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l. fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és MUikddési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011,
evi CXC. térvénynek, a hatalyos miniszteri rendeletnek (20/2012.) és az
Eotvés Lorand Tudomanyegyetem gyakorldiskolai mdkédésérdl szold
szabalyzatanak megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét. Kijeldli az alapfeladatok kérét és azok végrehajtasanak
részleteit.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC tv. a nemzeti kbznevelésrél

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények
mikédéserdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszererdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXIII.
térvény kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasarsl

1997. evi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrél

257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a k&zalkalmazottak jogallasardl
sz0l6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti
és gyermekvédelmi agazatban térténé végrehaijtasarol

229/2012. (VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6ld
torvény végrehajtasarol

17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagégus-
kezikbnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérdl

8/2013. (I. 30) EMMI rendelet a tanari felkészités kdzos
kbvetelményeirdl és az egyes tanarszakok képzési és kimeneti
kévetelményeirdl

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérd! és alkalmazasaré!

1265/2017. (V.29) Korm. Hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
evfolyamokra torténd egylutemd kiterjesztéséhez szUkséges pénzlgyi
forras biztositasarél

1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarél

2017. évi LXX. tv. az oktatds szabalyozasara vonatkozo és egyes
kapcsolodé térvények modositasarél



1. Az iskola jogallasa és képviselete:

1. Az iskola a Berzsenyi Daniel Tanarképzé Féiskola altal alapitott
kbzoktatasi intézmény, amely felsdoktatasi pedagdgusképzési feladatokat
is ellat. Az intézmény fenntartdja az Eotvés Lorand Tudoméanyegyetem. Az
alapitd okirat a jelen szabalyzat 1. szamu melléklete.

2. Az intézmény feligyeleti szerve az E&tvos Lorand Tudomanyegyetem és
az Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3. Az intézmény jogi személy, altalanos képviseletét az igazgatd latja el, és
gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

4. Az intézmény keretgazddalkodast folytat, 6nailé6 gazdalkodasi jogkére van,
az Eétvds Lorand Tudomanyegyetem szabalyzatai szerint.

Kisegitd, kiegészitd tevékenységek kore:

¢ Munkahelyi étkeztetés

¢ Napkoziotthonos ellatas

¢ Iskolaorvosi feladatok

o Kuituralis, zenei egyittesek

o Egyeb sporttevékenység, sportolasi lehetdség biztositasa,
sportesemények rendezése

o Konyvtari tevékenység tanuldk és tanarok részére

2. Az intézmény adatai

Elnevezése:

ELTE Bolyai Janos Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium

A gimnaziumi részleg o6nallban hasznalja programjaihoz kapcsolédva az
ELTE Bolyai Janos Gyakorlé Gimnazium nevet.

Székhelye: Szombathely

Cime: Szombathely, Bolyai Janos utca 11.
Levelezeési cime: 9700 Szombathely, Bolyai Janos utca 11.
E-mail cime: bolyai@bolyaigimnazium.elte.hu

Honlap cime: www.bolyaigimnazium.elte.hu
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Az iskola jelképei:
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- felvény:
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- az iskola szinei: fehér, szirke, kék
- az iskola jelmondata: “Gutta cavat lapidem”

Az iskola OM azonositéja: 036733

Az iskola szémlaszéma: ~ Magyar Allamkincstar
10033001-00290610-00000000

Az iskola addszama: 15760346-2-08



ll. fejezet
Az iskola feladatai, sajatossagai

Jogszabalyi alapok

Az ELTE Bolyai Janos Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium 12 évfolyamos
gyakorldiskola nyolc- é€s négy évfolyamos gimnaziummal. Kettés feladata van:

a) a 2011. évi CXC. tdrvény a Nemzeti kdznevelésrél (Nkt.) megfeleléen kdznevelési
funkcidt lat el 1-12. évfolyamig

b)ellatia a gyakorlati pedagégusképzési feladatokat az Eétvés Lorand
Tudomanyegyetem vonatkozé rendelkezései és a felsGoktatasi térvény
szellemeben.

1. Kdéznevelés

Az iskola a Pedagoégiai Program szerint m(ikddik, amely a legjobb gyakorld iskolai
hagyomanyok szerint a mindségi iskola szempontjainak megfeleléen célul tiizi ki a
magas szinvonall nevel§-oktaté munkat, valamint a személyiségkézpontusag és a
teljesitményelv dtvézetén alapulé pedagdgiai gyakorlatot. A nevelés-oktatas kereteit
— a pedag6gia program mellett — a mindenkori térvényi szabalyozas szerint a
tantestiilet altal kidolgozott helyi tanterv adja meg.

A szakmai munkaban az intézmény egyiUttmikédik a varosi altalanos és
kdzepiskolakkal, az E6tvds Lorand Tudomanyegyetem szaktanszékeivel, a szakmai
szervezetekkel és intézményekkel.

Az iskola alsé négy évfolyaman alapfok( altalanos iskolai (als6 tagozatos) nevelés-
oktatas folyik. A negyedik évfolyamon azok a tanuldk, akik tanulmanyaikat a nyolc
eviolyamos gimnaziumba szandékoznak folytatni, kozponti, elézetes felvételi vizsgat
tesznek magyar nyelv és irodalombdl, valamint matematikabdl. Ennek teljesitéséhez
az iskola ingyenes felkészitd tanfolyamot biztosit a lehetéségek szerint, amelyen a
bolyais és a varos, illetve varoskérnyék negyedikes tanuléi egyarant részt vehetnek.
Az eredmények tikrében valaszthatjak a nyolc évfolyamos gimnaziumi képzést, vagy
folytathatjak tanulmanyaikat az altalanos iskolai képzésben.

A gimnaziumi képzést nem valasztd, vagy oda be nem kerilé tanulék altalanos
iskolai képzésben folytathatjak tanulmanyaikat az 6tédik évfolyamtél a nyolcadik
évfolyam végéig.

A gimnaziumba felvételiiket kéré kulsd diakok felvételi vizsgaval keriithetnek a 4
évfolyamos gimnaziumba. igy az iskolanak dsszesen 32 osztalya lehet, pl. elsé négy
evfolyamon évfolyamonként ketté, 4 x 1 altalanos iskolai felsé tagozat, 8 x 2 nyolc
évfolyamos gimnazium, 4x1 négy évfolyamos gimnazium).



2, Gyakorlati pedagégusképzés

A gyakorlati képzés soran tanité- és tanarképzési feladatokat lat el az iskola. Ennek
kereteben segiti a haligatok pedagégiai, pszichologiai, médszertani alapképzését, és
biztositja (lehetéségeinek megfelels létszamban) az egyetemi hallgatok szamara az
alapozé jellegli szaktargyi tanitasi gyakorlatokat. Indokolt esetben — az érintett
vezetStanar javaslatara, az igazgatd engedélyével — lehetbséget biztosit a
hallgatoknak (mas egyetemek hallgatoinak is) az egyéni Osszefiggd tanitasi
gyakorlat végzésére.

A gyakorlati képzés az ELTE Tanarképzé Koézpont altal elfogadott szabalyzatok
szerint szervez6dik.

Az iskola szakmai tevékenységét, a gyakorlati képzést a rektor altal megbizott
foigazgaté felugyeli. Az egyetem vezetésével valé kapcsolattartast, a iegfontosabb
kerdésekben valé koordinaciét az iskola igazgatdja végzi. Az iskolaban folyo
gyakorlati képzés szervezését, operativ iranyitasat a tanito- és tanar szakosok
szamara a felelés igazgatdhelyettes végzi. A gyakorlatok szervezésében, a
csoportok beosztasaban a tanitd és tanar szakos hallgatok esetében a
szaktanszékekkel kell egyeztetni.

A Bolyai Gimnazium lehetéséget biztosit a pedagdgiai-pszicholégiai, valamint a
didaktikai hospitalashoz is, mind a nappali, mind pedig a levelezé szakos hailgatok
szamara. Ennek koordinalasat a gyakorlati képzésért felelés igazgatohelyettes végzi.

A vezetdtanarok megbizasa, vagy a megbizas visszavonasa az ELTE Szervezeti és
Mikodesi Szabalyzata |. Kétet, Szervezési és Miikodési rend 11. sz. mellékletének
10-12 §-a rendelkezik.

A gyakorlaton résztvevd hallgaték kotelesek az iskola munkarendjét, belsd
szabalyzatait, munka- és tlizvédelmi elSirasait betartani. E szabdlyokrél a
szakvezetbk tajékoztatjak a hallgatokat az els foglalkozasokon.



lll. fejezet
Az iskola tanuléi

A tanuléi jogviszony szabalyait a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrél
(Nkt.) 45-59.§-ai tartalmazzak. A tankoteles korh (6 vagy 7 éves) gyermekek sziilei
az iskola programjanak megismerése utan, a korzeti elv alkalmazasa nélkiil kérhetik
gyermekik elsd évfolyamra térténé felvételét (beiratasat). Tekintettel a rendszeres
tilielentkezésre és az iskola specidlis jellegére a felvételrl — a jatékos
iskolaérettségi felmérés utan — az iskola igazgatéja dont.

A nyolc evfolyamos gimnaziumba jelentkezé tanuloknak kézponti elézetes felvételi
vizsgat kell tenniitk magyar nyelv és irodalombél, valamint matematikabdl. A
Pedagégiai Program ide vonatkozoé feltételeit a belsé és a kilsé jelentkezdknek
egyarant teljesiteniiik kell. A mérés igazodik a XXl. szazadi trendekhez:
kompetencialapu feladatsor teljesitése koételezé a tanuldok szamara. A mindkét
targybdl legjobban teljesitd tanulokat — a térvényes osztalylétszam hataraig két
osztalyba sorolva —-veszi fel az igazgaté. A négy évfolyamos gimnaziumba felvételi
vizsgaval keriilhetnek a kiils6 jelentkezdk. A felvételrdl a vizsga eredményét és az
altalanos iskolabél hozott eredményt 40 % erejéig beszamitva dont az igazgato.
Mindkét képzési formaban a felvételire valé felkészitést, a tanulmanyokkal valé
ismerkedest ingyenes elbkészitd tanfolyam is segitheti minden évben. Az iskola
tobbi osztalyaba jelentkezOk szamara - az évfolyamlétszamoktol fiuggben -
killbnbdzeti vizsga és egyéni elbeszélgetés mellett atiratkozasi lehetdséget
biztosithat az iskola igazgatdja. Felvétel, illetve beiratkozas esetén a szilé (felsd
gimnaziumi osztalyokban a diak is) az iskola pedagdgiai programjanak és diakokra
vonatkozd szabalyainak ismeretében, alairasaval is vallalja az iskolaval vald
jogviszonyt. Elhet a beiratkozott diak az iskola minden lehetdségével, egyben a
szulével egyitt a kdznevelési tdérvényben és az iskola szabalyzataiban
megfogalmazott kételezettségeket véllalja. Ha a kételezettségeket valamelyik fél
nem tartja be, a szulé élhet térvényi lehetbségeivel s a szabad iskolavalasztas
jogaval, az iskola pedig a kotelezettségek be nem tartasa miaft a szikséges
intézkedést meghozza, és esetleg mas iskolat ajanl az érintetteknek.

A tanulok jogait, kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrdl
(Nkt.) 45-59.§-ai tartalmazzak. Az iskola altal elvart normakat, jutalmazasi
lehetdségeket az iskola munkarendje, az ahhoz kapcsolt hazirend és viselkedési
kédex, tovabba a magatartasra vonatkozd értékelési szabalyok (mellékletek)
valamint e szabalyzatban felsorolt 6sztondij-juttatasi lehetéségek tartalmazzak.

A tanarok iranyitasaval végzett k6zés munkarél — a személyiségi jogok kdlcsénds
tiszteletben tartasa mellet — a diakok véleményt mondhatnak az érintett
pedagogusnak, kérdéseket fogalmazhatnak meg a szabalyzatok szellemében. Ha
erre a didk — kérése ellenére — nem kap lehetéséget, az osztalyfdnékehez vagy az
iskolavezetéshez fordulhat, illetve kérheti a didkénkormanyzat kdzvetitését panasza
ugyében.



V. fejezet
Pedagogusok

Az iskolaban pedagégus munkakér ellatasara alkaimazhatd, aki a 2011. évi CXC.
torvény a Nemzeti kéznevelésrél (Nkt.) 61.§, 66.§, és 67.§ alapjan meghatarozott
vegzettséggel rendelkezik, az iskola értékrendjét elfogadja, az intézmény jellegének
megfeield magas szinvonali szakmai munka végzésére alkalmas, és teljesiti a
gyakorléiskolaban nélkulézhetetlen szakmai 6nmdvelés és tovabbképzés feladatait.

Az intézményben pedagbégus munkahely — a hatarozott idére (maximum 1 év) széld
kinevezés, vagy helyettesités és az oOraad6éi munka kivételével — nyilvanos
palyazaton nyerheté el. A palyazat meghirdetése, elbirdlasa és a kinevezés az
igazgaté feladata, amelyhez kikéri az érintett munkakézosség, a majdani kézvetlen
koliégak veleményét. A pedagégusok jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC.
térveny a Nemzeti kdznevelésrél (Nkt.) 62-66.§-ai tartalmazzak. A gyakorldiskolai
pedagdgusok munkakéri feladatait a 4. sz. melléklet, valamint a tantargyfelosztas és
az évenkénti megbizasok tartalmazzak.

V. fejezet
Az iskola vezetése

1. Az iskola egyszemélyi felelbs vezetéje az igazgatd. Az igazgatdt a 2011. évi CXC.
torvény a Nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.) 67-69.§ alapjan a gyakorléiskolahoz
kapcsolodd egyetemi elvarasoknak megfeleléen, nyilvanos palyazat soran az
egyetem rektora bizza meg hatarozott idére (5-10 év koézotti idbtartamra). A
megbizas tébbszdr megismételhetd.

Az igazgatd altalanos dontési hataskorrel rendelkezik minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, vagy egyetemi belsd szabalyzat nem utal mas hataskérébe.

Az igazgaté feladatait a kdznevelési torveny 68-69.§-ai tartalmazzak.

A fentieken tul feladata az egyetem vezetésével valé kézvetlen kapcsolattartas. Az
iskola jellege és a feladatok fontossaga miatt torvényi feladatai kdziil meghatarozo
az iskola arculatanak alakitasa, az intézmény gazdalkodasanak iranyitasa és
koordinalasa, a személyzeti munka iranyitasa, a munkaltatéi jogok gyakorlasa, a
nevelbtestilet vezetése, az iskola képviselete s egylttmikddés az egyetemi karok
oktatasi-kutatasi egységeivel és érdekvédelmi szervezeteivel.

2. A nevelé-oktatd munka, valamint a pedagégus gyakorlati képzés operativ
iranyitasa és szervezése, a folyamatos napi munka koordinalasa s ellenérzése, az
igazgatd esetenkénti helyettesitése az igazgatdhelyettesek feladata. Az iskolaban a
kézoktatasi és gyakorlati képzési feladatoknak megfeleléen két igazgatohelyettes
bizhatdé meg.



Az igazgatohelyetteseket — a kdznevelési térvénynek megfeleléen — a nevelétestilet
véleményének kikérése mellett, hatarozott idére (legfeliebb az igazgatoi megbizas
idétartamara) az igazgaté bizza meg.
Az igazgatShelyettesek kozotti munkamegosztast — az  érintettekke! torténé
egyeztetés alapjan — az igazgatd hatarozza meg, és munkakéri leirasban régziti,
amely az SzMSz 5. szamu melléklete.

3. A nevel6-oktaté munka, a folyamatos napi munka koordinalasa a tagozatvezetok
feladata. Az iskolaban a kdzoktatasi és gyakorlati képzési feladatoknak megfeleléen
két tagozatvezetd (1-4. évfolyam és 5-12. évfolyam) bizhaté meg.

A tagozatvezetbket hatarozott idére (legfeliebb az igazgatéi megbizas idétartamaéra)
az igazgat6 bizza meg.

A tagozatvezetSk k&zotti munkamegosztast ~ az érintettekkel torténd egyeztetés
alapjan — az igazgaté hatarozza meg, és munkakéri leirasban régziti, amely az
SzMSz 5. szamu melléklete.

4. Az igazgatd és az iskolavezetés munkajat — a dontés elékészitésben, az iskolai
munkarend alakitasdban — a munkakdzosség-vezetdékbdl allé tanacskozd testiilet
segiti. A tanacskozé testllet havonta egyszer, illetve szilkség szerint llésezik.
Osszehivasat az igazgatd vagy a munkakézdsség-vezetdk egyszerli tobbsége
barmikor kezdeményezheti. A testllet az egyes munkakdzbsségek véleményét
kikérve ajanlasokat tehet az iskolai élet barmely terliletre vonatkozéan. A testiilet
tagjainak feladata egyben a nevelStestilet (elsésorban a sajat munkakézdsség)
kérében a szakmai és a napi munkara vonatkozé informaciok aramlasanak segitése.
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VI. fejezet
Nevelotestiilet

A nevelbtestlilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betditd
alkalmazottja, valamint a neveld-cktaté munkat kézvetlentl segitt, felséfokl iskolai
végzettségl alkalmazottja. A nevelbtestiilet az iskola legfontosabb tanacskozé és
hatarozathozo testilete, amely véleményt formalhat, javaslatot tehet az intézmény
mikddésével kapcsolatos minden kérdésben. Mlikodését a 2011. évi CXC. térvény a
Nemzeti kbznevelésrél (Nkt.) 70.§-a szabalyozza.

Déntési jogkorébe tartozik:

v a pedagdgiai program elfogadasa és moédositasa,

» a Szervezeti és Mlikédési Szabalyzat elfogadasa és mddositasa

* a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének meghatarozasa

» aziskola munkajat értékelé beszamolok elfogadasa

= a nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

* a hazirend és viselkedési kédex elfogadasa

»  atanulok fegyelmi lgyeiben vald déntés

" azigazgatdi palyazathoz készitett vezetbi program szakmai véleményezése

» ,Bolyai iskolaért dijat adomanyoz a nevelGtestilet arra érdemes
pedagbégusainak

s az Osztdndijban, jutalomban részesiilé tanuldk kivalasztasa

» adiakdénkormanyzat szabalyzatanak elfogadasa (egyetértési jog gyakorlasa)

A nevelbtestilet a feladatkdrébe tartozé ligyek elékészitésére bizottsagot hozhat
letre, és egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja kisebb munkakézésségekre. A
neveltestillet a szakmai munkakézosségekre ruhazza at a tantargyfelosztas
véleményezését, illetve az adott osztalyban tanitd pedagégusok kdzdsségére bizza
a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasat vagy osztalyozé vizsgara
bocsatasat.

12



VIl fejezet
Szakmai munkak&zdsségek

Az iskolaban dolgozé pedagdgusok szakmai egyittmiikédését az azonos szakmai
feladatoknak, iletve moveltségi  terlleteknek megfeleléen szakmai
munkakdzisségek segitik. (Als6 tagozat, osztalyfénoki, human (magyar nyelv és
irodalom-térténelem), matematika-informatika, testnevelés, természettudomanyi,
idegen nyelvi, mlivészetek.)

A szakmai munkakozdsség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az
iskoldban folyé nevel§-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez és
ellenérzéséhez. Kidolgozza a tantervi szabalyozas szerint a tananyag
tantargyankénti felosztasat, meghatarozza a kollégak szamara a helyi tanterv 6
iranyait, segiti a tantargyak kozétti egytttmikodést. Kézremiikédik a tankényvek
megvalasztasaban és egylttm(kodik az egyetem illetékes tanszékeivel. A hatékony
szakmai egylttm(kddés érdekében a munkakézdsség tagjai latogatjak egymas
tanitasi orait.

A tantestllet jogositvanyai koézil atruhazott jogkérben a munkakézosség
véleményezi a tagjait érinté tantargyfelosztast. Véleményt alkot pedagdgus
munkakéri palyazatok elbiralasakor kézvetlen kollégak esetében.

A munkakdztsség vezetdjét a tagok tébbségének javaslatara (legalabb egy tanévre,
legfeljebb az igazgatéi megbizatas lejartaig) az igazgaté bizza meg. Legfontosabb
feladata a munkakdzésség munkajanak koordindlasa, a munkakdzésség
véleményének képviselete az iskolavezetésnél és a szakmai forumokon. Az egyes
tanévekre — a munkak6zosség véleménye alapjan — révid munkatervet készit, amely
tartalmazza a szakmai programokat, a javasolt szakkoroket, a tantargyi versenyeket
és tovabbképzési lehetdségeket (az iskolai munkaprogram, a versenykiirasok, stb.
alapjan).

Tanév kézben — a munkakdzosség tagjaival egyltt — figyelemmel kiséri a szakmai
szervezetek altal szervezett programokat, versenyeket, és gondoskodik a velik
kapcsolatos szervezésrél és adminisztraciorél.

A tanulmanyi versenyekrdl kimutatast vezet és az évkonyvben (nyomtatas el6tt)
ellenérzi az eredménylistat.

Tavollet esetén a munkakdzosségen belill lehetéség szerint segiti a szakszer(
helyettesités megvaldsitasat.
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VIII. fejezet
Tanuldk kézdsségei

A tanuldk legfontosabb kézosségei az évfolyamok szerint szervezett osztalyok.

Az osztalyban folyé nevelémunkat az osztalyfonok irdnyitia. Az egyes osztalyok
tanuldi  kozosségi életik megszervezéséhez, a tanulmanyi munka segitése
érdekében Onkormanyzati didkvezetdséget hozhatnak létre (5. évfolyamtol). A
kozossegi munkat az iskola értékrendjének, az egészségnevelés szempontjainak
figyelembevételével a tanuldk, szlldk aktiv részvételével az osztalyfdnsk segiti. Az
egyes osztalyok valasztott képviseibi alkotjdk az iskola didakénkormanyzatat. A
diakdnkormanyzat szabalyzatat a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Kéznevelésrél
(Nkt.) 48.§-a alapjan maga késziti el és a nevelétestlilet hagyja jova.

A diakénkormanyzat munkajat az igazgaté altal megbizott tanar segiti 5-8.
évfolyamokon, illetve 9-12. évfolyamokon. A két segité tanar megbizasat az igazgato
adja a diakénkormanyzat véleményének figyelembevételével.

Az iskola tanuldi osztalyba tartozasuktol fuggetlenil, érdeklédésik alapjan szakmai
diakkoroket, szakkoroket kezdeményezhetnek. A diakkdrdk, szakkérdk szakmai
munkajanak segitésére a tanuldk is javasclhatnak tanar vezetét, akit az igazgaté a
tobbi szakkérvezetéhéz hasonldéan biz meg.
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IX. fejezet
A tandran kiviili foglatkozasok rendje

Az iskolai nevel6-oktatd munka szerves része a - tanérai foglalkozasok mellett - a
tanulok érdeklbdése, igényei, szlkségletei szerinti tanéran kivili foglalkozasok
szervezése. Miikodését a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrsl (Nkt.)
27.§, 52-53.§-a szabalyozza.

A tandran kivili foglalkozasok tartasat a tanuldk kbzossége, a sziilbi szervezet,
tovabba a szakmai munkakdzdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az iskola sziiléi kérésre napkozi otthoni foglalkozast és tanuldszobat is szervezhet.

A napkézi otthon és tanulészoba foglalkozasainak célja:

- atanuldk nevelése, tanulasi és iskolai szokasainak alakitasa

- a kozdsségi magatartas szabalyainak és az egylittm(ikédési normaknak a
kialakitasa

- tdbblet pedagdgiai tamogatas biztositasa

- felzarkéztatas

- képességfejlesztés

- a hatékony felkésziilés segitése a masnapi tanérakra

- a szabadidd hasznos elt6ltése

- egyeb, a tanitasi orakon kivili szervezett tevékenységek, foglalkozasok
koordinalasa

- a fbiskolai hallgatok gyakorlati képzéséhez kapcsolédsé foglalkozasok
szervezese

A napkdzi otthonos és tanulészobai foglalkozasok a tanulék koételezd oktatasi
orainak befejezésevel kezdédnek és 16 6ra 30 percig tartanak az elsé évfolyamtél az
6todik évfolyamig, az alsé tagozaton osztalyonként. A fels6bb évfolyamokon szul6i
igény szerint tanulészoba szervezheto.

A tevékenységekrdl, foglalkozasokrél napldt kell vezetni. A napkozi otthon
miikédésének rendjét az alsés neveldk munkakézdssége a tagozatvezetbvel allapitja
meg, a foglalkozasok id6ébeosztasat a délutanos o6rarend tartalmazza. A
foglalkozasrél valé eltavozas csak a szildé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
térténhet a napkoézis nevelé engedélyével.



X. fejezet
Sziildi szervezet

Az iskolaban a szllék jogainak gyakorlasara, a pedagoégusokkal valo egyittmiikddés
és a neveldmunka segitése céljabél iskolaszék miikodik.

Az iskolaszék sz(l6 tagjait (b f6) az iskola kulonb6zé szakaszaihoz igazodva
kialakitott javaslatok alapjan szlléi értekezleteken valasztjdk meg a sziilék. Tanar
tagjait a tantestllet, didk-tagjait a didkdnkormanyzat vélasztia meg (5-5 f6).
Szakértbként a fenntarté egyetem delegal tagokat (3-5 f6).

Az iskolaszék miikddését a kbéznevelési torvény 73. §-a, valamint sajat miikédési
szabalyzata hatarozza meg.

Evente legalabb egy alkalommal az iskolavezetés az iskolaszék el6tt beszamol az
iskola helyzetérdl, munkajarél. Ekkor az iskolaszék az egész iskolat érintd
kérdésekben véleményt nyilvanit, ajanlasokat tesz az iskolavezetés és a szillok felé,
amelyet az iskolaban minden érintett szamara nyilvanossa kell tenni.

Az osztalyokban tanuld diakok szllei (gondvisel6i) alkotjak egy-egy osztaly szuli
szervezetét. Az osztalyok sziilb6i szervezetei javaslatokkal fordulhatnak az
iskolavezetés felé az osztalyokat érintd Ugyekben, véleményt nyilvanithatnak
nevelési, oktatasi kérdésekben osztalyrendezvények, kirandulasok Ugyében,
egyetertest gyakorolnak anyagi kételezettségvallalast érinté tgyekben.

Az osztalyok sziildi szervezetei segitik az iskola céljaihoz kapcsolédd sziil6i
kotelezettsegek érvényesitését. Az osztalyok rendezvényein beosztas, vagy
dnkéntes vallatas alapjan a nevelésben felelés partnerként részt vesznek.
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Xl. fejezet
Az iskola sportélete, szabadidés programok,
egeszségligyi ellatas

Az iskolaban a mindennapos testnevelés lehetéségét — a testnevelési 6rak mellett,—
témegsport-, sportkéri és szabadidds foglalkozasokon, néptanc, tarsastanc, valamint
tanéran Kiviili foglalkozasok keretében sportjatékokkal kell biztositani.

Az iskolai sportkér része az egyetemi sportegyesiiletnek, igy annak szabalyai és az
iskola szabalyai egyitt érvényesek az ott folyd munkara.

Az iskolaszék és a szllok egyetértésével minden tanulé évente meghatarozott
6nkentes, jelképes dsszeggel tamogatast nyujt a szabadidés sportolasi lehetéségek
bovitésere, felszerelések vasarldsara, amelyek elsésorban a didkok ontevékeny
sportolasahoz adnak segitséget.

Minden tanulénak joga, hogy részt vegyen a témegsport-foglalkozasokon, szervezett
madon igénybe vegye a sportlétesitményeket (tornatermek, udvari sportpalyak,
uszoda - csak tanari fellgyelettel) valamint - teljesitményétél figgéen -
szakosztalyban sportolion. Felszerelést, szabadidés sportokhoz névre széloan
vehetnek fel a tanulék az iskola portajan. Egyben felelésséggel tartoznak a
|étesitmények rendjéért és a felszerelések épségéért.

Kirandulasok, taborozasok az iskola pedagdgiai programjahoz kapcsolédéan — a
tanulok és a szlldk egyetértésével, az érintett osztalyokban tanitékkal torténd
egyeztetéssel — az igazgatd tajékoztatdsa mellett szervezhetbek (ez a fakultativ
tantargyi vagy egyéb kirandulasokra is vonatkozik, de természetesen az ezeken valé
részvetel a tanuld és a sziild egyéni déntése alapjan torténik).

Iskolai sziinetben hosszabb kirdndulas és legfeliebb 1 hetes taborozas (5
munkanap, ami kiegészithetd egy hétvégével) is szervezheté. A kirandulast vagy
taborozast segitd tanar — a tanuldk bevonasaval — gondoskodik a program
megszervezéserdl, a fellgyeletrdl, az egészségligyi és balesetvédelmi szabalyok
betartasarol, és a pénzlgyi elszamolasrdl. A kirandulasok, taborozasok kéltségéhez
az iskola csak az onkormanyzattél, az alapitvanytdl kapott tamogatasokbdl és
palyazati 6sszegekbd! tud hozzajarulast biztositani. Ezért fontos a mértéktartd
tervezés és a sziltkkel vald alapos egyeztetés.

A nem az iskola altal meghirdetett €s megszervezett kirandulasokért, taborozasokért
az iskola sem pedagdgiai, sem anyagi, sem jogi felelésséget nem vallal (még abban
az esetben sem, ha ezeken az iskola pedagodgusai és diakjai vesznek részt). A
kirandulas vagy taborozas helyét (cimmel, esetleg telefonszammal), idétartamat, a
varhatd kéltsegeket, a résztvevék névsorat a feliigyelé tanarok nevével egyiitt
elézetesen az illetékes igazgatdhelyettesnek le kell adni (ez minden kirandulasra és
taborozasra vonatkozik).
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Az iskola Pedagdgiai Programjanak fontos része az egészségnevelési program.
Ehhez, valamint a tanulék életkorahoz kapcsolodé rendszeres orvosi vizsgalatok,
illetve megel6z6 orvosi tevékenység végzéséhez az iskola heti két 6ras rendelési
idében iskolaorvost alkalmaz, az egészségbiztositoval egyittmiikddve. A rendszeres
egészseglgyi felugyelet és ellatas elékészitéséhez a hatdésag véddnét foglalkoztat.
Az orvosi ellatds rendjét a szakhatésagok hatarozzak meg, idépontjat és helyi
szervezését évente kdzzé kell tenni a diakok kérében.

XIl. fejezet
Az iskola hagyomanyai,
a kiemelkedd munkat végzd tanarok, diakok elismerése

Az iskola értékrendjét a Pedagégiai Program tartalmazza, s megvalositasanak
legfébb garanciai a kiemelkedé munkat végz6 pedagbgusok és diakok, valamint az
iskolai élet szereplGi kozotti egyittmikddés. Ezért fontos, hogy a kotelezd tanérak
mellett eredményesen miikddjenek az iskolaban szakkérdk, onképzokorok, és
eredményesen szerepelienek tanuléink a rangot adé szaktargyi és
sportversenyeken, kulturalis eseményeken.

Kivanatos, hogy az iskola hagyomanyos Unnepségein, rendezvényein (Bolyai-nap,
elménynapok, diaknap, sportnap, kiallitasok, hangversenyek stb.) a pedagogusok és
a diakok aktiv részvétele élményekkel is erésitse az iskolahoz valo tartozast, a kdzés
ertékrendet és szellemiseget. Az iskola Unnepségein, legfontosabb rendezvényein
(tanévnyito, tanévzaro, ballagas, szalagavato, jubileumi rendezvények) a tanarok és
diadkok az iskola jelvényével diszitett, alkalomhoz ill6 6ltézetben vagy formaruhaban
jelennek meg. A ballagason és szalagavaton az iskola altal biztositott formaruhaban
jelennek meg a diakok, az osztalyfénokdk és az igazgatd. Az alkalomhoz illé 6ltdzet
a nemzeti Gnnepekhez kapcsolddd megemlékezéseken is kdtelezé.

Az Unnepségek programjanak megszervezéséért, a lebonyolitas rendjéert - a tanév
programjaban foglaltak alapjan - az illetékes tanar a felelés. Altalanos feliigyeletet, a
szlkséges koordinacios segitséget az illetékes igazgatdhelyettes biztositja.

Az egyes tanévek programjardl, a legfontosabb rendezvényekrdl, a tanév
versenyeredmeényeirél, a pedagogusokrol és diakokrél minden tanevben pontos
tajékoztatast az iskola értesitéje (évkdnyv) ad. Az évkdnyv a hiteles tajékoztatassal,
a szllék, a fenntartd, s a szakmai kdzvélemény el6tt képet ad az iskola helyzetérél, a
tanévi feladatok végrehaijtasarol. gy egy folytonos iskolatorténet-iras is megvalésul.

Az értesitdt a megbizott tanar szerkeszti, a munkakdzdsség-vezetdk es az
osztalyféndkok koordinalasaval, egyeztetve az iskolavezetéssel.

Az évkdényv mellett fontos hirforras a belsd informatikai haldzat, és a diakdjsag
(Bolyongd), amely a diakpublikaciéknak is fontos foruma.

A pedagdgusok elismerési, jutalmazasi és kitintetési lehetéségeit az egyetem
kitintetési szabalyzata biztositja.
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A tantestilet véleménye alapjan a legkiemelkedébb munkat végzé pedagégusok és
diakok részeslilhetnek belsd iskolai elismerésben is. A legkiemelkedébb didkok
elismerését a Bolyai-érem, és a Schneller-6szténdijak is biztositjak. Bolyai-érmet
(evenkent legfeliebb harom) olyan érettségizé diak kaphat, aki személyiségével,
tanulmanyai alatt mutatott magatartasaval példaként allithaté az iskola tanul6i elé, és
egyben tanulmanyi munkajaval, eredményeivel a legtébbet tette az iskola hirnevének
erésitéséert. A Bolyai-érmet a tantestillet véleményét is meghaligatva a kollégak
tobbségi véleménnyel itélik oda. A Bolyai érmet — arra érdemes diakok - a ballagasi
unnepélyen veszik at.

8. evfolyamtdl Schneller-6szténdijat kaphatnak a tanulok. Az elbiralas minden évben
tanév végén az osztilyozd értekezieten torténik. Az adott osztalyokban tanitd
kollégak ddntése alapjan els6, masodik és harmadik fokozat itélheté oda (20.000,-
15.000,- és 10.000,- Ft 6sszeggel) és kiadasa a tanévzaré linnepélyen térténik.

Az Onkormanyzat altal biztositott dszténdij-lehetéségre minden tanévben — az el6zé
évi eredmeények alapjan — szeptember 15-ig lehet kérelemmel fordulni az iskola
igazgatojahoz, aki azt szeptember 30-ig terjeszti fel a tantestiilet véleménye alapjan
a Polgarmesteri Hivatalhoz. (Az 6sztondij-lehetbségek kizzétételéért, és a kérelmek
igazgatohoz torténé eljuttatasaért az osztalyfonokok felelések.)

Az iskola figyelemmel kiséri a szocidlis hatranyok miatt nehéz helyzetben I1évé
tanuldk helyzetét és tapintatosan igyekszik segiteni. Az ilyen helyzetl(i tanulék
korilményeinek megismerése az osztalyféndk feladata, a segélyezést és a
tamogatast az iskolavezetéssel egyuttmiikbdve szervezi. A segélyezés rendjérdl
iskolank alapitvanya rendelkezik, és a tamogatas elveivel kapcsolatban a
diakbnkormanyzatnak egyetértési joga van.

Xlll. fejezet
Gazdalkodas

Az iskola gazdalkodasaval Osszefliiggd jogositvanyok az Eétvés Lorand
Tudomanyegyetem rektorat illetik meg. A rektor altal atruhazott hataskérben az
iskola igazgatdja gyakorolja — az egyetem éves koltségvetésében az iskola részére
meghatarozott — a koltségvetési keret feletti rendelkezési jogat. Az iskola naptari
évekre gsszeallitott koltségvetés alapjan miikédik. A kéltségvetés alapjat az alabbi
bevételek képezik:

»  bazisalapu allami tAmogatas

» afenntart6tol kapott kiegészités.
A kéltségvetést az iskola igazgatdja és gazdasagi munkatarsa késziti el és az
igazgaté eléterjesztése alapjan a fenntarté hagyja jova. Az iskola a rendelkezésére
allb anyagi eszk&zokkel az elfogadott koltségvetésben, az allamhaztartasi
térvényben, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben foglaitak szerint gazdalkodik.
Az allami tamogatas felhasznalasanak modjat az illetékes igazgatasi és szakmai
iranyité hatésagok ellenérzik.
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XiV. fejezet
Nem pedagéogus dolgozék

Az iskola valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyban &llé6 nem pedagégus
dolgozdja jogairdl, kotelességeirsl a kozalkalmazotti térvény, az egyetemi
kézalkalmazotti szabdlyzat, és az iskolai szabalyzatok 6ket érinté elbirasai
rendelkeznek.

Az iskolai adminisztracid szabalyszer(i miikodtetéséhez, a szikséges
nyomtatvanyok, €s a nyilvantartasok vezetéséhez titkarsagvezetst, az
intézmény miikddtetéséhez sziikséges technikai feltételek biztositasahoz, az
érintett dolgozok munkajanak szervezéséhez gazdasagi vezetét, a pedagogiai
munka segitéséhez pedagoégiai asszisztenst, az iskolahoz tartozé telek
rendjenek Dbiztositdsahoz gondnokot, a munkalgyi adminisztracio
vezetéséhez személyligyi eléadot, tovabba rendszergazdat,
oktatastechnikust, karbantartét, talalokonyhai személyzetet, portasokat és
takaritokat foglalkoztat.

Az uszOmesteri, a létesitményvezetsi feladatokat részmunkaidés
foglalkoztatassal, vagy meghizassal is meg lehet oldani.

A titkarsagvezetd, a gazdasagi vezets, a személyligyi eldadd, a
rendszergazda, a létesitményvezetd, a karbantarté munkakéri feladatait az
igazgato hatarozza meg.

A nem pedagogus dolgozok feladatkbrét az igazgatd hatarozza meg
munkakdri leirasban.



Zaré rendelkezések

A jelen Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot az ELTE Bolyai Janos Gyakorld
Altalanos iskola és Gimnazium neveldtestilete fogadja el, s - a jelzett
k6zosségek egyetértésével - a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. A
modositast irasban kezdeményezheti a gimnazium barmely dolgozdja, ill. az
iskola didkdnkormanyzata. A modositasok elfogadasara ugyanazon
szabalyok érvényesek, mint az eredeti dokumentumra.

Zaradék

A jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot az ELTE Bolyai Janos Gyakorl6
Altalanos Iskola és Gimnazium nevelétestiilete a 2018. marcius 14-én tartott
értekezleten egyhangtan elfogadta. A didkénkormanyzat és az iskolaszék - a
jogszabalyokban meghatarozott kérben - a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat elfogadasaval egyetént.

Szombathely, 2018. marcius 14. e
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|
igazgatd
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Az iskola miikodési rendje

1.
A tanévet az évenként megjelen6 miniszteri rendeletnek megfelel6en kell tervezni az
iskolai tanév utemtervét meghatarozé munkaprogramba.
A munkaprogram a tanévnyité eértekezleten meghatarozott f6 feladatokkal és a
tantargyfelosztassal alkotja az iskola munkatervét. A munkaprogram tartalmazza a
tanévi munka legfontosabb id6pontjait (a felel6sok megjelolésevel):

= a nevel6-oktatd munka és a hozza kapcsolddo rendezvények Utemezését

= atanitas nélkdli munkanapok megjeldlését és felhasznalasat

= az unnepélyek, kiallitasok, szaktargyi programok idépontjat és felel6seit

= anyilt napok, a felvételi és tanterv szerinti vizsgak idépontjait

= a didkok kozOsségi programjait, a szaktargyi versenyek id6pontjait (a

munkak6zosségek tervei alapjan)
= a nevelbtestlleti és a szulbi értekezletek idépontjait és témait

2.

Tanévenként — a nevel6-oktatd munka szervezésének, fejlesztésének és
ellenérzésének segitésére — négy neveldtestlleti értekezlet megtartasa indokolt:
tanévnyito, tanévzaro értekezlet, és kettd nevelési értekezlet, amelyek kdzul az egyik
az évkozi (esetleg félévi osztalyozd értekezletekhez kapcsolddva) nevel6-oktatod
munka helyzetével, egy pedig az egyes korosztalyok nevelési problémaival
foglalkozik (1-4., 5-8., 9-12. évfolyamok).

A kozvetlen iskolavezetés a folyamatos munka Osszehangolasa, az informaciok
atadasa érdekében rendszeresen, altalaban hetente megbeszélést tart.

A munkakozosségvezetbk tanacskozoé testllete legalabb félévente, illetve szikség
szerint tart megbeszélést. A munkakozosségek tanév elején és veégén, valamint
munkaprogramjuk szerint Gléseznek.

A nevel6testulet tajékoztatasardl, illetve a véleményezési lehetéség biztositasardl a
fenti alkalmakon tul - illetve szukség szerint — az igazgatdé gondoskodik. A
folyamatos munkaval kapcsolatos informaciokat a tantestuleti levelz6 listara és/vagy
a hirdetétablara kell kiirni az iskolavezetésnek, a munkakdzosség-vezetbknek vagy
az ‘érintett kollégaknak. A folyamatos munkavégzéshez, a hatékony szakmai
egyuttmikodéshez a kolcsonds tajékoztatds és a szukséges informaciok
megismerése minden pedagogus szamara munkakaori kotelesség.



ELTE Bolyai Jénos Gyakorlé Altalénos Iskola és Gimndzium
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
1. sz. melléklet

3.

Az iskolai munka iranyitasat, az iskolavezetésen bellli munkamegosztast az
igazgatora vonatkozo torvényi elbiras és az igazgatohelyettesek munkakori leirasa
(5.sz. mell.) szabalyozza.

Az iskolavezetés tagjai a torvények, a szabalyzatok és az iskolai program
szellemében, a lehet6ség szerinti legszélesebb nyilvanossag és egyuttmikodeés
mellett személyre sz6l0 felel6sséggel végzik munkajukat.

Dontéseik el6tt kikérik az érintettek véleményét. Dontéseikr6l minden esetben
tajékoztatjak dket (szoban vagy irasban).

A pedagogusok, a dolgozdk, a tanuldk és a szul6k konkrét kérdésekben az tgyben
illetékes vezet6hoz fordulhatnak.

A napi munka technikai iranyitasa, szervezése és ellen6rzése az
igazgatohelyettesek feladata.

A munka- és hazirend, valamint a balesetvédelmi és biztonsagi szabalyok
betartasaért tanorakon az illetékes pedagogus, 6rakdzi sziunetekben, illetve tanitas
el6tt és utan az adott terlleten Ugyeletes pedagogus a felelés. Az Ugyelet
szervezése egy-egy félévre szol. Minden pedagdgus az igazgatdhelyettesek altal
koordinalt Ggyeleti beosztas szerint heti egy délelétti tgyeletet (7.30 - 13.45 6raig,
also tagozatos osztalytanitdé a napkdzis kollégaval torténé valtasig) koteles ellatni.

Az Uugyelet ellatasa soran a pedagogus az iskola jellegének, szellemiségének
megfelelé pedagogiai kulturaval gondoskodik a munka- és hazirend betartatasarol,
az épulet és a tanuldk biztonsagardl. (Ebbe a munkaba lehetéség szerint bevonja a
nala gyakorlaton 1évd hallgatét is!) Baleset vagy rendkivuli esemény esetén szikség
szerint intézkedik vagy intézkedést kér az iskolavezetéstol.

Az Ugyeletes pedagdgusok munkajat az iskolavezetés részérél az Uugyeletes
igazgato-helyettes feligyeli, aki az adott munkanap altalanos munkarendejéért is
felel6s. Az Ugyeletes igazgatdhelyettes tavollétében helyettesiti az igazgatot.
Pedagogus tavolléte esetén a teriletért felel6s, vagy az Ugyeletes igazgatéhelyettes
és tagozatvehetd gondoskodik a helyettesitésrél. A munkakozosség vezetdje
(hianyaban az azonos tantargyat tanité kolléga) kézrem(ikddik a lehetéség szerinti
szakszerl helyettesitées megoldasaban. A helyettesitést igénylé tanitasi o6rak
tananyagat a tavollévd kolléga koteles megadni; kiveve hogyha ebben helyzete miatt
telies mértékben korlatozott. A helyettesitési rendet (az allandé helyettesek
megjeldlésével) az igazgatdhelyettesek az igazgatdhelyettesi irodaban hirdetén
kozzéteszik. Az allandd helyettesitésre beosztott kolléganak — az adott 6raban — a
tanari szobajaban kell tartozkodnia.
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4.

Tanitasi idében az iskola reggel 7.00-t61 16.45-ig tart nyitva a diakok szamara.
Portaszolgalat reggel 6.00-t6l este 20.00 6raig mikodik. (Az ennél késdbbi sport
vagy egyeb rendezvények lebonyolitasat a gazdasagi vezetével kell egyeztetni a
felel6s megjeldlésével, és a gazdasagi vezetd tajékoztatja az iskolavezetést és az
erintetteket.

A tanitas reggel 8 odrakor kezdddik és 45 perces orakkal az orarend szerint
folytatddik. Kivetelt képez minden hétféi nap, amikor az els6 harom 6ra 40 perces,
és a pedagdégusok szamara kotelez6 megbeszélés van 10.25-t6l 11.00-ig. Ez id6
alatt hét f6 pedagdégus latja el az Ugyeletet, akiknek beosztasardl az
igazgatohelyettesek gondoskodnak.

A kotelezd tandrak altalaban legkésébb a hatodik vagy hetedik 6raval befejezédnek.
Ettdl eltéré orabeosztas is lehetséges az igazgatd engedélyével. (Pl: nulladik 6ra,
amennyiben egy osztalyban az érintett diakok (vagy a szllék) mindegyike kéri, és a
tanar szamara elfogadhato.)

Tanitas el6tt 7.30-t6l a tanuldk az iskolaban — a hazirend szellemében — szabadon
megvalasztott moédon készulhetnek iskolai munkajukra. 7.30 elbtti érkezés esetén a
didkok — vallalva a rend és fegyelem osztalyfonok altal meghatarozott modjat — sajat
osztalytermukben készllhetnek a tanitasi 6rakra.

A tanitasi 6érakon a diakok az iskola céljainak megfeleléen dolgoznak a pedagégusok
iranyitasaval, s a folyamatos munkat mobiltelefon, vagy mas oda nem ill6 eszk6z
hasznalataval, Uzemben tartasaval nem zavarhatjak.

A kotelez6 tanitasi orak id6tartama alatt az 1-10. évfolyamok diakjai az iskolat csak
osztalyfénoki vagy igazgatoi/igazgatohelyettesi engedéllyel hagyhatjak el. A 11-12.
évfolyamok didkjai az osztalyfonok altal engedélyezett, és az iskolavezetés altal
jévahagyott szabalyok szerint hagyhatjak el az iskolat.

A Kkotelezé tanitasi orak befejezése utan a tanuldk a tanulas segitésére,
erdeklédésuk kielégitésére vagy a szabadid6 hasznos eltdltése céljabol — a
szabalyzatoknak megfeleléen — hasznalhatjak a konyvtarat, a sportlétesitményeket,
latogathatjak a szakkoroket és az iskolai rendezvényeket, igénybe vehetik a
tanulészobat vagy a napkozit. Sajat osztalytermikben is tanulhatnak, vagy
osztalyprogramokat tarthatnak az osztalyfénokkel egyeztetett szabalyok alapjan
14.00 és 16.00 6ra kdzott.

A programok vagy a tanulds nem zavarhatidk a mas termekben folyo
foglalkozasokat.

A fegyelmezetlen, az iskola rendjét zavard tanuldkrol az Ugyeletes pedagogus
koteles tajékoztatni az Ugyeletes igazgatohelyettest. 16.00 éra utan a tanuldk az
épuletben csak tanari felugyelet vagy foglalkoztatas mellett tartézkodhatnak.
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Szulék — fogadddra, ugyintézés, szul6i értekezlet, rendezvények latogatasa
kivételével — a diakokat az iskola el6tt, indokolt esetben a porta melletti
elécsarnokban varhatjak, illetve addig kisérhetik.

Az iskolaval jogviszonyban nem alloé kulsé személyek el6zetes vagy portai bejelentés
mellett Iéphetnek az iskolaba,s és a szolgalatos portas a meglatogatott személyhez
iranyitja.

5.

Minden megtartott tanitasi orat, szakkori foglalkozast és a hianyzo tanuldk neveét,
érdemjegyeket (értékelést), dicséreteket, elmarasztalasokat a napléba kell jeldlni
legkésébb a hetet kdvetd6 harmadik munkanapig a pedagdgusoknak sorszammal
ellatva a megfelel6 naploba kell bevezetni.

A tanuléi teljesitmények ellenérzésére szolgalod irasbeli dolgozatokat, felméréseket
altalaban egy héten belul, de legkésdbb két hét mulva értékelni kell. Ha ez valami
modon nem lehetséges, ennek okarol a diakokat tajékoztatni kell, és az el6z6
dolgozat értékelése nélkul ujabb hasonldé dolgozat iratasa pedagdgiailag nem
indokolt. A szll6 koteles rendszeresen tajékozédni gyermeke tanulmanyi
elérehaladasarol.

6.

Ha a tanulo a kotelez6 foglalkozasokrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a tanulé el6zetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra (adott tanérardl a tanartdl, egy napra az osztalyfénoktél, tobb napra
az igazgatétdl), beteg volt, és ezt igazolja, hatdésagi intézkedés, allampolgari
kotelezettségeinek teljesitése vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott a kotelezé
foglalkozasokon részt venni.

A mulasztast a haladasi napléba a tanar jegyzi be. A mulasztas igazolasaval
kapcsolatos adminisztraciét az osztalyfénok vezeti.

Ha a tanul6 nem igazolja tdvolmaradasat, a mulasztas igazolatlan. Az osztalyfénok
koteles a szul6t értesiteni, ha a tanuld igazolatlan mulasztasa tankoteles korban az
egy orat, tizennyolc éves kor felett a 10 6rat eléri.

A tanuldnak egy tanévben igazolt és igazolatlan mulasztasa egyuttesen nem
haladhatjia meg a 250 kotelez6 tantervi oOrat, vagy egy tantargybdl megtartott
oraszam 30 %-at.

Az a tanuld, aki ennél tobbet mulasztott, a tanév végén nem osztalyozhatd, kivéve
ha a nevelbtestllet méltanyolhatd korilmények mellett az osztalyozé vizsga letételét
engedélyezte.

Annak a tanulonak, aki 30 orat igazolatlanul mulasztott, tanuldi jogviszonya
megszinik (kiveve a tankoteles tanulokat, akik esetében — el6zetes figyelmeztetés
utan — az igazgato ajanl mas iskolat a szul6 és a diak szamara a kotelezettségek
teljesitésének hianya miatt).
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Tanitasi idében kuilféldi utazast vagy hosszabb ideji eltavozast csak rendkivili
esetben engedélyez az igazgatd, vagy vele tortént egyeztetés alapjan az
osztalyfénok.

7.

Az oktatas a tantargyfelosztdas és az orarend szerint osztalyonként vagy
csoportonként az osztalytermekben vagy szaktantermekben torténik.

A megkezdett tanérakat a tanteremben megzavarni, a pedagdgust vagy a tanulét a
tanitasi 6rardl kihivni csak rendkivil indokolt esetben (fontos iskolai érdek,
halaszthatatlan csaladi Ugy, fegyelmi eljaras vagy a tanuldok és a pedagogus
biztonsaganak érdekében) lehet.

Az iskola igazgatéja gondoskodik arrdl, hogy az iskola épulete, valamennyi
létesitménye és helyisége megfeleld targyi feltételeket biztositson a munkahoz, a
gyakorloiskolai kdvetelményekhez, egyben megfeleljen a nevelési, egészségugyi és
biztonsagtechnikai kdvetelményeknek.

A tantermek rendeltetésszer(l hasznalataért tandérakon az illetékes pedagogus a
felelds.

Az osztalytermek rendjéért, a hetesi feladatok megszervezéséért az osztalyfénok a
felelés. A tanuldok az altaluk hasznalt butorokért, az osztalyterem épségéért
felelések. Az osztalytermeket a tanulok érdekl6édésiknek, az osztalykdzosségre
jellemzden diszithetik, de a jo izlés, a rend és a tisztasag kotelezd.

Az osztalytermekben okozott karokat (beleértve a festésben a tanuldk hibajabdl
szarmazo esztétikai karokat is) a kart okozé tanulénak vagy az osztalynak meg kell
tériteni, vagy ki kell javitani. (Ha halaszthato, legkésébb a tanév végére.)

