletekben megtalalhato ,, Tizolt6 késziilékek készenlétben
tartoi ellenérzése” szerint dokumentalni.

A tiizriad6 végrehajtasaban, a tliz oltasdban és a mentésben tevékenyen részt venni.

FELELOS

A kotelességek teljesitéséért. (lasd az 2,.41. pontban irtakat.)

Azért, hogy a munkateriiletén ne maradjon vissza tiizet okozo6 koriilmény.
Rendkiviili esemény, tlizeset bejelentéséért.

Portas tiizvédelmi feladatai

JOGOSULT ES KOTELES

Ismerni a kézmivek elzard szerkezeteinek (villamos fokapcsolok, gazvezeték elzard szer-
keze-te, vizszerzési helyek, vizelzard szerkezetek) helyét, mitkodését.

Ismerni a tlizjelzés modjat, a tlizeset bejelentését, illetve a bejelentésnél kozlendd adatokat.
A portan elhelyezett tiizriad6 tervet kifliggeszteni s megérizni, valamint esetleges tiiz esetén
atadni a kivonul6 tizoltok parancsnokanak.

Ismerni a helyiségek tlizriadd kulcsainak azonosito jeleit, szamozasat, a tarolasukra vonatkozé
szabalyokat; valamint esetleges t{iz esetén azokat atadni a kivonul6 tlizoltoknak.

Ismerni a tlizriad6 tervben leirtakat, illetve a tlizriadd végrehajtasara vonatkozo utasitasokat,
a gylilekezési helyet, illetve annak megkozelitését.

Elsajatitani a tlizoltd késziilékek hasznalatat.

A tlizeset jelentése utan a bejarati kapukat azonnal kinyitni, a nyitas utan értesiteni az iskola-
ban nem tartozkodo, de a tlizriadé tervben megjelolt személyeket.

A nap barmely szakdban megakadélyozni, hogy az iskola teriiletére illetéktelen személyek be-
menjenek.

A szolgalati helyén tartézkodni, amit csak rendkiviili esetben hagyhat el!

Valamennyi dolgozé tiizvédelemmel kapcsolatos joga és kotelessége

JOGOSULT:

Megkovetelni, hogy a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek
rendelkezésére alljanak.

Kozvetlen tliz- vagy robbanasveszély esetén a munkavégzést megtagadni.

2.62. KOTELES:

A rabizott feladatokat a foglalkozasi szabalyoknak megfelel6en a Tlizvédelmi Szabalyzatban
eldirtak végrehajtasaval elvégezni.

A dohanyzés- és nyilt lang hasznalatara vonatkozo tilalmat megtartani.

Munkahelyén rendet és tisztasagot tartani, megsziintetni minden olyan kériilményt, amely tii-
zet

okozhat.

A tlizvédelemmel kapcsolatos magatartasi szabalyokat kdteles megismerni és a munkavég-
z€se soran megtartani.

Tiiz-és robbanasveszélyt megsziintetni.

Alkalomszert tlizveszélyes tevékenységhez engedélyt kérni, a tilto tablakat és a tiizoltd készii-
Iékeket a munkahelyen elhelyezni.
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2.70.

Koteles a Tlizvédelmi Szabalyzatban elrendelteket kiilon felhivas nélkiil végrehajtani, tevole-
gesen kozremitkddni a tiizvédelmi fegyelem kialakitasaban.

Felelds a kozvetlen munkahelyének, munkateriiletének tlizvédelméért.

Koteles ismerni munkateriiletén a tizvédelmi felszerelések, tlizolto késziilékek helyét, hasz-
nalatat.

Koteles ismerni a tlizjelzés modjat és sziikség esetén a tiizet jelezni a felettesek, tavollétikkben
a tiizoltosag felé.

Koteles a tlizvédelmi oktatason és szakvizsgan (jelenleg nincs az iskolaban szakvizsgara ko-
telezett) megjelenni, ill. vizsgat tenni.

Koteles a zarassal és a munkahely elhagyasaval kapcsolatos tlizvédelmi eldirasokat betartani
¢és a tlizvédelmi teenddket elvégezni.

Azokat a tlizvédelmi hidnyossagokat, amelyeket sajat hataskorében nem tud megsziintetni,
koteles az igazgatd, ill. az igazgatohelyettes felé jelezni.

Koteles megismerni az altala felhasznalt anyag, kezelt gép, berendezés, tiizvédelmi tulaj-don-
sagait, az oltasukra vonatkozo el6irasokat (milyen toltetii tiizolto késziilékkel szabad az adott
tiizet oltani és hogyan).

Munkavégzés soran a miveleti, kezelési, karbantartasi utasitasok eldirasait koteles megis-
merni, az azokban foglalt tizvédelmi eldirasokat koteles elsajatitani és munkéja soran alkal-
mazni.

Tiiz esetén koteles a tlizoltas vezetdjének az utasitasait maradéktalanul teljesiteni.

Koteles a tliz oltdsaban a Tiizriadd tervnek megfelelden tevdlegesen részt venni (akinek a
Tizriad6 tervben kiilon feladata van, koteles azt elvégezni), illetve a kijeldlt gyiilekezési he-
lyen tartdzkodni mindaddig, amig a tdvozasra engedélyt nem kapott.

Valamennyi vezet6 (beleértve az alkalmilag megbizott vezet6t és az érat tarté pedago-

gust is) tiizvédelmi feladatai

2.71.

2.72.

KOTELES:

Ismerni az iranyitasi teriiletére (tanarok esetében a feliigyeletiik alatt 1évo helyiségre) vonatko-
76 kozponti tizvédelmi eldirasokat, illetve jelen Tzvédelmi Szabalyzat eldirasait.
Eldsegiteni irdnyitasi teriiletén a tizvédelmi feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és tar-
gyi feltételek biztositasat.

A tudomadsara jutott rendellenességet azonnal megvizsgalni, megszintetésére intézkedést
tenni, kozvetlen tliz vagy robbanasveszély esetén a munkavégzést azonnal leallitani.

A tlizvédelmi helyzetre kihato valtozast (tarolt, felhasznalt tizveszélyes anyagok mennyisége,
stb.) az igazgatonak, ill. a tlizvédelmi eldadonak haladéktalanul jelezni.

Beosztottai, tanuldi részére a gyakorlati tiizvédelmi oktatasokat megtartani, a tiizriadd tervet
ismertetni, az oktatott ismereteket visszakérdezni, az oktatasrol az eldirasoknak megfeleld
jegyzOkdnyvet késziteni és biztositani, hogy az oktatott ismereteket a dolgozok munkajuk so-
ran alkalmazzak, illetve betartsak.

Eltiltani a munkavégzéstol azt a dolgozot, tanulot, aki a Tlizvédelmi Szabalyzat eldirasait nem
tartja be, illetve nem vesz részt a tlizvédelmi oktatason.

Iranyitasi teriiletén biztositani, hogy a tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett dolgozo (,,ha van
ilyen) a szakvizsgat letegye, a felkésziiléshez sziikséges anyagok, informaciok a vizsgara ko-
telezettek rendelkezésére alljanak.

Megtiltani, illetve megakadalyozni a munkavégzést, ha a munkéahoz sziikséges tlizvédelmi
feltételek nincsenek biztositva.

Tiiz esetén, iranyitasi teriiletén a tiz oltasaban és a mentésben 6nalloan intézkedni.

FELELOS:
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Az iranyitsa ala tartozo teriilet tizvédelméért.

A munkahely rendjéért, tisztasagaért, a tliz-¢s robbanasveszélyes anyagok kezelésével, tarola-
saval kapcsolatos eldirasok betartasaért, a dohanyzas és nyilt lang hasznalatanak tilalmara
utal¢ utasitasok érvényre juttatasaért.

Azért, hogy iranyitasi teriiletén a kozlekedési utak ne legyenek eltorlaszolva, lesziikitve, a
vészkijaratok szabadon legyenek hagyva, a kozlekedési utak csuszas-€s botlasmentesek le-
gyenek, a tlizolto késziilékek, fokapcsoldk jol megkozelithetek legyenek.

Azért, hogy éghetd anyag, éghetd folyadék az iranyitasi teriilete ala tartozé munkateriileteken
a sziikséges (megengedett) mennyiségnél nagyobb mennyiségben ne legyen tarolva.

Azért, hogy az iranyitasi teriiletén 1év6 helyiségek tlizriado kulcsai le legyenek adva a he-
lyiikre.

A rendkiviili eseményre valo felkészitésért, a tlizriadd begyakoroltatasaért, a tlizriado végre-
haj-tasaért, a tiizriadoval kapcsolatos feladatok elosztasaért, a tiizriadd megszervezéséért.
Azért, hogy munkakezdés el6tt a munkatertilet tlizvédelmi szempontbodl is ellendrizve legyen,
nincs-e tlizveszély, tovabba a munka befejezése utan nem maradt-e vissza tiizet okozo ko-
riilmény.

A tlizvédelmi szabalysértokkel szembeni fegyelmi feleldsségre vonas kezdeményezéséért.

A tlzvédelmi ellendrzések soran felmeriilt, az irdnyitasi teriilete ald tartoz6 hidnyossagok
megsziintetéséért.

11l. FEJEZET
AZ ISKOLA TUZVEDELMI SZERVEZETENEK FELEPITESE ES MUKODESE

AZ ISKOLA IGAZGATOJA A TUZVEQELMI FELADATOK ELLATASARA AZ EREDME-
NYES VEGREHAJTAS ERDEKEBEN TUZVEDELMI SZERVEZETET HOZ LETRE.

3.00.

3.10.

3.11.

A tilizvédelmi szervezet Gsszetétele
Tiizvédelmi Bizottsag
Tiizvédelmi el6adé

Tiizvédelmi Bizottsag

Tagjai: - igazgato
- gazdasagi iigyintézo
- gondnok-karbantarto

A Tizvédelmi Bizottsag évenként komplex tlizvédelmi ellendrzést tart az iskola teriiletén a
kozvetlen felelds vezetok bevonasaval.

Feladata

Rendszeresen vizsgalja és értékeli az iskola tiizvédelmi helyzetét, javaslatot tesz a tiizvédelmi
tevékenység javitasara.

Evenként koteles a tiizvédelmi szabalyok folyamatos megtartasa érdekében az iskola valam-
ennyi helyiségében, udvaran, stb. tizvédelmi ellendrzést tartani.

Gondoskodik az ellenérzések alkalmaval megallapitott hianyossagok megsziintetésérol, a mu-
lasztok feleldsségre vonasarol.

Ko6zremiikodik az iskolara vonatkozo sajatos tlizvédelmi problémék felkutatdsdban és az
azok-ra vonatkozo el8irasok kidolgozasaban (pl. tanuldk, vendégek mentése, gyiilekezési kor-
let kijelolése, stb.).
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3.12.

3.13.

Véleményezi a gazdasagi tervekkel Osszhangban készitett tlizvédelmi fejlesztési terveket,
szakmai tanacsokkal segiti el a tlizvédelmi tervezést.

Részt vesz az iskola teriiletén, illetve az iskola mikddésével kapesolatos (pl. kiilsé bérmun-
kak) tiizesetek kivizsgalasaban. A vizsgalatot a Tlizvédelmi Bizottsag vezetdje, illetve az al-
tala megbizott bizottsagi tag iranyitja.

Beruhdzasok és fejlesztések elokészitése és megvalositasa soran biztositja a tlizvédelmi eldi-
rasok érvényre juttatasat.

A tlizvédelmi szervezet tagjat a tizvédelmi tevékenysége ellatasa soran a kozfeladatot ellatd
személy biintetdjogi védelme illeti meg.

A tlizvédelmi szervezet tagja a tlizvédelemmel 6sszefliggd biincselekmény, szabalysértés el-
kovetésén tetten ért személyt, a cselekményének folytatasaban koteles meggatolni, az ese-
ményt azonnal jelenteni az iskola igazgatdjanak.

Tiizvédelmi Bizottsag vezetdje

Gondoskodik arrol, hogy a bizottsagi tagok név szerint ki legyenek jeldlve, és résziikre a meg-
bizolevelek kiadasra keriiljenek.

Koteles intézkedni a tlizvédelmi helyzetre kihatd valtozas bejelentésérdl a tlizoltdsag és a
fenntarto felé.

Esetleges valtozas esetén a valtozasnak megfelelden koteles intézkedni az 01 tizveszélyességi
osztalyba sorolasrol, ennek megfelelden a tlizvédelmi szabalyzat modositasarol, kiegészitésé-
r6l, a helyiségre vonatkozé tlizvédelmi utasitds modositasarol, kiegészitésérol, a sziikséges
szin-, és alakjelek kihelyezésérdl az uj besorolasnak megfelelden.

Koteles intézkedni a tlizriado terv sziikség szerinti modositasarol, kiegészitésérol.

Tiizvédelmi el6adé feladatai, jogai

Elkésziti az iskola Tlizvédelmi Szabalyzatat, valamint a Tlizriado tervet.

Biztositja ¢s ellendrzi a megeldzd tlizvédelmi rendelkezések, utasitasok, tiizvédelmi, illetve
tlizvédelmet is érintd szabvanyok, valamint az iskola igazgatdja altal kiadott utasitasok vég-
rehajtasat és a tapasztalt hianyossagokrol tajékoztatja az iskola igazgatojat.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a hataskorébe utalt tiizvédelmi tevékenységet, sziikség ese-
tén az iskola igazgatojatol kapott jogkorében intézkedik a hianyossagok megsziintetésére, il-
letve a tevékenység felfliggesztésére, a veszélyeztetett teriilet kiiiritésére, esetleg a tiizriadd
elrendelésére.

A tlizriadd elrendelését, illetve a tevékenység felfiiggesztését, helyiség kiliritését haladékta-
lanul koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak, annak tavollétében az iskolaban tartéozkodd
elsé szamu vezetének.

El6segiti a tizvédelmi szabalyok, eldirasok megtartasat, illetve érvényre juttatasat.
Megszervezi a tlizjelzést, a tlizoltast s a tizriad6 terv végrehajtasat, illetve elrendeli a végre-
hajtas megszervezését, illetve a végrehajtast.

Segitséget nyujt a tiizriad6 végrehajtasaban.

Szakmai segitséget nyujt az iskola igazgatdjanak az iskola miikddési teriiletén végzendo tiiz-
veszélyes tevékenység ellenérzéséhez.

Intézkedési jogkore, ellendrzési jogkore kiterjed az iskola teriiletére és a miikddési koréhez
tartozo teriiletekre.

Biztositja beruhdzasoknal a 1étesités tiizvédelmi szabalyainak érvényre juttatasat, melynek ér-
dekében az iskola igazgatdjanak tajékoztatnia kell a beruhdzas céljardl, a megvaldsitds mod-
jarol, titemérol.
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3.14.

Szabalyozza az iskola dolgozodinak tlizvédelmi oktatdsat, az oktatdsok dokumentdlasanak
modjat, a tizvédelmi szakvizsgara kotelezettek felkészitését, illetve biztositja a felkésziilés-
hez sziikséges ismerethordozokat.

Eldsegiti a tlizvédelmi szabalyok érvényesiilését a gépek, berendezések iizembe helyezé-sé-
nél.

