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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI
HATTERE

1.1. Az intézmény feladata

A Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola feladata az alapitdé okiratban
meghatarozott nevelési-oktatasi tevékenységek ¢és szolgaltatasok megvaldsitdsa az intézményi
dokumentumokban meghatarozottaknak megfelelen.

1.2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1.
evi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikdodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelméral

2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola tankényvellatas
rendjérol

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol

o 2023. évi LIl torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 3. § 21.

1.3. A szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklod6k
megtekinthetik az igazgatoi irodaban és a titkarsagon munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval I¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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1.4. A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdkra, gyermekekre,
tanuldkra, az intézmény teriiletén tartozkodo személyekre a vonatkozé pontok tekintetében. Teriileti
hatdlya vonatkozik az intézmény teriiletére, valamint az intézmény 4altal szervezett kiilsd
rendezvényekre.

1.5. Az intézmény nyilvanos dokumentumai

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikddési szabalyzat
a pedagogiai €s nevelési program

a hazirend

Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagogiai és nevelési program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel-oktat6 munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai és nevelési programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

A pedagogiai és nevelési programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezeto hagyja jova.
Az intézmény pedagogiai és nevelési programja megtekinthetd az igazgatéi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan.

Hazirend

A hazirendet minden intézményiinkbe beiratkozott gyermek, vagy a sziil6 irdsban megkapja a
beiratkozas alkalméval és megtaldlhatd az intézményi honlapon is. A hazirend legfontosabb —
valtozott — pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsd sziildi értekezleten, osztalyfénoki oran,
tanorai foglalkozason.

Kornyezet- és egészségnevelési program

A dokumentum az intézmény honlapjan olvashat6. Megvalositasanak aktualis eseményeit az éves
munkaterv tartalmazza.

Ugyeleti rend

Az iskola iigyeleti rendje a tandri szobéaban és a titkarsdgon kertil kifiiggesztésre.

Az intézmény éves munkaterve
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A munkaterv tanuldkra, gyermekekre, osztdlyokra, sziilokre vonatkoz6 pontjait a pedagdgusok,
osztalyfénokok ismertetik a sziilokkel az els6 sziiloi értekezleten, a tanulokkal az els6 osztalyfonoki
orén, illetve beiratkozaskor, elsd tandrai foglalkozason az alapfoku miivészetoktatasban. A teljes
munkaterv a tandri szobaban ¢és a honlapon kertil elhelyezésre.

2. AZINTEZMENY LEGFONTOSABB JELLEMZOI

2.1. Az intézmény alapadatai

Intézmény neve: Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfok(i Miivészeti Iskola (Magyar Piinkosdi
Egyhaz — mint elismert, bevett egyhaz/jogi személy - fenntartadsaban)

Alapit6 okirat adatai
Kelte: 2022. szeptember 1.
1. Az intézmény alapitoja: Magyar Plinkosdi Egyhaz
Az alapit6 székhelye: 1143 Budapest, Gizella u. 37.
Az intézmény fenntartoja és mitkodtetdje: Magyar Piinkosdi Egyhaz
A fenntartd és miikodtetd székhelye: 1143 Budapest, Gizella u. 37.
A kozoktatasi intézmény neve: Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Az intézmény székhelye: 1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.
Az intézmény tipusa: Egyhédz altal fenntartott tobbcélu kozods igazgatasi koznevelési
intézmény, azon beliil 4ltalanos iskola és alapfoku miivészeti iskola
Az iskola munkarendje: nappali rendszer(i képzés
9. Az intézmény OM azonositdja: 203164

Nk wd

*

Alapité okiratanak azonositdja: hatarozata: BP/1009/04887-21/2022
Az intézmény miikodési teriilete: Budapest és igény szerint mas megy¢kbdl, vagy a hataron tulrél
is érkezhetnek tanulok.

Az intézmény feladat-ellatasi teriilete: orszagos beiskolazasu
Az intézmény alaptevékenysége: székhelyen

e altalanos iskolai nevelés-oktatas,

e alapfoku miivészetoktatas,

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

Az intézmény tipusa: egyhaz altal fenntartott altalanos iskola és alapfokt miivészeti iskola
Tobbceélu intézmény: kdzos igazgatasu koznevelési intézmény

Az intézmény intézményegységei:
e Iskolai intézményegység, melybe beletartozik az altalanos iskola. Vezetdje az iskolai
intézményvezeto.
® Miivészeti Iskolai Intézményegység. Vezetdje a miivészeti iskolavezetd.

Az intézmény budapesti székhelyén miikodik:
Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola altalanos iskol4ja és alapfoka miivészeti
iskolaja

Név:
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Csia Lajos Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Cime: 1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.
Vezetdje: az intézményvezetd



Az intézmény korbélyegzojének lenyomata:

Az intézmény hosszu bélyegzéjének lenyomata:

Csia Lajos Altaianos Iskola Es
Alapfoku Mlvészeti Iskola

1086 Budapest, Bauer Sadndor u. 6-8

A bélyegz6k hasznalatara jogosultak: az igazgatdé minden iligyben; a gazdasagi iigyintézo és az
iskolatitkdr a munkakdri leirasukban szerepld ligyekben; az osztdlyfondk az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

Adészammal ellatott hosszi bélyegzé hasznalatara jogosultak: az igazgatd minden ligyben; a
gazdasagi ligyintéz0 €s az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben; az osztalyfonok az
év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo
beirasakor.

Az intézmény képviseletére jogosultak: A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iligyet meghatarozott korében, a gazdasagi
ligyintézore, igazgatohelyettesre, iskolatitkarra atruhazhatja.

2.2. Az intézmény gazdalkoddasdanak jellemzoi

Az intézmény gazdilkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: részben Onalléan gazdalkodo
koltségvetési szerv a fenntartd gazdalkodasi rendje szerint. Az intézmény koltségvetését a fenntarto
allapitja meg.

A koltségvetés felhasznalasa:

A fenntarté rendelkezésének megfelelden részben Onalldan miikodd és gazdalkodd. A fenntartd
szervnek kell gondoskodnia a pedagdgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz
szlikséges pénzeszkzokrol.

Koltségvetési végrehajtas kiilonleges eldirasai:

A kiadasi fOcsoportok kozotti eldiranyzat atcsoportositast intézményi javaslat alapjan a fenntartd
hagyja jova. A jovahagyott bevételi eldiranyzatan feliili tobbletbevételbdl eldiranyzat modositast
hajthat végre sajat hataskorben.

AFA alanyisag: az intézmény nem tartozik AFA korbe.
A gazdalkodas folyamat- és kapcsolatrendszere

A torvényi szintli szabalyozas szerint, az intézményi koltségvetési tervben leirtak alapjan, az igazgato
utasitasara. Kotelezettségvallalast csak az igazgato tehet. A kotelezettségvallalés irdsban torténik. A
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kotelezettségvallalas alapjan beérkezd szamlak érvényesitésre, majd utalvanyozasra és ellenjegyzésre
keriilnek. A kifizetésre jovahagyott szamla kiegyenlitése készpénzben, vagy atutalassal torténik a
jogszabalyokban el6irtak szerint. A koltségvetési eldiranyzatok teljesitésérdl az iskola beszamol
feliigyeleti szervének.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. Az intézmény vezetoi

Az intézmény vezetdje az igazgato, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerli mitkodéséért. Az
igazgatd dont az intézmény mukodésével, a dolgozok alkalmazasaval €s jogviszonyaval kapcsolatos
kérdésekben, az iskolai felvételrdl. Legfontosabb feladatai: a nevel6testiilet vezetése, az intézményi
dontések elokészitése, végrehajtasanak ellendrzése, a neveld és oktatd munka iranyitdsa ¢€s
ellendrzésének megszervezése, a koltségvetés betartdsa, az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, és folyamatos fejlesztése. Részletes feladatait a fenntartd
altal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza.

3.1.1. Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdjének munkaidd beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartisa
alatt tartdzkodjon az épiiletben felelds vezetd, vagy mas felelos megbizott. Az igazgatot tavollétében
az igazgatOhelyettes vagy akaddlyoztatdsa esetén az igazgaté altal megbizott pedagogus helyettesiti.
A helyettesité vezetok munkajogi kérdések kivételével dontenek aktualis kérdésekben. Dontéseikrol
értesitik az intézmény igazgatdjat munkaba allasakor.

3.1.2. Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy irdsban —
barmely dolgozonak. Az intézményt €rintd nyilatkozatokat tenni az igazgatd jovahagyasaval lehet.
Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az intézmény képviseletére helyettesei jogosultak szobeli, vagy
irasbeli megbizas alapjan.

3.1.3. Az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok:

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa — kinevezés, atsorolds, felmentés, jutalmazas, fegyelmi
igyek

a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

dontés személyi és targyi feltételekrol

a belsd ellendrzés és iranyitas

tanulok felvétele

az intézményre vonatkoz6 szerzédések megkdtése

3.1.4 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok:

A vezetOk hataskore

A vezetdk hataskorét és jogkorét munkakori leirasaik tartalmazzék. Az intézmény dolgozoit érintd
intézkedési jogkoriiket az alakuld értekezleten ismerteti az igazgato a nevelGtestiilettel.
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Mivészeti iskolai intézménvyegység vezetd

A miivészetoktatasi tanszakok szakszerti miikodéséért felelds. Az igazgatd altal rabizott feladatokat
latja el. Részletes jogait és kotelezettségeit a munkakori leirdsa tartalmazza. Hetenként
munkamegbeszélést tart az igazgatdval, beszamol elvégzett feladatairdl.

Atadott hataskorok:

- téritési-tandij és kedvezmények megallapitasanak joga

- mivészetoktatassal Osszefiiggésben a szobeli képviseleti jog

- miivészetoktatasi taneszk6zok, nyomtatvanyok rendelésénél alairési jog

Az igazgatOtanacs

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét) a
vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézményi igazgatotanacs tagjai:

e az igazgatd
e az alapfoki mivészeti iskola vezetdje
e azigazgatOhelyettes

Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
a sziléi munkakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével. A didkdnkorményzattal
vald kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkdnkorményzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeri
alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.2. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagjai az iskola pedagogus-munkakort betdltd — hatarozatlan, ill. hatarozott idore
kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktatd-neveld munkét kozvetleniil segitd egyetemi vagy
foiskolai végzettségli alkalmazottai.

NevelOtestiileti értekezletek: az éves munkatervben megjeldlt téméaban és iddpontban. Az
értekezleteken valo részvétel a neveldtestiilet tagjai szamara kotelezo.

3.3. Gyermek- tanulo kozosségek

Osztalyk6zosségek az altalanos iskolaban

Az egy osztalyba jar6 tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. A tanuldk osztalyba soroldsa
jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint térténik, a pedagdgiai programnak megfelelden.

Mivészeti oktatasban tanulok kdzossége
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A pedagbégusok az altaluk oktatott tanulok, illetve grafika- és dramacsoportok vezetdi. A tanulok
csoportba sorolasa a jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagdgiai
programnak megfeleléen. A tanuloknak lehetdségiik van tobb tanszakon, tobb miivészeti agban a
helyi tanterv figyelembevételével, a jogszabalyban meghatarozott téritési- tandij fizetése mellett részt
venni.

3.4. Szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazottak kozdsségének tagjai az intézmény adminisztrativ dolgozoéi: gazdasagi vezeto,
iskolatitkar. Kozvetlen feladatuk az intézmény folyamatos miikddésének biztositasa. A
szakalkalmazottak az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt allnak, munkakori feladataikat
részletesen munkakori leirdsaik tartalmazzak. Részt vesznek az intézmény minden dolgozojat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken. Munkajukat az intézményvezetd rendszeresen, naponta ellendrzi,
havonta k6z0s megbeszélésen értékeli.

3.5. Diagkonkormanyzat

Az osztalyok tanuldi érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hoztak 1étre. Az iskola
didkonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola mitkddésével kapcsolatos
valamennyi, didkokat érint6 kérdésben.

Iranyitoi az iskolai didkbizottsag tagjai — negyedik évfolyamtdl kezdve osztalyonként 1-1 tanuld —,
illetve az altaluk valasztott vezetok. A didkbizottsag munkajat patronald tanar segiti. Rendszeresen
kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal — sziikség esetén didkbizottsagi iilést szervez, — melynek
témairdl, problémairdl tajékoztatja az igazgatdt és a pedagogusokat. Egyedi ligyekben is eljar.
Kiemelt feladata a megkiilonboztetés tilalmara vonatkozo6 rendelkezések iskolai betartasa.

A didkdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol az intézményi szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor az iinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok apolaséara
vonatkoz6 kérdésekben, a hazirend elfogaddsakor és moddositasakor, a tanuldi szocialis juttatdsok
elosztasi elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok
felhasznalasakor, a tankdnyvterjesztési szabalyzatrdl, benne a tankonyvtamogatas rendjérdl, a téritési
dijrol és a tandijrol, dont 1 tanitds nélkiili munkanap programjarol, sajat miikodési korébe tartozod
igyekrol.

Az iskolai didkbizottsag vezetdje képviseli a tanuldkat az iskolaszék iilésein.

A diakok tajekoztatasi formai: hirdetmeényeken, osztalyfonokokon, pedagogusokon keresztiil,
honlapon, a DOK segitségével, iskolagytilésen.

3.6. Sziiloi kozosség
Az intézmény sziil6i (a csoport-, ill. osztily sziildi) munkakozdsségek. A sziildi munkakozosség

jogositvanyai: egyetértési jog a kirandulasok megszervezésében, s minden, a sziilokre anyagi terhet
jelentd feladat eldkészitésében.

3.6.1. A szulokkel vald kapcsolattartds rendje

A sziil61 szervezettel az intézményvezetés részérdl az igazgato tartja folyamatosan a kapcsolatot.

Az osztaly- sziildi munkakozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat kozvetleniil,
vagy az osztalyfonokokon keresztiil, vagy a sziiloi szervezet intézményi vezetdjén keresztiil juttatjak
el az intézmény vezetdségéhez.
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Minden pedagogus kiemelt feladata a sziilok részletes tajékoztatdsa gyermekiik intézményi
tevékenységérol, eredményeirdl. A sziiloket azonnal tajékoztatni kell gyermekiik betegsége,
igazolatlan hidnyzasa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tajékoztatast dokumentalni kell. (a legujabb
rendelkezés szerint a sziilok irdasbeli tajekoztatasa csak a kréta rendszerén keresztiil elfogadott). A
tanév kezdetekor sziil6i értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az intézményi alapdokumentumok
sziiloket, tanuldkat érinto fejezeteit. A fogadoorak havonta rendszeresek, de alkalmazkodunk a sziilok
elfoglaltsagahoz is, egyéni megbesz¢élt idépontokban is felkereshetik a pedagdgusokat.

3.7. Az intézménnyel egyiittmiikodo tarsadalmi szervezetek

A téarsadalmi szervezetekkel kolcsonds elényok alapjan, a tanuld érdekében egyiittmiikodési
megallapodasokat kotiink.

Az intézményt kiils6 kapcsolatokban az igazgato, valamint a fenntartd képviseldje képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- afenntarté egyhaz vezetdségével
- az orszagban miikodé mas keresztény iskolakkal
- kapcsolatokat épit mas orszadgok keresztény iskoldival
- mivészetoktatadsi intézményekkel
- koznevelési intézményekkel
- mas keresztény szervezetekkel
- gyogypedagdbgiai intézetekkel
- aFovarosi Pedagogiai Szakszolgalattal
- aFd&varosi Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagaval
- kozmiivelddési intézményekkel
- aKesztyligyar Ko6zo6sségi Hazzal

4. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

4.1. Az intézmény munkarendje

Az intézmény nyitvatartasi ideje munkanapokon 7.00-18:00-ig tart az iskola dolgozodi szamara. A
tanulok az iskolat 7.00 — 18:00-ig hasznalhatjak pedagdgus feliigyelet mellett. A fentiektdl eltérni
csak igazgatoi engedéllyel lehet. A kdznevelési torveény 55.§ (1) szerint a sziil kérelmére a tanulo
felmenthetd a 16:00 ora eldtt szervezett egyéb foglalkozasok alol.

Csengetési rend:

Csengetési rend Szerda
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1. ora 8:00 - 8:55 1. ¢ora 8:00 — 8:45

2. Ora 9:05-9:50 2. 6ra 8:55-9:40

3. ora 10:00 - 10:45 3. 6ra 9:50 — 10:35

4. ora 10:55 - 11:40 4.6ra 10:45 - 11:30

5. ¢ra 11:50 — 12:35 5. ora 11:40 — 12:25

6. Ora 12:45 —13:30 Istentisztelet 13:00 — 13:45

7. Oora 14:00 — 14:45 6. ora 14:00 - 14:45
Tizérai sziinet/udvari | 9:50 - 10:05 ill. 10:50 9:40 - 9:50

szinet

- 11:05

Ebéd alsos: 12:40 - 13:00 alsos: 13:00 - 13:25
felsds: 13:35 - 13:55 felsos: 13:45 - 14:05

Szabadfoglalkozas ebédeltetés utan ebédeltetés utan

Tanulési Also tagozat:15:00 - Alsod tagozat:15:00 -

ido6/korrepetalas/tehet | 16:00 16:00

séggondozas Felso tagozat: 14:30 — Felso tagozat: 14:30 —
16:00 16:00

Ugyelet 16:00-18:00 16:00 - 18:00

A tanulokra, gyermekekre vonatkozoé részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek betartasa
minden tanuld, gyermek szamara kotelezo.

A tanulok sziinetek alatti feliigyeletéért az ligyeletes pedagogusok feleldsek.

A tanorakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitdsi orakat csak
igazgatoi engedéllyel lehet 0sszevonni. Tanéra nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért az
1gazgato felelds. A tanorakrol pedagogust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a tanulok

feliigyeletét. A mar elkezdett tanorara bemenni semmiféle indokkal nem lehet.

Az éaltalanos munkarend az adminisztrativ dolgozok szamdra 7.30-16.00-ig tart. Az intézmény
vezetdje ettdl eltérd munkaidd beosztast is megallapithat az intézmény folyamatos mitkodésének
érdekében a torvényes munkaiddkereten beliil, a dolgozoval tortént egyeztetés utan, a
jogszabalyoknak megfelelden.

4.2. Az intézményen beliili kapcsolattartas formai

Ertekezletek: vezetdi értekezlet, nevelétestiileti értekezlet, sziildi szervezetek, DOK megbeszélései,
napi, személyes kapcsolattartasok.
A kapcsolattartas eszkozei: hirdetétabla, korlevél, e-mail.

Vezetdk kozotti kapcsolattartas
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Az intézmény vezetOi (igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd) napi kapcsolatban allnak
egymassal, a mas vezetdt is érintd, azonnali intézkedést igényld kérdésekben kdtelezé az azonnali
tajékoztatas, véleménykérés. Sziikség szerint vezetdségi értekezletet tartanak az igazgatdi irodaban.
A vezetOk az értekezletre felkésziilnek sajat teriiletiik aktualis eseményeibdl. A vezetoi értekezlet
dontéseirdl az igazgatd tajékoztatja az iskolat.

Vezetok és beosztottak kozotti kapcsolattartas

A vezetdk ¢és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolesonds formaja a szobeli tajékoztatds. A
kozérdekti kérdések megbeszélése hetente a neveldtestiileti értekezleteken torténik, elézetesen
javasolt napirend alapjan. Az iskola vezetése rendszeresen — évente — véleményt kér a dolgozoktol a
partneri igény- ¢és elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az
intézkedésekrol értesiti a dolgozokat. A vezeték a dolgozok munkajat évente egy alkalommal,
meghatarozott szempontok alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.

A pedagdgusok kapcsolattartasa

Az intézmény pedagdgusai napi személyes kapcsolatban éallnak egymadssal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
taldlkoznak, a tanari szobdban levd ,lizendfalat” haszndlhatjdk, e-mailt irhatnak egymésnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet €s a kdlesonds megbecsiilés, nem tirt az intrika, egymas
lejaratésa.

Nem pedagbdgus dolgozok

Az oktato-neveld6 munkét segitd nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal, sziilokkel. Toéliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés és
tisztelet, egymas munkdjanak segitése. Utasitast az intézmény vezetdjétdl fogadhatnak el. A vezetés
dontéseirdl az igazgatd ad résziikre tajékoztatast.

A tanuldk tajékoztatasa

A tanulok naprakész tdjékoztatisa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelos. A megfeleld tajékoztatast az igazgatod ellendrzi.
A tajékoztatds formai: szobeli tajékoztatas iskolagytilésen, osztalyfondki orakon, foglalkozasokon.
frasbeli tajékoztatas: a bejaratnal elhelyezett hirdetétabldkon, falitjsagokon, az iskola honlapjan, e-
mail-ben, levélben, szorolapon (pl. kirandulasok programjai).

4.3. A dolgozok munkarendje

4.3.1. Vezet6k munkarendje, feladatmegosztasa

Ha az igazgat6 munkaidejében nem tartézkodik az intézményben hivatali elfoglaltsdga miatt, az
igazgatOhelyettes teljes felelosséggel és jogkorrel /kivéve a munkaltatdi jogokat/ helyettesiti. Az
intézmény nyitvatartasi ideje alatt egy o6 felelds vezetdnek, vagy megbizottjanak az iskolaban kell
tartozkodni az {igyeleti rend szerint. A vezetOk részletes feladatleirasat munkakori leirdsaik
tartalmazzadk. A helyettesités alatti dontésekrdl a helyettesité az elsd lehetséges alkalommal
tajékoztatja a helyettesitettet.

4.3.2. A pedagdgusok munkarendje

A pedagogusok kotelezd oraszamat kinevezésiik (atsorolasuk, munkakori leirdsuk) tartalmazza.
Feladataikat munkakori leirasuk, az intézményvezetd szobeli vagy irasbeli utasitdsai szerint latjak el.
A pedagogus munkakdrokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat az
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intézményvezetd atal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaiddé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaiddben tanorai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaid6é fennmaradod részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elOkészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

4.3.3. A pedagdgus iigyelet rendszere

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanulok biztonsidga. Tanuld az iskoldban tartdzkodasa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagdgus iligyeletet az igazgatd szervezi. Az ligyelet beosztisa
megtekinthetd az igazgatoi irodaban €s a tanariban. Az tigyeleti id6pontok cseréjét az igazgato, illetve
az igazgatohelyettes engedélyezi.

4.3.4. A dolgozdk megbizasanak, kijelolésének elvei

Az intézmény gazdasagi vezetdjét az intézmény igazgatdja nevezi ki.

A megbizott vezetOknek a megbizas napjan at kell adni 0j munkakori leirasukat. A vezetdi potlék
mértékét a mindenkori jogszabalyok alapjan kell megéllapitani. Amennyiben az intézmény gazdasagi
helyzete lehetové teszi, a potlék emelhetd. Az intézmény tires allasai nyilvanos palyazat Otjan
meghirdetésre keriilnek.

4.3.5. A megbizott dolgozok beszamolasa az altaluk végzett tevékenységrol

A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségliik van az elvégzett
tevékenységiikrdl. A megbizottak a megbizonak szdmolnak be, elére meghatarozott szempontok és
forma alapjan, a megbizaskor meghatarozott idépontban.

4.3.6. Intézménvi juttatdsok a dolgozoknak

Az intézményi juttatdsok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan keriilnek megallapitasra. Az
adhato juttatasok minden dolgozoénak:

o ¢tkezési koltségtérités

o kozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz,

e ruhapénz,

e iidilési csekk,

e kultdra utalvany,

e pénzjutalom (évente két alkalommal adhat6: pedagdgus napon, kardcsony elott).
Munkako6rhoz kotott juttatasok: munkaruha, véddruha a jogszabalyoknak megfelelden.