A szaktantermekben, tornatermekben és az uszodaban a tanuldk csak tanarok
jelenlétében tartézkodhatnak. Berendezéseket, miszereket csak tanarok feligyelete
mellett hasznalhatnak.

A konyvtar, szamitégépes szaktantermek, valamint a szamitégépes haldzat
hasznalatardl kulén szabalyzat rendelkezik (8. sz., 9. sz. melléklet), amelynek
betartasaért az igazgato altal megbizott felelés gondoskodik.

Az iskola tet6téri nagyterme, az étterem, a tornatermek osztaly vagy iskolai
rendezvényekre - a gazdasagi vezeténél a tanari fellgyelet megjeleldlésével - el6re
bejegyeztetett id6pontban - igénybe vehetbk. A terem rendjéért a felligyel tanar/ok
és a tanulok felelések. A rendezvény utan a terem rendjét (takaritassal egyutt) helyre
kell allitani. (Ez minden mas teremben tartott rendezvény esetén is érvényes.) Az
esetlegesen okozott karokat azonnal vagy a legrévidebb hataridén belul meg kell
térittetni, vagy a felel6sokkel ki kell javittatni.

Egyébként minden rendezvényt az iskolavezetésnek be kell jelenteni és a
tajékoztatasi lehet6ség miatt a portan elhelyezett rendezvényfuzetben is nyilvan kell
tartani.
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8.
A vagyonbiztonsag, valamint a tlzvédelem céljabol a kdvetkezd szabalyokat kell
betartani:

= Az iskola hivatalos nyitva tartasa utani id6ben az ajtok zarasat a szolgalatos
portasnak ellendrizni kell.

= A hivatalos nyitva tartasi id6 alatt kozlekedés és anyagszallitas csak a
Domus-parkold fel6li bejaraton lehetséges. A kiszallitott anyagokrél
(fGggetlenul attél, hogy sajat vagy idegen dolgozd) a portasnak kimutatast kell
vezetni.

= A hivatalos nyitvatartason tul (beleértve a szombatot és a vasarnapot is)
iskolai dolgoz6é vagy tanar csak bejelentéssel tartézkodhat. Az iskolaban
tartézkodas idejérdl az iskolavezetést tajekoztatni kell.

= Az épuleten belll az egyes termeket tandran kivul zarva kell tartani, és ha oda
a teremben egyébként nem tanitd tanar vagy dolgozé megy munkavégzés
céljabdl, annak a portai flzetben szerepelnie kell, és el6zetesen egyeztetni
kell a teremfelel6ssel és a gazdasagi vezetdvel (pl: tanfolyam, vagy rendkivali
Ora esetében).

» Evente legalabb két alkalommal tlizriadé keretében kell gyakoroltatni az
épulet kiuritését. A tlzriaddo megszervezéseéeért az ugyeletes igazgatdhelyettes
és a tlizvédelmi megbizott a felel6s. Az épllet gyors kilritését szintenként
menekulési utvonal kifliggesztésével kell segiteni. A tlizriado esetén gyakorolt
kiuritési terv érvényes bombariad6 vagy egyéb rendkivuli esemény esetében
is.

9.

A sikeres nevel6-oktatd munka elengedhetetlen feltétele a szllékkel valé hatékony
egyuttmikodés. A kivanatos egyuttmikodeés segitésére, s a kozoktatasi torvény altal
el6irt tajékoztatasi kotelezettség biztositasara szllbi értekezleteket és fogaddorakat
tart az iskola.

Tanévenként minden osztalyban kett6 szil6i értekezletet kell tartani, amelyeken a
tanuldk nevelésével, személyiségfejlddéseével foglalkozni kell. A szil6i értekezleteket
az osztalyfénokok szervezik és vezetik az iskolai munkaprogramban meghatarozott
idépontokban.

Fogadoorat a pedagogusok a szilbi értekezlethez kapcsolva és félévente még egy
alkalommal — a tanév programjaban tervezett id6pontban A szuldi értekezleteket,
fogadoorakat az adott id6pont el6tt legalabb egy héttel az osztalyfénokoknek kézzé
kell tenni a tanulok, illetve rajtuk keresztul a szul6k korében.

Az iskolavezetés és az iskoldban tanité tanarok a szul6i értekezletek, a fogadoorak
idépontjan tul minden egyeztetett id6pontban fogadjak a szuléket vagy a tanuldkat.

A fogadoodrakon (a szul6i értekezleteken sziukség szerint) a fels6tagozatos és a
gimnazista tanuldk részvetelét biztositani kell.
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A fenti alkalmakkor mindig lehet6séget kell biztositani az iskolai munkaval

kapcsolatos szul6i vélemények, javaslatok kifejtésére. Az iskolai munka egészét
érintd vélemeényekrél, javaslatokrol, az osztalyokban felmerult problémakrol az
iskolavezetést és szukség szerint a tantestuletet vagy az érintett kollégat tajékoztatni
kell.

10.

Az iskolai nevel6-oktatdé munkahoz szilkséges technikai feltételeket (takaritas,
portaszolgalat, karbantartas, oktatastechnikai és informatikai eszkdzok
mikodtetését) az intézmény nem pedagdgus alkalmazottai biztositjak.
Feladatkoruket munkakori leiras rogziti.

A jelentésebb munkak egyeztetésében rendszeresen részt vesz az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettesek egyike.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatokat — a napkoézit felligyeld igazgatohelyettes
szikség szerinti iranyitasaval a gazdasagi vezet6 szervezi. A téritési dijak
beszedését és elszamolasat a gazdasagi vezet6 vegzi.
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Magatartas értékelése, fegyelmezo intézkedések
Szorgalom mindsitése

A magatartas értékelése alatt els6sorban a tanuldi magaviselet minésitését értjuk,
ami természetesen magaba foglalja az iskola normaihoz valo6 igazodast, a tarsakhoz
és a tanarokhoz valo viszonyt és egyuttmikodési készseéget.

A magatartasroél félévente az osztalyozd konferencian az osztalyban tanité tanarok
testulete, az igazgatohelyettes vagy az igazgato elnokletével dont.

Az egyes tanulok magatartasanak mindsitését javaslatként - az osztalyozo értekezlet
elétti tajékozoédas (tanaroktdl) és az osztallyal valé egyeztetés alapjan - az
osztalyfénok terjeszti el6. A dontés az érintett tanarok korében torténik és szikség
szerint szavazassal is kiegészulhet.

A magatartas mindsitései: példas, jo, valtozd, rossz. A végsé dontésnél a tantestulet
figyelembe veszi a tanulé viselkedésének esetlegesen javuld tendencigjat is az
objektiv normak mellett.

o/

Példas minésitést kapjon az a tanulé:
- aki elfogadja az iskola értékrendjét, szabalyzatait kifogastalanul betartja, -
tanaraival, tarsaival szemben udvarias, segitokész,
- munkafegyelme kifogastalan, viselkedése kulturalt, a tanulmanyi munkaban és
a kdzossegi életben megbizhatd, jol egyuttmikddik tanaraival, tarsaival.

Nem kaphat példas minésitést az a tanuld:
- akinek igazgatdi vagy osztalyfénoki int6je van,
- akinek a félév folyaman két igazolatlan 6raja, vagy tobb késése van, akinek
munkafegyelme kotelezé vagy szabadon valasztott 6rakon kifogasolhato,
- akinek iskolan kivuli magatartasa nem példaértéka,
- akinek a magatartasat a konferencian az osztalyban tanité tanarok legalabb
egyharmada nem mindsiti példasnak.

Rossz minésitést kapjon az a tanuld:

- aki kirivo viselkedésével akadalyozza az iskolai munkat, veszélyezteti tarsai
erkolcsi, szellemi fejlédését vagy testi épségeét,

- aki ellen elmarasztalé hatarozat sziiletett fegyelmi eljaras keretében,

- akinek egy féléven belll 3 fegyelmi vétsége volt, és ezért osztalyfénoki és
igazgatoi intést is kapoitt,

- akinek egy rendkivll sulyos fegyelmezetlensége (pl. sulyos testi sértés,
szandékos nagy kart okozo rongalas) volt a félévben,

- akinek 20 vagy azt meghaladé igazolatlan 6raja van.

A j6 és a valtozd minésités a tantestilet mérlegelésével a tanulé egyéb (pl. csaladi,
szocialis, pszichikai, egészségugyi) kérilményeit is figyelembe véve donthet6 el az
osztalytarsak véleményére is figyelemmel.
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A magatartas elbiralasanal figyelembe kell még venni a diakok azon tevékenységeit,
amelyek a nevelés szempontjabdl vagy az iskola eredményei és képviselete
szempontjabol megkllonboztetett figyelmet érdemelnek:

- a tanuld aktivitasa, a kotelez6 tandran kivuli tevékenységekben:
didkdnkormanyzat, énekkar, sportkor, kiallitasok, rendezvények,
szaktantermekben, szertarakban végzett munka stb.

- a tanuld szinvonalas munkajabdl szarmazoé eredmények: tanulmanyi
versenyek, onképzdkori munka, iskolaujsag, kiallitasok eredmeényei,

- a tanuldnak olyan tevékenysége, amelyet tarsaiért végez: hatranyos helyzeti
tarsak tdmogatasa, korrepetalas, kllsé szocidlis munka (idések, raszorulok
tamogatasa sajat lakokdrnyezetében).

Ha a tanulé magatartasa alkalmanként kifogasolhaté errél irasban vagy a szil6kkel
folytatott beszélgetésen tajékoztatast kell adni. A tajékoztatas célja nem elsésorban a
szankcionalas, hanem egyeztetett megoldas keresése a tanuld6 magatartasi
problémaira.
A kiemelkeddé munkat végzo és példas magatartasu diakokat nemcsak tanév végén,
hanem tanév kdzben is értékelni kell. Ennek formai:

- osztalykdzosseég elbtt szobeli, vagy irasbeli osztalyfénoki dicséret,

- iskolakozOsség elbtt szobeli, vagy irasbeli igazgatoi dicséret.

Tanév végeén az egész évi munkat értékeljik és ennek eredményeként az osztalyozo
konferencian az alabbi dicséretek itélheték oda, amelyeket Gnnepélyes formaban kell
kihirdetni és a bizonyitvanyba valamint az anyakonyvbe be kell irni: osztalyfénoki
dicséret, igazgatoi dicséret, tantestuleti dicséret. Az ilyen dicséretet kapott tanuldk
jutalomként kapjak az iskola adott tanévi évkonyvét.

Fegyelmezé6 intézkedések:

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit, az iskola normait
szandékosan vagy gondatlanul megszegi, fegyelmez6 intézkedésben, vagy
sulyosabb esetben fegyelmi bintetésben részesithetd.

A fegyelmezd intézkedés vagy fegyelmi blntetés nevelési eszkdz. Alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanul6 életkori sajatossagait, korilményeit, és a terhére rott
kotelességszegés sulyat. Az intézkedés nem lehet megtorlé vagy megalazo.

Fegyelmez6 eljarasok az iskolaban:

- szbbeli, szaktanari, osztalyféndki vagy igazgatdi figyelmeztetés (a
figyelmeztetést is a szlul6 tudomasara kell az ellenérzé utjan)

- irasbeli osztalyfénoki vagy igazgatdi intés (fokozatossag betartandd),

- megbizasok vagy kedvezmények megvonasa (rangos iskolai megbizatas
visszavonasa, kedvezmények megvonasa),

- igazgatéi figyelmeztetést vagy intést az illetékes vagy az Ugyeletes
igazgatohelyettes is kiszabhat.
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Sulyosabb fegyelmi vétséget azonnal jelenteni kell az igazgaténak, aki a vonatkozo
torvényi rendelkezések szerint intézkedik a fegyelmi eljaras megkezdésérdl és
lefolytatasardl.

Ennek soran az igazgato fegyelmi vizsgaldbizottsagot hoz Iétre, amelynek tagjai: az
illetékes igazgatohelyettes, az osztalyf6nok, a diakot jol ismerd tanar, az ugyet jol
ismer§ kolléga, valamint egy osztalytarsa és a diakonkormanyzat képvisel6je. A
fegyelmi vizsgalobizottsag jelentés tesz az ugy kivizsgalasardl az igazgatonak,
egyben javaslatot tesz a fegyelmi bulntetés mértékére. Az igazgaté a bizottsag
javaslatanak mérlegelése utan tesz javaslatot a tantestlletnek a fegyelmi blntetés
meghozatalara.

A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigoru megrovas,

- kedvezmények, juttatasok csdokkentése vagy megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, vagy iskolaba (mas iskola igazgatéjaval

egyeztetve),

- kizaras az iskolabdl (tankételes koru tanuléval szemben nem alkalmazhato).
A fegyelmi eljaras lefolytatasakor, a blintetés kiszabasakor a koznevelési torvény 58-
59.§at kell figyelembe venni.

Szorgalom értékelése:

A szorgalom értékelése soran az iskolai értékrendbdl a szorgalmas tanulas, a
munkahoz vald pozitiv viszony gyakorlasa, a teljesitményelv és az erkdlcsos
versenyszellem tiszteletben tartdsa a meghatarozo.

A fenti értékek mellett az osztalyfénOk javaslatot tesz félévente - az osztaly
tanuldinak és a tanuldval foglalkoz6é tanarok megkérdezése mellett - a szorgalom
tanulonkénti  mindsitésére, konkrétan figyelembe véve: a tanulmanyi
eredményességet, a kotelességtudatot, a megbizhatésagot, a pontossagot és a
rendszeresseget.

A szorgalom minésitése:

- példas

- jo

- valtozo

- hanyag
Példas és jo szorgalmu nem lehet az a tanuld, aki valamely targybol elégtelen
osztalyzatot kap félévkor vagy év végén.
Hanyag szorgalmat kell, hogy kapjon az a tanuld, aki ketté vagy annal tobb targybdl
kapott elégtelen osztalyzatot.
A mindsitések véglegesitése az osztalyozo konferencidkon torténik az értékrend és a
felsorolt S mutaté mérlegelésével, szikségképpen kiegészitve a tanuldt tanitd
tanarok korében torténd szavazassal.
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Pedagogusok munkakori kotelességei,

és az iskola miikodésével, sajatossagaival kapcsolatos tobbletfeladatok

végzésének feltételei

A munkakori leirasban szerepldé feladatok kotelezd érvénylek a Bolyai Janos
Gyakorld Altalanos Iskola és Gimnazium tantestiiletében hatarozatlan vagy
hatarozott ideji kinevezéssel illetve részmunkaidében foglalkoztatott pedagogusokra.
Egyben mindenkit - ha kulén kitétel valamilyen esetre nincs - ugyanazok a jogok s
lehet6ségek illetnek meg, és az iskolavezetésnek minden pedagogus szamara
biztositani kell az iskolaban végzend6 munkajahoz szikséges targyi feltételeket.

A pedagdégus a kozpontilag eldirt kerettanterv, az iskolai pedagdgiai program
valamint a tantargyi helyi tanterv szerint, és a munkakozosség altal valasztott
tankonyvek, munkalapok, egyéb nevelési-oktatasi segédletek felhasznalasaval nevel,
oktat, szervezi, iranyitja a diakok tanulasat.

Kotelez6 oraszamban, orarend szerint ellatja a tantargyfelosztas és egyéb
megbizas alapjan meghatarozott nevelési-oktatasi feladatokat. Tanari vagy
tanitéi munkakoéri feladatait a koznevelési torvény, az iskolai SzMSz és
mellékletei szabalyai szerint végzi. Megkulonboztetetten figyelembe veszi az
iskolai pedagogiai programban meghatarozott értékeket, célkitizéseket, illetve
az egyes szaktargyak tanitasara vonatkozo tantervi kovetelményeket.

Munkajat tervszeriien végzi, onalléan elkészitett, vagy valasztott - a szakmai
munkakozOsséggel egyeztetett, az iskolavezetés altal ellenérizhet6 -
tanmenet, program vagy munkaterv alapjan, az osztalyok életkori
sajatossagait és az egyéni banasmaod elvét figyelembe véve. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozasaban.

Mobdszereit a torvényi elbirasok, és a gyakorldiskola mindseégi
kovetelményeinek megtartasa mellett a tanari autonémia jegyében szabadon
valasztja meg. Kotelessége a tandrakra és mas foglalkozasokra torténd -
szakmailag és pedagodgiailag indokolt - felkészllés, de a felkészilés technikai
formajardl onalldan dont.

Nevel§-oktatd munkajat maximalis onallésaggal végzi, de az eredményesség,
a mindségbiztositas és az egységes nevelési alapelvek megvaldsitasa
érdekében egyuttmikodik a szakmai munkakozOsség tagjaival, az altala is
tanitott osztalyokban mUkod6é kollégakkal, részt vesz a tantestulet
dontéseiben.

A minGségi iskola célkitizéseivel Odsszhangban kilonds gondot fordit a
tehetséges tanuldkkal valé foglalkozasra, a szaktargyi versenyekre valo
felkészitésre. E munka intenziv végzéséhez szakkort, onképzd Kkort,
specializaciot szervezhet az iskolavezetéssel egyeztetve kotelezb
Oraszamaban vagy azon kivul tulmunka keretében.
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Az iskola mikodtetéséhez szlikséges, a tanuldk nevelésével dsszefliggd és
kizar6lag az iskolaban végezhet6 feladatokat a kotelezd draszamon feldli
munkaidében koteles ellatni. Ide tartozik a munkaértekezleteken,
megbeszéléseken, éves program szerinti tovabbképzéseken valo részvétel,
iskolai programokon val6 aktiv kozremikodés, beosztas alapjan ugyelet
ellatasa tanitas el6tt és orakozi szinetekben (8.30-t6l a 7. oraig), és a
helyettesités, felligyelet ellatdsa. Az éves munkatervben meghatarozott
tanulmanyi kirandulasokon, taborokban szikség szerint fellgyeletet lat el.
Egyuttmikodik a diakonkormanyzattal a pedagdgiai program szellemében.

Kdzvetlen kapcsolatot tart az osztalyfénodkkel, segiti 6t nevelési feladatainak
megvalositasaban. Rendszeresen tajékoztatia az osztalyban el6forduld
nevelési problémakrol, rendkivuli eseményekrdl.

Részt vesz az iskola szlldi értekezletein, fogadoorat tart. Sziikség szerint az
ellenérzé/digitalis napld utjan tajékoztatja a szulbket gyermekik tanulmanyi,
neveltségi helyzetérél. Lehet6séget biztosit - a tanuldkkal egyutt toltott oktatd-
neveldmunkaval kapcsolatos - szll6i és tanuldi vélemények kifejtésére. A
felmertlé problémak megoldasat - a jogok s az iskolai értékrend kolcsonos
tiszteletben tartasa mellett - parbeszéddel segqiti.

Felelés a szakteruletéhez vagy a tanitott osztalyhoz tartozé terem,
foglalkozasi hely rendjéért, a Dbaleset- és tlzvédelmi szabalyok
betartasaért/betartatasaért, a leltarilag rabizott eszkdéz, berendezés
szabalyszerli hasznalatdért. Azonnal jelzi, ha a mikddési teruletén
beavatkozast igényl6é rendellenességet, balesetveszélyt tapasztal, és indokolt
esetben maga is részt vesz annak elharitasaban.

Az orarendben szerepld tanorainak cseréjét a pedagogus kérésére csak
fontos iskolai érdek, esetleg rendkivuli csaladi vagy maganéleti ok miatt,
igazgatoi engedéllyel és az igazgatohelyettesekkel s az érintett kollégakkal
egyeztetett és regisztralt mdédon az érintett osztaly tajékoztatasa mellett lehet
megtenni.

Napi munkajaban figyelembe veszi és felhasznalja a munkaértekezleteken, a
hétféi tanari megbeszéléseken kozzétett informaciokat. Szaktargyahoz vagy
osztalyahoz kapcsolddo iskolai rendezvényekrdl, versenyekrdl, egyéb indokolt
tanuldi elfoglaltsagokrol tajékoztatja az érintett kollégakat. A tanuldk nagyobb
csoportjat érintd tgyekben elbzetes egyeztetést folytat.

Pedagdgiai munkajanak szinvonalas végzéséhez felhasznalja az onképzés
maodszereit, a szervezett tovabbképzések alkalmait, valamint az egyetemi és
iskolai kdnyvtar, az informaciés halézat adta lehetéségeket.

Tiszteletben tartja a tanuldk, a szul6k jogait, kollégai személyiségi és j6
hirnévhez valo6 jogat; fenntartva pedagdégusi munkaja megbecslilése és sajat
személyiségi jogai érvényesitése iranti igényt. A jo tantestlleti légkor
meg6brzése érdekében, a szolidaritas és a jo hirnévhez vald jog jegyében a
kollégak kodzott esetlegesen felmerlld problémak esetében elséként mindig az
érintetteknek kell egyeztetni, tisztazni a konfliktus okait.
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Amennyiben ez nem vezet eredményre, lehet kérni egyeztetést szakmai
Uugyekben a munkakdzosség-vezetd(k)tél, munkaszervezési kérdésekben az
igazgatohelyettesektél, nevelési kérdésekben az osztalyf6nokoktél. Ha ez nem
vezet eredményre, az igazgatohoz kell fordulni. Strgbs és sulyos Ugyben,
vagy a munkaltatoi jogokat érinté kérdésekben lehet (és szlkség szerint kell
is) az igazgatdhoz fordulni. Az iskola egészét vagy egy nagyobb csoportot
erintd kérdéseket munkaértekezleteken, tantestileti megbeszéléseken kell
felvetni és megvitatni.

Az iskola bels6 életéhez, a tantestuleti megallapodasokhoz, a vizsgakhoz
kapcsolodo szolgalati titkokat megérzi, a vonatkozo szabalyzatokat betartja és
a diakokkal betartatja.

Megnyilvanulasaival, szakmai foérumokhoz kapcsoldédd tevékenységével
képviseli és tiszteletben tartja az iskola s kollégai érdekeit, j6 hirnevét.

Osztalyfénok munkakori kotelességei

Az osztalyfénokot az illetékes igazgatdhelyettes és az osztalyfénoki munkakdzosség-
vezetd véleményét kikérve az igazgatd bizza meg (osztalyfonok-valtasnal -
kildndsen magasabb évfolyamu osztalyokban - a diakokkal is egyeztetés torténik).

Feladata els6dlegesen, hogy az iskola szellemiségének, a diakok életkori
sajatossagainak megfeleléen iranyitsa, koordinalja az osztalyban tanuldk
szemelyiségének fejlédését, biztositsa az osztalykd6zosségben az iskolai
normak eérvényesulését. Ehhez a szikséges meértékben megismeri és
figyelembe veszi a tanulok egyéni sajatossagait és fejlédésiket befolyasold
csaladi és iskolai tényezdéket. A megbizhaté informaciok érdekében a
gyakorlatban elfogadott, vagy tobboldalian egyeztetett felméréseket,
megfigyeléseket végez, amelyhez az iskola kulsd szakmai segitséget is
biztosit.

Az osztalya szamara - a tanuldk és szul6k véleményére is tamaszkodva - az
iskola éves munkaprogramjahoz kapcsolédd foglalkozasi tervet vagy
programot készit. A rendelkezésére all6 osztalyfébnoki orakat heti
rendszeresseggel tartja.

A tanuldék nevelése és eredményes tanulasa érdekében egyuttmikodik a
szul6kkel (elvarva az iskola szabalyzataiban és az oktatasi torvényben leirt
szul6i kdzremikodeést) és az osztalyban tanitd tanarokkal. A kdzoktatasi
térvényben s az iskolai szabalyzatokban meghatarozottak szerint informaciét
kér és ad. Szuldi értekezletet, fogaddodrat tart az iskolai munkatervben
meghatarozott idépontokban, illetve szlikség szerint.

Elvégzi az osztalyhoz kapcsolédd adminisztracidés és Uugyviteli teenddket:
osztalynapld, torzslap, bizonyitvany vezetése, statisztikak, kimutatasok
készitése, tovabbtanulas elbkészitése, segitése (a munka végzéséhez a
tantargyfelosztasban rogzitetteknek megfeleléen érakedvezményre jogosult).

Felel6s az osztalyterem rendjéért, az osztaly napi életének szervezéséért az
iskolaban.
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Munkako6zosség-vezet6 feladatai

A munkakdzosseég-vezetdt a szakmai kozOsseg javaslatara az igazgato bizza meg.

Els6dleges feladata a munkak6zosség altal 6sszefogott tantargyak illetve
nevelési teruletek oktatdo-neveld munkajanak szakmai koordinalasa,
szervezése. Szakmai, modszertani, tantervi kérdésekben a kollégak
véleményének kikérése, képviselete, a targyi fejlesztések koordinalasa, a
tankonyvvalasztas el6készitése.

A minfségbiztositas és az egységes tantervi kdvetelmények szempontjabol
indokolt egyeztetések elvégzése a tanmenetek elkészitésében vagy
kivalasztasaban, a kozos felmérbk vagy vizsgak anyaganak kivalasztasaban.

Egyuttmikodik az igazgatohelyettesekkel, a helyettesitési feladatok szakszeri
megoldasaban, a tantargyi versenyek lebonyolitasaban, csoportbontas esetén
javaslatot tesz a termek felosztasara.

A feladatok megoldasaba bevonja a munkakdzosség tagjait, véleményuket
képviseli az igazgaténal.

Tobb munkakdzdsség munkajanak koordinalasara vagy sok tantargy és nagy
létszamu munkakdzosség Osszefogasara, a munkakozosségek
kezdeményezésére szakmai csoportvezetdi megbizas adhatdé. A szakmai
csoportvezetd feladata a fentiek mellett egy-egy nagyobb iskolai terllet
szakmai fejlesztésének tervezése, egyeztetése, palyazatok kidolgozasa,
kozrem(kodés tantargyak, @ modulok  kozotti  tanitasi  kapcsolatok
fejlesztésében, tantervek egyeztetésében, szikség szerint a sajatossagok
eérvényesitésében az 6rarend készitéséenel.

A szakvezet6 (vezet6tanar, vezetdtanitd) feladatai

A tanitd vagy tanar szakos hallgatdk gyakorlati képzésének vezetésére a
szakvezetbt — az ELTE vonatkoz6 szabalyzatai alapjan - az igazgaté bizza meg. A
szakvezet6k feladatait a gyakorlati képzéshez kiadott szabalyzat tartalmazza.

Pedagégusok heti kotelezé éraszama, potiékai

tanito 22-26
tanar 22-26
igazgato 2
igazgatohelyettes 4

A tanitasi gyakorlaton lévé hallgaték szamanak megfeleléen (min. 5 hallgato) jar a
szakvezetének az 6rakedvezmény.

A megbizasokhoz kapcsolddd 6rakedvezmények a mindenkori torvényi szabalyozas
szerint kertlnek megallapitasra.
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A megbizasokhoz kapcsolodd poétlekok, és az iskola mikodtetésének sajatossagai
alapjan jaro tobbletbérek a mindenkori torvényi szabalyozas szerint kerllnek
megallapitasra, amelyek a munkaltato altal kiegészithetéek minésegi bértobblettel.

Az egyetemmel valdé oktatasi, tudomanyos egyuttmikodés elmélyitésére, az
intézmény rangjanak, a varos kdzoktatasaban elfoglalt helyének megerfésitésére, a
kollégak szakmai teljesitményének elismerésére minéseégi bért, illetve potiékot kell
biztositani.

Az iskola mikdodtetéséhez szikséges, munkakdérbe nem tartozé egyedi feladatok
elvégzését a tényleges munkavégzéssel aranyos megbizasi dijjal kell elismerni.

Rendkivuli jutalommal ismerhetd el az iskola hirnevét noveld, hosszu idén at végzett
magas szinvonalu nevel6-oktatd munka, az iskolai értékrend példamutatd
képviselete s a diakok korében végzett kulondésen eredményes (orszagos
eredményeket is felmutatd) tehetséggondozo, képességfejleszté tevékenység,
neveldmunka. A Schneller Istvan Alapitvany az alapitd okirataban megjeldlt célok
megvalositasa érdekében tamogatja az iskola pedagogiai programjaban foglalt
celkitizéseket.

Pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

A pedagodgiai asszisztens tevékenysége az alabbi pedagdgiai végzettséget igényld
feladatok ellatasa tartozik:

El6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat. Biztositia az egyéni és kuldnleges
banasmddot.  Viselkedésében,  magatartdsaban, megjelenésében  pozitiv
modellszerepet tolt be.

Kérésre kozremUkodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon. Segiti és
batoritja a tanulét a fejlesztd, korrekcids tevékenységben, a tandrai és tanéran kivuli
foglalkozasokon.

Kozvetlenul segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban. Kdzrem(ikddik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének
biztositasaban, a tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai
eszk0zOk kezelésében. Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek
megfeleléen, egyuttmikddik a pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegl oktato-
nevelé munkaban.

Gyakoroltatja a tanuldéval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellenérzi, szukség szerint Kkorrigalia a tanuld higiénés és oOnkiszolgalasi
tevékenységét. Tevékenyen részt vesz a tanuld oltozkodesi, étkezési szokasainak
kialakitdsaban (terités, evbeszkdzOk hasznalata stb.) Felligyeli a csoportos
etkezéseket.

Felismeri az alapvet6 els6segélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget igényl6
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szikségességét. Lazat mér, felugyeli a beteget,
sérlltet. Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
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Esetenként (pl. Ugyeleti id6ben, szunid6ében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,

kézmives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérdl.

Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elOkészitésében

(terem berendezése, eszkdzOk, anyagok elbkészitése stb.), lebonyolitasaban,
fellgyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségeére.

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségugyi
esemeények lebonyolitasaban. Intézményen kivul foglalkozasok, programok
helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a
tanulokat.

Tanitasi 6rak szlinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust,
illetve 6nalldan latja el az ugyeleti tevékenységet. Intézményen belul (foglalkoztatd
termek, WC, ebédl|b, tornaterem stb.) szilkség szerint kiséri a tanulot.

Kozrem(kodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus
munkajaban. Segit a kapcsolattartasban (szllék, nevel6szilék, gyamugy stb.), segit
a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Segit az adminisztracios munkak elvégzésében az iskolatitkar, a gazdasagi és
személyugyi ugyintéz6 utmutatasa alapjan.
Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegi nyilvantartasokat.
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Altalanos igazgatéhelyettes
munkakori feladatai

Meghataroz6é vezet6i feladata — az érvényes torvényeknek, jogszabalyoknak, az
iskola pedagodgiai programjanak és szabalyzatainak megfeleléen — az 1-12.
évfolyamok nevel6-oktatd munkajanak, valamint az iskolaban foly6 tanar és tanito
szakos gyakorlati képzés egészének operativ iranyitasa, szervezése.

A fenti feladatnak megfeleléen vezetdi teruletén az iskola munkarendjéhez, a
tantargyfelosztashoz és az érarendhez igazodva — minden érintettel egyuttmikodve
— személyes felel6sséggel szervezi a nevel6-oktatd munkat, koordinalja a
tantervfejlesztést, valamint személyes szakmai koézremilkodéssel iranyitia a
mindségbiztositast, amelynek keretében szervezi a 8 évfolyamos és a 4 évfolyamos
gimnazium felvételi vizsgait, a jatékos iskolaérettségi képességvizsgalatat, a 6.
évfolyam tantervi vizsgait, valamint 8-9. évfolyamon az iskolai nyelvvizsgakat.
Segitséget nyujt az osztalyfénokdknek a nevelési célu felmérések elvégzésében, a
nevelési problémak megoldasaban

Az igazgatoval egyeztetve, az igazgatdhelyettes kollégaval egyutt elkésziti a tanév
munkaprogramjat, részt vesz az iskolai 6rarend és a statisztika, a tantargyfelosztas
el6készitésében.

5-12. évfolyamokon — a nevel6 munkat koordinalva — felugyeli, szikség szerint segiti
és ellen6rzi az osztalyfénoki munkat; egyben figyelemmel kiséri az iskolai
dokumentumok szakszer(i vezetését, egyezteti a tanterv szerinti rendezvényeket,
vizsgakat.

A félévi és az év végi osztalyozd és nevelési értekezleteket szervezi és vezeti;
egyben gondoskodik a jegyz6konyv elkészitésérél, amely tartalmazza a tantestuleti
dontéseket, dicséreteket, 6sztondijakat, a Bolyai-éremre tett el6terjesztéseket.

Az el6z6ekhez kapcsolddva felligyeleti terlletén gondoskodik az iratkezelés, az
ugyintézés, a tanugyi nyilvantartdsok betartasarol és betartatasarol. A felvételi
vizsgakat, tovabba a mas iskolabdl atveendd tanuldk kulonbozeti vizsgait 1-12.
évfolyamokon el6késziti, szervezi, részt vesz a lebonyolitasban. Az eredmények
alapjan elbterjesztést készit az igazgatonak és a dontés utan gondoskodik a
jegyz6konyvek elkészitésérdl, a beiratkozasokrol és a tanuldi nyilvantartasba torténd
bevezetésérdl.

Hasonloképpen szervezi és felugyeli a 8 évfolyamos és 4 évfolyamos gimnaziumi
felvételi el6készitdét, koordinalja a felvételi vizsgakkal valé Osszhangot, figyeli a
felmérék eredményeit, €s alsé tagozatos tagozatvezetd kollégajaval egyutt részt vesz
az uj osztalyok nevelési szempontu 0sszeallitasaban.

Kézrem(ikddik az osztalyok, tanuldcsoportok célszerli elhelyezésében, a feldjitasok
és az oktatastechnologia kialakitasaban konzultal az igazgatoval és dontés utan
segiti a végrehajtast.
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Az iskolai gyakorlatokrol szol6 egyetemi szabalyzat alapjan szervezi a tanar
szakosok gyakorlati képzését. E munkaban egyuttmikodik a modszertanosokkal, és
sziikség szerint a tanszékvezetSkkel. Képviseli a Bolyai Janos Gyakorld Altalanos
Iskola és Gimnaziumot az egyetemi tanarképzési testiletekben.

Felugyeli és szervezi a megbizott rendszergazda munkajat; az iskolai honlap
aktualizalasat.

Koordinalja az iskolai palyazatokat.

Az igazgatdé  tavollétében —  iranyitasi teruletén, illetve  ugyeletes
igazgatohelyettesként az iskolai munka egészében szukség szerint — helyettesiti az
igazgatot.

Heti kotelez6 6raszama 4 o6ra.

Napi munkaideje a hét négy napjan 07.30-t6l 16.30-ig, egy munkanapon 07.30-
14.00-ig tart.

Operativ igazgatohelyettes
munkakori feladatai

Meghatarozo vezet6i feladata — az érvényes torvényeknek, jogszabalyoknak, az
iskola pedagdgiai programjanak és szabalyzatainak megfeleléen a nevel6-oktatd
munkanak iranyitdsa, a pedagogiai program szerinti specializaciok, kozép és emelt
szint( felkészité programok, versenyek, fakultaciok szervezése, az érettségi vizsgak
el6készitésének és lebonyolitasanak iranyitasa, szervezése.

A fenti feladatnak megfeleléen az iskola munkarendjéhez, a tantargyfelosztashoz és
az orarendhez igazodva — minden érintettel egyuttmikdodve — személyes
felel6sséggel szervezi, és operativan koordinalja a nevel6-oktatd munka folyamatat a
tanév egészében.

Az igazgatoval egyeztetve, a szakmai szempontokra figyelve el6késziti a
tantargyfelosztast a szamitogépes orarendkészitéshez.

Tanév elején az igazgatohelyettes kollégaval egyutt részt vesz a tanév programjanak
kialakitasaban.

Iranyitasi tertletén, illetve Ugyeletes vezet6ként szlikség szerint a munkakozosség
vezetbkkel egyuttmikodve megszervezi a tavollévd kollégak helyettesitését, felugyeli
az iskolaban foly6é napi munkat.

Felelds az orarend szamitégépes kialakitasaért, tovabba az oktéberi tanév eleji
statisztika elkészitéséért, amelybe szikség szerint kollégait is bevonja.

A Kkozponti mérések és az osztalyfébnoki nevelési jellegi felmérésekhez
szamitogépes feldolgozasi hatteret biztosit.

Felugyeleti teruletén gondoskodik az iratkezelés, az Ugyintézés és a tanugyi
nyilvantartasok szabalyainak betartasarol és betartatasarol.
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A magantanuloi jogviszonyban tanulé didkok tanterv szerinti vizsgait el6keésziti,
megszervezi és részt vesz a lebonyolitasban. Az eredmények alapjan el6terjesztést
készit az igazgatdnak, és dontés utan gondoskodik a jegyz6konyvek elkészitésérdl,
a beiratkozasokrol, és a tanuldi nyilvantartasba torténé bevezetésérdl.

5-12. évfolyamokon szervezi, és egész évre tervezi az iskolai és mas (megyei,
orszagos, OKTV) versenyeket, gondoskodik a felugyeletrél, a dolgozatok
kijavittatasarol és az eredmények id6beni tovabbitasarol. Az eredményekrél
nyilvantartast vezet.

Felugyeleti tertletén a pedagdgiai programhoz kapcsolodva iranyitja és szervezi a
tantargyankénti kozos témazardk, felmérék, kompetenciamérések, NETFIT mérések
és idegen nyelvi mérések, valamint probaérettségik lebonyolitasat, és gondoskodik
az eredmeények, ertékelések dokumentalasarol.

Javaslatot tesz az igazgatonak az életpalyahoz kapcsolddé eljarasok tervezéséhez a
szukséges dokumentumok elkészitéséhez, koordinalja az abban leirtak
megvalositasat, és elemzi az eredményeket. E munkajarol irasban tajékoztatja az
iskola igazgatojat.

Fontos feladata a Kormanyhivatal teruleti irodajaval, valamint a POK teruleti
irodajaval valé kapcsolattartas, és fellgyeleti terlletéhez kapcsolédd szakmai
férumokon az iskola képviselete.

Fejleszté javaslataival tamogatja az iskolai oktatdé-nevel6 munka hatékonysagat,
aktivan részt vesz a fejlesztések, s az ehhez kapcsolodo intézkedési tervek
megvaldsitasaban.

Az igazgatd tavollétében helyettesiti az igazgatét: iranyitasi tertletén, vagy ugyeletes
igazgatdhelyetteskeént, szukség szerint az iskolai munka egészeében.

Heti gimnaziumi kotelez6 éraszamat 4 éraban hatarozom meg.

Napi munkaideje a hét négy napjan 07.30-16.30-ig, egy munkanapon 07.30-14.00-ig
tart.

1-4. évfolyam tagozatvezetd
munkakori feladatai

Az iskola munkarendjéhez, a tantargyfelosztashoz és az érarendhez igazodva —
minden érintettel egyuttmikddve — személyes felelésséggel szervezi az alsé
tagozatban a nevel6-oktaté munkat, koordinalja a tantervfejlesztést, és személyes
szakmai kdzremikodéssel iranyitja a minéségbiztositast.

Az igazgatoval egyeztetve, az igazgatdhelyettes kollégakkal konzultalva elkésziti az
ugyeleti rendet, a tanév munkaprogramjat, elézetesen az als6 tagozat és a napkozi
otthon tantargyfelosztasat, munkatervét, valamint részt vesz az iskolai érarend és
statisztika elkészitésében.

Iranyitasi teruletén, illetve Ugyeletes vezetbként a munkakozosség vezetdkkel
egyuttmikoédve megszervezi a tavollévé kollégak helyettesitését, illetve felligyeli az
iskolaban foly6é napi munkat.
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1-4. évfolyamokon — a nevel6 munkat koordinalva — felugyeli, szikség szerint segiti
és ellen6rzi az osztalyfénoki munkat; egyben figyelemmel Kkiséri az iskolai
dokumentumok szakszer( vezetését, egyezteti és ellenérzi az alsé tagozatos és
napkozis rendezvényeket, iskolai versenyeket. Felel6s vezetoként szervezi a
tanévnyitod és tanévzard unnepséget. Az osztalyok haladasi és mulasztasi naploinak
vezetését rendszeresen ellenérzi, szukség szerint intézkedéseket tesz a hibak
kijavitasara.

Az el6z6ekhez kapcsoldédva felligyeleti terlletén gondoskodik az iratkezelés, az
ugyintézeés, a tanugyi nyilvantartasok betartasarol és betartatasarol.

A leend6 els6é évfolyamosok iskolaérettségi képességvizsgalatait, tovabba a mas
iskolabol atveendd tanulok kuldnbozeti vizsgait elbkésziti, szervezi, részt vesz a
lebonyolitasban. Az eredmények alapjan elbterjesztést készit az igazgatdonak és a
dontés utan kdzremikodik a jegyzékonyvek elkészitésében, a beiratkozasoknal és a
tanuldi nyilvantartasba tortené bevezetéseknél.

Hasonloképpen segiti, szervezi és feligyeli a 4. évfolyamok gimnaziumi felkészitdit,
figyeli a felmérék eredményeit, és igazgatdhelyettes kollégajaval egyutt részt vesz a
8 évfolyamos gimnaziumi felvételi vizsgak szervezéseében, illetve az uj osztalyok
nevelési szempontu osszeallitasaban.

Munkakozosségi megbeszéléseket szervez, iranyit, melyek megallapitasairdl,
kOvetkeztetéseirdl tajékoztatja az igazgatot. Beszamolot készit a munkakozosség
éves munkajarol.

Szervezi a fiatal pedagdgusok segitését, mentoralasat.

Az iskolai gyakorlatokrol szo6ld egyetemi szabalyzat alapjan szervezi a tanito
szakosok gyakorlati képzését. E munkaban egyuttm(kodik a Tanarképzd Kozponttal
és a modszertanosokkal, tanszékvezetdvel.

5-12. évfolyam tagozatvezetd
munkakori feladatai

Feladata az iskola pedagodgiai programjanak és szabalyzatainak megfeleléen — az
5-12. évfolyamok nevel6-oktatdé munkajanak operativ iranyitasa, szervezése.

Iranyitasi teruletén, illetve ugyeletes vezet6ként a munkakozosseg-vezetbkkel
egyuttmikoddve megszervezi a tavollévé kollégak helyettesitését, illetve felugyeli az
iskolaban folyd napi munkat.

Az o6rarend elkészitése utan igazgatdhelyettes kollégajaval egylttmikodve tanév
elején kdzrem(kodik a teremrend kialakitasaban.

Az iskola nagy rendezvényei kdzul a gimnaziumi szalagavatonak és ballagasnak, a
tanévnyitonak és a tanévzarénak felelés szervezbje és gondoskodik arrél, hogy az
iskola hagyomanyainak, szellemiségének megfelel6 szinvonalon torténjenek az
unnepségek. A munkaban igazgatdhelyettes kollégai, és az osztalyfénokok segitik.
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Ilgazgatohelyettes munkatarsaival egyutt (beosztas szerint) részt vesz az iskolai napi
munka operativ iranyitasaban, szervezéseében, kozremikodik az ugyeleti rend és a
tanév munkaprogramjanak kialakitasaban, ugyeletes vezet6ként ellatja a szikseég
szerinti teendbket, kulon figyelmet forditva az dgyelet és a helyettesitések
szervezésere.

Az iskolai nagyrendezvények szervezésében, lebonyolitasaban igazgatohelyettes
kollégaival egyuttmikodik, segiti és felugyeli ezek megvaldsulasat. A gimnaziumi
szalagavatonak és ballagasnak, a tanévnyitonak és a tanévzarénak felel6s
szervezbje. Gondoskodik rola, hogy az iskola hagyomanyainak, szellemiségének
megfelel6 szinvonalon torténjenek az Unnepségek. Fellgyeli és segiti a nemzeti
unnepek meéltd megunneplését. Munkajaban az igazgatohelyettes mellett az
osztalyfénokdk és szaktanarok segitik.

Tanév végeén vagy tanév elején kdzremikodik az osztalyok, tanulécsoportok célszeri
elhelyezésében, a felljitasok és az oktatastechnoldgia kialakitasaban, a szakmai
fejlesztésekrdl konzultal az igazgatéval és dontés utan segiti a végrehajtast,
folyamatosan konzultalva a gazdasagi vezetével.
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A tanéran kivili foglalkozasok rendje

Az iskolai nevel&-oktatdé munka szerves része a - tandrai foglalkozasok mellett - a
tanulok érdeklédése, igényei, szikségletei szerinti tanéran kivili foglalkozasok
szervezeése.

A tandran kivuli foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a szulGi szervezet,
tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az iskola szul6i kérésre napkdzi otthoni foglalkozast és tanuldszobat is szervezhet.

1. A napkozi feladatai

- atanulok nevelése, szokasok kialakitasa

- képességfejlesztés

- a hatékony tandrai munka biztositasa

- a kozdsségi magatartas szabalyainak és az egylUttmikddési normaknak a
kialakitasa

- a szabadidé eltdltésének szervezése

- atanitasi érakon kivuli szervezett tevékenység koordinalasa

- a féiskolai hallgatok gyakorlati képzése

2. Keretei
Teljes korl napkodzis ellatas els6é altalanos iskolai évfolyamtol 6todik évfolyamig
szervezhetd; az als6 tagozaton osztalyonként.
A nyolc évfolyamos gimnazium elsé évfolyaman, valamint az altalanos iskola 5.
évfolyaman szukség szerint tanuldészoba szervezhet6 az illetékes tagozatvezetd és
az osztalyfébnok koordindlasaval. A tanulészoba tanari fellgyelet mellett
muikodtethetd. A tanuldszobai feligyelet a kdtelez6 éraszamba beszamithaté.
A napkozis foglalkozasokrdl, a tanuldszobai tevékenységrél naplét kell vezetni.
A foglalkozasrdl a tanulét csak a szl irasbeli kérésére lehet elengedni.
A napkozis foglalkozas a tanuldk kotelezé oktatasi 6rajanak befejezésével kezdédik
és legkésobb 16 ora 45 percig tart.

3. Miikodése
A napkdzi mikodését az illetékes tagozatvezetd szervezi meg a kovetkezOk
figyelembevételével:
- A napkozis csoportok félévenkénti heti- é€s napirend 0sszeallitdsaval alakitjak ki
sajatos életritmusukat, alapvetd szokasrendszeruket. A heti- és napirendet a
csoportnapléban a megfelel6 helyre rogziteni kell.

3.1. Az ebédeltetés a napkdzis munkakozdsség altal 6sszeallitott, tanitasi 6rakhoz
alkalmazkod6d ebédeltetési rend alapjan mikodik. Az ebédeltetési rend
Osszedllitasaért a tagozatvezetd a felelds.
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3.2. A tanédra id6pontjat a napkozis nevel6é az oktatasi anyag, az életkor és egyéb
tevékenységek rendszerében a gyerekek érdekeinek figyelembevételével, dnalléan
hatarozza meg, de az 1. és 2 évfolyamokon egy, 3-4. évfolyamokon masfél éra
Ossztanulas feltételét biztositani kell.

3.3. A szabadidds tevékenység lehetbségei a napkozis idOkeretben:

3.3.1. A szakkorok, tanfolyamok, hitoktatas, mint szervezett tevékenységi formak,
amelyeket a napkozis neveldk a pedagogustarsakkal koordinalnak.

3.3.2. A kulturalis- és sportlétesitmények latogatasa.

3.3.3. Specialis, érdeklédés alapjan szervez6d6 foglalkozasok.

3.3.4. Onszervezddés alapjan jaték és szabadfoglalkozas, lehetdleg friss levegén.

4. Tényezoi

4.1. A tanulék
A napkozis foglalkozasokon az iskolan kivil étkezd gyermekek is részt vehetnek,
jelenlétik egyenrangu a csoport tobbi tagjaval.

4.2. A pedagogusok

A napkoéziotthonban dolgozé pedagodgusok szakvezetéi feladatokat is ellatnak. A
szakmai egyuttmikodést az alsés munkak6zosség biztositja, és egyben mddszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyé nevel§-oktaté munka tervezéséhez.

A szakmai kOz0sség a szakmai szint emelésére tanévenként a pedagogiai tervben
konkrét feladatokat hataroz meg. A feladatok megvalositasanak szinvonalat és a
neveldk teljesitményét az iskola vezetéségével egyeztetve értékeli.

4.3. A sziilék

A napkozis neveldmunka legkdzvetlenebb megitél6i. A kdzvetlen kapcsolattartasban
a mindennapi munkanak részesei. A szul6k a szervezett napkozis tevékenyseget
nem zavarhatjak. A foglalkozasokrol a tanulokat irasbeli kérésre, idépont
megjeldlésével elkérhetik, és a portanal varhatjak meg. A beszoktatasi id6szak
szeptember, amikor az 1. évfolyamos szulbk az osztalyterembdl vihetik el
gyermekeiket. A szllbkkel vald kapcsolattartas médja a folyamatos parbeszéden tul,
az igényfelmérések és az értékeld visszajelzéseik elemzése.

5. Gyakorlati képzés

A napkozis kollégak a gyakorlati képzés keretében segitik a hallgatok pedagdgiai,
modszertani, alapozo jellegl napkdzis gyakorlatat, amit a felel6s igazgatéhelyettes
iranyit. Az e terlleten hallgatokat fogadd kollégak tovabbi orakedvezményben
részesulnek az igazgatd dontése alapjan.

A gyakorlaton résztvevd hallgatok kotelesek az iskola munkarendjét, belsé
szabalyzatait, munka- és tlzvédelmi elbirasait betartani. A hallgatok altal tartott 6rak
szamarol az egyetem szabalyzata rendelkezik.
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Onértékelési program
(2015-2020)

Preambulum: Az 6nértékelést meghatarozé szabalyozasok
Jogszabalyok:

- 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol (64-64§ és a 86-738)

- 20/2012 (VIII.31. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérél
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (145-1568)

- 326/2013. (VII11.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél
és a kdzalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol (1. és Il. fejezet)

Utmutatok:

- Orszagos Tanfelligyelet- kézikdbnyv az altalanos iskolak szamara Masodik,
javitott kiadas (2015. oktéber 05-én elfogadott)
- Orszagos Tanfellgyelet- kézikbnyv a gimnaziumok szamara, Masodik, javitott
kiadas (2015. oktober 05-én elfogadott)
- Onértékelési kézikdnyv altalanos iskolak szamara (2015. oktdober 05-én
elfogadott)
- Onértékelési kézikdnyv gimnaziumok szamara (2015. oktdber 05-én elfogadott)
I. Az 6nértékelés szintjei, céljai és elvart eredményei
1. Az onértékelés céljai:
Az dnértékelési rendszer f6 célja, hogy segitsen az oktatas — nevelés szinvonalanak
emelésében azaltal, hogy lehetévé teszi a kiemelked6 és fejleszthet teruletek
azonositasat és ez utdbbiak kezeléséhez szikséges realis célok kitlizését, valamint

olyan informaciokhoz juttassa az iskolavezetést, amelyek segithetnek bizonyos
vezetbi dontések megalapozott meghozatalaban.

A pedagogusra, a vezetbére, az intézményre vonatkozé intézményi szinten
meghatarozott elvarasok teljesulésének értékelése alapjan a pedagogus és a vezetd
Onmagara, valamint a vezet6 és a nevelGtestilet bevonasaval az intézményre
vonatkozdan meghatarozza a kiemelkedé és fejleszthetd teruletek, majd erre épitve a
fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait intézkedési tervben rogzitse szervezeti
€és egyéni tanulasi és oOnfejlesztési programot inditson, hogy aztan, az ujabb
onértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak eredményessegét.

Az alapvet6 cél komplexitasat az alabbi részcélok adjak:

a) Kapcsolodas az értékelési keretrendszer tobbi eleméhez, ezaltal hatékony
felkészllés a tanfellgyeleti ellenérzésre és a mindsitésekre.
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b) A pedagdégusok rendszerelméleti tudatossaganak, adaptiv szemléletének és
reflektiv gondolkodasanak fejlesztése az értékelési eszkozok altal.
c) A partneri kapcsolatok erGsitése és fejlesztése a partnerek értékelésbe torténd

bevonasa altal.

d) Az intézmény dnazonossaganak fejlesztése az egyes intézményi célok, feladatok
és eszkozok tudatositasaval, folyamatos felllvizsgalataval és szikség szerinti

modositasaval.

2. Az onértékelés szintjei és teruletei:

e pedagdgus
o vezetd
e intézmény

Mindharom szint a kiilsé tanfelligyeleti ellenérzéssel 6sszhangban térténik az alabbi

teruleteken.