Belso ellendrzéseivel eldsegiti az iskola teriiletén 1év6 tlizvédelmi berendezések, felszerelések
iizemképességének folyamatos fenntartasat, id6szakos feliilvizsgalatat (az ligyintézo és a
gondnok-karbantarté kézremiikddésével).

Részt vesz a tlizoltosag, a fenntartd és mas ellendrzésre jogosult szervek ellendrzésein, elja-
rasain.

A feliigyeleti szerv altal meghatarozott szempontok szerint elkésziti az iskola tiizvédelmi
helyzetérol, tevékenységérdl a beszamolo jelentést, illetve a tajékoztatd jelentést.

Kiilon felkérésre koteles beszamolni az iskola igazgatdjanak és a Tlizvédelmi Bizottsagnak
az iskola tlizvédelmi helyzetérdl, az elvégzett feladatokrol.

A dolgozé tlizvédelmi oktatasanak elmulasztasa esetén annak potlasara jogosult felszolitani
az érintett munkahelyi vezet6t, ismételt mulasztas esetén koteles fegyelmi felelosségre vonast
kezdeményezni.

Jogosult minden olyan targyalason, eljarason részt venni, ahol tiizvédelmet érint6 kérdések
kerililnek megtargyalasra.

Jogosult barmely, a tlizvédelmet is érintd dokumentaciodba betekinteni. Tlizvédelmi tevékeny-
ségével kapcsolatos feladatai ellatasaban az iskola igazgatdjanak van kozvetleniil alarendelve.
A tiizvédelmi el6adot a tiizvédelmi tevékenysége ellatasa kdzben a nap barmely iddszakaban
az iskola miikddési teriiletén teljes mozgasszabadsag illeti meg.

Evenként a tizvédelmi szabalyok folyamatos megtartasa érdekében, az iskola valamennyi
helyiségében tlizvédelmi ellendrzést tart.

Az ellenérzések alkalméaval megallapitott hidnyossagokrol jegyzokonyvet készit, melyet az
is-kola rendelkezésére bocsat (3. pld.), javaslatokat tesz a feltart hidnyossagok megsziinteté-
sére, az iskola igazgatdjanal kezdeményezi a mulasztok felelsségre vonasat.

Részt vesz az iskola miikddési teriiletén, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos (pl. kiilsé
munkak, rendezvények) tiizesetek kivizsgalasaban.

Tizvédelmi tevékenységének ellatasa kdzben a kozfeladatot ellatd személy biintetéjogi védel-
me illeti meg.

Az iskola tiizvédelmi szervezetének miikodése

A tiizvédelmi szervezet az iskola operativ tiizvédelmi feladatainak ellatasara hivatott szerve.
A tlizvédelmi szervezet 1étrehozasaval a tlizvédelmi feladatok ellatasaért személyi feleldsség-
gel tartozok joga és hataskore, az azzal egyiitt jaré feleldssége nem valtozik, nem csdkken, a
felel6sséget atruhazni nem lehet.

A tiizvédelmi szervezet tagjai kijelolés és irasbeli megbizas alapjan a beosztasukbol adodo
munka szerves részeként, illetve amellett végzik el a meghatarozott tlizvédelmi feladatokat.
Atlizvédelmi szervezet tagja, a tlizvédelmi feladata ellatasaval kapcsolatban jogosult az iskola
teriiletén barmelyik helyiségbe belépni és ott ellenérzést végezni, kdzvetlen veszély esetén az
ott folyé munkat felfiiggeszteni.

A tlizvédelmi szervezet tagjai a tudomasukra jutott szolgalati titkot kételesek megérizni, az
iskola miikddésével kapcsolatos iratokat kotelesek az iratkezelési és irat nyilvantartasi szaba-
lyok megtartasaval naprakész allapotban tartani.

IV. FEJEZET
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TUZVEDELMI OKTATAS ES SZAKVIZSGAZTATAS

A szakvizsgaztatas szabalyai a teljesség igénye miatt (esetleges valtozas esetére, a tovabbi modosita-
sok elkertilésére) lettek a szabalyzatban rogzitve (1asd a dolt betiivel irtakat), mivel jelenleg az iskola-
ban nincs tlizvédelmi szakvizsgara kételezett munkavallalo.

4.10.

Altalanos elbirasok
Az iskola koteles biztositani, hogy valamennyi dolgozo a tevékenységi korével kapcsolatos
tizvédelmi ismereteket, a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottakat, a tliz esetén végzen-
do feladatokat, stb. tlizvédelmi oktatas keretében elsajatitsa.
Az iskola kételes gondoskodni arrél, hogy valamennyi munkavallaloja:

- amunka, illetve a tevékenységi kdrével kapcsolatos tiizvédelmi ismereteket még a

munkaba allasa el6tt elsajatitsa,

- atiiz esetén végzend6 feladatokat megismerje,

- az eloirt tiizvédelmi szakvizsgat a munkavégzés elott letegye,

- sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal a munkakdrének megfeleld

gyakorlati tizvédelmi oktatasban részesiiljon.

Az a dolgozd, aki a munkakoréhez sziikséges tlizvédelmi ismeretekkel nem rendelkezik, an-
nak megszerzéséig az adott munkakdrben nem, vagy csak feliigyelet mellett foglalkoztathato.
Minden dolgozot elméleti és gyakorlati tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni és az elsajatitas
tényérdl az oktatast végzonek meg kell gy6zddni.
A dolgozo koteles a tlizvédelmi oktatason részt venni.
Szabalysértést kovet el és pénzbirsaggal is sujthatd az a munkavallald, aki a kotelezo tiizvé-
delmi oktatason vald részvételt megtagadja, vagy az oktatason nem vesz részt, illetve a mun-
kakorére eldirt tiizvédelmi szakvizsgara felkészits tanfolyamon nem vesz részt, illetve a szak-
vizsgdt nem teszi le.
A tiizvédelmi oktatasrol tavol maradottak részére potoktatast kell tartani.
A munkaéba allas el6tt a munkakorre vonatkozo gyakorlati oktatasban kell részesiteni a dolgo-
z6t, a munkaba allast kdvetd egy héten beliil pedig elméleti oktatast kell részére tartani.
Az altalanos (elméleti) és specialis gyakorlati oktatasokat a munkavégzés jellegének megfele-
16en gy kell megtartani, hogy a dolgoz6 a tiizvédelmi ismereteket és készségeket megsze-
rezze.
Az altalanos elméleti oktatast a tiizvédelmi eléadonak, a munkakorre vonatkozo specialis gya-
korlati oktatast a kdzvetlen munkahelyi vezetonek kell megtartani.
Az elméleti oktatasrdl a tlizvédelmi eléado, a gyakorlati tiizvédelmi oktatasrol a kozvetlen
munkahelyi vezetok kotelesek oktatasi jegyzOkonyvet késziteni, illetve oktatasi naplot ve-
zetni.
A dokumentélast a munkavédelmi oktatasok dokumentalasaval egyiitt is lehet végezni, de az
oktatott anyag leirasanal pontosan ki kell térni a tlizvédelmi oktatasi anyag megjelolésére,
visszakérdezésére.
Az ismétl6do oktatasokra alkalmanként legalabb 60 percet kell biztositani munkaiddben, és a
lehetéségeknek megfeleléen szemléltetd eszkozoket is kell alkalmazni, illetve a helyszinen
talalhato eszkozoket (tlizolto késziilék, stb.) be kell mutatni, kezelésiiket be kell gyakoroltatni.
Az oktatas idejére a dolgozdt atlagkeresete illeti meg.
Az oktatashoz sziikséges eszkozoket az iskolanak kell biztositani.
A tlizvédelmi oktatason elhangzottakat szoban vagy irasban vissza kell kérdezni. Nem kielé-
git6 eredmény esetén az oktatast meg kell ismételni.
Minden Uj tiiz-, vagy robbanasveszélyes késziilék, gép, berendezés, technoldgia, anyag, stb.
bevezetése, illetve alkalmazasa el6tt az érintett dolgozokat a vonatkozo tiizvédelmi szaba-
lyokra, a tliz esetén tantsitandd magatartasra soron kiviil ki kell oktatni.
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4.20.

4.30.

4.40.

A tlizvédelmi eldad6 évenként legalabb egy alkalommal koteles az oktatasi naplokat (jegyzo-
konyveket) ellendrizni és aldirasaval ellatni.
Az oktatasi dokumentaciokat 5 évig meg kell 6rizni. Az oktatasi dokumentacidokban rogziteni
kell a mulasztokkal szembeni szankciokat is.

Az oktatasi jegyz6konyv tartalma
A tlizvédelmi oktatasrol késziilt jegyzékonyvnek tartalmaznia kell az alabbiakat:
- az oktatast végz6 nevét, beosztasat,
- az oktatast végzo6 alairasat,
- az oktatas id6pontjat,
- az oktatas targyat (az oktatott anyag rovid leirasat),
- az oktatasban részesiiltek nevét, beosztasat, alairasat,
- az oktatas idGtartamat,
- az oktatas jellegét,
- a visszakérdezés eredményét vagy zaradékolasat,
- a potoktatasra vonatkozo6 adatokat.

Specialis tiizvédelmi oktatast kell tartani:
- gazfogyaszt6 berendezés kezelését végzo dolgozok részére,
- hegesztést stb. végzo dolgozok részére
Tiizvédelmi szakvizsgara vonatkoz6 eléirasok
A tiizvédelmi szakvizsga kiils6 (akkreditalt) vizsgabizottsag el6tt torténik.
A vizsgazonak a vizsgabizottsag el6tt szamot kell adni arrél, hogy:
- megfelelé mértékben ismeri a tevékenységére vonatkozé tizvédelmi szabalyokat,
eldirasokat, az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat eldirasait,
- azokat a gyakorlatban is alkalmazni tudja és a kapcsolodo szakmai feladatokat meg
tudja oldani.
A tiizvédelmi szakvizsgara kotelezettekrol az iskolanak nyilvantartast kell vezetni, melyben
fel kell tiintetni a vizsga idépontjat, a vizsgaigazolas szamat, az esedékes vizsga idépontjat.
A tlizvédelmi szakvizsga letételéhez az iskola koteles biztositani a dolgozo tanfolyamon vald
részvételét.
A tanfolyamon val6 részvétellel, a vizsgaztatassal kapcsolatos koltségek az iskolat terhelik,
az iskola koteles ezeket a koltségeket tervezni €s biztositani.
A tlizvédelmi szakvizsgat 6tévenként meg kell ismételni, illetve az ismereteket 6tévenként fel
kell eleveniteni.
A bizonyitvany érvényességének lejarta esetén ismételt szakvizsga tehetd, a felkészitd tanfo-
lyam ujboli elvégzésének kotelezettsége nélkiil.
A vizsgara valo felkészitést, vizsgara jelentést a tiizvédelmi el6adé ellenérzi.
Tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott munkakorben az Gijonnan felvett dolgozot a vizsgaigazolas
megszerzéséig feliigyelet nélkiil foglalkoztatni nem szabad.
Nem megfeleld munkavégzés, vagy tlizvédelmi szabalysértés esetén a szakvizsga igazolast be
kell vonni és azt csak tjabb eredményes vizsga letétele utan szabad ismét kiadni.
Ha az érvénytelen bizonyitvany visszavonasra kertil, akkor az ismételt szakvizsgara bocsatha-
tosag feltétele a felkészitd tanfolyam ujboli elvégzése.
A tlizvédelmi szakvizsgardl és annak lefolyasarol a vizsgabizottsag koteles jegyzokonyvet ké-
sziteni, melynek egy példanyat az iskola irattaraban kell elhelyezni és 6t évig meg kell 6rizni.
A tiizvédelmi szakvizsga igazolasnak tartalmazni kell:
- aszemélyi adatokat (név, sziil. hely, év, ho, nap, anyja neve, személyi ig. szama),
- aszakvizsga elrendelésére vonatkoz6 jogszabaly hivatkozast,
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- szakvizsga-képesités (foglalkozasi 4g, munkakor) megnevezését,

- avizsga érvényességének idOtartamat, az esedékes vizsga iddpontjat,

- szabalytalan munkavégzés esetén a vizsga érvénytelenitésére valo figyelmezte-

tést,

- avizsga idSpontjat,

- avizsgaztatok alairasat, bélyegzojét.
Akinek a vizsgaigazolasat nem megfelel6 munkavégzés vagy tlizvédelmi szabalysértés miatt
vonjak be, azt szakvizsgahoz kotott munkakdrben, az Gjboli vizsga letételéig még feliigyelet
mellett sem szabad foglalkoztatni.

V. FEJEZET . -
TUZVEDELMI BELSO ELLENORZESEK RENDJE

5.10.

5.11.

5.12.

A tiizvédelmi ellenérzés célja:

Annak megallapitasa, hogy az iskolaban, a tevékenység végzésének feltételei megfelelnek-e
a tlizvédelmi eléirasokban meghatarozott kovetelményeknek.

Intézkedni a feltart hianyossagok megsziintetésére, a sziikségesnek itélt feladatok fontossagi
sorrendben torténd megoldasara.

Az ellendrzés alkalmaval meg kell allapitani azt is, hogy a tlizvédelmi technikai berendezések,
eszkozok, felszerelések, oltdanyagok, a tlizterhelést figyelembe véve elegenddek-e a tiiz olta-
sara.

Megvizsgalni, hogy egy esetleges tiiz esetén a menekiilés lehetdségei biztositottak- e.

Az iskolaban alkalmazott ellenérzési médok

rendszeres-és cél tiizvédelmi ellenérzés,

tizvédelmi szemlék, bejarasok,

folyamatos napi ellenérzések,

id6szakos vizsgalatra kotelezett gépek és berendezések tliizvédelmi feliilvizsgalata.

Rendszeres tiizvédelmi ellenérzés

A tlizvédelmi eldado évenként legalabb két alkalommal kételes tiizvédelmi ellendrzést vé-
gezni az iskola teriiletén.

Az ellendrzés lehet a munkavédelmi ellendrzéssel egybekotott, de a szemlejegyzokonyvben,
illetve a bejarasi feljegyzésben utalni kell a két ellendrzés 6sszevonasara.

(pl. JegyzOkonyv munkavédelmi és tiizvédelmi belsé ellendrzésrol)

Az iskola igazgatoja, altalanos helyettese, gondnoka sziikség szerint, de legalabb évenként
egy alkalommal kotelesek tlizvédelmi ellenérzést végezni az iskola valamennyi helyiségére
kiterjedden.

A kozvetlen munkahelyi vezet6k naponta kotelesek illetékességi teriiletiikon tiizvédelmi el-
lendrzést végezni a munkakezdés elétt és folyamatosan. Hidanyossag esetén kotelesek a sziik-
séges intézkedést megtenni, hataskoriiket tallépd esetben kotelesek a hianyossagot az igaz-
gatd, tavollétében az igazgatohelyettes felé jelezni.

Valamennyi munkavallalo a munka befejezésekor, a helyiség, a munkateriilet elhagyasa el6tt,
koteles tizvédelmi attekintést végezni. Az attekintés soran ellendrizni kell, hogy nem maradt-
e vissza tiizet okoz6 koriilmény, nem ég-e valami, a fesziiltségmentesités megtortént-e, stb.