4.3.7. Szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiaddsa nem veszélyeztetheti az
intézmény szakszerli és torvényes mitkodését.

A pedagbdgusok alap- és poOtszabadsagat elsésorban az Orszédgos Tanév Rendje szerint a nyari
szlinetekben kell biztositani. Indokolt esetben — hozzatartozo6 betegsége, egyéni szocialis problémak,
szakmai képzés, kiilfoldi ut stb. — szorgalmi id0 alatt is engedélyezhetd szabadsag a torvényben
megszabott modon.

4.3.8. A nevel6testiilet dontési jogai

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,
b) a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa,
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c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e) a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

f) a hazirend elfogadéasa

g) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

h) a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

i) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadésa,

Jj) a sziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitéasa.

A dontési jogkort a nevelbtestiilet nem ruhazza at: a), b), ¢), ) pontokban meghatarozott jogkorok
esetében.

Atruhazott jogkor esetében az atruhazott jogkdr gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet a
nevelGtestiilet altal meghatarozott id6pontban és formaban. A jogkdr atadasa bizottsagoknak
torténhet, meghatarozott idore, feladatokra.

4.3.9. A nevel6testiilet véleményezési joga

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa elott, a
pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa eldtt.

4.3.10. A nevelétestiileti — alkalmazotti — szavazasok, dontések rendje

A nevelOtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazds személyi ligyekben titkos, illetve ha a
jelenlévok 50%-a +1 {6 igényli. A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagégusok 75%-
a jelen van. (A tartosan tavol 1évok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlévdk 2/3-a, +1 6 - a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadéasakor.

Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlévok 50 %-a + 1 £6 - a tanuldi fegyelmi ligyek hatarozatainak
elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az
intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény, a
neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa, pedagoégusok megbizasa, a
nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa, igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tti vélemény kialakitasa, neveldtestiileti bizottsag alakitasa esetén.

4.4. Tanoran kiviili foglalkozdsok

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fiiggvényében
hatarozzuk meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat. Az érdeklédési kornek
megfelelden inditunk szakkoroket, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado
felkészitd foglalkozasokat, rendeziink tanulmanyi versenyeket, kulturalis bemutatokat, hazi
bajnoksagokat. Szerveziink koltségtéritéses kirandulasokat, tardkat, sportfoglalkozasokat. Az iskola
altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozo iskolai szabalyok a
neveldkre €s a tanulokra egyarant.
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5. AZ OKTATO-NEVELO MUNKA BELSO ELLENORZESE

5.1. A pedagogusok teljesitményértékelésének célja

Az intézmény neveld-oktaté munkédja folyamatos fejlodésének egyik meghatarozé eleme a rendszeres
ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott
célok teljesiilését, végrehajtasinak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok
teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozoinak munkajat, mely a teljesitményértékelés alapja.
Az ellendrzés, értékelés mindig irasban dokumentéltan torténik.

5.2. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatdarsak
Igazgato: minden teriileten, teljes jogkorrel.
Mivészeti iskolai intézményegység vezetd: miivészetpedagdgusok.
IgazgatoOhelyettes

Munkako6zosség vezetok

Kiils6 szakértok: igazgatoi megbizas alapjan.

teljesitményertékelési idoszak: a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

a) b)-1) pontja szerinti koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a
szeptember 1-jétdl a tanitési év végéig tartd iddszak,

b) a) és m) pontja szerinti kdznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendé személy esetében a
szeptember 1-jétdl a kovetkezd év julius 15-€ig tartd iddszak

3. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

3.§ (1) A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

(2) Ha a munkaltat6é tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd intézmény, és az
értékelendd személyek létszama ezt indokolja, a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzata rendelkezhet ugy, hogy

a) az igazgatd a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatait,

b) a tagintézmény igazgatoja a tagintézmények tagintézményigazgatd-helyetteseit,
c) az intézményegység-vezetd az intézményegységvezeto-helyetteseit

értekeli.

(3) Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdozremitkodoket vonhat be.
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(4) Ha a Puétv. 68. § (4) bekezdése alapjan a tankeriileti kozpont munkaltatd az értékelendd személyt
a sajat szervezeti egységeként miikodo mas nevelési-oktatasi intézmény feladatellatasi helyén torténd
munkavégzésre utasitotta, az értékelésbe kozremitkoddként bevonja a feladatellatasi hely igazgatdjat
is.

4. A teljesitményértékelés

4.§ (1) Az értekeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan értékeli az
értekelendd személy teljesitményét.

(2) A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes 6sszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok
alapjan kell értékelni.

(3) Az értekelést

a) vezeti megbizassal nem rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében az 1. melléklet,

b) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a 2. melléklet,

c) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében a 3. melléklet
szerinti értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan kell lefolytatni.

(4) A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertandt és szakmai szabdlyait a
koznevelésért felelds miniszter a teljesitményértékelési idészak kezdetét megeldz6 julius 31-ig a
Puétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal miikodtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap) teszi
kozzé. A szempontok a honlaprol nem tavolithatok el, archivalasukra a digitalis archivalas szabalyait
kell alkalmazni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak
kezdetét megeldz6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre vagy nevelési
évre szoloan. A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési
szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem modosithatok.

(5) A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhato, amely
a) vezetd megbizassal nem rendelkezd értekelendd személy esetén

aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosuldsa esetén hdaromszor 8, Osszesen
legfeljebb 24 pont,

ab) a hét értékelési szempont —az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd — értékelése
alapjan, 0sszesen legfeljebb 76 pont,

b) a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében
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ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén négyszer 10, 6sszesen legfeljebb
40 pont,

bb) a hét értékelési szempont — a 3. mellékletben feltiintetett pontszamokkal térténd — értékelése
alapjan, 0sszesen legfeljebb 60 pont

0sszege.
(6) Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
50%-a alatti.

5.8 (1) Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezetdi megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatirozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy
a személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozd eljaras szerint, a munkakdri
feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak
utolsd6 munkanapjaig van lehetdség.

(2) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt id6pontot
kovetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatodl szamitott 60 napon
beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott iddre 1étesiilt jogviszonyt. Ha a
hatarozott id6 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan idejiivé modositasara kertil sor, a
teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg, a teljesitményértékelési iddszak hatralévo részére sz6l6an meg
kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményertékelési id0szakbol a (4) bekezdés szerinti idOpontig
kevesebb, mint 90 nap van hatra.

(3) A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozremiikoddket is bevonhatja.

(4) Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig, 6vodaban augusztus 15-ig kell
elvégezni, amely soran az értékelo vezetd

a) az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan eldzetes értékelési javaslatot
készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel,

b) értékeld beszélgetést folytat az értekelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a pontszdmot,
c) a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd

személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.
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(5) Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet, amelyre
az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével
kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

(6) Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodd, valamint

d) ha a c) pontban foglaltak alapjan kézremikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

(7) A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamadra, aki a javaslatot mérlegeli.

(8) Az értekeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a szlilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott
éves teljesitménycélok ¢és értékelési szempontok meghatidrozasanak, teljesiilésik nyomon
kovetésének és mérésének részletes modszertandban és szakmai szabdlyaiban meghatarozottak
szerint — a sziildi, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

(9) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tdjékoztatja. Ennek érdekében

a) a vezetdi megbizassal rendelkezo,
b) a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint

c) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkéat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott

értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal.

(10) A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
kézbesiteni.

6. § Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
a) az értékelhetd iddszak nem éri el a 90 napot, vagy
b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

7.8 A 4. § (6) bekezdés c) pontja szerinti teljesitményt nyjto értékelt személy esetében az értékeld
vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését,
valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

5. Zaro rendelkezések
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8. § Ez a rendelet 2024. junius 1-jén 1ép hatalyba.

9.8 (1) A4.§(1)bekezdése alapjan az értékeld vezetd els6 alkalommal a 2024/2025. nevelési-tanitasi
¢év teljesitményértékelési idoszakara vonatkozdan értékeli az értékelendd személyt.

(2) A személyre szabott éves teljesitménycélok ¢€s értékelési szempontok meghatdrozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének ¢€s mérésének részletes moddszertanat és szakmai szabdlyait a
koznevelésért felelds miniszter elsé alkalommal 2024. jinius 10-¢éig teszi kozz¢é.

(3) E rendeletet mas jogszabalyban ,,TER rend.” réviditéssel kell megjeldlni.
1. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai
¢s az adhat6 pontszamok

A B C
1 Szem[’)ont Szempont megnevezése Adhaté pontszam
sorszama
2 1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8
5 4 Kommunikacio, egyiittmiikodés 6
6 5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
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10 Osszesen 100

2. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai ¢és az adhatd pontszamok

A B C
1 SzemPont Szempont megnevezése Adhaté pontszam
sorszama
5 | Pedagogiai  munka tamogatisanak  mindsége, 20
eredményessége

3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10

5 4 Kommunikacid, egyiittmiikodés 8

6 5 Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10

7 6 Munkakorhoz kotddo tdmogato, etikus magatartas 8

8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

10 Osszesen 100
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3. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

Igazgatd, fOigazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezeto,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes teljesitményértékelési
szempontjai és az adhat6 pontszamok

A B C
1 SzemI’)ont Szempont megnevezése Adhato pontszam
sorszama

2 1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
3 2 Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10
4 3 Stratégiai szemlélet 10
5 4 Vezet6i kommunikacid és iranyitas 10
6 5 Kiils6 kapcsolatok 10
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
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Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény

8 7 sajatos helyzetét tiikkr6zo értékelési szempont >
9 8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
10 Osszesen 100

5. Zaro6 rendelkezések

8. § Ez arendelet 2024. junius 1-jén 1ép hatalyba.

9.8 (1) A4.§(1)bekezdése alapjan az értékeld vezeto elso alkalommal a 2024/2025. nevelési-tanitasi

¢év teljesitményértékelési iddszakara vonatkozdan értékeli az értékelendd személyt.

(2) A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljestilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes moddszertandt és szakmai szabdlyait a

koznevelésért felelds miniszter elsé alkalommal 2024. junius 10-€ig teszi kozzé.

(3) E rendeletet mas jogszabalyban ,,TER rend.” réviditéssel kell megjeldlni.

1. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A vezetdi megbizassal nem rendelkez6 értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai

¢s az adhatd pontszamok

A B C
SzemI’)ont Szempont megnevezése Adhato pontszam
sorszima

2 1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosdga, hataridok betartasa 8
5 4 Kommunikacid, egyiittmiikodés 6
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6 5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8

7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6

8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

9 8 Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

2. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkét
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhat6 pontszamok

A B C
1 SzemPont Szempont megnevezése Adhaté pontszam
sorszama
’ 1 Pedagégiai  munka  tdmogatisanak = mindsége, 20
eredményessége
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
5 4 Kommunikacid, egyiittmiikodés 8
6 5 Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10
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7 6 Munkakorhoz kotédo tdmogatd, etikus magatartas 8

8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

3. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

Igazgato,

foigazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes
szempontjai és az adhat6 pontszamok

intézményegység-vezeto,
teljesitményértékelési

A B C

E(Z;:zlggll: Szempont megnevezése Adhaté pontszam
2 1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
3 2 Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10
4 3 Stratégiai szemlélet 10
5 4 Vezetéi kommunikaci6 €s iranyitas 10
6 5 Kiils6 kapcsolatok 10
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
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3 7 Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény 5
sajatos helyzetét tiikkr6zo értékelési szempont

9 8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40

10 Osszesen 100

Nem pedagdgus dolgozok

A nem pedagdgus dolgozok munkdjat az igazgat6 értékeli. Az értékelés évente, vagy a meghatarozott
célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak
teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok. A nem pedagdégus dolgozok jutalmazasa is
pedagdgusnapon, illetve karadcsony elott torténik.

2013. szeptember 1-t0l, a pedagogus <¢letpalyamodell bevezetésével, a pedagdgusok, az
intézményvezetd és az intézmény munkdjanak mindsitése és ellendrzése kozpontilag, torvényi
szabalyozas alapjan torténik.

6. A MUKODES RENDJE

6.1. A pedagogiai munka belso ellendrzése

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének szervezése, lebonyolitdsa az eredmények elemzése és a
fejlesztési célok kitlizése els@sorban az igazgato feladata.

6.2. A gyermekek, tanulok felvételének rendje

Az intézmény tobbcélll oktatdsi intézmény. Az intézmény szerkezete: altalanos iskola és alapfoku
miivészeti iskola.

6.2.1. Altalanos iskola

A tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont, a felvételi
eljarasba bevont pedagdgusok javaslata alapjan. Tanuloi jogviszony az iskoldba tortént felvétel vagy
atvétel alapjan johet l1étre. A Csia Lajos Iskoldba a felvétel nem automatikus, mivel nem allami
fenntartast az intézmény. A felvételi eljaras minden Uj, beiratkozé gyermekre vonatkozik az
iskolaban. A felvételi eljaras az aldbbiakban részletezettek szerint torténik.

- Ismerkedés az intézménnyel, az intézmény vezetéségével
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Az érdeklodd sziilok beszélgetnek az intézmény vezetdségével, akik bemutatjdk intézményiink
alapvetd miikodését. A sziiloknek lehetdségiik van rd, hogy mar itt eldontsék, valoban a mi
intézménylinkbe szeretnék-e jaratni gyermekiiket. Betekinthetnek az iskola alapdokumentumaiba,
feltehetik  azokat a  kérdéseiket, amelyek segitik a  tovadbbi  egyiittmiikddést.
Ekozben mar mi is tajékozodunk: elkérjiik a gyermekek néhany fiizetét, ellendrzjét, eredményeirdl
sz010 okleveleket stb.

- Ismerkedés a diakkal - atjelentkezo diak latogatasa az osztalyban
A gyermek 3 napra "bekoltozik" az aktudlis osztalyba, €és 0 is aktiv tagjava valik az osztaly életének.
Ezalatt a néhany nap alatt igyeksziink minél tobben, minél tobbet megtudni a gyermek tanulasi,
magatartasi, kapcsolati szokasair6l. Ez id0 alatt véglegesen, mindenki szamara egyértelmiivé valik,

hogy a gyermek be tud-e illeszkedni az adott kdzosségbe €s a tovabbi egyiittmiikodés lehetséges-e.

Ezek utan, az addig 6sszegylijtott informaciok fényében, az igazgatd meghozza a felvételrdl a dontést,
melyet k6z01 a sziilokkel.

6.2.2. Alapfoka Muvészeti Iskola

Az Alapfoku Miivészeti Iskolaban részt vesz a gyermek képességmérésen.

6.3. Intézményi munkacsoportok

6.3.1. Szakmai munkacsoport

Az intézmény szakmai munkacsoportjai: alsos €s felsds munkacsoport.

Dontéseiket egyszerti szotobbséggel hozzak. A munkacsoportok javaslatot tesznek a tovabbképzési
program és a beiskolazasi terv készitésekor, dontenek szakteriiletiikon beliil az iskolai tanulmanyi
versenyek megrendezésérdl és lebonyolitasarol, az iskolan kiviili versenyeken valo részvételrdl, a
pedagdgus tovabbképzésekrol.

A munkacsoportok egylittmiikodnek egymassal, negyedévente értekezletet tartanak, éves
munkatervet készitenek, melyek eseményeit egyeztetik egymadssal, az iskolai munkaterv elkészitése

el6tt. Az 0j — palyakezd6 — kollégadk munkdjat folyamatosan segitik.

6.3.2. Gyermek- és ifjusagvédelem

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldst az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérése
utan. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ennek tanulokat érintd pontjait az
osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és irdnyitja az iskola
drogmegeldzési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasain, kiemelt figyelemmel kiséri
a halmozottan hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli gyermekeket, tanuldkat, segiti problémaik
megoldasat, folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértéi €s rehabilitacios
bizottsadggal, a nevelési tandcsaddval. Kiilonos figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok
intézményi betartasat.

6.3.3. Célfeladatra alakuld csoportok

A célfeladatra alakul6 munkacsoportokat a neveldtestiilet javaslata utan az igazgatd bizza meg. A
munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsé neveldtestiileti értekezleten beszamol a csoport
végzett munkajarol.
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6.4. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét a miniszter altal kiadott rendelet alapjan az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. A munkatervtol eltérni csak neveldtestiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének
gyermekekre, tanulokra és sziilokre vonatkoz6 datumai, eseményei megtekintheték az iskolai
faligjsagon, az intézményi honlapon.

6.5. A tankonyvelldtas és a tamogatas felhasznalasanak rendje

A hatalyos jogszabalyok szerint ingyenes tankonyvellatasra jogosultak az 1-8. évfolyamok tanuloi.
Az iskola konyvtari kolcsonzéssel biztositja tanuldi részére az ingyenes tankonyvet.

A konyvtari kolcsonzés egy tanévre, bizonyos kiadvanyokndl — atlaszok, feladatgylijtemények,
nyelvkonyvek — tobb tanévre szol. A tanév végén — az els6 és a masodik évfolyam kivételével — a
tanuloknak le kell adni tankonyveiket a konyvtarba (kivéve a munkafiizeteket és munkaltatd
tankonyveket), igy a leadott tankdnyvek a kovetkezd tanévben ujra kikdlesondzhetdk lesznek. Az
osztalyfonokok és a konyvtaros a leadaskor atnézi, hogy a tankonyvek hasznalhatd allapotban
maradtak-e. Ha a tanulok megrongalodott allapotban, dsszefirkalva, sériilten, foltosan hozzak vissza
a konyveket, a sziilének/gondviselének tanév végén ki kell fizetni a hasznalhatatlanna valt tankdnyv
arat. Az eleve hasznéltan kapott konyvek esetében az intézmény csdkkentett arat allapit meg. A
tanulok a konyvek kolcsonzésének rendjérdl a konyvek atvételekor részletes irdsos tajékoztatot
kapnak.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény igazgatdja a felelds, az operativ munkat a
tankonyvfelelds végzi el, az igazgatd irdnyitasaval. A tankonyvfelelds elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

Az iskola helyi tanterve alapjan a tanarok ¢€s tanitok a tantargy tobbi szaktanaraval, illetve tanitojaval
konzultalva valasztanak tankonyvet. A konzultaciot az intézmény vezetdje feliigyeli és koordinalja.
A tankdnyvek kivalasztasarol a végso dontést a neveldtestiilet hozza meg.

A pedagdgus nem valaszthat olyan tankdnyvet, amelynek igénybevétele az iskolai tankonyvrendelés
¢s tankonyvellatds jogszabdlyban meghatdrozott rendje szerint nem biztosithatd valamennyi
tanulonak.

Az iskola legkésObb a tanévet megel6z0 aprilis 15-ig tdjékoztatja a sziiloket az alkalmazni kivant
tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl. A sziilok véleményliket egyénileg vagy a sziil61 kozosségen keresztiil
mondhatjak el.

6.6. Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok kezelése
A pedagogus- €s a didkigazolvanyokkal kapcsolatos iigyintézés az iskolatitkar feladatkorébe tartozik

a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az
igazolvanyok atvételét az atvevok aldirasukkal igazoljak.
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6.7. Unnepélyek és megemlékezések

6.7.1. Az intézmény hagyomanvai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint jO hirnevének
megorzése, Oregbitése a kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves megrendezésiik az
intézmény munkaterve szerint torténik.

6.7.2. Intézménvi szintll linnepélyek és megemlékezések

Az innepélyeket az éves munkatervben rogzitjiik, melyeken a pedagogusok és a tanulok megjelenése
kotelez6, a megfeleld iinnepi Oltozékben — fehér bluz, ing, illetve sotét szoknya, nadrag. Az
iinnepélyeket a nagyteremben, az udvaron vagy kiilsé helyszinen tartjuk.

6.8. Egyéb programok, rendezvények

Az iskola a tanulok érdeklodése, a sziilok igényei és az iskola lehetségei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokon valo részvétel a tanulok szamara ingyenes. A tanoran
kiviili foglalkozasok szeptember 15-¢ét6l kezdddnek és majus 31-¢éig tartanak. A foglalkozasokra a
tanulok a sziil6k beleegyezésével, jelentkezési lapon onként jelentkeznek, de a részvétel a jelentkezés
utan kotelezo. A foglalkozast tartd pedagdgusok tanmenetét az igazgatd hagyja jova, szeptember 30-
ig. A foglalkozasok nyilvantartasa kiillon naploban torténik — szakkori naplo, sportnaplo. A
foglalkozasok tipusai: felzarkoztatd foglalkozas, tehetséggondozas, versenyfelkészitések,
sportfoglalkozasok, szaktargyi szakkorok, napkozi.

6.9. Egészségiigyi ellatas

Az intézményi egészségiigyi ellatas terliletei: dolgozoinak egészségligyi vizsgélata, a tanulok
egészségligyi vizsgalata, kotelezd véddoltasok, fogaszati sziirés.

A vizsgalatok az intézmény sajat orvosi szobajaban (szerzOdés alapjan az iskolaorvos korzeti
rendeldjében) torténik. A vizsgalatok idobeosztasat az igazgatd vagy megbizottja koordinalja.

Ha tanulonak vagy dolgozonak az iskolaban tartozkodasa alatt egészségiigyi ellatasra van sziiksége,
az ligyeletes vezetd intézkedik, a tanuldt, dolgozot kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost,
vagy mentOt hiv. Az egészséges életmddra nevelés iskolai feladatait pedagdgiai programunk
tartalmazza. A feladatok megvaldsitdsaban az iskola minden pedagdgusa részt vesz, az igazgatod
koordinalja és ellendrzi. Az intézmény teljes teriiletén a dohanyzas - a dolgozdok és az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, az intézmény teriiletén, rendezvényén tartozkodok részére - szigortan tilos!

6.10. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
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iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelésekor a vezetd a tlizriadohoz hasonldan szaggatott sipjelzést ad le.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kdotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnydban — az intézmény két szomszédos utcdja. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelenlévd és hidnyz6 tanuldkat
haladéktalanul megszadmolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a
gylilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadodt elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal

kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitdas meghosszabbitasaval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

A Koznevelési torvény 97. § (6) A 27. § (11) bekezdés szerinti mindennapos testnevelést az iskolai
nevelés-oktatds minden évfolyaman bevezettiik.

6.12. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato rogziti a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal
egyltt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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A tehetséggondozas keretélil szolgdld csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
szaktanarok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok idOpontjarol €s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az
innepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld
oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat €s fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktanarok és az igazgatOhelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.



e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcséd
megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

7. TANULOI JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

7.1. A tanuloi jogviszony keletkezése

7.1.1. Altalanos Iskolédban

Az iskolaban: A tanuldi jogviszony az iskoldba torténd beiratkozassal jon létre. A tanulok felvételérol
az intézmény igazgatdja dont. Az elsé osztalyosok beiratkozasanak idépontja a tanév rendjében
meghatarozottak szerint torténik.

7.1.2. Alapfoka mivészetoktatasban

Miivészetoktatasban a gyermek képességmérésen vesz részt.
A tanév kozben érkezd tanulokat lehetOségeink szerint vessziik fel, a szabad férdhelyek
fliggvényében.

7.2. A felvételi kérelmek elbiraldasa

7.2.1. Altalanos iskoldban

Tuljelentkezés esetében az els6 osztalyosok felvételekor a jogszabalyok szerint jarunk el. A tanuldk
osztalyba sorolasat a felvételi bizottsag javasolja.

7.2.2. Alapfokt miivészetoktatasban

Tuljelentkezés esetén az idoben korabban jelentkezd nyer felvételt. Az idében késébb jelentkezdk
sorszammal ellatva varolistara keriilnek, akik az év kozben megiiresedett helyekre a vardlistan
elfoglalt sorrendben keriilnek felvételre. A varolistardl valod kiesés (leiratkozas) esetén a sorban
kovetkezd nyer felvételt.