PEDAGOGUS

VEZETO

INTEZMENY

1. Pedagogiai felkészultség

2. Pedagdgiai folyamatok,
tevékenységek tervezése és
a megvaldsitashoz
szlkséges Onreflexiok

3. A tanulas tamogatasa

4. A tanulé személyiségének
fejlesztése, az egyéni
banasmaod érvényesilése, a
hatranyos helyzet, sajatos
nevelési igényl vagy
beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel
kizd6 gyermek, tanulé tobbi
gyerekekkel, tanuléval egytt
torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges
megfeleld mddszertani
felkésziltség

5. A tanulécsoportok,
k6zbsségek alakulasanak
segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a
kl6nbdz6 tarsadalmai-
kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

6. A pedagdgiai folyamatok és
a tanulok személyiség-
fejlédésének folyamatos
értékelése, elemzése

. A tanulas és tanitas

stratégiai vezetése és
operativ iranyitasa

. A valtozasok stratégiai

vezetése és operativ
iranyitasa

. Onmaga stratégiai

vezetése és operativ
iranyitasa

. Masok stratégiai vezetése

és operativ iranyitasa

. Az intézmény stratégiai

vezetése és operativ
iranyitasa

[EEN

. Pedagdgiai folyamatok
. Személyiség- és

kozbsségfejlesztés

. Eredmények
. Bels6 kapcsolatok,

egyuttmikodés,
kommunikacio

. Az intézmény kulsé

kapcsolatai

. A pedagogiai munka

feltételei

. A Nemzeti alaptantervben

megfogalmazott
elvarasoknak és a
pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi
céloknak valé megfelelés
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7. Kommunikacioé és szakmai

8. Elkotelezettség és szakmai

egyuttmikdodés,
problémamegoldas

felelésségvallalas a szakmai
fejlédésert

Az értékelési rendszer a kovetkez6 alapelvekre épul:

A fejleszté szandék elve

minden tanar képet alkothat arrdl, hogy teljesitménye hogyan értékelik egy
tantestuleti konszenzus alapjan létrehozott és a tanari koz0sség egésze altal
elfogadott mérce (kritériumrendszer) szerint;

alkalmas a fejleszthetd terlletek azonositasara és a teljesitmény javitasara iranyulé
célok kijelolésére;
alkalmas az egyéni teljesitmény valtozasanak kimutatasara;

el6seqiti a szinvonal emeléséhez szukséges iskolai targyi/igazgatasi feltételekkel
kapcsolatos problémak azonositasat és megoldasat;

segiti a tanarok és az iskolavezetés kozotti informaciocserét, segit az
iskolavezetésnek abban, hogy jobban megismerje a tanarok véleményét.

A sokoldalusag elve

egyértelmdvé teszi, hogy az adott kdzosség milyen aspektusok vizsgalataval és
milyen kritériumrendszer alapjan itéli meg tanarainak teljesitmeényet;

figyelembe veszi mind a szaktargy(ak) tanitdsaval Osszefuggd (nevelési és
oktatasi, szakvezet6i, mentortanari), mind pedig az iskolai élet szervezésével
kapcsolatos tevékenységeket;

az altalanos tanfellgyeleti elvarasok mellett a specialisa helyi, s az intézményi
dokumentumokban deklaralt célok figyelembevételével értelmezi az intézményi
elvarasokat, pontositia az egyes értékel6 eszkdzoket és a bennuk foglalt
kritériumokat.

A méltanyossag elve

minden egyénre vonatkozé adatot bizalmasan kezel

objektivitasra torekszik;

olyan terUleteket vizsgaljon, amelyekrdl megfeleld adatok allnak rendelkezésre;
részleteiben is atlathato;

lehetéség szerint minél nagyobb kérben bevonja az érintetteket az értékelési

folyamatba;

az érintett szamara minden réla felvett adat hozzaférhet6 tesz;

lehetéséget ad az értékeltnek, hogy kifejthessék a véleménylket a roluk gydjtott
adatokkal kapcsolatosan;

segit a fejlédés lehetséges utjainak megtalalasaban, de az ezzel kapcsolatos
egyéni dontések meghozatalat az értékeltre bizza.
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3. Az onértékelés elvart eredményei

a) Az egyes pedagogusok szintjén:
e azintézmeényi célok és feladatok ismerete,
e az egyes celokkal kapcsolatos konkrét feladatok megjelenitése a tervezésben és
a megvalositasban,
e a célok és feladatok kritikus elemzése és értelmezése,
e nagyfoku tudatossag a célok egyéni megvaldsitasa tekintetében,
e aszakmaifejl6dés igényének kialakitasa és a fejl6dés iranyanak, lehetéségeinek
meghatarozasa.
b) Az intézményvezetd szintien (az egyes pedagodgusokra vonatkozd elvart
eredményeken tul):
e a vezet6i funkciok tudatositasa, az egyes funkcidkhoz kapcsol6dé feladatok
felismerése,
e az egyes vezetdi funkcidkkal kapcsolatos 6nfejlesztés,
e a megbizas révén elfogadott vezetéi program kovetkezetes, ugyanakkor
korilményekhez igazodd, intézményi céloknak alarendelt végrehajtasa,
e a pedagogusok onfejleszt6 tevékenységének koordinalasa és tamogatasa.
c) Az intézmény szintjén:
e a nevel6-oktatd munka céljainak tudatositasa és a célok hatékony és
eredményes megvalositasanak el6segitése,
¢ a folyamatos fejl6dés, megujulas igényének és modjanak kialakitasa,
e az intézmény oOnazonossaganak kiteljesitése a pedagodgiai program hatékony
megvalositasa altal.

I. A megvalésitashoz sziikséges feladatok litemezése és eréforras-igénye

1. A feladatok utemezése

Pedagogusok énéertékelésére kétévente kerdil sor.

e A pedagogusok onértékelésének tervezésekor a tanfeligyeleti ellenérzések
beosztasat figyelembe vételével kertl sor.

e Evente a tantestiilet felének értékelését kell elvégezni. A gyakornokok, és a
mindsitési eljarasra bekerlldk toltik fel elészér a keretet, utdana minden
munkakozosségbdl annyi embernek kell bekerllnie, hogy a tagok fele az
onértékelést elvégezze.

e Az 6ra/foglalkozas latogatasra és az interjuk lebonyolitasara egy napon kerdl sor.

¢ Amennyiben az adott tanévben onértékelésre kijelolt pedagogusnak a tanév soran
tanfelugyeleti ellendrzése is lesz, az onfejlesztési terv elkészitésének hatarideje az
ellen6rzést megel6z6 huszadik nap.

¢ Amennyiben az adott tanévben onértékelésre kijelolt pedagogusnak a tanév soran
nem lesz tanfellgyeleti ellenérzése, az dnfejlesztési terv elkészitésének hatarideje
a tanév utolso napja.

e Az adatgyljtési feladatokat minden esetben ugy kell Utemezni, hogy a
pedagogusnak legalabb két hét alljon rendelkezésére az Onfejlesztési terv
elkészitésére.

e Az Onértékelés a fejlesztési terv informatikai rendszerbe torténé feltdltése utan
tekinthetd befejezettnek.
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feladat

hatarido

felelds

a tanfelugyeleti ellenérzések beosztasanak
Osszesitése

augusztus 15.

oOnértékelési csoport
vezetdje

az onértékelésbe résztvevdé pedagdgusok
kérének meghatarozasa

augusztus 25.

Onértékelési csoport
vezetdje

az onértékelésbe bevont értékeld kollégak
kijelolése

augusztus 25.

intézményvezet6

az onértékelésbe bekerllt pedagdégusok és
az értékelésben kozremikoddk névsoranak
ismertetése a tantestulettel

a nyito nevelbtestileti
értekezleten
(augusztus végén)

Onértékelési csoport
vezetdje

az éves Onértékelési tervben Kkijelolt
tdmogatd kollégak egyeztetik a részleteket
az érintett pedagodgussal.

szeptember 5.

Onértékelési csoport
vezetdje

a tajékoztatassal megbizott  kolléga
informalja, és igény szerint felkésziti a
partnereket és az érintett pedagogust

szeptember 15.

Onértékelési csoport
vezetdje

a kérdbdives felmérések lebonyolitasaval
megbizott kolléga tovabbitja a felmérésben
résztvevéknek az online kérddiv
elérhetbségét, és elinditja a felmérést

az onértékelési terv
szerint

onértékelési csoport
vezetbje

a kérddivek (munkatarsi, szuléi, tanuldi,
onértékelési  kérd6iv)  kitdltése  utan
kérd6ives  felmérések lebonyolitasaval
megbizott kolléga az informatikai fellleten
rogziti az eredményeket, amennyiben ez
szlkséges

az onértékelési terv
szerint

az értekelésre kijelolt
bizottsag vezet6je

az ezzel megbizott kolléga megvizsgalja a
pedagogusra vonatkozo elézé tanfelugyeleti
ellendrzés és az onértékelés eredmeényeit,
az azokhoz kapcsoldédd  dnfejlesztési
terveket, majd rogziti a dokumentumelemzés
eredményeét

az onértékelési terv
szerint

az értékelésre kijelolt
bizottsag vezet6je

a két orat vagy foglalkozast érintd
Oralatogatas és az azt kdvetd megbeszélés
tapasztalatait a megadott szempontok
alapjan az orat latogat6 kollégak rogzitik az
informatikai felUleten.

az onértékelési terv
szerint

az értékelésre kijelolt
bizottsag vezetdje

az erre kijelolt felel6sok a
dokumentumelemzés eredménye alapjan
interjuterveket készitenek, és lefolytatjak az
interjukat, majd az interjukérdéseket és a
valaszok kivonatat rogzitik az informatikai
fellleten.

az onértékelési terv
szerint

az értékelésre kijeldlt
bizottsag vezetdje
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az onértékeld pedagdégus az értékelésben
réeszt vevd kollégak altal  rogzitett
tapasztalatok alapjan minden elvaras
esetében az ,Utmutaté a pedagdgusok
mindsitési rendszeréhez” ciml utmutatéd
szerinti 0-3 skalan értékeli az elvaras
teljesulését, illetve kompetencianként
meghatarozza a kiemelked6 és a
fejleszthet6 terlleteket (amennyiben van
ilyen). Az oOnértékelés eredményét az
informatikai rendszer elérhetévé teszi az
ertékelt pedagoguson kivdl, az
intézményvezetd, valamint kilsd ellendrzés
esetén az Oktatasi Hivatal és a kulsé
szakértdk, szaktanacsaddk szamara is.

az onértékelési terv
szerint

Onértékelési csoport
vezetdje

a pedagogus a vezetd segitségével az
Onértékelés eredmeényére épuld két évre
sz0l6 Onfejlesztési tervet készit, amelyet
feltdlt az informatikai rendszerbe értékelési
teruletenként.

szakmai ellenérzést
megel6z6 huszadik

nap, de legkésébb a
tanév utolso napja

pedagdgus és
intézményvezet6

értékelés lezarasa, az eredmeények
Osszegzése, a dokumentacio

szakmai ellen6rzést
megel6z6 tizendtddik
nap, de legkésébb a
tanév utolso napja

onértékelési csoport
vezetdje

a két évre szol6 Onfejlesztési terv
felGlvizsgalata

az Onfejlesztési terv
elkészitésétdl szamitott
780. nap

pedagogus és
intézményvezet6
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Az Onértékelés modszerei és az érintettek kore a pedagdégusok onértékelése soran:

modszer érintett akik részt vesznek benne megjegyzés
az
dokumentumelemzés? pedagogus munkak6zdsség vezetd 6ralatogatast
megel6z6en
ora/foglalkozaslatogatas munkakozosseg vezeto es/ivagy 2*45 perc
) intézményvezetd és/vagy osztalyfénok
pedagogus | (jegalabb 2 tag)?
es megbeszeles vezeti a munkakézdsség vezetd 30 perc
interju vezetd munkak6zosség vezetd 20 perc
interju pedagdgus munkak6zosség vezetd 20 perc
(6nértékeld) kérdbiv pedagogus pedagogus elektronikusan®
kérddiv szuld mlnder) olyan SZU,IO’ akltnek gy‘?Tmeket a elektronikusan
pedagdgus legalabb 1 éve tanitja
1 osztalyfénok, akinek az osztalyaban a
pedagogus tanit
a munkakdzosseg-vezet6
1 kos kollé f6 . évfol o]| .
kérddiv 3 munkatars szakos kolléga (3 10) az 5. evfolyamto elektronikusan
tarsosztalyféndk, munkakdzdsség-vezetd, a
parhuzamos osztaly osztalyfénoke illetve
napkodzis neveléje (3 f6) az 1-4.évfolyamtol
7-12. ) i i )
Kérdaiv . minden 7-12.évfolyamos tanuld, akit a elektronikusan
;evfollyamos pedagogus legalabb 1 éve mar tanit
anulé

1 Az el6z6 pedagogusellendrzés (tanfelligyelet) és az intézményi 6nértékelés adott pedagdgusra vonatkozé értékelélapjai; a
tanmenet, tematikus tervezés és az éves tervezés egyéb dokumentumai; a latogatott 6rakhoz/foglalkozasokhoz kapcsolddo
oratervek; egyéb foglalkozasok tervezése; napld; tanuloi flizetek

2 Az onértékelési bizottsag: Legalabb 2 tag, lehetdség szerint a munkakozdsség vezetd és az intézményvezetés egy tagja,

valamint a latogatott osztaly osztalyfénoke.

« A munkakéz6sség vezeté akadalyoztatdsa esetén barmely més munkakédzdsségi tag, akit 6 felkér.
« A munkakéz6sség vezetd érintettsége esetén (azaz 6t értékelik), akit az intézményvezetés kijeldl.
« Ha a munkakdzdsség vezetd és az értékelt kdzott a Polgari Torvénykényv szerinti dsszeférhetetlenség all fenn, akit az

intézményvezetés kijeldl.

3 Beazonositasra nem alkalmas modon.
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1. Oralatogatasok

e Az éraffoglalkozas latogatasok egységes szempontsor alapjan torténnek.

e Az egyseéges szempontok alapjan készult értékel6lap kizardlag az oralatogatast
kovetd megbeszélés utan véglegesithetd.

o Az értékelés a pedagogus esetleges véleményének feltintetése és az alairasok
utan tekinthetd lezartnak.

o Az értékelblap két peldanyban készll, az egyik a pedagogusé, a masikat az iskola
Ot évig 6rzi.

e Az éralatogatas egységes értékelSlapjat az dnértékelési terv tartalmazza.

2. Interjuk

Az értékelésekhez szikséges interjukat a munkakozosség vezetd vegzi egyseéges és
nyilvanos szempontok alapjan. Az ajanlott interjukérdéseken a helyzetnek
megfeleléen valtoztathatnak. Az interju eredményének rogzitése az interjut vezetd
feladata.

3. Kérdoives felmérések

A kérddbivek kitoltése az informatikai tdmogatod rendszeren keresztil torténik. Az egyes
kérdbivek elérhetdségerdl és az éves oneértékelési terv alapjan meghatarozott kitoltési
hataridejérél az iskola honlapjan adunk tajékoztatast. A szulék figyelmét a honlapon
és a szll6i értekezleteken hivjuk fel a kérddivek kitdltésére. A kérddiveket az
onértékelési terv tartalmazza.

Vezetbk bnértékelése a vezetdi megbizatas 2. és 4. évben kertil sor.

e A vezet6 oOnértékelésére a tanfelligyeleti ellenérzések beosztasanak figyelembe
vételével kerul sor.

¢ Amennyiben az adott tanévben oOnértékelésre kijeldlt vezetébnek a tanév soran
tanfelugyeleti ellendrzése is lesz, az onfejlesztési terv elkészitésének hatarideje az
ellenérzést megel6z6 huszadik nap.

e Amennyiben az adott tanévben onértékelésre kijeldlt vezetének a tanév soran nem
lesz tanfeligyeleti ellenérzése, az onfejlesztési terv elkészitésének hatarideje a
tanév utols6 napja.

e Az oOnértékelés a fejlesztési terv informatikai rendszerbe torténd feltdltése utan
tekinthet6 befejezettnek.

e lgazgatd és helyettesek értékelése ugyanabban az évben torténik
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feladat hataridé felelGs
Az éves oOnértékelési tervben kijelolt kolleégak | 5 yezets megbizatas 2.
egyeztetik a részleteket a vezetdvel, kozosen | gg 4. tanévében intézményvezetd

meghatarozzak az értékelésbe bevonando
tovabbi partnerek korét

szeptember 5.

A tajékoztatassal megbizott kolléga
tajékoztatja, felkésziti az meghatarozott
partnereket.

a vezetd megbizatas 2.
és 4. tanévében
szeptember 15.

onértékelési csoport
vezetdje

A kérdbives felmérések lebonyolitasaval
megbizott kolléga tovabbitja a felmérésben
résztvevéknek az online kérddiv
elérhet6ségét, és elinditja a felmérést.

a vezetd megbizatas 2.
és 4. tanévében az
onértékelési terv szerint

Onértékelési csoport
vezetdje

Az informatikai rendszer a résztvevok
szamara a megadott idGintervallumban
elérhet6veé teszi az online kérddivkitoltd
fellletet, majd a felmérés zarasaként
Osszesiti az adott valaszokat. Papiralapu
felmérés, de ebben az esetben az adott
valaszok gyakorisagat rogziteni kell az
informatikai rendszerben,

a vezetd megbizatas 2.
és 4. tanévében az
onértékelési terv szerint

az értékelésre kijelolt
bizottsag vezetéje

A feladattal megbizott kollégak megvizsgaljak
a vezetdre vonatkozo el6z6 tanfelugyeleti
ellendrzés és dnértékelés eredményeit, a
hozzajuk kapcsolédoé Onfejlesztési terveket, a
vezetdi munka dokumentumait, valamint a
kérdbives felmérések eredményeit, majd
rogzitik a jegyz6koényvben a
dokumentumelemzés eredményét, vagyis
dokumentumonként az el6re adott
szempontok mentén régzitik a
tapasztalataikat.

az onértékelési terv
szerint

az értékelésre kijeldlt
bizottsag vezetéje

A felel6sok a javasolt interjukérdések és a
dokumentumelemzés eredménye alapjan
interjuterveket készitenek, lefolytatjak az
interjukat, majd az interjukérdéseket, és a
valaszok kivonatat rogzitik a jegyzékényvben.

a vezetd megbizatas 2.
és 4. tanévében az
onértékelési terv szerint

az értékelésre kijeldlt
bizottsag vezet6je

A Kitoltott jegyz6konyvet az erre kijelolt
kolléga feltolti az informatikai rendszerbe,
amely azt elérhetbvé teszi a vezet részére.

a vezetd megbizatas 2.
és 4. tanévében az
onértékelési terv szerint

az értékelésre kijeldlt
bizottsag vezetéje

A vezetd minden elvaras esetében az
informatikai rendszerben értékeli az elvaras
teljesulését, megjeldlve az értékelés forrasaul
szolgalo, a rendszerben korabban rogzitett
tapasztalatokat, és kompetencianként
meghatarozza a fejleszthetd és a kiemelkedd
teruleteket (amennyiben van ilyen).

a vezetd megbizatas 2.
és 4. tanévében
ellen6rzést megel6z6
tizenotodik nap

az értékelésre kijelolt
bizottsag vezetéje
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Az onfejlesztési terv elkészitésének
tamogatasa érdekében a fenntarté
megjegyzéseket flizhet az értékelés
eredményéhez, amit a vezet6 juttat el
részére.

a vezetd megbizatas 2.
és 4. tanévében
ellenérzést megeldz6
tizeno6tddik nap

az értékelésre kijelolt
bizottsag vezetéje

A vezet6 az dnértékelésre éplld egyéni
onfejlesztési tervet készit, amelyet az

a vezetd megbizatas 2.

S A b 4 | £ és 4. tanévében az intézményvezetd
értékeléssel egyutt feltdlt az informatikai dnértékelési terv szerint
rendszerbe.
Az énfejlesztési tervet a vezet6 eljuttatja a a vezet6 megbizatas 2.
fenntartd részére, aki a megvaldsithatosag es 4. taneveben intézményvezets
elésegitésére megjegyzéseket fiizhet a ellendrzést megel6z6
tervhez tizenotodik nap
a vezetd megbizatas 2.
e s i e .. és 4. tanévében az
a ket évre sz0I6 Onfejlesztesi terv onfejlesztési terv intézményvezetés

felllvizsgalata

elkészitésétdl szamitott
780. nap
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Az Oonértékelés modszerei és az érintettek kore a vezetdi onértékelés soran:

modszer érintett akik részt vesznek benne megjegyzés
dokumentumelemzés* | vezet6 munkakdzosseég vezetok
D, « az onértékelési csoport egyik
interju vezetd (nem vezetd) tagja 20 perc
interid munkaltaté az 6nértekelési csoport egyik 20 perc

J (nem vezetd) tagja P
interju vezetdtarsak az onértekelési csoport egyik 20 perc
(nem vezet6) tagja

(6nértekeld) kérddiv vezetd vezetd elektronikusan®

minden pedagoégus, aki

kérdGiv nevelGtestilet legalabb 1 éve az intézményben | €lektronikusan
minden szilé, akinek legalabb
kérddiv szulé 1 éve az intézményben tanul a elektronikusan

gyermeke

1. Interjuk

Az értékelésekhez szikséges interjukat a munkakozosség vezetd végzi egyseéges és

nyilvanos szempontok alapjan.

Az ajanlott

interjukérdéseken

a helyzetnek

megfeleléen valtoztathatnak. Az interju eredményének rogzitése az interjut vezetd

feladata.

2. Kérdoives felmérések

A kérddivek kitoltése az informatikai tdamogato rendszeren keresztul torténik. Az egyes
kérddivek elérhetbségérél és az éves Onértékelési terv alapjan meghatarozott kitoltési

hataridejérél

az oOnértékelési

csoport vezetbje személyesen

nevelbtestilet tagjait. A kérdbiveket az dnértékelési terv tartalmazza.

tajékoztatia a

4 Az el6z6 intézményvezetdi ellendrzés (tanfeliigyelet) az intézményi onértékelés adott vezetre vonatkozo értékeldlapjai;
vezetbi palyazat/program; pedagégiai program; egymast kdvetd 2 tanév munkaterve és az éves beszamolok; SzMSz.

5 Beazonositasra nem alkalmas modon.
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feladat

hatarido

felelos

Az éves Onértékelési tervben
kijelolt kollégak egyeztetik a
részleteket a vezetbvel, k6zbsen
meghatarozzak az értékelésbe
bevonanddi partnerek korét

az intézményi  ellen6rzés
tanévében szeptember 5.

intézményvezet6

A  tajékoztatassal  megbizott
kolléga tajékoztatja, felkésziti az
meghatarozott partnereket.

az intézményi  ellen6rzés
tanévében szeptember 15.

onértékelési
vezetdje

csoport

A feladattal megbizott kollégak
megvizsgaljak az intézményre
vonatkozé el6z6 tanfellgyeleti
ellenbrzés és onértékelés
eredmeényeit, a hozzajuk
kapcsolodé intézkedési terveket, a
vezetbi és a korabbi pedagogus
Onértékelési eredményeket és az
intézmény alaptevékenységeét
meghataroz6  dokumentumokat,
valamint a kérd6ives felmérések
eredményeit, majd rogzitik a
jegyzékonyvben

dokumentumonként az el6ére adott
szempontok mentén a
tapasztalataikat.

az intézményi  ellen6rzés
tanévében az onértékelési terv
szerint

onértékelési
vezetbje

csoport

A felel6sok a javasolt
interjukérdések és a
dokumentumelemzés eredménye
alapjan interjuterveket készitenek,
lefolytatjdk az interjukat, majd az
interjukérdéseket és a valaszok
kivonatat rogzitik a
jegyz8koényvben.

az intézményi  ellenérzés
tanévében az onértékelési terv
szerint

az  értékelésre
bizottsag vezetéje

kijelolt

A Kkitoltott jegyz6konyvet az erre
kijelolt kolléga feltolti az
informatikai rendszerbe, amely azt
elérhetbveé teszi a vezetd részére.

az intézményi  ellenérzés
tanévében az onértékelési terv
szerint

az  értékelésre
bizottsag vezetéje

Kijeldlt

A vezetd az értékelésében részt
vevd kollégak bevonasaval
minden elvaras esetében az
informatikai rendszerben értékeli
az elvaras teljesulését, megjeldlve
az értékelés forrasaul szolgalo, a
rendszerben korabban rogzitett
tapasztalatokat.

az intézményi  ellenbrzés
tanévében az onértékelési terv
szerint

az értékelésre
bizottsag vezetdje

kijelolt
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A vezetd az értékelésben részt
vevlo kollégak segitségével

értékelési tertletenként
meghatarozza a fejleszthet6 és a
kiemelkedd tertleteket

(amennyiben van ilyen). Az
értékelés az informatikai
rendszerben torténik, amely az
eredményt elérhetbévé teszi a
vezetd, az Oktatasi Hivatal és a
kils6 szakérték, szaktanacsadok
szamara.

az intézményi  ellenérzés | 57  grtékelésre kijelolt

szerint

A vezetd a nevelbtestllet
bevonasaval az oOnértékelés
eredményére €plld intézkedési
tervet készit, amelyet feltolt az
informatikai rendszerbe. Az
intézkedési tervet a rendszer
elérhetévé teszi az Oktatasi
Hivatal és a kuls6é szakértok,
szaktanacsadok szamara.

az intézményi  ellen6rzés

tanévében az dnértékelési terv | iIntézmenyvezetd

szerint

Az intézkedési terv
megvalositasanak  tamogatasa

az intézményi  ellen6rzés

érdekében a fenntart6 | tanévében az 6nértékelési terv | intézmeényvezetd
megjegyzéseket flizhet a tervhez, | szerint
amit a vezet6 juttat el részére

az intézkedési terv

az ot évre szolo intézkedési terv
felllvizsgalata

elkészitésétdl szamitott 1825. | intézményvezetés

nap

Az dnértékelés modszerei és az érintettek kore az intézményi dnértékelés soran:

modszer érintett akik részt vesznek benne

megjegyzés

dokumentumelemzés® vezetd

munkak6zdsség vezetbk
és/vagy intézményvezetd vagy
- helyettesek (legalabb 2 tag)’

a pedagogiai munka
infrastrukturgjanak vezetd
megismereése

munkak6zdsség vezetbk
és/vagy intézményvezetd vagy
- helyettesek (legalabb 2 tag)

6 Az el6z6 intézményvezetdi ellendrzés (tanfeliigyelet) pedagdgiai program; egymast kdvetd 2 tanév munkaterve és az éves
beszamolok; SzMSz; tovabbképzési program — beiskolazasi terv; mérési eredmények adatai, elemzése (orszagos mérések,
kompetenciamérés eredménye 6t tanévre visszamendleg); a pedagogus-6nértékelés eredményeinek dsszegzése: az elézé
intézményellendrzés (tanfelligyelet) és az intézményi dnértékelés értékeld lapjai, valamint a kapcsolddo intézkedési tervek;

7 Az Onértékelési bizottsag: Legalabb 2 tag, lehetéség szerint munkakdzOsség vezetdk és/vagy intézményvezetd vagy -

helyettesek

« A munkakéz6sség vezetd érintettsége esetén (azaz 6t értékelik), akit az intézményvezetés kijeldl.
« Ha a munkakézosség vezetd és az értékelt kozott a Polgari Torvénykonyv szerinti 6sszeférhetetlenség all fenn, akit az

intézményvezetés kijeldl.
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1 munkak6zdsség vezetbk
i . L. szulék, , AR v
elégedettségmeérés edaadausok és/vagy intézményvezetd vagy
pedagog - helyettesek (legalabb 2 tag)
interja vezets az onertekeJea bllzottsag egyik 30 perc
(nem vezetd) tagja
i . . osztalyonként az 6nértekelési bizottsag egyik
fokuszesoportos interjd minimum két szil6 (nem vezetd) tagja 45 perc
kilénb6z6
évfolyamokon
. .. .. | tanitd, nem azonos | az dnértékelési bizottsag egyik
fokuszesoportos interjd munkakézdsségbe (nem vezetd) tagja 45 perc
tartozo
pedagdgusok

2. A feladatok er6forras-igénye
a) Human eréforras

e A feladat human eréforras-igénye szempontjabol human eréforrasként kezelendd
tagabb értelemben az intézmény Osszes pedagogusa, €s az oneértéekelésben
résztvevd valamennyi partner.

e Kiemelt er6forrast jelentenek a nevelbtestuletben dolgozé szakerték és
szaktanacsadok, az igazgatdsag tagjai és az onértékelési csoport.

b) Egyéb eréforrasok

o Az Onértékelés targyi eszkozeit az iskola meglévd eszkdzeinek hasznalataval
biztositjuk.

lll. Az értékelés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
1. Intézményvezetd
a) Pedagogus értékelése esetén

e tamogatja az adatgyujtést,
e részt vesz az adatgyt(jtésben (kérddiv, latogatas, interju),
e segitséget nyujt az onfejlesztési terv elkészitéséhez.

b) Vezetbi onértékelés esetén

e tamogatja az adatgydjtést,

e hatarid6re elkésziti dnfejlesztési tervét.
C) Intézményértékelés esetén

tamogatja az adatgydjtést,

egyuttmikodik az onértékelési csoport tagjaival,

hataridére elkésziti az intézkedési terv tervezetét,

az intézkedési tervet a nevel6testulettel megyvitatia, a nevelbtestileti
véleményeket az dnértékelési csoporttal egyuttmikodve beépiti a tervbe.
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2. Onértékelési csoport
a) Csoporttagok

Az Onértékelési csoport tagsaganak Osszeallitasa soran az alabbi szempontokat kell
figyelembe venni:

e Neégy allando tagja van. ld6szakonkeént az informatikai rendszerbe adatokat kezel6
taggal bovul.

e A csoportban legalabb egy f6 az igazgatdsag tagja legyen, aki a csoportot is vezeti.

e A csoportban kapjanak helyet a nevel6testlletben 1évd, szakértbi/szaktanacsadoi
feladatra felkészitett mesterpedagdgusok.

e A csoporttagok kdzott legyenek a korabbi belsé értékelésben tapasztalatot szerzett
kollégak is.

e Az dnértékelési munkacsoport megbizasat az igazgatotdl kapja egy tanévre. A
megbizas meghosszabbithato.

b) A csoport feladatai

o Az Onértékelés intézményi folyamatait az dnértékelési csoport iranyitja.

o Osszedllitia és a nevel6testiilet elé terjeszti az intézményi elvarasokat, sziikség
esetén javaslatot tesz a modositasara.

o Elb6késziti és a nevelbtestllet elé terjeszti az egyes dokumentumok esetleges
onértékeléssel kapcsolatos modositasait.

o Osszedllitia és/vagy adaptalja, s a nevel6testiileti jovahagyas utan az informatikai
tamogatd rendszerben rogziti az egyes adatgyujtési eszkozoket.

e Folyamatosan tajékoztatjia az érintetteket és felkészitésekkel, egyéni vagy
csoportos konzultacidkkal tamogatja az egyes pedagdgusok onértékelési
tevékenysegét.

o A vezetéssel egyeztetve elkésziti és a tantestilet elé terjeszti elfogadasra az 6téves
onértékelési programot és az éves dnértékelési tervet.

e Kezeli az OH informatikai tamogaté fellletét.

e Részt vesz az onértékeléssel kapcsolatos intézményen beluli és intézmeényen kivali
kommunikaciéban.

o Ellatja az onértékelés mindségbiztositasat.

A munkacsoport feladatainak ellatasat az igazgato ellenérzi.

3. Tovabbi kollégak

Az onértékelésben minden pedagogus részt vesz. A munkacsoport feladatainak
ellatasaba az intézményvezetd engedélyével az iskola barmely pedagogusa
bevonhaté.

IV. Az el6készités altalanos szabalyai és eljarasrendje
1. Tervezés

a) Intézményi elvarasok: Az intézményi elvarasokat els6é alkalommal az onértékelési
csoport dolgozza ki, majd a nevel6testulet észrevételeinek megvitatasa utan
véglegesiti.

b) Onértékelési program: Az dnértékelési programot az 6nértékelési csoport allitja
O0ssze a Kézikdnyv alapjan.
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c) Az onértékelési tervet az Onértékelési munkacsoport az igazgatoval tortént
konzultacié utan allitja 6ssze, figyelembe véve a nevelbtestilet véleményét, az adott
tanévet érint6 tanfelligyeleti és mindsitési tervet és a jogszabalyi el6irasokat is.

2. Tajékoztatas

a) A nevelbtestllet tajékoztatasa: A nevelbtestllet tanév eleji tajékoztatasa az
igazgatd feladata. A folyamatos tajékoztatas felelése az Onértékelési csoport
vezetdje.

b) A szul6k tajékoztatasa: A szul6i kozosség vezetdit az igazgatd tajékoztatja, az
egyes szll6ket a tanév eleji szllbi értekezleteken az osztalyféndkok.

c) Folyamatos online tajékoztatas: Az oOnértékeléssel kapcsolatos teenddkrdl és
hatarid6krél az iskola honlapjanak segitségeével tajékoztatjuk az érintetteket.

3. Az altalanos elvarasok intézményi értelmezése

Az altalanos elvarasok intézményi értelmezését az dnértékelési terv tartalmazza. Az
elvarasokat az oOnértékelési csoport az éves onértékelési terv készitése elbtt a
tapasztalatok fényében felllvizsgalja. Az egyes intézményi dokumentumok altalanos
elvarasok miatti esetleges modositasat az adott dokumentum médositasra vonatkozo
szabalyai szerint kell végrehajtani.

V. Az értékelés dokumentalasa az adatok felhasznalasa (a mindségbiztositas
altalanos szabalyai és eljarasrendje)

1. A dokumentumok kezelése és az adatokhoz valé hozzaférés:

Az adatok bizalmas és biztonsagos kezelése a vizsgalat egyik kulcskérdése, igy erre
kulonds figyelmet kell forditani.

Az adatok felhasznalasa
Az érintett tanar

- megismerhet minden rola gyUjtott informaciét és adatot, és barmikor betekinthet a
réla szolé dokumentumokba; elsésorban az egyén feleléssége, hogy hogyan
hasznositja az értékelés tapasztalatait €s mit tanul az informacidkbal;

- azigazgatohoz fordulhat a feltart problémak megoldasaval kapcsolatban, aki vagy
tovabbképzés engedélyezésével vagy egy mentor kijeldlésével koteles segiteni;

- kérheti, hogy referenciak irasakor a munkaltaté hasznalja fel az értékelésbdl
szarmazo informaciodkat.

A munkaltaté (az igazgatd) és helyettesei

- Felhasznalhatja a vizsgalat soran szerzett adatokat az iskola vezetési
gyakorlatanak javitasara (jobb munkamegosztas, az eszkzok jobb elosztasa stb.),
ha ezzel kapcsolatos dontéseit a fenti személyi kdrben hozza meg;

- Felhasznalhatja a szerzett informacidkat a tovabbképzésekkel kapcsolatos
dontéseiben, ha ezeket a fenti személyi korben hozza meg;
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- az Osszesitett iskolai adatokat felhasznalhatja PR/marketing célokra;

- egy - de nem kizardlagos - adatforrasként felhasznalhatja a vizsgalat soran szerzett
informaciokat a jutalmazassal kapcsolatos dontések meghozatalara;

- atanar kérésére koteles megfelel6 tovabbképzést engedélyezni vagy kijeldlni egy
kollégat, aki segit a feltart problémak megoldasaban.

Az lgazgaté nem hasznalhatja fel a vizsgalat soran szerzett név szerinti, személyes
adatokat és informaciokat:

- érvként a fenti személyi kornél tagabb korben meghozandd dontések
befolyasolasara;

- fegyelmi eljaras kezdeményezéséhez vagy az értékeléssel dsszefiiggésben nem
allo, egyéb ok miatt inditott fegyelmi eljaras soran érvként a hozand6 déntés
befolyasolasahoz;

- elbocsatas kezdeményezéseéhez;

- informaciészolgaltatasi célbol sem iskolan belulre, sem iskolan kivulre, kivéve
referenciakhoz, a tanar kifejezett kérésére.

VII. Eljarasi szabalyok

1.) Az értékelési rendszer mikodése minden vonatkozasban a tantestllet altal
elfogadott megfogalmazott elvek, mdédszerek és eszk6zok alapjan torténik.

Mivel adatgyljtés kizardlag az Onértékelési kézikdbnyvben és programban leirt
terlletekrdl lehetséges, nem gydijtheté és nem hasznalhato fel olyan adat,

- amely az értékelt altal nem ismert, vagy névtelen forrasbdl szarmazik (kivétel a
Tanul6i/Szuléi Kérdbiv);

- amely az érintett tanar tudta nélkul keletkezett;
- amely nem a tanar szakmai munkajaval kapcsolatos.

2.) Az Onértékelési Programot bevezetése el6tt a tantestiilet tagjai tdobbségi
szavazassal érvényesitik.

3.) A Program barmely részletének moddositasa a tovabbiakban minden évben
kezdeményezhet6 a tantestulet barmely tagja altal. Minden méddositas a tantestilet
tobbségi szavazataval 1ép érvénybe, de egy adott tanarra vonatkozdan egy cikluson
belll a ciklus kezdetekor érvényes szabalyok szerint torténik az értékelés.

4.) Az adatok kezelése a fent leirtak szerint torténik, ezen tulmenéen minden egyéni
adat bizalmasan kezelendd. Az egész tantestlletre vonatkozé Osszesitésén kivil
semmilyen mas lista vagy rangsor nem készll, és az adatok egészéhez az
Onértékelési Csoport tagjain, valamint igazgatdn és helyettesein kiviil senki sem férhet
hozza. Minden résztvevd erkdlcsi feleléssége, hogy a személyes adatokat titokként
kezeli, és ezekrdl senkivel nem beszél. Ez aldl csak az igazgatd, helyettesei és az
érintett tanar munkakozosség-vezetdje kapnak felmentést, de Ok is kizardlag egymas
kozott. A tanarok sajat eredményeiket sem kozolhetik senkivel sem.
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6.) A pedagogus (beleértve a vezetét is) Osszesitd értékelés alairasa elétt - barmikor
panasszal élhet az értékelés barmilyen aspektusaval kapcsolatosan. A panaszt
irasban kell benyuijtani az Onértékelési Csoport vezetdjének, aki annak elbiralasara
egy bizottsagot allit fel.

Ennek tagjai:

- az Onértékelési Csoport vezetdje, amennyiben nem tagja az érintett onértékelést
végz6 csoportnak.. Ha igen, akkor az az Onértékelési Csoport egyik nem érintett
masik tagja;

- egy, a panaszos altal megnevezett tantestuleti tag;

- atantestllet egyik sorsolassal kivalasztott tagja;

A bizottsag bizalmasan targyal, majd - tartézkodasi tilalom mellett - titkos tobbseégi
szavazassal dont a panaszrél.

Az oOnértékelési folyamat hatékonysagaval, célszerliségével kapcsolatban minden
érintett javaslatot tehet az onértékelési munkacsoport vezet6jének, aki az eredmények
éves attekintése soran ezen javaslatok révén a rendszer miikodésének felllvizsgalatat
is elvégzi, és javaslatot tesz az esetleges modositasokra.

Az onértékelési munkacsoport és az igazgatdosag évente attekinti az onértékelések
eredményét és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi intézkedési terv
megvaldsulasat.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata az iskola muUkodési szabalyzatanak
melléklete. A szabalyzat o&sszeadllitasa a 20/2012.VII.31 EMMI rendeletet
figyelembevételével tortént.

1. Az iskolai konyvtar miikodése
1.1 Azonosité adatok

A konyvtar elnevezése: ELTE Bolyai Janos Gyakorld Altalanos Iskola és
Gimnazium Konyvtara.

A konyvtar székhelye és pontos cime: 9700 Szombathely, Bolyai Janos u. 11.
Elérhet6ségek: telefonszam: 94/513-680; e-mail.:
titkarsag@bolyaigimnazium.elte.hu

A konyvtar |étesitésének id6pontja: 1974.

A konyvtar bélyegzéje:

1.2 A kdényvtar fenntartasa és fellugyelete

Az iskolai kényvtar az ELTE Bolyai Janos Gyakorlé Altalanos Iskola és
Gimnazium keretében muikodik.

Fenntartasarél és fejlesztésérél az iskolat fenntartd6 Eotvos Loérand
Tudomanyegyetem gondoskodik.

A koényvtar fejlesztésére szant keretet ugy kell a koényvtarostanarok
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés
biztosithato legyen.

Az iskolai konyvtar altalanos felugyeletét és iranyitasat kozvetlenul az igazgato
latja el.

Az iskolai konyvtar munkajat szakmai tanacsadassal és modszertani
utmutatassal az ELTE Egyetemi Koényvtar és az ELTE Savaria Egyetemi
Kdbzpont Kdnyvtara segiti.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakertdi listan
szerepl6 szakember végezheti.

A koényvtar szamitdégépes integralt rendszerrel kapcsolatos fenntartasi és
fejlesztési kiadasait és az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges
financialis feltételeket az intézmény éves koltségvetésében biztositja
Besorolasa: nem nyilvanos

1.3Szakmai kdvetelmények

Az iskolai konyvtar alapterulete 200 nm, ebbdl raktarhelyiség 50 nm;;

A kényvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezési

Az Uléhelyek szama az olvas6teremben 40 f&s tanulécsoport tandra keretében
torténé foglalkoztatasat teszi lehetévé; a kilénbdzé funkcionalis terekben
tovabbi 40 f6 foglalhat helyet.

A konyvtarban megfeleld szakmai és pedagodgiai végzettséggel rendelkezé
konyvtarostanarok tevékenykednek;

A konyvtar Internet-kapcsolattal, olvasoi szamitégépekkel rendelkezik,

Minden tanitasi napon nyitva van.

Az iskolai konyvtar gyijtékore az iskola pedagdgiai programjahoz, a kulonb6zé
tantargyak, mdveltségi teruletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez igazodik (1. sz. melléklet).



1.4A kényvtar hasznaldi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, dolgozdi, az 6sszefiggd gyakorlatukat az
iskolaban tolt6 hallgatok és a tanarjeloltek hasznalhatjak. Az iskola nyugdijasai
és volt diakjai az olvasétermet szabadon latogathatjak.

2. A konyvtar feladatai

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, &6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa

az iskolai oktato- és neveldbmunka tamogatasa

kozremikodés az olvasova nevelésben, az o©nallé ismeretszerzés
képességeben

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
konyvtarhasznalati tandrak tartasa, konyvtari dokumentumok biztositasa a
szakorakra

az egyeéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

konyvtari dokumentumok kodlcsonzése

a tartés tankonyvek kolcsonzésének megszervezése, lebonyolitasa,
nyilvantartasa

tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl

elébb felsorolt konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése
részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informaciocserében
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (kdnyvtari adatbazisok,
Internet)

dokumentummasolas

statisztikai adatszolgaltatas

. Gylijteményszervezés

Allomanygyarapitas

Az iskolai konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan,
tervszerllen és aranyosan fejleszti allomanyat a gy(jtékori szabalyzat alapjan.
(1. sz. melléklet)

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6i kozosségek,
a diakképviselet javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. Az allomany
(kényv, folyoirat, audiovizualis / elektronikus dokumentumok) gyarapitasat
szolgald pénzdsszeget az egyetem és a gyakorloiskola koltségvetésében kell
el6iranyozni.

Az iskolai kdnyvtaros hozzajarulasa nélkul az iskolai kdnyvtar szamara konyvet
vagy egyéb mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

Az iskolai konyvtarba a gyljtékorébe nem tartozé dokumentumok még
ajandékként sem kerulhetnek.

3.2 A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkezé (a gyljtékorbe tartozd) tartds megbrzésre szant

dokumentumok a bélyegzést (tulajdonbélyegzé, leltari szam) kdvetéen a SZIKLA
integralt konyvtari rendszerben kerllnek feldolgozasra. Az 0Osszesitett
allomanynyilvantartast (csoportos leltar) a hagyomanyos médon kell elkésziteni.

Az id6leges megbrzésre szant dokumentumokat nem vesszuk allomanyba.

llyenek a tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok (gazdasagi és jogi



segédletek, rendelet- és utasitasgyljtemények, palyavalasztasi és felvételi
dokumentumok).

A kurrens periodikumokrol ideiglenes allomanynyilvantartast (cardex) kell vezetni.

3.3 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalégusok tajékoztatnak:

- raktari katalégus (lezarva 2005-ben)

- betlirendes leiré katalégus: szerz6i-, cim-, sorozatkataloégus (épitése lezarva
2001. jan. 1-t6l)

- csoportképzéses szakkataldgus (épitése lezarva a 218238/1. leltari szamtdl)
Az adllomany feltarasara vonatkozdé részletes szabalyokat, a katalogusok
épitésének szempontjait a katalégusszerkesztési hazi szabalyzat tartalmazza. (2.
sz . melléklet)

Az iskolai konyvtar dokumentumait mar csak a Szikla integralt konyvtari rendszer
segitségével tarja fel. Az adatbazis a teljes allomanyt tartalmazza, a feltaras
visszamendleg is megtortént. A feltaras részletes szempontjait kiilén szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk allomanyabdl az 1992-2008 kozott beszerzett dokumentumokat az
ALEPH konyvtari program is rogziti. A konyvtar katalégusa online elérhetd.

3.4 Allomanyellenérzés és apasztas

3.5

4.

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell gydjteni és le kell selejtezni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalédas
kovetkeztében hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumokat.
Rendszerességgel torélni kell az allomany nyilvantartasaibdl az olvasok altal
elveszitett (megtéritett) dokumentumokat is.

Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a
3/1975./VIII.17.] KM-PM sz. egyuttes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek
/IMiv.K.1978.9.sz./ elbirasai és az ELTE bels6 szabalyzata szerint kell eljarni.

A nyilvantartasba vett dokumentumok kivezetése a Szikla konyvtari integral
rendszerbdl torténik.

F6bb allomanyrészek:
kényvallomany
- kézi- és segédkdnyvtar (szak- és szépirodalom)
- kolcsonozhetd allomany (szak- és szépirodalom; korcsoportonkeénti
megoszlasban: gyermek, ifjusagi és felnétt)
- nevelbi kézipeldanyok, tankonyvek, helyben hasznalhat6 taneszk6zok
- idegen nyelvi kdonyvek: nyelvkonyvek, szépirodalomi mivek
- érettségi vizsgahoz szikséges feladat- és szdveggyljtemények, atlaszok
(részben raktarban elhelyezve)
id6szaki kiadvanyok
- napilapok, folyéiratok (a hirlapolvasdban elhelyezve)
- régebbi évfolyamok, bekotott évfolyamok (a raktarban elhelyezve)
audiovizualis | elektronikus dokumentumok
- videokazettak
- CD -k, CD-ROM -ok (mellékletek is kiemelve; részben kdlcsdndzhetd)
- DVD -k (részben kdlcsonbzhet6)

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdonyvtar legféképpen az iskolaban foly6é oktatd-nevelé munkat segiti
gyljteményével, szolgaltatasaival. Ennek megfeleléen a koényvtar mind a
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pedagogusoknak, mind a tanuldknak lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és
csoportos helyben hasznalatat.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikdnyvtar, id6szaki
kiadvanyok, audiovizualis /elektronikus dokumentumok) kivételével allomanyat
kolcsonzi.
A konyvtarosok gondoskodnak az allomany szakszerl kialakitasarol, rendjérél
és vedelmérdl.
Tajékoztatd szolgalatuk keretében eligazitast adnak a hasznalathoz szikséges
ismeretekrdl; bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast is nyujtanak. Segitenek a
nevel6knek és a tanuléknak az iskolai munkahoz kapcsoldédd irodalom
(informacio) kutatasaban, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is
végeznek.
Kézrem(ikddnek a kdnyvtarbemutatod, konyv- és kdnyvtarhasznalati szakorak és
a konyvtarhasznalatra épulé tanorak, foglalkozasok (napkodzis, szakkori stb.) és
egyéb rendezvények (tankényvbemutatok, ir6 — olvasé talalkozok, stb.)
rendszerének kialakitasaban, el6készitésében és megtartasaban.
A konyvtari dokumentumok fénymasolasa lehetséges (térités ellenében).
Az iskolai konyvtarban az olvasok igénybe vehetik az Internet szolgaltatasait
A Szikla és az Aleph adatbazis egyarant az olvasok rendelkezésére all.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefliggd részletes
szabalyokat a 3. sz. melléklet tartalmazza.
A konyvtarosok munkarendijét, feladataik részletes megfogalmazasat a munkakori
leiras tartalmazza.(4. sz. melléklet)

A konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges feltételeket az egyetem és
a gyakorldiskola koltségvetéseében biztositja. Az iskola gazdasagi vezetdje
gondoskodik a napi miikddéshez szukséges eszkozokrol.
Az iskolai konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl —
a kényvtaros feladata.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell rendelkezésre bocsatani, hogy a
tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Zaro rendelkezések

1.

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar muikodesi
szabalyzata az iskola mikodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen
szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola muikodési
szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni, valamint az érvényben |évo
jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

2. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatat felul kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha

jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapveté valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe. Az
iskolai konyvtar mikodési szabalyzatat mindenki altal hozzaférheté helyen kell
elhelyezni (kdnyvtar, igazgatoi iroda, igazgatoi tikarsag, tanari szoba).



VIll. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. sz. melléklet: Gyjtékori szabalyzat
2. sz. melléklet: A kataldgus szerkesztési szabalyzata
3. sz. melléklet: A szolgaltatasok szabalyzata — a konyvtarhasznalat szabalyai.



1. sz. melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYALAKITASA

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok:
Bels6 tényezok:

Az iskolai konyvtar gydjtokoret els6sorban az intézmény altal megfogalmazott és a
nevelbtestilet altal elfogadott pedagdgiai programban szereplé cél- és
feladatrendszer hatarozza meg, vagyis a kovetkezok:

- aziskola 12 évfolyamara vonatkozo nevelési és oktatasi célja

- helyi tanterve és tantargyi kovetelményrendszere

- tehetséggondozasi programja.

Kulsé tényez6k:

Olvasodinknak lehetésége van mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevételére,
olyan dokumentumok kolcsonzésére, amelyek gyljtését az iskolai kdnyvtar nem
tudja felvallalni.

A pedagdégusok szakmai informacios igényeinek kielégitésére jo lehet6séget
biztositanak az ELTE SEK Konyvtar, mint pedagdgiai szakkdnyvtar. Tovabba
minden olvasé rendelkezésére all a Berzsenyi Daniel Konyvtar, mint altalanos
gyUjtékori kdzkonyvtar.

A gyljtékor esetében a pedagogiai szakirodalom alakitasakor a fent emlitett
konyvtarakat is szamba vesszUk.

2. A gyljtemény alakitasanak alapelvei

Allomanyfejlesztéskor a mérlegelés alapja a gyijtékori leirasunk. A beszerzést a
konyvtari koltségvetés hatarozza meg, de ugyelni kell a gyljtemény teljességének
védelmeére, és az aranyossag biztositasara.

Az apasztas szempontjai: (a 3/1975. rendelet alapjan)
a) Az elavult dokumentumok kivonasa
Akkor selejtezendd egy konyv,
- ha a benne Iévd ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt,
téves informaciéhoz vezeti a tanuldkat
- ha a gyakorlatban mar nem hasznalhatd, mert a benne szerepl§ adatok,
rendeletek és szabvanyok mar megvaltoztak
Helyismereti, muzealis értéki dokumentumok elavulas cimén sem torolheték.
b.) A természetes elhasznalodas esete
Ide sorolhaték azok a dokumentumok, amelyek haszndlat kdzben
megrongalddtak, bepiszkolodtak, megcsonkultak, azaz rendeltetésszeri
hasznalatra alkalmatlanna valtak.
c.) Elveszett dokumentumok
Az elveszett dokumentumok arat meg kell térittetni vagy az elvesztésért felelés
szemelynek potolnia kell.

3. Az iskolai konyvtar f6- és mellékgyiijtokore

Az iskolai konyvtar gydjteményének tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidohordozékat, amelyekre az iskolai nevel6 és oktatd tevékenységhez
szukség van.



Az iskolai konyvtar fégyljtékérét az intézmény altal megfogalmazott és a
nevelbtestilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg. A 6-18 éves
korosztaly esetében a miveltségterlletek alapdokumentumainak gydjtését is ide kell
sorolnunk.

A koényvtar mellékgylijtokérébe a koényvtar masodlagos funkcidjabdl fakado
szukseégletek kielégitéseét szolgalé dokumentumok tartoznak.

A konyvtar gyljteménye aranyos, hézagtalan (minden tudomanytertletet feldlel),
rendszeresen alakitott €s a mindenkori konyvtarhasznaldk szamara hozzaférhet6.