Tiizvédelmi célellenérzés

Célellendrzést kell tartani elére meghatarozott napokon, sziikség esetén munkasziineti napo-
kon, rendkiviili esetekben a Tiizvédelmi Bizottsag tagjainak és a tlizvédelmi eléadonak éven-
ként legalabb egy alkalommal. Az ellendrzéseknek egy-egy részteriiletre kell kiterjedni (pl.:
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5.13.

5.14.

tantermek, szertarak, raktarak, kazanhaz, 61t6z6 stb.). Ezekr6l az ellenérzésekrol csak akkor
kell jegyzokonyvet késziteni, illetve feljegyzést vezetni, ha hianyossag fordult el az ellendr-
z€s soran.

Célellendrzést kell a Tiizvédelmi Bizottsagnak tartani minden olyan esetben, ha tiizeset for-
dult el, vagy, ha arra a tlizoltdsagtol, a fenntartotol utasitast, felkérést kap.

Tiizvédelmi szemle és bejaras
Tlizvédelmi szemlén koteles részt venni az iskola igazgatdja évenként legalabb egy alkalom-
mal (lehet a munkavédelmi szemlével egyiitt is).
Az igazgatoi tlizvédelmi szemlén jelen kell lenni:

- Tizvédelmi Bizottsag tagjainak,

- tlizvédelmi el6adonak,

- az adott teriilet kozvetlen munkahelyi vezetdjének.
A tlizvédelmi bejarast a tiizvédelmi eldado dnalldan, vagy a tlizvédelmi el6ado az adott teriilet
felelds vezetdjével kozosen végzi.
A tlizvédelmi bejarast félévenként meg kell ismételni az alabbi munkatertileteken:

- kazanhazban,

- raktarakban, szertarakban,

- karbantart6-miihelyben.
A tlizvédelmi szemlérdl jegyzokonyvet kell késziteni, illetve ellendrzési naplot kell vezetni, a
bejarasrol feljegyzést kell késziteni hidnyossag esetén.
A jegyz6konyvet vagy a naplot a tiizvédelmi eldado koteles elkésziteni, ill. alairasra felterjesz-
teni.

A tlizvédelmi szemlérdl késziilt jegyz6konyvnek tartalmazni kell:

- aszemle helyét, idejét, céljat,

- aszemlebizottsag Osszetételét (név, beosztas),

- aszemle targyat,

- azeldz szemlén feltart hianyossagok megsziintetésére tett intézkedéseket, megvalositast,
a hianyossagok felszamolasat,

- aszemlén feltart hianyossagok pontos felsorolasat (sorszammal ellatva és a hely pontos
megjelolésével),

- ahianyossagok felszamolasara hozott intézkedéseket, €s a megsziintetés hataridejét,

- ahianyossagok felszamolasaért felelds személyek nevét és beosztasat,

- egyéb sziikségesnek tartott megallapitasokat,

- aszemlebizottsag tagjainak alairasat.

A szemlejegyzokonyv a munkavédelmi szemlejegyz6konyvvel, ill. a tizvédelmi bejarasi fel-
jegy-zés a munkavédelmi feljegyzéssel egyiitt is késziilhet, de a jegyz6konyvben, illetve fel-
jegyzés-ben el kell kiiloniteni a munkavédelmi és tiizvédelmi hianyossagokat, illetve az
azokra tett intézkedéseket.

A tlizvédelmi szemlékr6l késziilt jegyz6konyvek egy-egy példanyat irattarban kell elhelyezni,
egy-egy példanyat a hianyossagok felszamolasaért felelds vezetoknek kell atadni.

Folyamatos napi ellenérzések

A kozvetlen munkahelyi vezet6k (az orat, foglalkozast tartdé pedagdgus is a tanulok vonat-
koza-saban) naponta kotelesek illetékességi teriiletiikon tlizvédelmi ellenérzést végezni a
munka-kezdés el6tt és folyamatosan.

Hianyossag esetén kotelesek a sziikséges intézkedést megtenni, hataskdoriiket tallépd esetben
kotelesek a hianyossagot jelezni az igazgatdnak, az 6 tavollétében az igazgatohelyettes felé.
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5.20.

A munka befejezésekor, a helyiség, a munkateriilet elhagyésa el6tt, az azt utoljara elhagyo
koteles tiizvédelmi attekintést végezni.

Az attekintés soran ellendrizni kell, hogy, nem ég- e valami, a fesziiltségmentesités megtor-
tént-e, nem maradt-e vissza tiizet okoz6 koriilmény.

A napi folyamatos ellenérzések soran ellendrizni kell, hogy:

- ahulladékok a helyiségekbdl el lettek- e tavolitva, és a kijeldlt helyen lettek- e gyijtve,
- akijaratok, kozlekedési utak szabadon vannak- e hagyva,

- nem maradt-e a helyiségekben hasznalaton kiviili tiizveszélyes anyag, ill. folyadék,

- atlizoltd késziilékekhez, villamos kapcsolokhoz vezetd utak szabadon vannak- e hagyva,
- akozmivek (viz, villany, gdz) el vannak- e zarva,

- anyilaszarokat (ajtok, ablakok) becsuktak- e,

- avillamos berendezéseket fesziiltségmentesitették-e,

- egyéb, tiizet okozo6 gép vagy berendezés nem maradt-e bekapcsolt allapotban.

A kozvetlen munkahelyi vezet6k altal tartott ellendrzések sordn meg kell gy6zddni:
- a lezart helyiségek ajtoinak, ablakainak zart allapotarol,

- a tiizoltokésziilékek feltdltottségérdl (érvényességérdl),

- a vészlétrak és vészkijaratok szabadon tartasarol,

- a tlizvédelmi szabalyok betartasarol stb.

Egyéb eléirasok
Az iskola Tizvédelmi Bizottsaganak vezetdje évenként koteles beszamoltatni a kozvetlen
munkahelyi vezetoket iranyitasi teriiletiik tlizvédelmi helyzetérdl, a tlizvédelmi ellendrzések
(belso ellendrzések) tapasztalatairol.
A beszamolonak akkor kell irasban torténni, ha tlizvédelmi hianyossag fordult eld az iranyitasi
teriiletiikon, ha nem volt hianyossag, akkor elegendd a szobeli tajékoztatas is.
Ugy az irasbeli, mint a szobeli beszamolot a targyév december 15-ig kell teljesiteni.
Kozvetlen tlizveszély esetén a jelzést szoban azonnal meg kell tenni, és 24 6ran beliil irasban
meg kell ismételni az igazgatd ill. tavollétében a igazgatohelyettes felé.
Soron kiviili ellenérzés végrehajtasara kell kételezni azt a vezetot, akinek az illetékességi te-
riiletén:

- tlizeset tortént,

- a tiizvédelmi biztonsag romlott,

- a belsd vagy kiils6 ellen6érzés soran hianyossagot allapitanak meg,

- 1j technologia bevezetésére, uj gép, berendezés lizembe helyezésekor.

A tlizvédelmi helyzetet 1ényegesen megvaltoztatd koriilményt, [étesitmények izembe helye-
z¢sét, 1étesitmények funkcidjanak jelentds megvaltozasat a Tizvédelmi Bizottsag vezetdje
koteles bejelenteni a tlizoltdsag felé.
A tiizvédelmi helyzetre kihatd 1ényeges valtozasanak tekinthetd:
- helyiség hasznalatbavétele, bovitése, hasznalatanak megvaltoztatasa,
- a tevékenység ideiglenes megsziinése, vagy mas tevékenységre valo atallas,
- tlizveszélyes gép, tevékenység, anyag, berendezés, stb. alkalmazasa, illetve
megsziintetése,
- tlizveszélyes gép, berendezés atalakitasa nem tlizveszélyes géppé, berende-
Zéssé,
- a raktarozas mennyiségi, vagy minéségi megvaltozasa (50 %-os valtozas
vagy tlizveszélyes anyag behozatala, stb. )
- tlizriad6 terv modositasa,
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- gyiilekezési korlet helyének megvaltoztatasa stb.

A tlizvédelmi helyzetre kihat6 1ényeges valtozasrol a dolgozokat, tanulokat tiizvédelmi okta-
tas keretében tajékoztatni kell.

VI. FEJEZET
HASZNALATTAL, TEVEKENYSEGEKKEL KAPCSOLATOS TUZVEDELMI ELOIRA-

SOK

6.10.

Hasznalattal kapcsolatos altalanos tiizvédelmi eléirasok

Létesitményt, gépet és berendezést csak a hasznalati utasitasokban meghatarozottak szerint és
csak az lizembe helyezési engedélyben meghatarozott, a rendeltetésének megfelel célra sza-
bad hasznalni.

Barmilyen tevékenységet, raktarozast, tarolast, stb. csak az adott tevékenységre, illetve a tarolt
anyagra vonatkozo tlizvédelmi utasitasok betartasa mellett szabad végezni az iskola miikddési
teriiletén.

Az ,A” "B" és "C" tlizveszélyességi besorolasu helyiségekben, illetve kdzvetlen kérnyeze-
tiikben biztositani kell az adott tiiz oltasara alkalmas kifogastalan tlizoltd késziiléket.

Az ,,A”; "B" és "C" tiizveszélyességi besorolasu helyiségekben tilos a dohanyzas és a nyilt
lang hasznalata, a tilalomra utald szin-és alakjelet, ezekben a helyiségekben jol lathato helyen
ki kell fiiggeszteni (a piktogram elhelyezése mell6zhetd, ha az épiilet bejarati ajtajan szerepel:
,-Az iskola egész teriiletén a dohanyzas tilos!” felirat).

Az iskolaban csak a kijeldlt és tablaval megjeldlt helyen szabad dohanyozni (vendégeknek
is).

A dohanyzohely kijeldlésénél biztositani kell, hogy a tlizvédelemmel, munkavédelemmel,
kornyezetvédelemmel kapcsolatos valamennyi el6irds be legyen tartva.

Hegesztést, nyilt langgal torténé munkavégzést csak a tlizveszélyes tevékenységekre vonatko-
76 el6irasok betartasaval szabad végezni.

Tiizveszélyes folyadékot, hulladékot csak jol zarhato fedeld, a tiizveszélyre figyelmeztetd fel-
iratozassal szabad tarolni, illetve gytjteni.

Az iskolaban hasznalt valamennyi kémiai/vegyi anyagnak be kell szerezni a biztonsagi adat-
lap-jait, és az azokban irtakat maradéktalanul be kell tartani (nem csak a tlizvédelemre vonat-
kozo6 eléirasokat).

A villamos f6kapcsolokhoz, kozmiivekhez, tiizoltd felszerelésekhez vezetd utakat, kozleke-
dési utakat mindig tisztan, csiiszasmentesen kell tartani, oda targyakat még ideiglenesen sem
szabad elhelyezni.

A kijaratokat és vészkijaratokat nem szabad eltorlaszolni, lesziikiteni, azokat az eléiras szerint
jelolni kell.

A tlizolto felszereléseket, kozmiiveket jol lathatdan jeldlni kell.

Az iskola kiiiritése, és az ott keletkezett tiiz jelzése, tovabbterjedésének megakadalyozasa,
valamint felszamolésa soran hasznalhaté tiizvédelmi eszkozoket, felszereléseket utanvilagitd
biztonsagi jelekkel kell megjeldlni, melyeknek legalabb a vonatkozo6 szabvanyban meghatéro-
zott ideig alkalmasnak kell lenniiik a céljuknak megfelel$ fény kibocsatasara.

A tlizvédelmi eszkozok helyét jelzd biztonsagi jeleket az eszkoz, felszerelés felett, 2,0-2,5
mé-teres magassagban kell elhelyezni ugy, hogy az a helyiségben 1év6 legnagyobb tavolsagrol
is konnyen felismerhet6 legyen. Amennyiben a felismerési tavolsag a 25 métert meghaladja,
ugy a tlizvédelmi jelzéshez az eszkoznek megfeleld eléjelzd €s iranymutatd biztonsagi jelet
kell alkalmazni.

131/155



6.20.

Az iskola helyiségeit csak a hasznalatbavételi engedélyben meghatarozott célra szabad hasz-
nalni, attdl eltérni csak a szakhatdsagok hozzajarulasaval szabad.

Azokban a helyiségekben, ahol munkavégzés folyik, illetve személyek tartézkodnak, TILOS
AZ AJITOKAT (BELULROL IS) BEZARNI! Ha a bezarasi tilalom a technologia vagy egyéb
ok miatt nem teljesithet6, akkor veszély esetére biztositani kell a kiils6 kinyithatosagot.

A kiils6 bejarokat szabadon kell hagyni, ott sem az iskola dolgozoi, sem mas kozlekedok nem
parkolhatnak (tiiz esetén akadalyozzak a tlizoltok vonulasat). A parkoldasi tilalmat jel6lni kell!
Az iskola udvaran mindig biztositani kell olyan szélességli kozlekedési utat, ahol sziikség
esetén a tiizoltd gépjarmiivek az épiiletet meg tudjak kozeliteni.

Az épiilet kéményeit évenként feliil kell vizsgaltatni, a vizsgalatokrol jegyzokonyvet kell ké-
szi-teni, illetve igazolast kell kérni. Hibas kéményt tizemeltetni tilos!

Az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi besorolasu helyiségbe csak szikramentes villamos szerelvé-
nyek épithetdk be, illetve hasznalhatok. Az ilyen besorolast helyiségekbe szikrat okozo tar-
gyat, gyujtoeszkozt tilos bevinni!

Az iskola miikodési teriiletén talalhatd valamennyi tiizoltd késziiléket, tiizoltd technikai
eszko-zoket és felszereléseket allanddan lizemképes allapotban kell tartani, azokat nem sza-
bad eltor-laszolni, az id6szakos feliilvizsgalatukat rendszeresen el kell végeztetni, valamint a
készen-1étben tartoi ellendrzéseket az iskolanak el kell végezni.

Raktarozasra és tarolasra vonatkozé tlizvédelmi el6irasok

Egy helyiségben az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozoé kiilonbdzé halmazallapotu
anyagok vagy a ,,C” és ,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagokkal (tlizveszélyességi
osztalyok meghatarozasat lasd a mellékletekben) egyiitt - amennyiben vonatkoz6 miiszaki ko-
vetelmények ett6l eltéréen nem rendelkezik — nem tarolhatok.

Az ,,A” és ,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozd anyagot, ,,C” tlizveszélyességi osztalyba
tarto-z6 éghetd folyadékot kiszerelni, csomagolni csak jogszabalyban meghatarozottak sze-
rint, ennek hianyaban olyan helyen szabad, ahol nincs gytjtoforras és hatékony szelldztetést
bizto-sitottak.

Az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagot, valamint a ,,C” és ,,D” tiizveszé-
lyességi osztalyba tartozo éghetd folyadékot csak jogszabalyban, vonatkozo miiszaki kdve-
telményben meghatarozott zart csomagolasban, edényben szabad tarolni.

Ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb éghetd anyaggal, tovabba olyan anyagokat, amelyek
egymasra valo hatasa hot fejleszthet, tiizet vagy robbanast okozhat, egyiitt tarolni nem szabad.
Az 6ngyulladasra hajlamos anyag hémérsékletét naponta, vagy — ha azt az anyag tulajdonsa-
gai sziikségessé teszik — folyamatosan ellendrizni kell és a veszélyes felmelegedést meg kell
akadalyozni.