7.3. A tanuloi jogviszony megsziinése

7.3.1. Altalanos iskoldban

Megsziinik a tanuld jogviszony a 8. osztaly befejezésekor, kiiratkozaskor, a sziilé irasbeli
nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanulot masik iskola atvette. A jogviszony megsziinését a megfeleld
dokumentumokban a megszilinés utan jelezni kell — beirasi napld, tdrzslap, osztalynaplo, szakkori
naplok.

7.3.2. Alapfoka miivészetoktatasban

Alapfoku miivészetoktatdsban megsziinik a tanuld jogviszony kiiratkozaskor, ha a tanul6t masik
iskola atvette, téritési- tandij nem fizetése esetén, tovabba ha nem tett miivészeti alapvizsgat, ami a
tovabbképzo évfolyamra torténd 1€pés feltétele.
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7.4. Tanuloi jogok

7.4.1. Altalanos iskoldban

Iskolank tanuldinak joga van az ingyenes oktatdsra, az iskola helyiségeinek ingyenes hasznalatéra,
képességei szerint felzarkoztatd, tehetséggondozod foglalkozasokon vald részvételre, mindennapi
sportolasi lehetdségre, napkdzis ellatdsra, az iskola pedagodgiai programjaban leirt egyéb
foglalkozasokon valo részvételre. Joga van az egyenlé banasmodra, sérelme esetén — sziileivel is —
pedagbdgusaihoz, igazgatdjahoz fordulhat. A tanuloi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

7.4.2. Alapfokla milvészetoktatasban

A tanulonak joga van. Az iskola pedagogiai programjaban leirt foglalkozasokon valo részvételre
téritési dij, tandij fizetése mellett, illetve torvényben meghatarozottak szerint ingyenesen. Joga van
az egyenld banasmodra, sérelme esetén — sziileivel is — pedagdgusaihoz, igazgatdjahoz fordulhat. A
tanuloi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

7.5. A tanulo tevékenységért jaro dijazas szabdlyai

7.5.1. Altalanos iskoldban

A koznevelési torvény rendelkezése alapjan: ,,a tanitasi 6rdk keretében, a tanitasi folyamat részeként,
rendszeresen, osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa esetén a
megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Az iskola tanuldinak foglalkoztatasa
soran nyereség nem keletkezik, igy az SZMSZ nem szabalyozza.

7.5.2. Alapfokt muvészetoktatas

Az alapfoku miivészetoktatds tanuldinak foglalkoztatdsa soran nyereség nem keletkezik, igy az
SZMSZ nem szabalyozza.

7.6. Tanuloi kotelezettségek

A tanulok kotelezettségeit jogszabalyok €s a hdzirend tartalmazzak. A héazirendet minden tanulénak
atadjuk beiratkozéasa alkalmaval. Jogaikat és kotelezettségeiket a tanév elején osztalyfonokeik
ismertetik, sziileikkel is. A hazirend megtekinthet6 minden osztalyteremben, valamint honlapunkon.

7.7. Tanuloi mulasztasok
A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi

szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

7.7.1 Igazolasok:

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradéasat
a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig
koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
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a) aszlld eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

c) asziild egy félévben Gsszesen 3 napot igazolhat félévenként,

d) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. kozlekedési
probléma, baleset, rendkiviili iddjaras stb.).

7.8. Fegyelmezo intézkedések

7.8.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabélvai:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztdsara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t(iz6
neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitéasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak €és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziiléjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsOfokt hatarozat meghozatalat c€lzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat
ezen beliili sorszdmat.



7.8.2. A fegvelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalvai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljarés célja a kotelességét megszegd tanuld
¢s a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zen személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizdsban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyezteto eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetés soran az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni



7.9. Osztalyozo, javito és egyéb vizsgak szabdlyai

A tanuld osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztalyozo vizsgan, a
kiilonbozeti vizsgan, valamint a potlo és javitdvizsgan nyujtott teljesitménye (a tovabbiakban a
felsorolt vizsgdk egylitt: tanulményok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani. A kiskora tanuld
érdemjegyeirdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.

Javitdvizsgat tehet a vizsgazo, ha

a) a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozo vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgarol szamara felrohatd okbdl elkésik, tdvol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgaz6 javitovizsgat az iskola igazgatdja altal meghatarozott idépontban, az augusztus 15-t61
augusztus 31-ig terjedd iddszakban tehet. Szakmai gyakorlatbdl akkor lehet javitovizsgat tenni, ha a
gyakorlati képzés szervezdje azt engedélyezte.

A kiilonbozeti és a beszamoltatod vizsgakra tanévenként legalabb két vizsgaiddszakot kell kijeldlni.
Javitovizsga letételére az augusztus 15-t6] augusztus 31-ig terjedd iddszakban, osztalyozo,
kiilonbozeti és beszamoltatd vizsga esetén a vizsgat megel6z0 harom hoénapon belill kell a
vizsgaiddszakot kijelolni azzal, hogy osztalyozd vizsgat az iskola a tanitdsi év soran barmikor
szervezhet. A vizsgak idépontjardl a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni
kell.

7.9.1. Alapfoku muvészetoktatas

A miivészetoktatds értékelési rendje €és a tanszakok vizsgainak szabdlyai

(1) Félévi, tanév végi beszamold

Minden ndvendéknek a fotargybol félévkor és év végén bizottsag (minimum 2 f6) eldtt kell
vizsgaznia, meghatarozott idépontban. A félévi és év végi osztalyzatoknal figyelembe kell venni az
¢vkozi, havi osztalyzatokat is.

A kotelezd targybol felevkor és év végeén irasbeli felmérdt kell irnia a ndvendékeknek, vagy szoban
kell szdmot adnia tudasarol a targyat tanitd pedagoégusnal. Kiirhatd bizottsag eldtti vizsga is. A
valaszthat6 tantargyak esetében is lehet kiirni bizottsag elotti vizsgat vagy az adott szaktanarnal. A
felévi és év végi vizsgak idpontjait az igazgatd jeldli ki, melyrdl a tanuldkat és a sziiléket a vizsga
1d6pontja eldtt legkésObb 30 nappal értesiteni kell. A lehetdségekhez mérten azonban mar év kézben
is tajékoztatni kell a sziiloket és a tanuldkat a varhatd vizsgaidépontokrol.

(2) Magasabb évfolyamba lépés feltételei

Az alapfokt miivészetoktatds kdvetelményei €s tantervi programjaban meghatarozott minimalis
kovetelmények elérése €s a kiirt vizsgakon valdo megjelenés esetében 1éphet a ndvendék magasabb
évfolyamba. Tovabbképzo évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a miivészeti alapvizsga letétele.

(3) A tanul6 szorgalmanak értékelése

A fotargy szorgalmi osztalyzatat minden esetben a fétargytanar hatdrozza meg.

Tovabbképzo évfolyamra torténd tovabblépés feltétele a miivészeti alapvizsga letétele.

8. AZINTEZMENY HASZNALATANAK RENDJE

8.1. A dolgozok és a tanulok benntartozkoddsanak rendje

A munkavégzés intézményi szabdlyait a dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza a vonatkozo
jogszabalyok alapjan. Valamennyi teljes munkaviszonyban 4116 pedagdgus heti munkaideje 40 ora (5
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napos munkahét, napi 8 6ra munkaidd). Ebbdl 32 orat kotelesek az intézményben tartdzkodni, melyet
munkaidé-nyilvantartdson az igazgat6 igazol. A technikai dolgozok munkaidd beosztasat a gazdasagi
vezetd allapitja meg az igazgatd jovahagyédsaval, az iskola megfeleld mikddtetésének
figyelembevételével.

A pedagogusok kotelesek napi els6 tanorajuk, ligyeletiik, kotelez6 iskolai rendezvény elétt 15 perccel
az iskolaban tartdzkodni, ez a munkaidejiikbe szamit.

8.2. Az intézmény haszndlati rendje az iskolaval jogviszonyban dllok részére

8.2.1. Az intézmény dolgozoinak helyiség hasznélati rendje

Az intézmény dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a k6z0s helyiségeket az iskola nyitvatartasi
ideje alatt hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitdsi sziinetben az igazgatd engedélyével, aki
gondoskodik az iskola nyitdsarol és zarasardl. A tanitdshoz kozvetleniil nem kapcsolddo helyiségek
— konyha, raktarak — megfeleld hasznalataért a gazdasagi vezetd felelOs.

8.2.2. Az intézmény tanuldinak helyiség hasznalati rendje

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A helyiségekbol
targyakat csak az ligyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az tigyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrol.

Az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége a helyiségek és azok berendezéseinek
rendeltetésszeri hasznalata és allapotanak megdvasa.

8.2.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

A helyiségekben 1év0 berendezési targyakat, felszereléseket és eszkdzoket a tanulok neveldi
feliigyelet mellett hasznélhatjak. Az eszkdzok szakszerli haszndlatat a tanulokkal ismertetni kell az
elsd foglalkozas alkalmaval. A tanév els0 napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatason
ezekre az eszkozokre is ki kell térni. Az osztalytermekben meghibdsodott eszk6zok, berendezések,
felszerelések allapotardl az osztalyteremért felelds pedagdgus koteles a gazdasagi vezetdt
haladéktalanul tdjékoztatni, aki intézkedik a javitasrol. A hibak kijavitasarol a gazdasagi vezetd
tajékoztatja a bejelentot.

Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget nem vallal.

8.2.4. Kartéritési felelosség

A tanuloi kartérités mértéke gondatlan kdrokozas esetén maximum a kotelez6 legkisebb munkabér —
a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének Otven
szazaléka, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezd legkisebb
munkabér — a karokozéas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi Osszege
maximalisan. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a tanulonak iskolai
jogviszonyaval 0sszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre Magyarorszag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy az iskola feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
mukodeési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.
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8.3. Az intézmény haszndlati rendje az intézménnyel jogviszonyban nem dllok
részére

Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatasi célra lehet hasznélni,
ettdl csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, csak a
fébejaraton, portan keresztiil kdzlekedhetnek. A sziilék gyermekiiket az iskola foldszinti eldterében
varjak, bent tartozkodasuk ideje alatt — és rendezvényeken — be kell tartaniuk az intézmény
hazirendjét.

8.4. Az intézmény biztonsdgos miikodésére vonatkozo szabalyok
Intézménylinkben mindent megtesziink a jogszertiség hatarain beliil az agresszié megakadalyozasara
(tanarok didkokra iranyuld agresszidja, didkok tanarok iranti agresszidja, didkok egymas kozotti

agresszioja, szllok tandrokra, tanulokra vonatkozoé agresszidja).

Technikai intézkedések: portaszolgalat alkalmazott, dnkéntes sziilok, pedagdgusok, tanuldk tanitasi
1don kiviili részvételével.

Kamerak felszerelésével és elektromos beléptetd rendszer mukodtetésével noveltiik az iskola
biztonsagat.

Kamerak elhelyezkedése: belsd ajtdo mogott az ajtotol jobbra, a tornaterem felé nézve, illetve a belsd
ajto eldtt a bejarati kapura nézve.

Pedagdgiai intézkedések: alternativ konfliktuskezeld technikdk beépitése az osztalyfonoki
munkatervekbe, amely képes csokkenteni az intézményi erdszakot kivaltdé helyzeteket,
konfliktusokat, hogy az iskolaban jelentdsen csokkenjenek az erdszakos magatartdsformak, és
megoldjék azokat a helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok alakulhatnak ki, illet6leg sziikség esetén
kezelik a kialakult konfliktushelyzeteket.

9. BALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN HOZOTT
INTEZKEDESEK

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
A gyermekekkel a tanév, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas, stb. eldtt ismertetni kell
a kovetkez6 védo-ovo eldirasokat:

e az egészseégiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldiras,

e a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek ¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell.
A hazirendben kell meghatarozni azokat a védoé-ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
intézményben vald tartdzkodas soran meg kell tartaniuk (balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idopontjat).
Csoportos kimozdulésrol a sziiloket tajékoztatni koteles a pedagdgus és irdsos beleegyezésiiket kell
kérnie.
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A pedagbdgusok és nevel6k az intézmény teljes nyitvatartasi idejében kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az intézmény dolgozodi hazi készitésti vagy hasznalati elektromos berendezéseket az intézménybe
nem hozhatnak be.

9.1. Az intézmény ovo, védo eloirdsai

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban szabalyozni koteles az
intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézménybe csak olyan élelmiszert lehet a kozétkeztetésen kiviil behozni, melyet olyan {izletbdl
vasaroltak, melynek élelmiszer eladasara és/vagy eldallitasara hatosagi engedélye van. Az innen
szdrmazo ¢lelmiszer szdmlajat a pedagdgus koteles a fogyasztastodl szamitott 3 napig Orizni. Ez az
eloiras vonatkozik csoportokban tartott tinnepségekre sziilé/gondviseld altal behozott élelmiszerekre
is.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasai szerint kell elvégezni.

9.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket: a sériilt gyermeket elsdsegélyben
kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie.

Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének,
illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodni a
baleset jelentésérdl. E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének
is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani. Az intézményvezetd jeloli
ki azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A gyermekbalesetet az eldirt internetes feliileten jelezziik az EMMI felé.

- A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasa legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

- Az intézmény igény szerint biztositja a sziildi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
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A pedagogus feladata:

Az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Tervezni kell:

a gyermekek egészségi €s testi épsége védelmére vonatkozo szabalyokat,
szokas-szabalyrendszert, foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, balesetvédelmet,
az elvarhat6 magatartasformak tartalmat, dokumentalja a megvalositas tényét.

Elsosegély doboz helye:
A tanari szobaban. Az irodaban

Az intézményben nem jelolhet6 ki dohanyzéhely, a dohanyzassal szemben a nulla tolerancia
elve érvényes.

Az intézmény munkavédelmi és tlzvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében az igazgatd jovahagyasaval.

Az intézmény minden dolgozojanak és tanulojanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését,
vagy annak lehetdségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi felelosnek, az iligyeletes
vezetOnek a balesetek megeldzése érdekében. A részletes szabalyokat az intézmény munkavédelmi
¢s tlizvédelmi szabdlyzatai tartalmazzak.

A tanév végén az igazgatd, a gazdasagi vezetd, a karbantarto €s a munkavédelemmel és
tlizvédelemmel megbizott cég munkatarsa bejarast tart az intézmény teriiletén, minden helyiségét
atvizsgalva. JegyzOkonyvezik a baleset- és tlizvédelmi szempontbdl veszélyes helyzeteket és
eszkozoket. A jegyzokonyv alapjan a munkavédelmi és tlizvédelmi cég munkatarsa intézkedési tervet
készit, melyet az igazgatdé hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a sziikséges
eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelds személyt és a hataridoket. A hatarid augusztus
28. idépontnal késobbi nem lehet. A tanév megkezdése elbtt az igazgatd meggydzodik arrdl, hogy a
sziikséges feladatok el lettek-e végezve. A tanév elején az intézményben a tlizriado terv végrehajtasat,
az épiilet kiliritését gyakorolni kell. A tlizriad6 tervrdl az igazgaté megbizottja jegyzokonyvet készit,
melyet az igazgato hitelesit.

A tanév megkezdésének elsd napjan az osztalyfonokok balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatast tartanak
csoportjaiknak. A tanulok a jelenléti iv alairasaval igazoljak az oktatason tortént részvételiiket. Tanév
kozben 1 foglalkozastipus elsd oOrajan, az intézményen kivill szervezett programok eldtt is
balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuloknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre — sportkér,
kirdndulas, szakkor. A balesetvédelmi oktatast dokumentalni kell — csoportnapld, szakkori naplo,
kiilon jegyzOkonyv, valamint a tanuldk 4ltal alairt jelenléti iv.

Az intézményben tortént baleseteket a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen jegyzOkonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanul6 gyors és szakszerti
ellatasarol a foglalkozast tartd pedagogus, illetve az ligyeletes vezetd gondoskodik. A balesetet
1gazgato vezeteésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlodés megakadalyozasa érdekében.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizdsa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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10. RENDKIVULI ESEMENY BEKOVETKEZESE ESETERE HOZOTT
INTEZKEDESEK

Tliz, vagy mas, eldre nem lathato, balesetveszéllyel jaréd rendkiviili esemény esetében az erre késziilt
intézkedési tervnek megfeleldéen — munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi szabalyzat — a gyakorolt
kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola iigyeletes vezet6jét, a megfeleld hatdsagokat
(tlizriado terv, bombariado terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az igazgatonak, a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek,
illetve az tligyeletes vezetonek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiliritését. (Az Osszes kijarat
kinyitdsa, az daramelldtds megszakitasa, gazvezeték elzardsa, a sziikséges elsOsegélynyujtas
megszervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele.) A kiérkezo elharitd szerveket tajékoztatni kell —
igazgat6, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, illetve az ligyeletes vezetd — a rendkiviili esemény
Iényegérdl, az eddig tett intézkedésekrol, az épiilet legfontosabb jellemzoirdl, az épiiletben talalhatod
veszélyes anyagokrdl, az épiiletben még esetlegesen bent tartdzkodd személyek szamardl és
tartozkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épiilet alaprajzat €s tlizriado terv kivonulasi térképeit.

11. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény kiils6 kapcsolatait a mindségiranyitasi program tartalmazza részletesen. Meghatarozza
a partnerazonositas folyamatat és idépontjait, a partnerekkel torténd kapcsolattartas részletes formait,
feleldseit, a partneri igény- és elégedettségmérések idopontjait, modszereit és eszkozeit, feleldseit,
tartalmazza a partnerlistat.

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje €s feleldse az igazgato.

Az intézmény partnerlistajan jelenleg a kovetkezd partnerek szerepelnek: fenntartd, iskolai
alapitvany, gyermekjoléti szolgalat, egészségiigyi szolgaltatd, Oktatasi Hivatal, a telepiilés, nevelési
tanacsadd, szakértdi és rehabilitacids bizottsag, egyhazak, miivelddési kdzpont.

12. REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENYBEN

Kiils6 cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az intézmény teriiletén az igazgato hataskorébe
tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonds figyelemmel kell lenni a tanuldk
egeészséges ¢letmodjara, a szabadidd kulturalt eltoltésére, az esélyegyenldségi torvényben foglaltakra,
az intézmény mindennapi miitkddésére, bevételi lehetdségére. A reklambevételeket az intézmény
didkjoléti célokra forditja. Az intézményben nem helyezhetdk el politikai reklamok. A tanulok egyéni
hirdetéseiket az iskolai hirdet6tablan helyezhetik el, a fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az
osztalyfonokok engedélyével.

13. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt — a tanulok,
a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamdra a dohanyzaés tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4. § (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

14. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet mddosithatja a sziildi
munkak6zdsség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl.
a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok
jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil méddosithatok.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az iskola képzési célja

A kozoktatasrol szolo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban:
kozoktatasrol szo16 torvény) 10. § (3) bekezdése kimondja, hogy a gyermeknek, tanuldnak joga, hogy
adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfeleld nevelésben €s oktatasban részesiiljon,
képességeihez mérten tovabb tanuljon, valamint tehetségének felismerése €s fejlesztése érdekében
alapfoki miivészetoktatasban vegyen részt. Az alapfoku miivészetoktatdas a miivészi
kifejez6készségeket alapozza meg, illetve felkészit a szakirdnyl tovabbtanulasra. A mlivészetoktatas
fontos szerepet tolt be a nemzeti hagyomanyok apolasaban, a nemzeti értékek megdrzésében, a
kiilonb6z6 kultardk iranti nyitottsag kialakitasaban. Az alapfoku miivészetoktatas kovetelménye és
tantervi programja lehetdséget biztosit a tanulok mozgasmiiveltségének és mozgaskulturajanak
sokiranyt fejlesztésére, fizikai alloképességének, Tligyességének, cselekvd biztonsaganak,
ritmusérzékének, hallasanak, tér- és formaérzékének fejlesztésére, gazdagitasara.

Egészséges ¢életmodra, magabiztossdgra, hatdrozottsagra, érzelmi nyitottsagra neveli.
Hozzajarul, hogy a tanulok személyisége nyitottd valjon a kozosségi alkotd tevékenység és a
miivészetek irdnt. Kibontakoztatja a tanulok kreativitasat, improvizacios képességét, készségét.

Figyelembe veszi az életkorra jellemzd fizikai és szellemi sajatossagokat, a tanulok
érdeklédésére, tapasztalataira, folyamatos technikai fejlodésére épitve gyarapitja ismereteiket,
fejleszti képességeiket és alakitja készségeiket.

2. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes mukodés alapdokumentumai:

- az alapitd okirat,

- apedagbgiai program,

- az éves munkaterv,

- aszervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, és a miikodés belsd rendjét, a belsd és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd legfontosabb szabélyokat, az oktatasban érdekeltek alapvetd jogait és
kotelezettségeit.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket, a
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

II. AZ ISKOLA ALTALANOS JELLEMZOI

Az iskola meghatarozasa, tevékenysége (alapito okirat szerint)

1. Az iskola neve: Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
OM azonosito: 203164

2. Az iskola fenntartéja, cime: Magyar Plinkdsdi Egyhéz
1143 Budapest, Gizella ut 37.

3. Az iskola alapitiasanak kelte: 2016.

4. Az iskola székhelye: 1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8.

5. Az évfolyamok szima:

Az oktatas hat évfolyamon folyik, 1-6. alapfoku évfolyam.
A tanul6 az utolsé alapfoku évfolyam befejezését kovetden miivészeti alapvizsgat tehet.

6. A gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyokat a fenntartd gyakorolja. Az iskola éves
koltségvetésének jovahagyasa a fenntartd hataskore. Az iskola részben 6ndlldéan gazdalkodo.

7. Az iskola jogallasa: 6nallo jogi személy

8. Az iskola bélyegzonek
a A bélyegzok hasznalatara jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes

9. Az iskola igazgatéjanak kinevezése: az igazgatot a fenntartd hatarozatlan iddre nevezi ki.
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II1. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitdsi év szorgalmi idejét
miniszteri rendelet hatarozza meg.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, ¢és rogziti az éves
munkatervben. A dontéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését.

A nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten az alabbiakrol dont:

a neveldi-oktatdi munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagdgiai program),

a vizsgak rendjérol,

a tanév tanorén kiviili foglalkozasair6l, - az éves munkaterv jovahagyasarol,

a hazirend sziikség szerinti modositasarol.

A tanév els6 munkaértekezletét a nevelOtestiilet augusztus 22-31. kozott tartja. Ennek
pontos idejét a tanévzarod értekezlet hatdrozza meg a f6 napirendek megjelolésével.

2. Az iskola tanuldinak munkarendje

Az iskolai rendszabalyok (hazirend) tartalmazzéak a tanuldk jogait és kotelezettségeit, valamint a
tanulok belsd munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartdsa a tanulok szadmara kotelezo.

A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat,
tekintettel a fokozott fizikai igénybevételre, az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal, az elsd sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel. Az iskola belsé rendszabalyait ki kell
fliggeszteni az épliletben.

A tanitasi 6rak, 6rakozi sziunetek rendje, idétartama
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Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban késziilt heti orarend alapjan
folyik, pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben.

A tanitéasi 6rdk iddtartama 45 perc, esetenként 6sszevonva két ora 90 perc is lehet.
Rendkiviili esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak
latogatasa engedély nélkiil csak az igazgatd jogosult. Minden egyéb esetben az igazgatd
adhat engedélyt.