A fégyiijtokor teruletei:
Kényvek

- az oktatashoz szikséges, illetve a konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos
és szaklexikonok, enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,
evkonyvek, egy- és kétnyelvi szétarak, atlaszok, kronoldgiak, bibliografiak,

- a szépirodalom koréebdél a miveltségterulet tantervi és értékelési kovetelményei
altal meghatarozott antolégiak, hazi olvasmanyok, széveggyljtemények, szerz6i
életmivek; a tanulok személyiségfejlédését, olvasdva nevelését elébmozditd
ertékes, de az életkori sajatossagokat figyelembe vevé mivek tartoznak.

- iskolai tantervek, tankdnyvek, tanari segédkdnyvek, munkaflizetek,
feladatlapok, tantargyi programok, valamint a vizsgakdvetelményeknek
megfeleltetett ismeretk6zl6 és szakkdnyvek. Az iskolankban hasznalt
tankonyvekbél mindig a legujabb valtozatot szerezzik be minden tantargy
esetében. Tanari és tanul6i példanyokat is vasarolunk minden egyes
tankdnyvbal.

- palyavalasztasi utmutatok

- helytorténeti kiadvanyok

- iskolai unnepélyek megrendezéseéhez, tanulmanyi versenyekhez,
vetélked6khoz, palyazatokhoz szukséges dokumentumok

- az iskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok,
ujsagcikkek (helyi sajtd) és iskolank évkonyvei

- pedagogiai szakirodalom és hatarterlletei, és az iskolai élettel 6sszefliggé jogi,
statisztikai, kbzgazdasagi forrasokat

- a konyvtari szakmai munkahoz szikséges tajékoztatd segedletek, szabvanyok,
jogszabalyok, kdonyvtar-moédszertani munkak és a kdnyvtarhasznalatra nevelés
egyéb modszertani segédletei (folydiratok, nem nyomtatott dokumentumok).

Idészaki kiadvanyok

Ezt a gyljteménycsoportot a tantargyi kovetelményekhez kapcsolodo
ismeretterjesztd, irodalmi, ifjusagi és gyermek folydiratok; pedagodgiai és
szakmdoddszertani lapok; konyvtari szaksajto; kozlonyok; napilapok alkotjak.

Kéziratok
- aziskola pedagogiai dokumentacioi (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend,
- palyamunkak
- iskolai rendezvények forgatékonyvei
- iskolai ujsag

Nem hagyomanyos informaciohordozok



A helyi

szamitogepes informaciohordozékat is.

Mellekgyu1tokor teriletei

tanterv oktatasahoz szikséges AV dokumentumok, beleértve a

a tanult tantargyakban valo elmélyulést és a tananyagon tulmutato tajékozodast

segit6 dokumentumok egyuttese,

- akovetkez6 iskolafokozat oktatasi kiadvanyai

- a tanitasi
informaciohordozok kore

orakhoz kozvetlenul vagy kozvetve felhasznalhatdo kiegészitd

- az egyéni mivel6dési, szorakozasi igényeket kielégité szép- és szakirodalom

A KONYVTAR GYUJTOKORI LEIRASA

Altalanos miivek

gyljtés mélysége

példanyszam

Alap-, kdzép- és felsészintii altalanos | teliességre térekedve| 1, kézikvt.
lexikonok, enciklopédiak

1 pld. kézikvt. és
Tudomany, kultura, mivel6déstorténet | teljességre térekedve| lehetéség
alap- és kozépszintli 6sszefoglaloi szerint 1 pld. kolcs.
Egynyelvi szétarak (helyesirasi, teljességre torekedve| 1, kézikvt.

ertelmezd, szinonima-, idegen szavak,
etimoldgiai, helyesirasi, egyéb
szakszotarak)

helyesirasi szétarak az
érettségi igénynek
megfelel6 mennyiségben

Kétnyelvii nagyszétarak a tanitotf] teljességgel 1, kézikvt.
idegen

nyelvekbdl

Egynyelvi szétarak a tanitott idegen teljességre torekedve| 1, kézikvt.
nyelvekbdl

Kétnyelvi szoétarak barmely nyelvbdl valogatva 1
(kis/k6zép)

Tanitott idegen nyelvek kéziszotarai teljességgel egy csoport

foglalkozasahoz

elegendd

mennyiségben
Eletrajzi lexikonok, Ki Kicsodak teljességre torekedve| 1, kézikvt.
Tantargyakhoz kapcsolddd| valogatva 1, kézikvt.
segédkonyvek

(szakszétarak, szaklexikonok,
enciklopédiak, hatarozék, fogalomtarak,
egyeb kézikdnyvek)

Szaktudomanyok elméleti és torténeti
0sszefoglaloi

valogatva

kis pld.szamban
kézikvt. és kolcs.

Az iskola miikddésével kapcsolatos
dokumentumok (tantervek, tanmenetek,

az iskolaban hasznalt tankdnyvek)

teljességre torekedve

1




Az iskolavezetéshez, Ugyviteli igény szerint 1
tevékenységhez sziikséges forrasok, | valogatva
jogszabalygyljtemények
Az osztalyfénoki munkat, a tarsadalmi | valogatva 1
erzekenyit6 programot, a szocialis
kompetenciak fejlesztését segitd
kiadvanyok
Palyavalasztasi tanacsadok, felvételi teljesseggel 1-2, kézikvt.
tajékoztatok
Erettségire felkészitd kiadvanyok, valogatva 2-3, kolcs
példatarak, dsszefoglalok
szaktargyanként

teljesseggel 1-6, kdlcs., 1,kézikvt.
Az iskolaban hasznalatban Iévé
tankdnyvek
Konyvtari, kiemelten az iskolai konyvtari| valogatva 1

szakirodalom

Szépirodalom

gyljtés mélysége

példanyszam

Kotelezb és ajanlott irodalom (a teljességgel igény és lehetbség
fakultacié igényeit is figyelembe véve) szerint 5-25
Magyar és kiilféldi klasszikus és valogatva 1-2
modern szépirodalom
Magyar és vilagirodalmi antologiak valogatva 1
(elbeszélés-, drama- és vers-),
klasszikus és kortars
Gyermekirodalom:  klasszikus  és | valogatva 1-2
kortars
magyar és kulféldi irok mesekdnyvei,
verseskotetek
Ifjlusagi irodalom, kalandregények, valogatva 1-2,
ha kotelezd vagy ajanlott
verseskotetek olvasmany 3-5
Eletrajzi és térténelmi regények, valogatva 1
utleirasok
Kétnyelvl és idegen nyelvi valogatva 1 konyvtari,

olvasmanyok a tanitott nyelveken




Ismeretterjeszt6 irodalom

gydjtés mélysége

példanyszam

Szakirodalom a kilénb6z6
tudomanyagakbol
korosztalyonként;

alap- vagy O0sszefoglalo miivek

valogatva

1 kezikvt. és 1 kolcs.

Ismeretterjeszt6  gyermek-  és
ifjusagi

irodalom a kulonb6z6 korosztalyok
szamara egy-egy tudomanyaghoz

valogatva

1-2

Ismeretterjeszté szakirodalom a
tarsadalomtudomanyok kérebdl

Pedagogiai és pszichologiai,
nevelés-

oktatassal kapcsolatos alapmiivek,
torténeti munkak,
tanulmanykotetek, a
tanarok munkajat
szakkonyvek,
figyelemmel a gyakorl6iskola és a
tanartovabbképzések igényeire

segitd

valogatva

Irodalom és nyelvtudomany:
szakiranyu segédkonyvek, elméleti
és

torténeti 6sszefoglalok; a
tananyagban szerepl6 szerzdket és
miveiket bemutaté segédanyagok,

elemz6 mivek; szekunder irodalom
jelentés magyar és kulfoldi
szerz6khoz; elméleti és gyakorlati
kiadvanyok a nyelvészet
részteruleteirdl

valogatva

1;

helyesirasi
szabalyzatok
egy csoport
foglalkozasahoz
elegendd
mennyiségben

Torténelem: a tananyaghoz
kapcsolodo altalanos
korszakot,
eseményt
nemzet
torténetét bemutaté segédkonyvek,
Osszefoglalok,
szOveggydljtemények,

forrasmiivek, atlaszok

vagy,

részletez6, egy-eqy|

valogatva

1-2

atlaszok az érettsegi
igénynek megfeleld

mennyiségben

Régészet,
szociologia
és szociografia,

jogtudomany,

gazdasag és

politika

valogatva
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Filozofiai, esztétikai és vallassal
kapcsolatos alapvet6 irodalom

erdsen valogatva

Mivészetek: kiemelkedé magyar és
kalfoldi alkotok, muzeumok
albumai,

altalanos muvészettorténeti mivek
korszakonként és stilusonként,
életmiveket bemutatdé kotetek,
atfogoé

jellegl tanulmanykaotetek a
képzbmilvészet, épitészet, zene,
film,

szinhaz, népmiuivészet teruletérél

valogatva

1-2,

albumok kézikvt.

Mivel6déstorténeti,
életmdodtorténeti

kiadvanyok a kulonb6z6
korosztalyok

igényeihez igazodva

valogatva

1-2

Ismeretterjeszté szakirodalom a
természettudomanyok és|
alkalmazott

tudomanyok kérebdl

foldrajz: természet- és
gazdasagfoldrajzi 6sszefoglald
mavek, utikdnyvek orszagok,
régiok,

varosok szerint, utleirasok,
Magyarorszagra és a févarosra
vonatkozd kiadvanyok, atlaszok,
térképek, osztalykirandulasok
szervezését seqitd kiadvanyok

valogatva

1-2

atlaszok az érettségi
igénynek megfeleld
mennyiségben

biolodgia: allat- ember- és
noveénytani

szakkonyvek, a bioldgia
részterlleteinek tanulasat-oktatasat
segit6 elméleti és gyakorlati
szakkonyvek, egészségtannal,
Okologiaval kapcsolatos
kiadvanyok,

novény- és allathatarozok

valogatva

1-3

matematika, fizika, kémia,
informatika: altalanos és torténeti
muvek,

Osszefoglald kiadvanyok, a
tudomany

részteruleteinek tanulasat-oktatasat
segit6 elméleti és gyakorlati
szakkdnyvek, fuggvénytablazatok,

példatarak

valogatva
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1-3

fluggvénytablazatok az
erettségi igénynek
megfeleld
mennyiségben




A tananyagban valo elmélyulést, a
tananyagon tulmutato érdeklédést
kielégit6 kiadvanyok a
legkulonb6z6bb teruleteken

valogatva

Kalonféle versenyekre vald
felkészllést seqitd kiadvanyok,
O0sszefoglalok, példatarak,
tételsorok,

gyakorlokonyvek minden
tantargyban

valogatva

1-2

Szorakozas, sport, hobbi: a
szabadidé
hasznos eltoltését seqit6
kiadvanyok

valogatva

Id6szaki kiadvanyok

A mindennapi tajékozodast, az
altalanos mivelddést seqitd
hetilapok,

folyoiratok

valogatva

Pedagogiai és szakmodszertani
folyoiratok

valogatva

Irodalmi folyoiratok

valogatva

Ismeretterjesztd hetilapok,
tudomanyos és mivészeti
szakfolydiratok

valogatva

Gyermek- és ifjusagi
ismeretterjesztd
és szorakoztatd periodikak

erdsen valogatva
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ELTE Bolyai Jénos Gyakorlé Altaldanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
7. szamu melléklet

Idészaki kiadvanyok
Az iskolai konyvtar az alabbi id6szaki kiadvanyokat 6rzi tartésan:

Edes Anyanyelviink
Elet és Tudomany
Foldgomb

Historia

Magyar Nyelvor
National Geographic
Rubicon

Tanito
Természetbuvar

A Természet Vilaga

Uj Kdznevelés (5 évig)
Uj Pedagdgiai Szemle
Vasi Szemle



2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR KATALOGUSAI
ES SZERKESZTESENEK SZABALYAI

A konyvtari allomany feltarasa a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi feldolgozasat jelenti. A leiras célja, hogy rogzitse a koényvtari allomany
dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget
(besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik. A leiras
forrasa mindenkor az adott dokumentum.

Iskolank konyvtara a 2001 ota nem készit hagyomanyos cédulakatalogust, csak
szamitogép segitségével biztositia a tajékozédast a legujabban  kiadott
kiadvanyokrol.

1. Az iskolai konyvtar katalégusai
1. Raktari katalogus (raktari kartoték) Lezarva: 2005. szeptember 1.
2. Alapkatalégusok Lezarva: 2001. januar 1.
- Betilrendes leird katalégus
- Csoportképzéses szakkatalogus Lezarva: 218238/1 leltari szamtol.
E kataldgus épitését 2001 januar 1-t6l lezartuk, az ezutdan megjelent mavekrél a
Szikla és Aleph kdnyvtari adatbazisok tajékoztatnak.

2. A kataléguskészités altalanos szabalyai

A dokumentumok hozzaférését az 1992-es megjelenési évtél kezdédbéen a féiskola
konyvtaraban épitett Aleph online katalogus biztositia. Az 1992-t61 beszerzett,
korabbi kiadasu dokumentumok is bekerlltek a szamitégépes adatbazisba. A
dokumentumok feltarasaban tartalmi teljesség (analitikus feltaras) a cél, a minél
szélesebb visszakereshet6ség eérdekében. Az Aleph szamitdogépes adatbazist csak
felhasznaldként hasznaljuk, épitésében nem veszink részt.
Iskolank teljes konyvtari allomanyat a Szikla szamitdogépes program tartalmazza.
Ezen a programon talalhaté dokumentumaink (tdbbcélu keresésre és szamitdgépes
kolcsdnzésre alkalmas) leirasa.
Az 1976-2003 kozott megjelent kdnyveket a Szikla (MNB) adatbazisbél emeltik at a
sajat adatbazisba. 2003-tél 2009. januar 1-ig a Berzsenyi Daniel Féiskola Konyvtara
altal feldolgozott kdnyveink adatait emeltik at az Aleph integralt adatbazisbdl a
Sziklaba. 2009. januar 1-t6l a feldolgozashoz az OSZK Osszes Amicus adatbazisat
és a folytonossag érdekében a Savaria Egyetemi Kozpont Koényvtaranak Aleph
adatbazisat vesszuk alapul.
Minden tartos megérzésre szant dokumentumot allomanyba veszink a Szikla
integralt rendszer segitségével, amely egyedi leltarkonyvet készit. A kulonbozé
tipusu dokumentumokrol, kulonbdzé cimleltarkonyvet vezetlnk.
Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrél 2009. januar 1-t6l csoportos leltarkonyvet
vezetlnk.
A dokumentumokat vonalkoddal latjuk el.

3. Formai és tartalmi feltaras

2009. januar 1-t6l a konyvek (tankdnyvek is) folyamatos szamozassal kerllnek
feldolgozasra, 800000 leltari szammal kezdédéen.

A nem hagyomanyos dokumentumok leltari szamozasanak maodja:

Minden konyvtdl eltéré dokumentumtipust 50500 leltari szamtol kezd6dben, az alabbi
prefixekkel latjuk el leltari szammal
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A dokumentumok feldolgozasa soran az alabbi adatok kertlnek rogzitésre
dokumentum azonositd adatai (cim, szerzéségi kozlés, kotetjelzés, kiadas,
megjelenési év, megjelenés helye, kiadd, ISBN, oldalszam, illusztracio, méret,

A gyljteményes munkakat és mas, altalunk fontosnak tartott miveket analitikusan is

Dokumentumtipus Prefix
CD (audio) C

CD (CD-ROM) CD
DVD DVD
Kazetta K
Video V

raktari jelzet)
targyszavak, ETO

példany azonositok (leltari szam, vonalkod)

beszerzési adatok (beszerzés madja, ideje, arra vonatkozd adatok, csoportos

leltarkdnyv szama)

lel6hely adatok (kolcsonzd, kézikonyvtar, tankonyv, tartdés tankdnyv, idegen

nyelvi részleg)

megjegyzeés (pl. tankdnyveknél raktari szam)

feltarjuk.
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3. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI,
A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

1. Altalanos szabalyok

1.1. Az ELTE Bolyai Jénos Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium kényvtéra
nem nyilvanos kényvtar.
Az iskolai konyvtar gydjteményét az intézmeény tanuldi, tanarai, adminisztrativ
és technikai személyzete, valamint az egyetem oktatéi és hallgatoi
hasznalhatjak, amennyiben a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és
betartjak. Az egyetem hallgatéi és iskolank volt diakjai csak helyben
hasznalhatjak a konyvtar allomanyat.

1.2. A kbényvtar hasznaléinak jogai:
Az iskolai konyvtarban a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan.
A szabadpolcos Ovezetben a konyvek kozotti valogatasra, az olvasotermi
részben konyvek, a hirlapolvasé ovezetben a folydiratok olvasasara van
lehetbség.

1.3 A kbényvtarhasznalok kételezettségei:
A koényvtarhasznalé a konyvtari hazirendet koteles betartani, legféképpen,
hogy magatartasaval nem zavarja a konyvtarban folyd munkat.

2. Az olvasoéi jogviszony létrejotte

2.1. Az olvasoi jogviszony beiratkozassal jon létre.

2.2. A beiratkozas az iskolai konyvtarba ingyenes az iskola és az egyetem
nevelbinek, adminisztrativ és technikai dolgozdinak és a gyakorldiskola
tanuldinak.

Minden tanul6 tagja az iskola konyvtaranak, évenként nem Kkell Ujra
beiratkozniuk (folyamatos a konyvtari tagsaguk, az olvaséi szamuk is
ugyanaz marad).

2.3. A tagnyilvantartas, a kolcsonzés a SZIKLA konyvtari programmal torténik,
leltari szam, vonalkdd alapjan.

3. Szolgaltatasok
3.1 Helybenhasznalat
A helybenhasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai
feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsdnzési nyilvantartasban
nem rogzitjuk.
Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzul csak helyben hasznalhatéak:
- olvasotermi, kézikonyvtari rész
(a helyben hasznalhaté kézikonyveket a nevelbtestllet tagjai, iskolank
tanuloi egy-egy tanitasi orara, valamint a konyvtar zarasa és kovetkez6
nyitasa kozotti idére kdlcsonozhetik)
- a sajtotermeékek és az AV dokumentumok szakmai jellegl munkahoz ill. a
tanszinetek ideje kdlcsonozhetdk.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:
- az informacidhordozok kozotti eligazodasban
- azinformaciok kezelésében
- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban
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3.2. Kolcsonzés:
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet
Kivinni.
Dokumentumokat kikolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.
A kolcsdnozhetd konyvek szama also tagozatban: max. 3 kotet
fels6 tagozatban: max. 4 kotet
gimnaziumi tagozatban: max. 8 kotet
Kolcsonzeési hatarid6: 3 hét, amely meghosszabbithato.
A tanév utolsé tanitasi napjaig minden, tanul6 altal kolcsonzott konyvnek
vissza kell kerllnie a kdnyvtarba.
A késedelmes tanuldkat a hataridd leteltével a konyvtarostanar felszalitja.
Az iskolaban tanév kozben eltavoz6 tanuldknak a konyvtari tartozasukat
rendezni kell.

A nevelbtestulet szamara a koOlcsonzott kotetek szama nem korlatozott. A
tanév végén a kolcsonzott konyveknek és egyéb dokumentumoknak vissza
kell kertlnitik a konyvtarba. (Lehet6éség van arra, hogy Uj kdlcsdnzésként
adminisztralva a nyari szunetben is hasznaljak az iskolai konyvtar
dokumentumait.)
Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvas6 koteles egy
kifogastalan példannyal poétolni, vagy a dokumentum gyljteményi értékét
kifizetni. (3/1975. KM-PM sz. egyuttes rendelet 20. és 21. §-a)
A gyakorléiskolaban tanitdé egyetemi hallgatok részére csak a szakvezetd
tanar kodlcsondzhet egy-egy tanitasi orara.
A kényvtar nyitvatartasi rendje:
A konyvtar szolgaltatasai a tanitas kezdete el6tt, és annak befejezése
utan is igénybe vehetdk.
A pontos nyitvatartdsi rendet minden tanév elején a konyvtar
bejaratanal kifiggesztjuk.
A konyvtar nyitvatartasa:

H 7:30 - 16.00
K 7:30 - 16.00
Sz 7:30 - 16.00
Cs 7:30 - 16.00
P 7:30 - 15.00

A kblcsbnzés modja:
Szamitégépes kolcsdnzés vonalkod illetve leltari szam alapjan a
SZIKLA programmal torténik. A folydiratok kolcsdonzését flzetes
nyilvantartassal vezetjuk.

El6jegyzés:
A kolcsonzésben lévé dokumentumok elbjegyezheték.

3.3. Csoportos hasznalat
A koényvtarostanar szakmai segitséget ad a szakorak, foglalkozasok
megtartasahoz.
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3.4. Tajékoztatas, informacioszolgaltatas
Az iskolai konyvtaros informacidszolgaltatast nyujt a tanitas-tanulas
folyamataban felmerult problémak megoldasahoz.
Felhasznaljuk:
- agydjtemény dokumentumait
- aziskolai konyvtar szamitogépes adatbazisat
- mas konyvtarak adatbazisat

3.5. Téemafigyelés
A tanuléi és tanari palyamunkak elkészitéséhez a konyvtarostanar
esetenként szakirodalmi téemafigyelést vallal.

3.6. lrodalomkutatas
Az iskolai konyvtaros segitséget ad a szaktanarnak a konyvtarra épulé
szaktargyi orak el6készitésében.

3.7. Ajanlo bibliografiak készitése
Ajanld bibliografiat készitink egyes tananyagrészekhez, szakkori
témakhoz tanuldknak, tanaroknak egyarant.

3.8. Masolatszolgaltatas
Az iskolai konyvtarban lehetéség van a tanulashoz szukséges
dokumentumok fénymasolasara. (Tanulok térités ellenében kérhetik.)

3.9. Konyvtarkozi kdlcsdnzés
3.10. Szamitogép, internet hasznalatanak biztositasa
3.11 Konyvajanlas
4. A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
Az iskolai kdnyvtaros az alabbi nyilvantartasokat vezeti:
- a statisztikai nyilvantartast a Szikla kdnyvtari rendszer biztositja
- szakorak, foglalkozasok, rendezvények rogzitése
5. A konyvtari viselkedés szabalyai
Az iskolai kdnyvtarban csak azok a tanuldk tartézkodjanak, akik tanulni,

kutatni, olvasni szeretnének.

A tanuldk az iskolai hazirend részeként ismerik meg a koényvtarhasznalat
szabalyait, és ezzel ennek betartasa rajuk nézve kotelezévé valik.
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ELTE Bolyai Jénos Gyakorlé Altaldnos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
8. szamu melléklet

A szamitégépes halézat hasznalatanak szabalyzata

1. A szabalyzat célja

A halézat Osszetett, nagy anyagi és szellemi értéket képviseld6 rendszer.
Felhasznaldinak ezért vallalniuk kell a hasznalattal jard kotottségeket is. A halozat
nem a korlatozasokért, hanem a lehet6ségekért van, és azért van sziukség a
korlatokra, hogy a szolgaltatasok folyamatosan és biztonsagosan mikddhessenek.
Ezért természetes, hogy a szabalyzat els6sorban a biztonsagi el6irasokat részletezi.

Szamitogépes halézatunk része az Akadémiai Halézatnak, a Sulinetnek és az
Internetnek, ezért szukséges, hogy szabalyzatunk a nemzetkézi normakhoz
igazodva magaban foglalja mindazokat a szigoru szabalyokat és ajanlasokat,
amelyek nélkul a halézat nem mikodtethetd, vagy mikodése mas haldézatokra nézve
veszelyes volna. Az itt leirt szabalyok sokéves nemzetkozi tapasztalatokon és mas
intézmények hasonld dokumentumain alapulnak. Betartasuk akkor is kotelez6, ha
valaki nem ért vellk egyet vagy nincs tisztaban a jelent6ségukkel. Akar egyetlen
ember altali megseértésiuk is azzal a kockazattal jar, hogy iskolankat kizarhatjak az
Internet egyes részeibdl, sulyos esetben megvonhatjadk az iskola Internet-
hozzaférését.

A halézat mikodeéséért a jogi felel6sséget az iskola egyszemélyi felel6s vezetdjekeént
az igazgato viseli. A rendszergazdak szakmai felelésséget vallalnak, hogy megteszik
az Internet k6zossége altal elvarhatd lépéseket a halézat nemzetkdzi normaknak
megfelel6 biztonsagos Uzemeléséért.

A halézat valamennyi felhasznaldja - akarcsak példaul a kézlekedésben - felelés az
egeész halézat biztonsagaért, koteles ismerni és betartani a biztonsagi eléirasokat és
a haldzati etika alapszabalyait. A felhasznaldk a jelszd atvételekor a felhasznaldi
szabalyzatot. A szabalyzat nem ismerése nem mentesiti a felhasznalot a megsértése
esetén alkalmazhat6é szankciok, valamint a polgari €s buntetdjogi kdovetkezmények
alol.

A szabalyzat a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helyétél fliggetlentl mindenkire
egyforman érvényes. A felhasznalok kotelesek betartani a szamitastechnikai
eszkozok hasznalatat szabalyozé igazgatdi utasitast, az Internet hasznalata esetén
pedig az Akadémiai Halozat és a Sulinet etikai szabalyzatat.

2. A felhasznalék jogai

A halézat teljes jogu felhasznaloi

e a rendelkezésukre allo6 lemezterulet mértékéig hasznalhatjak a szerverek
merevlemezét allomanyaik tarolasara, és konyvtarukhoz barmelyik
munkaallomasrol hozzaférhetnek;

e elvarhatjak a sajat konyvtarukban tarolt anyagok bizalmas kezelését;

e hasznalhatjak a szervereken elhelyezett nyilvanos programokat és mas
allomanyokat;

e hivatalos vagy maganugyben szabadon levelezhetnek az iskolan belll és az
Interneten keresztul;



hasznalhatjak a WorldWide Webet és mas internetes szolgaltatasokat, kivéve

a pornograf, fasiszta vagy barmilyen modon erészakra buzditdé vagy

jogellenes anyagok letoltését;

e sajat honlapot készithetnek, amelynek tartalmat tekintve olyannak kell lennie,
hogy az iskola jo hirét és szabalyait ne sértse;

e a rendszergazdak altal meghatarozott modon tajékoztatast kaphatnak a
halézat mikodésenek Sket érintd valtozasairol;

o kifejezett engedély nélkll is kihasznalhatjak a halézat 6sszes lehetdségét,

feltéve, ha ezzel a jelen szabalyzat el6irasait, jogszabalyokat, az altalanos

erkdlcsi normakat és a Netikettet, illetve mas felhasznaldok érdekeit nem sértik.

3. Az azonosito és a halozati hozzaférés

A haldzat felhasznaldinak nyilvantartasa, a belépések engedélyezése és tiltasa a
rendszergazda elsé szamu, elidegenithetetlen feladata és a haldzat biztonsagos
mikodésének alapfeltétele. A felhasznaloi azonositok Iétrehozasa és torlése ezért a
rendszergazda kizarélagos joga.

Minden felhasznaldénak nyilvanos azonositdja és titkos, csak altala ismert jelszava
van. A kett6 egyutt teszi lehetové barmelyik iskolai szamitdgép hasznalatat, illetve a
halézatba val6 belépést. Az azonositobdl képezzik az email-cimet is.

A halézatba kapcsolt munkaallomasok nem hasznalhatok onallé szamitogépkent.
Azonositét az 1. pontban foglalt feltételek mellett a rendszergazdaktdl és a
szamitastechnika tanaroktol lehet igényelni. Azonositét kérhet — az e pontban
foglaltak figyelembevételével — alanyi jogon az iskola minden tanara és nappali
tagozatos diakja, akit a halézat hasznalatatél korabban nem tiltottak el.
Magantanulok és nem pedagogus dolgozok az igazgaté egyedi dontése alapjan
juthatnak azonositohoz. Indokolt esetben a rendszergazda mas szemeélynek is adhat
azonositot.

Azonositot csak az kaphat, aki a szamitégép hasznalatanak alapjaival tisztaban van.
A rendszergazdanak és a szamitastechnika-tanaroknak (a tanterv szerinti érakat
kivéve) nem munkakori feladatuk az alapfoku oktatas.

A (nappali tagozatos) tanul6éi vagy dolgozéi munkaviszony megsziinésével
egyidejileg a rendszergazda megszinteti az azonositét és torli a felhasznald
konyvtarat. Ha a felhasznal6 masik, kllsé email-cimmel rendelkezik, akkor kérheti az
azonositd érvényességének legfeljebb fél évvel val6 meghosszabbitasat és a bejovo
leveleinek atiranyitasat a masik cimre, de ebben az idészakban a hal6zatba mar nem
léphet be. Megtarthatjak az azonositdjukat azok a dolgozdk, akik az iskolabdl mentek
nyugdijba, ha a postafidkjukat rendszeresen ellenérzik.

A rendszergazda ideiglenesen létrehozhat olyan altalanos, csdkkentett jogokkal
rendelkez6 azonositdkat is (pl. guest - vendég), amelyekhez nem tartozik jelsz6. Az
altalanos azonositokkal barki beléphet a halézatba, akit annak hasznalatatél nem
tiltottak el.



ELTE Bolyai Jénos Gyakorlé Altaldnos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
8. szamu melléklet

3.1 A tanari azonositok kiosztasa

A tanarok és mas dolgozok alanyi jogon kérhetnek azonositot. Magat az azonositot
szabadon valaszthatjak, a kovetkez6 megkotésekkel: az azonositdé minimum 2,
maximum 8 karakterbdl allhat, ékezetes betliket, szokdzoket és specialis jeleket nem
tartalmazhat. Szokasos azonositok: pl. Kovacs Jozsef esetén jkovacs, kovacsj,
kjozsef, joco stb., de lehet az azonositoé valamilyen ragadvanynév is.

Az elsé jelszét a belépés engedélyezésével egyutt a rendszergazda adja ki. Az elsd
belépés alkalmaval a rendszer Uj jelszot kér, amit mar csak a felhasznal6 ismer. Ha a
jelszét a felhasznalo elfelejti, uj jelszot kell kérnie (a jelszavakat a rendszergazdak
sem ismerik).

3.2 A tanuldi azonositok kiosztasa

A tanuldk azonositojat a tanuldkkal k6zosen a szamitastechnika tanarok hatarozzak
meg. Az azonositd kiosztasa osztalyonként torténik.. A belépést a szaktanar
felel6sségvallalasa alapjan a rendszergazda engedélyezi. Az elsé jelszét a szaktanar
kozvetitésével a rendszergazda adja ki. A jelszét az elsé belépés alkalmaval
kotelez6 megvaltoztatni. A szaktanar a halézat hasznalatat megtagadhatja, vagy
tovabbi feltételekhez kotheti, ha a tanulé a biztonsagos lUzemeltetést szandékosan
vagy véletlenll akadalyozza.

4. Ajelszé

A jelsz6 mindenkinek a személyes titka, és akkor tolti be rendeltetését, ha csak egy
ember ismeri. A jelszé védi a felhasznalot, mert illetéktelenek szamara lehetetlenné
teszi az allomanyaiba val6o betekintést, leveleinek elolvasasat vagy a felhasznald
nevében torténd jogosulatlan bejelentkezést; és vedi a halézat tobbi hasznaldjat is,
mert lehetévé teszi a szabalysértk azonositasat. Az elsé jelsz6t a rendszergazda
adja, ezt az elsd belépéskor meg kell valtoztatni. A jelsz6 legkevesebb 6 karakterbdl
all. Nem lehet azonos és nem is hasonlithat a felhasznalé6 nevéhez, halozati
azonositéjahoz, telefonszamahoz, csaladtagjainak, haziallatainak, kedvenc
csapatanak nevéhez, szlletési datumokhoz, autéjanak markajahoz stb., és nem
szerepelhet szétarban. Ajanlott jelszofajtak: verssorok, dalok, mondatok kezdébetdii,
egybeirt mondatok, személyhez nem kotédé szamkombinaciok, kuldnleges
irasjeleket tartalmazé karaktersorozatok. Hasznosak meég az Alt+szamkoddal
megadhaté specialis jelek is, azonban ezekkel éppugy 6vatosan kell banni, mint az
ékezetes betlikkel, mert a Windows alatt el6allitott jelszét esetleg egy DOS-os
ablakban nem sikerul reprodukalni. A kis- és nagybetik k6z6tt az azonositoban nem,
a jelszéban viszont kuldnbséget tesz a rendszer. Egyes billentylizetekena Z és az Y
helyet cserélhet, erre érdemes odafigyelni.

Fontos, hogy minden felhasznal6 tisztaban legyen vele: vannak emberek, akik
nagyon sok id6t hajlanddk aldozni masok jelszavanak kideritésére, hogy azzal aztan
visszaélhessenek. Ehhez kulonb6z6 szétarprogramokat hasznalhatnak, amelyek a
szotarban szerepld szavak kismérték( megvaltoztatasaval képzett jelszavakat (pl.
BIOki helyett bloki, blOki, bloki23) kdnnyedén felismerik; mas esetben a felhasznald
személyes  kornyezetének, szokasainak feltérképezésével jutnak olyan



informacidkhoz, amelyek a fent emlitett tilalmak megszegése esetén keztikbe adjak a
jelszot. A betorék dolgat megkonnyiti, hogy egyes esetekben a jelszot a felhasznalo
az iskolan kivulrdl, Interneten keresztul is megadhatja.

A jelsz6 megvaltoztatasat NT-s kornyezetben a Ctrl+Alt+Del billentylikombinaciéval
kezdeményezhetjuk, ez a legbiztonsagosabb modszer.

A jelszot célszeri fejben tartani. Ha a felhasznalo leirja a jelszét, akkor tartsa otthon,
elzarva, vagy kodolja illetéktelenek szamara hozzaférhetetlen modon. (Pl. ha egy
vers kezddbetlit valasztotta jelszonak, akkor ne a vers cimét irja le, hanem valami
olyan emlékeztet6t, ami csak neki juttatja eszébe azt a verset.)

A jelszot masokkal kozolni, hasznalatat masnak akar rovid iddre is lehetévé tenni
tilos! Ha felmerul a gyanuja, hogy a jelszét valaki megtudta, akkor azonnal meg kell
valtoztatni és egy rendszergazdat haladéktalanul tajékoztatni kell err6l.

A rendszergazda elGirhatja, hogy bizonyos id6 elteltével a jelszét kotelezd legyen
megvaltoztatni, de ilyen elbiras hianyaban is érdemes ezt 1-2 havonta megtenni. Ha
a felhasznald betartia a jelsz6 kezelésére vonatkozé szabalyokat, akkor a
rendszergazda megvaltoztathatia ugyan a jelszét vagy rakényszeritheti a
felhasznalét a valtoztatasra, de elolvasni még 6 sem tudja.

Altalaban véve a haldzati jelszot legalabb olyan gondossaggal kell kezelni, mint egy
bankkartya PIN-kdédjat. A kulonbség, hogy a jelsz6 gondatlan kezelése nemcsak a
tulajdonost, hanem az egész halézatot veszélyezteti. Ha példaul egy megszerzett
jelszoval belépve valaki betorést kisérel meg egy kulsé intézmeényben, akkor az
egeész iskolat kizarhatjak az internetes szolgaltatasbdl, a vizsgalat idejére elvihetik a
haldézati szervergépeket, a karokozénak pedig esetleg a rendérség el6tt kell
tisztaznia magat.

5. A szolgaltatasok hasznalatanak szabalyai

A felhasznaldk a tobbi felhasznald tevékenységét szandékosan (pl. oncélu Uzenetek
kildése) nem zavarhatjak. A haldzat els6sorban az oktatas és az iskolai k6zosségi
élet céljait szolgalja, és az ilyen célu hasznalat els6bbséget élvez, de a lehet6ségek
hatarain bellil magancélra is hasznalhaté. Tilos a politikai vagy kereskedelmi célu
hasznalat. A felhasznalénak a halozat hasznalatabdl nem szarmazhat anyagi
haszna. (A gépeken hasznalt programok nagy részét és a halézati szoftvert oktatasi
kedvezménnyel kapta az iskola, ezért a kereskedelmi hasznalatnak az iskolara
nézve jogi és anyagi kovetkezményei lehetnek.) Jatékprogramok a gépeken nem
futtathatok.

A halézatba valo belépéskor tgyelni kell arra, hogy a jelszét mas ne lassa (normalis
esetben a képernyén csak csillagokat latunk, ezért a jelszét csak akkor tudhatja meg
valaki, ha rossz helyre gépeljuk - pl. az azonosito helyére -, és lathatova valik, vagy
ha a kezunkrél olvassa le. A magara hagyott szamitdégép olyan, mintha a pdélonk
hatan viselnénk a jelszot.

Aki lell a gép elé, elolvashatja a leveleinket, levelet irhat a nevinkben, elolvashatja
és letorolheti az allomanyainkat, megvaltoztathatja a jelszavunkat. Ez nem csak a
felhasznalét veszélyezteti, hanem az egész halézat biztonsagat. Ezért szigoruan tilos
a munkaallomast a halézatba valo bejelentkezés utan akar rovid id6re is magara
hagyni.



A felhasznal6 csak a gép kikapcsolasa vagy szabalyos kijelentkezés utan allhat fel a
gép mell6l. Ennek elmulasztasa a belépési jog felfUggesztését eredményezheti.

A haldzatbdl vald kijelentkezésnek biztonsagos modja a gép kikapcsolasa. Ha a
gépet még mas is hasznalni akarja, ne kapcsoljuk ki a gépet, jelentkezzink Kki.

Minden felhasznal6 egyszerre csak egy géprél jelentkezhet be. Szabalytalan kilépés
esetén el6fordulhat, hogy a felhasznalé ,beragad”, azaz a rendszer nem vesz
tudomast a Kkilépésérdl, és legkozelebb nem engedi be. llyen esetben a
rendszergazdahoz kell fordulni, az eset megel6zésére pedig be kell tartani a
kikapcsolas szabalyait.

Az egyeni, ill. csoportjogokkal megszerzett lemezterilet (kvota) nem Iéphetd tul. A
hatar tullépése esetén a lemeztertlet csokkenthetd, ill. a felhasznal6 figyelmeztetése
utan torolhet6. A lemeztertlet nagysagat a rendelkezésre allé eréforrasok
figyelembevételével a rendszergazda hatarozza meg. A kvota a végzett feladatoktol
is fugghet, pl. tobblethelyet kaphat az, aki sajat honlapot készit, konyvet ir, filmet,
animaciot szerkeszt, stb.

Célszer(i a szabad lemezterillet méretét rendszeresen ellenérizni. Erdemes a
felesleges allomanyokat, kulonds tekintettel a szOvegszerkeszt6 biztonsagi
masolataira (*.bak) idénként letérolni. Ha éppen valamelyik program hasznalata
kézben fogy el a szabad hely, akkor lehet, hogy még a programbdl valé szabalyos
kilépés sem lesz lehetséges, és adatvesztés fog torténni. Ezért érdemes a szabad
hely mennységét figyelemmel kisérni.

A felhasznalé adataiban hardver- vagy szoftverhiba miatt keletkezett karért az iskola
felel6sséget nem vallal. Hal6zaton is érvényes elv, hogy mindenrél legyen biztonsagi
masolat.

A jelszavak és azonositok védelme

A legszigorubb tilalom ala esik és a hal6zat hasznalatatol valé azonnali és végleges
eltiltassal jar:

e A mas nevében valo bejelentkezési kisérlet, akar az illeté engedélyével is

e Mas azonositdjanak, jelszavanak hasznalata, illetve a jelszé kdlcsonadasa
(tehat a kolcsbnadasban mind a két fél vétkes!). A jelszdval elkovetett
visszaélésekért a felelésség a jelszo tulajdonosat terheli.

e Mas jelszavanak kideritésére, allomanyainak, leveleinek illetéktelen
elolvasasara vagy moédositasara tett kisérlet (a tanitasi éran, ha ketten Ulnek
egy gepnél, akkor is legyenek tekintettel egymas jelszavanak titkossagara).

e A halézat konfiguraciojanak megvaltoztatasara, a halézaton athaladd
csomagok elfogasara, a halézati jogosultsagok jelszélopd programmal,
virussal vagy barmilyen modon valé megvaltoztatasara tett kisérlet.

e Jogosulatlan belépési kisérlet kilsé intézmény halézataba. (Kilondsen barbar

az ilyen cselekedet, ha kulfoldi gépre iranyul, ennek ugyanis az lehet a
kovetkezménye, hogy az egész Sulinetet letiltjak a halézatrdl vagy annak egy
részérél.)
Megjegyzés: etikusnak tekinthet6 barmely kulsé halézaton a guest account és
az anonymous ftp kiprébalasa. Nem szabad viszont barki masnak a nevében
belépéssel probalkozni kulfoldon sem! J6 tudni, hogy a gépek a tavoli
bejelentkezéseket is naplozzak.



Altalanos szabaly, hogy amit egy halézatban meg lehet tenni, azt nem biztos, hogy
meg is kell tenni, és amit a felhasznalé a hal6ézaton képes megtenni (pl. mas
felhasznaldkkal kapcsolatban), az nem biztos, hogy egyben etikus is.

A kiemelt felhasznaldk kiilénés jogai és felelbssége

A rendszergazdak az egész halozat; a szamitastechnika-tanarok a sajat tanitvanyaik
konyvtara felett jogosultsagokkal rendelkeznek. Indokolt esetben mas is kaphat
kiemelt jogokat, ha a feladata ezt szlikségessé teszi.

Annak érdekében, hogy az iskola szamitdgépes rendszere védett legyen
jogosulatlan hasznalat, illetve karokozas ellen, a rendszergazdanak joga van, hogy
indokolt esetben barkit a gép és a halézat hasznalatabdl kizarjon; megnézzen,
lemasoljon, megvaltoztasson vagy tordljon barmely file-t, amely kapcsolatban lehet a
rendszer vagy a halozat jogosulatlan hasznalataval. Tovabba hogy a szamitogepes
rendszereket és a hal6zatot barmikor ellendrizze, ledllitsa vagy atkonfiguralja, illetve
fenntart maganak barmely egyéb intézkedési jogot, amely szlikséges lehet az iskola
szamitogépes eréforrasainak megvedéseéhez, és a tovabbi mikodés biztositasahoz.
Mivel a halozat els6sorban oktatasi célokat szolgal, ezeknek a jogoknak egy részével
az oktatasi feladatok ellatasa érdekében a kiemelt felhasznaldk is élhetnek.

A fenti jogok a rendszergazdat és a tobbi kiemelt felhasznalét nem hatalmazzak fel
arra, hogy masok allomanyaiba oncéluan beleolvassanak vagy azokban barmilyen
valtoztatast csinaljanak. Ezekhez a jogokhoz fokozott erkdlcsi és jogi
felel6sségvallalas tartozik. A jogosultak a tudomasukra jutott informaciot bizalmasan
kezelik, azzal nem élhetnek vissza, a felhasznalé engedélye nélkil nem hozhatjak
nyilvanossagra. A titkossag aldl kivételt jelent, ha az informacié blncselekmény
gyanujara vagy a halézat mikodését alapjaiban veszélyezteté korulményre enged
kovetkeztetni.

A felhasznald koteles a haldézat mikoddésében tapasztalt rendellenességeket, a
tudomasara jutott jelszdszerzési és betorési kisérleteket haladéktalanul jelezni a
rendszergazdanak. A jelentés elmaradasabdl vagy indokolatlan késésébdl eredd
karokért az is felel6ssé tehetd, aki nem tett eleget ennek a kotelezettségnek.

Az er6forrasok takarékos hasznalata

A felhasznaloktél elvarhatd, hogy a belsdé és az internetes haldzati eréforrasokkal
takarékosan, masokra is tekintettel banjanak. llyen eréforrasok pl. (a teljesség igénye
nélkdl): a lemezterilet, a savszélesség, a nyomtatokapacitas.

Csak olyan dolgokat téltstink le az Internetrél, amelyekre sziikséguink van és helyben
nem hozzaférhetdk, nagyobb anyagokat lehetbleg csucsidén kival.

Mindig legyunk ra tekintettel, hogy az internethez sok ember telefonvonalon
kapcsolddik, és a kapcsolat minden masodperce pénzébe kerul, tovabba, hogy ha
valakinek nagyméret( anyagot kuldunk, akkor betelhet a postaladaja, és esetleg mas
leveleit nem kapja meg. Ezért masoknak el6zetes megbeszélés nélkil e-mailben
csatolt anyagot kuldeni vagy a masik konyvtarat szandékosan teliteni tilos!

A halézatban eltoltott idéért a felhasznaloknak nem kell kdzvetlendl fizetnilk, de ne
feledjuk el, hogy - pénzzel vagy munkaval - mindenért fizet valaki. Az Interneten sok
ember teszi k6zzé munkajanak eredményét ingyen, és sok szervezet bocsatja masok
rendelkezésére az eréforrasait; soha ne éljunk vissza ezzel.

A felhasznal6knak be kell tartaniuk a virusok elleni védekezeés altalanos szabalyait.



Ha a rendszergazda a haldzati vagy a helyi meghajtok ellenérzése soran virusos
allomanyt talal, joga van azt fert6tleniteni, ha pedig a virusirtdo szoftver nem képes a
fert6tlenitésre, akkor letordlni. llyen esetben a felhasznalokat nem kell elére
megkérdezni, de ha a tulajdonos személye megallapithatd, akkor utdlag értesiteni
kell.

Tilos a halézaton a jogellenes, fasiszta vagy er6szakra buzditd, szeméremseérto,
politikai vagy kereskedelmi célu, ill. a szerzbi jogokat sértd anyagokat tarolni,
ilyeneket az Internetre kiajanlani vagy az Internetrdl letdlteni, a levelezérendszert
ilyen anyagok forgalmazasara hasznalni. llyen anyagok véletlen letdltése esetén
azokat meg kell semmisiteni. Tilos az ilyen weboldalakra val6 linkelés is a
kereskedelmi oldalak kivételével. A legszigorubban tilos a halézatot az Internet
veszeélyeztetésére vagy masok munkajanak hatraltatasara hasznalni. llyen esetben a
vétkest a halézatrél azonnal és végérvényesen Kitiltjuk, tettével a hatdésagok el6tt el
kell szamolnia, az iskolanak okozott anyagi kart meg kell téritenie.

Minden azonositéval rendelkezé felhasznalé a rendszergazdak altal telepitett
program segitségével levelezhetnek, levelezési listakra iratkozhatnak fel. Ha a
listanak van bels6 tukrozése, akkor azt kotelez6 hasznalni.

A levelezést ugyan védi a levéltitok, de technikailag a levelekhez tdbben
hozzaférhetnek (a feladd, a cimzett és a kdzbeesd allomasok rendszergazdai), ezért
biztonsag szempontjabdl inkabb levelezélapnak érdemes tekinteni az e-mailt.

Adatok letoltése (www, ftp)

A rendszergazda Aaltal installalt célszoftver segitségével a fenti korlatok
figyelembevételével anyagok tolthetdk le az Internetrél. Az internetes szolgaltatasok
hasznalata egyéni azonositbhoz kothetd. A meglatogatott helyeket a rendszer
naplézza, igy a tiltott anyagok letdltése utdlag is szankcionalhato.

A halézat minden sajat azonositdéval rendelkez6 hasznaloja készithet személyes
honlapot az Internetre. Mas célu honlap készitéséhez a webmester vagy az igazgaté
engedélye sziikséges. A honlap meg kell feleljen a jogszabalyoknak, a hazirendnek
és az iskola altal képviselt erkdlcsi normaknak. A WEB-en kozzétett anyagért
mindenkor az oldal készit6je a felel6és. Az oldalon el kell helyezni az oldal
készit6jének nevét, E-mail cimét. A honlap nem esik elézetes cenzura ala, de ha a
tartalma sérti a szabalyokat vagy az iskola érdekeit, akkor a szamitastechnika-
tanarok vagy az igazgaté levetetheti, ill. kdtelezheti a tulajdonost az atdolgozasra.

A kész honlap belinkelését az iskola honlapjara a rendszergazdaktol lehet kérni. A
honlapot a tanuldi, ill. dolgozdi jogviszony megsziinésekor a sajat konyvtarral egyutt
toroljuk.

6. Hozzaférés a gépekhez, karbantartas

A szamitdgépek — mint minden technikai eszk6z - hasznalatat kulon igazgatoi
utasitas szabalyozza. A felhasznalok a halézat hardver- és szoftverkonfiguracidjat
nem modosithatjak. Olyan CD-ROM, amely a hasznalat el6tt telepiteni akarja magat,
csak a rendszergazda engedélyével hasznalhato.

A szamitogéptermek ugyeleti id6ben vald hasznalatanak modjat a szamitastechnika-
tanarok  szabalyozzak az iskola tantervében  megszabott prioritasok
figyelembevételével. A felhasznaldk akkor is kotelesek betartani a feligyel6 tanar
utasitasait, ha nem értenek azokkal egyet.



A rendszergazda vagy az altala felkért karbantarték a karbantartas céljara vagy a
halézat normalis mikodésének ellenérzésére barmikor barmelyik gépet igénybe
vehetik, slrgés esetben akar az ott folyd munkat megzavarva is; a tanitasi o6rat
azonban a hazirendnek megfeleléen csak igazgatdi engedéllyel zavarhatjak meg. A
terembeosztasban karbantartas cimszéval megjelolt idében a terem csak a
karbantartast végz6 személy engedélyével hasznalhato. A rendszergazda bizonyos
munkafolyamatokat biztonsagi okbdol csak néhany kijeldlt szamitogéprdl tud
elvégezni, ezért ezekhez a gépekhez szukség esetén soron kivul hozzaférhet.

A halozati szerverek kikapcsolasaval jar6 munkakat a felhasznaldk érdekeinek szem
el6tt tartasaval kell elvégezni, lehetbleg munkaidén kivul. A szervereket az éppen
bejelentkezett felhasznalok értesitése nélkul kikapcsolni csak rendkivili esetben
szabad.

8. Szankciok

Annak érdekében, hogy a haldzat biztonsagosan szolgalja a szabalyokat betartd
felnasznaldkat és az iskola oktatasi és nevelési célkitizéseit, a szabalyzat
megsertését szankcionaljuk. Enyhébb esetben, els6é alkalommal szobeli
figyelmeztetés is alkalmazhat6. Kisebb sulyu buntetéseket (pl. belépés atmeneti
korlatozasa, tarterilet csdkkentése) a rendszergazda vagy a szamitastechnika-tanar
is kiszabhat. Az iskoldban szokasos fegyelmi buntetéseken kivul a kovetkezd
szankciok alkalmazhatok:
e Lemezterulet csOkkentése
o Részleges eltiltas: a belépés bizonyos idére valé felfliggesztése, ill. a tanitasi
idére valo korlatozasa, vagy bizonyos szolgaltatasok hasznalatatol valo
eltiltas.
e Email-cim, ill. sajat honlap megszintetése
e Sajat azonosité megvonasa

Kulonosen sulyos esetben, a szabalyzat rendszeres vagy durva megsértése esetén
a felhasznalo ellen fegyelmi eljaras kezdeményezhetd, amelynek keretében a
halézat hasznalatatdl valo teljes kord eltiltasa is kimondhatd. Ebben az esetben a
tanuldnak a valasztott szamitastechnika-orait le kell adnia, ha a targybdl fakultacion,
szakkoron vagy eérettsegire el6készitdé oran vesz részt, akkor azt abba kell hagynia.
Sulyos fegyelemsértés esetén a rendszergazda a vizsgalat idejére felfliggeszti a
vétkes belépési jogat.

Lehet, hogy a fent felsorolt szabalyok helyenként szigorunak tlinnek. Reméljuk
azonban, hogy a rogzitésik és kozzétételUk az oktatasi célon kivlul csak a
jogbiztonsagot szolgalja, hiszen a felhasznaldk tdbbsége soha nem is probalkozik a
megseértésukkel. A halézat kinalta lehetéségekbdl sokkal tobb van, mint a tilalmakbdl,
igy azokat nem is lehet egy ugyanilyen terjedelm( dokumentumban &sszefoglalni;
megismerésuk hosszas tanulas eredménye lehet.
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Gyakornoki szabalyzat

1. A szabalyzat jogszabalyi hattere

A szabalyzat létrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a koznevelésrdl, a
2013.évi CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti koznevelésrél szélo
2011.évi CXC. torvény moédositasarol, a 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet melyekben
szabalyozott a gyakornok jogviszony és a gyakornok mentoralasanak kévetelménye.

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
2.§

(1) A koznevelési intézményben a munkakor betdltéséhez elbirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6
pedagogus-munkakoérben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagogus) Gyakornok
fokozatba (a tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szamara a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idé kikotése kotelezb.