Az ,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyag, valamint a ,,C” tiizveszélyességii
éghetd folyadék egyedi gyiijtécsomagolasan - amennyiben jogszabaly ettdl eltérden nem
rendelkezik - az anyag tiizveszélyességi osztalyat szovegesen, vagy piktogrammal kell jel6lni.
Tetdtérben és talajszint alatti helységben ,,A” és ,,B” tlizveszélyesseégi osztalyba tartozo6 anya-
got tarolni nem szabad.

Az iskola tet6terében, padlasan éghetd anyagot csak igy és olyan mennyiségben szabad elhe-
lyezni, hogy azok a tet6szerkezet, valamint a kémény megkozelithetdségét ne akada-lyozzak,
sziikség esetén eltavolithatok legyenek a tetGszerkezet éghetd anyagl elemeitdl és a kémény-
t6l legalabb 1 méter tavolsagra helyezkedjenek el.

A 200 m? feletti tarolohelység fodém-, tetészerkezete, valamint a térolt anyag kozott legalabb
1 méter tavolsagot kell biztositani.

A raktarozas, tarolas teriiletét éghetd hulladéktdl, szaraz ndvényzettdl mentesen kell tartani.
Az ,,A” és,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagot és az éghet6 folyadékot raktarozni,
tarolni csak nem éghetd anyagbdl késziilt allvanyon, polcon szabad.
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6.30.

6.40.

6.50.

Tizgatlo el6térben mindennemt tarolas tilos.

Festésre, tiizveszélyes folyadékokkal torténé munkavégzésre vonatkozoé eldirasok
Festést csak akkor szabad végezni tliz- és robbanasveszélyes higito felhasznalasaval, ha a he-
lyiségben mas tlizveszélyes tevékenység nem folyik (pl. hegesztés).

Ugyancsak tilos egy¢b tliz-és robbanasveszélyes folyadékkal munkat végezni, azt olyan helyi-
ségben tarolni, ahol tizveszélyes tevékenység folyik.

A tliz- és robbanasveszélyes higitd alkalmazasakor (festés, szinkeverés, higitas kozben) do-
hanyozni szigortan tilos!

Az elfolyt festék, higito, tizveszélyes folyadék felitatasara a helyszinen kell tartani legalabb
fél vodor szaraz homokot (fiirészpor vagy mas éghetd anyag nem hasznalhatd!).
Tizveszélyes folyadék, festék, higitd csak a munkavégzéshez sziikséges mennyiségben lehet
abban a helyiségben, ahol munkat végeznek, de semmiképpen sem lehet ez a mennyiség 10
liternél tobb.

A természetes szell6ztetésr6l gondoskodni kell a festés és a szaradas id6szakaban.

Az iskola barmely helyiségében szigortan tilos tliz-és robbanasveszélyes festék, lakk, stb.
szorassal torténd felhordésa.

A festés ideje alatt az el6irt egyéni véddeszkdzoket hasznalni kell. A festés kozelében elérhe-

t6 kozelségben legalabb egy személynek tartdzkodni kell a festést végzo személyen kiviil.
A tliz- és robbanasveszélyes anyagok hasznalatakor, azzal torténd festésnél a helyiségben,
vagy kozvetlen a helyiség mellett kiviilr6l lenni kell egy kifogéstalan kézi tiizolto késziiléknek
akkor is, ha egyébként a helyiségben nincs rendszeresitve. A tlizolt6 késziilék tipusat a helyi-
ségben talalhato targyak, felhasznalt anyagok figyelembe vételével kell megvalasztani.

Villam és sztatikus feltoltédés elleni védelem

Az iskola miikdési teriiletén a villamvédelmi berendezést, ha egyéb jogszabaly masként nem

rendelkezik, akkor:

o ,D”és,E” tlizveszélyességi osztalyba tartozo épitményben, szabadtéren legalabb 6 éven-
ként tiizvédelmi szempontbol feliil kell vizsgaltatni.

A vizsgalatok soran feltart hianyossagokat meg kell sziintetni, melynek tényét hitelt érdemld

modon igazolni kell.

Villamos berendezésekkel kapcsolatos fobb tiizvédelmi eléirasok

A biztonsagi berendezéshez, vilagitashoz, kiiltéri vilagitashoz, a folyamatosan iizemeltetett
gaz- és elektromos fiitékésziilékekhez, f6z6-, ill. melegitd berendezésekhez kiilon levalaszto
kapcsolot kell 1étesiteni.

A villamos gépeket, berendezéseket 3 évenként érintésvédelmi feliilvizsgalat ala kell vonni.
Az érintésvédelmi feliilvizsgalatokat csak a sziikséges szakképesitéssel rendelkezd, az iskola
igazgatdja (vagy az igazgato altal megbizott gazdasagi ligyintézd) altal megbizott személy vé-
gezheti.

Az iskolaban hasznalt valamennyi villamos gép-és késziilék szereldi ellendrzését évenként el
kell végeztetni (villanyszereld végezheti).

Valamennyi villamos berendezés és égheté anyag kozott olyan tavolsagot kell biztositani,
hogy az, az éghetd anyagra gyujtasi veszelyt ne jelentsen.

A lampatestek 50 cm-es korzetében, tovabba diszitéelemként vagy arnyékolas céljara éghetd
anyagot alkalmazni nem szabad (dekoraciot sem szabad villamos szerelvényekre helyezni!).
Hordozhato vagy gépre, berendezésre szerelt lampat csak torpefesziiltségrol szabad tize-mel-
tetni, illetve kettGsszigetelésii (mindsitd bizonyitvannyal ellatott) lampat szabad hasznalni,
amelyet védéburaval kell ellatni.
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6.60.

Olyan villamos berendezés, amely hasznalat kozben 6nmagara vagy a kornyezetére nézve

veszélyes felmelegedést okozhat, csak feliigyelet mellett és szakaszosan lizemeltethetd.

Hordozhat¢ villamos késziilék csatlakozé vezetékeit tigy kell kialakitani, hogy azok legalabb

1.5 m, maximum 6 m hosszaak legyenek.

Villamos gépet, berendezést, késziiléket a napi munka befejezése utan az tizemi kapcsoldval

ki kell kapcsolni (kivéve: pl.: hiitészekrény), idészakos vagy végleges hasznalaton kiviil he-

lyezés esetén a villamos halozatrol le kell valasztani (le kell szerelni) és az illetéktelenek altal

torténd hozzaférést meg kell akadalyozni.

Villamos berendezést csak a rendeltetésének megfelelden, a hasznalati, ill. kezelési utasitas-

nak megfelelden szabad tizemeltetni.

Ha egyéb jogszabaly masként nem rendelkezik, akkor a villamos berendezéseket tiizvédelmi

szempontbodl az alabbi idészakonként feliil kell vizsgaltatni:

o ,A”és,,B” tiizveszElyességi osztalyba tartozo helyiségben, szabadtéren legalabb 3 éven-
ként,

o ,C” tlizveszelyességi osztalyba tartozo helyiségben, szabadtéren legalabb 6 évenként,

o ,D”és,E” tiizveszélyességi osztalyba tartozo helyiségben, szabadtéren legalabb 6 éven-
ként,

A vizsgalatok soran feltart hianyossagokat meg kell sziintetni, melynek tényét hitelt érdemld

modon igazolni kell.

A létesitményekre vonatkozo tiizvédelmi szabalyok

Az épitményt csak a hasznalatbavételi (lizemeltetési, miikodési) engedélyben megallapitott
rendeltetésnek megfelelden szabad hasznalni, a megeldz6 tlizvédelmi rendelkezések szerint.
A helyiségekben csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez sziikséges anyagokat, esz-
kozoket szabad tartani.

Uzemeltetésnél mindig gondoskodni kell arrol, hogy sziikség esetén a létesitmény gyors ki-
iritése lehetséges legyen. Ennek érdekében a menekiilésre hasznalhat6 kijarati utakat az épit-
ményen beliil a vonatkoz6 munkabiztonsagi jogszabalyban és szabvanyokban foglalt mddon,
az alabbiak szerint biztonsagi (menekiilési, tlizvédelmi és veszélyhelyzeti) jelzésekkel kell
felszerelni.

Anyagok tarolasat, hasznalatat, illetve egyéb tevékenységet csak a tlizvédelmi kovetelmé-
nyeknek megfelel helyiségben, illetve szabadtéren szabad folytatni.

A munkavégzés, vagy mas tevékenység soran keletkezett anyagokat, hulladékot folyamato-
san, de legalabb naponta valamennyi helyiségbdl el kell tavolitani, majd az erre a célra kijel6lt
helyen kell tarolni.

Egheté hulladékot jol zarodo fedelii, nem éghet6 anyagii edényben kell gyfijteni.
Valamennyi munkahelyen a tevékenység, nevelési munka befejezése utan, rendezvények utan
tizvédelmi szempontbdl meg kell vizsgalni a teriiletet. Ennek sordn meg kell sziintetni min-
den tiizet okoz6 koriilményt, szabalytalansagot.

A tlizveszélyes helyiségek bejaratanal jol lathato helyen a tlizveszélyességi osztalyba soro-
lasra, valamint a vonatkoz6 eldirasokra figyelmeztetd és tiltd rendelkezéseket tartalmazo tab-
lat kell elhelyezni.

A kdzmi nyitd- és zaroszerkezet, tlizvédelmi berendezés helyét jol lathatdan, az eldirt szin-
és alakjellel jelolni kell.

A tlizolto késziilékeket jol lathatdan, konnyen hozzaférhetden a kijaratok, illetve a tlizveszé-
lyes

helyek kozelében allanddan iizemképes allapotban kell elhelyezni. A tlizoltd késziiléket leg-
fel-
jebb 1,35 méter — talpmagassag — akadalymentes magassagban kell rogziteni.
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6.80.

Az iskolaban dolgozok kotelesek a tiizoltd késziilekek és eszkozok kezelését elsajatitani és
tliz esetén azokat rendeltetésszertien hasznalni.

Az iskolaban kulturalis- és egyéb rendezvényeket csak a tlizvédelmi szabalyok betartasaval
szabad tartani.

Rendezvények szervezésénél mindig figyelembe kell venni azt, hogy esetleges tliz, vagy
egyéb kareset alkalmaval a veszélybe keriilt személyek eltdvozasa, mentése, valamint a tiiz-
oltd egységek miikddése zavartalan legyen.

Az iskolai rendezvényeken jelen kell lenni az iskola igazgatdjanak, vagy az 6 képviseletében
intézkedésre jogosult személynek ¢s egy megfeleld tiizvédelmi ismeretekkel rendelkezd sze-
mélynek. Mindkét feltétel teljesitése esetén egy személy jelenléte is elegendd.

Az iskolaban tartand6 rendezvényen mindig jelen kell lenni egy olyan személynek, aki a villa-
mos berendezések hasznalataban jartas, illetve a tiizvédelmi és a biztonsagi kovetelményeket
ismeri. A nyitasi engedély megadésara az iskola igazgatdja vagy az 6 képviseletében intézke-
désre jogosult személy (irdsban megbizott) jogosult.

Az iskolaban kiallitdsokat csak tigy szabad kialakitani, hogy a latogatok, illetve a kiallitott
targyak ne torlaszoljak el a kijaratokat és a kozlekedési utakat.

Torekedni kell nem éghet6 anyagu és langmentesitett dekoracids anyagok, eszkdzok alkalma-
zéasara (lampatestre, lampaburara semmilyen dekoracios anyag nem helyezhet6!).

A villamos berendezések kezelési utasitasait a berendezések mellett ki kell fiiggeszteni.

A TUZRIADO TERVET a portan (lezart boritékban), az igazgatoi irodaban és a tanari szo-
bakban (nyitott boritékban) ki kell fiiggeszteni, azt a helyér6l még ideiglenesen sem szabad
eltavolitani, sziikség esetén a kivonuld tlizolté egységek vezetdjének rendelkezésére kell bo-
csatani.

Kozlekedési utak

Valamennyi helyiségben a villamos berendezések kapcsoldjat, a kdzmii nyit6- és zardszerke-
zetét, tovabba a tiizvédelmi felszerelést és késziiléket eltorlaszolni, kézlekedési utakat leszii-
kiteni még ideiglenesen sem szabad.

tani.

A tlizoltosag vonulasa és mikodése céljara kialakitott felvonulasi utakat és teriiletet hasznal-
hato, szabad allapotban kell biztositani.

Az épiiletek koriili vizszerzési helyekhez vezetd utakat allanddan szabadon, tiizolté gépjarmi-
vel megkozelithetd allapotban kell tartani.

A bejarati kapuk el6tt tilos gépkocsikkal parkolni, az erre figyelmeztetd tablat jol lathatéan ki
kell helyezni.

Kijarat- Vészkijarat

A létesitmény lizemeltetésénél tiizvédelmi szempontboél f6 kdvetelmény, hogy tiiz, vagy rob-
banas esetén az ott tartozkodok eltavozasanak, illetve eltavozasuknak kiilonosebb akada-lya
ne legyen.

A kijarati utakon, a kijarati, vészkijarati ajtoknal és az egyes helyiségekbdl a kitiritési titvo-

bereknek a teljes menekiilési itvonal mentén folyamatos és kovetkezetes vizualis informaciot
kozol a biztonsagi jelek segitségével a kitirités iranyarol,figyelemmel az esetleges alternativ
utvonalak-ra is.

Az iskola barmely pontjan legalabb egy menekiilési utvonaljelz6 biztonsagi jelnek minden
eset-ben lathatonak kell lennie.

Menekiilési Gitvonaljelzések szempontjabol kiemelten kezelendd teriiletek:
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Minden kijarati és vészkijarati ajtd: az ajtokat az ajtok folé, vagy amennyiben arra mas
lehetdség nincs, akkor az ajto jobb és baloldalan az ajtéra mutatd biztonsagi jellel kell
megjeldlni; biztonsagi jelet az ajtora szerelni tilos, mert annak nyitott allapotaban az
in-formacio elvész. Az ajtokon meg kell jelolni a nyitasi mechanizmusukat a kezelé-
siikre utald biztonsagi jellel.

A 1épcséhazak, azok valamennyi 1épcséforduldja és kdrnyezete: legalabb a 1épcsék
menekiilési iranyaba 1év6 els6 1épcséfokat meg kell jelolni a menekiilés iranyat mutatod
lel meg kell jel6lni az adott szint szamat.

Folyosok minden keresztez6dése minden irdnybol.

Minden irdnyvaltoztatas.

Barmilyen szintvaltoztatas.

A kotelezden el6irt vészkijaratok.

A menekiilésre hasznalhat6 ablakok.

A szabadba vezetd utolsé kijarat (a mentésben kdzremiikddok szamara kiviilrél is).

A menekiilési itvonalakat minden esetben vilagité (utanvilagitd vagy elektromos) biztonsagi
je-lekkel meg kell jelolni, melyeknek legalabb a vonatkozo szabvanyban meghatarozott ideig
al-kalmasnak kell lenniiik a céljuknak megfelelé fény kibocsatasara. A biztonsagi vilagitasra
- a biztonsagi vilagitasi lampatest megfeleld fényerésségének biztositasa érdekében — tilos
mene-kiilési utiranyjelzést felhelyezni.