Az orakozi sziinetek rendjét a hdzirend rogziti. - A bemutatd ordk, nyilt napok tartdsat,
rendjét és idejét a munkaterv tartalmazza.



3. Az iskolaban valo tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében a miivészeti oktatas idején tart nyitva, heti 6rarend szerint. A tanitasi
sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

4. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds
- abalesetek megeldzéséért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,
- atliz-, és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgato
engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az iskolabol kivinni. Vagyonvédelmi okokbol az
iiresen hagyott termeket €s irodakat zarni kell.
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IV. AZ ISKOLAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

1. A neveldi-oktatéi munka ellenorzés daltalanos feltételei

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskola egész neveldi-oktatéi munkajat. A folyamatos
ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A belso ellendrzés végzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse el6 az iskola feladatkorében a minél hatékonyabb oktatast,

Segitse a szakmai feladatok ésszeru ellatasat, a belsé rendet, a tulajdon védelmét,
Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében figyelmeztessen az
iskola miikodésében felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedésekre,
tévedésekre, hibdkra, hianyossagokra is.

Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez. Az ellendrzés
segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson ra a fejlesztés
lehetséges utjaira.

Az ellendrzésre jogosult az iskola vezetdje. Ha sziikségesnek tartja, kiilsd, fiiggetlen szakértd
véleményét is kikérheti.

Az ellenorzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
a tanorai, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések.

Az ellenorzés formai:

oraellendrzés,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések,

iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések, vizsgak.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, litemezését az igazgatonak kell meghatarozni ugy,
hogy minden nagyobb egység ellendrzésre keriiljon. Az ellenérzés szempontjait, a vizsgalat
modszereit, az j feladatok meghatarozasat az iskola vezetése késziti el.

Az oktato-nevel6 munka belsé ellendrzésére jogosultak:
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- Az igazgatd és helyettesei. Az ellendrzés a munkakori leirasban rogzitett teriiletre
vonatkozik. Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkdjat. Ennek
egyik eszkOze a beszamoltatas.

- Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet: - a

hianyossagok poétlasa,
- akovetkeztetések levonasa,
- azj feladat a pedagdgusnak, illetve a munkakozosségnek.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat a testiileti értekezleteken 6sszegezni kell, az esetleges adodo

feladatokat meg kell fogalmazni.

Az ellenérzés tapasztalatai felhasznalhatok: -
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nevelési értekezleteken,
tantestiileti értekezleteken,

jutalmazéasoknal,

mindségi bérpotlék odaitélésénél,

a munkakdzosségek év végi értékelésénél.



Ellendrzési nyomvonal

Kontroll kornyezet

Ezzel sszefliggod szabalyok

Kockazatelemzés

Kockazatkezeles

Vilaszok

Pénziigyi kontroll

Kontrolltevékenységek
FEUVE

Egy¢b szakmai tev. kontrollja

Sajat szabalyozas szerint

Informacio és
kommunikacio

Sajat szabalyozas szerint

Belso ellenorzés

Monitoring

AVAVAWAWA

Egyéb értekelés

V. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZ ISKOLAVAL NEM
JOGVISZONYBAN ALLOK RESZERE

1. Aziskolaban a sziilok csak az el6térben varakozhatnak
2. Az 6rakat bemutatd 6rak, nyilt napok kivételével nem latogathatjak,

3. Egyéb — az intézménnyel nem jogviszonyban 1évd személyek — az iskolaban csak hivatalos
iigyben tartézkodhatnak.
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VI. AZISKOLAI VEZETOI, FELADATMEGOSZTAS, HELYETTESITES
RENDJE

1. Az Iskola szervezeti felépitése

FeTtarté\
/Igazgaté\

Igazgat helyettes « %@A

iskolatitkar pedagoégusok Pped.asszisztensek  oazd. eldadd iskolatitkdr iigyintézok

Konyvelés

2. Az iskola vezetése

Az igazgato:
Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat tobbek kozott

Felelos:
az iskola szakszerli és torvényes miikodéséért,

a pedagdgiai munkaért,
- az ésszerl és takarékos gazdalkodaseért,
a munkavédelmi torvény betartasaért,

Dont:
- az iskola miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.
- atanuldi jogviszony létesitésérol.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, é€let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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Az intézet igazgatdja — tavolléte esetén —jogkortét teljes egészében az igazgatohelyettesre, vagy
az intézet mas alkalmazottaira atruhazhatja.

Az iskola igazgatdjanak feladatkdrébe tartozik kiillondsen:

nevel6testiilet vezetése,

a nevelO-oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszera
megszervezése ¢s ellendrzése,

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

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmikodés, - a nemzeti
iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiinneplése.

Az igazgatd-helyettes

A vezet0 beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg. Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén — az

azonnali dontést nem igénylo kizarolagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé
igyek kivételével — teljes felelosséggel helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja
a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Mukodési korébe tartozik:

A teriiletét illetéen az oktato-neveld munka személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
fejlesztése.

Az oktatassal kapcsolatos adatkozlés.

A mukodési korébe tartozo zardvizsgak elokészitése, lebonyolitasa.

Tulorak elrendelése, elszamolasa.

Az iskolai adminisztrator munkéjanak iranyitdsa, irattari munka iranyitasa.

Tertiletét illetden a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartésa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat gondozasa, mddositasok rogzitése, kiadasa.

A szocidlis, gyermek- és ifjusagvédelmi, kulturalis és neveldmunka iskolai szintii
Osszehangolasa.

A tanuldi jogviszony megsziintetése, a tanulok athelyezése, tagozatvaltasa, a kapcsolodo
vizsgak megszervezése.

A kiilonbozeti vizsga tantargyainak ¢€s tananyagdnak meghatarozésa, vizsgak
megszervezése, vizsgahalasztasi kérelmek elbiralasa.

Orarend készitése, gondozasa.



3. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskdrben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — az igazgatdhelyettes helyettesiti.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket
is.

Az igazgatd és az igazgato-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatod
helyettesitése az altala kijelolt pedagogus feladata.

VII. A VEZETOK, VALAMINT A SZULOI KOZOSSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. Az SZMK (Sziiléi munkakozosség) valo egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata:
- Az iskola igazgatdja és az iskolaszék képviseldje (elndke) az egylittmiikddés tartalmat és
formajat évente az iskolai munkaterv allapitjak meg.

- Az SZMK képviseldjét meg lehet hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben az SZMK egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.
Ha az SZMK az iskola miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo tligyekben javaslatot tett, a
nevelOtestiilet tajékoztatasardl, illetdleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl az
igazgatd gondoskodik.

2. A sziil6i kozosségek részére biztositott jogok

Figyelemmel kisérik a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. A koznevelési torvény a sziilok jogairol és kotelezettségeirdl, a sziiloi szervezet
miikodésérdl — hatalyos 2012. szeptember 1-tdl (2011. évi CXC. torvény szdvegrészlet), tovabba a
végrehajtasrol, a sziiléi szervezet miikodésének szabalyozasardl szolo 20/2012. EMMI rendelet
alapjan az iskolai SZMSZ a sziilok részére jogokat biztosithat.

- Véleményezési joga van:

- az SZMSZ sziiloket is érintd rendelkezéseiben

- a hazirendekben meghatarozottakrol

- asziildket anyagilag is érint6 ligyekben

- a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat (1asd: Hazirend) érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhetnek az intézményegységek vezetditdl, az iskola vezetdjétdl

- aPedagodgiai Program és az SZMSZ elfogadasa eldtt

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban
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3. A sziilok tajékoztatasa:
a) Sziilok tajékoztatasa:

Az iskola a gyermekekrol folyamatos tajékoztatast ad egyéni formaban. - A sziilok a
tanév rendjérél a szeptemberi sziildi értekezlet alkalmaval kapnak téjékoztatast.
Tanévenként sziikség szerint, de legalabb két alkalommal Kell sziil6i értekezletet
tartani.

Amennyiben a gondviseld ezen alkalmakon kiviil is igényt tart a személyes
kapcsolattartasra, kérhet idépontot a pedagogustol a KRETA-n keresztiil.
Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozoé minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az E-naploban feltiintetni.

Csoportokban {izend tablan az aktudalis informaciokrol.

frasbeli értesités az aktualis eseményekrdl

b) Sziilok irasbeli tajékoztatasa:

az iskola honlapja
email
KRETA feliiletén keresztiil

VIII. A NEVELOTESTULET FELADATKORE

1. A nevelotestiilet
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SZerve.

Az iskola legfobb szakmai szerve a nevelOtestiilet. A neveldtestiilet az iskola pedagoégusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacsado és hatarozathozo

A nevel6testiilet tagja valamennyi pedagogus munkakort bet61td munkavallald, az igazgato.

A nevel6testilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program és modositasainak elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasainak elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

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

a nevelOtestiilet nevében eljaroé pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

a jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.



A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét

a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt

A nevel6testiilet véleményét kikérheti az igazgatod

az iskola felvételi kovetelményének meghatarozasaban, - kiilon
jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont.

Mindsitett sz6tobbség sziikséges a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat,
a hazirend elfogaddsakor. A nevelGtestiilet mindsitett szotobbséget igénylé dontéseinél akkor

hatarozatképes, ha a nevelOtestiilet tagjainak kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha
az ilyen aranyban jelenlevok 51 %-a elfogadja az eldterjesztést.

2. A pedagogusokrol

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a nevelési illetve a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelési
¢és tanitasi modszereit megvalassza.

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tanulményi segédleteket,

iranyitsa, értékelje a tanulok munkajat,

mindsitse a tanulok teljesitményét, hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,
a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola nevelési illetve pedagogiai
programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkaban,

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiilet munkajaban,

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék s elismerjék.

Az iskoldban dolgoz6 pedagodgus heti teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a
neveldi, illetve a neveldi-oktatdi munkaval vagy a tanuldkkal, a szakfeladatdinak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges orakbol all.

rrrrr

allapitja meg az iskola tantargyfelosztasdnak és orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
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munkabeosztasok 0Osszeallitasanak az iskola feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, kisérési, ligyeleti beosztasa eldtt
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasa esetén annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon a munkakezdés elott fél oraval koteles jelenteni az iskola
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzd pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar a tantdrgyi
program szerint tanithasson.

A pedagbdgus szamdra — a kotelezd oraszamon feliil — nevel6i-oktatdi munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az iskolavezetd adja az
igazgatohelyettes meghallgatasa utan.

A pedagdgusi munkakorben a kdvetkezd feladatokat koteles ellatni: A pedagdgus alapvetd
feladata a rabizott tanuldk tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége:
- aneveldi-oktato munkéjahoz tantervi programot késziteni,

- aneveld és oktatoi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan
kozvetiteni,

- neveldi és oktatoi tevékenysége soran figyelembe venni a tanu egyéni képességét,
érettségét, fejlddésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét ¢és fejlettségét,
fogékonysagat, segiteni a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat.

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadni, és ezek elsajatitdsarol meggy6zOdni, ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtenni,

- atanuld emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani,

- aszilldket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatni, - a
szililok és a tanul6 javaslataira érdemi valaszt adni.

A neveldtestiilet jogkorébe utalt ligyek eldkészitésére vagy eldontésére — az SZMSZ ¢és a
pedagogiai program elfogadédsa kivételével — tagjaibol bizottsagot hozhat létre. A bizottsag a
neveldtestiiletnek szdmol be munkéjarol.

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat. A
neveldtestiilet rendes értekezletei:
- osztalyozo értekezletek,
- félév végén a szorgalom megéllapitasa miatt tartjuk (valtozatlan forméaban),
- a tanév végén a szorgalom érdemjegyek megallapitasa mellett donteni kell a
tovabbhaladasrol, illetve az osztalyozhatatlansagrol,
- tanévnyitd, félévi és tanévzaro értekezlet,

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv dsszeallitasarol, elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze.

Az 1gazgatd sziikség esetén a tanitdsi idOn kiviilre rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.



Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai

50 %-nak alairasaval, valamint az ok €s a cél megjelolésével.

Az értekezlet tanitasi idon kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezleten emlékeztetd feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol.

A nevelodtestiilet dontései és hatarozatai az intézet iktatott iratanyagéba keriilnek.

Nevelotestiileti jogkorok atruhazasa

- A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja a szakmai munkakozosségekre.

- Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — félévenkénti
tantestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

4. A munkaido-nyilvantartds vezetésének szabdlyai
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Az iskola vezetése a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataban koteles kialakitani a kzoktatasi

intézményekre vonatkozé munkaidé-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos helyi rendet.

A munkaidd nyilvantartdst személyenként kiilon-kiilon az iskola &ltal rendszeresitett
nyilvantart6 lapon kell vezetni.

A személyenként vezetett nyilvantartd lapokba az adatokat a pedagogus altal naponta
rogziteni kell.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli a pedagogust, a nyilvantartast
kezel6t, az iskolavezetot.

A pedagogus feladata:

a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje, betartsa,

a nyilvantartd lapon naponta beirja a munkaidd teljesitését,

a nyilvantart6 lapot a honap utolsé munkanapjan leadja a nyilvantartast kezeldnek,
egyiittmiikddjon az esetleges hibak kijavitasaban, az eltérések kiigazitdsadban.

A nyilvantartas kezel6 feladata:

biztositja a nyilvantart6 lapot a pedagdégusoknak, - a havi 0sszesitok ellendrzése,
egyeztet a pedagogusokkal.

Az iskolavezetd feladata:

kijeloli a nyilvantartas kezeléséért felelds személyt,

meghatarozza az adat- és informacidaramlas rendjét, - a  nyilvantartds  vezetésérol
tajékoztatja a pedagdgusokat,

kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét.



IX. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1. Az alkalmazotti kozosségek

Az iskola valamennyi dolgozdja. A neveldtestiilet jogositvanyait az SZMSZ tartalmazza.

2. Az osztalykozosség

Az osztalykozosség diakjai a tanorakat (tanszaki drakat) az orarend szerint kozosen latogatjak.

3. A belsé kapcsolattartas dltalanos formadi és rendje

Az

iskola kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét az iskolavezetd fogja Ossze,

kapcsolattartasdban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

4. A kiilsé kapcsolattartds rendje
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Az iskola kiilonb6z6 telephelyein folyd munkat, az ezekkel a telephelyekkel torténd
kapcsolattartast az igazgatod latja el. Az altala megbizott koordinalé pedagdgus koteles a
munkatervben meghatarozott idében és modon beszamolni a telephelyi munkakrol.

Az iskola rendszeresen részt vesz a kiillonbozd telephelyeit befogadd oktatési-, és
miivelddési iskolak altal szervezett eseményeken.

Az iskola szoros kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

Az iskola tanuldinak egészségiigyi ellatasat a befogadé iskolak egészségiigyi ellatasat
biztositd szolgéltatd végzi. Tanulmanyi ordk alatti sériilések, balesetek esetén —
amennyiben a befogadd iskoldban az egészségiigyi ellatast biztositdo személy még benn
tartozkodik — gy a befogadoi iskola orvosa/ndvére latja el elsddlegesen a sériiltet.
Egyéb esetben az illetékes orvosi iigyelet gondoskodik a sériiltrél. A sériilt
elszallitdsarol — amennyiben haladéktalan ellatast igényel — a neveld koteles
gondoskodni, miutan intézkedett a tobbi tanul6 feliigyeletérol.



X. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az iskolai szintii rendezvényeken, tinnepélyeken
a pedagogusok jelenléte kotelezd! Rendkiviili esetben ez aldl az iskolavezetd felmentést adhat, az
érintett pedig koteles kollégai koziil valakit felkérni, hogy helyettesitse.

2. Az iskola hagyomdnyos, kulturdlis és iinnepi rendezvényei

a) Unnepélyek :
- Tanévnyit6 linnepély
- Tanévzard linnepély
b) Vetélkeddk, versenyek
- Tanulméanyi versenyek
¢) Csoport szintli rendezvények:
- karacsonyi iinnepség
- Tanorékon tartandé megemlékezések:
- oktober 6. Aradi Vértanuk Napja
- oktober 23. Koztarsasag linnepe
- marcius 15. 1848-as szabadsagharc linnepe

XI. AZ ISKOLA EGESZSEGUGYI FELUGYELETE, ISKOLAI OVO,
VEDO ELOIRASOK, RENDKiVULI ESEMENYEK

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

- Az iskolaban jogszabalyi eldirasoknak megfelelden évenkénti rendszerességgel munka-
alkalmassagi vizsgalat folyik.
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2. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok - Az iskola mitkodésében rendkiviili
eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldére nem lathatdé eseményt, amely a neveld €s
oktaté munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

- Amennyiben az iskola barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

- A rendkivilli esemény, veszélyhelyzet esetén hozott intézkedésrél az iskolaigazgatd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

a) Tz esetén sziikséges teendok

- Az adott helyen érvényben 1év6 Tlizrendészeti szabalyzat alapjan torténik.

- Altalanos rendelkezések:

- thzjelzéssel riasztas

- riasztas utan a mentés, éplilet kiiiritése, elhagyasa (a mentés valamennyi
dolgozo kotelessége)

- az ¢észleld személy koteles azonnal értesiteni az allami és helyi tlizoltosagot
105, rendérséget 107, orvost,

b) Bombariadé esetén sziikséges teendék:

- Bombariad6 esetén a renddrség azonnali értesitésével egyidejiileg az épiiletet
azonnal ki kell {iriteni a tizrendészeti hazirendben foglaltak szerint.

XIII. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacido megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag

elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzkonyvet a fegyelmi hatarozat tdrgyalasat napirendre tiizé
neveldtestiileti értekezletet megel6zoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az iskola
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s
sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti

értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az

irat ezen beliili sorszamat.



XIV. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras

el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,

ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld

¢s a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:
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az iskola vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén ad
informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az iskolavezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az iskola igazgatoja tlizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyeérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatasara az iskola vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az iskola vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az iskola barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet

elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza



az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

az egyeztetést vezetonek és az iskola vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa
az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni

XV. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, és a fenntartd jovahagyasaval

lehetséges.

Zaradek

Az iskola szervezeti felépitésére és miikdodésére vonatkozo szabdlyzatot az iskola vezetdjének
eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2024. augusztus 30-an elfogadta.

Hatalybalépés idopontja: 2024 szeptember 01.
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SZABALYZATOK

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. Bevezetés

A Mauar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad 4ramlasardl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.2. Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabadlyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbijogszabalyok alapjan késziilt:

«az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény
* a Nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. térvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informdacios Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasdnak biztositasa,

» az Eurdpai Unio €s az Europa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl szol6 unids rendeletében meghatarozott el6irdsoknak torténd
megfelelés, « az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozéds szabélyainak rogzitése, « azon
személyes ¢€s kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart, «az adattovabbitasra
meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése, saz adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
«a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa, « az adatnyilvantartasban
érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése .a szolgilati titok védelmével
kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelm( és
részletes - tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrd7, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyéro7,
az adatkezelés idGtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.3. Az adatkezelési szabadlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Az Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola miikodésére vonatkozd
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a nevelGtestiilet 2018. jinius
15-1 értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6z6en a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil61 Munkak6zdsség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal
igazolnak.
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Jelen adatkezelési szabdlyzatot a Magyar Piinkosdi Egyhdz, mint fenntartd hagyta jova az

intézmény iratkezelési szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanuldk, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és eldirdsairdl a
tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad
felvilagositast.

1.4. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

2.1 Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetOire,
pedagbgusaira, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

2.2 Moédositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyasanak idGpontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

2.3 Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld - a kiskort
tanulo sziil6je - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés
id6tartama az iskolaba valo jelentkezést8l kezd6dden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e 2.4 Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykdnyve 46* (1) szakasza
szerint késziilt irdsos tajékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszilinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en meg6rzendo
dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a jogszabalyi eldirasok szerint nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok

korét a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai régzitik. Ezeket az adatokat
kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.
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2.1 A munkavallaldok adatainak kezelése

A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezel a koznevelési torvény 44.S (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatdrozott aldbbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,
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d)

végzettségére €és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

1)  vezetdi beosztasat,

J)  besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) celémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat, pc) munkaido-kedvezményének tényét, pd) mindsitd
vizsgéjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét, pe) mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

Pf) az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellen6rzés id6pontjat,
megallapitésait.

2.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.S (2), valamint 44.5 (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, adéazonosito jele
g) a munkavallalo bankszaml4janak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

]

) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen - iskolai
végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, . munkaban toltott ido,
munkaviszonyba beszdmithatd 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és id6pontja,



- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete, -a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak
idépontja, FEOR-szdma, - a munkavallald6 mindsitésének idépontja és tartalma, -a
blinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte, - a
munkavallal6 egészségiligyi alkalmassaga, -alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és
mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas ¢s annak jogosultja, _szabadsag, kiadott szabadsag, . a munkavallalo részére
torténd kifizetések és azok jogcimei, - a munkavallald részére adott juttatasok és azok
jogcimei, -a munkavallalé munkéltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei, - a
tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Jogszabalyifelhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjdn és kiadvanyaiban valo felhaszndlds érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallal6ja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt szoban vagy irasban jelezni
koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.3 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnval kapcsolatos alabbi adatokat

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 44. (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuloi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanuldk esetében az alabbi adatokat:

A tanulo:
a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j)  diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
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n) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Az intézmény a koznevelési torvény 41. (4) bekezdésénekfelhatalmazasa alapjan a tanul6 alabbi

adatait tartja nyilvan:

a)a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime ¢és a

tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) szlilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

c)a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,a tanuld tanuldi jogviszonyaval
kapcsolatos adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc)
jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, cid) a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, de) kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok, df) a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok, dg) a gyermek, tanuld oktatési
azonositd szama, dh) mérési azonosito,
d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok, eb) a tanuld magatartasanak,
szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok, ed) a tanuloi fegyelmi
¢és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok, ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama, ej)
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, -eg) évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok, eh) a
tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

e)az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvelldtdsara vonatkoz6 jogosultsdg stb.) elbiralasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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2.4 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken tanulok
vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldjanak gondviseldje ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld
alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

A tanuldk, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljik
tovabba az alabbi adatokat:

«a tanulok ¢és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
* a tanulo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirdnduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

A sziil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi értekezleten
tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat
adja, ezt aldirasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld
vagy gondviseléje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok
kezelésének mellgzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban
forgd tanul6 vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Té4jékoztatni kell a tanuldkat és a sziil6ket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtaldlhatd az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

3. Az adatok tovabbitdsanak rendje

A koznevelési torvény 44. (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvéantartott, a 44. (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés
céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, ¢raadd
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jdévahagyott iskolaadminisztracios
rendszert hasznal.

3.1. A pedagbdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsadgnak, rend6rségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
a kozneveléssel Osszemggd igazgatasi tevékenységet végzO0 kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenOrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. (6)-(6b) és (9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kzoljiik az alabbiakban:
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A tanulok adatai az Nkt. 41. (5)-(8) bekezdésben meghatirozottak szerint - a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)a

fenntartd, birdsag, rendbérség, ligyészség, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet
végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, fels6oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcesolatosan az érintett felsoktatasi intézményhez és vissza;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségiligyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziil6je, torvényes
képviselbje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskolaegészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseléje neve, sziilbje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasdval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléora vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

szadmla kiallitadsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,
j) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto

szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

3.3 Az adatkezeléssel foglalkozd munkavallaldk korének és feladatainak
meghatdrozasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

intézmény igazgatdja a felelGs. Jogkorének gyakorlasira az tligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat, a gazdasagvezetét és az iskolatitkart
hatalmazza meg.
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A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felel6sségével latja el.