(2) Gyakornoki idékeént a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idoépontjatol
szamitott kétéves idoszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben
régziteni. A gyakornok

a) a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utolsé hénapjaban tesz
minGsitd vizsgat.

(3) A mindsit6é vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus |. fokozatba
kell besorolni.

(6) A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzédésben eld kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok minésitd vizsgat
koteles tenni.

(7) A minésité vizsga részei:

a) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanéra megtartasa, a jelolt legalabb
két foglalkozasanak, tandrajanak latogatasa és elemzése, valamint

b) a gyakornok portfélidjanak attekintése, értékelése (portféliovedeés).

(8) A mindsit6 vizsga értékelésének részei:

a) portfoliovédés,

b) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanéra megtartasa, a meglatogatott
foglalkozas, tanora értékelése,

C) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés soran a latogatott foglalkozasok
tapasztalatainak és az 0sszegzd értékelésnek a megismerése, valamint

d) az intézményi 6nértékelés pedagdgusra vonatkozé megallapitasainak értékelése.
A szakmai vezetbre (mentorra) vonatkozo eldirasok:
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6. § (1) Az intézményvezet6 kijeldli a szakmai vezetét (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a
pedagdgiai-modszertani  feladatok gyakorlati megvalésitasaban. A__mentor legalabb
félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az
intézményvezetdnek és a gyakornoknak.

(2) A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben seqiti

d) a minésitd vizsgara valé felkészulésében.

(3) A mentor szlikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetbéen dramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetéséget biztosit
szamara.

. A szabalyzat teruleti hatalya

Jelen szabalyzat az ELTE Bolyai Janos Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium
intézményben munkavallaléi jogviszonyban allé pedagogusokra terjed ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya
Jelen szabalyzat érvényes

e azintézményben, a munkakor betoltéséhez elbirt végzettséggel és
szakképzettséggel,

e valamint a 2013. szeptember 1-je utan alkalmazott, két évnél kevesebb szakmai

e gyakorlattal rendelkezd pedagdégus munkakoérben foglalkoztatott, Gyakornok
fokozatba besorolt pedagdgusra, valamint

e azintézmény vezetdjére, és
e azintézmeényvezetd altal kijeldlt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor).

4. A szabalyzat idobeli hatalya
Jelen szabalyzat 2016. szeptember 1. napjatol visszavonasig érvényes.

5. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.
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6. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe
torténd beilleszkedésében és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati, €és a mindsité
vizsgara valo optimalis felkészités/felkészulés folyaman valé egyuttmikodésuiket.

7. Gyakornoki id6, jogviszony

A gyakornoki id6, minésitd vizsga és jogviszony tekintetében a vonatkozé hatalyos
torvények és jogszabalyok szerint kell eljarni.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti telles munkaideje negyven 6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidé tanitok és altalanos iskolai tanarok esetében a teljes munkaideje
otven szazaléka lehet. A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén felll a
kotott munkaidejét az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval tolti.
Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koézal csak
a nevelbtestulet munkgjaban valo részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolodo
elékészité és befejez6 munkakra kotelezhetd. Kotelezé oran tuli tobblettanitas csak abban
az esetben rendelheté el a gyakornok szamara, ha a betdltott munkakor feladatainak
ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitével, szukség szerint az intézményvezetbvel, egyéb munkatarsakkal.

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Idoszak Elvaras

Szabalyok kovetése
1. év: kezd6 szakasz Kontextusok felismerése, rendszerezése

Gyakorlati tudas megalapozasa

Tudatossag
Tervszeriiség
2. év: befejezd szakasz Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas
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10. A gyakornok feladatai
10.1. A gyakornok ismerje meg az alabbi dokumentumokat:
A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél, és modositasait:

o altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
nevel6 és oktatd munka pedagodgiai szakaszai),

0 a gyermek, a tanulo és a szulb jogai és kotelesseégei,

0 a pedagodgus jogai és kotelességei,

0 a kozoktatas intézményei, ezen belll azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
0 a miUkodés altalanos szabalyai,

0 a mikddés rendje,

0 a nevel6testllet, szakmai munkakozosseég,

o a tanulok k6zosségei, a diakdnkormanyzat.

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet vonatkozoé részeit,
A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagoégusok el6meneteli

rendszerérdl és a kbzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény
kbznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Az intézmény Pedagédgiai Programjat, ezen bellil kiilbnésen:

o0 Az intézmeény kuldetését, jovoképet,

o az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

0 a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

0 a kdzosseégfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

0 a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel dsszefliggd pedagogiai tevékenyseéget,
0 a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segit tevékenységet,

0 az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezé és valaszthato tanorai
foglalkozasokat, valamint azok éraszamait, az el6irt tananyagot és kévetelményeit,

0 az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

o az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,
0 az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait,

0 a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kdovetelményeit,
formajat,
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Az intézmény szervezeti és miikbdési rendjét a Szervezeti Miik6dési Szabalyzat alapjan,
kilénésen

0 a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét,

0 a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

0 a nevelbtestilet feladatkdrébe tartozé Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

0 a kulsé kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat,

0 az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

0 az intézmeényi vedo, 6vo elbirasokat,

o a rendkivlli esemény, bombariado stb. esetén szikséges teenddket,
o a tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formait,

0 a diakdnkormanyzat mikodésének formajat

0 az iskolai konyvtar mikodési rendjét.

Az intézmény Hazirendjét, kiilbnésen

0 a tanuldi jogokat és kotelezettségeket gyakorlasat és végrehajtasat,
0 a tanuldéi munkarendet,

o a tandrai és tandran kivuli foglalkozasok rendjét,

0 az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo6 tertletek
hasznalatanak rendjét,

0 az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédoé iskolan
kivuli rendezvényeken tiltott tanuléi magatartast

0 a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozoé
rendelkezéseket,

0 a tanulok vélemeénynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

o a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,
o a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

Az intézmény Onértékelési programjat, kiilénésen:

0 az dnértékelés pedagdgusra és intézményre vonatkozé részeit

Az intézmény éves munkatervét.

A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat.
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Az intézmény Gyakornoki szabalyzatat.

10.2 A szakmai munkakérhéz kapcsolodo elvarasok

A gyakornok ismerje meq:

az az intézménybe jaré gyermekek, sajatos felkészitésének problémait, vonatkozé
programot,

az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

a tehetséggondozas maodszereit, formait,

az iskola hagyomanyrendszerét,

ismerje meg és alkalmazza a korszer(i pedagdgiai médszereket.

A gyakornok mélyitse el ismereteit

a tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése teruletén,
a tanuloi kompetenciak fejlesztése teruleten (szakmai, médszertani fejlédés),

a fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa tertletén
(tanulasszervezés),

a tehetséggondozas teruletén,

hatranykompenzalas terlletén,

az adott mlveltségterulet (tantargy) médszertanaban,

az oktatashoz kapcsolédo eszkdzok hasznalata terlletén.

A gyakornok fejlessze képesséqeit:

a szocialis tanulas teruletén,

az onallo tanulas képességeének fejlesztésében (élethosszig
tart6 tanulas),

a tanulokkal, szul6kkel, munkatarsakkal val6
kommunikaciéban,

a konfliktuskezelési technikdk megszerzésében, fejlesztésében

id6gazdalkodasban, tervezésben, tudatossagban.

Id6szak Tapasztalatszerzés Ertékelés médszere

Syakasz modszere

megnevezése

1. év Oralatogatas (4. sz. melléklet) | Tanmenet készitése

.kezdb szakasz” Oramegbeszélés Egyéni fejlesztési terv
Konzulticié a szakmai készitése (6. sz. melléklet)
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segitovel

Konzultacio egyéb
pedagdgussal

Konzultacio az igazgatoval
Konzultacio a szakmai
munkakdzosség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Szuléi értekezlet latogatasa

Tanuldk, osztalyok kozott
kialakult —kuls® beavatkozast

igénylé — konfliktus
megoldasnak

tervezése

Tanév végi beszamold
elkészitése

a vezet6 altal meghatarozott

szempontok szerint sajat éves
munkajardl (a 2. sz. melléklet
segitségével)

2. év
.befejezd szakasz”

Oralatogatas 4. sz. melléklet)
Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai
segitbvel szempontok szerint

Konzultacio egyéb
pedagogussal

Konzultacio az igazgatoval
Konzultacioé a szakmai

munkakdzosség-vezetdvel
Team munkaban részvétel

Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel

Bemutato 6ra tartasa az altala
tanitott osztalyokban

Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
intézmeényi szintl program

megszervezéseben vald
részvétel.

Helyzetértékelés,
feladatkitlizés

elkészitése az osztalyfénokkel

egyuttmikodve tanév elején
az

altala tanitott osztalyokban

Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint sajat éves munkajarol
irasban

11. A gyakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,

motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas.
A gyakornok fejleszt6 értékelést félévente a szakmai segitd késziti el.
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Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is,
valamint figyelembe veszi a gyakornok altal készitett 6nértékelést.

Az értékelé megbeszélés lépései:

A gyakornok onértékelése ( 1-2. sz. melléklet)

A szakmai segitd értékeléese

Az eltérb vélemeények megbeszélése

A problémak feltarasa, megbeszélése

A kovetkezd id6szak fejlesztési tertileteinek meghatarozasa

A résztvevok feladatainak meghatarozasa

Az értékeld lap kitoltése, alairasa (5. sz. melléklet)

Az értékel6 megbeszélésen a szakmai segit6 és a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segit6 és a gyakornok irja ala.

A gyakornoknak lehetéséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon
rogzitse.

Az értékeld lap egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni.

Az értékeld lapot a szakmai segit6 6rzi a gyakornoki id6 leteltéig.

12. Az intézményvezet6 feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
el6 kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, minésitd vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeloli a mentort, aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai, modszertani feladatok gyakorlati
megvalositasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi az
Oktatasi Hivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzité
munkaszerzédésben foglalt hataridd szerint.

A munkaltatd koteles a jelentkezd minésitési vizsgan vald részvételét biztositani. A
mindsitési vizsgan valo részveétel idejét munkaidékent kell figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat év nem pedagdgus
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdégus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt Iétesité személy mentesul az eldmeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kdvetelményeinek teljesitése aldl, és Pedagogus |. fokozatba kertl besorolasra.

13. A mentor kijelolése, munkaideje

Az a pedagdgus, aki az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben, a pedagdégusok
mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértéként nem vesz részt, a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti egy 6raban ellatja a
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitését.

A mentort az intézmény igazgatoéja jeloli ki szaktertletenként, lehetbleg az intézményben
legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé
pedagogusai kozul.

A dontés el6tt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét. A kinevezést irasban is
rogziti (7. sz. melléklet).
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14. A mentor feladata

A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdégus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében.
A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az
értékelést atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az uj
pedagogus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasarodl szuletend6 dontést. (3. és 5. sz.
melléklet)
Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott id6szakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében. (Ertékelési szempontok: 3. sz. melléklet)
Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakornok dnértékelésével (1-2. sz. melléklet), és
az intézmeényvezetbvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.
Segiti az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban, a munkakori feladataira
vonatkozo el6irasok értelmezésében és szakszeril alkalmazasaban.
Segiti a tanitasi (foglalkozasi) 6rak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai
modszereknek, tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszk6zoknek
(foglalkozasi eszkdzoknek) a célszerli megvalasztasaban.
Segiti a tanitasi (foglalkozasi) érak el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendék ellatasaban.
Segiti a gyakornokot a mindsité vizsgara valo felkészulésében.
A mentor szukség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) 6rajat, és ezt kovetéen
6ramegbeszélést tart.
Amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetéséget biztosit szamara.
Az dralatogatas tapasztalatait jegyz6konyvben rogziti.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolddd adminisztracio
elvégzésében, folyamatos ellenérzi a teljesitését.

15. A minésitd vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a
tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6é honapjaban tesz minésitd vizsgat.

A minésitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus |. fokozatba
soroljuk be. Ha a minésité vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg” minésitést kapott a
gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezd6dben két évvel meghosszabbodik. A
gyakornoki idé egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idé lejartanak hénapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitdsi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé
honapjaban megismételt minésité vizsgat tesz. A minésitdé vizsgan ,megfelelt” vagy ,nem
felelt meg” minésités adhato.

Az els6 mindsitb vizsga a gyakornok, illetve pedagdgus szamara dijtalan. A dijat az allam
viseli.
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16. Zaré6 rendelkezések
A gyakornoki szabalyzat a nevel6testulet véleményének kikérése utan kerult kiadasra.
A gyakornoki szabalyzat az intézmény honlapjan kerul nyilvanossagra.

A szabalyzat mellékletei

. szamu melléklet — Segité szempontsor a gyakornoki 6nértékeléshez

. szamu melléklet — Gyakornoki diagnosztikus onértékel6 lap

. szamu melléklet — Gyakornok értékelésének szempontjai

. szamu melléklet — A mentor 6rajanak/foglalkozasanak latogatasi jegyz6kdnyve
. szamu melléklet — Osszegz6 értékels lap

. szamu melléklet — Egyéni fejl6dési terv

~N O oA W0DN -

. szamu melléklet — Mentori megbizas minta
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1. sz. melléklet

Segité szempontsor a gyakornoki dnértékeléshez

Gyakornok neve, tantargya(i):
Mentor neve:
Az onértékelés idépontja:

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkészulést?

Milyen pedagdgiai/szakmai eredményeket ért el gyakornoki ideje alatt?

Milyen problémakba Utkdzott a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikliszobdlni?

Mely tertleteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

Milyen segitséget kapott az iskolavezetéstdl, mentoratdl, illetve tobbi kollégajatol?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket elvarasokat?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulékban,
szul6kben, egyéb kuls6 korualményekben?

Megfelel6nek tartja-e az idégazdalkodasat?
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Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

Amiota befejezte tanulmanyait mit tett azért, hogy tudasa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezet6iben, szakmai segitéjében, munkatarsaiban,
tanulokban, szulbkben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Kellett-e a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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2. sz. melléklet

Gyakornoki diagnosztikus onértékeld lap

A gyakornok neve:

A gyakornok szakja(i):

Mentor neve:

Az értékelés idépontja:

Kedves Gyakornokunk!

Az alabbi kérdoivet azért allitottuk 6ssze, hogy segitséget nyujtsunk
gyakornoki tevékenységének értékeléséhez.

Bizunk benne, hogy a kérdéssor segitségével hozza tudunk jarulni az On
realis szakmai onértékeléséhez.

Szeretnénk, ha figyelmesen elolvasna a kérdéseket, s 6szintén valaszolna
rajuk.
Valaszait koszonjlik!

Az értékelés négyes fokozatu skalan torténik az alabbiak szerint:

1 = egyaltalan nem jellemzé, 2 = kevéssé jellemzé 3 = tobbnyire jellemzé 4 =
teljes mértékben jellemz6

n.é = nem értékelheto

1. Szakmodszertani és szaktargyi tudas

L Ismerem a NAT, a megfeleld kerettanterv és a helyi tanterv

sajat szakteruletemre vonatkozo fébb tartalmait. 1] 2 4|n.é
1.2 Rendelkezem a tantargy tanitasahoz szukséges modszertani tudassal. 1 4|n.é
1.3 Valtozatos taneszkdzoket és oktatasi moédszereket alkalmazok. 1 4|n.é

1.4 Képes vagyok szakszer(ien kifejezni magamat, fogalomhasznalatom pontos,

kovetkezetes. 11 2| 3

n.é

2. Pedagoégiai folyamatok tervezése
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2.1 Oratervezeteim jol felépitettek, kidolgozottak, logikusak. n.e
2.2 Tanoraim jol tervezettek és szervezettek, jartas vagyok a tanulas

iranyitasaban. n.e
2.3 A tanitando tananyag felépitését a tanuldcsoport adottsagaihoz, jellemzdihez

igazitom. n.e
2.4 Terveimet a tanora eredményessegétél fuggden felllvizsgalom, ha

szUukséges, modositom. n.e
3. A tanulas tamogatasa

3.1 Képes vagyok az érdekl6dés és a figyelem folyamatos fenntartasara. n.é
3.2. Megfeleléen hasznalom a tandéran a "hagyomanyos" taneszkdzoket (pl.

tankdnyv, fali tabla, stb.) n.é
3.3 Ismerem és megfeleléen hasznalom az IKT-eszkdzoket, digitalis

tananyagokat. 4|n.é
3.4 Nyugodt és bizalommal teli Iégkort alakitok Ki. 4|n.é
4. A tanuldk személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaéd

érvényesulése

4.1 Munkamban a nevelést és oktatast egyarant fontosnak tartom, nem

elégszem meg csupan az ismeretek atadasaval. n.e
4.2 Torekszem a tanulasi és/vagy személyiségfejlédési nehézségek

azonositasara, keresem a segitségnyujtas lehetbsegeit. n.e
4.3 A tanulé hibait, tévesztéseit a tanulasi folyamat részéként kezelem, seqité,

fejleszté mddon reagalok rajuk. n.e
4.4 Egyensulyban tudom tartani a fegyelmezést és az oldott Iégkdrben zajlo

munkat. n.e
4.5 Pedagogiai tevékenységem soran figyelembe veszem a tanuldk és a

tanulék6zosseégek sajatossagait, szuksegleteit. n.e
5. A tanuléi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése

5.1 Oraimon jokedvii egyiittmiikddésre alkalmas hangulatot teremtek, ahol a

tanuldk szivesen dolgoznak. n.é
5.2 Tanitvanyaimat egymas elfogadasara, tiszteletére, tamogatasara, el6itélet-

mentességre nevelem. 4(n.é
5.3 Az egyuttmikodést tamogato, motivalo modszereket alkalmazok. 4|n.é
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6. A pedagdgiai folyamatok értékelése

6.1 Tisztaban vagyok az egyes értékelési mddszerekkel és szabalyokkal, azokat

tudatosan alkalmazom. 1] 2| 3| 4|né
6.2 Képes vagyok 6nallo értékelési eszkdz elkészitésére. (pl. dolgozat). 1] 2| 3| 4|n.é
6.3 A tanuldk teljesitményét realisan értékelem. 1] 2| 3| 4|né
6.4 Szobeli és szdveges visszajelzéseim a tanulok fejlédését segitik 1] 2| 3| 4|né
7. Kommunikacio és egyuttmiikodés 1 4|n.é
7.1 Gondolataimat logikusan k6zlém. 1 4|n.e
7.2 Elbadasmdédom szines, valtozatos. 1 4|n.é
7.3 A pedagogiai folyamat soran lehetéséget biztositok a tanuléknak véleményik

megjelenitésére. 1| 2| 3| 4|né
7.4 Igénylem a pedagogiai munkajaval kapcsolatos visszajelzéseket, és nyitott

vagyok azok befogadasara. 1 4|n.e
7.5 Kezdeményezben egyuttmikdodom vezetdtanarommal. 1 4|n.é
8. Elkotelezettség és szakmai felelésségvallalas a szakmai fejlédésért

8.1 Tisztaban vagyok szakmai felkésziltségemmel, személyiségem

sajatossagaival, és képes vagyok a fejlédésre. 1 4|n.é
8.2 Fontos szamomra szakmai tudasom folyamatos frissitése, megujitasa. 1 4|n.e
8.3 Pedagdgiai munkamat reflektivitas jellemzi, képes vagyok pedagdgiai

munkam megfigyelésére, elemzésére, értékelésére. 1] 2| 3| 4|n.é
9. Személyiség

9.1 Személyiségem kiegyensulyozott. 1 4|n.é
9.2 Jbl érzékelhet6 tanari elhivatottsagom, gyermekszeretetem. 1 4|n.é
9.3 Kreativ, otletgazdag személyiség vagyok. 1 4|n.e

10. Onreflexio




ELTE Bolyai Jénos Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
9. szamu melléklet

10.1 Tisztaban vagyok er6sségeimmel, elemzéseim Onkritikusak. 1 4|n.é
10.2 A kritikat elffogadom. 1 4(n.é
10.3 Képes vagyok az dnkorrekciora. 1 4|n.é
11. Ertékelje, hogy a gyakornoki ideje alatt milyen mértékben fejlédétt az

alabbi teriileteken:

1 = egyaltalan nem fejl6dtem, 2 = kismértékben fejlédtem, 3 = kdzepes mértékben

fejlodtem, 4 = nagymértékben fejlédtem

11.1 Felkészullés a tanitasi orara. 1] 2] 3|/ 4|né
11.2 Oravazlat készités. 1| 2| 3| 4|n.é
11.3 A tanitasi 6ra megszervezeése. 11 2| 3| 4|n.é
11.4 Kuldnb6z6 tanitasi, nevelési modszerek alkalmazasa. 1| 2| 3| 4|n.é
11.5 Differencialt foglalkozasok tartasa. 1) 2| 3/4[né
11.6 Taneszk6zOk készitése. 1] 2] 3|/ 4|né
11.7 A tanuldk értékelése. 1/ 2| 3| 4|né
11.8 Tanari magyarazat. 11 2| 3| 4|n.é
11.9 Tanari kérdezéskultura. 1) 2| 3| 4|né
11.10 Kapcsolattartas a diakokkal. 1/ 2| 3| 4|né
11.11 Fegyelmezés, konfliktuskezelés. 11 2| 3| 4|n.é
11.12 A tanitasi ora értékelése. 1/ 2| 3| 4|né
11.13 Onmagam, mint pedagogus értékelése. 11 2| 3| 4|n.é

12.Mely szakmai és pedagégiai tulajdonsagait érzi er6sségének?

13. Mely szakmai és pedagégiai tulajdonsagait érzi fejlesztendének?




sz melléklet

ELTE Bolyai Jénos Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
9. szamu melléklet

A gyakornok értékelésének szempontjai

Ertékelési teriilet

Tartalom

Megfelelés

(1= legkevésbé, 5=
leginkabb)

Megjegyzés

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja,
az orai logikusan felépitettek, a
tanulok szamara jol kdvethetbek,
tanitvanyai motivaltak. Pedagogiai
munkajaban nyomon kovethet6 a
PDCA-ciklus. Tervezése tanévre,
tematikus egységre, tanorara
egyarant koherens, céltudatos,
logikus.

2 3 4

Modszertani tudas

Megszerzett mddszertani
ismereteit a tanérakon az adott
tanulécsoport életkori
sajatossagainak, a tanulok
képességeinek megfeleléen
alkalmazza. Valtozatos pedagodgiai
modszerek alkalmaz. Képes a
differencialt oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre. A tananyag
feldolgozasahoz szukseéges,
valtozatos, igényes szemlélteté
eszkozoket készit, hasznal.
Céltudatosan szervezi meg a
szlkséges szemléltetd eszkozok,
tanitasi segédanyagok érai
hasznalatat.

|

Empatia

Képes a masok
szemelyiségjegyeinek, igényeinek,
problémainak megértésére,
szlkség szerint megfeleld
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9. szamu melléklet

tamogatast, segitséget nyuijt,
nyitott a massag elfogadasara,
megeértésere.

Gondolatait beszédben, irasban 1 2 3 4
erthetéen, logikusan képes 5
o kozOIni, megtalalja a megfelel
Kommunikacié | kdzlési mddot mind a munka-
tarsakkal, mind a tanuldkkal, mind
a szulbkkel. Képes kétiranyu
kommunika-ciot folytatni.
Képes cselekedeteiért, dontéseiert | 1 2 3 4
felel6sséget vallalni, mindig felméri | 5
tettei kovetkezményeit.
Felel6sségtudat
Képes felismerni €s megoldani a 1 2 3 4
Problémamegoldas munkakoréhez kapcsolddo, 5
gyakran jelentkez6 problémakat.
Ezekre megoldast keres.
Ertékelési teriilet Tartalom Megfelelés Megjegyzés
Otletgazdag, lelkes, keresi az 1 2 3 4
Kreativitis ujszer megoldasokat, de mindezt |5
iNNovacioé ’ felel6sséggel, a tanulas-tanitas
hatékonysaganak érdekében teszi.
Képes beilleszkedni a 1 2 3 4
Egyiittmiikédés szervezetbe, megtalalja a helyéta |5

nevel6testuletben, a
munkakozosségekben. Az
intézmeényi célokat 6ssze tudja
egyeztetni az egyeni célokkal.
Aktivan vesz részt a kozosségi
tevékenységekben,
csapatmunkaban.
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9. szamu melléklet

4. sz. melléklet

A mentor érajanak/foglalkozasanak latogatasi jegyzékonyve

A NENION NEBVE. ...ttt ettt et e e e et e e e e e e e e e e ean e e e e e e nn e e e e e enrnans
A 1Atogatas IdOPONEA: ....oooi i

1= 1 5= T RPN
Az Ora/foglalkozas tEMAJa: ......ccci i
AZ OSZEAIY/CSOPOIT: ... et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e —————-

A 1atogatd gyakornNOK NEVE: .............oooiiiiiiiiiii e

Idé Az oral/foglalkozas menete Kérdések, megjegyzések

Az 6ra megbeszélésének leirasa:

Milyen szakmai kérdés kerult a megbeszélés fokuszaba?

Milyen tovabbi kérdések mertltek fel?

(1 Milyen terlleten segitette a megbeszélés a gyakornok
feJlEAESEt? ReflexiGR:
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9. szamu melléklet

5. sz. melléklet

Osszegz6 értékeld lap

Munkaltaté neve, cime: ELTE Bolyai Janos Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium,
9700 Szombathely, Bolyai J. u. 11.

Az értékelt személyi adatai
Név:

Szuletési hely, id6:

Tanitott tantargy(ak):

Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai:
Fejlesztend6 teruletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelésben részt vett pedagogusok:
Az értékelt észrevételei:

értékelést végz6 mentor értékelt gyakornok



6. sz. melléklet:

ELTE Bolyai Jénos Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

Egyéni fejl6édési terv

9. szamu melléklet

(Y710 0 ]

1V 1] (0

Fejlesztend6 pedagogusi

kompetenciak

(az indikatorok mentén)

Célok, amiket

szeretnék
elérni.

Konkrét
feladatok a
célok

elérése

érdekében

Megvalésitas

értékelése,

modositas

A gyakornok legalabb negyedévente reflexiot készit az egyéni fejlédési tervhez.

Reflexiok:
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9. szamu melléklet

7. szamu melléklet

Mentori megbizas minta

ELTE Bolyai Janos Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium
9700 Szombathely, Bolyai J. u. 11.

A 2013. évi CXXXVIIL. tv. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv.
modositasa, a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan

-t (név) az intézmény alkalmazasaban allé
pedagoégust jelolom ki (név) gyakornok
mentoranak.

A mentor feladata:

1. segiteni a gyakornokot az intézmeényi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a
pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban,

2. legalabb félévente irasban értékelni a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadni az intézményvezetdnek és a gyakornoknak,

3. tamogatast nyujtani a gyakornoknak az altala ellatott pedagégus munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében, melyek az alabbiak:

a.) az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban, a munkakari feladataira
vonatkozo el6irasok értelmezésében és szakszer( alkalmazasaban,

b.) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai
modszereknek, tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek,
taneszkdzoknek (foglalkozasi eszk6zdknek) a célszer(i megvalasztasaban,

c.) a tanitasi (foglalkozasi) érak el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,

d.) a minésitd vizsgara valo felkészulésben,

4. szikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatni a gyakornok tanitasi orajat/foglalkozasat, és ezt kovetéen dramegbeszélést
tartani,

5. amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetéséget biztositani
szamara.

Amegbizas ...l -ig sz0l, vagy visszavonasig érvényes.
Szombathely, ...

Papp Tibor
igazgatd



EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
l. KOTET,
SZERVEZETI ES MUKODESI REND

11.sz. MELLEKLETE

KOZNEVELESI SZABALYZAT"

! Elnevezését megallapitotta az ELTE SzMSz harom kotetének modositasarél a nemzeti felsGoktatasrol sz616
2011. évi CCIV. torvényre és mas jogszabalyokra figyelemmel cimiit CCXLVIII/2012. (XII. 17.) Szen. sz.
hatarozat. Hatalyos: 2012. XII. 18. napjatol.

% Egységes szerkezetben a modositasardl szolo CCXCVI1/2013. (XI. 11.) Szen. sz., XLVI/2014. (1V. 28.) Szen.
sz., CLXXXVIII/2014. (IX. 22)) Szen. sz., CXCVIII/2015. (XII. 14.) Szen. sz. hatarozatok, valamint az
ELTE/3883/86/2014. szamon iktatott miniszteri dontés rendelkezéseivel.



%Az Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szenatusa az ELTE Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 1. kotete (Szervezeti és Milkodési Rend) 93. § (3) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan, figyelemmel a nemzeti felsdoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény
¢s a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény rendelkezéseire az ELTE
Koznevelési Szabalyzatat az alabbiak szerint hatarozza meg:

A nemzeti felsdoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.) 103. § (4) A
pedagégusképzést folytatd felsGoktatasi intézmény koznevelési intézményt (gyakorlé intézmény) tarthat
fenn, amely részt vesz a hallgatok gyakorlati képzésében. A gyogypedagogus-képzést folytato felsoktatasi
intézmény altal fenntartott koznevelési intézmény (gyakorlé intézmény) ellithat a nevelé és oktato
munkadhoz kapcsolédé nem kéznevelési tevékenységet is.

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nktv.) 21. § (1) A koznevelési
intézmény e torvényben meghatarozott koznevelési feladatok ellatiasara létesitett intézmény. A koznevelési
intézmény jogi személy, amely — az allami intézményfenntarté kozpont, valamint az allami felséoktatasi
intézmény altal fenntartott intézmény kivételével — a fenntartéjatol elkiiloniilt, 6nallé koltségvetéssel
rendelkezik. (...)

A SZABALYZAT HATALYA

1. §

(1) A szabalyzat hatdlya kiterjed az E6tvos Lorand Tudoményegyetem (a tovabbiakban:
Egyetem) altal fenntartott kozoktatdsi intézményekre, azok vezetdire, alkalmazottaira,
kozosségeire, illetve az egyetem pedagogusképzésben részt vevo valamennyi testiiletére,
oktatdsi szervezeti egységére, oktatoira, illetve az oktatdsszervezési feladatokat barmilyen
jogviszonyban ellatd alkalmazottakra, valamint — Kkifejezett rendelkezés esetén — az
Egyetemmel koézoktatasi ligyekben kapcsolatban allo kiils6 gyakorlohelyekre és kiilsé
vezetOtanarokra.

(2) Az Egyetem a pedagogusképzéssel Osszefiiggd feladatok ellatdsara az alabbi
gyakorlo-intézményeket tartja fenn:

a) ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorldo Gimnazium és Kollégium,

b) *ELTE Barczi Gusztav Gyakorlo Altalanos Iskola,

¢) °ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorlo Altalanos Iskola,

d) ELTE Gyakorl6 Ovoda,

e) ELTE Radnéti Miklos Gyakorlo Altalanos Iskola és Gyakorlé Gimnazium,

f) °ELTE Gyakorlo Ovoda és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény,
g) "ELTE Trefort Agoston Gyakorl6 Gimnazium.

(3) Az Egyetem altal fenntartott pedagogiai szolgaltatd intézmény a kovetkezo:
a) SELTE Gyakorlo Orszagos Pedagogiai Szakszolgalat.

® Megallapitotta az ELTE SzMSz harom kotete és annak egyes mellékletei fenntartoi lefrat alapjan torténd
modositasardl szolo CLXXXVIII/2014. (IX. 22.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. IX. 23. napjatol.

* Megallapitotta az ELTE SzMSz harom kotete és annak egyes mellékletei fenntarti leirat alapjan torténd
modositasardl szolo CLXXXVIII/2014. (IX. 22.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.

® Megallapitotta az ELTE Gyakorl6 Altalanos Iskola atnevezésérdl ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorld
Altalénos Iskolava cimii XLVI/2014. (IV. 28.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.

® Megallapitotta a CLXXXVIII/2014. (IX. 22.) Szen. sz. hatrozat. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.

" Megallapitotta az oktatasért felelés miniszter altal az intézmény nevének megallapitasardl hozott dontés (lasd:
Oktatasi Hivatal ELTE/3883/86/2014. szamon iktatott tajékoztatasa). Hatalyos: 2014. 1X. 1. napjatol.



(4) A kozoktatdsi intézmények miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzatok hatdrozzak meg. Az intézmények
feladat és hataskorét a kozoktatasi torvény, illetve e torvény alapjan a sajatos feladatokat
0sszegz0 intézményi programok (az 6vodai ¢és iskolai pedagogiai program, foglalkozasi terv,
program vagy munkaterv, helyi tanterv), a felsdoktatasi torvény, az Egyetem Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata és jelen szabalyzat hatarozza meg.

A KOZOKTATASI BIZOTTSAG OSSZETETELE, FELADAT- ES HATASKORE

2.§

(1) A Bizottsag az Egyetem kdzoktatasi tigyeiben illetékes véleményezési, ellendrzési,
értekelési tevékenységgel rendelkezd testiilete. Feladatai kiilondsen:

— a kozoktatasi intézmények pedagogiai programjanak, illetve szervezeti és
mikodési szabalyzatanak eldzetes belsd egyetemi véleményezése, valamint
javaslattétel a rektor szdmara;

— dallasfoglalés a kdzoktatdsi intézmények strukturalis kérdéseiben;

— a kozoktatdsi intézmények és a pedagdgusképzés kapcsolatanak vizsgalata,
elemzése, értékelése, kiilonds tekintettel a gyakorldintézmények kapacitisara és
a gyakorlatok helyzetére;

— akozoktatasi intézmények szakmai tevékenységének ellendrzése, értékelése;

— a kozoktatasi intézmények miikddési (személyi és infrastrukturalis) feltételeinek
vizsgalata;

— kiils6 gyakorlohelyek véleményezése;

— a gyakorloiskolak és a kiils6 iskolak vezetd- és mentortanarainak, illetve a kiilsé
gyakorlohelyek  kivalasztdsara  vonatkoz6  mindségbiztositasi  rendszer
véleményezése, feliigyeletben vald kdzremiikddés;

— minden olyan egyéb feladat ellatdsa, amelyet jogszabadly vagy szabalyzat a
bizottsag hataskorébe utal, illetve amivel a rektor és a Pedagogusképzési Tanacs
megbizza.

(2) A Bizottsag a maga altal elkészitett tigyrend szerint miikodik.

A KOZOKTATASI INTEZMENYEK IRANYITASA

Nktv. 83. § (2) A fenntarto
a) e torvényben foglalt keretek kozott — az allami intézményfenntarté kozpont, valamint az allami
felsooktatasi intézmény altal fenntartott koznevelési intézmény kivételével — dont a koznevelési intézmény
létesitésérol, nevének megallapitasarol, gazdalkodasi jogkorérol, atszervezésérdol, megsziintetésérol,
alapfeladatinak moédositasarol, fenntarto6i joganak atadasardl,
b) dont az 6vodaba torténd jelentkezés médjardl, az 6vodai altalanos felvételi idépontrol, az 6voda heti és
éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,
c) meghatirozza a Kkoznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérheté téritési dij és tandij
megallapitiasanak szabalyait, a szocidlis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit,
d) meghatarozza az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat, az adott tanitasi évben az
iskolaban indithaté osztalyok, a kollégiumban szervezhet6 csoportok szamat,
e) ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a gyermek- és ifjisagvédelmi
tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntarté nem

& Megallapitotta a CLXXXVIII/2014. (IX. 22.) Szen. sz. hatdrozat. Hatalyos: 2014. IX. 1. napjatol.



telepiilési 6nkormanyzat, a tanulé- és gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye
szerint illetékes kormanyhivatalnak,

f) a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavondsa, a jogviszony
megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlitozé rendelkezések keretei kozott
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézmény vezetdje felett,

g) jovahagyja a koznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

h) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagégiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

i) ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

(--)

(3) A fenntarté
a) a koznevelési intézmény megsziintetésével,

b) atszervezésével,

c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval,

e) vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval

osszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa el6tt beszerzi a (4) bekezdésben foglaltak véleményét.
(4) A fenntarté (3) bekezdésben foglalt dontése elétt ki kell kérni:

a) az intézmény alkalmazotti kozossége,

b) az 6vodaszék, az iskolaszék,

C) a sziil6i szervezet,

d) az iskolai diakonkormanyzat,

€) a nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevé intézmény esetén — ha nem rendelkezik egyetértési joggal —

a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat, ennek hianyaban az érintett orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat,

f) szakképzo iskola esetén a fovarosi, megyei gazdasagi kamara,

g) az allami fenntartasu szakképzé iskola esetén a szakképzésért és felnottképzésért felelés miniszter,

h) a miikodteté 6nkormanyzat

véleményét.

(--)

(5) A (3)-(4) bekezdésben meghatirozott vélemény Kkialakitasahoz minden olyan informaciot
hozzaférhetévé kell tenni a véleményezési joggal rendelkezék részére, amely a fenntartéi dontés
meghozatalihoz rendelkezésére all. A vélemény kialakitisahoz — az informaciok hozzaférhetévé tételének
napjatol szamitva — legalabb tizenot napot Kkell biztositani az érdekeltek részére.

(6) Ha a fenntarté harom vagy annal tobb koznevelési intézményt tart fenn, a (3)—(4) bekezdés szerinti
véleményeztetési kotelezettségének — a nevelési-oktatasi intézmény atalakitasa, megsziintetése, vezetdjének
megbizasa és megbizasanak visszavonasa kivételével — eleget tehet tigy is, hogy a tervezett intézkedésrol
sz610 tajékoztatét az érintett koznevelési intézmény vezetéjének kiildi meg azzal, hogy a helyben szokasos
médon hozza nyilvanossagra, és hivja fel a (4) bekezdésben meghatirozottak figyelmét arra, hogy a
fenntarto tervezett intézkedésével kapcsolatos véleményiiket a (5) bekezdésben meghatarozott hataridé
biztositasa mellett a koznevelési intézmény vezetdjének kiildhetik meg. A koznevelési intézmény vezetdje a
véleményeket a véleményezési hataridé lejartat koveté 6t munkanapon beliil megkiildi a fenntarténak.

Nktv. 84. § (1) A fenntarté a koznevelési intézmény részére 1j feladatot az ellatashoz sziikséges feltételek
biztositasaval allapithat meg.

3.§

(1) A kozoktatasi intézmények fenntartdi irdnyitasat az Egyetem rektora latja el.

(2) A kozoktatasi intézmények vezet6i felett az Egyetem rektora gyakorolja a
munkaltatdéi jogokat, amelyeket sziikség esetén mas magasabb egyetemi vezetd részére
atruhazhat.

(3) A kozoktatasi intézmények onalldo gazdalkodasi jogkorrel rendelkeznek, az éves
koltségvetésében megallapitott kerettel az Egyetem gazdasagi egységeiként Onalldan
gazdalkodnak.

(4) A gazdalkodas ellendrzése az Egyetem éves belsd ellendrzési munkaterve alapjan
torténik. A miikodés torvényességét az oktatasi ligyekért felelds rektorhelyettes ellendrzi.



(5) A kozoktatasi intézmények sajat szervezeti és miikodési szabalyzatukat az alapitd
okirat, a jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat alapjan alkotjak meg.

(6) A kozoktatasi intézmények alapitd okiratdt a Kozoktatasi Bizottsag és a
Pedagogusképzési Tanacs véleménye alapjan a rektor adja Ki.

(7) A kozoktatdsi intézmények tobbletigénnyel jaré 1) feladatot csak akkor
vallalhatnak, ha a pénziigyi fedezetrdl a fenntartoval tortént egyeztetést kovetden
gondoskodtak.

(8) A kozoktatasi intézmények alapfeladatukon kiviili anyagi haszonszerzésre iranyuld
tevékenységiiket az Egyetem gazdalkodasi szabalyzataban foglaltak szerint kotelesek végezni.

ELTE SzMSz I. kotet 98. § (1) Az Egyetem tobb karan folyé pedagégusképzés, a kiillonb6zo szervezeti
egységekben folyé oktatémunka, valamint az ehhez kapcsolédé gyakorlati képzés oOsszehangolasat,
tovabba a koznevelési iligyekkel és a fenntartott koznevelési intézményekkel kapcsolatos koordinaciét a
Pedagégusképzési és Koznevelési Tanacs latja el.

(2) A Pedagogusképzési és Koznevelési Tanacs elemzi, értékeli az Egyetem pedagogusképzési
tevékenységét, javaslatokat dolgoz ki a pedagdégusképzés stratégiai kérdéseire vonatkozodan, Kiillonos
tekintettel az Egyetem pedagogusképzési kapacitiasinak alakitisara és elosztasira vonatkozd szenatusi
dontések elokészitésére, a pedagégusképzés mindségbiztositisira a koznevelési hatékonysag
nézépontjabol.

(3) A Pedagogusképzési és Koznevelési Tanacs tagjai a Tanarképzé Kozpont féigazgatoja, a BGGyK, a
BTK, az IK, a PPK, a TOK, a TTK, a koznevelési intézmények és az EHOK egy-egy delegaltja, tovabba a
kancellar altal delegalt személy. A Tanacs elnokét a tagok — a karok képvisel6i koziil —valasztjak. A
Tanacs elnok-helyettese koznevelési intézmény képviseldje.

(4) A Pedagogusképzési és Koznevelési Tanacs a koznevelési intézmények képviseloibél Koznevelési
Bizottsagot hoz létre, melynek elnokét a tagok a kéznevelési intézmények delegaltjai koziil valasztjak.

(5) A Pedagégusképzési és Koznevelési Tanacs és annak bizottsagai a maguk altal elfogadott iigyrend
szerint miikodnek.

4.§

(1) A Pedagogusképzési Tanacs az Egyetemen a pedagogusképzés Osszegyetemi
igyeiben illetékes, a pedagdgusképzés kiilonbozé teriiletein, kiilonbozd szervezeti
egységekben folyd oktatomunka, valamint az ehhez kapcsolodd gyakorlati képzés
Osszehangolésaért felelos dontés-eldkészitd testiilete.

(2) A Tanacs elemzi és értékeli az egyetemen folyod pedagogusképzési tevékenységet,
javaslatokat, elGterjesztéseket fogalmaz meg az egyetem vezetése szamara, illetve
gondoskodik az Egyetem pedagdgusképzési stratégidjanak kidolgozasarol, valamint
koordindlja a Kozoktatdsi Bizottsdg ¢s a Tanarképzési és Tanar-tovabbképzési Tanacs

tevékenyseégét.

Nktv. 85. § (2) A fenntarté tanévenként legfeljebb egy alkalommal kotelezheti az intézményvezetot
arra, hogy az intézmény tevékenységérol atfogé médon beszamoljon.

5. §

(1) Az intézményekben folyd szakmai munka eredményességét, illetve a pedagogiai
program végrehajtasat a Kozoktatasi Bizottsag ellendrzi.

(2) A pedagogusképzés kozoktatasi intézményekben folyd gyakorlati részének
szakmai ellenOrzését a szakért €s a szakképzettségért felelds szervezeti egységek vezetdi altal
kijelolt pedagdgusképzési feleldsok 1atjak el.



(3) A szakért és a szakképzettségért felelds szervezeti egység vagy az egyetem altala
felkért oktatéja meghatarozott ¢és egyeztetett idoben, a Kozoktatdsi Bizottsag, a
Pedagogusképzési Tanacs vagy a szaktanszék kezdeményezésére, az intézmény vezetdjének
felkérésére szaktanacsadoi latogatast végez, melyrdl Osszefoglald beszamolot készit az
oktatasi rektorhelyettes szdmara.

(4) A szakért és a szakképzettségért felelos szervezeti egységek pedagogusképzési
felelose évente szakmai egyeztetést tart a gyakorlointézmények szakteriiletileg érintett
alkalmazottai szamara.

A KOZOKTATASI INTEZMENYEK VEZETESE, VEZETO TESTULETEI
(IGAZGATO, NEVELOTESTULET, ISKOLASZEK)

Nktv. 67. § (7) Az intézményvezeté Kivalasztisa — ha e torvény masképp nem rendelkezik —
nyilvanos palyazat utjan torténik. (...)

6.§

(1) A kozoktatasi intézmény vezetOi allasara a palyazatot a rektor irja ki, a palyazat
szOvegére az oktatasi ligyekért felelds rektorhelyettes tesz javaslatot.

(2) A palyazati eljaras elokészitésével, lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat az
Egyetem fotitkéra latja el.

(3)° Az intézményvezetdi megbizéasra a rektor altal felallitott, az intézmény szakmai
feliigyeletét gyakorld szervezeti egység vezetdje elndkletével miikodd eseti bizottsdg az
intézmény alkalmazotti kozosségének, az iskolaszéknek vagy az iskolai sziiloi szervezetnek
(kozosségnek), illetve az iskolai diakonkormanyzat véleményére figyelemmel tesz javaslatot a
rektornak.

7.8

(1) A gyakorldintézményben az igazgatdi megbizés feltétele legalabb 10 éves szakmai
gyakorlat az eldirt képesitésnek megfeleld pedagdgus-munkakdrben.

(2) Az igazgatdi megbizds tovabbi feltétele tudomanyos fokozat vagy jelentds
pedagogusi (pl. szakmai, tankonyvirdi, programkészitdi stb.) tevékenyseég.

8.§

(1) Az intézmény vezetdje a rendelkezésére allo koltségvetés felhasznaldsa sordn az
Egyetem gazdalkodasi szabalyzataban foglaltak szerint koteles eljarni.

(2) Az intézmény vezetdje egyiittmiikodik a pedagdgusképzésben érdekelt karok
illetékes vezetOhelyetteseivel.

(3) Az intézmény vezetéje a gyakorlointézmény ¢és a szaktanszékek kozotti
kapcsolattartasra, a  gyakorlati  képzés altaldnos megszervezésére, valamint a
pedagogusjeloltekkel kapcsolatos feladatok elvégzésére felelds vezetOhelyettest biz meg.

® Megallapitotta az ELTE SzMSz I. kétete, valamint azzal 6sszefliggésben egyéb szabalyzatok modositasarol
sz616 CXCVII1/2015. (XII. 14.) Szen. sz. hatarozat. Hatalyos: 2015. XII. 15. napjatol.



Nktv. 70. § (1) A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozé
szerve. Az allami intézményfenntarté kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallé jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelétestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény
nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) A nevelotestiilet
a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

€) a tovabbképzési program elfogadasarél,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasarol,
i) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

j) az intézményvezet6i, intézményegység-vezetéi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefiiggo
szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

dont.

(3) A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a Kkiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

9.§

(1) A nevel6testiilet ellatja a térvényben, valamint az intézmény szervezeti és
miukodeési szabalyzatdban meghatarozott feladatokat.

(2) Amennyiben az intézményben csak nevel-oktatd munkat ellatdo alkalmazottak
vannak, akkor az alkalmazotti értekezlet értelemszertien ellatja a nevelGtestiilet feladatait is.

Nktv. 73. § (1) Az 6vodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé
joggal rendelkez6 sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre.

(2) Az iskolaban a nevelé és oktaté munka segitése, a neveldtestiilet, a sziillok és a tanulok, az
intézményfenntarték, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének
elomozditasara a sziil6k, a nevelétestiilet, az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu képvisel6jébol allé
iskolaszék alakulhat.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 122. § (3) Egy-egy képvisel6t delegalhat az iskolaszékbe az érdekelt
a) fenntarto,

(.)
10. §

(1) Az o6vodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak létre, amely
ellatja a torvényben és az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban meghatarozott
feledatait.

(2) Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a
tanulok, az Egyetem, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmikodésének eldmozditasara iskolaszék alakulhat.

(3) Az iskolaszékbe az Egyetem képviseldjét az oktatasi rektorhelyettes delegalja.



VEZETOTANAROK (GYAKORLOISKOLAI ES KULSO ISKOLAI) MEGBIZASANAK FOLYAMATA,
GYAKORLOHELYEK

Nktv. 7. § (3) A nevelési-oktatasi intézmény, a pedagoégiai szakszolgalati intézmény gyakorlo
ovodaként, gyakorlé iskolaként, gyakorlé kollégiumként, valamint gyakorléo szakszolgalati
intézményként kozremiikodhet a pedagogusképzés, -tovabbképzés feladataiban. A gyakorlé nevelési-
oktatasi intézményekben, a gyakorld szakszolgidlati intézményben a pedagégusjeloltek szakmai
munkajat vezetépedagégus iranyitja.

Nktv. 66. § (3) Gyakorlo nevelési-oktatasi intézményben, gyakorlé pedagogiai szakszolgalati
intézményben vezetopedagégusi megbizast az kaphat, akinek pedagégus-munkakor betoltéséhez
sziikséges felsofoku iskolai végzettsége és szakképzettsége, tovabba pedagogus-szakvizsgija vagy a
munkakor ellatasahoz sziikséges végzettséghez és szakképzettséghez kapcsolodo szakteriileten szerzett
tudomanyos fokozata vagy doktori cselekmény alapjan szerzett doktori cime, valamint a nevel 6-oktaté
munkaban, pedagogiai szakszolgalatban eltoltott legalabb 6téves szakmai gyakorlata van.

11.§

(1) Vezetdtanari megbizas annak a pedagogusnak adhat6, aki kiemelkedd pedagdgusi
gyakorlattal és szakmai munkassaggal rendelkezik, dnmiivelésre, szakmai tovabbképzésre €s
az egyetemen folyo oktatd- és kutatomunkaba torténd bekapcsolddasra kész és alkalmas.

(2) A vezetStanari megbizas palyazat vagy javaslat alapjan itélheté oda. Javaslatot
tehet a szakért felelds szervezeti egység vezetdje, valamint a gyakorlointézmény vezetdje. A
vezetOtanari palyazathoz, illetve a javaslathoz mellékelni kell a jelolt szakmai Onéletrajzat, és
a rola késziilt mindségbiztositasi értékelést

(3) Vezetdtanari megbizas adhato a gyakorlointézmény pedagdgusanak, illetve olyan
személynek, aki a gyakorlointézményi pedagogus allasat palyazat Gtjan elnyerte.

(4) VezetOtandri megbizds adhatd tovabba nem az Egyetem altal fenntartott
kozoktatasi intézmény pedagdgusanak (pszichologusanak, terapeutdjanak stb.) is, aki a
gyakorlati képzésben részt vesz (a szabalyzatban a tovabbiakban: kiils6 vezet6tanar). A kiils6é
vezetOtanar dijazésardl, esetleges oOrakedvezményérdl, valamint a beosztott hallgatok
szamarodl a foglalkoztatd intézménnyel vagy ennek hidnyaban a képzésért felelds szervezeti
egység ¢€s a vezetdtanar kozott létrejott szerz6dés rendelkezik. Kiilsd vezetStanar kizardlag
hatarozott, 4 éves idotartamra bizhatd meg.

(5) Vezet6tanari megbizast — a 12. § (3) bekezdésben foglalt kivétellel — olyan
személy kaphat, akinek megbizasaval egyetért

a) a szakért, illetve a szakképzettségért felelOs szervezeti egység vezetdje,

b) a pedagogusképzésért felelds kar vezetdje, vagy illetékes helyettese,

¢) az intézmény vezetdje.

(6) A vezetétanari megbizas elott be kell szerezni a Tanarképzési ¢&s
Tanar-tovabbképzési Tandcs véleményét is.

(7) A vezetdtanari megbizast a rektor adja ki.

(8) Az Egyetem altal fenntartott gyakorlointézményekben a vezetdtanari megbizas
idotartama els6 alkalommal egy év, masodik alkalommal 6t év, harmadik alkalommal
visszavondsig, illetve a 12. § (1) bekezdés a-c) pontjdban foglaltak teljesiiléséig tart. Az
ismételt megbizasrol — figyelemmel a kovetkezd tanévi tantargyfelosztasra — legkésdbb a
megbizas lejarta el6tt 9 honappal donteni kell. Amennyiben a vezetOtanar megbizasat nem
hosszabbitjdk meg, az automatikusan megsziinik. A megismételt megbizasokhoz sziikséges az
(5) bekezdésben leirt személyek egyetértése.



(9) A vezetdtanarokrol — beleértve a hatarozatlan idére megbizott vezetdtanarokat is —
az Egyetem kozalkalmazotti  értékelési  rendszerével  Osszhangban  négyévente
mindségbiztositdsi értékelés késziil, melynek eredményét az ismételt vezetStanari
kinevezéseknél, valamint — ilyen kezdeményezés esetén — a visszavonasnal figyelembe kell
venni.

12.§

(1) A vezet6étanari megbizas megsziinik

a) a megbizas lejartaval;

b) a pedagdgusi jogviszony megsziinésével;

¢) lemondas esetén;

d) szakmai alkalmatlansag miatt torténd visszavonassal;

e) feladatmegsziinés miatt torténd visszavonassal.