A menekiilési utvonaljelzések telepitési magassaga:

Magasan telepitett biztonsagi jelek: ebben az esetben a jeleket 2,0-2,5 méteres ma-
gassagba kell rogziteni. Ezeknek a jeleknek kozepes (10 méter) €s nagy (30 méter) ta-
volsagbol felismerhetdnek kell lennie. Az ilyen magassagban rogzitett menekiilési it-
vonaljelzd biztonsagi jeleket a kijarati ajtok folé, valamint a menekiilési ut minden
irany-valtoztatasi pontjaban kell elhelyezni.

Alacsonyan telepitett biztonsagi jelek: ebben az esetben a biztonsagi jeleket a padlo-
szintre, vagy a padloszinttdl kis magassagra kell telepiteni. Ezeknek a jeleknek lega-
1abb 30 méter hosszusagban kell az Gtiranyt mutatniuk és a biztonsagi jeleknek 5 méter
tavolsagbol felismerhetdnek kell lenniiik. Alacsonyan telepitett biztonsagi jeleket a
kozlekedési utakon a magasan telepitett jelzések kiegészitéseként, vagy az olyan he-
lyiségekben kell alkalmazni, ahol az ott tarolt anyagok, eszkdzok, valamint az ott ta-
lalhat6 berendezési targyak miatt egy esetleges tlizben nagyon erds flistfejlddéssel kell
szamolni.

Kozépmagasan telepitett biztonsagi jelek: ebben az esetben a jeleket a magasan és az
alacsonyan telepitett jelek koz¢é kell telepiteni. Az ezen a modon telepitett jelek tele-
pitési magassaga maximum 2,0 méter (ajanlott 1,7-2,0 méter), altaldban szemmagas-
sagban, vagy ahogy azt a veszélyforras igényli. Ezeket a jeleket els6ésorban a kozleke-
dési utakon és az olyan helyiségekben kell telepiteni, ahol egy esetleges tlizben nem,
vagy csekély mértékben kell fiistfejlédéssel szamolni az ott tarolt, beépitett vagy el-
helyezett anyagok, berendezési targyak alapjan.

A biztonsagi jelzések telepitésénél minden esetben figyelembe kell venni a helyiség belma-
gas-sagat, valamint az ott talalhato anyagok flistfejleszt6 képességét.

A munkavégzés, illetve rendezvény megkezdése eldtt a kozlekedésre szolgalod kijarati ajtok
(kivétel a kiils6 kapuk) zarjait teljesen ki kell oldani és azokat mindaddig, amig az épiiletbol
el nem tdvoznak, semmilyen médon nem szabad lezarni.

Az eltavozast a szabadba, illetve a tlizoltosag egyeztetésével kijelolt térbe kell biztositani.

A kijarati ajtok nyitott allapotban rogzithetdk legyenek.
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6.91

A kijarati ajtok csak kifelé nyilhatnak.

Toloreteszt vagy hasonlé zar6 elemet nem szabad felszerelni a kijarati ajtokra.

Kilép6t, vészhagesot, valamint a kiiiritést szolgald egyéb szerkezetek megfeleld miiszaki alla-
potat biztositani kell.

Tiizveszélyes tevékenység

Tiizveszélyes tevékenységnek mindsiilnek:

o hegesztés, langvagas,

kovacsolas, melegsajtolas (fémek izz6 allapotban torténé megmunkalasa,
forrasztas (elektromos paka kivételével),

kerti hulladékok, szemét égetése (veszélyes hulladékot el kell szallittatni az arra jogosult-
tal, azt elégetni nem szabad),

szigetel-€s burkoloanyagok olvasztasa,

szabadban torténd tlizgy;jtas,

éghetd anyaggal toltott tartalyok, gongyolegek kitirités utani kiégetése.

alkalmi tlizveszélyes tevékenységet csak eldzetes engedély alapjan szabad végezni

O O O

O O O O

Tizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy robbanast okozhat.
Tizveszélyes tevékenységet csak érvényes tiizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, az adott fel-
adat elvégzésével kapcsolatos tlizvédelmi szabalyokra kioktatott személy végezhet.

A tlizveszélyes tevékenység végzésének helyszinén kell tartani elegendd szamu, az adott tiiz
oltaséara alkalmas tlizolto késziiléket.

Tizveszélyes tevékenységet tilos végezni olyan helyen, ahol az tiizet vagy robbanast okozhat
mindaddig, amig a tliz-, vagy robbanasveszélyt el nem haritottak.

Allando jellegli tiizveszélyes tevékenységet csak a tiizvédelmi kovetelményeknek megfeleld,
erre a célra kijelolt helyiségben szabad végezni.

Alkalomszerti tiizveszélyes tevékenységet elézetesen irasban meghatarozott feltételek alapjan
szabad végezni. A feltételek megallapitdsa a munkat elrendeld feladata (szakember vélemé-
nyét ki kell kérnie).

Az engedélynek tartalmaznia kell a tevékenység idopontjat, helyét, leirasat, a munkavégzd
nevét €s a vonatkozo tlizvédelmi eldirasokat.

Tilizveszélyes tevékenység engedélyezésére jogosult: az iskola igazgatija (tlizvédelmi szak-
ember véleményét ki kell kérni).

Tizveszélyes tevékenységhez a kezdetétdl a befejezésig az engedélyezd feliigyeletet koteles
biztositani.

A munka befejezését az engedélyezd felé be kell jelenteni.

Az iskola miikddési teriiletén mas gazdalkodo szervezettdl tiizveszélyes tevékenységet végzo
személytdl a munka megkezdése el6tt kérni kell a szakképesitést és tlizvédelmi szakvizsgat
igazolo bizonyitvanyt (igazolast).

Mas gazdalkodo szervezet tlizveszélyes munkavégzési engedélyét az iskolaban engedé-lye-
zésre jogosult ,,lattamozni” kdteles, s sziikség esetén a helyi sajatossagoknak megfelelden ki
kell egésziteni.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkat végzo a helyszint és annak kornye-zetét
tlizvédelmi szempontbol koteles atvizsgalni. A helyszint csak akkor hagyhatja el, ha meggy6-
z6dott réla, hogy nem maradt ott semmilyen tiizet okozo koriilmény.

Tizveszélyes folyadékot a padozat tisztitasdhoz hasznalni nem szabad.

Tizveszélyes folyadékot csak hatékony szelldztetés biztositasaval, tovabba nyilt lang és szik-
raképzOdés lehetdségét kizarva szabad hasznalni.

Hegesztéssel kapcsolatos fobb tiizvédelmi eldirasok
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6.92.

Hegesztést csak a HEGESZTESI BIZTONSAGI SZABALYZAT eléirasainak betartisa mel-
lett szabad végezni!

Csak kifogastalan hegeszt6 berendezéssel szabad munkat végezni (valamennyi szerelvénynek
hibatlannak kell lenni).

Hegeszt6 berendezést hasznalatba venni csak akkor szabad, ha az rendelkezik a vonatkozo
jogszabalyban foglaltak szerinti megfeleloségi nyilatkozattal és el van latva megfeleldségi
jelo-1éssel.

A hegesztd berendezést és biztonsagi szerelvényt bizonyos idészakonként a biztonsdgos mii-
kodés szempontjabol ellendrizni kell, és az ellendrzés tényét irasban rogziteni kell.

Az ellenbrzések gyakorisagara vonatkozoéan a HEGESZTESI BIZTONSAGI SZABALYZAT
8.1 pontjaban irtak az iranyadok.

Tiizgyujtas a szabadban tiizvédelmi el6irasai

Az iskola miikddési teriiletén a szabadban csak szélcsendes iddben és olyan helyen szabad
tiizet gyujtani vagy tiizeloberendezést, fézoberendezést hasznalni, ahol az a kdrnyezetre tiiz-
vagy robbanasveszélyt nem jelent.

A tiizet vagy f6z6-, tiizel6berendezést feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

A tlizgyjtas idejére mindig elérhetd kozelségben kell tartani egy kifogastalan 6 kg-os porral
olto tiizolto késziiléket, legalabb egy vodor vizet, illetve sziikség esetén olyan egyéb eszkozt,
amellyel egy esetleges nem kivant tiiz elkeriilhetd, tovabbterjedése megakadalyozhato.

A tevékenység befejezése utan a helyszint csak akkor szabad végleg elhagyni, ha a tiizet tel-
jesen eloltottak és meggy6zddtek rola, hogy az Gjragyulladas lehetdsége nem all fenn.

VII. FEJEZET ] ; o .
TEENDOK TUZ ESETEN, TUZRIADO VEGREHAJTASA
VALAMENNYI MUNKAVALLALORA VONATKOZO ELOIRASOK

7.10.
7.11.

7.20.

Teenddk tiiz esetén

Altalénos el8irasok

Aki tiizet vagy kozvetlen tiizveszElyt észlel, illetve arr6l tudomast szerez, az azt koteles az
iskola igazgatdjanak (tavollétében az igazgatohelyettes ill. a legmagasabb beosztast intéz-
kedésre jogosult személynek) jelenteni, aki koteles a tiizriadd elrendelésérél gondoskodni.
Az igazgat6 koteles gondoskodni réla, hogy a tlizesetek (a tlizoltosag kozremiikddése nélkiil
eloltott, illetve emberi beavatkozas nélkiil megszintet is) haladéktalanul be legyenek jelentve
a tlizoltosag felé.

Aki nem jelzi, vagy késedelemmel jelzi a tiizet, a tiiz jelzését akadalyozza, hamis tlizjelzést
ad, vagy késziilékét a bejelentéshez nem bocsatja rendelkezésre, szabalysértést kovet el és
pénzbirsaggal sujthato.

A tlizoltésag riasztasa, tiiz jelentése a tiizoltosag felé
A tlizjelzésnek pontosnak és megbizhatonak kell lenni, hogy a tiizoltok tudjak milyen erékkel,
eszkozokkel és felszerelésekkel vonuljanak ki a tiiz oltasara.
A tlizoltosag riasztasat az iskola igazgatdjanak, az igazgatohelyettesnek, az 6 tavollétiikkben
barmelyik dolgozénak haladéktalanul meg kell tenni az 53/505-030-as korzeti telefonszamon
vagy a 105-6s ill. 112-es kozérdek telefonszamon.
A tlizoltosag felé leadott tlizjelzés soran az alabbi informaciokat kell k6zolni:
o atlizeset pontos cimét, pontos helyét (konkrétan hol van a tiiz), megkdzelithetdségét,
o miég,
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7.21.

7.30.

7.40.

milyen anyag, helyiség, épiilet van veszélyben,
milyen terjedelmi a tiiz, milyen alapteriiletii a helyiség ahol a tliz van,
van-e a tliz kozelében, helyiségben gazvezeték,
vannak-e személyek életveszélyben, tartozkodik-e valaki a helyiségben (ha igen, hany
£6),
zart helyen vagy szabadban van-¢ a tiiz,
a tiizesetet bejelentd neve és beosztasa,
a tliz keletkezésének pontos idépontja (ha ismert),
o atavbeszEld allomas hivoszama (mobil is).
A fentieken tilmenden k6zolni kell minden olyan adatot, amely a mentésben és a tiz oltasa-
ban segiti a tlizoltdsagot.

O O O O

O O O

A dolgozok riasztésa, feladataik tliz esetén
A tiizet el6szor észleld személy koteles azt haladéktalanul jelezni az igazgatonak, aki koteles
gondoskodni réla, hogy a tiiz jelzése megtorténjen (a portan elhelyezett csengdvel).

A tiiz jelzése utan az alabbiakat Kkell végrehajtani

Higgadtan, fegyelmezetten, panikkeltés nélkiil hozza kell kezdeni a személyek mentéséhez, a
veszélyes targyak eltavolitadsdhoz, a tiiz oltdsdhoz, az anyagi javak mentéséhez (fontossagi
sorrendben, melyet a vezetk hataroznak meg) illetve a veszélyeztetett teriilet, helyiség kitiri-
tés¢hez.

A tliz terjedését, oltasat késedelem nélkiil meg kell kezdeni az adott tiiz oltasara alkalmas
tlizoltd késziilékekkel, tiizoltd felszereléssekkel, eszkozokkel. ELEKTROMOS TUZET
VIZZEL,

HABBAL OLTO KESZULEKKEL OLTANI TILOS!

A tiiz oltasat megszakitas nélkiil folytatni kell a tiiz teljes eloltasaig, amig az életveszély nél-
kiil lehetséges, illetve a tlizolt6 egységek kivonulasaig, beavatkozasaig.

Elektromos tliz esetén elsé teenddként a fesziiltségmentesitést kell végrehajtani, gaztiiznél
pedig a gaz foelzard csapjat (szelepét) kell elzarni.

A tlizolto egységek megérkezésekor gondoskodni kell a tiizoltoknak a tlizeset helyszinére ve-
zetésrol.

At kell adni a tizolté egységek parancsnokanak a menekiilési utakat is tartalmazé TUZRI-
ADO TERVET.

A tiizoltas vezet6t tajékoztatni kell a viznyer6 helyekr6l és minden olyan informéciot rendel-
kezésére kell bocsatani, ami a tlizoltds szempontjabol 1ényeges.

A tiizoltas vezetdjét tajékoztatni kell az addig megtett intézkedésekrol, részére felvilagositast
kell adni a kért adatokrol, és a rendelkezéseit késedelem nélkiil mindenkinek végre kell haj-
tani.

AKki a tlizoltasban a tizoltas vezetd felszolitasa ellenére sem vesz részt, az oltasban vald koz-
remiikddést megtagadja vagy felrohatéan elmulasztja, szabalysértést kovet el, és biintetdjogi
feleldsség terheli.

A kimenekiilt személyek (munkavallalok, tanulok, vendégek stb.) kotelesek a gyiilekezési he-
lyen tartdzkodni mindaddig, amig a tiizoltas vezetdjétol a tavozasra engedélyt nem kaptak.

Tiiz esetén elvégzendé egyéb teendék

A kimentett sériilt személyeket az elvarhato modon és mértékig elsésegélyben kell részesiteni
(az elsdsegélynyujtokat a foglalkozas-egészségiigyi feladatokat ellatd orvos kozremiikodésé-
vel kell felkésziteni) az elsdsegélynyjtok iranyitasaval, és ezzel egyidejlleg értesiteni kell a
men-téket az 53/310-150-es, vagy a 104-es ill. 112-es kozérdeki telefonszamon.
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7.50.

Minden helységben gondoskodni kell az oxigén utanp6tlas csokkentésérdl az ajtok, ablakok,
szell6zOk becsukasaval és ahol vannak elszivo berendezések azok lehetdség szerinti bekap-
csolasaval.
A kivancsiskoddkat, tovabba mindazokat, akik nem tudnak részt venni a t{iz oltasaban, a tiiz
helyszinétdl tavol kell tartani (gytilekezési helyen).
El kell végezni a Tlizriadé tervben meghatarozott feladatokat, majd a gyiilekezési korzetben
kell tartdzkodni, amit csak engedéllyel szabad elhagyni.
A tiizeset helyén a vezetOknek, pedagdgusoknak mar a tiizoltas soran gondoskodni kell:

o atliz keletkezési okara vezetd észrevételek gytijtésérol

o atanuk &sszeirasarol

o akarteriilet valtozatlansaganak megdrzésér6l mindaddig, amig a tlizoltosag a tlizvizs-

galatot megtartja illetve a helyszin megvaltoztatasara engedélyt ad.