Az igazgatd személyesfeladatai:
* a?2.1¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenOrzése,

*a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

* a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢€s tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezelGifeladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
«a munkakori leirdasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagvezet6:

* beosztottainak az érvényes munkakdri leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

* a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

* apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

* apedagbdgusok és munkavallalok személyi anyagéanak kezelése,

* a2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

* apedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
* kezeli a munkavallalok bankszdmldjanak szamat.

Iskolatitkar:
* tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
* apedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint

* atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
* adatok tovabbitasa a 2.2.2 ) szakaszaban meghatarozott esetben

* az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:
* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢€s

tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelotestiileten beliil,
a sziil6nek,

* a2.2.2 fejezet dt) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felel@snek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
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« a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

* a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felels:

e 222 fejezet dt) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése ¢s az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

4.1 Az adatkezelés altalanos moddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
* nyomtatott irat,

* elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
« az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert ktelezden is elrendelheti.

4.2 .Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

4.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett  adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,

illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallaloé személyével 6sszemggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
» a munkavallal6 személyi anyaga,
+ a munkavallald tdjékoztatasarol szold irat. ' .a munkavallaléi jogviszonnyal
Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
» apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

* a munkavallalé bankszamldjanak szdma .a munkavallald sajat kérelmére kiallitott
vagy Onként atadott adatokat tartalmazd iratok.

4.22. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* a kozokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata, .a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,

* Dbir6sag vagy mas hatosag dontése,
* jogszabalyi rendelkezés.

4.23. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
1 Lasd a Munka térvénykonyve 46* (1) szakaszat
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* azintézmény vezetdje és helyettesei,
* az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirasuk alapjan — beosztottai,

* az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi
tisztviseld

* avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

*  sajat kérésére az érintett munkavallalo.
4.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelG6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatdja
* az intézmény gazdasagvezetdje

* az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

4.2.5. A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetOje a gazdasagvezetd kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyagénak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok
¢s jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitdgéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

* amunkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,
* a munkaviszony megsz{inésekor,
* ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenOrzéséért az intézmény vezetdje a felelGs.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd
és az iskolatitkar végzik.

4.3. A tanuldk személyi adatainak vezetése

4.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
* az intézmény igazgatdja
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* azigazgatOhelyettes
* az osztalyfonok

* az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa héalozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

4.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuldé vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil§ irasban hozzajarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 8rizni:

* Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

® beirasi naplo,

* osztalynaplok,

* adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

4.3.3. Az sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kiallitdsa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja: « a tanuld neve, osztalya, a
tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama, « sziiletési helye €s ideje, anyja neve, .
allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama, « a tanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitdégéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felel@s. Taroldsdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formédban vezetett tanuloi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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4.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések!

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellatd munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

4.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk, tanulok és sziil0k jogai és
érvényesitésiuk rendje

4.5. 1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vav kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondvisel6je jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondvisel§je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény; kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel 6sszemggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

4.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése
ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés,
kozvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és

! Lasd a 100/1997. (VL.13.) Kormanyrendelet 60/A. eldirasait.
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annak eredményér6l a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszilintetni ¢és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlését6l szamitott
30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

4.5.3. T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak , Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairdl szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat is.
Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor
az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak
esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatdkat:

«.a meghirdetett palydzatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai

* a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
* az elektronikus iizenetkiildés sordn kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztvisel§jének
nevét €s elérhetéségeit.

4.5.4. A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el.

5. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabdlyzatinak 1. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelOtestillet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovahagyasaval.
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LELTAROZASI SZABALYZAT

A Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola vagyonanak szambavétele és a
leltarozési kotelezettség végrehajtasa érdekében alabbi szabalyozast adom ki.

A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely az iskola eszkozeinek és forrdsainak valdsdgban is meglevé
allomanyat — mennyiségét és értékét — a leltarozas idopontjara vonatkozoan tartalmazza.

A leltar céljai

. az iskola készleteinek, vagyonanak szambavétele
o az éves beszamolo valodisaganak alatamasztasa
. a vagyon védelme, a feleldsok elszamoltatasa.

A leltarozas fogalma

- A leltarozas az iskola kezelésébe vagy hasznalataba adott, illetve a tulajdonat képezd
eszk6zok, valamint azok forrasainak (aktiv és passziv vagyonrészek), tovabba az iskola
birtokdban levé idegen eszkozok valosagban meglevd alloméanyanak (mennyiségének)
megallapitasa.

- A leltarozashoz tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany ¢€s a tényleges allomany
kozotti kiilonbozet (hidnyok és tobbletek) megallapitasa €s rendezése is.

A leltarral szemben tamasztott kovetelmények

- A leltart tigy kell 0sszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza
az iskolanak a leltar napjan meglevd eszkozeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

- A leltarnak teljes kortinek kell lennie, vagyis az iskola valamennyi (sajat tulajdont
¢s haszndlatban levd) eszkozét €s forrasat tartalmaznia kell.

- A leltarnak valodinak kell lennie, vagyis a leltarozds soran ténylegesen fellelt
mennyiségi- €s értékadatokat kell kimutatnia.
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- A leltarnak attekinthetonek kell lennie, vagyis a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszeriien, a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal
szabad eszk6z0lni, €s a javitast végzo személynek a “javitotta” jelzéssel és alairasaval

kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat,
feljegyzés is olvashatd, utdlag ellendrizhetd legyen.

A leltarozas szakmai elokeszitése

A leltarozast megfeleld modon eld kell késziteni. Ennek érdekében a leltarfelvétel elotti
iddszakban a kovetkezok a feladatok:

. rendezni kell a készleteket,

o rendezni kell a nyilvantartasokat és azokat naprakész allapotba kell hozni,

. biztositani kell a mennyiségi felvételhez a mérdeszkozoket,

o selejtezni kell a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlannd valt eszkozoket. A

leltarozas megkezdésekor a naprakész nyilvantartdsoknak mar a selejtezés miatt
csokkentett készlet adatait kell tartalmaznia.

A leltarozasban kozremiikodok feladatai

Az iskola igazgatdja

o elkésziti az iskola Leltarozasi Szabalyzatat

o ellendrzi a gazdasagi vezetd a dolgozok leltarozassal kapcsolatos teenddinek
szabalyszerliségét

o leltarhidny, illetve tobblet esetén az érintett dolgozokat feleldsségre vonja.

A gazdasagi vezetd

o figyelemmel kiséri a leltdrozassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, errdl az
1gazgatot tajekoztatja

o felelds a leltarozas lebonyolitdsanak elokészitéséért, a sziikséges feltételek
biztositasaért, a leltarozasban résztvevd dolgozok felkészitéséért

o ellendrzi a leltarozas szabalyszeriiségét

o felelds a bizonylati rendért, a leltar ellendrzés végrehajtasaért, az értékelés

helyességéért, a leltari hianyok és tobbletek kimunkalasaért.
Az iskola dolgozoi

Az iskola minden dolgozdja koteles:

o a Leltarozasi Szabalyzat eldirdsait megtartani
. a leltarozast segiteni a szabalyoknak megfelelden.
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A leltar tartalma, a leltarozas bizonylati rendje

A leltarnak tartalmaznia kell:

Trodak

e aziskola megnevezését

e aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

e a leltarozott eszkdzok €s forrasok ténylegesen talalt mennyiségeét,

e aleltarozasért felelds és a szdmadasra kotelezett dolgozok alairasat.

Az iskola leltarozasi korzetei és egységei

e Jgazgatoi iroda
e Titkdrsag

Tanari szoba

Tantermek

Szaktantermek, szertarak, 61toz6k
Tornaterem szertar

Egyéb helyiségek

A csokkent ertekii készletek ertekelése

A kovetkez6 esetekben kell csokkent értékiinek mindsiteni:

- az intézménynél bekodvetkezett olyan rongalodas esetében, amelynek kovetkeztében a
készlet mar nem alkalmas a beszerzéskor vagy eldallitaskor megjelolt eredeti rendeltetésre (pl.
raktarozas soran keletkezett korr6zids kar, romlds, penészedés, fakulas, molyosodas,
szennyez0dés stb.);

- alloeszkozok selejtezése vagy értékesitése kovetkeztében visszamaradd tartalék
alkatrészek, tartalék tartozékok, ha eredeti rendeltetésszeriinek megfeleléen mar nem
hasznalhatok

- a leértékelést a felligyeleti vagy mas hatosag a készletek eredeti rendeltetésre valod
alkalmatlansaga miatt elrendelte.

Zaro rendelkezések

A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
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- A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

- Jelen szabalyzat 2016. év szeptember honap 1. napjaval 1ép hatalyba.
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A szabdlyzat hozzdférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szdmara az iskola honlapjan, www.csiaiskola.hu.

Az igazgatonak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j torvények
¢s rendeletek hatalyba 1épése miatt sziikséges.



http://www.csiaiskola.hu/

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
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A KONYVTARI SZMSZ TARTALMA
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Alapadatok

A konyvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar elnevezése: Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészti Iskola
Konyvtara

Alapitasa: 2022

A konyvtar székhelye és pontos cime:

Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8.

Az iskolai konyvtar:

Az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanuldsi médiatara, oktatasi
helyszine és kommunikécids centruma. Iranyitasi, pedagdgiai és financialis szempontbol
a mukodtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat
pedagdgiai programja megvalOsitasaban, masrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a
mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik. Gytijteménye
sz¢leskorlien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informaciokat, amelyeket az
iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznélva a kiilonb6zo
rogzitési, tarolasi, atviteli ¢€s keresO technikdkat. Rendelkezik a kiilonb6zo
ismerethordozok hasznalatdhoz, ill. az jjabb dokumentumok eldéllitdsahoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszerlien elhelyezett €s feltart gylijteményére €s a konyvtari halozaton elérhetd
forrasokra ¢éplild szolgéltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskozpontként,
informdacios kozpontként miikodik. Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a
tanitashoz, tanulashoz nélkiilozhetetlen ismerethordozok, a
hasznalatukhoz/eldallitasukhoz sziikséges eszk6zok €s szolgaltatasok rendszere alkot, és
amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlédd kovetelményeknek

megfelelden rugalmasan képes Ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait. Az 6nalld
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ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €és a
nevelOtestiilettel egyiittmiikodve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat. Az iskolai
konyvtar széleskorti lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos
¢s egyéni tanulds technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex és

differencialt fejlesztésére.

I.1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, miikodtetése, iranyitasa, elhelyezése

Fenntartas: Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az intézmény fenntartdja

gondoskodik.

Miikodtetés:

Az iskolai konyvtar miikodésének iranyitoi a kovetkezd jogszabalyok:

2011. évi 190. térvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165.
§, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék) 2012. évi CLIL torvény

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol sz616
1997. évi CXL. torvény modositasarol 2012.évi CXXV.

A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001.évi XXXVII. Modositasarol 2012. évi CLXXXVIIL.
torvény

A koznevelési feladatot ellatdo egyes Onkormanyzati fenntartdsti intézmények allami
fenntartasba vételérol 6/2013. (I1. 28.)

EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonytdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL Torvény
22/2013. (111.22.)

EMMI rendelet, amely moédositotta a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmeények névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VIIL31.)

EMMI rendelet egyes, iskolai kdnyvtarakat érintd rendelkezéseit.

1.2. Az iskolai konyvtar miikodésének alapkovetelményei
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- legaldbb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd helyiség, amely
alkalmas az allomany (4llomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére, és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejui foglalkoztatasara, valamint;

- konyvtéarostanar (- tanito) alkalmazésa,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- szabadpolcos allomanyrész biztositasa,

- tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas

biztositasa.

Iranyitas:

Az iskolai konyvtarat a mindenkori kinevezett konyvtaros tanar iranyitja, az igazgato
feliigyeletével. A konyvtar mikodését kozvetleniil az igazgatd ellendrzi, és a
munkakozosségvezetok ill. a nevelOtestiilet javaslatainak meghallgatasaval, annak
mérlegelésével, a konyvtaros tanarral kozosen, a célnak megfelelden egylittmitkdve

iranyitja

I.3. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financidlis feltételeket az
intézmény éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandod 0Osszeg
megallapitdsa a pedagodgiai programban meghatirozott dokumentumsziikséglet
figyelembevételével torténik. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a
konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés
biztosithatd legyen. Az igazgatd iranyitasaval iskola gazdasagi adminisztratora
gondoskodik a konyvtdr napi milkodéséhez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrél ¢€és a szocialis feltételekrél. A konyvtar miikodéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar feladata az
intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan. A konyvtari
koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds: ezért csak a konyvtaros
tanar aldirasaval €és a konyvtar pecsétjével érvényesitett megrendeldvel lehet a konyvtari

keretbdl dokumentumot vasarolni.
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Il. Az iskolai konyvtar miikodésének meghatdrozdsa, alapfeladata, célja

I1.1. A konyvtar alapfeladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, amely az iskola
pedagodgiai programjaba foglalt céltételezésekkel Osszhangban kiemelten kezeli az iskolai
konyvtarhasznalat valamennyi alkotoelemét. Mindezen célok megvaldsitasa érdekében az iskolai
konyvtar gytjtédkorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez, valamint az iskolds kora gyermekek szépirodalmi olvasas-
igény¢hez is. A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtar(ak) altal
nyujtott szolgaltatasoknak biztositania kell:

- atanitds-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetségét,

- akonyvtarpedagdgiai program megvalosithatosagat.

I1.2. Az iskolai konyvtar célja

Gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan fejlessze,
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idészaki kiadvany, tartds tankonyv,
segédkonyv, kotta stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos pedagodgiai anyagat (helyi pedagdgiai
program ¢&s tanterv, kisérleti dokumentacio, szervezeti és miikodési szabalyzat, palyamunkék stb.)
¢s a nem nyomtatott ismerethordozdkat (diafilm, hanglemez, zenei CD, CD-ROM, multimédia
CD, stb.). Gyujteményén beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kozhasznt,
kozérdekll) informacioszerzést szolgalé dokumentum- tipusoknak (szamitdgépes adatbazisok,
stb.). Tankonyvtarat hoz létre a tartés tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az allomanyrész anyagat. Egységes gyljteményét hozzaférhetévé teszi a
konyvtarhasznalok (tanulok, pedagogusok, technikai és adminisztrativ dolgozok) részére és
biztositja a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz sziikséges technikai eszkdzoket
Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informacids igényeit, tdjékoztatast ad az
iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, ill. a
nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szakiranya szolgéltatasairol.

A Nemzeti Alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznélati kovetelményei alapjan
kozremiikodik a helyi konyvtar-pedagdgiai  program, konyvtarhaszndlati tantervek
kidolgozasdban, ¢és 0Osztonzi, szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati
megvalodsitasat, mikdzben maga is részt vallal a konyvtarismereti €s - hasznaldi képzésben
Tanorai foglalkozdsok ¢és a tanitast kovetd egyéni és csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel és szolgéltatdsaival a tanulok konyvtarhaszndlati felkésziiltségét,

hasznaloi szokasait, felkésziti ket a korszerti konyvtari informacios technikakra.
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Pedagodgiai aktivitassal kdzponti helyet tolt be a nevel6testiilettel szoros egyiittmiikodésben a

tanulok informacidszerzo, -kezeld, kommunikécios képességeinek fejlesztésében, a kivanatos

olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban.

III. Az iskolai konyvtar konyvtarhasznaloinak kore

IV.

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i és a tanulokon keresztiil a
szlileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozést
tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast. A beiratkozas €és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan. Beiratkozas: a
tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a

konyvtari tagsag is megsziinik.

III.1. A beiratkozas modja, a tanulé adataiban bekovetkezett valtozasok
bejelentésének modja

A tanuld, automatikusan a konyvtar olvasojava valik, amint az iskoldval tanuldi
jogviszonyt létesit. a konyvtar szolgaltatdsainak hasznalataért nem kérhetd téritési dij.
Tagsaga akkor szlinik meg, ha mar nem az iskola tanuldja. (9. évfolyamba Iép,
tankotelezettsége megszlnik, illetve mas kozoktatdsi intézményben folytatja
tanulmanyait). A tanuldé addig nem kaphatja meg az iskola elhagyasdhoz sziikséges
dokumentumokat ( bizonyitvany, iskolavaltoztatisi nyomtatvany) , amig a konyvtaros
tanar nem igazolja, hogy a kolcsonzott konyveket, tankdnyveket visszaszolgaltatta az
iskola konyvtarba. A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltdvozési szdndékarol az igazgatod
ill. annak helyettese t4jékoztatja a konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonulé vagy mas
okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybol

valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Konyvtarhaszndlat fobb szempontjai

A konyvtarhasznalat modjai:



- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,
- konyvtarkozi kolcsonzeés

- csoportos hasznalat

V. Az iskolai konyvtarban tartott iskolai rendezvények

Az iskola konyvtar alkalmas kiilonféle — az oktatassal, tehetséggondozassal, stb. —
rendezvények megtartasara. Ezeket a rendezvényeket az igazgaté engedélyével, az iskola
konyvtaros beleegyezésével tarthatjdk meg. A konyvtdrban rendezett iskolai
rendezvények alatt az azt rendezé pedagdgus gondoskodik a konyvtar feliigyeletérdl, s a

szabadpolcos allomany védelmérol.

VI. Zaro rendelkezések

A konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar miikodési szabalyzata az intézmény miikodési
szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény
miikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni. A konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell
vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében 1ényeges

valtozasok kovetkeznek be. A szabalyzat gondozasa a kdnyvtarostanar feladata
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1.s7. melléeklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

Az iskolai konyvtarban csak azok tartéozkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni
szeretnének.

A konyvtarban folyé munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartésa.

A taskat, kabatot, sapkat a konyvtaron kiviil kell hagyni, a mobileszkézoket le kell
halkitani.

A konyvtarba enni- és innivaldt nem szabad behozni.

Az olvasonak kételessége vigyazni a konyvtari dokumentumok és a butorok épségére,
tisztasagara.

A polcrdl levett konyvet az asztalon kell hagyni, vagy a helyére visszatenni.

A kézikonyvtari konyvek nem kolcsondzhetdek. A kikolesonzott konyvet a hataridd
leteltéig vissza kell szolgaltatni.

Aki a konyvtar rendjét megsérti, annak konyvtari tagsagat felfiiggeszthetjiik, illetve
korlatozhatjuk.



2. sz7. melleklet

A konyvtari allomany feltarasa és a katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok
rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany
értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok

elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra €s a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi

elkiilonitést biztositja. Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint: - betiirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)
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3. sz. melléklet

Az iskolai tankonyvellatas, tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalvyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény

23/2004 (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatés, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl - 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Koznevelésért Felelés —Allamtitkarsaganak
tajékoztatoja az iskolai tankonyvellatas 2013. évi valtozasairdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (VL. 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

Az iskolai konyvtarakat érinté 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet médositasatli - 16/2013.
(II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

Tajékoztatd az iskolai tankonyvellatas 2013. évi valtozasair6l (2013.marcius 14.)

17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdguskézikdnyvvé nyilvanitds, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az intézmény a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai TankOnyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem hasznélja
folyamatosan, a tanév végén, az utolso tanitasi napig, minden tankonyvet vissza kell juttatni
az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek
legalabb a huszonot szdzalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és
kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola

tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositdsahoz sziikséges

tankonyveket.
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Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato

téle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az

elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-os
a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve

a kiskoru tanulé sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdldsdbol szarmazd kart az

iskolanak megtériteni.

Modjai:
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ugyanolyan kdnyv beszerzése

anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara



BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

A belsd ellenorzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idében torténd feltardsat, mutasson ra a hidnyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszertsitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenorzes szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagodgiai program és az
¢ves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriil6 teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien,

illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

A belso ellenorzés daltalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tadmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy:

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

- legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

- tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibdkat, hianyossagokat;

- segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

- jaruljon hozza a hibédk, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
v intézményvezetd

v intézményvezetd-helyettes
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v

osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
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pedagbgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;

1d6szakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;

adminisztraciés munkavégzés;

tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi

produktumok, mérések, értékelések.

Az ellenorzés formai

RIS

Oraellendrzés

Egyéb foglalkozasok ellenérzése
Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

Helyszini ellenérzések
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A pedagdgiai munka belso ellenorzésének eljardasrendje

Az  ellenorzést| Kit ellenériz? A vezet6i Az ellenérzés Visszacsatolas
végzo vezetd ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
intézményvezetd intézményveze- | operativ - a a munkakdzos-
t5-helyettes megbeszélések, nevelOtestiilet | ség altal elért
vezetdi munkatervében | eredmények, a
munkak0z0sség- | grtekezletek, foglaltak jov8beni
vezetd interju teljesitése feladatok
— a munkakdzos- kijelélége és
ség munka- és | vegrehajtasuk:;




Az  ellenorzést

végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi
ellenorzés
szervezeti
formaja

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolas

feladattervében
kitzott
feladatok
megvaldsitasan
ak mérhet6
eredményei

a hataridok
betartasa

a feladatok
végrehajtasaért
felelds
személyek
munkavégzése,
munkéjuk
koordinalasa és
segitése

Tantestiilet
tagjainak
visszajelzése
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intézményvezetd neveldk oralatogatas, — apedagogusok | afeladatok
megbesz¢lés, munkaidejére | végzésének
. V()”I}a‘fkozc') eredményesség
munkaértekezle- eloirasok e 4 tananva
tek betartasa, a ) yag
tanora védelme, | Datékony
alkalomszert a pedagogus megtanitasa, a
ellenOrzés, munkakori tanitando
célellenérzés lefrasaban tudasanyag
folg'lalr‘iz}k alkalmazhat6
eljesitése
J, ) tudassa
— azorailletve a lakits
foglalkozas alaxitasa,
pontos, a melynek
tantervnek, sikeressége a
illetvea tanulok elért
foglalkozasi dménveib
megfeleld eredményeiben
pedagogiailag | *2 tanulmanyi
&s versenyeken
didaktikailag | bizonyitott.
szakszerii tudésszintjében
megtartasa = mérhet6 fel
altalanos
pedagogiai
szempontok-
nak valé
megfelelés
intézményvezetd - igazgatohelyettes | - TER — - A Visszajelzés az
- pedagogusok | teljesitményértékel [teliesitményértékelés | grékelt
- [’)edagofguy:s ési feladatok szabaly%ataban munkatarsnak a
vegzettsegu L meghatarozott e,
NOKS-os ellendrzése, szempontok teljesitmenyérol
dolgozok értékelése
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Az  ellenérzést| Kit ellenoriz? A vezet6i Az ellenérzés Visszacsatolas
végz6 vezetd ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
a pedagdgus
felkésziltsége

az oOrafelépités
¢s OraszervezeEs
tudatossaga ¢és
megvaldsitasa
a neveld-oktatd
funkcio
érvényesiilése
a hazirend
eloirasainak a
tanoran valo
érvényesiilése
illetve
betartatas
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intézményvezeto- pedagogusok oralatogatas, — apedagogusok | apedagdgus

helyettes alkalomszeri munkaidejére nevelo-oktatd
ellendrzés vonatkozo tevékenységé-
b
célellendrzés e101ra§ok nek me’:rheto ’
betartdsa, a eredményessége

megbeszéles, tanora védelme,
adminisztraciod a pedagogus
ellendrzése munkakdri

kotelességeinek

teljesitése

— atanitasi 6ra
illetve
foglalkozas
tervezése,
szervezeése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése =
altalanos
pedagogiai
szempontok-
nak valé
megfelelése

— pedagbgus
felkésziiltsége

— apedagogus
orai
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Az ellenérzést végzo
vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi
ellenorzés
szervezeti
formaja

Az ellenOrzés
szempontjai

Visszacsatolas

adminisztracio-
ja

a tanar ¢€s az
tanito
egylittmiikodése
az
osztalyfonok-
kel, és mas
érintett
nevelokkel

a tanitasi ora
vagy
foglalkozas
szellemiségének
valamint
nevel6-oktato
funkcidjanak
érvényesiilése
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intézményvezetohelyettes

munkako6zdsségvezetd

pedagogusok

oralatogatas,

megbeszElés

a tanitasi ora
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése

az ora illetve
foglalkozas
célja és tartalma
az oOran illetve a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-
tanitasi
modszerek

az ora illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezese

a tanulok
munk3aja és
magatartasa

a neveld
munkaja,
egyénisége,
magatartasa

A tanuldk altal

elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés
értékelése
(meghatarozott
szintfelméré-

sek utan),

korabbi
tapasztalatok
beépitése

Az ellenérzést végzo
vezet6

Kit ellenoriz?