(2) Szakmai alkalmatlansag miatt torténd visszavonasat a szakért, illetve a
szakképzettségért felelds szervezeti egység vezetdje, a pedagodgusképzésért felelds kar
vezetdje, €s a gyakorldintézmény vezetdje onalldban kezdeményezheti a Pedagdgusképzési
Tandcsnal. A Tanacs eseti bizottsigot kérhet fel a kérelem kivizsgdldsira. A
kezdeményezéshez csatolni kell a vezetOtanarrol késziilt mindségbiztositasi értékelés
eredményét is. A visszavondsrol a rektor dont.

(3) Feladatmegsziinés miatt torténd visszavonast a gyakorlointézmény, illetve
pedagoégusképzésért felelds kar vezetdje kezdeményezheti, arrol a rektor dont. Ebben az
esetben a vezetOtanar az eredeti megbizas lejartaig a ,,cimzetes vezetdtanar” cimet viselheti.

(4) Gyakorldintézményben alkalmazott vezetdtanar részére jard potlek (gyakorlo
iskolai ¢és gyakorlo o6vodai poétlek) Osszegét — munkaltatdoi jogkorében eljarva — a
gyakorlointézmény vezetdje allapitja meg, illetve a jogszabalyi keretek kozott megallapitja a
vezetOtanar orakedvezményét. A potlékot és az drakedvezményt a munkaltatd — a jogszabalyi
keretek kozott — csokkenti, amennyiben a vezetStanar nem lat el vezetdtanari feladatot

(5) A pedagogusképzés altalanos és specialis problémait érinté kérdésekben a
vezetOtanarok kiilon és egyiitt javaslatokat tehetnek a Tanarképzési és Tanar-tovabbképzési
Tanacsnak, a Kozoktatasi Bizottsagnak ¢s a Pedagogusképzési Tanacsnak.

13. §

(1) Az Egyetem a pedagogusjeloltek képzésének gyakorlati feladatai ellatasa
érdekében kapcsolatot tart fenn a kozoktatasi intézményhdlozat tagjaival és a karok képzési
kinalatahoz tartozo (pl. rehabilitacids, prevencios, terapias, stb.) intézményekkel.

(2) A nem kozoktatéasi intézményekben teljesitett gyakorlatok szervezésének feltételeit
az érintett karok sajat szabalyzatban rogzitik.

(3) Kiils6 gyakorlohely lehet az a kdzoktatasi és mas intézmény:

a) amelyet a képzésért felelds szervezeti egység javaslatdra a Kozoktatasi Bizottsag,
illetve a Tanarképzési és Tanar-tovabbképzési Tanacs elfogad,

b) amely vallalja a pedagogusjeloltekkel valé munkat, a Kozoktatasi Bizottsag, illetve
a Tanarképzési és Tanartovabbképzési Tandcs, valamint a képzésért felelds szervezeti egység
eldirasai alapjan,

c¢) amely pedagdgusképzési koordinatort, illetve képzési felelds(dke)t jelol ki.

(4) A pedagogusképzési koordinator feladata

a) a gyakorlohely pedagogusképzésben valo részvételének koordinalasa,
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b) a hallgatok altalanos pedagdgiai gyakorlatanak irdnyitasa

c) szakmai kapcsolatot tart az ELTE valamely kijel6lt gyakorldiskolajaval.

(5) A gyakorlohely pedagogusképzési felelésének feladata, hogy koordinalja a
gyakorlohely pedagogusképzési munkajat az altala képviselt szakteriileten.

(6) A gyakorlohellyel az Egyetem rektora kot szerzodést.

(7) A gyakorlohely szakmai munkajanak a felligyeletére — a hallgatok gyakorlati
képzését érintd terlileteken — a gyakorlointézmények szakmai feliigyeletére vonatkozé
szabalyok érvényesek.

ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK
14. §

(1) Jelen szabalyzat 2007. augusztus 1-jén 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat
veszti az ELTE Kozoktatasi Intézmények Szabalyzata.

(2) Az Egyetem altal fenntartott kdzoktatdsi intézményekben 2010. januar 1-jétdl
kezdddden vezetdi, valamint vezetd tanari (gyakorlatvezetd, 6vondi, tanitdi) feladat ellatasara
Uj megbizast az kaphat, aki rendelkezik pedagdgus-szakvizsgaval. A szabdlyzat
hatalybalépése idején meglévé hatarozatlan ideji vezetStanari megbizasok valtozatlan
feltétellel megmaradnak.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a pedagogus szakvizsga
tovabbképzéseket érintden a szabdlyzat hatdlyba 1épését kovetden, de legkésdbb 2007.
december 31-ig kozéptava, Ot évre szO0lo tovabbképzési programot készit, melyet
véleményezésre megkiild az Egyetemnek.

Budapest, 2007. julius 2.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor
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BEVEZETO

1. Tazvédelmi Szabalyzat készitésének kotelezettsége:
- 5-nél tobb munkavallalot foglalkoztat,
- 50-n¢él tobb személy befogadasara alkalmas 1étesitményt miikodtet.

2. A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza:

- a tlizvédelmi feladatokat is ellatd személyek feladatait ¢s
kotelességeit,
- a tlizvédelmi szervezet feladatara, felépitésére, miikodési ¢€s
iranyitasi rendjére vonatkoz6 szabalyokat,
- a tevekenységre ¢és a tevekenység helyszinére vonatkozo
tizvédelmi hasznalati szabalyokat,
- az alkalomszerli tlizvesz€lyes tevékenység engedelyezésnek
feltételeit,
- a thzvédelmi oktatassal, tlzvédelmi berendezések kezelésével
kapcsolatos feladatokat €s a munkavallalokra vonatkozé tlizvédelmi
képesitési kovetelményeket,
- a munkavallaloknak a tlizeset vagy miiszaki mentést 1gényld
esemény esetén végrehajtando feladatait,
- a Tlzvédelmi Szabalyzatban ¢és jogszabalyokban foglaltak
betartasat a tlzvédelmi hatosag rendszeresen ellendrzi, az
ellendrzést az alabbi iratok vizsgalatdval kezdi:
a létesitmény hasznalatbavételi, mikodési engedélye; tizvédelmi
szabalyzata; tlizriadé terve, tlizriado gyakorlasi jegyzokonyv; hiteles
munkavallalor 1étszamkimutatas; munkavallaloi tizvédelmi oktatasi
naplo; villamos- ¢és villamvédelmi berendezések tlizvédelmi
feliilvizsgalati jegyzOkonyve és a hibdk kijavitdsanak tanusitasa;
tlizoltd késziilékek nyilvantartasi naploja, tlizcsapok nyilvantartasa,
tizvédelmi szakvizsga bizonyitvany, nyomasfokozd szivattyq,
fiistelvezetd  ablakok, tlizgatlo  ajtok, biztonsagi vilagitas
ellendrzésének naploja, filistérzékelok ellendrzésének napldja,
konyhai szell6z6 berendezés ellendrzésének naploja, tlizvédelmi
szolgaltatoval szerzodés. Ezen iratokat egy helyen, a tlizvédelmi
tizemeltetési naploban kell elhelyezni.
- a Szabalyzatban és a hatalyos tlizvédelmi jogszabalyokban
foglaltak megsértésének megallapitasai esetén a tlizvédelmi hatdsag
az alabbi intézkedéseket teheti:
= felhivas tlizvédelmi szabalytalansagok megsziintetése
»helyszini birsag kiszabasa



stlizvédelmi szabalysértésért feljelentés
stlizvédelmi birsag kezdeményezése €s kiszabasa
sbiintetd eljaras kezdeményezése

3. A Szabdlyzat az alabbi tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokon alapul:

- 1996. évi XXXI. tv. A tiz elleni védekezésrol, a miszaki mentésrol és
a tlizoltosagrol

- 259/2011. (XII. 7.) Korm. r. A tlivédelmi hatosagi feladatokat ellatod
szervezetekrdl, a tizvédelmi birsagrol és a tlizvédelemmel foglalkozok
kotelezo élet- és balesetbiztositasardl sz616

- 54/2014. (X11.5.) BM. r. az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol

- 45/2011. (XII. 7.) BM r. A tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett
foglalkozasi agakrol, munkakorokrél, a tlizvédelmi szakvizsgaval
Osszefliggd oktatasszervezésrél és a tlizvédelmi szakvizsga részletes
szabalyairol

- 30/1996. (XI1.6.) BM. r. A Tlizvédelmi Szabalyzat készitéserol

- 9/2015. (111.25.) BM r. a hivatasos katasztrofavédelmi szerveknél, az
onkormanyzati €s a létesitményi tlizoltésagoknal, az Onkéntes tlizolto
egyesiileteknél, valamint az ez irany szakagazatban foglalkoztatottak
szakmai képesitési kovetelményeirdl és szakmai képzéseirdl

- 1999. évi XLII. tv. A nemdohanyzok védelmérdl €s a dohanytermékek
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

- 1978. évi IV. tv. A biintetd torvénykonyvrol

- 2012.év1 IL.tv. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

- 10/2000. (I1.23.) BM. r. A helyszini birsagolas részletes szabalyairol

- 23/2011.(I1I1.8.) Korm.r. A zenés, tancos rendezvények mitkodésének
biztonsagosabba tételérdl

-143/2004.(X11.22.) GKM r. a Hegesztési Biztonsagi Szabdlyzat
kiadasarol

4. A tevékenység rovid bemutatasa

Az iskoldban altalanos €s kozépiskolai képzés folyik.

A képzéshez tartozd irodai tevékenység, karbantartd miihely, étkeztetés,
mint funkcionalis tevékenységek tartoznak az oktatdé munkahoz.

Az iskola 3 tlzszakaszbol all. (régi épiilet rész, sportcsarnok,
természettudomanyi labor) A tlizszakaszok tlizgatlo ajtoval vannak
elvélasztva.



A sportcsarnokban egy évben egyszer szalagavatot tartanak, illetve rossz
1d6 esetén az évnyitot, évzarot €s ballagast. Ezeken a rendezvényeken 300
{6 feletti a létszam.

Az iskola foldszintjén, a volt konyvtar atalakitasaval és a foldszinti
résznek mintegy 100 m? -es bdvitéssel természettudoméanyi labort
alakitottak ki. 2015. februarjaban volt a labor atadasa. Ez az 1j teriilet
327,5 m?, és 6nallo tlizszakaszt alkot. Normativ tiizterhelési értéke 300-
400 Mj/m?,

A természettudomanyi laborban az iskola- és tarsintézmények didkjai
kémia, fizika, biologia és foldrajz 6rdkon vesznek részt, ahol boncolast €s
kisérleteket is végeznek.



l.
RENDELKEZO RESZ

A tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szolo
1996. évi XXXI. tv. 19.§-dban foglaltak, tovabba a tlizvédelmi
szabalyzat készitésérdl rendelkezd, modositott 30/1996. (XII.6.) BM
rendeletben foglaltaknak megfeleléen kiadom az

ELTE
Bolyai Janos Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium

helyiségeire €s szabad teriileteire vonatkozo Tiizvédelmi Szabalyzat-ot.
Az intézmény 3 tlizszakaszbol &ll, a tlizszakaszokat tlizgatldo ajtok
valasztjak el.

E Szabalyzat tartalmazza az intézmény teriiletén munkat végzok és egyéb
okbol ott tartézkodd személyek tlizmegeldzéssel, illetve az esetleges
nem kivant tlizeset minél kisebb karral torténd eloltasaval kapcsolatos
feladatait.

A Tizvédelmi Szabalyzat be nem tartdsa szabdlysértési, tlizvédelmi
birsagolasi eljarast, szdndékos megsértése esetén a keletkezett kar
nagysagatol fliggden blintetd eljarast vonhat maga utan.

A Tlzvédelmi Szabalyzatot a tlizvédelmi helyzetre kihatd valtozas esetén
ugy kell atdolgozni, modositani, hogy az naprakész legyen. Az iskola
tizvédelmi szabalyzatianak készitésére, modositasara felsdszintii
tizvedelmi szakképesitéssel rendelkezd személy jogosult.

A Tizvédelmi Szabalyzatot minden munkavallaléval munkéba allas elott
ismertetni, oktatni kell. Az oktatas megtorténtét oktatdsi naploban,
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amit a munkavallalok alairdsukkal
igazolnak.

A munkavallaléknak évente egy alkalommal a Szabalyzat anyagéabol
tovabbképzést, ismételt oktatast kell tartani, amelynek megtorténtét
oktatasi naploban kell rogziteni és az oktatason résztvevovel alairatni.

A l1étesitményben a tlizvédelmi oktatds tananyagat kizardlag felsdszintii
tizvédelmi  szakképesitéssel rendelkez0 személy végezheti. A
tlizvédelmi oktatas tananyagat a tananyag készitésére jogosult vagy az
altala felkészitett személy oktathatja.



Az oktatas torténhet elektronikus uton is. Elektronikus oktatas esetén
munkavallalonként azonosithatéan igazolni kell az oktatds megtorténtét.

A létesitménnyel valamilyen kapcsolatba keriilé személyeket (pl.: kiilsé
munkavallalokat, vendégeket, beszallitokat) a Szabdlyzat rajuk
vonatkozo részeibdl tajékoztatni kell annak, aki a vendégekkel,
beszallitokkal stb kapcsolatba kertil.

A Tiizvédelmi Szabalyzat kiaddsa napjan 2018. februar 21-én Iép
hatalyba.

[gazgato



TUZVEDELMI SZERVEZET

1. A moddositott 1996. évi XXXI. tv. 18. § értelmében a gazdalkodo
tevékenységet folytatd6 ~maganszemélynek, jogi személynek, jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezetnek gondoskodniuk kell a
jogszabalyokban, kotelezOen alkalmazand6 szabvanyokban meghatarozott
tizvédelmi kovetelmények megtartdsarol, valamint a tevékenységi
koriikkel kapcsolatos vészhelyzetek megelézésének ¢és elharitdsanak
koriilmeényeirdl.

2. A fentiekrdl az igazgaté koteles gondoskodni, 6 van jogviszonyban a
hivatasos tlizoltésaggal.

3. A Szabalyzatban foglaltakat az igazgatd, ¢s a munkavéllalok egyarant
kotelesek betartani.

4. Az intézmény tlizvédelmi szervezete:
- igazgato
- igazgat6 helyettesek
- a tizvédelmi szolgaltatoval a kapcsolatot tarto tlizvédelmi felelds
- gazdasagi vezeto
- tanari kar
- karbantarto, gondnok,
- portas
- munkavallalok

5.9/2015. (II1.25.) BM r. szerint az iskoldban felsdszintli tlizvédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt minimum havi 16 O6raban Kkell
foglalkoztatni vagy megbizni, mivel menekiilésben korlatozott személyek

nevelése, oktatdsa torténik és e személyek egyidejlii 1étszdma meghaladja a
100 fot.



TUZVEDELMI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

FELADATAI ES KOTELEZETTSEGEI

1. IGAZGATO TUZVEDELMI FELADATALI:

1.1.

1.2.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

Az igazgatd az intézmény teriiletén a tlizvédelmi tevékenység felelds
iranyitoja, 0 all jogviszonyban a tlizvédelmi hatdsaggal illetve a tliz-
védelmi hatdsdgi jogkorben ellendrzést végzd katasztrofavédelmi
kirendeltseggel.

Kiadja a Tlzvédelmi Szabalyzatot, gondoskodik annak folyamatos
naprakész allapotarol.

Koteles a tlizvédelmi eszkdzoket biztositani, az iddszakos tiizvédelmi
feltilvizsgalatokat elvégeztetni, az alkalmazottakkal és tanulokkal a
tiizvédelmi jogszabalyokban és a Szabalyzatban rendelteket betartani.

Biztositja a tlizvédelmi hatosagi ellendrzes lehetdségét, azon részt vesz
vagy képviseletérdl gondoskodik.

Intézkedik a tlizvédelmi hatdsagi ellendrzés és egyéb uton pl: belsd el-
lendrzés  alapjdn  megallapitott  tlizvédelmi  hianyossagok
megsziintetésérol.

Gondoskodik arrol, hogy 0j berendezések, eszk6zok beszerzésénél, a
meglévok korszerlisitésénél, bdvitésénél a tlizvédelmi érdekek
teljesiiljenek, (elektromos halozat kiépitése, tiizvédelmi berendezések
sziikségessége, stb.)

A tlizvédelmi helyzetre kihat6 olyan tevékenységet, amely a kockazati
osztaly megvaltoztatasat teszi sziikségessé, vagy létszambdoviilés,
raktarozas kapacitasanak 15%-kal torténé novelését eredményezi, a
tevékenység megkezdése eldtt legalabb  tizendt nappal a
kezdeményez6 a tlizvédelmi hatosagnal koteles bejelenteni.

Munkaltatéi jogkorben a fenti feladatokat megoszthatja, de a
hatosaggal szemben fennallo felelosség ebben az esetben is az
1gazgatoé.



2.A tlizvédelmi szolgaltatoval a kapcsolatot tartd tiizvédelmi felelds

feladatai:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

A szolgaltato altal feltart tlzvédelmi hidnyossagokrol az igazgatdt
tajékoztatja. A hidnyoSsagok megsziintetését a szolgaltato altal
készitett feljegyzésben rogzit.

A tlizvédelmi szolgaltatd és egyéb szolgaltatok altal a tlizvédelmi
eszk6zok, berendezések iddszakos feliilvizsgalatakor (melléklet) a
kiséretet ellatja vagy mas személy altal biztositja. Az ellendrzések
végén a feliilvizsgdld személytdl az ellendrzésrdl készitett
jegyzOékonyvek, dokumentumok egy példanyat elkéri és a tlizvédelmi
iratok mellé helyezi.

A létesitményben el6forduld tlizvédelmi hidnyossagokat, szabaly-
talansagokat az igazgatonak, illetve a tlizvédelmi szolgaltatast végzo
vallalkozasnak jelzi.

Megszervezi a dolgozok tlizvédelmi oktatasat, tovabba szervezi a
kiils6 tlizvédelmi tandcsadd segitségével az olyan dolgozok
szakvizsgaztatasat, amelyek jogszabaly alapjan vizsgakotelesek.

A tlzveédelmi szabalyzatban foglaltakat koteles ismerni, azokat
betartani illetve sajat munkateriiletén betartatni.

2.6. A tlizvédelemmel Osszefiiggd figyelmeztetd, jelzo, tiltd és tijékoztatd

tablak, feliratok meglétét illetve elhelyezését ellendrzi, ha sziikséges
poétlasukat kezdeményezi.

3. IGAZGATO-HELYETTESEK TUZVEDELMI FELADATAI:

3.1. Az igazgatd tavollétében ellatjak az igazgato tlizvédelmi feladatait.

3.2.

Ellendrzik, hogy a munkakdrileg hozzdjuk tartozo, beosztott

személyek betartsak a tlizvédelmi eldirasokat.

3.3. Kotelesek intézkedni a hatdskoriikbe tartozo teriileten a tlizvédelmi

hidnyossagok megsziintetésérol.
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4. GAZDASAGI VEZETO TUZVEDELMI FELADATAI:

4.1. Tervezi a tlizvédelmi feliilvizsgalatok koltségkihatasait, a sziikségessé
valo javitasok, potlasok koltségeit.

5. KARBANTARTO TUZVEDELMI FELADATAI:

5.1. Ismernie kell az intézményben 1év0 épiiletrészek aramtalanitasi helyét,
modjat, a kozmiivek (viz, gaz) 6 elzaro szerelvényeinek helyét. Tiiz
esetén elvégzi az aramtalanitast.

5.2. Ismernie kell a tlizoltd eszkdzok, késziilékek hasznalatanak mdédjat.
Munkavégzése soran ellendrzi az intézményben, hogy a tlizoltd ké-
sziilékek a helyiikon vannak, a fali tlizcsapok és szerelvények
tizemképes allapotban vannak.

6. MUNKAVALLALOK TUZVEDELMI FELADATAI:

6.1. Kotelesek a rajuk bizott feladatokat a tlizvédelmi -eldirasok
betartasaval végezni.

6.2. Ismernitik kell munkateriiletiikon a tiizjelzés lehetoségét €s modjat.
6.3. Ismerniiik kell a tizolto késziilékek helyét és hasznalatuk modjait.

6.4. A munka befejezését kovetden a munkateriiletiiket ellendrizniiik kell
¢s a tilizet kivaltd okok megsziintetésérdl gondoskodniuk kell.

6.5. Kotelesek részt venni a tuzvédelmi oktatason és a tlzriadd
gyakorlaton.

6.6. Kotelesek a tlizesetet jelezni.

6.7. Tlz esetén a tlizriadd tervben leirtak szerint - amennyiben az testi
épségének veszélyeztetésével nem jar - kotelesek a bajba jutottak
mentésében ¢és a tliz oltdsdban kozremiikddni, tovabba a tlizoltosagot
feladatai ellatasaban segiteni.

6.8. Osztalyfondk: Szeptember hoénapban osztalyfénoki oOrdn ismerteti
osztalyaval az iskolaban elvart tlizvédelmi szabalyokat illetve a
tlizriado gyakorlat és tlizeset alkalmaval elvart viselkedést.




7.

8.
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PORTAS, BIZTONSAGIOR TUZVEDELMI FELADATALI:

7.1. Az iskolaban szolgalatban 1év6 portasnak ismernie kell.
- Az ajtok kulcsainak elhelyezési helyét, a kulcsok hovatartozasat.

- Az ¢pilet terliletén 1évé kozlekedési utakat, a helyiségek
rendeltetését, a benniik 1évé anyagok tlizvédelmi szempontbol
jellemz0 tulajdonsagait.

- Az egyes aramtalanitasi lehetdségeket €s dramtalanitdsuk modjat.

- A kozmiivek - viz, gaz - {6 elzard szerelvényeinek a helyét.

- Az épliletben 1év0 tlizolto késziilékek €s tlizcsapok hasznalatanak

modjat.

- Az éplilet teriiletén és annak kozelében 1€vo vizforrasok helyét.

7.2. Az iskolaban a munka befejezését kovetden ellendrizni kell, hogy a
helységeket utoljara elhagyok az dramtalanitast végrehajtottak-e, a
keletkezett hulladékot kivitték-e.

7.3. Tliz észlelése esetén azt haladéktalanul jelezni kell a 105-6s vagy a
112-es segélyhivo telefonszamon.

7.4. A jelzést kovetden a helyszinre érkezé tlizoltosagot az addig
tapasztaltakrol tajékoztatni kell.

7.5. A tlizoltosag riasztasa utan az igazgatot, igazgatohelyettest értesiteni
kell.

A létesitmények teriletén szakipari, karbantartasi stb. munkat
végzO 1degen vallalat, vallalkozoé dolgozodinak tizvédelmi
feladatai:

8.1. Az idegen dolgozok szamara a munkateriiletet biztositani kell.
A munkateriilet atadasakor tajékoztatast kell adnia a koézmiivek
elzar6 szerelvényeinek helyérdl, az alkalmazhat6 és a munkahely
kozelében taldlhatd kézi tlizoltd késziilékekrdl, a tlizjelzés
lehetdsegeirdl.

8.2. Ha a vallalkozas nyilt langgal jar6 munkat végez, akkor lattamoztatni
kell az alkalomszerii tlizvesz€lyes tevékenység feltételeit tartalmazd
iratot, melyet a nyilt ldnggal jar6 munkat elrendeld vezetd vagy
maga a munkat végzd allit ki. A munkateriilet atadéas-atvétel
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id6pontjat a feltételeket (engedély) tartalmazdé iraton fel kell tiintetni
¢s alairassal igazolni kell.

8.3. A tlizvédelmi eldirdsok betartasdnak feleldseként mindenkor a
felvonul6 szervezet, vallalkozas helyi vezetdjét kell megnevezni, és
a szerz6désben rogziteni.

A TUZVEDELMI FELADATOKAT ELLATO
SZOLGALTATO FELADATALI:

9.1. Havonta tlizvédelmi szemle megtartasa, hidnyossadgok feltarasa,
javaslat azok kijavitasara, melyrol feljegyzeést készit.

9.2. Az intézmény vezetésével kozosen évente egy alkalommal —
szeptember vagy oktober honapban — megszervezi a tlizriadot, az
intézmeény kiiiritését gyakoroljak és azt irasban dokumentaljak.

Augusztus honapban az intézmény igazgatdja altal megjeldlt
idében megtartja a munkavallalok tlizvédelmi oktatdsat.

Az oktatasok megtorténtét oktatdsi naploban rogziti és azt az
oktatottal alairatja.

9.3. Tizvédelmi szabalyzat, tlizriad6 terv elkészitése, sziikség szerinti
modositasa €s kiegészitése.

9.4. Részt vesz a tlizvédelmi hatosagi ellendrzéseken.

9.5. Figyelemmel kiséri, hogy a létesitményben elhelyezett kézi tlizoltd
késziilékek helyiikon vannak-e, valamint 3 havonta esedékes
készenlétben tartdi ellendrzését elvégzi, ennek megtorténtét
dokumentalja.

9.6. Igény esetén tlizvédelmi szaktanacsadas.

9.7. Figyelemmel kiséri, illetve kiilon szerzddés szerint elvégzi a
szabalyzat  mellékletében leirt iddszakonkénti  ismétlédd
feliilvizsgalatokat, a nem altala vallalt feliilvizsgalatok sziikséges
elvégzését az igazgato felé jelzi.
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V.

ANYAGOK TUZVESZELYESSEGI OSZTALYA

1. Robbanasveszélyes osztdlyba tartozik

- a kémiai biztonsagrol szold torvény szerint robbanod, fokozottan
tlizvesz€lyes, tlizveszElyes, kismértékben tlizveszElyes anyag €s keverék,

- az a folyad¢k, olvadék, (I.) amelynek zarttéri lobbandspontja 21 °C alatt van
vagy nyilttéri lobbanaspontja legfeljebb 55 °C, vagy iizemi hdmérseklete
nagyobb, mint a nyilttéri lobbanaspont 20 °C-kal csokkentett értéke,

- az éghet6 gaz, gdz, kod,

- az a por, amely a levegdvel robbanasveszélyes keveréket képez

- a 28/2011.(IX.6.) BM rendelet szerinti ,,A” vagy ,,B” tlizveszélyességi
osztalyba sorolt anyag.

2. Ttzveszélyes osztalyba tartozik

- a szilard éghetd anyag, ha nem tartozik robbandsveszélyes osztalyba,

- a legalabb 50 °C nyilttéri lobbandspontu gazolajok, tiizeldolajok, petroleum,

- az a folyadék, olvadék, (II.) amelynek nyilttéri lobbanaspontja 55 °C felett
van, vagy lzemi hOmérséklete a nyilttéri lobbandspontjanal legaldbb 20
°C-kal kisebb,

- az a gaz, amely Onmaga nem ¢€g, de az égést taplalja, a levegod kivételével,

- a vonatkozo6 miiszaki kovetelmény szerinti eljarassal meghatarozott, 150 °C-
nal magasabb gyulladasi homérsékleti B-F tlizvédelmi osztalyu
épitdanyag,

- az a vizes diszperzids rendszer, amelynek lobbanaspontja szabvanyos
moddszerrel nem allapithatd meg, ¢és éghetdanyag-tartalma 25%-nal
nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal kisebb ¢€s

-a 28/2011.(IX.6.) BM rendelet szerinti ,,C” vagy ,D” tlizveszélyességi
osztalyba sorolt anyag.

3. Nem tlizveszélyes osztalyba tartozik
- anem éghetd anyag,
- az Al vagy A2 tlizvédelmi osztalyu épitdanyag €s
- a 28/2011.(IX.6.) BM rendelet szerinti ,,E” tlizvesz€lyességi osztalyba
sorolt anyag.
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V.

TEVEKENYSEGRE ES TEVEKENYSEG
HELYSZINERE VONATKOZO
TUZVEDELMI HASZNALATI SZABALYOK

1. Kozlekedok:

1.1. Az utakat lesziikiteni, azokon anyagot tarolni még atmenetileg sem
szabad. A menekiilésre szolgéld ajtokat lesziikiteni nem szabad.

12. A thzoltd eszkozok, kozmilvek nyitdé-zard szerelvényeinek
megkozelitését folyamatosan biztositani kell.

1.3. Menekiilésre szamitasba vett kozlekedOn robbandsveszélyes ¢€s
tlizveszélyes osztalyba tartoz6 anyagok nem helyezheték el.

Kivétel a beépitett €pitési termekek, biztonsagi jelek.

2. Porta helyiség:

2.1. A helyiségben csak az ott folytatott tevékenységhez sziikséges
anyagok, irodagépek, berendezések hasznalhatok és tarolhatok.

2.2. Irodai gépeket, elektromos berendezéseket hasznalat utan
kozvetleniil ki kell kapcsolni.

2.3. A helyiség tlizvédelmi eldirdsainak betartasaért, rendjéért az ott
dolgozok, valamint a munkajukat iranyit6 vezetd a felelds.

2.4. A fOvonalu tavbeszeéld késziileknél el kell helyezni a tlizoltdsag
hivoszamat: 105 ill. a segélyhivé szamokat.

2.5. Portan talalhatdé a 1épcséhaz flistelvezetd ablakanak nyitégombja,

illetve a kézi kolomp, mely tliz és 4dramsziinet esetén riasztasként
hasznalhato.

3. Irodak, tanari szobak:

3.1. A helyiségekben csak az ott folytatott tevékenységhez sziikséges
anyagok, irodagépek, berendezések hasznalhatok és tarolhatok.
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3.2. Irodai gépeket, elektromos berendezéseket hasznéalat utdn
kozvetleniil ki kell kapcsolni.
Hasznalaton kiviil helyezésiikrél a helyiségbdl utolsonak tavozo
személy koteles meggy6zddni.

3.3. A helyiségekbdl a napi munka folyaman keletkezett papirhulladékot
legalabb naponként el kell tavolitani.

3.4. A helyiségek tizvédelmi eldirdsainak betartasaért, rendjéért az ott
dolgozok, valamint a munkajukat iranyito vezetd a felel0s.

. Konyvtar:

4.1. A konyvtarban a kozlekedési utakat, kijaratokat szabadon kell
tartani.

4.2. Eghetd hulladékot a napi munka alkalmaval csak nem éghetd
anyagl ¢s fedeli edényben szabad tartani, majd a napi munka
befejezésekor a kiilsd szeméttaroldba kell kiiiriteni.

4.3. A konyvtarban elhelyezett elektromos gépet, berendezéseket
hasznalat utdn az aramforrasrol kiilon is le kell valasztani.

4.4, A konyvtar adramtalanitdsarol az ott folytatott tevékenységet
kovetden gondoskodni kell.

4.5. A konyvtar tlizvédelmi elGirdsainak betartasaért, rendjéért az ott

tartozkodok, valamint a munkdjukat kozvetleniil iranyitod
munkahelyi vezetd a felelds.

. Irattar:
5.1. A helyiségben a dohanyzas és nyilt 1ang hasznalata tilos.

5.2. A helyiségben még 4aramsziinet esetén sem szabad nyilt langa
vilagitdeszkozt (gyertyat) hasznalni.

5.3. A helyiség elektromos berendezései (kapcsold, vilagitotest) és a
tarolt anyag kozott vizszintesen legalabb 0,5 méteres tavolsagot
kell megtartani, a berendezések alatt anyagot tarolni nem szabad.

5.4. A helyiség aramtalanitasardl az onnét tavozd dolgozd koteles
gondoskodni.
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5.5. A helyiségben hulladékpapirt tdrolni nem szabad.

5.6. Az irattar tlizvédelmi eldirasainak betartdsaért, rendjéért az ott

munkat végzok illetve a munkajukat kézvetlentiil irdnyitd vezetok a
felelések

6. Orvosi rendel?:

6.1. Az Aéaltaldnos részben Ileirtakon tal arra kell tigyelni, hogy
gyujtéforras jelenlétében tliz- és robbanasveszélyes folyadékot (pl.:
alkohol, sebbenzin stb.) ne hasznaljanak.

7. Tantermek:

7.1. A helyiségekben csak az ott folytatott tevékenységhez sziikséges
anyagok, tantermi felszerelések hasznalhatok és tarolhatok.

7.2. A tantermekben keletkezett égheté hulladékot legalabb naponként
el kell tavolitani.

7.3. A tantermekben hasznalt elektromos berendezéseket a hasznalat
utan kozvetleniil fesziiltségmentesiteni kell.
A fesziiltségmentesitésrdl a tanterembdl utolsonak tavozo személy
koteles meggydzddni.

7.4. A tantermek tlizvédelmi eldirasainak betartasaért, rendjéért az ott
foglalkozast vezetd tanar a felelds.

8. Szertarak: Torna-, magyar-, torténelem-, szam. tech-i:

8.1. A helyiségekben csak az ott folytatott tevékenységhez sziikséges
anyagok, berendezések pl: tornaszerek, térképek tarolhatok, mas
anyagot tarolni nem szabad.

9. Természettudomanyi oktato labortermek:

9.1. A helyiségekben csak az ott folytatott tevékenységhez sziikséges
anyagok, tantermi felszerelések hasznalhatok €s tarolhatok.

9.2. A laboratorium helyiségeiben a gyakorlatok alatt a gyakorlatvezetd,
az asszisztens ¢€s a gyakorlaton résztvevd tanulok tartozkodhatnak.
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9.3. A laboratériumokban a tanuldknak gyakorlatot végezni csak oktatoi
feliigyelet mellett szabad.

9.4. Az elOkészitobol az eldkészitett termékeket a laboratoriumba a
gyakorlatvezetd jelenlétében lehet atvinni.

9.5. A gyakorlat végeztével a didkok rendbe teszik a termet, a maradék
anyagokat a gyakorlatvezetd feliigyeletével atadjadk az
asszisztensnek.

9.6. A tantermek tlizvédelmi eldirasainak betartasaért, rendjéért az ott
foglalkozast vezeto tanar a felelOs.

9.7. A gyakorlaton testhez 4all6 szikrat nem huzo ruhat viseljenek, ez
lehet pl.: begombolhaté pamut kopeny.

9.8. A hosszthajat célszerii 6sszefogni.

9.9. Tilos barmely elektromos késziilék belsejébe nyulni, elektromos
berendezés tiizét vizzel oltani, elektromos berendezéshez vizes
kézzel nyulni. Elektromos berendezés meghibasodasakor a
berendezést a csatlakozé kihtizasaval aramtalanitsuk.

9.10. A villamos berendezéseket, miiszereket hasznaltuk utan ki kell
kapcsolni, a munka végén a laboratoriumokat dramtalanitani kell.

9.11. A laboratérium takaritasa kozben barmily rendellenességet észlel
pl: vegyszer maradt az asztalon, gazszivargast tapasztal, elromlott
valami, stb... azonnal jelezze egy pedagdgusnak vagy munkahelyi
feletteseének.

9.12. A laboratoriumokban a bunzenégd és borszeszégd hasznalatanak

kivételével nyilt langot hasznalni csak irdsban meghatdrozott
feltételek szerint szabad.

10. Természettudomanvi elokészito, tarolo:

10.1. A Kkisérleteknél hasznalt anyagokat az elOkészitdben 1¢évo
szekrényekben ¢€s polc rendszeren taroljak kis kiszerelésekben. Az
anyagok 0ssztomege Iényegesen kevesebb, mint 300 kg.
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10.2. Az éghet6 folyadékot tartalmazd edényeket, tivegeket csomagolési
egységenként robbandsveszélyes I-ll, tlizveszélyes Ill. vagy nem
tlizveszélyes felirattal vagy piktogrammal kell ellatni.

10.3. Az éghet6 folyadékok zart edényei mindig csak a munka igényelte
1ddig nyissuk meg, hogy az minél kevesebbet parologjon.
Ha valamilyen ok miatt kifolyt a folyadék azt azonnal itassuk fel és
szelldztessiink.
A vegyi fiilkében a fiilke szell6zésének miikodése kozben szabad
munkat végezni.

10.4. Olyan vegyszerek egyiitt tarolasa tilos, amelyek egymas hatdsara
tiizet vagy robbanast idézhet eld.

10.5. Azokat a vegyszereket, amelyek a levegdvel ¢érintkezve
meggyulladnak (pl.: sarga foszfor, natrium) egyéb tlizveszélyes
anyagoktol kiilon, tlizbiztos helyen, folyadék alatt, zart edényben
szabad tarolni. A natriumot, natrium- amidot petroleumban, a sarga
foszfort viz alatt.

11. Szamitdgép terem:

11.1. A helyiségekre a tantermekre vonatkozo eléirasokat kell figyelembe
venni, kiilonos tekintettel az elektromos gépek, berendezések
aramtalanitasat, melyrdl a foglalkozas végén a foglalkozast vezetd
tanar koteles gondoskodni.

12. Tornaterem, konditerem:

12.1. A helyiségben csak az ott folytatott tevékenységhez sziikséges anya-
gok, berendezések tarolhatok.

12.2. A helyiségekben tartott foglalkozdsokon jelen kell lenni
intézkedésre jogosult felelds tanarnak.

12.3. A tevékenység befejezése utan a helyiségek villamos berendezéseit
fesziiltségmentesiteni kell.

12.4. A helyiségek tlizvédelmi eldirasainak betartasaért, rendjéért az ott
foglalkozast vezetd tanar a felelds.

12.5. Iskolai rendezvény esetén (szalagavato, évnyitd, évzaro, ballagéas) a
tiizvédelmi elbirasainak betartasaért a rendezd tanar a felelds.
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12.6. Kiiirités szamitas tartalmazza a megengedett maximalis 1étszamot.
Azt tallépni nem szabad.

12.7. A székeket ugy kell elhelyezni, hogy sziikség esetén azok a
helyiségek elhagydsat ne akadalyozzak. A kozlekedési utakat
leszlikiteni, 1épcsdt lezarni, tlizoltd eszkdzoket eltorlaszolni még
ideiglenes jelleggel sem szabad.

13. Konyha:

13.1. A helyiségben elhelyezett ételmelegitd berendezéseket csak a
kezelési és karbantartasi utasitasban foglaltak alapjan szabad
tizemeltetni.

13.2. A berendezéseket, ha azok iizemeltetésére nincs sziikség, ki kell
kapcsolni.
A berendezésekre még kikapcsolt allapotban sem szabad éghet6
anyagot (pl.: konyharuhat) helyezni.
A helyiségben az elektromos berendezések kapcsoloihoz és a
gazcsapokhoz vezet6 utakat mindig szabadon kell hagyni.

13.3. Az elszivé berendezést félévente tisztitani kell, melyet dokumentalni
sziikséges.

13.4. A munka befejezésekor minden hofejleszté késziilék kikapcsolt,
elzart allapotat ellendrizni kell.

14. Etkezd:

14.1. A helyiségben a berendezési targyakon - asztalok, székek - mas
anyagokat bevinni nem szabad.
Az asztalokat és székeket ugy kell elhelyezni, hogy azok kozott
biztonsagosan lehessen kozlekedni.

14.2. A helyiségekbdl utoljara tavozok az aramtalanitasi kotelezettségen
tulmenden kotelesek meggy6zddni arrdl, hogy ott nem maradt-e
tiizet okozo koriilmény.
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15. Biifé:

15.1. A biifében hasznalt elektromos berendezésekre — hitok,
mikrohullamu siitd, melegszendvics siitd, — éghetd anyagot pl:
konyharuhat tenni nem szabad.

15.2. A hofejlesztd késziilékeket csak feliigyelet mellett szabad

lizemeltetni, ha iizemeltetésiikre nincs sziikség, azokat ki kell
kapcsolni.

16. Hokozpont:

16.1. A helyiségekben a csOvezetékek €s elosztok vannak lizemszeriien.
16.2. A hékozpontokban éghetd anyagokat tarolni nem szabad.

16.3. Takaritasukat a kezelok hetente kotelesek elvégezni.

17. Karbantardé miihely:

17.1. Faanyagot esetenként az adott munka elvégzéséhez megfeleléen
szabad a helyiségben tartani.

17.2. Furészport, faforgacsot, szemetet, hulladékot a munka elvégzése
utan, de legalabb miiszakonként kell a kijelolt helyre tavolitani.

17.3. A miihelyben a tevékenységhez sziikséges (lakk, pac, zsir,
rozsdaoldoé stb.) vegyi anyagokon kiviil mas, hasonl6 tlizveszélyes
anyag, folyadék nem tarolhatdé. A fenti anyagokbdl egyidejiileg
Osszesen 5 liter mennyisség gyari csomagolasii palackban,
dobozban, sériiléstol, feldoléstol, hohatastol védetten csak kiilon
fémszekrényben tarolhato.

17.4. Elektromos berendezéseken, vezetékeken, biztositékokon és azok

kozvetlen kozelében €ghetd anyagot elhelyezni nem szabad.
Az anyagok melegitésére szolgald rezsot és egyéb eszkozt kiilon
fémallvanyon, h6allo alatéten elhelyezve lehet hasznalni.

A gépi berendezések kapcsoloit ki-be allas, valamint funkcidjuk
szerint jelolni kell.

A miihelyben torténd tevékenység befejezése utan a helyiséget, vala-
mint a gépi berendezéseket aramtalanitani kell és meg kell
gy6zddni arrdl, hogy nem maradt-e vissza gyujtoforras.
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18. Olt6zdk:

18.1. Elektromos berendezéseken, kapcsolokon és azok kozvetlen kozelé-
ben éghet6 anyagot elhelyezni tilos.
- az ¢glket burakkal, az elosztokat fedéllel kell ellatni,
- a helyiséget hasznalaton kiviil minden esetben aramtalanitani kell.

18.2. Fitésre csak rendszeresitett kozponti fiitOberendezést szabad
hasznalni a tlizvédelmi eldirasok betartasaval.

18.3. Szemetet, hulladékot megfeleld taroldeszkozbe kell gytlijteni és
annak kitiritésérol sziikség szerint, de legalabb naponta
gondoskodni kell.

18.4. Az oltozOben a személyes hasznalati targyakon kiviill mas
felszerelést, anyagot, tlizveszélyes folyadékot tartani, valamint oda

nem tartozo tevékenységet folytatni tilos.

18.5. A helyiségbdl utoljara tavozo koteles meggy6zodni arrdl, hogy nem
maradt-e vissza tlizvédelmi rendellenesség.

19. Mosdé, zuhany, WC:

19.1. A helyiségekben a rendeltetéstdl eltérd tevékenységet folytatni,
illetve idegen anyagot tarolni tilos.

19.2. Elektromos berendezéseken, kapcsoloin és annak kozvetlen
kozelében éghetd anyagot elhelyezni tilos.
- az ¢glket buraval, az elosztokat fedéllel kell ellatni.

- a helyiségeket hasznalaton kiviil minden esetben aramtalanitani
kell.

19.3. A lefolyoba tlizveszélyes folyadékot Onteni nem szabad.

19.4. A helyiségekbdl utoljara tavozo koteles meggy6zOdni arrol, hogy
nem maradt-e vissza gyujtoforras.

20. Takaritoszer raktar:

20.1. A helyiségekben nyilt langot hasznalni és dohanyozni nem szabad, a
helyiségek elhagyasakor a villanyt le kell kapcsolni.
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20.2. A fenti szabalyokat minden munkavallalonak be kell tartani, aki a
helyiségekben munkat végez.

21. Uszoda:

21.1. Az uszodaba éghetd folyadékot és oda nem tartozo éghetd szilard
anyagot bevinni nem szabad.

21.2. Az elektromos drammal miik6dé berendezéseket (pl: vilagitas, az
elétérben hajszaritok), ha azokra nincs sziikség, ki kell kapcsolni.

22. Szabadtéri gépjarmutarolo:

22.1. A tarol¢ teriiletén lizemanyag utantoltést, tizveszéllyel jaro javitasi
munkat végezni tilos.

22.2. A gépjarmiveket ugy kell elhelyezni, hogy a tavolsag egymas
mogott 80 cm, egymas mellett pedig olyan tavolsag legyen, hogy az
ajtok teljes szélességiikben nyithatok legyenek. Ajtotol, ablaktol 2
m tavolsagon beliil gépjarmiivet elhelyezni nem szabad.

22.3. Uzemképtelen gépjarmiivet igy kell elhelyezni, hogy a tdbbi
gépjarmii mozgasat ne akadalyozza.
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VI.

A MUNKAVEGZES SORAN BETARTANDO
ALTALANOS TUZVEDELMI HASZNALATI
SZABALYOK

. Altalanos szabalyok:

1.1. A Tlizvédelmi Szabdlyzatot és tlizvédelmi lizemeltetési naplot (ez
tartalmazza az 0sszes tlizvédelmi iratot) az iskolaban kell tartani.

1.2. Az ¢pitményt, helyiséget csak a hasznalatbaveételi engedélyében
megallapitott rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni.

1.3. A helyiségben csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez
sziikséges anyagok ¢€s eszkozok tarolhatok.

1.4. A tevékenység kozben ¢€s annak befejezése utan ellendrizni
sziikséges a tlizvédelmi hasznélati szabalyok megtartasat,
ervényesiiléset. Szabalytalansag ¢szlelése esetén a
szabalytalansdgot észleld koteles megszlintetni vagy az igazgatd
tudomasara hozni.

1.5. I-II. thzveszélyességi fokozati folyadékkal, zsirral szennyezett
hulladékot jol zard feddvel ellatott, nem égheté anyagi edényben
kell gylijteni, majd erre a célra kijeldlt helyen kell tarolni.

1.6. Az I-II. tlizveszélyességi fokozatu folyadékot alkalomszerlien csak
szabadban vagy hatékonyan szelldztetett helyiségben szabad
hasznalni, ahol egyidejlileg gyujtéforras nincs.

1.7. A munkahelyeken a tevékenység kozben €s annak befejezése utan a
munkat végzének ellendrizni kell a tlizvédelmi hasznalati
szabalyok megtartasat, és a szabalytalansagokat meg kell sziintetni.

1.8. A helyiség — sziikség szerint az épitmény, l1étesitmény — bejaratanal
¢s a helyiségben jol lathaté helyen a tliz- vagy robbanésveszélyre,
valamint a vonatkozd elbirasokra figyelmeztetd és tiltd
rendelkezéseket tartalmazo biztonsagi jelet kell elhelyezni.
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1.9. A kozmil nyité- és zardszerkezetét, valamint annak nyitott és zart
allapotat jol lathatéan meg kell jeldlni.

2. Dohanvyzas:

2.1. Egé dohanynemiit, gyufat tilos olyan helyre tenni, illetve eldobni,
ahol az tiizet, robbanast okozhat.

2.2. Dohéanyozni nem szabad olyan helységben, szabadtéren, ahol
robbanasveszélyes osztalyba tartozd anyagot elallitanak, tarolnak,
feldolgoznak. A dohanyzasi tilalmat biztonsagi jellel kell jelolni.

2.3. Az 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok egészsége érdekében
alkotott torvény értelmében a munkahelyeken tilos a dohanyzas,
kivétel a kijelolt dohdnyzohely, melyet ,,Dohanyzasra kijelolt hely”
tablaval jelolni kell.

Kozoktatdsi intézményben nyilt légtérben sem jelolhetd ki
dohanyzohely.

3. Kozlekedési, menekiilési utak:

3.1. A Iétesitmény kozlekedési, tlizoltasi felvonuldsi utvonalait,
teriileteit, valamint vizszerzési helyekhez vezetd utjait allandoan
szabadon és olyan allapotban kell tartani, amely alkalmas a
tlizolto gépjarmiivek kozlekedésére és miikodtetésére.

Ezen utakat még atmenetileg sem szabad leszlikiteni, vagy
eltorlaszolni.

.....

az ott tartozkodd személyek tiiz esetén akadalytalanul a szabadba
jussanak.

rrrrrrr

Ugy kell megjeldlni a menekiilési utvonalat, hogy legalabb egy
biztonsagi jelnek minden esetben lathatonak kell lennie.

3.4. Villamos berendezések kapcsoldit, kozmiivek nyitd- és zard
szerelvényeit, tlizoltd felszerelést, vizszerzési helyet allanddan
szabadon kell hagyni, illetve tartani, és tablaval jelolni kell.

3.5. Az épiiletek, helyiségek ajtoit - amig abban emberek tartézkodnak -
lezarni nem szabad.
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3.6. Az ¢piiletek menekiilésre szamitasba vett kozlekeddin,
IépcsOhazaiban robbandsveszélyes és tlizveszélyes osztalyba
tartozo anyagok nem helyezhetdek el. Ez aldl kivételt képeznek a
beépitett épitési termékek €és biztonsagi jelek, valamint azok az
installacidk, dekoraciok, szonyegek, falikarpitok és egyéb, nem
tarolasra szolgal6 targyak, amelyek az elhelyezéssel érintett fal
vagy a padlo feliiletének szintenként legfeljebb 15%-at fedik le.
A menekiilésre szamitasba vett kozlekedokben, nem fiistmentes
IépcsOhazakban és a pinceszinti helyiségekben elhelyezett
installaciok, dekoraciok, anyagok a ho- ¢és flistelvezetés
hatékonysdgat nem ronthatjak.

3.7. A tomegtartozkodasra szolgdlé zenés, tancos ¢és szinpadi
rendezveények tartasdra szolgald helyiségben ¢égéskésleltetd
szerrel hatékonyan kezelt dekoracios anyagok és fliggetlen
akkreditalt vizsgald és mindsitd laboratorium altal igazolt, a
vonatkozd miiszaki kovetelmény szerinti legaldbb  1-es
osztalynak megfelel6 fiiggonyok alkalmazhatoak.

4. Raktarozas, tarolas:

4.1. Helyiségben ¢és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos
tevékenységhez sziikséges robbandsveszélyes vagy tlizveszélyes
osztalyba tartozo anyag tarolhatd. Az épitményben tarolt anyag,
termék mennyisége nem haladhatja meg a tervezéskor alapul vett
anyagmennyiséget.

4.2. A raktarak csak a hasznalatbavételi engedélyiikben szerepld célra,
eredeti  rendeltetésiiknek  megfeleld  anyagok  tarolasara
hasznalhatok.

4.3. Raktarban éghetd anyagt fodém és a raktarozott éghetd anyag kozott
legalabb 1 m tliztavolsagot kell biztositani.

4.4. A robbanasveszélyes osztalyba tartozd anyagot, valamint az I-Il1.
tlizveszélyességi fokozatii folyadékot csak zart csomagoldsban,
edényben szabad tarolni.

4.5. Robbanasveszélyes osztalyba tartozd anyag nem tarolhat6 tetotérben,
pinceszinti helyiségben, tovabba 300 liter vagy 300 kg mennyiség
felett egyéb, nem taroldsra tervezett helyiségben.
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4.6. Huzamos tartozkodasra szolgalo helyiségekben és
gépjarmiitarolokban gazpalackot tarolni tilos.

5. Villamos-, villdimharito berendezés:

5.1. Csak olyan villamos berendezés hasznalhato, amely
rendeltetésszerli  hasznédlata esetén a kornyezetére nézve
gyujtasveszelyt nem jelent.

Vilagit6- és villamos berendezés €és az éghetd anyag kozott olyan
tavolsagot kell megtartani, hogy az az éghetd anyagra gyujtasi
veszélyt ne jelentsen. (50 cm)

Az elektromos berendezeések kapcsoldszerelvényei (biztositékok,
szekrények) alatt éghetd anyagot tarolni nem szabad.

5.2. A csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok
rendeltetését, tovabba a kapcsolok ki- és bekapcsolt allapotat
jeldlni kell.

5.3 A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység
befejezése utan ki kell kapcsolni. Nem vonatkozik ez az elOiras
azokra a késziilékekre, amelyek rendeltetésiikb6l kovetkezden
folyamatos lizemre lettek tervezve.

5.4. Az iskolaban villamos- és villamvédelmi berendezéseit tiizvédelmi
szempontbodl 6 évenként feliil kell vizsgalni.

6. Tuzoltd készilékek:

6.1. Az intézményben a kovetkezd oltdsteljesitményli tlizoltd
késziilekeket kell készenlétben tartani jol lathatoan, konnyen
hozzaférhetéen ugy, hogy a tlizoltdé készilék a
legkedvezdtlenebb helyen keletkezd tiiz oltasara a legrovidebb
1d6 alatt felhasznilhatdo legyen, ¢s dallanddan hasznalhato,
tizemképes allapotban kell tartani:

alagsor: legalabb 1 db 43A és 183B és 5 db 13A 89B porraloltd
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fszszint: legalabb 1 db 43A és 183B és 1 db 21A 113B porraloltd
I.em: legaldbb 1 db 43A ¢és 183B ¢és 1 db 13A 89B porralolto

I1. em: legalabb 1 db 43A és 183B ¢és 1 db 13A 89B porraloltd
tetotér: legalabb 1 db 43A és 183B és 1 db 13A 70B porralolto
sportcsarnok fsz: legalabb 1 db 34A és 144B porralolto
sportcsarnok em: legalabb 1 db 27A és 144B porraloltd
sportcsarnok galéria: legalabb 1 db 13A és 89B porraloltd
labor: legalabb 21A 113B porralolto

6.2. A tlizolto késziilékeket biztonsagi jellel jelolni kell.
A biztonsagi jeleket minden esetben a tlizolto berendezés folé 1,8-
2,5 m magassagban kell felszerelni.