Tiizeset utani feladatok
A tlizesetet kovetd, a tlizoltosag altal tartott tlizvizsgalat sordn a vizsgalatot végzének minden
lehetséges adatot, felvilagositast meg kell adni.
Ezen vizsgalatban részt kell venni az igazgatonak, a Tiizvédelmi Bizottsag tobbi tagjanak, a
tlizvédelmi eldadonak, az adott teriilet felelds vezetdjének és mindenkinek, aki a tlizesettel
kapcsolatban barmilyen informacidval szolgalhat.
A tliz eloltasa utan a helyszint a tiizvizsgalat lefolytatasaig valtozatlanul kell hagyni, a helyre-
allitast csak a tlizoltosag vizsgalata utan, annak hozzajarulasaval szabad megkezdeni.

Ttlizeset utdn az igazgatd (tizvédelmi el6adot is megbizhat vele) koteles:
A tiizeset koriilményeirdl jegyzokonyvet késziteni, meghallgatva az érintett személyeket.

A tlizvizsgalati jegyzOkonyv (tlizoltosag késziti €s adja) és a sajat észlelései alapjan a tlizeset-
ol jelentést készit.

A keletkezett karrdl a teriilet illetékes vezetonek tlizvédelmi kareseti jegyzokonyvet kell fel-
ven-ni, melyben a tlizvédelmi eléado segitséget nyujt.

A kareseti jegyzOkonyvet meg kell kiildeni az illetékes biztositonak.

A tiizeset vizsgalatanak befejezését kovetden, alapos gyanu esetén a tiizvédelmi eléado fe-
gyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi, illetve az igazgat6 fegyelmi eljarast indit.

Az orat (foglalkozast) tarté pedagogus feladatai tiiz esetén

A tiizjelzés (tlizriadd) hallatan becsukatja a tanterem (helyiség) ablakait.

Az ajtokijaratot szabadda teteti, az ajté feldl elsd padban iil6 tanuldkkal.

Felhivja a tanulok figyelmét, hogy a személyes dolgaikat vegyék magukhoz (bombariadénal
tilos a személyes dolgaikat magukhoz venni).

Elrendeli a tanuloknak a helyiség rendezett, fegyelmezett, panik keltés nélkiili elhagyasat.
Magahoz veszi az osztalynaplot, fontosabb dokumentumokat és a személyes dolgait.

A tanulok kivonulasa utan lekapcsolja a villanyt (szamitogépteremben lekapcsolja a fékapcso-
16t), elhagyja a helyiséget és becsukja maga utan az ajtot (bezarni tilos).

A gyiilekezési helyre vezeti a tanuldit a Tiizriado terv eldirdsai szerint.

Létszamellendrzést tart az osztalynaplo segitségével. A gyiilekezési helyen nem tartozkodo,
de hianyzonak be nem irt tanul6 esetén, azonnal koteles értesiteni a tiizoltas vezetdjét.

Ha a tiizoltas vezetdje elrendeli a tlizriado végét, akkor annak rendelkezései szerint visszavo-
nulnak az osztalyterembe (esetleg egyéb helyiségbe), illetve hazaengedi tanitvanyait.

VI FEJEZET ] o
EGYSEGEKRE VONATKOZO ELOIRASOK

140/ 155



8.01.

8.02.

Tanteremre vonatkozé tiizvédelmi eléirasok
A tanterem ,,D-mérsékelten tiizveszélyes” tlizveszélyességi besorolasu.

A tantermekben a dohanyzas szigortian tilos!

A tanterem ajtoit beliilrél bezarni nem szabad, a tantermek tlizriadd kulcsait az arra kijeldlt
hely-re (porta) le kell adni.

A tantermekben 1év6 elektromos berendezéseket, eszk6zoket évenként szerel6i ellendrzésnek
kell alavetni, melyr6l feljegyzést kell késziteni.

A tanterem bejaratahoz kozel el kell helyezni egy tiizolto késziiléket, melyet a helyérél nem
Szabad eltavolitani (t6ltéskor, ellendrzéskor a potlasrol gondoskodni kell).

Az asztalok kozott, a kozlekedésre szolgald utakon targyakat elhelyezni, az utakat eltorla-
szolni még ideiglenesen sem szabad.

Ugyancsak tilos targyakat elhelyezni a villamos kapcsolok elé.

A tantermekben tizgyujtas (kivétel a kisérletekhez az eldirt biztonsagi szabalyok betartasa
mellett) nem engedélyezett.

Tizriadd esetén valamennyi tantermet el kell hagyni, az ablakokat, ajtokat be kell csukni, de
nem szabad bezérni.

A tanteremben villamos berendezést, késziiléket mitkodés kozben, illetve bekapesolt allapot-
ban feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad.

A tantermet elhagy6 pedagdgus mindig koteles meggy6z3dni rola, hogy nem maradt-e vissza
tiizet okoz6 koriilmény, a villanyokat koteles lekapcesolni.

Iroda tiizvédelmi hasznalati el6irasai

Az iroda "'D - mérsékelten tiizveszélyes” tiizveszélyességi besorolasi.

Az iroda teriiletén a dohanyzas és nyilt 1ang hasznalata tilos!

A tilalom betartasa érdekében a helyiség bejarati ajtajanal és a helyiségben jol lathato helyen
el kell helyezni a nyilt lang hasznalatara és a dohanyzasi tilalomra vonatkoz6 tablakat. A pik-
togramok elhelyezése melldzhetd, ha az épiilet bejarati ajtajan szerepel: ,,Az iskola teriiletén
a dohanyzas tilos!” felirat.

Az iratokat rendezett koriilmények kozott, polcon vagy asztalon szabad tarolni.

A helyiségben nem odaval6 éghetd anyagot, éghetd folyadékot még ideiglenesen sem szabad
tarolni.

Ugyancsak tilos a helyiségben "A" és "B" tlizveszélyességi besorolast anyagot tarolni, fel-
hasznalni.

Az irodakban a tlizvédelmi eldirasok megtartasa mellett is csak a folyamatos tevékenységhez
sziikséges éghetd anyagokat szabad bevinni, de a karbantartas, stb. befejeztével a helyiségbdl
a tiizveszélyes anyagot el kell tavolitani.

Az irodakban csak beépitett, illetve oda rendszeresitett, a kereskedelmi forgalomban kaphato
szabvanyos villamos berendezések hasznalhatok (csak az iskola tulajdondban levé, feliilvizs-
galt villamos eszkzok hasznalhatok a tlizvédelmi eldirasok betartdsa mellett).

Villamos hésugarzo, f6z6lap, rezso, stb. az irodakban nem hasznalhato.

Az asztalok, polcok kozott a kozlekedésre szolgald utakat eltorlaszolni nem szabad.

A helyiséget, ha ott tartdzkodnak, beliilré] bezarni nem szabad.

Tilos a kijarat elé anyagokat, targyakat elhelyezni, a kijaratot lesziikiteni.

A helyiség 5 méteres korzetében vagy a helyiségben el kell helyezni egy kifogastalan tlizoltd
késziiléket.

A helyiséget utoljara elhagyonak a villamos berendezéseket ki kell kapcsolni, meg kell
gy6zbdnie rola, hogy nem maradt-e vissza tiizet okozo koriilmény.
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8.03.

8.04.

Irattarra vonatkozé tiizvédelmi hasznalati el6éirasok

Az irattar "C - tiizveszélyes” tlizveszélyességi besorolasi.

Az irattar teriiletén a dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos!

A tilalom betartasa érdekében a helyiség bejarati ajtajara és a helyiségben jol lathato helyen
el kell helyezni a tlizveszélyességi besorolasra, a nyilt lang hasznalatara és dohanyzasi tila-
lomra vonatkozé szabvanyos szin-és alakjeleket. A piktogramok elhelyezése mell6zhet6, ha
az épiilet bejarati ajtajan szerepel: ,,Az iskola teriiletén a dohanyzas tilos!” felirat.

Az iratokat kotegelve, rendezett koriilmények kozott szabad tarolni.

A helyiségben "A" és "B" tlizveszélyességi besorolast anyagot, nem odavald egyéb éghetd
anyagot, éghet6 folyadékot még ideiglenesen sem szabad tarolni.

A helyiségben villamos hsugarzot, rezsot, vasalot, kavéfozot hasznalni nem szabad.

Az irattarba csak a belépésre jogosultak 1éphetnek be. A belépésre jogosultak névsorat a be-
jérati ajtora ki kell fliggeszteni (beliilrdl).

A polcok kozott, illetve a polcok mellett a kozlekedésre szolgald utakat eltorlaszolni nem
szabad.

A helyiséget, ha ott tartozkodnak, beliilrél bezarni nem szabad.

Tilos a kijarat elé anyagokat, targyakat elhelyezni, a kijaratot lesziikiteni.

A helyiség 5 méteres korzetében vagy a helyiségben el kell helyezni egy kifogastalan gazzal
olto tlizolto késziiléket.

A helyiséget utoljara elhagyonak a villamos berendezéseket ki kell kapcsolni, és meg kell
gy6-zddnie rola, hogy nem maradt-e vissza tlizet okoz6 koriilmény.

Raktarra, tarolora vonatkozé tiizvédelmi hasznalati eléirasok

A raktar, tarolo ,,C - tiizveszélyes” tlizveszélyességi besorolasi.

A taroloban a dohanyzas és nyilt lang hasznalata TILOS!

A tilalom betartasa érdekében az ajtora és a taroloban jol lathato helyen el kell helyezni a nyilt
lang hasznalatat és a dohanyzast tilto tablat. A piktogramok elhelyezése melldzhetd, ha az
épiilet bejarati ajtajan szerepel: ,,Az iskola teriiletén a dohanyzas tilos!” felirat.

A raktarakban a raktarozasra és tarolasra vonatkozo tlizvédelmi eldirasokat (6.20. pont) ma-
radéktalanul be kell tartani.

A taroloban villamos hdsugarzo, rezso, f6z6lap, kavéf6z6 nem lizemeltethetd.

A tarolt anyagokat nemenként csoportositva, eredeti csomagolasban és eredeti feliratozassal
szabad tarolni.

Az allvanyok és polcok kozott legalabb 0.8 m szélességli kozlekedési utat, ill. szabad teret
szabadon kell hagyni.

A vilagitotest és a tarolt éghetd anyag kozott legalabb 0.80 méter tavolsagot kell biztositani.
A téaroloban Osszegytilt hulladékot, gdngyoleget folyamatosan, de legalabb naponta el kell
tavolitani.

Villamos késziilékeket, azok kapcsolojat, tlizoltd késziiléket, ajtot eltorlaszolni, leszlkiteni
nem szabad.

A raktar bejaratanak 5 méteres korzetében, jol lathato helyen el kell helyezni egy kifogastalan
tlizoltd késziiléket.

A raktarban legalabb 1 vodor szaraz tiizolté homokot, tovabba a sziikséges tlizoltolapatot kell
tartani.

A térold ajtajat beliilr6l bezarni nem szabad.

A helyiség elhagyasa el6tt a tarolot utolsoként elhagyd személynek meg kell gy6z6dni arrol,
hogy nem maradt-e vissza a raktarban tiizet okoz6 koriilmény.
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8.05. Mosdora, zuhanyzéra, WC-re vonatkozé eldirasok

A mosdo, zuhanyz6 és WC ,,E - nem tilizveszélyes” tlizveszélyességi besorolastiak

A mosdd, zuhanyzo és WC teriiletén a dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos!

A tilalom betartasa érdekében a bejarati ajtora jol 1athato helyen el kell helyezni a tilalomra
vonatkoz6 szabvanyos szin-és alakjelet (piktogramot). A piktogramok elhelyezése mell6z-
hetd, ha az épiilet bejarati ajtajan szerepel: ,,Az iskola teriiletén a dohanyzas tilos!” felirat.

A helyiségekben nem odaval6 éghetd anyagokat, éghetd folyadékokat, méregjelzéssel ellatott
szereket, ¢lelmiszereket még ideiglenesen sem szabad tarolni.

A hulladékot zart hulladékgyiijtébe kell gytijteni €s az ott keletkezett hulladékokat sziikség
szerint, de legalabb naponta el kell tavolitani.

A helyiségekben a targyakat ugy kell elhelyezni, hogy azok a kozlekedési utakat, ajtonyilaso-
kat ne sziikitsék le, az esetleges menekiilést ne akadalyozzak.

A villanykapcsolokhoz, tlizolto késziilékekhez vezet utakat szabadon kell hagyni.

A helyiségekben csak vizmentes villamos szerelvényeket szabad hasznalni, illetve felszerelni.
A helyiségben villamos hosszabbitd hasznalata tikos!

A helyiségekben szaraz tizemii porszivot iizemeltetni nem szabad.

A helyiségek ajtajait beliilr6l bezarni nem szabad.

A helyiséget utolsoként elhagyd személynek eltavozas el6tt a vilagitast le kell kapcsolni és
meg kell gy6zddni rola, hogy nem maradt-e vissza tlizet okozé koriilmény.

Oltozére vonatkozé tiizvédelmi eléirasok

Az 61t6z0 ,,C - tiizveszélyes” tiizveszeélyességi besorolasu

Oltéz6 teriiletén a dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos!

A tilalom betartasa érdekében a bejarati ajtora jol lathato helyen el kell helyezni a tilalomra
vonatkoz6 szabvanyos szin-és alakjelet (piktogramot). A piktogramok elhelyezése melléz-
hetd, ha az épiilet bejarati ajtajan szerepel: ,,Az iskola teriiletén a dohanyzas tilos!” felirat.
Az 01t6z0 teriiletén nem odavald éghetd anyagokat, éghetd folyadékokat, méregjelzéssel ella-
tott szereket, élelmiszereket még ideiglenesen sem szabad tarolni.

Az 51toz6ben a hulladékot zart hulladékgyiijtobe kell gytijteni és az ott keletkezett hulladéko-
kat sziikség szerint, de legalabb naponta el kell tavolitani, és a kijeldlt gytijtéhelyre vinni.
Az 6ltdzbben a targyakat ugy kell elhelyezni, hogy azok a kozlekedési utakat, ajtonyilasokat
ne sziikitsék le, az esetleges menekiilést ne akadalyozzak, a villanykapcsoldkhoz, tiizolto ké-
sziilékekhez vezet6 utakat szabadon kell hagyni.

Az dltoz6ben, illetve az 61t6z6 kozelében jol lathatod helyen el kell helyezni egy {izembiztos
tlizoltd késziiléket, melyet a helyérdl eltavolitani nem szabad.

Az 61t6z0 ajtajat beliilrél bezarni nem szabad.

Az 61t6z6t utolsoként elhagyo személynek eltavozas eldtt a vilagitast le kell kapcsolni és meg
kell gy6zddni réla, hogy nem maradt-e vissza tlizet okoz6 koriilmény.