A vezetoi
ellenorzés
szervezeti
formaja

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolas

témazard
dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak
értékelése
eredmények,
kovetkeztetése
k levonasa,
ujabb
célkitiizések
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A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tandarok:

<

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel;

a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel illetve azok
lebonyolitasdban torténd kozremiikddes;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatdsban ¢€és a  tehetséggondozasban valdo  részvétel;
Munkakozosség-vezeto:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo
koordinaciés munkavégzeés;

a valtozatos programokat Dbiztositd munkakozosségi munkatervek
Osszeallitasa (egyéni javaslatok figyelembe vételével);

bemutato orak, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;
tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitdsdban val6 részvétel,
folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakozosségi
tagok kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének

ellendrzése (Oralatogatasok).

Az intézményi belso ellenorzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

110

v
v
v

v
v
v

a dontések elokészitésében illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
a belsd rend és fegyelem megszilarditaséban;

a takarékossag érvényesitésében.



Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési moédszerek:
v anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellen6rzés;

v kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés;
v egyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdésfelvétel,

beszélgetés, mélyinterju stb.).

Az intézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisdga

A célellendrzés

Ezen ellendérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott

probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendOrzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyuld
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom

szerinti.

Az utdellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy koradbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megel6zden vagy annak keretében.

111



Az intézményi belsé ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

Felel6sségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
miikodéséért az igazgato felelds.

A belso ellendrzés elemei:

v a vezetdi belso ellendrzés
v a munkafolyamatba épitett ellendrzés
v az eseti megbizasos belso ellendrzés

A bels6 ellen6rzés fobb teriiletei:

v a nevel6-oktato tevékenység ellendrzése
v a vezeto6i belsé ellenérzés
v munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

A neveld-oktato tevékenység ellen6rzése

v A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,
pedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

v A nevel6i-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az iskolavezetGség
altal meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

v tanulok  szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak  és
szorgalmanak felmérése, értékelése.

v A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok

folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

v Az intézmény felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek

szabalyszer(i hasznalata.

A vezet6i belso ellendrzés
A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

v az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas

jellegli informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres
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statisztikai ¢és egyéb adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti

megbizasos ellenérzés jelentéseinek felhasznalasa;
v a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetok
¢és az alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa;

v kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini
ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenOrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhangjat,
amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

v a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre
kertiljenek;

v ahibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idoben észrevehetdk, felmérhetdk
¢s megakadalyozhatok legyenek;

v amunkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek;

v az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtds minden
szakaszaban megfelelden érvényesiiljon.

A vezetOk egves ellenOrzési feladatai

Az iskolavezetés altalanos ellenorzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-

igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tdjékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérol.
A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a

szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az iskolavezet6ség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

v figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a
beosztott pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato

kotelezettségeiknek, ezen talmenden eleget tesznek-e a belsd
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szabalyzatokban, vezet6i utasitdsokban valamint a munkakori

leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek;

a munkafolyamat véaltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy
gazdasagi munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend moddositasarol,
kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat
tesznek a szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a
munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi eszkdzokkel vald hatékonyabb
gazdalkodas eldsegitésére;

az intézményvezetd-helyettes felelés a nevel6-oktato —munka
eredményes megszervezéséért.

az intézményvezetd-helyettes ellendrzési joga ¢és kotelessége az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén vagy az intézményvezetd
utasitdsa alapjan az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara

kiterjed.

Az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

114

v a szakmai-pedagodgiai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési

feladatokra, tovabba — az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban,
a jogi szabéalyozasban foglaltak betartasara;

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikék, 6sszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére;

a nevel6-oktatd6 munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének
betartasa;

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a
tantargyak €s tantargyi modulok tanterv szerinti haladasara;

a tantargyak ¢és tantargyi modulok tandraira, a kiilonb6z6 foglalkozasok
eredményességére;

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok

szamdra, mélységére;



v apedagbdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

v/ atanoran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, sportkorok
miikodése);

v a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara;

v amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok munkdjanak ellenorzése

Az ellen6rzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiiljon:

v a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint
folyik-e;

v munkajuk eredményesen szolgalja az iskola célkitlizéseit, szakmai
elismertségét;

v az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése; v a
folyamatos fejlddés, képzés és dnképzés biztositasa.
A hatékonysadg szempontjabol nagyon fontos, hogy a tandri munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve
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Idopont | Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek | Iskolavezetés
Szeptember| Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
s feladatai
Ev eleji felmérések | SZU01 értekezlet
Helyzetelemzések
elkészitése
Oktober Egyéb E-naplo, Egyéni foglalkozési | Az elkésziilt
foglalkozasok . tervek elkészitése, | tervek
statisztika llendrzé ]
ellenérzése dsszegyiijtése
Tanmenetek  és
foglalkozasi
tervek ellendrzése
November | Oralatogatasok A tanulok Bemutat6 orék, Oralatogatasok
Nyilt nap negyedéves szakmai
értékelése megbeszélések
December | Oralatogatasok E-Naplo
Versenyek Kulturalis Versenyek ellendrzése
(folyamatosan) programok
szervezése
Sziil6i értekezlet
Januar E-napl6 ellendrzése| Sziiloi értekezlet | Hazi tanulmanyi Féléves
k’ I4 J4
Felives rersenyele | beszimolske
RY aplok ellendrzése
ertékelések lebonyolitasa P
bejegyzése,
féléves
beszamolok,
statisztika
Februar Oralatogatasok Farsangi bemutato | Programok Oralatogatasok
.| leb lita
A tanulok felveteli| oY o asa
dokumentumainak
kezelése




Marcius Oralatogatasok Sziil6i latogatasok | Programok Nyilt nap
szervezése lebonyolitasa
Aprilis Oralatogatésok, Sajat szervezési Munkakori
, Versenyek leirasok, ngéb
Nyilt nap 1 o dokumentumok
ebonyolitasa
feltilvizsgalata
Erdei iskolak,
osztalykirandulasok | E-naplo
szervezése ellendrzése
Mijus Ev végi felmérések,| Egyéni Témazard Az erdei iskolék,
erdei iskolak, elémenetelek dolgozatok osztalykirandula-
osztalykiranduldsok| szdmonkérése sok programjanak
ellendrzése
Janius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi
beszamoldk, beszamolo, kovetkez6 tanév beszamolok,
torzslapok, statisztika, tervezéséhez 0sszesitd
adminisztracid felmérések,
lezarasa statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatdrozasat az éves iskolai munkaterv
szabdlyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség elore kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

v a munkafegyelem (munkakezdés, tgyelet, szakszeri oOra- ¢és
foglalkozasvezetés, tanuldi kiséret stb.);

v atanulokkal valo kapcsolattartas;

v a munkatarsi kapcsolatok mindsége; v a tantermek és egyéb

létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

A pedagdgusok sikerkritériumai

A pedagogiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatési

feladatok mérhetéen magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben
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rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a tanitandd tudasanyag alkalmazhato

tudassa alakitasa, melynek indikatorai a tanulok:
v szintfelméré dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkaiban 6nmagukhoz képest
elért pozitiv eredményei,
a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,
tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai

N NN

az intézményi belso ellendrzés pozitiv tapasztalati.

= A kotelezden eldirt és megtartott tanitasi orakon és foglalkozasokon feliil 6nként
vallalt és végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve
az iskolanak végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:
v afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
v az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

v a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).

* Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziilokhoz ¢és kollégdkhoz valo
kolcsondsen pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

v az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

v sziil6i értekezleteken, fogadoorakon, nevelGtestiiletei értekezleteken vagy mas

forumokon (pl. sziilé1 munkakdzosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

= Kimutathato az iskola j6 hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett iskolai
¢s iskolan kivilli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek
indikétorai az alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

v aziskola fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

v jarasi vagy magasabb szintli versenyekre torténé felkészités,

Vv taborok szervezése,
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v avégzett tevékenységérodl, pedagdgiai kultarajardl irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, diakszervezetek, melynek indikatorai:

v vezetdi beszamolok,

<

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,

v értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

= A szakmai munkak&zosség-vezetd illetve a felettesei altal pozitiv szakmai
vélemény fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

v munkak6zosség-vezetdi beszamolo,

<

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

v az elégedettségi mérés kérdéiveinek eredményei.

* Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének  mentoralasaban, eldsegitve ezzel az  intézmény
palyaszocializacios tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek
indikéatorai:

v a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

v az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

v azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat/Kitiintetést megalapozo mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedé szinten valo végzésének mutatoi

v Kiemelkedé osztalyfénoki munka (jo osztalykozosség kialakitasa,
miikddtetése, melyben alapvetden meghatarozo az iskolai €let szabéalyainak
betartasa).

v A kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen
rendszeres szabadidés programok, kirdnduldsok, tdborok szervezése,

szakkorok, sportfoglalkozasok).
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Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés,
¢s kornyezetkultara szintjének emeléséért.

Példamutat6 pedagdgus-didk kapcesolat megerdsitése, humanus banasmad.
Ko6z0s egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.

A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktato munka kiemelkedo szintii végzésének mutatoi.

v

R S SRS

A tanordk magas szinvonall megtartdsa (Oralatogatasok tapasztalatai, a
tanulok felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutat6 6rék illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok.
Szakmai munkakdzosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

Az iskola jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel.

A palyakezdd fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel.

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas
teriletén  (tanitvanyai  sikeresen  szerepelnek  tanulméanyi  és
sportversenyeken, folyamatos munkat végez a tanuldk olvasova
nevelésében).

Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli tanuldkat és az atlagosnak
megfeleld, vagy annal magasabb szintii tanulmanyi eredményt ér el veliik.
Folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.

Differencialt munkat végez a nevel6-oktaté munkéban.



SZAMVITELI POLITIKA

A Csia Lajos Altalanos Iskola és AMI igazgatojaként — figyelemmel szamvitelrél szol6 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Szt.), a 296/2013. (VII. 29.) Korm. rendelet az egyhazi jogi személyek
beszamolokészitési és  konyvvezetési  kotelezettségének  sajatossagair6l  (tovabbiakban:
Kormanyrendelet) és a jelen szabalyzat mellékletében felsorolt jogszabalyok rendelkezéseire — a Csia
Lajos Altalanos Iskola és AMI (a tovabbiakban: Csia Iskola) adottsigainak és gazdalkodasi
koriilményeinek sajatossagait figyelembe vevd szamviteli politikajat (a tovabbiakban jelen
szabalyzatban: Szabalyzat, vagy szamviteli politika) aldbbiak szerint szabalyozom:

I. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

1.§ (1) A szabdlyzat szervezeti és személyi hatdlya kiterjed:

a) a Csia Iskola valamennyi szervezeti egységére,

b) a Csia Iskola munkavallaloira, illetve az iskoldkban foglalkoztatott munkavallaléira is (a

tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

(2) A Csia Iskola, mint részben 6nalloan miikddo és gazdalkodo szerv gazdalkodasat, szamvitelét,
szamviteli politikdjat az 1. szdmi mellékletben felsorolt jogszabalyok eldirasai hatarozzak meg.
(3) A szamviteli politika célja azon szabalyok rogzitése, amelyek alapjan a szamviteli rendszer
miikodése biztositja a megbizhat6 és valos adatokat a konyveléshez, a beszamolok dsszeallitdsdhoz,
valamint informaciot ad a vezetdi dontésekhez.
(4) A szamviteli politika keretében 6nallo szabalyzatként kertil elkészitésre,

a) apénz- és értékkezelési szabalyzat,

b) leltarozasi €s selejtezési szabalyzat,

c) szamlarend.

2. A Csia Iskola altal ellatott feladatok
2.§ A Csia Lajos Altalanos Iskola alapfeladatai:
a) altalanos iskolai nevelés-oktatas
b) alapfokt miivészetoktatas
c) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa

3. A Csia Iskola altalanos forgalmi adé alanyisaga
3.§ (1) A Csia Iskola adoalany, addigazgatasi azonosité szama: 18755413-1-42.
(2) A Csia Iskola adokoteles tevékenységei:
a) szellemi és anyagi infrastruktira magancélu igénybevételekor felmeriilt koltségek
tovabbharitasa,
b) felesleges, valamint kiselejtezett eszkozok és készletek értékesitése, amennyiben az
altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL. torvény eldirja.

4. A Csia Iskola azonosito adatai
4.§ (1) A Csialskola:
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a) neve: Csia Lajos Altalanos Iskola és AMI

b) alapitdja: a Magyar Piinkésdi Egyhaz,

c) Fenntartdja: Magyar Piinkosdi Egyhaz,

e) székhelye: 1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8.

f) gazdalkodasi jogkore: részben onalldéan gazdalkodo szerv,
(2) A Csia Iskola alaptevékenységének ellatasaval 0Osszefiiggd szakfeladatok felsorolasat a
mindenkori Alapité Okirat tartalmazza.
(3) A Csia Iskola vallalkozasi tevékenységet végezhet az alapitd okiratban meghatarozottak
alapjan.

5. A pénzforgalmi szamlavezetés rendje

5.§ (1) A Csialskola feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi forrasokat a kdzponti, fenntartd
szervezettol kapott tdmogatas, egyéb szervezetektdl atvett pénzeszkozok, valamint az ellatasi és
egyéb tevékenységek utan beszedett bevételek teremtik meg.

(2) A pénzeszkozok kezelésére a Csia Iskola a K&H Banknal vezetett folyoszamlaval rendelkezik.
(3) A pénzforgalmi szamlavezetés, a pénzkezelés és a pénzellatds rendjét a Csia Iskola
Pénzkezelési szabdlyzata tartalmazza.
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I1. Fejezet

6. A szamviteli alapelvek érvényesiilése

6.§ A gazdalkodési beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran az Szt. 15.-16. §-ban
meghatarozott alapelveket kell érvényesiteni a Kormanyrendeletben foglalt eltérésekkel, amelyek az
alabbiak:

a) a vallalkozas folytatasanak elve a koltségvetési beszamold elkészitésekor és a
konyvvezetés soran abbol kell kiindulni, hogy a gazdalkod6 a belathatd jovében is fenn
tudja tartani mukodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhato a muikodés
besziintetése vagy barmilyen okbol torténd jelentds csokkenése.

b) a teljesség elve: a gazdalkodonak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket,
amelyeknek az eszkdzokre és a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat
a gazdalkodasi beszamoloban ki kell mutatni; ideértve azokat a gazdasagi eseményeket is,
amelyek az adott gazdalkodasi évre vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg fordulonapjat
kovetden, de még a mérleg elkészitését megeldzoen valtak ismertté, masrészt amelyek a
mérleg fordulonapjaval lezart gazdalkodasi év gazdasagi eseményeibdl erednek, a mérleg
fordulonapja el6tt még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megeldzden ismertté
valtak. A teljesség elvének érvényesitésénél figyelembe kell venni, hogy a koltségvetés
naptari évre készil.

¢) avalddisag elve: akdnyvvitelben rogzitett €s az egyszerlsitett éves beszdmoloban szerepld
tételeknek a valdsagban is megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is
megéllapithatoknak kell lenniiik. Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben és a
Kormanyrendeletben eldirt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolodo értékelési
eljarasoknak.

d) a vilagossag elve: a konyvvezetést és az éves gazdalkodasi beszamolot attekinthetd,
érthetd, az Szt.-nek és a Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen rendezett
formaban kell elkésziteni.

e) a kovetkezetesség elve: az éves gazdalkodasi beszamolo tartalma és formdja, valamint az
azt alatdmaszté konyvvezetés tekintetében az allanddsagot és az Osszehasonlithatosagot
biztositani kell.

f) a folytonossag elve: a gazdalkodasi év nyitdadatainak meg kell egyezniikk az el6zd
gazdalkodasi év megfeleld zard adataival. Az egymast kovetd években az eszkdzok és a
forrasok értékelése, az eredmény szdmbavétele csak az Szt.-ben €s a Kormanyrendeletben
meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

g) az osszemerés elve: az Osszemérés elvének altaldnos jelentése szerint az adott idészak
eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott iddszaki teljesitéseinek elismert
bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell szamitasba venni,
fliggetleniil a pénziigyi teljesitéstol. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz az idészakhoz
kell kapcsolddniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.

h) az ovatossag elve: nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel
pénziigyi realizaldsa bizonytalan. A targyévi eredmény meghatirozdsa sordn az
értekvesztés elszamolasaval kell figyelembe venni az eldrelathatd kockézatot és
feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az a gazdalkodasi év mérlegének forduldnapja és a
mérlegkészités iddpontja kdzott valt ismertté. Az értékcsokkenéseket, az értékvesztéseket
el kell szamolni, fiiggetleniil attol, hogy a gazdalkodasi év eredménye nyereség vagy
veszteség. Az Ovatossag elve alapjan foglalkozni kell az értékvesztéssel. A készletek, a
kovetelések ¢€s befektetések arfolyamcsokkenését, értékvesztését a Szabalyzatban
meghatarozott esetekben el kell szdmolni, a beszamoldban a tényleges vagyoni értéket kell
szerepeltetni.
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1) a brutto elszamolas elve: a bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és
a kotelezettségek egymassal szemben — az Szt.-ben szabalyozott esetek kivételével — nem
szamolhatok el.

j) az egyedi értékelés elve: az eszkdzoket €s a kotelezettségeket a konyvvezetés és az
egyszerlsitett éves beszamold elkészitése soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. Az
egyedi értékelés elve sajatosan alkalmazhatd az egyszerisitett értékelési eljaras ala vont
kovetelések esetében.

k) az idobeli elhatarolas elve: az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy
tobb gazdalkodasi évet is érintenek, az adott iddszak bevételei és koltségei kozott olyan
aranyban kell elszamolni, ahogyan az az alapul szolgal6 iddszak és az elszamolasi id6szak
kozott megoszlik, figyelembe véve a Kormanyrendeletben foglalt kivételeket.

1) a tartalom elsodlegessége a formaval szemben elve: az egyszerlsitett éves beszamoloban
¢s az azt alatdmaszto konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, ligyleteket a tényleges
gazdasagi tartalmuknak megfeleléen — az Szt. és a Kormanyrendelet alapelveihez,
vonatkozo eldirdsaihoz igazodéan — kell bemutatni, illetve annak megfeleléen kell
elszdmolni.

m) [ényegesség elve: 1ényegesnek mindsiil az egyszerisitett éves beszamold szempontjabol
minden olyan informacid, amelynek elhagyasa vagy téves bemutatdsa — az ésszerliség
hatarain beliil — befolyasolja az egyszerlsitett éves beszamol6 adatait felhasznalok
dontéseit.

n) a koltség-haszon dsszevetésének elve: az egyszerusitett éves beszamoldban (a mérlegben,
az eredménykimutatisban) nyilvanossagra hozott informacidk hasznosithatdsaga
(hasznossaga) alljon aranyban az informaciok eldallitasanak koltségeivel. A koltség-
haszon 0Osszevetésének elve nem alkalmazhatd azon informéciok eldallitdsanak
tekintetében, amelyek eldallitasat, szolgaltatasat jogszabaly eldirja.

III.. Fejezet

Beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség

7. Konyvvezetési feladatok

7.8 (1) AzIskola szamvitele a pénziigyi szamvitelbdl all.

(2) A pénziigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye valosdgnak
megfeleld, folyamatos, zart rendszerli, attekinthetd nyilvantartasat és az egyszerlsitett éves
beszamolé ezekre vonatkozd részei megbizhat6 és valos dsszképet mutatd elkészitését biztositja.
(3) A Csia Iskola eszkozeit, forrésait, bevételeit és kiaddsait a szamlarendben meghatarozott
konyvviteli szdmlakon mutatja ki, amelyet a VII. fejezetben részletezett, fenntarto altal meghatarozott
szamitogépes ligyviteli rendszer altal biztositott részletezd nyilvantartasok vezetésével tdmaszt ala.
A Csia Iskola a pénziigyi konyvvezetés soran a koltségeket az 5. szdmlaosztalyban koltségnemek
szerinti szdmlain konyveli. A Csia Iskola bevételei tamogatasi jogcimenként, ellatott funkciok szerint
elkiilonitetten keriil felvételre a nyilvantartasi szdmlara.

(4) A kovetelések és kotelezettségek allomanyaban bekovetkezd valtozasokat fenntartd altal
meghatarozott szamitogépes ligyviteli rendszer a részletez0 nyilvantartasban folyamatosan rogziti. A
pénziigyi és szamviteli tevékenységet végzd vallalkozo a fokonyvi konyvelés mellett a targyi
eszk6zok és a készlet részletezd nyilvantartasat is a fenntartd altal meghatdrozott szamitogépes
iigyviteli rendszerrel végzi.

(6) Az uni6s forrasbol tamogatott feladatok ellatdsdhoz kapcsolodd koltségek konyvviteli
nyilvantartasara az altalanos szabalyok iranyadok, azzal az eltéréssel, hogy a felmertiilé koltségeket

2 Ahsz 3.§ (3) bekezdés
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elkiilonitetten is nyilvan kell tartani. A kifizetéseket lehetdség szerint a célelszdmolasi szamlarol kell
teljesiteni.

(7) A konyvviteli nyilvantartast év végével le kell zarni.

(8) A konyvelés rendjének kialakitasa, szabalyozasanak elkészitése az igazgaté feladata.

8. Beszamolasi kotelezettség

8.8 (1) A Csia Iskola a koltségvetésében a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerinti feladatok
ellatisa  érdekében tervezett, modositott eldiranyzatokrol, vallalt kotelezettségekrdl a
felmeriilt/elszamolt kiadasokrol, bevételekrdl negyedévenként idokozi koltségvetési jelentést, év
végén gazdalkodasi beszamolot készit.

(2) A Csia Iskola konyvelésében 1évo adatokkal kell a negyedéves 1dokozi koltségvetési jelentést
a fenntart6 felé megkiildeni.

(3) A negyedéves mérlegjelentést a Csia Iskola eszkdzeinek és forrasainak alakulasardl a fokonyvi
kivonat alloméanyi szdmldinak adataibdl kell Osszedllitani az I-III. negyedév vonatkozéasdban a
negyedévet kovetd honap 20. napjaig, a IV. negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a
targynegyedévet kovetd 40. napig, az éves jelentést az éves beszamold elkészitésének hataridejével
megegyezOden kell a KIR rendszerben, majd papir alapon a fenntartonak megkiildeni.