6.3. A tlizolté késziilékeket tipustol fliggden félévente vagy évente
karbantartani  kell (tizvédelmi szakvizsga bizonyitvannyal
rendelkezd személynek). Negyedévente iizemeltetdi ellendrzést kell
tartani, melyet a tlzoltd késziilékek tizemeltetési napldjaban
dokumentalni kell. Ha a tlizoltdé késziilék eldirt iddszakos
karbantartasat nem hajtottak végre, akkor az nem tekinthetd
tizemképesnek.

6.4. Ha a tlizolt6 késziilék a helyszinen nem javithatd, akkor potlasarol
ill. a tlizoltd késziilékek selejtezésérdl a tulajdonos gondoskodik.

7. Fali tizcsapok és nyomasfokozo szivattyu:

7.1. Az iskolaban 1-1 db fali tlizcsap és szerelvényei talalhatok,
melyeket biztonsagi jellel jeldlni kell.
alagsor: 4 db (szarnyanként 1-1, EK, ENY, DK, DNY)
fsz: 4 db (szarnyanként 1-1)
I. em: 4 db (szarnyanként 1-1)
Il. em: 4 db (szarnyanként 1-1)
tetotér: 4 db (DNY-i szarnyon nincs )
spcsarnoki szarny: 7 db (udvari kijarat, 61t6z6 folyoso, galéria els
szint, galéria masodik szint, tornatermi
galéria, szertar mellett, konyha)

7.2. A fali tizcsapok a munkavallalok beavatkozasara vannak létesitve.
A fali tlizcsapokrol a munkavallalok csak aramtalanitott teriileten
avatkozhatnak be.
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7.3. A vizkivételi helyekrdl lizemeltetési naplot kell vezetni, melyet a
Tizvédelmi Szabalyzatban kell elhelyezni.

7.4. A fali tizcsapokat biztonsagi jellel jelolni kell.
7.5. A fali tlizcsap szekrényeket ¢€s tartozékaikat félévenként kell
karbantartani, ellendrizni, és évente feliilvizsgalni. Egyes

tartozékaikat 6tévenként nyomasprobaztatni kell.

7.6. A fali tlizcsapokat eltakarni, azok megkozelitését megakadalyozni
tilos.

8. Fistelvezeto ablakok:

8.1. A fistelvezetd, 1égpotld nyilasok nyildszardinak szabad mozgasat
folyamatosan biztositani kell, és e nyildsokat eltorlaszolni tilos. Az
erre figyelmeztetd tartds, jol észlelhetd ¢€s olvashatd méretii
feliratot kell elhelyezni.

8.2. Negyed évente (1 hét tlirési 1d6) lizemeltetdi ellendrzést a tizvédelmi
lizemeltetési naploban dokumentalni sziikséges.

8.3. Félévente (1 hét trési id0) iddszakos feliilvizsgalat, karbantartas
sziikséges, melyet szakképesitéssel €s ismeretekkel, eszkozokkel és
jogosultsaggal rendelkezd személy végezhet.

8.4. A rendszer mukodésérol és ellendrzésérol, valamint karbantartasarol

naplét kell vezetni. A naploban minden, a rendszerre vonatkozo
megjegyzest, eseményt az idépont megjeldlésével fel kell tiintetni.

9. Biztonsagi jelzések, biztonsagi vilagitas:

9.1. Biztonsagi jel lehet kiviilrél vagy beliilr6l megvildgitott vagy
utanvilagit6 jel, amely Ilegalabb a vonatkozé miiszaki
kovetelményben meghatarozott ideig és mértékben alkalmas a
céljanak megfeleld fény kibocsatasara.

9.2. Megfeleld tlizvédelmi jelekkel kell megjelolni a menekiilési
utvonalat, tlizolto késziilékeket, fali tlizcsapokat, tlizcsapszerelvény-
szekrényeket, fiistelvezetd ablak nyitdgombjat.
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A biztonsagi jeleket mindenesetben a t{izolt6 berendezés folé 1,8-
2,5 m magassagban kell felszerelni, hogy a biztonsagi jel jol lathato
legyen.

9.3. Az utanvilagito jelzéseket havonta ellendrizni kell, azt ellenérzési
naploban dokumentalni. Tovabba az elhasznaloddsuk miatt
sziikségszerlien cserélni, illetdleg a meglétiikrél meggydzddni.

9.4. Azokat a jelzést add eszkozoket, amelyek halozati energiaforrasrol
mikodnek, tartalék energiaforrassal kell ellatni gy, hogy a
halozati energia kimaradas ne okozza azok miikodésképtelenségét.

9.5. Az elektromos aramforrasrol miikkodé menekiilési utvonaljelzések
milkodoképességét rendszeresen, de legalabb havonta probaval
ellendrizni  kell, melyrél ellendrzési naplot kell vezetni. A
meghibasodott elemeket (akkumulator, fénycs6) haladéktalanul
cserélni kell.

9.6. A menekiilési jelek megvilagitasanak a hasznalat id6tartama alatt
folyamatos tizemiinek kell lennie abban az épiiletrészben, ahol a
menekiild személyek nem rendelkeznek helyismerettel.

9.7. Az ¢épiilet atalakitisa, feljitdsa, atépitése, a kijarati utvonalak
1doleges vagy tartdos hasznalaton kiviil keriilése esetén a téves
jelzést addé menekiilési jelek miikodését sziineteltetni kell. Ha a
biztonsagi jel kikapcsolt allapotaban is hordoz informacidt, az ne
legyen lathato.
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VII.

ALKALOMSZERU TUZVESZELYES TEVEKENYSEG

VEGZESEHEZ SZUKSEGES IRASBELI
FELTETELEK MEGHATAROZASA

Tlzveszélyes tevékenység: az a tevékenység, amely a kornyezetében 1év

1.

2.

3.

¢ghetd anyag gyulladasi homérsekletét, lobbandspontjat meghalado
hémérséklettel, és / vagy nyilt langgal, izzassal, parazsldssal, szikrazassal

jar.

Tizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy
robbanast okozhat.

Alland6 jellegli tlizveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi
kovetelményeknek megfeleld, erre a célra alkalmas helyen szabad végezni.

Alkalmas hely az, ahol éghetd épiiletszerkezetek nincsenek beépitve a

tevékenység kozelében, és nincs olyan €ghetd anyag elhelyezve, tarolva,
ami a tevékenységt6l meggyulladna. Ilyen helyiség az épiiletben nincs.

Alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet akkor végeznek, ha a
tizveszeélyes  tevékenységet nem az arra kijelolt  tlizvédelmi
kovetelményeknek megfeleld helyen végzik, pl.: iroddban hegesztenek,
forrasztanak.

Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet "ELOZETESEN [RASBAN
MEGHATAROZOTT FELTETELEK" alapjan szabad végezni.

A feltételek megéllapitdsa a munkat elrendeld feladata.
Az 1gazgat6 rendelheti el a tlizveszélyes munkat.

4. A kiils6 vallalkozas vagy vallalkoz6 altal végzett tlizveszélyes tevékenység

5.

feltételeit a tevékenység helye szerinti 1étesitmény vezetdjével vagy
megbizottjaval egyeztetni kell, aki azt sziikség esetén a helyi
sajatossagokkal koteles kiegésziteni.

Az alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységre vonatkozd feltételeknek
(engedélynek) tartalmaznia kell a tevékenység idépontjat, helyét, leirasat, a
munkavégzo nevét - tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott munkakor esetén - a
bizonyitvany szamat, valamint a vonatkozd tlizvédelmi szabalyokat ¢&s
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eldirasokat. A munkateriilet 4tadds-atvétel idOpontjat az engedélyen fel
kell tiintetni és alairassal igazolni kell.

6. A munkat elrendeld, az ott keletkezhetd tiiz oltasara alkalmas tiizoltd

7.

felszerelést, késziiléket koteles biztositani, sziikség esetén miiszeres
feliigyeletrdl kell gondoskodnia.

A melléklet szerinti formanyomtatvanyt, mint irasos engedélyt kell a
tevékenység megkezdése elott egy példanyban kiallitani, melyet a munkat
(tevékenységet) végzd munkavallalonak kell atadni, aki koteles azt a
tevékenység folytatasa alatt maganal tartani, a benne foglaltakat
maradéktalanul betartani.

8. A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégzd a helyszint és

annak kornyezetét tlizvedelmi szempontbol koteles atvizsgalni és minden
olyan koriilményt megsziintetni, ami tiizet okozhat. A munka befejezését
az elrendeldnek jeleneti kell. Az atadas-atvétel idOpontjat az engedélyen
fel kell tiintetni és alairassal igazolni kell.

9. Az iskola teriiletére kiadott alkalomszer( tiizveszélyes tevékenységre sz6ld

engedélyt 1 évig a tlizvédelmi iratok k6zott meg kell Orizni.

10. Engedély csak egy alkalomra, legfeljebb egy nap idétartamra adhato.

Ugyanazon a helyen torténd huzamosabb idejl tlizveszélyes tevékenység
végzeése esetén, ha a koriilményekben valtozas nem kovetkezik be tobb
napra is engedélyezheté tlizveszélyes tevékenység végzése. Ezekben az
estekben az engedélyt kiallitonak a napi munka megkezdése el6tt meg kell
gy6zddnie a koriilmények, feltételek allanddsagéarol. Valtozas esetén 1;j
engedélyt kell kiallitani. Amennyiben a tlizveszélyes tevékenység az
engedélyben meghatarozott idépontig nem lett befejezve, tigy az engedély
meghosszabitasat vagy 1) engedélyt kell kérni. Kiilsé vallalkozé esetén a
fentiek a kiilsé vallalkoz6 feladatai.
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VIII.

TUZVEDELMI OKTATASSAL, TUZVEDELMI
BERENDEZESEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK ES A MUNKAVALLALOKRA
VONATKOZO TUZVEDELMI KEPESITESI
KOVETELMENYEK

1. Oktatas:

1.1. Minden munkavallalé6t a munka megkezdése el6tt a tlizvédelmi
szabalyzat anyagabol tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni, évente egy
alkalommal részére tlzvédelmi tovabbképzést kell tartani, amely
torténhet elektronikus uton is.

1.2. Ttizvédelmi oktatas formai:

- alapoktatds, melyben az 0 belépd munkavallalot kell részesiteni
munkaba allasa elott

- 1smétl6dd oktatas- a foglalkozasban 1évé munkavéllalokat kell
részesiteni évente egy alkalommal

- soron kiviili oktatds- melyben az a munkavallalot kell részesitent,
aki munkakort valtoztatott vagy 6 honapot meghaladoan tavol volt.
llletve, egy esetleges tiiz utan.

Potoktatasban  kell — részesiteni az  oktatdsrol  hidnyzo
munkavallalokat.

1.3. Oktatason ismertetni kell:

- Tzvédelmi Szabalyzat eldirasait

- munkahelyére vonatkoz6 specidlis eldirdsokat

- a munkahelyen készenlétbe tartott tlizolté késziilékek helyét,

kezelését

- az aramtalanitési lehetdségeket

- a Tlizjelzési Kotelezettséget

- az intézmény teriiletén tlizjelzés lehetdseget

- tliz esetén tanusitandd magatartast

- az adott munkahelyen 1évé égheté anyagok tlizveszélyességét,
oltasuk maodjat, lehetdségeit

- tlizvédelmi eldirasok megsértésének kovetkezményeit.
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1.4. A tlizvédelmi oktatasrol, tovabbképzésrol tizvédelmi oktatasi naplot
kell vezetni, melyet az oktatottal ala kell iratni. Elektronikus
oktatés esetén munkavallalonként azonosithatéan igazolni kell.

1.5. Az oktatas koordinaldsa és nyilvantartasa a tlizvédelmi feladatok el-
latasaval megbizott személy feladata.

2. Tuzvédelmi szakvizsga:

2.1. A Szabdlyzat készitésének idOpontjdban az intézményben tlizvédelmi
szakvizsgahoz kotott munkakor nem volt.
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IX.

MUNKAVALLALOK TUZESET
VAGY
MUSZAKI MENTESSEL KAPCSOLATOS
FELADATAI

1. Thzjelzés:

1.1. A tlizesetet - késedelem nélkiil - telefonon jelezni kell.
Telefonszam: 105 vagy 112

1.2. A tlizoltosagnak a beavatkozésa nélkiil eloltott tiizet is be kell jelenteni.

1.3. A tlizjelzésnek tartalmaznia kell:
- a tlizeset, kareset pontos helyét (cimét)
- mi €g, milyen kareset tortént, mi van veszélyeztetve
- emberélet van-e veszélyben
- a jelzd nevét, a jelzésre hasznalt tavbeszeld szamat

1.4. A tliz jelzésével egyidejlileg meg kell kisérelni a bent tartézkodé emberek
mentését valamint a rendelkezésre allo tlizolto késziilekek felhasznalasa-
val a tliz oltasat €s a vagyontargyak mentését.

1.5. Ha a beavatkozas a kozremiikodok részére veszélyt jelenthet, akkor a
helyszint haladéktalanul el kell hagyni.

1.6. A helyszinre érkez0 tlizoltoegység parancsnokat a tapasztaltakrol tajékoz-
tatni kell.

1.7. A fOvonali tavbeszeld késziilékek mellett a tlizoltosdg hivoszamat fel kell
tiintetni.

2. Dolgozok feladata tiiz esetén:

2.1. A rendelkezésre all6 eszkozokkel azonnal meg kell kezdeni a tiiz oltasat.
2.2. Vizzel val6 oltas elott fesziiltségmentesiteni Kell.

2.3. Tevékenységiikkel meg kell akadalyozni a tliz tovabbterjedését, az arra
raszorulok menekiilésének eldsegitésére pedig mindent meg kell tenni.
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2.4. A tiiz kozelében 1évo gyulékony anyagokat el kell tdvolitani.

2.5. A tliz oltasa utan mindent alaposan at kell vizsgalni, hogy nem maradt-e
valahol parazs, tlizgoc és csak ezutan szabad ismét tizemelni.

X.
ZARORENDELKEZESEK

1. A Tilzvédelmi Szabalyzat modositadsa az iskola igazgatdjanak hataskorébe
tartozik.

2. A Szabalyzatot:

- tizvédelmi rendelkezések, jogszabalyok valtozasa esetén,

- szervezeti felépitések valtozasa esetén,

- kockazati osztadly megvaltozasa esetén,

- Iétesitményben a tlizvédelmet érintd egyeb valtozas esetén,

- ezen tulmenden 5 évenként feliil kell vizsgalni.

Sziikség szerint atdolgozasardl, illetve annak kezdemeényezésérdl az
1gazgat6 koteles gondoskodni tlizvédelmi szolgaltatast végzd vallalkozas
igénybevételével.

3. A Szabdlyzatban foglalt eldirasoktol eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet.
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Az iskola alapteriilete

Az iskola harom tizszakasszal 8.892 m? alapteriileti.

1. Tuzszakasz: Iskola:

Helyiség Tertilet
Alagsor 1987 m?
Foldszint 1310 m?
l. emelet 1262 m?
[1. emelet 1211 m?
Tet6tér 1177 m?

Osszesen: 6947 m?

II. TUzszakasz: Tornacsarnoki rész

Helyiség Tertlet
Tornacsarnok foldszint 730 m?
Tornacsarnok emelet 681 m?

Tornacsarnok galéria 207 m?

Osszesen: 1618 m?

1. Tazszakasz: Természettudomanyi labor

Helyiség Teriilet
Labor tertilet 327

Osszesen: 327 m?

1 sz. melléklet
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2.sz. melléklet
Tulzriado Terv

(1) Altalanos adatok

» az egy miszakban, illetve tanitasi id6ben dolgozok ¢€s a tanulok l1étszama:

- délelott 07.45-t61 14.30-ig: 1.000-1.300 {6

- délutan 14.30-t61 20.00-ig: 500-600 6

> alétesitmény részeinek megnevezése, szintek szama:

- az ¢épiilet északi, déli szarnyra tagolodik, valamint az ebédld, uj
tornacsarnok (501-t61) szarnyra tagolodik és a természettudomanyi labor
szarny.

- Szintek szama: 5, a helyiségek szintenként szamozodnak (ool-t6l...101-

tol...201-t6l...301-t81...401-t6l...) kivétel az ebédld, Uj tornacsarnok

szarny, ahol a szarny szdmozéasa a fentiek szerint. Az iskolat 6rz4-védo
szolgalat felligyeli tanitasi id0 utan. Az elektromos halézat folyamatos
milkodése biztositja az épiiletben talalhato fiitokozpont elektromos
szabalyozasat €s a szamitogép-halozat folyamatos miikodéset.

(2) A tiizriado elrendelése

> A tiizet észleld személy a portast riasztja (az épiiletben reggel 6-tdl este 20
oraig portaszolgalat miikodik), 20 oratdl az Orz6-védd szolgalatot ellato
személy koteles a tlizoltosagot értesiteni, az aramtalanitast elvégezni, a
gazcsapokat elzarni €s a tliz oltasat megkezdeni az alabbiakban felsoroltak
értelmében.

» A portas riasztja a titkarsagot és gazdasagi irodat, majd nyitja a bejarati
ajtokat, ezutdn szaggatott csengetéssel jelzi a riadot (elektromos tiiz esetén a
portan elhelyezett mechanikus csengdvel), ezt kdvetden telefonon értesiti a
tlizoltdsagot.

- Tlizeset pontos helye, cime

- Mi ég

- Mi van veszélyben

- Milyen terjedelmi a tiiz

- Bejelentd neve

- Jelzésre hasznalt telefon szdma

- Sziikség esetén a mentdket is értesiti,

majd aramtalanitja az épiiletet (az elektromos fOkapcsolo a fObejarat

mellett a portaval szemben talalhato).

» Az adramtalanitassal egyidében az elektromos tlizgatlo ajtok (2 db) lezarulnak
az j szarny tlizszakasz vonalaban.

> A titkarsag jelzi a tiizet a mithelyben és a konyhan dolgozoknak. A riaszt6-
csengetés elott, ill. azzal egyidében az iskola titkarsdgan, gazdasagi irodaban,
a mithelyben és a konyhan dolgozdk nyitjak az iskola tobbi kijarati ajtojat
(miihely: Bolyai utcai kijarat, konyha: 0j épiiletszarny, titkarsag és gazdasagi
iroda: udvari ajtok, labor: Bolyai utcai labor kijarta). Miithelyben dolgozok
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értesitik az uszodat. Amennyiben az ajtoékat valami oknal fogva a felelds
személy nem tudta kinyitni, az ajtok mellett elhelyezett tlizeseti livegezett
szekrény betorése utan az ott elhelyezett kulcsokkal lehet a menekiilési
utvonalat szabadda tenni.

A riaszto-csengetéssel egyidoben a gazcsapokat a kémia szertarban az orat
tarto tanarnak azonnal el kell zarnia.

15.30 utan az udvari ajtokat — sziikség esetén — a napkozis neveldk nyitjak a
naluk taldlhat6 kulccsal. A menekiilési utvonal azonban ebben az idészakban
az épiilet D-1 szarnydban tartézkoddk szédmara is a fobejaraton keresztiil
torténik (tekintettel a minimalis 1étszdmra az E-i szarnyban).

16.30-t6] az udvari ajté csak a tlizeseti szekrényben taladlhatdé kulccsal
nyithatd (sziikség esetén). A menekiilési utvonal — tekintettel az épiiletnek
ezen id6szakban hasznalt részeire — a fobejarat, illetve az ligyeletes takaritok
altal kinyitott Bolyai utcai, illetve 1) épliletszarny udvari ajtoi.

(3) Kiiiritési utvonalak

Az adott pillanatban az E-i szarnyban tartdzkodd osztalyok, ill. tanulok,
tanarok, dolgozok az E-i szarnyhoz tartozd K-i, ill. Ny-i 1épcs6szarnyakon az
iskola fobejaratan keresztiil a Domus feldli parkoldba vonulnak. Riadé esetén
a osztadlyban orat tartd tanar, sziinetben az ligyeletes tanarok vezetésével
torténik az éplilet rendezett csoportokban, ill. egyénenként torténd elhagyasa.
Az adott pillanatban a D-i szarnyban tartozkodd osztalyok, ill. tanulok,
tanarok, dolgozok a D-i szarnyhoz tartozo K-i, ill. Ny-i 1épcsdszarnyakon az
iskola udvari bejaratan keresztiill az udvarra vonulnak. Riadd esetén az
osztalyban oOrat tartd tandr, sziinetben az {igyeletes tanarok vezetésével
torténik az éplilet rendezett csoportokban, ill. egyénenként torténd elhagyasa.
Az adott pillanatban az uszodaban, régi tornateremben tartozkodo osztalyok,
ill. tanuldk, tanarok, ill. a miihelyben dolgozok az E-i szarnyhoz tartozé 0.
szinten talalhatd Bolyai utca fel6li kijaraton keresztil a Domus feldli
parkoloba vonulnak. Riadd esetén a osztalyban orat tart6 tanar, sziinetben az
ligyeletes tandrok vezetésével torténik az épililet rendezett csoportokban, ill.
egyénenként torténd elhagyasa.

Az adott pillanatban az ebédlében, Gj tornacsarnokban tartdozkodd osztalyok,
ill. tanulok, tanérok, dolgozok az ehhez a szarnyhoz tartoz6 udvari kijaraton
keresztiil az udvarra vonulnak. Riad6 esetén a tornacsarnokban orat tarto
tanar, sziinetben az iigyeletes tanarok vezetésével, az ebédlobdl az ebédeltetd
n apkozis tandrok, ill. az ebédloé-iligyeletes vezetésével torténik az épiilet
rendezett csoportokban, ill. egyénenként torténd elhagyasa.

Az adott pillanatban a természettudomanyi laborban tartd6zkodo osztalyok, ill.
tanulok, tanarok, az E-i oldalon talalhato labor kijaratan a Bolyai utca fel6li
kijaraton keresztiil a Domus feloli parkoléba vonulnak. Riadd esetén a
osztalyban Orat tartd tandr, sziinetben az iigyeletes tandrok vezetésével
torténik az éplilet rendezett csoportokban, ill. egyénenként torténd elhagyasa.
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3 sz. melléklet

TUZVEDELMI OKTATASI JEGYZOKONYV

......... €V viviiiiiiiiniennes N0 . NAP IsmEtI6AS, G belépd dolgozok elméleti és gyakorlati
tlzvédelmi oktatasarol. / A megfeleld szoveg alahuzando. /

AZ OKEAtO NEVE: tivvrreniiiiiiiieriirserersnsssssssssssrsrnnnns Be0SZtasa: vuvvrriiiiinniiiiiiiiirniii s

Az oktatas alkalmaval az alabbi témakoroket ismertettem:

1. A munkahely és a munkafolyamat tlizveszélyessége;

2. A megel6z6 tlizvédelmi rendelkezések €s hasznalati szabalyok;

3. Tlzjelzés lehetdsége és modja;

4. Tz esetén kovetendé magatartas;

5. A munkahelyen elhelyezett tlizoltokésziilékek és felszerelések hasznalata;

6. A munka befejezésekor elvégzend6 tiizvédelmi teenddk;

7. Tlzvédelmi szabalyok megszegésének kovetkezményei;

.
Dttt e e E e
0. it

oktaté alairasa

Elismerem, hogy a fentiekben felsorolt tlizvédelmi oktatis anyagat meghallgattam, tudomasul veszem, az abban
foglaltak betartasat kotelezéen vallalom és ezt alairasommal igazolom.

Sziiletési A dolgozo
Sorsz. NEV év Anyjaneve  Beosztas alairasa
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4 sz. melléklet

engedélyt kiado szerv

ENGEDELY, FELTETELEK

tlizveszéllyel jaré6 munka végzéséhez

A 20 napjan tartott
helyszini szemle alapjan engedélyt adok a ..........covvvviiiiiiiiiniiin,
...................................................................... (szerv meg-nevezése)
.............................................................................. nevil dolgozonak
(szakvizsga bizZ. SZ.) ..ovvvevriiiiiiiiiiiciiinan, :

Az alabbi felsorolt tuzvédelmi eloirasok maradéktalan betartasa mellett:

1. Hegesztést, vagast csak megfeleld képesitéssel rendelkezo, a tlizvédelmi
szabalyokra kioktatott és vizsgazott személy, kifogastalan allapotban
levo berendezéssel illetve munkaeszkozzel végezhet.

2. Tizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet
vagy robbanast okozhat, mindaddig, amig a tliz- vagy robbanasvesz¢lyt
el nem haritottak.

3. Tovabbi kiilon rendelkezések (részletesen fel kell sorolni a megel6z6
tizvédelmi feladatokat).

4. A munkahelyen ..... db. tlizoltokésziiléket, ..... m* homokot ..... db
szordlapatot, ..... liter vizet, ..... m2-es vizes ponyvat kell készenlétben
tartani.

5. A tlizveszélyes munkak teljes idejére, a munkateriilet atvizsgalasara,
feliigyeletére kirendelem: ..........cccoovivviiiiiiiniii :
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6. A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégzd a helyszint
¢s annak kornyezetét tlizvédelmi szempontbol koteles atvizsgalni, €s
minden olyan koriilményt megsziintetni, ami tiizet okozhat. A munka
befejezését az engedélyt adonak jelenteni kell.

Az engedélyben felsorolt eldirasokat tudomasul vettem, azok folyamatos
betartasaért biintetdjogi felelésséget vallalok.

munkat végz0 aldirasa engedelyt kiadd alairasa

Megjegyzés: A kiilso vallalat altal eszk6zolt tlizveszélyes munkavégzés
eseteben az engedélyt a helyi vezetOnek (megbizottjanak)
feliil kell vizsgélni és lattamozni kell.

A helyi viszonyoknak megfeleld tovabbi eldirasokat az enge-
dély mindkét példanyan fel kell tiintetni.

Az engedélyben foglaltakat a helyi viszonyoknak megfeleloen az alabbiak-
kal egészitem ki:

A kiegészitd engedélyben felsorolt eldirasokat tudomasul veszem, azok
betartasaért biintetdjogi feleldsséget vallalok.

........................................ 21 0 PR < VRN o To SN ¢ - 10
kiegészitd engedélyt engedélyt kiado munkét végzo
kiallito alairasa alairasa alairasa

A munkateriiletet a munkat elrendelének, a munkat megrendeld vallalkozasnak
....... év .......ho.......nap.......0ra.......perc atadtam/visszaadtam.

....................................

munkat végzo
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5 sz. melléklet

VISSZATERO FELADATOK, FELULVIZSGALATOK

1. Villamos berendezések tiizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalata:
- 6 évenként
2. Villamvédelmi berendezések feliilvizsgalata:
- 6 évenként.
3. Tuzolto késziilékek feliilvizsgalata:
Az MSZ EN 3 szabvanysorozat szerinti késziilékeknél:
- 3 havonta lizemeltetOi ellendrzes
- évente karbantartas
- 5 évenkeént kozépellenorzes,
- 10 év utan teljes kord ellendrzés
4. Tizvédelmi oktatas:

- Alapoktatas - 0j belépd munkavallalot kell részesiteni munkdba allitasa

elott.

- Ismétlodo oktatas — a foglalkoztatasban lévé munkavallalot kell évente
egy alkalommal részesiteni.

- Soron Kkiviili oktatas — aki munkakort valtoztatott, vagy 6 honapot
meghaladoan tavol volt. Egy esetleges tlizeset utan, valamint ha uj tiz
vagy robbandsveszélyes késziilék, gép, berendezés, technologia keriil
alkalmazasra.

5. Tizvédelmi Szabalyzat feliilvizsgalata:
- Az iskolaban bekovetkezd tlizvédelmi helyzetre kihaté valtozas esetén,
- Tzvédelmi jogszabaly valtozasa esetén
6. Biztonsagi vilagitas ellendrzése:
- havonta lizemeltetdi ellendrzés
- évente 1ddszakos feliilvizsgalat
7. Fali tiizcsap feliilvizsgalata:
- félévenkénti tizemeltetdi ellendrzés, évenkénti feliilvizsgalatot,
- tlizoltd nyomo6tomld nyomasprobaja 5 évente,
8. Tiizriado terv gyakorlasa és dokumentalasa:
- évente
9. Heo- és fiistelvezetd ablakok, nyomasfokozé szivattyu:
- 3 havonta iizemeltetdi ellendrzés
- félévente 1ddszakos feliilvizsgalat
10. Tiizgatlé ajtok, fiistérzékelok és kozpontja:
- havonta tizemeltet6i ellendrzés
- félévente iddszakos feliilvizsgalat
11. Szell6z6 berendezés tisztitasa
- 3 havonta iizemeltetdi ellendrzés
- félévente iddszakos feliilvizsgalat
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DISZTEREM KIURITESI SZAMITAS

Adatok:

Az épiilet tlizallosagi fokozata I1

Alapteriilet: 228 m?

Terem mérete 27 x 8,5 m

Si1 = az ajtotol a legnagyobb tavolsag egyenes vonalban 26 m
X1 = az ajto szélessége 1,95 m x 2

Vi = haladasi sebesség vizszintesen 16 m/s

k =41,7 viszonyszam

a) Az utszakaszok hossza alapjan:
tia = Sin/ Vi =26/16=1,625min < timeg = 2,0 min megfeleld
b) Az ajtok atbocsatd képessége alapjan:
tin = N1/ kx Xy = 325/41,7x3,9=199min < timeg = 2,0 min megfeleld

A diszterembdl 2 perc alatt 325 személyt Iehet kimenekiteni, egyidejiileg 325 £6
tartozkodhat a teremben.

EBEDLO KIURITESI SZAMITAS

Adatok:

Az épiilet tlizallosagi fokozata I1

Alapteriilet: 298 m?

Ebédld mérete 15 x 20 m

Si1 = az ajtotol a legnagyobb tavolsag egyenes vonalban 10 m
X1 = az ajto szelessége 1,4 mx 4

Vi = haladasi sebesség vizszintesen 16 m/s

k =41,7 viszonyszam

a) Az Utszakaszok hossza alapjan:

tia = Sin/ vi =10/16=0,625min < timeg = 2,0 min megfeleld
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b) Az ajtok atbocsato képessége alapjan:
tib = Ni/kx Xy = 465/41,7x5,6=199 min < timeg = 2,0 min megfeleld

Az ebédlébol 2 perc alatt 465 személyt lehet kimenekiteni, egyidejlileg 465 6
tartdzkodhat Az ebédlében.

SPORTCSARNOK KIURITESI SZAMITAS

Adatok:

Az épiilet tlizallosagi fokozata I1

Alapteriilet: 579 m?

Terem mérete 17 x 36 m

Si1 = az ajtotol a legnagyobb tavolsag egyenes vonalban 20 m
X1 = az ajtd szélessége 1,4 mx 3

Vi = haladasi sebesség vizszintesen 16 m/s

k =41,7 viszonyszam

a) Az utszakaszok hossza alapjan:
tia = Siu/ vi =20/16=125min < timeg=2,0 min megfeleld
b) Az ajtok atbocsato képessége alapjan:

tin = N1/ kx Xy = 350/41,7x4,2=199min < timeg = 2,0 min megfeleld

A sportcsarnokbol 2 perc alatt 350 személyt lehet kimenekiteni, egyidejiileg 350
{6 tartdzkodhat a kiizd6téren.

Sportcsarnok galéria Kkitirités szamitas:

Adatok:

Az épiilet tlizallosagi fokozata 11

Alapteriilet: 190 m?

Si1 = az ajtotol a legnagyobb tavolsag egyenes vonalban 10 m
X1 = az ajtd szélessége 1,4 mx 3

Vi = haladasi sebesség vizszintesen 16 m/s

k =41,7 viszonyszam
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a) Az utszakaszok hossza alapjan:
tia = Siu/ vi =10/16=0,625min < timeg = 2,0 min megfeleld
b) Az ajtok atbocsato képessége alapjan:

tih = N1/ kx Xy = 350/41,7%x4,2=199min < timeg = 2,0 min megfeleld

TORNATEREM KIURITESI SZAMITAS

Adatok:

Az épiilet tiizallosagi fokozata 11

Alapteriilet: 459 m?

Terem mérete 28 x 20 m

Si1 = az ajtotol a legnagyobb tavolsag egyenes vonalban 23 m
X1 = az ajto sz¢€lessége 1,2 mx 2

V; = haladési sebesség vizszintesen 16 m/s

k =41,7 viszonyszam

a) Az Utszakaszok hossza alapjan:

tia = Sin/ vi =23/16=143min < timeg = 2,0 min megfeleld

b) Az ajtok atbocsato képessége alapjan:

tin = N1/ kx Xy = 200/41,7x2,4=199min < timeg = 2,0 min megfeleld
A diszterembdl 2 perc alatt 200 személyt lehet kimenekiteni, egyidejiileg 200 {6

tartozkodhat a teremben.

Szombathely, 2011. augusztus 29.

VASI VESTA

Tlizvédelmi Szakszolgaltatd
¢s Kereskedelmi Kft.



TUZVEDELMI UZEMELTETESI NAPLO

TUZOLTOKESZULEKEK KARBANTARTASAROL
54/2014. (X11.5.) BM rendelet alapjan

6 sz. melléklet

LEtesitmény NEVE, CIME: ...vviies ettt Karbantartd vizsgalatot VEZZO NEVE: .........oiieii i,
Készenlétben tartd, ellendrzd vizsgalatot VEZZO NEVE: .....eevvveevviviiierrieieeeeenene Karbantartd vizsgalatot vEZzO alairdsa: ..........ccooveiiiiiiii i
Készenlétben tartd, ellendrzd vizsgalatot végzd alairasa: .........ocovvvevveiveiiniennens VizsgabizonyitvANy SZAMAT .....oouiniititit e

Alapkarbantartas id6pontja: 20

Karbantartast végz6 vallalkozas neve:

Vasi Vesta Kft. Szhely, Selmec u. 14.

A tiizoltd késziilék

Negyedéves ellenérzés datuma (hénap, nap)

Megjegyzés

Sor-
szam Készenléti helye

Tipusa

Gyari Gyartas
szama éve

Kozép
karb.
datuma

Teljes
karb.
datuma

Ervényes

l.
negyed
év

.
negyed

év

1.
negyed
év

Iv.
negyed
év

Ellendrzést végzé alairasa:




7 sz. melléklet

TUZVEDELMI UZEMELTETESI NAPLO
TUZOLTO-VIZFORRASOK FELULVIZSGALATAROL
54/2014. (X11.5) BM rendelet alapjan

Készenlétben tartd neve, cime: ............ccooeviiiiiiiiinian.. Feliilvizsgalatot végzo neve:

EllenOrzést végz0 neve: ..o Feliilvizsgalatot végzd alairasa:

Ellendrzést végz0 aldirdsa:  .........c.coiiiiiiiiiiiiinn.. Szakvizsga bizonyitvany szZama: ............c.ciiiiiiiiiiiiiii

Feliilvizsgalatot végzd vallalkozas neve: Vasi Vesta Kft. Szhely, Selmec U. 14.
Ellendrzés, feliilvizsgalat alapjan megfelelo:M  Nem megfeleld: N

Sor-  |Tiizolt6 vizforras "l:uzolt? Feliilvizsgala| Ellenérzés , Megallfl plyas Javitas végzése Jelzétablak
szAm helye vizforras tidévontia | idépontia Tartozékok | (ellenérzés
megnevezése pont POt eredménye) Neve Ideje Megnevezése Jo Rossz




Készenlétben tarto neve, cime: ..............coovvviviiiniinn....

Ellendrzést végzo neve:

Ellendrzést végzo alairasa:

1

TUZVEDELMI UZEMELTETESI NAPLO
BIZTONSAGI VILAGITAS ELLENORZESEROL
54/2014. (X11.5) BM rendelet alapjan

Karbantart6 vizsgalatot végzo neve:

Karbantart6 vizsgalatot végzo alairasa:

Vizsgabizonyitvany SZAMAa: ..........c.eeevreeireneenineeiinaennennnn.

Karvabtartast végzo vallalkozas neve: ..............coooeviiiiinni.

Biztonsagi vilagitas, akkumukatoros vilagitas
Sor-

SZam B . Miikodik |Feliilvizsgalat
Készenléti helye | . .
igen/nem idépontja

Uzemeltetéi ellenérzés datuma (hénap, nap)

I 1. 1. V. V. VI. VII. VIl X X. XI.

Megjegyzés
XII.

8. sz. melléklet



TUZVEDELMI UZEMELTETESI NAPLO
Ho- és fiistelvezeto ellenorzésrol
54/2014. (X11.5.) BM rendelet alapjan

LEtesitmény NEVE, CIME: ...vviivs ettt
Készenlétben tarto, ellendrzd vizsgalatot VEZZO NEVE: ....evvvvvvereiie e o
Készenlétben tartd, ellendrzé vizsgalatot végzo alairdsa: .......ccocvvvervenieiiniennns
Ellendrzés idopontja idOpontja: 20.........ccceiieiirieiiieeieeneene e

Sor Negyedéves ellenérzés daituma (hénap, nap)

- l. Il . v.
Készenléti helye Megjegyzés negyed negyed negyed negyed
év év év év

14
N
-

=
—| ol Njlo|ju|swiNnEk3S

[EEN
N

[EnN
w

[N
SN

[EnN
(6]

[EnN
»

17

Ellen6rzést végzo aléirdsa:




ELTE Bolyai Jénos Gyakorlé Altaldnos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
12. szamu melléklet

ELTE Bolyai Janos Gyakorlo Altalanos Iskola és Gimnazium
Tanuszoda Uzemeltetési Szabalyzata

Készilt: a kozfurdék létesitésének és Uzemeltetésének kdzegészséglgyi feltételeirdl
sz0616 37/1996. (X. 18.) NM rendelet alapjan.

Uzemeltetd: ELTE Bolyai Janos Altalanos Iskola és Gimnazium 9700. Szombathely,
Bolyai Janos u. 11.

A tanuszoda felelés vezetéje: az iskola igazgatdja (jelenleg Papp Tibor igazgato)

Az uszoda uzemeltetése
A tanuszoda az iskola épuletének alagsoraban talalhato.

Az uszoda mikodése az iskola nyitvatartasi rendjéhez igazodik. Tanitasi idében az
iskola didkjainak tandérarendszerl uszasoktatasat, a kora délutani 6rakban az iskola
tanuldinak sportkéri foglalkozasat szolgalja, a kés6 délutani orakban pedig
gyermekversenyek, uszétanfolyamok szintere.

Az uszodaban a felligyeletet az uszasoérat tartd testnevel6 tanar, illetve az
uszétanfolyamot vezetd személy biztositja.

Nyitva tartasi id6:
Hétkéznaponként: 07.00 6ratél -19.00 oraig. Szombat-vasarnap: szinnap.
A tanuszodat nem latogathatjak:

- alazas, tovabba fert6z6 gyomor-bélrendszeri és bérbetegségben szenvedd,

- a gorcsOs allapottal, eszméletvesztéssel jaro, illetve feltind vagy nagy
kiterjedési koros elvaltozassal jard betegségben szenvedd,

- azittas, a kabitdszer vagy boditd hatasu gydgyszer hatasa alatt allo személy.

A kozfurdé teruletére allat nem vihetd be.
A medence igénybevétele el6tt a nemenként elkllonitett el6flirdd hasznalata kotelezb.

A fenti elbirdsokat az uszoda hazirendje foglalja magaba, amely az uszoda bejaratanal
van kihelyezve (1 példany a szabalyzat mellékletét képezi.)

Oltdzék: (felujitas 2007-ben volt)

Az uszodat igénybevevék szamara 30 fér6helyes leany és 30 fér6helyes fiu
Oltéz6helyiségek allnak rendelkezésre (2 leany, 2 fiu).

Az 6lt6z6khdz kapcsoldéddan 6-6 db eléfurdéi zuhanyzo all a tanuldk rendelkezésére.

lllemhely hasznalatra a fiu részlegen 1 db WC és 2 db piszoar, a lanyoknal 3 db WC
all rendelkezésre.

Hajszaritdok a folyoson talalhatok 6 fali és 6 kézi. A hajszaritdk Uzembe helyezését a
foglalkozast vezetd tanar végezheti el, melyek id6kapcsoléval vannak ellatva. A
hajszaritok érintésvédelmét biztositd rendszer az elbirasoknak megfelel6
gyakorisaggal felulvizsgalatra kerdl.



ELTE Bolyai Jénos Gyakorlé Altaldnos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
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Személyzet: 1 {6 uszodamester (Haraszti Andrasné) képesitése: OKJ uszodamester
és strandi vizi mentd, 1 f6 takarito.

A személyzet részére: 1 tanari — uszodamesteri szoba biztositott, amelyhez
kozvetlenll kapcsolddik zuhanyzo, WC és kézmosoé.

Takaritas:

Az uszoda teruletén a takaritas két részre oszthato:
- medence tér
- Oltéz6k, folyosok.

A medencetér takaritasat az uszodamester végzi minden hétkoznap reggel 6 és 7 6ra
kozott, illetve a teljes vizcseréknél az uszodatér teljes nagytakaritasa is megtorténik.
Ugyanekkor torténik a medenceburkolat teljes tisztitasa és fertbtlenitése is. Ezt a
munkat az uszodamester végzi, és ennek jarulékos kiegészitd feladata az
uszodagéphaz takaritasa is.

Az egyéb karbantartasi munkakat az iskola karbantartoja, specialis szakmunka esetén
az arra jogosult cég szakembere veégzi.

Az uszoda folyosdjanak és 0Oltozbinek takaritasat takaritond végzi, ennek idépontja
minden hétkdznap reggel 5.30-7.30 ora.

A labmedencének az Uritése, tisztitasa és feltdltése naponta manualis médon torténik,
felelése az uszodamester.

A takaritast minden esetben gumikesztyiiben és védémaszkban végzik.

Els6segélynyujto hely, elsdsegélynyujtast végz6 személyek:

Az elsbésegélydoboz az uszodai - tanari szobaban talalhatd. Els6segélyt az uszast
oktato testnevel tanar, valamint az iskolaban figgetlenitett védéné, illetve a bioldgiat
oktatd kollégak adnak.

A mentdlada tartalmanak potlasarél folyamatosan gondoskodunk.

Sulyosabb baleset esetén az informacids szolgalaton keresztlil menté hivasara kerdl
sor.

A balesetekrél naplét vezetunk.
A dolgozok egészsegugyi konyvvel rendelkeznek.

Az alkalmassagi és az id6szakos orvosi vizsgalatokat Dr. Krakomperger Anna
foglalkozas egészségligyi szakorvos végzi.

Az uszémedence altalanos adatai:

A fedett uszomedence vizvisszaforgatasos rendszer(, alsé vizbetaplalassal, felszini
elvezetéssel — szkimmeres.

A medence el6regyartott elemekbél készllt — vasbeton alaplemez, horganyzott
acéllemez panelok PVC bevonattal, helyszini szereléssel kerult felallitasra (1988-ban).

Uzemi ciklusa: folyamatos.
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A medence mérete: 8,85 x 15,18 m.

A vizfelllet: 134 m?, 5 savra bonthato.

A vizmélysége: 110 cm 10,18 m-es hosszban és 100 cm 5 m-es hosszban.
Viztérfogat: 143,35 m3

Vizhéfok: 29 °C

Egyidejl terhelhetésége: 34 f6

Napi terhelhetésége: 250 f6.

Vizforgaté teljesitménye: 44 m3/h

Szlrési sebesség: 50,8 m/é

Sziréréteg: 0,25-0,4 mm szemcsenagysagu kvarchomok

Sziré visszamosatas: naponta- 2 naponta kézi vezérléssel kerll sor, a szennyezett
viz a csatornaba kerul.

Haj, ékszerfogd durva szir6 1 db van beépitve.

Potviz adagolas mértéke: 10 % - 12,4 m3

Vizforras: halozati ivoviz — VASIVIZ ZRT

Hasznaltviz elvezetése: kozcsatorna halozatra

Teljes vizcsere: félévenként (altaldban a nyari és a téli szinetben)

Részleges vizcsere: a tavaszi és az 6szi szunetben

Medence leurit6: 30 cm atmérdjl, védéraccsal ellatott a racsok 1,0 cm siriséglek.

Labmosé: 2008-ban lett feldjitva, 1,6 m x 1,1 m, feltéltése manualisan a medencevizbdl
torténik, amely fert6tlenitészert tartalmaz.

Viztisztasag, vizkeverés

Zart rendszerl vizkezelés torténik, a gépészeti technoldgia (keringet6 szivattyuk,
automata vegyszeradagold, sz(irék, stb.) az uszodatéren kivil, az uszodagéphazban
vannak elhelyezve.

A légkezeld berendezés: Wolf KG 63 / 0329,
Az automatikus vegyszeradagold berendezés: Prominent D2CA.

A gépek milkodtetéseét, ellen6rzését az uszodamester naponta végzi. A
homoksziréket 3 évente cseréljuk.

A vizcserét az uszodamester végzi. A viz kiszivattyuzasa porszivdézassal, az utantoltés
pedig az utantoltd csap megnyitasaval torténik, melynek mennyiségét az Uzemviteli
naploba napi rendszerességgel az uszodamester rogziti.

Az uszoda szell6zérendszerének, valamint hébefuvasanak rendszere a h6kdzpontban
van. A vizcsere utantoltésének technikaja szintén az emlitett két helyen talalhato. Az
utantoltést lasd az el6zbekben.

Felel6s személy: uszodamester.
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Vegyszerek

A megfeleld vizminbség biztositasa érdekében a forgatérendszer Uzemeltetésén kivil
vegyszerek alkalmazasa is szukséges.

A vizkezelés 2011 szeptemberében lett korszerisitve, a fertétlenitést és pH beallitast
mar automata berendezés végzi, a pelyhesités és algamentesités tovabbra is
manualisan torténik.

A vizkezelést ugy kell végezni, hogy a pH-értékek a 6,5 — 7,8 tartomanyban
maradjanak, a szabad aktiv klér javasolt értéke 0,3-0,5 mg/l (a hatarérték 1 mg/l), a
kotott aktiv klor 0,5 mg/l lehet.

A hasznalt vegyszerek a kovetkezbek:

1. DINAX Klorin F - 25 kg-os kiszerelésben, uszodaviz fertétlenit6-szer (Biocid
termék, ADR szerinti kddolas: UN 1791 Hipoklorid oldat,8,lll. (E) Kérnyezetre
Veszélyes).

2. DINAX Hidrominusz F - 20 kg-os kiszerelésben pH érték csokkenté folyadék, és
fellleti tisztitoszer (vizkboldas), ADR szerinti kodolas: UN 1789 Klor-hidrogénsav
(Sosav),8,llI).

3. DINAX Chloralgin 20 kg-os kiszerelésben algaképzédést gatlo szer (ADR szerint
kodolas: UN 3082 OTH engedélyszam: 2686-4/2008).

4. Aluminium szulfat — zsakos kiszerelésben pelyhesitésre.

A vizkezelésben alkalmazott vegyszerek az elbirasoknak megfeleléen OTH
engedéllyel rendelkeznek.

A vegyszerek vegyszertaroloban vannak elhelyezve, kulon sav és kulon lugtarold
helyiség all rendelkezésre az alagsori folyoso végén. A helyiségek 6nall6 szell6zéssel
ellatottak, idegeneknek belépni tilos felirat ki van helyezve, zartak, a vegyszerek
karmentd tarolasa megoldott.

A vegyszereket a Gosza Vallalkozastol (9700 Szombathely, Vorosmarty Mihaly u.
31/D., ANTSZ azonosité kod: 10090036) szerzink be.

A vegyszerek mennyiségi tarolasa az iskolaban a kovetkezbek:

Dinax Klorin F 25 kg 5 kanna/hd, DINAX hidrominusz F 20 kg 5 kanna/ho, DINAX
Chloralgin 20 kg 1 kanna/félév, aluminium szulfat 1 zsak.

A termékek 20, illetve 25 literes veszeélyes anyag tarolasara és szallitasara alkalmas
dupla falu kannakban talcan kerulnek kiszallitasra és tarolasra.

A vegyszer erre a célra hasznalatos kiskocsin vegyszertarolé kannakban, zart moédon
kerulnek atvitelre az uszoda géphazba, ahol kulon talcakra helyezve torténik rakotése
az automata vegyszeradagolora. A megbontas utan kerul az adagolo ala, melybél egy
mudanyag csovon keresztul nyomja az adagolé a vegyszert a medence vizébe. Az
adagolomiszer folyamatosan érzékeli a medence vizének pH értékét és
automatikusan adagolja a kivant mennyiséget.

Az algadld folyékony vegyszert kilon erre a célra rendszeresitett méréedényzetbdl
adagoljak idészakosan — hetente egyszer - a szkimmerbe.
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A pelyhesitd vegyszerbdl oldatkészitést kovetben adagoljak a szukséges mennyiséget
— hetente egyszer 0,5 |- a szkimmerbe.

A kiurdlt hulladékgbngyoleget a vegyszert biztositdo cég havi rendszerességgel
elszallitja, addig is a vegyszer taroloban kerulnek raktarozasra.

A gépészetet és a vegyszereket csak az arra illetékes személy (uszodamester),
akadalyoztatasa esetén az iskola karbantartéja kezelheti.

A hékozpont és az uszodagéphaz, valamint a vegyszertarolo elzart tertletek, amely
terlletekre diak nem tud és nem is mehet be. Ezt részben fizikai zarral biztositjuk,
részben feliratokkal hivjuk fel ra a figyelmet.

A felelés személy az uszodat naponta legalabb egyszer ellenérzi, gond esetén
telefonon érhetd el.

A vizminéség ellenérzése: az Uzemeltet6 a minGségellendrzé vizsgalatok
elvégzésére a VASIVIZ Zrt. Laboratoriumaval (9700. Szombathely, Ujvilag u.) kotott
szerzddeést.

A vizsgalatok gyakorisaga: havonta (6143-7/2009. ANTSZ hatarozat alapjan).

A mindségellenérz6 vizsgalatok eredményét a laboratérium megbizasunknak
megfeleléen az ellenérzd hatésagnak is rendszeresen megkuldi.

Ellen6rz6 hatosag: Vas Megyei Kormanyhivatal Népegészségugyi Féosztalya, 9700.
Szombathely, Sugar u. 9.

A napi ellen6rzésnél az automata vegyszeradagold érzékelbi pontosan mutatjak az
uszoda vizének vegyszerezettségét, annak szintjeit.

A klor és pH értékeket naponta kétszer az uzemnaploba rogzitjuk.
Az izemnapl6 adatai:

- afurdét naponként igénybevevék szama,

- teljes vizcserék id6pontja, rendkivili vizcserék oka,

- folyamatos vizcsere mértéke,

- potviz mennyisége,

- szUrémosasok idépontja,

- naponta megforgatott vizmennyiség,

- fertétlenitésre vonatkoz6 adatok (klor értékek minimum 2x),
- pH értékek (minimum 2x),

- medenceviz hémérséklete,

- Uzemelés alatti események (pl. ellendrzés)

Az uszoda hasznalatara valo felkészités

Az iskola didkjainak oktatasat a tanév els6 uszasoérajan az érat tartdé tanar végezi,
melynek dokumentalasa megtalalhaté az osztalyok haladasi napldéjaban. A baleseti,
tlzvédelmi oktatas kiegészul az uszodahasznalat oktatasaval, amely kiterjed a
zuhanyzo, WC, kézmosas, kdzlekedés modja, a csuszasveszélybdl adodo baleseti
lehetéségekre, a hajszaritdk hasznalatara, a higiénés szokasok alakitasara, valamint
az uszosapka kotelez6 hasznalatara, az usz6szemuvegek, papucs, az uszodaba valo
bejovetel el6tti cipbvaltas helyére, maodjara.

5
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Az uszodatérben tanari felugyelettel lehet csak tartozkodni. Az uszoda teruletére
(beleértve az uszoda folyosadjat, oltdézéjét is) civil kisérék nem mehetnek be, kivételes
alkalmakkor a foglalkozast tart6 engedélyével papucs/cip6veédé hasznalataval. A
fentiekre feliratok is figyelmeztetik a diakokat, kisérdiket.

A cip6k tarolasa az uszodan kivul a faliszekrényekben torténik.