Hékozpontra (kazanhazra) vonatkozo tlizvédelmi el6irasok

A kazanhaz "'D - mérsékelten tiizveszélyes" tiizveszélyességi besorolasu

A kazénhazba csak az oda belépésre jogosultak Iéphetnek be.

A kazanhazban a dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos!

A tilalom betartasa érdekében a helyiség bejarati ajtajara és a helyiségben jol 1athatd helyen
el kell helyezni a tlizveszélyességi besorolasra, a nyilt lang hasznalatara és dohanyzasi tila-
lomra vonatkoz6 szabvanyos szin-és alakjeleket. A piktogramok elhelyezése mell6zhetd, ha
az épiilet bejarati ajtajan szerepel: ,,Az iskola teriiletén a dohanyzas tilos!” felirat.

A kazanhaz bejaratara és a kazadnhazban is ki kell fiiggeszteni egy tablat a belépésre jogo-
sultak nevével.
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A kazént csak az azzal megbizott személy kezelheti, aki a kazan {izemeltetésével kapcsolatos
ismereteket elsajatitotta a kezelési utasitast attanulmanyozta.

A kazan kezelésével csak szellemileg és fizikailag alkalmas 18. életévét betdltott személy biz-
hat6 meg.

Az iizemel6 kazan felligyeletét, ellendrzését a gépkonyvben 1évo kezelési utasitas szerint sza-
bad végezni.

Tilos a kazanhazban a nyilt lang hasznalata, az erre utalo tilt6 tablat jol lathato helyen el kell
helyezni, ill. ki kell fiiggeszteni.

A kazant csak az dsszes biztonsagi berendezés kifogastalan allapota (mitkodése) esetén sza-
bad lizemeltetni. A biztonsagi berendezéseket kiiktatni, modositani (atalakitani) nem szabad.
A kazénhazban el kell helyezni egy kifogastalan tiizolté késziiléket, melyet allanddéan iizem-
biztos allapotban kell tartani.

A kazanhazban éghet6 anyagot, tlizveszélyes folyadékot tarolni tilos!

A kazéan lizemét azonnal le kell allitani, ha rendellenesség tapasztalhato.

A kazéanhaz ajtajat beliilr6l bezarni tilos!

A helyiséget utolsoként elhagyd személynek eltavozas eldtt a vilagitast le kell kapcsolni és
meg kell gy6zddni rola, hogy nem maradt-e vissza tlizet okozé koriilmény.

Karbantarté miihelyre vonatkoz6 tiizvédelmi eléirasok

A mihely "D - mérsékelten tiizveszélyes” tiizveszélyességi besorolasi.

A mihelyben a dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos!

A tilalom betartasa érdekében a helyiség bejarati ajtajara és a helyiségben jol lathato helyen
el kell helyezni a tlizveszélyességi besorolasra, a nyilt lang hasznalatara és dohanyzasi tila-
lomra vonatkozé szabvanyos szin-¢és alakjeleket. A piktogramok elhelyezése mell6zhetd, ha
az éplilet bejarati ajtajan szerepel: ,,Az iskola teriiletén a dohanyzas tilos!” felirat.

A mihelyben nem odaval6 éghet6 anyagot, illetve éghet6 folyadékot (festéket, higitot, olajo-
kat, stb.) még ideiglenes jelleggel sem szabad tarolni, kivéve a gépek, berendezések kezelé-
sére,

karbantartdsara a gyarto altal eldirt folyadékot, kendanyagot (zart fémszekrényben).

A miihelyben rezsot, kavéfozot iizemeltetni nem szabad.

A hasznalt elektromos késziilékek, berendezések ala jol szigeteld (elektromos, h6) nem éghetd
alatéteket kell rendszeresiteni. A késziilékekt6l egy méter tavolsagon beliil nem szabad éghetd
anyagokat elhelyezni.

A tiszta és az olajos rongyok tarolasara egymastol elkiilonitett fedéllel ellatott fémedényt kell
biztositani ,,TUZVESZELYES”, ,OLAJOS RONGY” felirattal, tovabba az olajos rongy
EWC kod feltiintetésével.

A miihelyben a kozlekedésre szolgalod, a mentési és menekiilési utakat szabadon kell hagyni.
A helyiségben csak a folyamatos munkavégzéshez sziikséges anyagokat szabad tarolni a tiiz-
védelmi el6irasok betartasa mellett.

A helyiséget utolsoként elhagy6 személynek az elektromos kapcsolokat (fokapcesolot is) ki
kell kapcsolni, meg kell gy6z6dni rola, hogy nem maradt-e vissza tiizet okozo6 koriilmény, a
rendellenességeket meg kell szlintetni.

Szamitégépterem tiizvédelmi hasznalati eléirasai

A szamitogépterem "C- tiizveszélyes” tlizveszélyességi besorolasu.
A szamitogépteremben a dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos!
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8.11.

A tilalom betartasa érdekében a helyiség bejarati ajtajara és a helyiségben jol lathaté helyen
el kell helyezni a tlizveszélyességi besoroldsra, a nyilt lang hasznélatara és dohanyzasi tila-
lomra vonatkozo szabvanyos szin-és alakjeleket. A piktogramok elhelyezése mellézhetd, ha
az épiilet bejarati ajtajan szerepel: ,,Az iskola teriiletén a dohanyzas tilos!” felirat.

A szamitdgépteremben nem odavalo éghetd anyagot, éghetd folyadékot még ideiglenesen sem
szabad tarolni, illetve hasznalni, kivéve a karbantartas idejét, melyet csak a foglalkozas vezetd
jelenlétében szabad elvégezni.

A berendezések kezelésére, karbantartasara csak a gépkdnyvben eldirt tisztitoszert szabad
hasznalni.

Egheté folyadékkal torténé karbantartas, tisztitis esetén nem lehet egy liternél tobb folyadék
a helyiségben.

A karbantartés ideje alatt legalabb egy 5 kg-os gazzal-oltd tiizolto késziiléket a helyiségben
kell tartani.

A berendezéseken javitast, karbantartast csak szakképzett (rendszergazda) személy végezhet.
A szamitogépteremben a kozlekedési utakat, villamos kapcsolokhoz, szerelvényekhez, tiiz-
olt6 késziilékekhez vezetd utakat szabadon kell hagyni, az ajtonyilasokat nem szabad leszii-
kiteni.

A tandra, illetve a napi munka befejezése utan, eltavozas elott a foglalkozast vezetd, illetve a
helyiséget elhagyd felndtt dolgozd koteles a villamos berendezéseket ellendrizni, a mikddo
berendezéseket kikapcsolni, a villamos kapcsoldkat lekapcsolni 8f6kapcsoldt is ha van), és
meggy6z0dni rola, hogy nem maradt-e vissza tlizet okozé koriilmény, valamint koteles az
esetleges rendellenességeket megsziintetni.

Szertarakra vonatkozé tiizvédelmi hasznalati el6irasok

A szertarak "C - tiizveszélyes” tlizveszélyességi besorolasuak.

A szertarakban a nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos, melynek a szertarak feleldsei ko-
telesek érvényt szerezni!

A tilalom betartasa érdekében a helyiség bejarati ajtajara és a helyiségben jol lathaté helyen
el kell helyezni a tlizveszélyességi besorolasra, a nyilt lang hasznalatara és dohanyzasi tila-
lomra vonatkoz6 szabvanyos szin-és alakjeleket. A piktogramok elhelyezése melldzhet6, ha
az épiilet bejarati ajtajan szerepel: ,,Az iskola teriiletén a dohanyzas tilos!” felirat.

A bejarati ajtok mellett kiviil vagy beliil az eléirasoknak megfelelden el kell helyezni egy-egy
kifogastalan tlizolto késziiléket.

A szertarakban a raktarozasra és tarolasra vonatkozo tlizvédelmi elirasokat (6.20. pont) ma-
radéktalanul be kell tartani.

A szertarak természetes szell6ztetését biztositani kell Gigy, hogy az a masik helyiségre, 1étesit-
ményre veszElyt ne jelentsen.

Az azonos tiizveszélyességi fokozatba tartoz6 anyagokat tartalmazd edényeket egy csoportba,
ezen beliil fajtanként is csoportositva kell tarolni.

A kitiritett, de ki nem tisztitott edények tarolasara is a megtoltottekre vonatkozo eldirasok
érvé-nyesek.

A kémia és fizika szertarban (mashol is, ha indokolt) az elcsopogtetett folyadék felitatasara
legalabb fél vodor szaraz homokot kell készenlétben tartani.

A vodrot a helyiségekbdl eltavolitani, kitiriteni, azt mas célra hasznalni tilos!

A szertarak elhagyasakor a villamos kapcsolot le kell kapcsolni (a pedagdgusnak ellendrizni
kell, hogy megtortént-e a lekapcsolas), az esetleges rendellenességet, tiizet okozo koriilményt
meg kell sziintetni.

Konyvtarra vonatkozo tiizvédelmi hasznalati eldirasok
A konyvtar "C - tiizveszélyes" tlizveszélyességi besorolasu.
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A konyvtarban a dohdnyzés és nyilt lang hasznalata tilos!

A tilalom betartasa érdekében a helyiség bejarati ajtajara és a helyiségben jol lathato helyen
el kell helyezni a tlizveszélyességi besoroldsra, a nyilt lang hasznélatara és dohanyzasi tila-
lomra vonatkoz6 szabvanyos szin-és alakjeleket. A piktogramok elhelyezése mell6zhetd, ha
az épiilet bejarati ajtajan szerepel: ,,Az iskola teriiletén a dohanyzas tilos!” felirat.

A konyvtaros koteles érvényt szerezni a tilalomnak.

A konyvtari polcok, asztalok kozott biztositani kell legalabb 1.20 méter szélességii kozleke-
dési utakat.

A kozlekedési utakat, a villamos kapcsolokhoz, fokapcsolohoz, tlizoltd késziilékhez vezetd
utakat szabadon kell hagyni, oda még ideiglenesen sem szabad targyakat elhelyezni, az ajto-
nyilasokat nem szabad lesziikiteni.

A helyiséget beliilr6l bezarni nem szabad.

A konyvtar ajtajahoz kozel, 5 méteres tavolsagon beliil el kell helyezni egy 5 kg-os gazzal
olto tlizolto késziiléket.

A konyvtarbol a hulladékot naponta el kell tavolitani.

A konyvtarban éghet6 folyadékot (higitd, benzin, olaj, petroleum stb.), méregjelzéssel ellatott
szereket, romlando élelmiszereket tarolni tilos!

Villamos hésugarzo, f6z6lap, vasald, kavefozo a konyvtarban nem hasznalhato.

A konyvtarba fel kell szerelni a tiiz jelzésére alkalmas jelz6berendezést, melynek tizem-biz-
tonsagat legalabb kéthetenként ellendrizni kell proba-tizemeltetéssel.

A napi tevékenység befejezése utan, eltavozas el6tt a helyiséget utolsdként elhagyd személy
koteles a villanykapcsolokat lekapcsolni, a villamos berendezéseket fesziiltségmentesiteni és
meggy6zddni arrél, hogy nem maradt-e vissza tiizet okozo6 koriilmény.

Gazfogadora vonatkozo tiizvédelmi hasznalati eldirasok

A gazfogado "A fokozottan tliz-és robbanasveszélyes" tlizveszélyességi besorolasu

A gazfogad¢ teriiletén, illetve a gazfogadd 6 m-es korzetében tilos a dohanyzas és nyilt lang
hasznalata!

A tilalom betartasa érdekében a gazfogaddé minden megkozelitési iranya felé, jol lathatod he-
lyen

el kell helyezni a "6 METERES KORZETBEN A NYILT LANG HASZNALATA-ES A DO-
HANYZAS TILOS! " tablat.

A gazfogado teriiletére illetéktelenek nem 1éphetnek be, az erre utald tiltod tablat jol lathatod
helyre el kell helyezni.

A gazfogado teriiletét az éghetd anyagoktol, hulladékoktol, allanddan tisztan kell tartani.
Szikrat okoz6 gépet hasznalni a gazfogad6 6 méteres korzetében tilos!

A gazfogadon semmilyen javitast, szerelést nem szabad hézilag végezni!

A gazfogado6 karbantartasat is csak az azzal megbizott és arra illetékes személy végezheti el.
Gazszivargas esetén a foelzard csapot (szelepet) el kell zarni és a gaz-szolgaltatot értesiteni
kell.

A gazméro és elosztd folyamatos szelléztetését biztositani kell.

A gazfogadoban semmiféle anyag nem tarolhato!

A berendezés szelepeit a rendeltetésnek megfeleld feliratokkal kell ellatni és jelezni kell a
zaras, nyitas iranyat.

5 IX. FEJ!EZET ) . . .
TUZVESZELYESSEGI OSZTALYOK, OSZTALYBA SOROLAS
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9.10. Altalanos el§irasok

o A tlizvédelmi rendelkezések megallapitasa és alkalmazasa céljabol az anyagokat, a techno-
logiat, a tevékenységet, tovabba a veszélyességi ovezeteket, a helyiségeket, a szabadtereket,
a tizszakaszokat, az épiileteket, a mitargyakat, az épitményeket és a létesitményeket tiizve-
szélyességi osztalyba kell sorolni.

o Atiizveszélyességi osztalyba sorolasnal a tevékenység soran eldallitott, feldolgozott, hasznalt,
szallitott vagy tarolt anyagok fizikai és kémiai tulajdonsagait, a technologiak tiizveszélyes-
ségé-
nek jellemzéit, illetdleg a rendeltetés szerinti tevékenységet, valamint a kapcsolodd kotele-
z6en alkalmazando jogszabalyba foglalt eldirasokat, a kozosségi épiileteknél az épiiletek be-
fogado-képességét kell figyelembe venni.”

9.11. A tevékenység jellemzoi koziil figyelembe vett tényezok, korillmények:
e aziskolaban és az egyes helyiségekben egy idében jelenlévd személyek szama,
e azegy helyiségben 1év6 anyagok tomege,
e az anyagokkal folytatott miivelet tlizvédelmi sajatossagai,

9.12. Az anyagjellemzdék koziil figyelembe vett tényezok, korillmények:
e aszilard anyagok gyulladasi hdmérséklete,
o a folyadékok zarttéri és nyilttéri lobbanaspontja, valamint a nyilttéri lobbanaspontja és az
lizemi hdmérséklet viszonya,
e agazok, g6zok, kodok also éghetdségi hatarértéke,
e az anyagok adott helyen lehetséges kémiai, biologiai, fizikai reakcioi.