(4) A naptari évrol december 31-i fordulonappal egyszertisitett éves beszamolot kell késziteni. Az
egyszerisitett éves beszamolo részei:

a) avagyoni helyzet és az eredményszemléleti bevételek, koltségek, raforditasok alakulasat a
pénziigyi szamvitellel biztosito

ba) mérleg,

bb) eredménykimutatés,
(5) A mérlegben az eszkozoket és forrasokat bruttd modon kell szerepeltetni.
(6) Az éves koltségvetési beszamolo adatait a koltségvetési évet kdvetd év majus 31-ig kell az
Oktatasi Hivatal altal mitkddtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe feltdlteni.
(7) A negyedik negyedéves mérlegkészités idépontjaig kell elvégezni a leltarozasi és értékelési
feladatokat, illetve a koltségvetési évre vonatkozodan sziikséges helyesbitéseket.
(8) Az év végi zarasi hataridok figyelembevételével meghatarozott hataridéig beérkezett, az adott
koltségvetési évben teljesitett aruszallitas €s szolgaltatasnyujtashoz kapcsolddd szamlak értéke
allithato be a mérlegbe a kotelezettségek kozé.
(9) Az egyszerisitett éves beszamolo elkészitéséért a Csia Iskola igazgatdja a felelds. Az éves
beszamolodt az igazgatd a hely és a kelet feltiintetésével irja ala.
(10) Az adatszolgaltatasok €s beszamolok hataridében torténd teljesitéséért a gazdalkodasért felelds
kiilsé vagy belsd szervezet/egység vezetdje a felelds.

IV. Fejezet

Konyvviteli zarlat keretében elvégzendo feladatok, egyeztetések

9. Konyvviteli egyeztetések

9.8 (1) A koveteléseket, a kotelezettségvallalasokat, a bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, ezek
teljesitéséhez kapcsolodd gazdasagi események bizonylatait haladéktalanul el kell szdmolni. A
pénziigyi szamvitelben a sajatos elszamolasokat érintd gazdasagi események bizonylatait a
beérkezésiiket kdvetden kell haladéktalanul elszamolni.

3 hitps://kirintgazd kir.hu/KIR2_INTGAZD
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(2) A konyvviteli zarlat soran a folyamatos konyvelés teljessé tétel érdekében el kell végezni a
kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, Osszesitd konyvelési munkdikat, a fokonyvi kivonat elkészitése
érdekében a konyvviteli nyilvantartasi szamlakat le kell zarni.

(3) Az éves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a pénziigyi konyvvezetés helyességének
ellendrzését.

10. § (1) A részletez0 nyilvantartasokat a fokonyvi konyveléssel egyeztetni kell.

(2) Havi egyeztetési feladatok:

a) pénztarszamla egyenlegének egyeztetése a pénztarjelentés zard adataval,

b) személyi juttatdsok és a munkaadot terheld jarulékok cimen kifizetett havi Osszegek
egyeztetése a havi bérdsszesitovel és a honap kdzben személyi kifizetéseket tartalmazéd
bérelszamolasi szamlaval,

¢) ahavi adok és jarulék bevallasok adatainak egyeztetése a tényleges befizetésekkel,

(3) Negyedéves egyeztetési feladatok: (havi egyeztetési feladatok elvégzésén tul):

a) a beruhazas, felujitas fokonyvi szamldk egyeztetése a targyi eszkozok részletezd
nyilvantartasaval,

b) a szallitoi kotelezettségek, az adds, a vevoi €s egyéb kovetelések egyeztetése,

4) Ev végi egyeztetési feladatok: (a havi illetve a negyedéves feladatokon kiviil):

a) amaradvany felhasznalasok, tobbletbevételek egyeztetése,

b) a Csia Iskolaval szembeni elszamolasi kotelezettségek egyéb elszamolasok egyeztetése,

c) adecember havi bérek, hokozi kifizetések egyeztetése, rendezése.

10. Zarlati feladatok

11. § (1) A konyvviteli zarlat egyrészt azoknak a gazdasagi miiveleteknek az elszdmolésat jelenti,
amelyeket ho, negyedév, félév és év végén kell elvégezni a konyvviteli szamlak zarasa elott, masrészt
jelenti a f6konyvi szamlak adatairdl készitett kimutatasok elkészitését.

(2) Havi zarlati feladatok targyhot kovetd honap 15. napjaig:

a) az altalanos forgalmi add havi bevallasra kotelezett alanyandl az altaldnos forgalmi ado
megallapitasaval kapcsolatos elszamolasok, egyeztetések, ennek soran az altaldnos
forgalmi ado elszamolasai kozott nyilvantartott eldzetesen felszamitott, nem levonhato
altalanos forgalmi ado atvezetése a mas kiilonféle egyéb raforditasok koze, és

b) a konyvviteli szdmldkon kimutatott add, jarulék és mas kozteher kotelezettségek
egyeztetése a bevallasokban szerepld adatokkal,*

c) akifizetett személyi juttatdsok utan a munkaadot terheld jarulékok elszamolésa,

d) fokonyvi kivonat készitése,

(3) Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladatokon kiviil) a targynegyedévet kdvetd honap
15. napjaig:

a) az immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek dllomanyvaltozasainak — igy kiilondsen
sajat eldallitas, anyagfelhasznalas, selejtezés, hasznosithatdo hulladék készletre vétele,
aktivalas, térités nélkiili atadas, atvétel — elszamolasa,

b) a befektetett eszk6zok €s a forgdeszkdzok téves besorolasdnak helyesbitése,

c) az egyszerlsitett értékelési eljaras ald vont kovetelések esetén az értékvesztés és annak
visszairdsanak elszdmolésa a nyilvantartasi szamldkon és a konyvviteli szadmlakon,

d) a jelen § (2) bekezdés c) és d) pontja szerinti feladatok a negyedéves bevalldsok
tekintetében, a konyvviteli szdmldkon kimutatott ado, jarulék és mas kozteher
kotelezettségek egyeztetése az adofolydszamléaval,

e) afékdnyvi kivonat alapjan a kdnyvelés helyességének ellendrzése!,

f) egyéb pénzforgalom nélkiili tételek konyvelése a részletezd nyilvantartasok alapjan (pl.
targyi eszkoz selejtezése, értékesités, stb.),

4 Ahsz 53.§ (5) bekezdés
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(4) Ev végi zarlati feladatok (a havi, negyedévi zarlati feladatokon kiviil) a mérlegkészités
id6pontjaig:

a) aleltari kiilonbozetek elszamolasa, az eltérések okainak kivizsgalasa,

b) az eszkozok értékelése, az értékvesztés elszamoldsa és annak visszairdsa, az esetleges
terven feliili értékcsokkenés visszairasa, értékhelyesbités elszamolésa,

c) abehajthatatlan kovetelések elszamolasa,

d) azidobeli elhatarolasok elszamolasa,

e) az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamlainak atvezetése a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

f) az 581. Sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa és 582. Sajat eldallitast eszk6zok
aktivalt értéke konyvviteli szamldinak atvezetése a 493. Adozott eredmény elszamolésa
konyvviteli szamlara,

g) a 8. ¢és 9. szamlaosztaly konyvviteli szdmlainak lezardsa a 493. Addzott eredmény
elszamolésa konyvviteli szamlaval szemben,

h) a493. Adozotteredmény elszamolédsa konyvviteli szamla atvezetése a 419. Mérleg szerinti
eredmény konyvviteli szdmlara,

i) az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezarasa a 492. Zaromérleg szamla konyvviteli
szamlaval szemben,

(5) Az egyeztetési és zarlati feladatokat a gazdalkodasért felelds kiilsé/belsé egység munkatarsai
az igazgatd iranyitasa és ellendrzése mellett a munkakori leirasokban megosztottak szerint latjak el.

V. Fejezet

Részletez6 nyilvantartasok

11. A GCsia Iskola altal alkalmazott konyvviteli nyilvantartasi rendszer

12. § A gazdalkodasért felelds szervezeti egység megbizott munkavallaldja az Szt. eldirasai alapjan
a fenntart6 altal meghatarozott szamitogépes tigyviteli program keretében az ebben a fejezetben
meghatarozott részletezd nyilvantartasokat vezeti.

Immaterialis javak, nagy- és Kis értékii targyi eszkozok részletezé konyvelése
13. § (1) A kis értékii vagyonértékii jogok, szellemi termékek, targyi eszkozok és szakmai eszk6zok
nyilvantartasa:

a) 0-200 000 Ft bekertilesi értékig a kisértékli eszkozokrdl mennyiségi és értékbeli
nyilvantartast kell vezetni, kivéve az eszkdz egy éven beliil elhasznalodésa esetén csak
mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

(2) Az értékcsokkenés fokonyvi konyvelése a targyi eszk6z modulbol feladassal keriil a f0konyvi
szamlakra.
(3) Az immateridlis javak és targyi eszk6zok lizembe helyezését dokumentalni kell.

Immaterialis javak, targyi eszkozok, kis értéka targyi eszkozok munkahelyenkénti
nyilvantartasa

14.§ (1) Az immaterialis javakrodl és targyi eszkdzokrdl mennyiségben sziikséges a munkahelyi,
illetve személyi nyilvantartas vezetése.

(2) A munkahelyen 1év0 eszkozoket leltaregységenként, személyes hasznalatra kiadottaknal
dolgozonként kell nyilvantartani.

(3) A sziikséges adatokat a munkahelyi nyilvantartasba, az iizembe helyezés, illetve felhasznalas
konyvelésével egyidejiileg kell rogziteni.
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(4) Minden dolgozé az iroddban elhelyezett és személyi hasznalatra atvett eszkdz rendeltetésnek
megfeleld hasznalataért, megdrzéséért anyagilag is felelds.

Beruhazasok egyedi nyilvantartasa

15. § A még hasznalatba nem vett, beruhazasok kozott elszamolt eszk6zokrdl is kell részletezo
nyilvantartdst vezetni. A beruhdzasokrol vezetett részletezd nyilvantartasbol adott idépontban
megallapithaté a beruhazasok iizembe helyezéséig felmeriilt kiadasok 6sszege.

Felujitasok nyilvantartasa

16. § A targyi eszkozokon végzett felijitasokrol készitett nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az
értékvaltozasi idOpontjat, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatdmasztd bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat.

Pénziigyi elszamolasok analitikaja

17.§ (1) A készpénzforgalomrol és készpénz-készletrdl pénztaranként pénztarjelentést kell vezetni.
(2) A pénztarjelentésben, amelyet a fenntart6 altal meghatarozott szamitogépes tigyviteli rendszer
allit el6 — a kiadasokat és bevételeket a kiadasi és bevételi bizonylatokhoz kapcsoléddéan — azok
szigoru sorrendjében kell feltiintetni.

Elolegek nyilvantartasa
18. § (1) A beszerzési, belfoldi kikiildetési, reprezentacios, illetve az esetleges lizemanyag-vasarlasi
elélegek vonatkozasaban tételes nyilvantartast kell vezetni (a fenntartdo &ltal meghatarozott
szamitogépes tigyviteli rendszerben) a kiadott elélegekrdl €s azok elszamolasarol.
(2) A részletezd nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

a) az eldleg felvételének id6pontjat,

b) a pénzt felvevd dolgozd nevét,

c) azelbleg 0sszegét,

d) azeldlegjogcimét,

e) az elszamoldas hataridejét, idopontjat,

f) aténylegesen felhasznalt Osszeget,

g) atényleges felhasznaléds jogcimét,

h) a visszafizetett Osszeget,

1) abevételezés, a kiadas tételszamat,

j) amég vissza nem fizetett elélegdsszeget.

Kovetelések (vevok, adosok) részletezo nyilvantartasa

19. § (1) A kovetelésekrdl, €s azok teljesitésérdl szamlasoros €és vevonkeénti részletezo nyilvantartast
kell vezetni az e feladat ellatdsara kialakitott — a fenntartd altal meghatarozott — szamitogépes
igyviteli rendszer alkalmazésaval.
(2) A szamitdgépes programban az alabbi adatok keriilnek rogzitésre:
a) aszamlakészitéshez kapcsoloddan
aa) avevo azonositd adatai (neve, cime, adészama),
ab) a szamla sorszama,
ac) aszamla kelte,
ad) a teljesités idOpontja,
ae) a fizetés maddja, hatarideje
b) tételenként
ba) a szolgaltatds megnevezése, mértékegysége,
bb) a szolgaltatds mennyisége, egységara, értéke altalanos forgalmi adé nélkiil,
bc) az altalanos forgalmi ado kulcs,
bd) az érték altalanos forgalmi ado nélkiil (nettod dsszeg),
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be) az altalanos forgalmi ad6 sszege,
bf) a fizetendd Osszeg altalanos forgalmi addval, (bruttd 6sszeg), €s
c) a szamlazott szolgaltatas pénziigyi teljesitésérol

ca) apénziigyi kiegyenlités datuma,

cb) a kiegyenlitett Gsszeg.
(3) A szamitdgépes részletezd nyilvantartas biztositja a tarolt adatok képernydre és listara vald
lekérdezésének lehetdségét.
(4) A kovetelések részletezo nyilvantartasa alapjan kell a koveteléseket a pénziigyi szamvitelben a
35. Kovetelések konyvviteli szdmlan a 004. Kovetelések nyilvantartasi ellenszdmlaval szemben
konyvelni.

Kotelezettségek (szallitok) részletezo nyilvantartasa

20. § (1) A beérkezo szallitdi szamlakrol szallitonkénti tételes, idosoros analitikat kell vezetni az e
feladat ellatasara kialakitott — a fenntarté altal meghatarozott szamitogépes tigyviteli rendszer —
szamitogépes program alkalmazasaval.
(2) A szamitdgépes programban az alabbi adatok keriilnek rogzitésre:
a) szallitol szamla beérkezésekor

aa) a szallité azonosito adatai (neve, cime, szamlaszama, addigazgatasi szama),

ab) a szamla szama,

ac) aszamla 6sszege (addalap, altalanos forgalmi ad6 kulcs és 0sszege, bruttd érték),

ad) az altalanos forgalmi ado visszaigénylés modja,

ae) a fizetés mddja,

af) a kifizetés jogcime alapjan Egységes Rovat Azonosito kodja,

ag) aszamla kelte,

ah) a fizetés hatarideje,

ai) a szolgaltatas teljesitésének idOpontja.

b) a pénziigyi teljesitéshez kapcsolodoan

ba) a kiegyenlités datuma,

bb) kiegyenlités 0sszege.
(3) A szamitogépes nyilvantartds biztositja a rogzitett adatok képernydre ¢€s listdra vald
lekérdezésének lehetdségét.
(4) A kotelezettségek részletezd nyilvantartisa alapjan kell a kotelezettségek 0sszegét a pénziigyi
szamvitelben a 42. Kotelezettségek konyvviteli szamlan, a 002. Kotelezettségvallalas, mas fizetési
kotelezettségvallalas nyilvantartasi ellenszamlaval szemben konyvelni.

Altalinos forgalmi adé részletezé nyilvantartisa

21.§ (1) A Csialskolajelenleg nem alanya az Altalanos forgalmi adonak. AFA alannya valas esetén
az adonem nyilvantartisa az alabbiak szerint torténik:

(2) A kovetelések és kotelezettségek nyilvantartasahoz kapcsolddoan, a 24-25. §-ban leirt modon,
szamitogépen rogzitett adatok biztositjdk az altalanos forgalmi add részletezd nyilvantartasat.
Havonta megtdrténik a nyilvantartas adatai alapjan az altalanos forgalmi ado bevallas elkészitése.
(3) A Csia Iskola a tovabbszamléazott kozlizemi szamlak vonatkozasdban ¢l az altalanos forgalmi
ado visszaigénylési jogaval.

Kotelezettségvallalas nyilvantartasa

22.§ A kotelezettségvallalas nyilvantartasat a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen, a
fenntartd 4ltal meghatarozott szamitogépes {ligyviteli rendszer hasznalataval kell biztositani.
Amennyiben a rendszerben valamely okbol a nyilvantartds nem megvalodsithatd, atmenetileg, az
akadaly elharitasaig Excel programban val6 rogzités is megfeleld.
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Azonositas alatt allo kiadasokhoz és bevételekhez vezetett részletezé nyilvantartas
23. § Kiadasoknal ¢és bevételeknél a részletezd nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbol
megallapithato legyen:

a) a keletkezés idopontja, oka, 0sszege,

b) apartner megnevezése,

¢) arendezés modja, ideje,

d) arendezés érdekében tett intézkedések.

Tamogatas értékii bevételek, véglegesen atvett pénzeszkozok részletezé nyilvantartasa
24. § (1) A részletez6 nyilvantartas tartalmazza:

a) apénzeszkoz atvétel idépontjat,

b) az atado adatait,

c) az atvett Osszeget.
(2) A részletezé nyilvantartast negyedévenként, de legalabb az elemi koltségvetési beszamolo
Osszeallitasa eldtt egyeztetni kell a koltségvetési szamvitel nyilvantartasi, a pénziigyi szamvitel
konyvviteli szamlan konyvelt tételekkel.

VI. Fejezet

Eszk0z0k és forrasok besorolasa, mingsitése, értékcsdkkenésének elszamolasa

Ebben a fejezetben az eszkozok értékelésével kapcsolatos dontések keriilnek rogzitésre.

12. Altalanos besorolasi szabalyok

25. § (1) Az eszkozoket befektetett eszkdzok és forgoeszkdzok bontasban kell kimutatni.

(2) A befektetett eszkozként olyan eszkozt lehet kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartdsan, legaldbb egy éven tul szolgéalja. Ezen eszkdzcsoportba kell sorolni az
immateridlis javakat, targyi eszkozoket €s a befektetett pénziigyi eszkdzoket. Azokat az eszkozoket,
amelyek egy éven beliill elhasznalodnak, a forgoeszkozok koézé kell besorolni — értékiiktol
fliggetlendil.

(3) A forrasok kozott kell kimutatni a sajat tokét, a kotelezettségeket, az Ahsz. 48. § (10) bekezdése
szerinti kotelezettség jellegli sajatos elszamolasokat és a passziv idObeli elhatarolésokat.

(4) Eredet szerint megkiilonboztetiink sajat és idegen forrasokat, rendelkezésre allas idétartama
szerint a forrasok lehetnek hossza vagy rovid lejarattiak.

13. Az eszk6zok mindsitésének szabalya

26. § (1) A Csia Iskola mérlegében az Szt. el6irasai alapjan az eszk6zok k6zott a sajat tulajdondban
allo, és a vagyonkezelésbe kapott befektetett eszkozoket és forgoeszkdzoket, valamint a beruhazasok
¢s felyjitasok értékét kell kimutatni. Ezeken kiviil az eszk6zok kozott kell kimutatni a
pénzeszkozoket, a koveteléseket, az egyéb sajatos elszamoldsokat és az aktiv idObeli elhatarolasokat.
(2) Befektetett eszkdzként olyan eszkozt lehet kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartdsan, legalabb egy éven tul szolgalja. A Csia Iskolaban a befektetett eszkdzok
besorolasat a pénziigyi és szamviteli tevékenységet ellatd kiilsd, vagy belsd szervezet végzi a
beérkezett szdmla és a kapcsolodo informaciok (szerz6dés, szakmai/miiszaki mindsités) alapjan.

(3) Kisertékli immaterialis javaknak, targyi eszk6zoknek tekintjiik a kettdszazezer forint egyedi
értéket nem meghaladd bekeriilési értékli vagyoni értékli jogokat, szellemi termékeket, targyi
eszkozoket. Mivel a bekeriilési értéknek nem része az elzetesen felszamitott afa, igy az értékhatar a
beszerzett eszk6zok afa nélkiili értékét jelenti. A bekertilési érték tartalmat a 37. § tartalmazza.

(4) A beruhazasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, lizembe nem
helyezett targyi eszkdzok bekeriilési értékét, tovabba a mar haszndlatba vett, valamint a mérlegben
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nem szerepeltethetd targyi eszkdzok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval,
¢lettartamanak, teljesitOképességének kozvetlen novelésével osszefiiggd munkak — még nem aktivalt
— bekertilési értékét.

5) A bérbe vett vagy haszndlatra atvett eszk6zokon végzett beruhdzasi és feljitasi munkak
értékét a befektetett eszkdzok kozott, az adott eszkdznek megfeleld csoportnal kell kimutatni (pl. a
bérelt épiileten végzett felujitasi munka értékét az épiiletek eszkdzcsoporton beliil kell aktivalni és
egyedileg nyilvantartani).

14. Az eszkozok bekeriilési értéke

27.8 (1) A vételar a termékek, szolgaltatisok beszerzése ellenében fizetett, felarral novelt,
engedményekkel csokkentett, altalanos forgalmi adot nem tartalmazo ellenérték.

(2) A hitelviszonyt megtestesitdo kamatozo értékpapir esetén a bekeriilési értéknek nem része az
Szt. 50. § (3) bekezdése szerinti vételarban 1¢vo felhalmozott kamat.

(3) Az ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmuvek, tenyészallatok értékét ndveli az
azokhoz kapcsoldddan a pénziigyi szamvitelben elszamolt befejezett feltjitas értéke.

(4) A befektetett eszkozok bekeriilési értékének részét képezd tételeket az iizembe helyezés
iddpontjaig rendelkezésre allo szdmlak, szamlat helyettesitd okiratok alapjan kell megéllapitani.

(5) Amennyiben az lizembe helyezésig a szamla, a megfeleld bizonylat nem 4ll rendelkezésre, a
fizetendd Osszeget az illetékes hatosag nem allapitotta meg, akkor az adott eszkdz értékét a
rendelkezésre 4all6 dokumentumok (szerzddés, piaci informacid, jogszabalyi eldiras) alapjan kell
meghatarozni.

(6) A (4)bekezdés szerint meghatarozott érték és a ténylegesen szamlazott vagy késdbb modositott
fizetendd (kivetett) Osszeg kozotti kiilonbozettel a beszerzési értéket a végleges bizonylatok
kézhezvétele iddpontjdban akkor kell modositani, ha a kiilonbozet 6sszege az adott eszkdz értékét
jelentésen moédositja.

(7)  Akkor kell az (8) bekezdés szerinti kiillonbozet 6sszegét jelentdsnek tekinteni, ha az meghaladja
az eredetileg elszamolt bekertilési érték 1%-at, de legalabb a szazezer forintot. llyen esetben az eszkoz
bekertilési értékét modositani kell.

(8) A sajat eldallitasu immaterialis javak, targyi eszk6zok, tovabba a targyi eszkdzok bovitésével,
rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak, teljesitoképességének kozvetlen
novelésével, felujitasaval osszefiiggd sajat tevekenységben végzett munkak bekeriilési értéke az Szt.
51 §-a alapjan megallapitott kozvetlen onkoltség.

(9) Nem része a bekeriilési értéknek az eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ado.

(10) Vasarolt  készletek  bekeriilési  értéke a  nyilvantartdsi  szdmldkon  végleges
kotelezettségvallalasként, maés fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar. A befejezetlen
termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekertilési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint
szamitott eldallitasi érték.

15. A targyi eszkozok értékét novelo felujitas

28.§ (1) targyi eszkoznél értékét noveld beszerzési koltségként kell figyelembe venni a meglévd
targyi eszkoz bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartaméanak
novelésével Osszefliggd munkak koltségét, tovabba az elhasznalddott targyi eszkoz allaganak
helyreallitasat szolgalo feltjitdsi munka koltségét is.

(2) A targyi eszkdz folyamatos, zavartalan tizemeltetését szolgald javitasi, karbantartasi kiadasok
fliggetleniil azok nagysagatdl nem felyjitasi koltségek.

(3) A meglévo targyi eszkoz bovitése, rendeltetésének megvaltoztatdsa, atalakitdsa, élettartamanak
novelése, feltjitdsa nem jar mennyiségi valtozassal, a targyi eszkozrél nem kell j nyilvantartast
felfektetni, csak az értékbeni valtozast kell a korabbi nyilvantartdson keresztiilvezetni.