Az egészségligyi szempontbdl karos rovarok- és ragcsalok elleni védekezés:
Szerz6dés alapjan Palko Laszlo vallalkozo végzi féléves gyakorisaggal.

DOHANYZAS

A nemdohanyzdék védelmérdl szold 1999. évi XLIl. Torvény alapjan a kozoktatasi
intézmény zart légterl helyiségeiben dohanyozni tilos és 2012. januar 1-t6l nyilt
légtérben sem lehet dohanyzbéhelyet kijeldlni az iskola tertletén.



ELTE Bolyai Janos Gyakorlé Altalanos Iskola
9700 Szombathely Bolyai Janos utca 11.

Intézmény miikodése kiilonleges jogrend idején

Honvédelmi Intézkedési Terv

Jovahagyom:

..................... Papp Tibor igazgatd.......cccceueee...

intézményvezeto

Lattam:

fenntart6 képviseldje
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A HONVEDELMI INTEZKEDESI TERV
1. 1. A honvédelmi tipusu kiilonleges jogrendi idészakok

Jelen dokumentum az ELTE Bolyai Janos Gyakorlo Altalanos Iskola, 9700 Szombathely Bolyai Janos utca 11. (tovabbiakban Intézmény)
honvédelmi felkésziilését tamogatd, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrol
sz616 2011. évi CXIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 42-44.0/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 22. § (1) bekezdés a) pont
alapjan, valamint a védelmi igazgatas tervrendszerének bevezetésérdl szolo 1061/2014. (11. 18.) Korm. hatarozat alapjan kidolgozott Honvédelmi
Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT). A HIT biztositja az alaprendeltetése szerinti feladatok végrehajtasara vald képességet.

a) megel6zé védelmi helyzet, terror veszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy varatlan tamadas ( a tovabbiakban honvédelmi
tipusu kiilonleges jogrend) idején, valamint,

b) a kiilonleges jogrendi idészakok kihirdetését el nem éré mértékii allapotok vagy helyzetek, tovabb a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel
Osszhangban 4ll6 nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasagmaddositas, a befogadd nemzeti tdmogatas alkalméval.

A HIT rendeltetése
A HIT alapjan hataroztuk meg:
a) a riasztasi, értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen €s idon beliili rendelkezésre allasat,
b) a készenléti (ligyeleti) szolgalatba 1épés, a honvédelmi feladat vagy a valsagkezelés katonai faladatai timogatasanak feltételeit.

A HIT szabalyozza:

a) az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozd dontések, a honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend idején bevezetendd rendkiviili intézkedések, az intézmény
helyi szabalytervezetei elokészitésének,

b) az Intézmény iranyitasa, feliigyelete ala tartozo szervezetek, feladat ellatasi helyek kdzott az 6sszehangolt és szervezett tevékenységnek,

C) az Intézményre harul6 honvédelmi feladatok és a valsagkezelés katonai feladatai tervszerii végrehajtasa tamogatasanak a rendjét.

A HIT alapjan hataroztuk meg a riasztasi-értesitési feladatok végrehajtisat, az abban érintettek meghatarozott helyen és id6n beliili rendelkezésre allasat, a
készenléti (ligyeleti) szolgalatba 1épés, a honvédelmi faladat vagy valsagkezelés katonai feladatai tamogatasanak feltételeit.

A HIT szabalyozza az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozo dontések meghozatalanak, a honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend idején bevezetendo
rendkiviili intézkedésekhez igazoddan az Intézmény helyi szabdlytervezetei elokészitését, a vezetd iranyitasa, felligyelete ala tartozd szervezetek kozotti
Osszehangolt és szervezett tevékenységnek, az Intézményre harulé honvédelmi feladatok és a valsagkezelés katonai feladatai tervszerli végrehajtasa
tamogatasanak, valamint az Intézményi feladatok koordinacidjanak rendjét.



Az Intézmény elsddleges feladata a gyermeke/tanulok biztonsaganak, védelmének biztositdsa, tovabba az egészségiik megorzése érdekében a lehetd
legmagasabb szintl elhelyezésiikrdl, sziikség szerinti ellatasukrol valé gondoskodas.

Hatalya
A HIT hatalya az Intézményre, valamint iranyitasa, feliigyelete, alapitoi vagy tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozokra terjed ki.

Célja

A honvédelmi tipust kiilonleges jogrendi id6szakra t6rtén6 felkésziilés célja, hogy az Intézmény képes legyen ellatni a honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend
elrendelése esetén a jogszabalyokban, a Honvédelmi Tanacs altal kiadott rendeletekben és egyéb szabalyozokban rogzitett feladatait, tovabba képes legyen
alaprendeltetése, feladatai ellatasara kiilonleges jogrend idején, igy kiilonosen a gyermekek/tanulok biztonsaganak, védelmének biztositasardl, tovabba az
egészségiik megdrzése érdekében a lehetd legmagasabb szintli elhelyezésiikrol, sziikség szerinti ellatasukrol gondoskodni.

Az Intézmény biztositja honvédelmi feladatai végrehajtasanak folyamatos iranyitasat, a terveknek, a bekovetkez6 valtozasoknak megfeleléen pontositasat,
felkésziilésiiket a tovabbi rendszabalyok kialakitasara, azok végrehajtasara, illetve a terrorcselekmények elleni védelmi rendszabalyok bevezetésére.

Tartalma
- Avezetés, iranyitas, egylittmiikddés rendje.
- A kapcsolattartas, és jelentések rendje.
- Az Intézmény feladatkoréhez tartozo specifikumok.



Az intézmény jellemzo adatai:

Az intézmény OM azonositoja:
Az intézmény neve:

Az intézmény alapitoja:

Az intézmény fenntartdja:

Az alapité okirat kelte:
Jogallasa:

Az intézmény cime:
Feliigyeleti szerve

Az intézmény tipusa:

A tagintézmény telephelyei:
Az alapitdé megnevezése, cime:

Az intézmény térzsszama:

Az intézmény bankszamlaszama:
Az intézmény alapito okirat szerinti

tevékenységei:

A csoportok/osztalyok szama:

Az engedélyezett gyermek/tanul6 létszama:

A (kdz)alkalmazottak 1étszama:

Engedélyezett pedagogus 1étszam:
Az intézmény képviseletére jogosult:

Bélyegzok felirata és lenyomata:

036733

ELTE Bolyai Janos Gyakorlo Altalanos Iskola

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.)
Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem (1053 Budapest V. keriilet, Szerb utca 21-23.)
Budapest V. keriilet, 2017.02.01.

Az intézmény keretgazdalkodast folytat, 6nalloé gazdalkodasi jogkore van, az
Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem szabalyzatai szerint.

9700 Szombathely, Bolyai Janos u. 11.

Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem (1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.)
Tobbeélu kdznevelés intézmény, Osszetett iskola

nincs

E6tvos Lorand Tudomanyegyetem

1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.

308746

10032000-01426201

altalanos iskolai nevelés-oktatds (alsd tagozat), altaldnos iskolai nevelés-oktatds (felsd
tagozat), 4 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas, 8 évfolyamos gimnaziumi nevelés-
oktatas

32db

1128 {6

102 £6

84 16

intézményvezetd, Papp Tibor igazgatd

ELTE Bolyai Janos Gyakorlé Altalanos Iskola és Gimnazium 9700 Szombathely,

Bolyai Janos u. 11.



1.2. Az Intézmény vezetése

Az Intézmény vezetsje Papp Tibor igazgaté felelés az Intézményre haruld honvédelmi és a valsagkezelés katonai vonatkozasu feladatai végrehajtasanak
megszervezéséért és tamogatasaért. Az Intézmény honvédelmi tipust kiilonleges jogrend bevezetése, vagy valsagkezelés katonai vonatkozast feladatai
végrehajtasa soran torténd miikodtetésére nézve a HIT mellett, az Intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzataban és Hazirendjében foglaltak az iranyadok.

A kiilonleges jogrendi iddszakokban, tovabba e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii olyan allapotok vagy helyzetek (valamint egyéb sziikséges
esetekben) a feladatok végrehajtasanak koordinalasa érdekében Papp Tibor igazgatd, az Intézmény vezetdje a fenntartd egyidejii értesitése mellett — vagy az
Intézmény fenntartoja — elrendelheti a Kiilonleges Miikddési Rend (a tovabbiakban: KMR) bevezetését, mely biztositja az Intézmény alapfeladatainak
ellatasat.

A KMR bevezetése esetén Papp Tibor igazgato, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt személy dont az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
intézkedések bevezetésérol.

1.3. A KMR bevezetése
A KMR bevezetése esetén:

a) Az allomanynak szabadsag a tovabbiakban csak kiilondsen indokolt esetben engedélyezhetd. A szabadsagot engedélyez6 vezetd gondoskodik a
munkahelyen kiviil tartozkodok nyilvantartasarol, értesitésiik biztositasarol. Sziikség szerint intézkedni kell a szabadsdgon levok visszahivasarol,
berendelésérol.

b) Meg kell szervezni a munkaiddn tali idészakra, valamint a munkasziineti napokra a vezetok készenlétét,

c) Felil kell vizsgalni az tigyeleti rendszert. Ahol iigyelet miikodik, ott intézkedni kell a szolgalat megerésitésére, azokon a helyeken, ahol tligyeleti
szolgalat nem miikodik, de az elrendelt feladatok indokoljak, ott {igyeleti szolgalatot kell 1étrehozni.

d) A szolgalati utakat minimalisra kell korlatozni, intézkedni kell a folyamatban levo ligyek gyorsitott befejezésére, felfiiggesztésére, fel kell késziilni a
gyermekek, tanulok és szabadsagon levdk, illetve az egyéb okbdl tavollevok visszarendelésére.

e) Intézkedni kell a személyi allomany és kijelolt személyek tartdzkodasi helyének, illetve elérhetdségének pontos nyilvantartasara.

f) Pontositani kell a készenlét tovabbi fokozasanak feladatait, valamint a kiilonleges intézkedések végrehajtasara sziikség szerint készitett készenlétbe
helyezési terveket és okmanyokat.

g) EI6 kell késziteni a személyi allomany és ellatottak elhelyezését és sziikség szerinti ellatasat.

h) Az Intézményben valamennyi képzést be kell sziintetni.

Az Intézmény vezetSje, Papp Tibor igazgatd 06.00 és 18.00 orai allapotzarassal, a zarast kovetd 1 oran beliil jelenti — a napi jelentési kotelezettségen til —a
fenntartot és a helyi védelmi bizottsadgot a feladatok végrehajtasanak helyzetérdl.



1.4. Az Intézményi Szervezeti Iranyité Csoport (a tovabbiakban SzICs)

Szervezeti felépitése:

Intézményvezetd

Fenntart6 képviseldje

Elemzd, értékeld tagok

Gazdasagi ligyintézo

Gondnok

Informatikus, rendszergazda

Dontés eldkészitd tagok

Ugyeletet ellato
tagok

Iskolatitkar

Igazgato helyettes

Egészségiigyi szolgaltato
0orvos

Elelmezési szolgaltato

Polgari védelmi felelds

Porta,
vagyonvédelmi
szolgéltato




Munkarendje

A SzICs mikddése
Munkanapokon munkaidé utan és munkasziineti napokon is a valtasos rendszerben (valtas 07.00 és 19.00 érakor) mitkodik

Miikodési helye
a) A SzICs miikddési helyét az Intézmény objektumaban 9700 Szombathely Bolyai Janos utca 11. a nevelétestiileti irodaban van elhelyezve itt lehet
egylitt tartani a vezetoket, a kiilonleges és specialis feladatokra kijelolt csoportokat és személyeket, a gépjarmiivezetoket, a tavol lakokat és a nehezen
értesithetoket, és azokat a gyermekeket/tanuldkat, akiknek a sziilei(t) gondvisel6it nem lehetett értesiteni, elérni.
b) A SzICs gondoskodik az egyiitt tartott személyi allomany elhelyezésér6l és sziikség szerinti ellatasarol.

Eszkozei
a) A SzICs miikodési helyén rendelkezésre all a vezetékes telefon, fax, internet, televizio, radio, szamitogép, az Intézmény belsé szabalyzatai, a HIT

aktualis valtozata
b) Az allomany rendelkezésére allo egyéni védbeszkozeit allandd készenlétben tartjuk. Amennyiben nincs védbeszk6z, a helyileg illetékes Védelmi

Bizottsagnal gondoskodunk azok igénylésérol.



1.5. Az Intézményi Szervezeti Iranyitéo Csoport Jelentései (1. sz. melléklet)

INTEZMENYJELENTES

Esemény(ek) meghatarozésa:
- ahelyzet [ényeges ismérveli,
- helye,
- id6pontja,
- kivalto okok,
- varhato hatasteriilet,
- prognosztizalhato lefolyas és hatasok

Bekovetkezet és/vagy prognosztizalhato
veszteségekés karok:

- emberéletben,

- testi épségben,

- egészségben,

- vagyoni javakban,

- természeti és épitett kornyezetben

A jelentés idOpontjdban mar megtett, valamint
elrendelt valsagreagalasi intézkedések

A megel6zéshez, az elharitashoz vagy a Igen Nem

védekezéshez sziikséges feltételek (pl

védbdeszkozok) rendelkezésre allnak Hiatusok: (hiany, hézag)
Sziikség van-e és milyen jellegli halaszthatatlan Igen Nem

kormanyzati beavatkozasra, vagy kommunikacios | Javasolt intézkedések:

intézkedésre

Kitéltendo kiilonleges jogrendi idoszakokban, tovabba e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii dllapotok, vagy helyzetek esetén (KMR). Ezért ez a tablazat
a visszakiildendé dokumentumban tires marad!




2. AZ INTEZMENYI IRANYIiTO CSOPORT FELADATRENDSZERE

A feladatlista az intézmény sajatossdgainak megfelelden toltendd ki!

Feladat Feladatban Felelos Nap Végrehajtas™ Egyiittmiikodo Megjegyzés
Fsz. érintett Végrehajto idoéintervalluma | Kiilso belsé
kezdete, vége
1. Az alkalmazottak és az Intézmény | Papp Tibor Gazdasagi elsé nap | 2-4 6ran beliil ¢lelmezési osztaly Miikodéshez
altal ellatottak részére a sziikség igazgatod igazgatd majd szolgaltato fonokok fenntarto,
szerinti folyamatos ellatas helyettes, folyamatosan elzarkozashoz
biztositasa (készlet felmérés, iigyintézo sziikség szerint védelmi
beszerzés) bizottsag
2. 2.1. az Intézmény vezetése Papp Tibor Iskola titkar elsé nap | 2-4 oran belill Neveld
bevezeti az elrendelt igazgat6 majd testiilet
rendszabalyokat; folyamatosan Diakonkorm
sziikség szerint anyzat
Iskolaszék
2.2. az Intézmény vezetése Iskola titkar Ugyeletes elsé nap | 1 6ran beliil \vagyon
rendszeresen ellenérzi (az majd védelmi
iranyitasa, feliigyelete ala tartozo folyamatosan szolgaltato
szervezetekkel) az 6sszekottetést sziikség szerint
¢és megkezdik a kdzszolgalati
médiaszolgaltatdo miisorainak
figyelemmel kisérését;
2.3. az Intézmény vezetése Igazgato- Iskola titkar els6 nap | 2-4 oran beliil polgari
pontositja feladataikat, a helyettes majd védelmi
kapcsolodo munkaterveket és folyamatosan felelos
okmanyokat; szlikség szerint




Feladat Feladatban Felelés Nap Végrehajtas'® Egyiittmiikodé Megjegyzés
Fsz. érintett Végrehajto idointervalluma | kiilso belsé
kezdete, vége
2.4. az Intézmény vezetése Papp Tibor Iskola titkar elsé nap | 2-4 oran beliil polgari védelmi
szabalyozza, sziikség esetén igazgatd majd felel6s
korlatozza a személyi allomany folyamatosan
mozgasat; sziikség szerint
2.5. végrehajtjak a hatalyos Gazdasagi informatikus, | els6 nap | 2-4 6ran beliil adminisztrator
informatikai, informaciovédelmi igazgatd rendszer majd
és dokumentumvédelmi helyettes, gazda folyamatosan
intézkedésben meghatarozott iigyintézo sziikség szerint
feladatokat;
2.6. elvégzik a kialakult helyzet Papp Tibor Iskola titkar elsé nap | 3. 6raban majd polgari
elemzését, elkészitik a igazgatod naponta védelmi
javaslatokat a végrehajtando sziikség szerint felelds
feladatokra, valamint az azok
érdekében sziikséges intézkedések
kezdeményezésére;
2.7. a dontéseknek megfelelden Iskola titkar polgéri elsd nap | 3. 6éraban majd vagyon osztaly
pontositjak a terveket, elokészitik védelmi naponta védelmi fonokok
a hataskorbe tartozo felelos szlikség szerint szolgaltato
intézkedéseket;
2.8. pontositjak a kijelolt Iskola titkar polgari 4. 6rédban majd Védelmi Védelmi
0sszekotok, képviseldk adatait, védelmi naponta Bizottsag Bizottsag
azok megkezdik a helyzettol felelds szlikség szerint visszajelzései

fiigg6en a konkrét felkésziilést;

az Intézmény
jelentéseirdl




szolgéltato

Feladat Feladatban Felelés Nap Végrehajtas'® Egyiittmiikodé Megjegyzés
Fsz. érintett végrehajto idointervalluma | kiilso bels6
kezdete, vége
2.9. pontositjak a meghagyasi Papp Tibor Iskola titkdr |mésodik | 1. 6rdban majd Védelmi polgari Védelmi
jegyzéket!, majd elkészitik a igazgat6 nap naponta Bizottsag védelmi Bizottsag
meghagyasi névjegyzéket, amelyet sziikség szerint felelds visszajelzései
elkiildenek az EMMI honvédelmi az Intézmény
feladatokat ellato szervezeti jelentéseirdl
egysége felé
2.10. valtasos munkarendre térnek Igazgato Iskola titkar |masodik | 1. 6raban majd vagyon polgari
at és elérik a mitkodési készenlétet. | helyettes nap naponta védelmi és védelmi
sziikség szerint  |¢lelmezési felelos
szolgaltato vezetoi
igyelet
3. A kialakult helyzetnek megfelelden | Igazgato munka, tliz, masodik | masodik napon 2 | munka, tiiz, osztaly Védelmi
a személyi allomany helyettes kornyezet nap oras kornyezet fonokok Bizottsagtol
munkavédelmi, tlizvédelmi és katasztrofa intervallumban katasztrofa polgari kért szakember
balesetvédelmi oktatdsdnak védelmi védelmi védelmi
végrehajtasa szolgaltato szolgaltato felel6s
4, A kialakult helyzet értékelése Papp Tibor Igazgato naponta | 17-18 6ra kozott | Védelmi polgari Védelmi
igazgato helyettes Bizottsag védelmi Bizottsag
felelos visszajelzései
az Intézmény
jelentéseirdl
5. Javaslatok készitése a Papp Tibor Iskola titkar | naponta | 06.00 6rat6l munka, tliz, polgari
végrehajtando feladatokra, valamint igazgato kornyezet védelmi
azok érdekében sziikséges katasztrofa felelds
intézkedések kezdeményezése védelmi




Feladat Feladatban Felel6s Nap Végrehajtas™ Egyiittmiikodo Megjegyzés
Fsz. érintett Végrehajto iddéintervalluma | Kiilso belsé
kezdete, vége
6. Az esetleges alarendelt szervezete,
feladat ellatasi helyek helyzetének,
allapotanak pontositasa
7. Az 6sszekotok és képviselok Papp Tibor Iskola titkar | els6 nap | 1-2 ora, illetve Védelmi polgari Védelmi
allomanyanak és feladatainak igazgato sziikség szerint Bizottsag védelmi Bizottsag
pontositasa, tovabba az adott folyamatosan felelés visszajelzései
helyzetre, feladatra valod az Intézmény
felkészitésiik megszervezése jelentéseirdl
8. Az iranyitasa, vagy feliigyelete ala
tartozd szervezeti egységek
helyzetének értékelése, a felsobb
szervek altal kiadott feladatok
végrehajtasanak ellendrzése
9. A rendkiviili eseményekrél és az Papp Tibor Iskola titkar | sziikség | 1 ora Védelmi A megadott
azokkal 6sszefiiggésben felmeriilt igazgato, szerint Bizottsag elérhetdség
informaciokrol azonnali tényk6z16 alapjan
jelentés e-mail, majd
irasban
10. | A végrehajtott és a tervezett Papp Tibor Iskola titkar | naponta | sziikség szerinti Védelmi polgari A megadott
feladatokrol 6sszefoglalo jelentés igazgato 06.00 és | id6 Bizottsag védelmi elérhetoség
18.00 felelds alapjan
orakor e-mail, majd

irasban




Feladat Feladatban Felel6s Nap Végrehajtas™ Egyiittmiikodo Megjegyzés
Fsz. érintett Végrehajto iddéintervalluma | Kiilso belsé
kezdete, vége
11. | Folyamatos polgari védelmi Papp Tibor Iskola titkar | els6 2-4 6ran belill Védelmi polgari Védelmi
szolgalat ellatasara vald intezkedés | igazgatd napon majd Bizottsag védelmi Bizottsag
folyamatosan felel6s visszajelzései
szlikség szerint az Intézmény
jelentéseirdl
12. | Polgari védelmi rendszabalyok, Gazdasagi Iskolatitkar | elsd 2-4 6ran beliil Védelmi Iskola titkar | Védelmi
magatartasok, szabalyok bevezetése figazgato napon majd Bizottsag Bizottsag
helyettes, folyamatosan visszajelzései
ligyintézo sziikség szerint az Intézmény
jelentéseirdl
13. | Az Intézmény alaprendeltetése Iskola titkar osztaly els6 folyamatosan munka
szerinti feladatellatas fonokok napon sziikség szerint kozdsség.
vezetok,
14. | A KMR bevezetésébol eredd Papp Tibor Gazdasagi elsé 2-4 6ran beliil Védelmi feladatot Védelmi
tobbletfeladatok ellatasa igazgato igazgato napon majd Bizottsag iranyitok Bizottsag
helyettes, folyamatosan kozott visszajelzései
igyintézo sziikség szerint az Intézmény
jelentéseirol
Megjegyzések:

10 Ebben az oszlopban a bekdvetkezett eseménytdl szamitott idéintervallumot kell feltiintetni. P1.: 2.1. elsé nap 1 6ra
1162. § (1a) A megyei, févarosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén a meghagyasba bevont szervnek az jeldlhetd ki, amely nélkiilozhetetlen a honvédelmi
igazgatas teriileti iranyitasahoz, vezetéséhez, a teriileti és helyi kozigazgatas mikodoképességének biztositdsahoz, valamint lakossagi ellatasi feladatokhoz,
valamint nem tartozik az 1. melléklet szerinti II. meghagyasi kategoriaba.

64. § (2) A meghagyasba bevont szerv csak
a) ameghagyasba bevont szerv alaprendeltetéséhez fiiz6d6 honvédelmi érdek megvaldsulasahoz nélkiilézhetetlen, vagy
b) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetése alapjan — megel6z6 védelmi helyzetre, rendkiviili allapotra — meghatarozott honvédelmi feladatai
ellatasdhoz feltétleniil sziikséges munkakort betoltd hadkdtelest jelolhet ki a meghagyasi névjegyzéken.

12 MVB: Megyei Védelmi Bizottsag; HVB: Helyi Védelmi Bizottsag; Polgarmesteri Hivatal , Rendvédelmi szervek




3. RIASZTAS, ERTESITES (2. sz. melléklet)
Az értesités szabalyai:
Az Intézmény a helyben szokasos mddon értesiti mindazon személyeket, akikre a feladat végrehajtasahoz sziikség van.

a) veszélyhelyzetben, sziikségallapot bekovetkezésének kozvetlen veszélyekor, megel6z6 védelmi helyzetben, terrorveszély helyzetben és rendkiviili
allapot kihirdetése esetén a készenlét fokozasa és/vagy egyes rendkiviili intézkedések részeként,

b) az orszagot ért varatlan tamadas vagy annak kozvetlen veszélye esetén,

€) békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa és ellendrzése céljabol,

d) terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése soran,

Az értesitést elrendelheti:

a) az intézmény vezetdje,

b) az éltala megbizolevéllel ellatott személyek,

C) természeti és civilizacios katasztrofak esetén az allampolgarok élet- és vagyonbiztonsaganak megvédése, az anyagi értékek megovasa céljabol
tomegszerencsétlenség esetén, varatlanul jelentkezd szolgalati feladatok eré-eszkdz sziikségletének biztositasara — amennyiben a kozponti utasitas
kiaddsahoz sziikséges id6 miatti késedelem kiilondsen jelentds hatranyt okozna az intézkedés az Intézmény allomanya részére — a szervezeti egység
vezetdje,

d) gyakorlat céljabol az dgazat iranyitasaért felelés allamtitkar a sajat és alarendelt allomany részére,

Az elrendelés torténhet:

a) személyesen,

b) az elrendelésre jogosult altal alairt megbizolevéllel rendelkez6é személy altal,

c) azugyeletre telepitett hirkozlé eszk6z6kon (mobiltelefon) keresztiil a Helyi Védelmi Bizottsag utjan.

Az alkalmazott Allomany az értesités vétele utan:

a) a munkahelyére a lehet legrovidebb id6n beliil vonuljon be,

b) jelentkezzen a kiértesitését végzénél és a kdzvetlen vezeténél, a tovabbiakban annak utasitasait hajtsa végre.

Az értesités elrendelése esetén a beérkezés normaideje a vezetdi allomany (3. sz. melléklet) részére az elrendelés id6pontjatol szamitandd 4 ora, a beosztotti
allomany részére 6 ora, amelyet az Intézmény vezetdje a sajat szervezetére kiadott szabalyozoban csokkenthet.

Az értesitést ugy kell megszervezni, hogy biztositsa az alkalmazotti allomany szolgalati- illetve munkahelyére a meghatarozott normaidon belill t6rténd
beérkezését.

Ha a berendelt személy az értesitésben meghatarozottaknak nem tud eleget tenni, akkor az értesitést végz6 személyt és kozvetlen vezet6jét haladéktalanul
tajékoztassa. Amennyiben az Intézmény allomanyaba tartozé személy akadalyoztatisardl elézetesen tudomassal bir, az Intézmény ligyeleti szolgalatanal
elhelyezett ,,Tavollevok, értesitésben akadalyoztatottak nyilvantartasa” cimii okmanyban (4. sz. melléklet) be kell jegyezni az akadalyoztatott nevét,
tartdzkodasi helyét, elérhetdségét és az akadalyoztatas indokat.



4. INTEZKEDESEK, RENDSZABALYOK

Sorszam

Feladat

Intézkedés, végrehajtas leirdsa

1.

A vezetés, iranyitas, egylttmiikodés rendje

Kapcsolattarto:

Papp Tibor igazgato

T: + 3694513681

E-mail: papp@bolyaigimnazium.elte.hu

Megyei és Helyi Védelmi Bizottsag

A bizottsag altal megadott kapcsolattartoval telefonszamon és egyéb elérhetoségeken
kiilonleges jogrend esetén, KMR iddszakéaban.

Intézményi kapcsolattarto:

Kapcsolattartas rendje:

A KMR elrendelésétol a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast kovetd 1 oraban, minden
valtozas esetén sziikség szerint az aktualis forgatokonyvnek megfelelden jelentés adasa.
Kapcsolattartas formaja: E-mail. vagy telefon. A jelentéseket papir alapon is el kell késziteni.

A KMR idején az intézmény (intézményvezetd) altal kiadott utasitasok siirgésségének,
idérendjének mérlegelése utdn a megfeleld ligyrend elkészitése.

Teriiletei:

Elet és személyvédelem biztositasa:

Dr. Flizesi Istvan.munka-, tliz-, kornyezet- és katasztrofavédelmi felelés

Menekités, elhelyezés, ellatas:

Dr. Fiizesi Istvan munka-, tiiz-, kornyezet- és katasztroéfavédelmi felel6s
Dokumentummentés:

Pajer Szabolcs informatikus, rendszergazda,

Takécs Eleonora titkarsag

Az utasitasok, feladatok elrendelésének eszkozrendszere:

Személyesen a kiilonleges jogrend idejére kijeldlt helyen (intézményvezet6i iroda), telefon,
e-mail, kiildonc




Kapcsolattarto:
Takacs Eleonora Iskolatitkar

T: + 3694513684
E-mail: titkarsag@bolyaigimnazium.elte.hu

Fenntarto
Fenntart6, vagy altala kijelolt vezetd a HIT elkészitése el6tt megadott elérhetéségen
Kapcsolattartas rendje:
Allapot jelentés a KMR elrendelésétol a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast kovetd 16raban,
minden valtozas esetén.
Kapcsolattartas formdja: e-mail. vagy telefon. A jelentéseket papir alapon is el kell késziteni.
Kapcsolattarto:

Kristof Krisztina lizemeltetési igazgatohelyettes

Telefon: 411-6700/2938 Mobil: +36-30-509-9695

E-mail: kristof.krisztina@kancellaria.elte.hu

Budapest Megyei Jogii Varos polgarmesteri Hivatala

Kapcsolattartd: a hivatal altal kijelolt vezet: Bogathné Erd6di Judit, Kukor Ferenc Igazgatd
Helyettes

Kapcsolattartas rendje:

A KMR elrendelése idején az esemény jellegének megfeleld jelentés adasa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail. vagy telefon. A jelentéseket papir alapon is el kell késziteni.

Allomany dsszetartisa
Szabadsagolasok, kikiildetések, tanfolyamok feliilvizsgalata, visszahivasok mérlegelése,
elrendelése
Felel6s. Takacs Eleonora.iskolatitkar
T: + 3694513684 E-mail: titkarsag@bolyaigimnazium.elte.hu
Dr. Fiizesi Istvan - honvédelmi felelGs
T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu
Dr. Flizesi Istvan munka-, tiiz-, kornyezet- és katasztrofavédelmi felelés
T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu



mailto:kristof.krisztina@kancellaria.elte.hu

A kapcsolattartas és jelentések rendje

Kapcsolattarto:

Takacs Eleonora Iskolatitkar

T: + 3694513684

E-mail: titkarsag@bolyaigimnazium.elte.hu

Az intézmény alkalmazotti allomanyanak riasztasahoz kapcsolodo feladatok:
Elrendelést kovetden riasztas azonnal e-mailben visszajelzéssel, telefonon, sziikséges esetben
riadolanccal személyesen, az Intézmény riasztasi értesitésének megfelelden.

Felelés: Bogathné Erdddi Judit, Kukor Ferenc Igazgato Helyettes

T: + 3694513682

E-mail: bejudit@bolyaigimnazium.elte.hu; kukor@bolyaigimnazium.elte.hu

Az elrendelés idépontjatdl szamitott beérkezés normaideje.4 6ran beliil a vezetdi allomany
részére a beosztotti allomany részére 6 oran beliil.

A tavollevék, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak elkészitése

A tavollevok, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak elkészitéséhez az érintett a
HIT elrendelésétdl folyamatosan a rendszeresitett adatlap szerinti adatszolgaltatast ad. Az
adatlapot naponta aktualizaljuk.

Felelés: Takacs Eleonora Iskolatitkar

T: + 3694513684 E-mail: titkarsag@bolyaigimnazium.elte.hu

Kapcsolattartas pedagogusokkal, osztalyfonokokkel, kollégakkal:

Tajékoztatas az aktualis feladatokrol, jelentések fogadasa, személyesen az intézmény
tertiletén a kijelolt helyen, a tanari irodaban.

Felelés: Takacs Eleonora Iskolatitkar

T: + 3694513684 E-mail: titkarsag@bolyaigimnazium.elte.hu

Kapcsolattartas a sziilokkel, diakokkal:

Tajékoztatas az aktudlis feladatokrol, bejelentések fogadasa, személyesen az intézmény
tertiletén a kijelolt helyen, a tanari irodaban, vagy a helyben szokasos moédon a sajat az
osztalyfénokok a csoportjuk részére kialakitott értesitési formakban: telefon, e-mail, sms.
Felels: Kunecz Arpad osztalyfondk

T: + 3694513680 E-mail: kanya@bolyaigimnazium.elte.hu

Kapcsolat tartas az intézmény tavollevé dolgozoival:
- Telefonon, kor e-mail forméjaban visszajelzés kérésével
- Csak sziikséges és indokolt esetben személyes megkereséssel
Felelds: Takéacs Eleonora Iskolatitkar
T: + 3694513684 E-mail: titkarsag@bolyaigimnazium.elte.hu




Kapcsolattarto:
Papp Tibor igazgato
T: + 3694513681
E-mail: papp@bolyaigimnazium.elte.hu

A sikertelen kapcsolatfelvételek adminisztralasa, jelentése:
frasos formaban a helyben szokasos modon elhelyezve
Sziikség szerint jelentés adasa a védelmi szervezetek és a Fenntartod részére azon gyerekek
¢s felndttek adatait, akivel nem sikertil a kapcsolatot felvenni.
Felelés: Takéacs Eleondra Iskolatitkar
T: + 3694513684 E-mail: titkarsag@bolyaigimnazium.elte.hu

Napi jelentések
Megyei és a Helyi Védelmi Bizottsaggal és a Fenntartoval a KMR elrendelésének idején az
elrendelés napjatol a 6.00 és 18.00 oras allapotzarassal, a zarast kdvetd 1 oraban (6 6ra és 6
ora 30 perc kozott).
Minden valtozads esetén sziikség szerint az aktudlis forgatokonyvnek, belsd szabalyzatnak
megfeleléen azonnali jelentés adasa, sziikség szerinti kapcsolatfelvétel.
Felelds: Bogathné Erdddi Judit, Kukor Ferenc Igazgat6 Helyettes

T: + 3694513682
E-mail: bejudit@bolyaigimnazium.elte.hu; kukor@bolyaigimnazium.elte.hu

Dr. Fiizesi Istvan - honvédelmi felel6s

T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu

Varatlan esemény jelentése:
Az erds sz¢l hatdsai a nyilaszarokat, a villamvédelem telepitett eszkozeit, az épiilet
tetOszerkezetét karosithatjdk A nagy mennyiségli csapadék (esd, hdolvadas,beazasok,
vizfolyasok) a veszélyes anyagok (kommunalis tisztitd szerek, vegyszerek, hulladékok)
kézmiihaldzatba, talajba keriilhetnek.
Lehet hofuvas, hoakadalyok, 6nos es6 €s a csuszos utszakaszok kialakulasa.
Lehetnek a mobilszolgaltatasban fennakadasok, és az ivovizellatas is akadozhat.
A Kkatasztroéfavédelmi szervek intézkedése lehet az aramszolgaltatds, a kozlekedés a
telepiilés elhagyasanak korlatozasa, az Gton rekedt jarmiivek elhagydsanak megszervezése.

jelentés haladéktalanul e-mailben, vagy telefonon.

Felelds: Takéacs Eleonora Iskolatitkar

T: + 3694513684 E-mail: titkarsag@bolyaigimnazium.elte.hu

Jelentések formaja, eszkoze:

- E-mail, telefon, minden esetben papir alapon is rdgziteni kell a jelentéseket.

- Dokumentumok tarolasa irattari szabalyzat szerint.




Az Intézmény feladatkdréhez tartozo
specifikumok

Kapcsolattarto:
Németh Monika gazdasagi ligyintézo
T: + 3694513685
E-mail: nmonika@bolyaigimnazium.elte.hu

Napi nyilvantartas készitése az intézményben tartozkodokrol
Felel6s:

Németh Monika gazdasagi ligyintézo

T: + 3694513685 E-mail: nmonika@bolyaigimnazium.elte.hu

Ellatas szervezés

Az intézményben maradtak élelmezési ellatasarol a kozétkeztetés (07.00-09.00 oraig, 12.00-
14.00 oraig, 17.00. 19. oraig), illetve a biifészolgaltatas, (09.00-12.00 o6raig)
megszervezésével gondoskodunk.

Felelos:

Németh Monika gazdasagi ligyintézo

T: + 3694513685 E-mail: nmonika@bolyaigimnazium.elte.hu

Az intézmény teriiletén talalhat6 vegyszerek kezelése, elhelyezése
- Tisztitoszereket tartalmazo raktar
- Karbantarto raktar, stb.
A felsorolt vegyszerek és iizemanyagok hozzaférésének szabalyozasa, biztonsagba
helyezése (zarhatdsag biztositasa) a taroloban, esetleges veszély esetén elszallitasukrol
gondoskodas megszervezése.
Felelos:
Szirmai Mikl6s gondnok,
T: + 3694513680
Dr. Fiizesi Istvan - honvédelmi felelds
T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu
Dr. Fiizesi Istvan munka-, tliz-, kornyezet- és katasztréfavédelmi felelés
T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu

Az intézmény termeiben, irodaiban, konyvtirban elhelyezett szamitégépek,
elektromos berendezések utasitds szerinti hasznalatanak korlatozasa, rendszeres
aramtalanitasa, adatmentesitések

Felelds: Pajer Szabolcs informatikus, rendszergazda

T: + 3694513680 E-mail: pajer.szabolcs@bolyaigimnazium.elte.hu




Kapcsolattarto:

Papp Tibor igazgato

T: + 3694513681

E-mail: papp@bolyaigimnazium.elte.hu

Kapcsolattarto:

Németh Monika gazdasagi ligyintézo

T: + 3694513685

E-mail: nmonika@bolyaigimnazium.elte.hu

Riasztasi esemény kezelése:

Riasztasi esemény lehet a természeti, vagy civilizacids katasztrofa, terrorcselekmény
gyanuja. A riasztdo rendszer jelzése riasztas elrendelése, amelyre meg kell kezdeni az
épitmény kiliritését. Az épiiletek kiliritése a tliz/bombariadd szabalyainak megfeleléen
torténik.

Felelds:

Egervolgyi Elemérné gondnok,

T: + 3694513680 E-mail: iboly@bolyaigimnazium.elte.hu

Dr. Fiizesi Istvan munka-, tiiz-, kornyezet- és katasztréfavédelmi felelés

T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu

A kimenekitettek biztonsagba helyezése:

Az intézményben maradt gyermekek/tanulok biztonsagos elhelyezésérél az intézmény
gondoskodik. A sziiloket a KMR idejére meghatarozott kapcsolattartdsi rend szerint
tajékoztatjuk.

Egervolgyi Elemérné gondnok,

T: + 3694513680 E-mail: iboly@bolyaigimnazium.elte.hu

Dr. Fiizesi Istvan munka-, tliz-, kornyezet- és katasztréfavédelmi felelés

T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu

Az ellatas iitemterve:

Az intézetben tartottak elhelyezésének kezdeményezése tantermekben, vagy a
tornateremben (a megfeleld és tovabbi rendelkezésre allo helyiségben).

Felelos:

Egervolgyi Elemérné gondnok,

T: + 3694513680 E-mail: iboly@bolyaigimnazium.elte.hu

Dr. Flizesi Istvan munka-, tiiz-, kornyezet- és katasztrofavédelmi felelés

T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu

A létszamnak megfeleld viz, élelem, ruhazat, takaro igénylése, beszerzése
Németh Monika gazdasagi ligyintézo

T: + 3694513685

E-mail: nmonika@bolyaigimnazium.elte.hu

Dr. Filizesi Istvan munka-, tiiz-, kdrnyezet- és katasztrofavédelmi felelés




Kapcsolattarto:

Papp Tibor igazgato

T: + 3694513681

E-mail: papp@bolyaigimnazium.elte.hu

Kapcsolattarto:
Németh Moénika gazdasagi ligyintézo
T: + 3694513685
E-mail: nmonika@Dbolyaigimnazium.elte.hu

T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu

Az ligyelet szigoritasa
Ugyeleti rend jogszabalynak valé megfeleld megerdsitése, miikddtetése érdekében az
elrendelésben meghatarozzuk az iigyelet jogait, kotelezettségeit a bent tartozkodokkal, ill.
az intézményre harul6 honvédelmi feladatokkal és valsagkezeléssel kapcsolatos feladataik
ellatasakor. Az tgyelet 07.00 oratol 19.00 oraig és 19.00 oratol 07.00 oraig valtasos
szolgélati rendben mikddik.
Felelds: Bogathné Erdddi Judit, Kukor Ferenc Igazgat6 Helyettes

T: + 3694513682
E-mail: bejudit@bolyaigimnazium.elte.hu; kukor@bolyaigimnazium.elte.hu

Egervolgyi Elemérné gondnok,

T: + 3694513680 E-mail: iboly@bolyaigimnazium.elte.hu

A vezet6i iigyelet

KMR idejére a munkaidoben, a munkaidén tali és munkasziineti napokra is sziikséges a
vezetdi iligyelet megszervezése, biztositdsa. Ugyeletet az iskolatitkar, az osztalyfénokok
lathatnak el.

Felelds: Bogathné Erdddi Judit, Kukor Ferenc Igazgato Helyettes

T: + 3694513682

E-mail: bejudit@bolyaigimnazium.elte.hu; kukor@bolyaigimnazium.elte.hu

Piheno id6 elrendelése
A készenléti szolgalatot ellatok (ligyeletesek, konyha szolgalat) pihend idejének elrendelése,
biztositasa a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden torténik (pihend idé naponta 23.00 6ratol
04.00 o6raig) van, a pihend idére alvo helyet kell biztositani.

Felel6s: Bogathné Erdédi Judit, Kukor Ferenc Igazgatd Helyettes
T: + 3694513682
E-mail: bejudit@bolyaigimnazium.elte.hu; kukor@bolyaigimnazium.elte.hu

Ugyeletek ellatasa
- A feladatot ellatok és ellatasra szorulok részére ivoviz, étkezés igényének jelzése,
megrendelése, biztositasa
- Sziikséges eszk0z0k, felszerelések jelzése, beszerzésének elrendelése

- Az élelmiszer és viz tarolasdhoz hely kijeldlése az intézmény teriiletén




- A valsaghelyzet kezeléséhez sziikséges helyiség biztositasa
- Egészségligyi ellatas kérése sziikség esetén
- Jelentési kotelezettség ellatasa

Németh Monika gazdasagi tigyintézo

T: + 3694513685

E-mail: nmonika@bolyaigimnazium.elte.hu

Az Intézmény alapfeladatai ellatasa érdekében
sziikséges tovabbi intézkedések

Kapcsolattarto:

Németh Monika gazdasagi ligyintézo

T: + 3694513685

E-mail: nmonika@bolyaigimnazium.elte.hu

A menekiilési utvonal kijelolése

A menekiilési utvonal kijeldlése az épitményben piktogramokkal jeldlve van, ezek a kijelolt
gylilekezési helyekre vezetnek. Amennyiben a kijelolt utvonalak, gyiilekez6 helyek nem
hasznalhatéak az épiileten beliil biztonsagos helyre kell iranyitani az intézményben
tartozkodokat az utvonal kijeldléssel és iranyitassal.

Dr. Fiizesi Istvan munka-, tliz-, kornyezet- és katasztréfavédelmi felelés

T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu

A menekiilok irdanyitasa

Amennyiben a kijelolt utvonalak, gyiilekez6 helyek fiisttel, égési gazokkal szennyezettek, a
pedagoégusoknak kell iranyitani az intézményben tartozkodok menekiilését helyszini
iranyitassal. A szennyezett teriileten valé mozgashoz menekiil6 kdmzsakra lehet sziikség,
ennek igénylését a fenntartd €s a védelmi bizottsag felé jelenteni kell.

Dr. Flizesi Istvan munka-, tiiz-, kornyezet- és katasztrofavédelmi felelés

T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu




Egyéb

Kapcsolattarto:

Felelos: Bogathné Erddédi Judit, Kukor Ferenc
Igazgatd Helyettes

T: + 3694513682

E-mail: bejudit@bolyaigimnazium.elte.hu;

kukor@bolyaigimnazium.elte.hu

Az orvosi ellatas feltételeinek biztositasa

Az elsOsegélynytjtas alapvetd eszkozeivel (kijeldlt személy, telepitett eszkdzok) az Intézet
rendelkezik. Hosszabb id6szaknal (3 napon tul) ezek feltételeinek biztositasa, a
felszerelések telepitése intézeti intézkedést igényel.

Az orvosi ellatashoz kijelolt szolgéltatd van, a betegszobaban 3-4 {6 elhelyezésének
feltételeivel (fekvo hely, alapvetd gyogyszerek) az Intézet rendelkezik. Nagyobb beteg
létszamnal (3-fon tul) ezek feltételeinek biztositasa, a felszerelések telepitése intézeti
intézkedést igényel.

Felelds: Németh Monika gazdasagi ligyintézo

T: + 3694513685

E-mail: nmonika@bolyaigimnazium.elte.hu

Krakomperger és Tarsa Haziorvosi Bt. - foglalkozas egészségligyi szolgaltato,

T: + 36203139090 E-mail: : a.krak@freemail.hu

Dr. Fiizesi Istvan munka-, tliz-, kornyezet- és katasztréfavédelmi felelés

T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu

A tisztalkodas feltételeinek biztositasa

A tisztalkodas alapvetd eszkozeivel (szappan, torolkozo) az alkalmazottak és a diakok a
torna felszerelések kozott rendelkeznek. Hosszabb idészaknal (3 napon tul) ezek
feltételeinek biztositasa, a felszerelések kiosztasa intézeti intézkedést igényel.

Felelds: Németh Monika gazdasagi ligyintézo

T: + 3694513685

E-mail: nmonika@bolyaigimnazium.elte.hu

Krakomperger és Tarsa Haziorvosi Bt. - foglalkozas egészségiigyi szolgaltato,

T: + 36203139090 E-mail: : a.krak@freemail.hu

Dr. Flizesi Istvan munka-, tiiz-, kornyezet- és katasztrofavédelmi felelés

T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu

Az élelem, ruhazat, takaroé igénylése, beszerzése

Az Intézményben tartott 1étszamnak megfeleld viz, élelem, ruhazat, takar6 a 3-5 6
létszamra méretezett, ezt meghaladd eszkdz park igénylése, beszerzése kiosztasa intézeti
intézkedést igényel.

Felel6s: Németh Monika gazdasagi iigyintézd




T: + 3694513685

E-mail: nmonika@bolyaigimnazium.elte.hu

Krakomperger és Tarsa Haziorvosi Bt.- foglalkozas egészségiigyi szolgaltato,
T: + 36203139090 E-mail: : a.krak@freemail.hu

A higienés szabalyok biztositasa

Az eltéré hasznalatra (alvas, étkezés, beteg ellatds) igénybe vett helyiségek sziikséges
mértékii (butorzat, eszk6zok) fertdtlenitésének igénylése, elrendelése, biztositasa, a takaritas
elrendelése, megszervezése, ellendrzése.

Felelds: Németh Monika gazdasagi iigyintézo

T: + 3694513685

E-mail: nmonika@bolyaigimnazium.elte.hu

Krakomperger és Tarsa Haziorvosi Bt. - foglalkozas egészségligyi szolgaltato,

T: + 36203139090 E-mail: : a.krak@freemail.hu

Dr. Fiizesi Istvan munka-, tliz-, kdrnyezet- €s katasztrofavédelmi felelds

T: + 3694513680 E-mail: fistvan@bolyaigimnazium.elte.hu

Karfelmérés

A megsériiltek allapotanak felmérése, a sziikséges ellatds meghatarozasa, a megrongalodott
eszk6zok listazasa, intézeti intézkedést igényel.

Felelds: Németh Monika gazdasagi ligyintézo

T: + 3694513685

E-mail: nmonika@bolyaigimnazium.elte.hu
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Kapcsolattarto:

Felelos: Bogathné Erddédi Judit, Kukor Ferenc
[gazgato Helyettes
T: + 3694513682

E-mail:

bejudit@bolyaigimnazium.elte.hu;

kukor@bolyaigimnazium.elte.hu

Krakomperger és Tarsa Haziorvosi Bt. Foglalkozas egészségiigyi szolgaltato
Kapcsolattarto: a Kft altal kijelolt orvos: Dr. Krakomperger Anna

T: + 36203139090 E-mail: a.krak@freemail.hu

A KMR elrendelése idején a rendkiviili esemény jellegének megfeleld tdjékoztatas adasa,
intézkedések egyeztetése.

Kapcsolattartas formaja: E-mail. vagy telefon. Az egyeztetéseket papir alapon is el kell
késziteni.

Elamen Zrt. élelmezési szolgaltato

Kapcsolattarto: a Kft altal kijelolt személy: Rozsas Anikd

T: + 36302578454 E-mail: rozsas.aniko@elamen.com

A KMR elrendelése idején a rendkiviili esemény jellegének megfeleld tajékoztatas adasa,
intézkedések egyeztetése.

Kapcsolattartas formaja: E-mail. vagy telefon. Az egyeztetéseket papir alapon is el kell
késziteni.

................................ Kft. vagyonvédelmi szolgaltato
Kapcsolattarto: a Kft altal kijelolt személy: ..o,
T: + 36 E-mail: @

A KMR elrendelése idején a rendkiviili esemény jellegének megfeleld tajékoztatas adasa,
intézkedések egyeztetése.

Kapcsolattartas formaja: E-mail. vagy telefon. Az egyeztetéseket papir alapon is el kell
késziteni.

POMPIER Tiizvédelmi Szolgaltaté Bt.. munka-, tiiz-, kornyezet- és katasztrofavédelmi
szolgaltato

Kapcsolattarto: a Kft altal kijelolt személy: Magyar Tibor

T: + 36209776522 E-mail: info@pompier.hu

A KMR elrendelése idején a rendkiviili esemény jellegének megfeleld tajékoztatas adasa,
intézkedések egyeztetése.

Kapcsolattartas formaja: E-mail. vagy telefon. Az egyeztetéseket papir alapon is el kell
késziteni.




MELLEKLETEK

Meghagyisi jegyzék a kijelolt szervezet részére'®

Intézmény megnevezése

ELTE Bolyai Janos Gyakorlo Altaldnos Iskola

Meghagyasi kategéria

A szervezet megnevezése:

ELTE Bolyai Janos Gyakorlo Altalanos Iskola

székhelye:

9700 Szombathely Bolyai Janos utca 11

kijelolt feladat ellatasi helye vagy telephelye:

9700 Szombathely Bolyai Jdnos utca 11

adoszama:

telefonszama:

e-mail cime:

Felelos (kapcsolattarté) személy

neve:

Papp Tibor igazgato

telefonszama:

+ 3694513681

e-mail cime:

papp@bolyaigimnazium.elte.hu

A meghagyasra Kijelolt munkakorok
(egymas al4, egyesével felsorolva,

Munkakor

Feladat

1. | rendszergazda

Adatmentés, lizemen kiviil helyezés, kapcsolattarté informatikai rendszerének miikddtetése,
karbantartasa

2. tanar

Polgari védelmi feladatok ellatasa

3.62. § (1a) A megyei, févarosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén a meghagydsba bevont szervnek az jelolhetd ki, amely nélkiilozhetetlen a honvédelmi
igazgatas teriileti iranyitasahoz, vezetéséhez, a teriileti és helyi kozigazgatas mitkédoképességének biztositasahoz, valamint a lakossag ellatasi feladatokhoz,

valamint nem tartozik az 1. melléklet szerinti II. meghagydsi kategoridaba.
Y Az intézmény alapfeladatainak ellatisahoz sziikséges munkakorok




Meghagyasi névjegyzék

Intézmény megnevezése

Bolyai Janos Gyakorlo Altalanos Iskola

Meghagyasi kategoria

Az Intézmény székhelye

9700 Szombathely Bolyai Janos utca 11

kijelolt feladat ellatasi helye

9700 Szombathely Bolyai Janos utca 11

vagy telephelye

adoszama

telefonszama

+ 3694513680

e-mail cime

titkarsag@bolyaigimnazium.elte.hu

Felelos (kapcsolattartd)

neve

Papp Tibor igazgatd

telefonszama

+ 3694513681

e-mail cime

papp@bolyaigimnazium.elte.hu

Sziiletési név

Hazassagi név

Anyja leanykori neve

név utonév

Csaladi | 1. 2.
utonév

Csaladi 1. 2.
név utonév

Csaladi
utonév | név

1.
utonév

utonév

Sziiletési
idé

Sziiletési
hely

Munkakor

AlwWNE

15 Kitoltendd KMR elrendelése esetén!

64.§ (2) A meghagyasba bevont szerv csak
a) ameghagyasba bevont szerv alaprendeltetéséhez fiiz6d6 honvédelmi érdek megvaldsulasahoz nélkiilézhetetlen, vagy
b) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetése alapjan — megel6z6 védelmi helyzetre, rendkiviili allapotra — meghatarozott honvédelmi feladatai
ellatasahoz feltétleniil sziikséges munkakort betolté hadkdtelest jeldlhet ki a meghagyasi névjegyzéken.