9.20. Tiizveszélyességi osztalyok (részletes besorolast lasd a mellékletekben)

Besorolasi osztaly Szilard anyag Folyadék, olva- | Gaz-géz-kod
dék

jelo- | megnevezése

Iés

»A” Fokozottan tliz- | Az az anyag, amely- | Zarttéri lobbanas- | Also  éghetdségi
és  robbanasve- | nek barmely hal- | pontja 21 °C alatt | ha-tarértéke a le-
szé-lyes maz-allapotban, he- | van, vagy lizemi | vegd térfogatdhoz
ves égése, robba- | h6-mérséklete el- | viszo-nyitva leg-
nasa, inditd gyuj- | éri vagy megha- | feljebb 10 %.
tasra vagy mas fizi- | ladja a nyilttéri
kai, kémiai hatasra | lobbanas-pontjat.
bekovetkez-het.
- Az a veszélyességi Ovezet, helyiség, szabadtér, ahol az anyag

robbanasveszélyes allapotban eléfordulhat (tarolas, feldolgo-
7as,

eléallitas, hasznalat).
- 100 m¥h-nal nagyobb &sszesitett névleges teljesitményii, le-
mez-

hazas gadzmér6 helyisége.
- Az a helyiség, amelyben nyitott akkumuldtorokat helyeztek
el

(telepitettek) vagy toltenek és nincs hatékony szelléztetése.
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»B” Tiiz-és robbanas- | Az a por, amely a le- | Zarttéri lobbanas- | Alsd6  éghetdségi
veszélyes veg@vel robbanasve- | pontja  legalabb | ha-tarértéke a le-
szélyes  keveréket | 21 °C, nyilttéri | vegd térfogatahoz
ké-pez. lob-banaspontja Viszo-nyitva 10
legfel-jebb 55 °C, | %-nal na- gyobb.
vagy tiizemi ho-
mérséklete a nyilt-
téri lobbanas-
pontja alatt van,
de nagyobb, mint
a nyilttéri lobba-
nas-pont 21 °C-
kal csokkentett ér-
téke.
- Az a veszélyességi Ovezet, helyiség, szabadtér, ahol az anyag
robbanasveszélyes allapotban eléfordulhat (tarolas, feldolgo-
7as,
elallitas, hasznalat).
- A port vagy kisméretli anyagrészeket elszivo, levalasztd
rendszer,
porkamra, ha benne az elszivott anyag a levegdvel robba-
nasve-
szélyes keveréket képez.
»C” Tizveszélyes Az az anyag, amely- | Nyilttéri  lobba- | Amely  6nmaga
nek gyulladasi hé- | nas-pontja 55 °C | nem ég, de az
mér-séklete (gyujto- | felett van, de leg- | égést tap-lalja a
forras-sal vizsgalva) | feljebb 150 °C, | levegd kivé-telé-
legfel-jebb 300 °C. | vagy tizemi hé- | vel.
mérséklete a nyilt-
téri lobbanas-
pontjanal legalabb
20 °C-kal, de leg-
fel-jebb 50 °C-kal
kisebb. A legalabb
50 °C nyilttéri lob-
banaspontu  gaz-
ola-jok, tiizel6ola-
jok és a vilagitasra
hasz-néalatos pet-
réleum.
- Az a veszélyességi Ovezet, helyiség, illetve szabadtér, ahol az
anyagot (fent irtakat) eléallitjak, taroljak, feldolgozzak, vagy
hasz-
naljak.
- Az a koz0sségi épiilet, amelyben egy tlizszakasz befogado-
képes-
sége 500 fonél nagyobb.
»D” | Mérsékelten tiiz- | Az az anyag, amely- | Nyilttéri  lobba- | -
veszélyes nek gyulladasi h6- | nas-pontja 150 °C
-ndl  magasabb,
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9.30.
9.31.
tizve-

9.32.

9.33.

9.34.

9.35.

9.36.

mér-séklete (gyujto- | vagy ilizemi ho-
forras-sal vizsgalva) | mérséklete a nyilt-
300 °C-nal nagyobb. | téri lobbanas-
pontja alatt tobb
mint 50 °C-kal
van.

- Az a vesz€lyességi 6vezet, helyiség, illetve szabadtér, ahol az
anyagot (fent irtakat) eldallitjak, taroljak, feldolgozzak, vagy
hasz-
naljak, tovabba ahol nyilt langgal lizemeld tiizeloberendezést
hasznalnak.
- Az a veszélyességi 6vezet, helyiség, illetve szabadtér, amely-
ben
nem éghet6 anyagot 300 °C felett dolgoznak fel.
- Az a kozosségi épiilet, amely nem tartozik a ,,C” tlizveszé-
lyességi
osztéalyba.
- Az iroda-, lako-és szallasépiilet.
- Gépjarmiitarold (épitmény, szabadtér).

»E” Nem tlizveszé- | - A nem éghetd anyag.
lyes - Az a veszélyességi Ovezet, helyiség, illetve szabadtér, ahol
nem

¢éghetd anyagot 300 °C alatti hémérsékleten eldallitanak, fel-
dol-

goznak, haszndlnak, tarolnak.

Tiizveszélyességi osztalyba sorolas gyakorlati lépései
Az alapteriileteket az ,,A” osztalybol az ,,E” osztaly felé haladva kell Osszesiteni, és azt a

szélyességi osztalyt kell valasztani, amelyiknél az Gsszesitett alapteriiletek meghaladjak a

40 %-ot.

A helyiség, vagy szabadtér abba a tlizveszélyességi osztalyba tartozik, amelyben a hozza tar-
tozo veszélyességi 6vezetek a 8.31. bekezdés szerint dsszesitett alapteriiletei a helyiség, vagy
szabadtér alapteriiletének 40 %-at meghaladja.

A tiizszakasz, szabadtér abba a tlizveszélyességi osztalyba tartozik, amelyben a hozza tartozd
helyiségek, szabadterek tlizveszélyességi osztalyonként a 8.31. pont szerinti Osszesitett alap-
tertiletei a tlizszakasz alapteriiletének 40 %-at meghaladja.

A tobb tlizszakaszbol 4ll6 épitmény, szabadtér abba a tlizveszélyességi osztalyba tartozik,
amelyben a hozza tartozo tlizszakaszok osztalyonkénti a 8.31. bekezdés szerint dsszesitett
alapteriiletei az épitmény, szabadtér alapteriiletének 40 %-at meghaladja.

Az iskola abba a tlizveszélyességi osztalyba tartozik, amelyben a hozza tartozo6 épitmények,
szabadterek osztalyonként a 8.31. pont szerinti Osszesitett alapteriiletei az iskola alapterii-
letének 40 %-at meghaladja.

Az iskola szabadtérnek vagy épitménynek nem mindsiild tereit (csak kozlekedésre hasznalt
utjait, jardait, parkjat stb.) a tlizveszélyességi osztaly meghatarozasanal figyelmen kiviil kell
hagyni (nem kell besorolni).

HELYISEGEK TUZVESZELYESSEGI BESOROLASA
ALAGSOR
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. Tiizveszélyességi besorolas
U Helyiség neve
SZ. ° Ale Ble Cle . ° Oss
z. m?
[ ]
1. Miihely 90.0 90.0
2. Gazfogado 26.0 26.0
3. Klubterem 210.0 210.0
4. Klub 79.0 79.0
5. wcC 8.0 8.0
6. Folyos6 8. 86.0 86.0
7. Rubhatér 1. 100.0 100.0
8. Ruhatar 2. 8.0 8.0
9. Elotér 7. 110.0 110.0
10. Folyoso 9. 86.0 86.0
11. Tornaterem 2. 190.0 190.0
12. Tanari 61t6z6 41.0 41.0
13. Kézmiives terem 41.0 41.0
14. Mosdoé-zuhanyzo 40.0 40.0
15. Oltdz6 41.0 41.0
16. Tornaterem 3. 160.0 160.0
Alapteriiletek dsszesen: |26.0 - 231.0 1011.0 |48.0 1316.0
Alapteriiletek %-ban 2 - 17 77 4 100
Az ALAGSOR
»D” mérsékelten tiizveszélyes
tlizveszélyességi besorolasu
FOLDSZINT
. Tiizveszélyességi besorolas
. Helyiség neve
SZ. . Ale Ble Cle . . Oss
z. m?
1 El6tér 5. 50.0 50.0
2 Biifé 4.0 4.0
3. Elotér 6. 6.0 6.0
4. Porta 30.0 30.0
5 Elotér 8. 18.5 18.5
6. Elotér 9. 20.55 20.55
7. Szertar 7.2 7.2
8-9. |FfiWCT7-8. 43 4.3
10. El6tér 10. 3.8 3.8
11. Ffi mosdo-zuhanyzo 11.8 11.8
12. Ffi 61t6z6 20.0 20.0
13. Elotér 11. 3.8 3.8
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14. Tanéri 2. 9.9 9.9
15. Néi WC 8. 1.6 1.6
16. Néi 61t6z06 20.0 20.0
17. NO6i mosdé-zuhanyzo 11.8 11.8
18. Tornaterem 1. 230.15 230.15
19. El6tér 12. 133 133
20. Raktar 114 114
21. Hékozpont 7.1 7.1
Alapteriiletek dsszesen: | - - 58.6 320.2 106.4 485.2
Alapteriiletek %-ban
- - 12 66 22 100
AFOLDSZINT
»D” mérsékelten tiizveszélyes
tlizveszélyességi besorolasu
MAGASFOLDSZINT
. Tiizveszélyességi besorolas
U Helyiség neve
sz. . Ale Ble Cle D|e : Oss
z. m?
1. El6tér 1. 53.0 53.0
2. Folyos6 1. 46.0 46.0
3. Gazdasagi iroda 08 23.0 23.0
4. Igazgatoi iroda 09 48.0 48.0
5. Titkarsag 18.0 18.0
6. Ig.- h. iroda 23.0 23.0
7. Tandari szoba 010 84.0 84.0
8. Folyoso 2. 40.0 40.0
9. Tanari felkésziilg 1. 21.0 21.0
10. Tanari felkésziilg 2. 14.0 14.0
11. Tanari felkésziil6 3. 14.0 14.0
12. Elotér 2. 8.0 8.0
13. Tarolo 4.0 4.0
14. Mosdd 4.0 4.0
15. Teakonyha 12.0 12.0
16. Ffi WC 1. 9.0 9.0
17. Né6i WC 1. 9.0 9.0
18. Néi WC 2. 9,5 9,5
19. Takaritészer - raktar 1. 4,5 4,5
20. Technikus 30.0 30.0
21. Folyos6 3. 86.0 86.0
22. 07. Terem 42.0 42.0
23. 06. Terem 38.0 38.0
24. 05. Terem 49.0 49.0
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25. 04. Szertar 19.0 19.0
26. 03. Terem 45.0 45.0
27. 02. Terem 41.0 41.0
28. 01. Terem 50.0 50.0
29. Ffi WC 2. 115 115
30. Kazanhaz 1. 45 45
3L N&i WC 3. 115 115
32. Takaritoszer- raktar 2. 45 45
Alapteriiletek dsszesen: | - - 66.5 702.0 107.5 876
Alapteriiletek %-ban - - 8 80 12 100.0
A MAGASFOLDSZINT
»D” - mérsékelten tiizveszélyes
tlizveszélyességi besorolasu
FELEMELET (KONYVTARSZINT)
. Tizveszélyességi
. besorolas
L Helyiség neve
. Al e Ble ° . * Oss
° z.m?
sz,
1. Konyvtar 435 435
2. Olvaso 1. 27.0 27.0
3. Olvas 2. 27.0 27.0
Alapteriiletek dsszesen: |- - 97.5 - - 97.5
Alapteriiletek %-ban - - 100 - - 100

AFELEMELET (KONYVTARSZINT)

tlizveszélyességi besorolasu

»C” - tlizveszélyes
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I. EMELET

Helyiség neve

Tiizveszélyességi besorolas

SZ. ° Al e Ble Cle . ® (“)SS
z. m?
1. 115. Terem 39.0 39.0
2. 114. Terem 51.0 51.0
3. 113. Terem 50.0 50.0
4, 112. Terem 63.0 63.0
5. Folyoso 4. 86.0 86.0
6. 111. Szertar 23.0 23.0
7. 110. Terem 55.0 55.0
8. Ffi WC 3. 11,5 11,5
9. Kazénhaz 2. 4.5 4.5
10. Takaritoszer-raktar 3. 4.5 4.5
11. N6i WC 4. 11.5 11.5
12. ElStér 3. 54.0 54.0
13. 19. Szamitastechnika te- 59.0 59.0
rem
14, 18. Szertar 46.0 46.0
15. Folyoso 5. 86.0 86.0
16. 17. Terem 69.0 69.0
17. 16. Szertar 18.0 18.0
18. 15. Terem 51.0 51.0
19. 14. Szertar 18.0 18.0
20. 13. Terem 50.0 50.0
21. 12. Terem 40.0 40.0
22. 11. Terem 51.0 51.0
23. Ffi. WC 4. 11.5 11.5
24, Kazanhaz 3. 45 45
25. N6i WC 5. 11.5 11.5
26. Takaritoszer raktar 4. 4.5 4.5
Alapteriiletek osszesen: |- - 114.0 813.0 46.0 973.0
Alapteriiletek %-ban - - 12 83 5 100
Az 1. EMELET ,,D” - mérsékelten tiizveszélyes tlizveszélyességi besorolasu
Il. EMELET
. Tiizveszélyességi besorolas
Ssz. | Helyiség neve
° Ale Ble Cle . * ()SS
Z. m?
1. 215. Terem 39.0 39.0
2. 214. Terem 51.0 51.0
3. 213. Terem 50.0 50.0
4, 212. Terem 62.0 62.0
5. 211. Szertar 27.0 27.0
6. 210. Terem 54.0 54.0
7. 29. Szertar 16.0 16.0
8. Folyoso 6. 86.0 86.0
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9. Ffi WC 5. 11.5 11.5
10. Kazénhaz 4. 4.5 4.5
11. Takaritoszer-raktar 5. 4.5 4.5
12. N6i WC 6. 115 11.5
13. ElStér 4. 54.0 54.0
14. Diszterem 28. 105.0 105.0
15. Folyosé 7. 86.0 86.0
16. 27. Terem 51.0 51.0
17. 26. Szertar 23.0 23.0
18. 25. Terem 63.0 63.0
19. 24. Szertar 18.0 18.0
20. 23. Terem 51.0 51.0
21. 22. Szertar 17.0 17.0
22. 21. Terem 74.0 74.0
23. Ffi WC 6. 115 11.5
24, Kazénhaz 5. 4.5 4.5
25. Takaritoszer raktar 6. 45 45
26. No6i WC 7. 115 11.5
Alapteriiletek Gsszesen: |- - 110.0 835.0 46 991
Alapteriiletek %-ban - - 11 84 5 100
A ll. EMELET ,,D” - mérsékelten tiizveszélyes tiizveszélyességi besorolasu
OSSZESITO

A KOSSUTH LAJOS GIMNAZIUM

HELYISEGEINEK TUZVESZELYESSEGI BESOROLASAROL

. Tizveszélyességi
. besorolas
U Helyiség neve
. Ale Ble o . . Oss
o zesen m?
SzZ.
1. Alagsor 1316 1316
2. Foldszint 485,2 485,2
3. Magasfoldszint 876 876
4, Félemelet 97,5 97,5
5. l.emelet 973 973
6. 1l.emelet 991 991
Alapteriiletek osszesen: |- - 97,5 46412 |- 4738,7
Alapteriiletek - - 2 98 - 100.0
%-ban
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A KOSSUTH LAJOS GIMNAZIUM EPULETE
»D” — mérsékelten tiizveszélyes
tlizveszélyességi besorolasu

155/155