(4) Amennyiben mar teljesen (0-ig) leirt eszkoz keriil feltjitasra, a feltjitott eszkozt a 0-ig leirt
eszk0zok allomanyabdl at/vissza kell vezetni a befektetett eszkdzok megfeleld dllomanyi szamlajara.
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(5) A felyjitas befejezésekor annak értékét az eszkoz eredeti bruttd értékéhez kell aktivalni. Az
értékcsokkenést negyedév végén a feljitas dsszegével megnovelt bruttod érték utan kell az eszkozre
meghatarozott leirasi kulccsal iddaranyosan kiszamitani és elszamolni.

16. A targyi eszk6zok brutté értékének csokkenése
29.8 (1) A targyi eszk6zok brutto értéke csokkenhet:

a) részleges selejtezés esetén,

b) végleges kivezetéskor.
(2) Részleges selejtezés esetén a kiselejtezésre/cserére keriild eszkoz bruttd értékét vagy tételes
kigytijtéssel, vagy miiszaki értékeléssel aranyositassal lehet megallapitani. Tételes kigytijtést akkor
lehet alkalmazni, ha a targyi eszkdéz egyes részeinek bruttd értéke kiilon-kiilon dokumentéltan
nyilvantartott. A kiselejtezett szakasz brutto értéke aranyositassal csak akkor hatdrozhaté meg, ha a
targyi eszkoz teljes brutto értéke azonos idopontban keriilt aktivalasra.
(3) Részleges selejtezésnél a selejtezett részre jutd konyv szerinti érték kivezetése a 8692.
Selejtezett immat. javak, targyi eszk. konyv szerinti értéke, 8693. Kivezetett immat. javak, targyi
eszk. konyv szerinti értéke és a 118-158. befektetett eszkozok terven feliili értékcsokkenése
konyvviteli szamlak kozott torténik.
(4) Végleges kivezetéskor (selejtezés, értékesités, térités nélkiili atadas, hiany esetén) a targyi
eszk6z bruttd érték nyilvantartasat meg kell sziintetni. A konyv szerinti érték kivezetése a 8692.
Selejtezett immat. javak, targyi eszk. konyv szerinti értéke, 8693. Kivezetett immat. javak, targyi
eszk. konyv szerinti értéke €s a 118-158. befektetett eszkozok terven feliili értékcsokkenése
konyvviteli szamlak kozott torténik.

17. Az immaterialis javak és targyi eszkozok értékcsokkenésének meghatarozasa

30.§ (1) Az értékcsokkenés az immateridlis javak és targyi eszk6zok miiszaki, gazdasagi
avulasanak pénzértékben kifejezett 6sszege.
(2) Az immateridlis javaknak, a targyi eszkozoknek a hasznos élettartam végén varhato
maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési (beszerzési, illetve eldallitasi) értékét azokra az évekre kell
felosztani, amelyekben ezeket az eszkozoket eldrelathatdéan hasznalni fogjak (az értékcsokkenés
elszamolésa).
(3) A Csia Iskola negyedévente az allomadnyaban 1évd targyi eszkozok bruttd értéke utan
id6ardnyosan (az tizembe helyezés napjatol szamitva) linearisan értékcsokkenést szdmol el az alabbi
leirasi kulcsokkal:

a) vagyoni értékii jogok 16%,

b) szellemi termékek 33%,

c) az épilletek, épitmények, iiltetvények, gépek berendezések esetében az 1996. évi LXXXI.

torvény 2. szdmu melléklete szerinti kulcsok alkalmazandok.

(4) A program automatikus feladast készit az elszamolt értékcsokkenésrdl a fokonyvi konyvelés
részére. Nem szamolhato el értékcsokkenés foldteriiletek, telek, képzOmiivészeti alkotas, miiemléki
védettségll épiilet, lizembe nem helyezett beruhazas és a mar 0-ig leirt immaterialis javak, targyi
eszk0zok utan, illetve olyan egyéb eszkdzoknél, amely értékébdl a hasznalat sordn nem veszit.
(5) A 25.000.000 Ft bekertilési eértek alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv
szerinti értékcsokkenése megallapitasa soran nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.
(6) A 25.000.000 Ft bekertilési érték feletti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetén
a maradvanyértéket a nyilvantartasba vételkor kell meghatdrozni. Maradvanyérték meghatarozasa a
2014. januar 1-je utan allomanyba vett:

a) 25 millio Ft bekeriilési érték feletti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiiveknél: 5%

b) ingatlanoknal értékhatartol fiiggetleniil: 10%.
(7) Immateridlis javakndl és targyi eszkdzoknél terven feliili értékcsokkenést kell elszadmolni, ha a
szellemi termékek, targyi eszk6zok a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valtak, vagy
megrongalddas, megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem
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hasznalhatok, hasznalhatatlanok, illetve a vagyoni értékii jog a szerz6dés modosuldsa miatt csak
korlatozottan vagy egyaltaldn nem érvényesitheto.

(8) A Csia Iskola az immateridlis javakat, targyi eszkozoket a tervszerinti értékcsokkenési
kulcsok alapjan szamitott idOtartam alatt hasznalni fogja, a piaci érték valtozas miatt terven feliili
értékesokkenést nem szamol el.

18. A mérlegben szerepl6 eszkozok értékelése

31. § (1) Az immaterialis javakat €s targyi eszkdzoket bekeriilési értéken kell értékelni és kimutatni,
csokkentve azt az értékcsokkenési leirasokkal.

(2) A téritésmentesen (a visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkdz bekeriilési (beszerzési)
értékét az atado altal kozolt — az atadod konyveiben szerepld — bruttd értéken kell nyilvantartasba
venni. Ezzel egyidejlileg az atvevonek az eszkoz 4atadas iddpontjaig az atadonal elszamolt
értékcsokkenés €s értékvesztés 0sszegét is nyilvantartasba kell venni.

19. A mérlegtételek év végi értékelésének altalanos szabalyai

32.§ (1) Az értékelésnél a vallalkozas folytatasanak elvébdl kell kiindulni, ha ennek az elvnek az
érvényesiilését eltérd rendelkezés nem akadalyozza, illetve a vallalkozasi tevékenység folytatdsanak
ellentmondo6 tényezd, koriilmény nem all fenn.

(2) Az elozd iizleti év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor véltoztathatok
meg, ha a valtoztatast el6idézo tényezok tartdsan — legalabb egy éven tul — jelentkeznek, és emiatt a
valtozas allandonak, tartdosnak mindsil.

(3) Az eszkozoket és a kotelezettségeket leltarozassal ellendrizni és — a térvényben szabalyozott
esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A kiilonb6z6 idépontokban beszerzett, eldallitott,
altalaban csoportosan nyilvantartott, azonos paraméterekkel rendelkezd eszkozoknél az atlagos
beszerzési (elodallitasi) aron torténd értékelést kell alkalmazni.

(4) A mérlegben kimutatott eredmény meghatarozasakor, a mérlegtételek értékelése soran
figyelembe kell venni minden olyan értékvesztést, amely a mérleg fordulonapjan meglévo eszkdzoket
érinti, és amely a mérlegkészités idopontjaig ismertté valt. Tartdsnak mindsiil a konyv szerinti érték
¢s a piaci érték kiilonbozete, ha az multbeli tények vagy jovébeni varakozasok alapjan legaldbb egy
évig fennall. A kiilonbozet tartosnak mindsiil — fennallasanak iddtartamatol fliggetleniil — akkor is, ha
az az értékeléskor a rendelkezésre allo informaciok alapjan véglegesnek tekinthetd.

(5) A Csia Iskola az eszk6zok nyilvantartasa esetében a csoportos nyilvantartast nem alkalmazza.

20. Immaterialis javak, targyi eszkozok iizembe helyezése, dokumentalasanak szabalyozasa
33.§ (1) Az immateridlis javak, targyi eszkdzok allomanyndvekedése
a) mas gazdalkodotol, egyéb személytdl, szervezettdl vasarolt, beszerzett vagy egyeéb mas
modon szarmazo,
b) sajat eldallitas kovetkeztében torténd eszkozboviilés eredményeképpen lehet.

(2) Az éllomanynovekedést kovetden az eszkozt lizembe kell helyezni. Az lizembe helyezést
dokumentalni kell.

VII. Fejezet

Ertékhelyesbités elszamolasa, annak visszairdsa

34.§ (1) Amennyiben a befektetett eszkdzok (immaterialis javak, targyi eszkozok) piaci értéke
jelentdsen meghaladja az elszamolt értékcsokkenés figyelembevételével meghatarozott nettd értéket
a jogszabalyi eldirasok lehetdséget adnak a piaci értéken vald értékhelyesbitésre.

(2) A Csia Iskola az értékhelyesbités lehetdségével nem él.

133



VIII. fejezet

Ertelmez6 rendelkezések, eljarasi szabalyok és mindsitési ismérvek

35.§ (1) A szamviteli elszamolasok, az értékelés szempontjabol a szamviteli politika részét képezik
a (2)-(11) bekezdés szerinti megfogalmazasok, amelyek meghatarozzak, hogy a Csia Iskola mit tekint
lényeges informacionak, nem 1ényeges informacionak, jelentds 0sszegnek, nem jelentds Osszegnek
¢s mi tekintendo figyelembe veendd szempontnak.

(2) A megbizhatd és valos 0sszkép kialakitasa tekintetében 1ényeges informaciod, minden olyan
informaci6, amelynek elhagyasa vagy téves bemutatdsa befolyasolja a beszamold adatait, a
felhaszndlo dontéseit.

(3) Nem lényeges informacié az az informacid, adat, amely nem érinti, nem befolyasolja a Csia
Iskola pénziigyi, vagyoni helyzetét.

(4) A megbizhat6 és valds képet befolyasolod hibanak kell tekinteni, ha a hiba megallapitasanak
évét megeldzo év mérlegében kimutatott sajat toke és tartalékok értéke 10%-kal né vagy csokken.
(5) A mérleg valodisaganak megallapitasanal jelent0s 0sszegli hiba, ha a hiba megallapitasanak
évében az ellendrzés soran megallapitott hibak, hibahatdsok egylittes Osszege meghaladja az
ellendrzott koltségvetési év mérlegfodsszeg 2%-at (amennyiben a mérlegfoosszeg 2%-a meghaladja
a szadzmilli6 forintot akkor a szazmilli6 forint a jelentds 6sszegii hiba). Amennyiben a hiba mértéke
ezt nem haladja meg, igy nem tekintheto jelent0s Osszegii hibanak.

(6) A bekertilési érték részét képezo tételek elszamolasanak idpontjara az Szt. 47. § (9) bekezdését
kell alkalmazni azzal, hogy az eszkoz értékének utdlagos modositasa soran akkor kell a kiillonbozet
Osszegét jelentdsnek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési érték 1%-at, de
legalabb a szdzezer forintot.

(7) A befektetett eszkozok és forgoeszkozok kozott kimutatott részesedések, értékpapirok, a
készletek és a kovetelések értékvesztésének elszamolasa soran akkor kell a kiilonbozetet jelentds
Osszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés 0sszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legalabb
a szazezer forintot.

(8) Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa tekintetében 1ényeges szempontnak kell tekinteni,
hogy az immateridlis joszag, ingatlan, gép, berendezés, jarmli a mérlegben a valds hasznalatnak
megfeleld értéken keriiljon bemutatdsra. Amennyiben ezen érték megallapitasara a terv szerint
elszamolt értékcsokkenés nem alkalmas, akkor terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni.

(9) Nem tekinthet6 1ényeges szempontnak, hogy a valos érték bemutatasat a fizikai elhasznéalodas,
vagy az erkolcsi elavulés, vagy a piaci érték, vagy a hasznalati jog idOtartama eredményezi. Terven
feliili értékcsokkenés elszamolasanal jelentds aranyt jelent, ha a terven feliili értékcsokkenés az évi
terv szerinti értékcsokkenés mértékét eléri. Nem tekinthetd jelentds Osszegnek, ha a terven feliili
értékcsokkenés az évi terv szerinti értékcsokkenés mértékét nem éri el.

(10) Elodlegek, vasarolt-, sajat termelésti készletek, kovetelések, adott kolcsonds értékvesztésének
elszamolasanal jelentds szempontnak kell tekinteni azt a tényez6t, hogy a kolcson, eldleg, kovetelés
visszafizetése, elszdmolasa bizonytalanna valt; a vasarolt-, sajat termelésii készlet nyilvantartasi
értéke, hasznalhatosdga csokkent, a nyilvantartott értéken nem értékesithetd. Nem tekinthetd
lényeges szempontnak, ha a felsorolt eszk6zok értéke, megitélése nem allando jelleggel valtozik.
Jelentds Osszegnek tekinthetd, ha az eszk6zok értéke, hasznositasa, hasznalhatosaga meghaladja a
nyilvantartési értek 20 %-at; ellenkezd esetben nem jelentds 6sszegnek mindsithetd.

(11) Az eszkdzok terven feliili értékcsokkenésének és értékvesztésének visszairasara az Szt. 57. §
(2) bekezdését és 58. § (2) és (3) bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy egyéb bevételek alatt az
egyéb eredményszemléletli bevételeket kell érteni, és jelentdsnek akkor kell tekinteni az eltérést, ha
a piaci érték 10%-kal, de legalabb szdzezer forinttal meghaladja a konyv szerinti értéket.
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IX. Fejezet

Zaro rendelkezesek

36. § (1) Jelen szabalyzat 2023. 01.01. napjaval 1ép hatalyba.
(2) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
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1. szamu melléklet

Jogszabalygyljtemény

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (Szt.),

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérol

2017. évi CLI. torvény az adoigazgatasi rendtartasrol

23/2014 (V1.30) a szamla és a nyugta adoigazgatasi azonositasardl, az elektronikus formdban
megorzott szamlak adohatdsagi ellendrzésérdl szolo6 NGM rendelet

a mindenkor hatalyos adotorvények.

A Szamviteli Politika részét képezd kotelezden eldirt szabalyzatok

Az altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL térvény 1996. évi LXXXI. térvény a tarsasagi
adorol és az osztalékadorol

A Csia Lajos Altalanos Iskola és AMI Alapito Okirata

A Magyar Piinkosdi Egyhaz 1/2022. (X1.09.) SZR. szamu szabalyrendelete
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ALTALANOS ADATVEDELMI TAJEKOZTATO

Iskolank adatkezeldként a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldoan vagy masokkal
egylitt meghatarozza, adatfeldolgozoként pedig az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.
Az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, osszehangolds vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az adatfeldolgozas technikai jellegli adatkezelés, az adatok feletti rendelkezési és dontési joggal nem
rendelkezik.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,.érintett”)
vonatkozo6 barmely informacid. Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghataroz6 adat, online azonosito
vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Iskolank adatkezeldként ¢és adatfeldolgozoként tiszteletben tartja mindazon személyek
maganszférdjat, akik szdmara személyes adatot adnak 4t és elkotelezett ezek védelmében.
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L Iskolank a GDPR 13. cikke alapjan az alabbi tajékoztatdast adja az érintett
személyek részére:

Az Adatkezel6 adatai:

Cégnév: Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Székhely: 1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8

Adoszama: 18755413-1-42

Kapcsolattarto: Novakné Tomoskozy Etelka képviselo

Adatfeldolgozas:

adatfeldolgozo igénybevétele nem torténik

Az adatfeldolgozd6 kizardlag olyan utasitasokat hajthat végre, amelyek irasban rogzitettek.

Az adatkezeld és az adatfeldolgozo kozott kotelezd irasbeli szerzddést kotni, melynek
tartalmaznia kell az adatkezeld altal az adatfeldolgozonak &tadott adatokat és az

adatfeldolgoz6 azokkal végzett tevékenységét.

Titoktartas kotelezi a személyes adatok kezelésével foglalkozé munkavéllalokat.

Az adatbiztonsag garantdldsa érdekében az adatfeldolgozd végrehajtja a szervezési é€s
technikai intézkedéseket.

Az adatfeldolgozo segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesitse kotelezettségeit.

Az adatfeldolgoz6 az adatkezeld dontése alapjan minden személyes adatot visszajuttat az
adatkezeldnek vagy torol, torli a meglévé masolatokat, egy kivétellel, ha a tagdllami vagy az
uniods jog az adatok tarolasat irja eld.

Az adatfeldolgozé eldsegiti €és lehetdveé teszi az adatkezeld altal vagy az altala megbizott
ellendr segitségével végzett auditokat, helyszini vizsgalatokat.

Amennyiben az adatfeldolgozo tovabbi adatfeldolgozd segitségét veszi igénybe, ugy 6ra
ugyanazok a kotelezettségek vonatkoznak, mint amelyek eredetileg a szerzddés altal

1étrejottek az adatfeldolgozo és az adatkezeld kozott.
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Adatvédelmi tisztviseld:

neve: Kecskés D Emese
e-mail cime: kecskes.d.emese @csiaiskola.hu
postai cime: 1181 Bp., Varju u. 19/A.

Adatvédelmi kérelmek: amennyiben barmilyen kérése vagy kérdése van az adatkezeléssel
kapcsolatban, kérelmét postai uton a Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola(1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8) szamra kiildheti. Vélaszainkat késedelem nélkiil,
de legfeljebb 30 napon beliil kiildjiik az On 4ltal meghatarozott cimre.

Kiilfoldi adattovabbitas:
- nem torténik kiilfoldre adattovabbitas
» a garancidk hidnyabol fakad6 kockazat: személyes adatok nem megfeleld
védelme ¢és jogosulatlan személyhez keriilés veszélye Kizarolag érintett
kifejezett, irasbeli hozzajaruldsa esetén, mely hozzajarulas tartalmazza a
kockézatra val6 t4jekoztatast is vagy;
= a szerzOdés teljesitésének feltétele az adattovabbitas (a feltétel konkrét
meghatarozdsa) vagy;
= az adattovabbitasa jogi igények érvényesitése, eldterjesztése és védelme miatt
sziikséges vagy;
= [létfontossagu érdek az adattovabbitas az €rintett szamara, €s az érintett jogilag
vagy fizikailag képtelen a hozzajarulas megadésara vagy;
= anyilvanossag tdjékoztatdsat szolgaljak a személyes adatok a tagallami vagy

unios jog értelmében.
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11

Iskolank adatkezelésének célja, jogalapja, idotartama:

Adatkezelési célok
Iskolank az alabbi célokbol végez adatkezelést a jogszabalyokkal 6sszhangban:

a) nyomdai elokészitd tevékenység nyujtdsdhoz kapcsoloddan a szolgaltatast igénybe vevdinek
adatait mint jogi kotelezettség teljesitése és ligyfélkapcsolat fenntartasa céljabol kezeljiik;

b) lehetséges iigyfelek szamara marketingtevékenység;

¢) munkavallaldk és palydzok adatainak kezelése (kiilon szabalyzatban meghatarozott feltételekkel);

d) szerzddéses partnerek kapcsolattartoi adatainak kezelése a szerzddés teljesitése céljabol;

e) lgyfelek megrendeléseinek teljesitése;

f) torvényben meghatarozott kotelezettség teljesitése céljabol

Adatkezelés jogalapija:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont: érintett hozzajarulasa

GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont: szerzodés teljesitéséhez sziikséges

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont: jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont: jogos érdek, mindig érdekmérlegelés sziikséges

Az egyes adatkezelési tevékenységek jogalapia:

a) aszamviteli jogszabalyoknak megfeleld szamla kiallitdsa: jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont

b) kapcsolattartas: jogalap (a partnerek munkavallaldéinak adatai esetében az adatkezelés) jogalapja:
GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont. Az adatkezeld jogos érdeke: iizletmenet folytonossag.

¢) munkavallalok adatainak kezelése: GDPR 6. cikk (1) bekezdés b), ¢) pontok.

d) szerzddéses partnerek adatainak kezelése: jogalap GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont

e) marketing tevékenység: jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont.
Marketing tevékenység céljabol facebook oldal is {izemel, azonban 6nall6 adatbazis létrehozasa,
profilalkotas nem torténik.

f) on-line regisztracio jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont

g) biztonsagi kamera lizemeltetése jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont. Az adatkezel6 jogos

érdeke: vagyonvédelem, munkavallalok esetében az Mt.-ben meghatarozott munkaltatoi jogos érdek.
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Az érintett személyes adatainak jogos érdek alapjan torténd kezelése esetén érdekmérlegelést végziink,
melynek soran:
- beazonositjuk és rogzitjiik a jogos érdeket
- beazonositjuk és rogzitjlik az érintett érdekeit és jogait
- szikségesség és aranyossag, a célhoz kotottség, adattakarékossag, korlatozott tarolhatdsag elve
alapjan mérlegelés

- tdjékoztatjuk az érintettet az érdekmérlegelésrol

Az ¢érintettnek tiltakozasi joga van, mely alapjan a személyes adatot nem kezeljiik tovabb, kivéve ha az
adatkezelést kényszerit6 ok indokolja (pl. munkaviszonnyal osszefiiggésben sziiksegszeriien kezelendo adatok
eseten)

Nem all fenn kényszerit6 indok direkt marketing esetén, tiltakozas esetén az adatokat tordlni kell. (Direkt
marketingbe tartoznak azok a reklamok, amelyek kozvetleniil keresik meg potencialis tigyfeleiket. Ez torténhet
elektronikus tuton, telefonhivassal, postan keresztiil stb. Minden egyes modszerre specialis szabalyok is
érvényesek. Az érintett itt a reklam cimzettje lesz, azaz az a személy, akihez a rekldm eljut, illetve iranyul. Az

érintett személyes adatait pl. egy honlap vagy webaruhaz iizemeltetdje kezelheti.)

Az adatkezelés idGtartama:

A szamléakat jogi kotelezettség miatt legalabb 8 évig megorizziik. A szdmlakiallitas alapjaul szolgalé iratok
megOrzesi ideje 8 év.

A munkaviszony alapjaul szolgal6 iratok meg6rzési ideje: 50 év.

A kapcsolattartas céljabol megadott adatok megdrzési ideje a kapcsolat megsziinését kovetd 1 év.

Szerzodés teljesitéséhez kapcsolodo adatok megdrzése: 5 év.

I11.

Erintetti jogok:

A személyes adataihoz kapcsolédoan az érintettnek a jogszabalyban meghatarozott
jogai vannak.

hozzaférési jog (adatok megismerése, az a tény, hogy torténik-e adatkezelés);
amennyiben egy adat elavult vagy helytelen, ennek kiigazitasa;

torlés (kizardlag a hozzdjarulason alapulo adatkezelés esetén);

az adat kezelésének korlatozasa;
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e aszemélyes adatok direkt marketing célokra vald hasznalatanak megtiltasa;

e személyes adatainak harmadik személy szolgaltaté szdmara torténd atadésa, vagy ennek
megtiltasa;

e barmely az adatkezel6 altal kezelt személyes adatrol masolat kérése; vagy

e tiltakozas a személyes adat hasznalata ellen

IV.

Adatveédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sériilése, mely a kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Iskolank biztositja az adatkezeléshez kapcsolodd kockazat mértékének megfeleld adatbiztonsagot,
melynek sériilése esetén késedelem nélkiil, de legkésdbb a tudomasra jutastdl szamitott 72 6ran beliil
adatvédelmi tisztviselonk, vagy ennek hidnydban az adatkezeld/adatfeldolgozo vagy képviseldje
bejelentést tesz a felligyeleti hatosagnak és tajékoztatja az érintettet is.

Iskolank az adatvédelmi incidens tudomésara jutasat kovetden haladéktalanul megteszi a sziikséges
biztonsagi intézkedéseket az adatvédelmi incidens alapjat ado sériilés megsziintetése, helyreallitasa
céljabol.

Az érintettet értesitjiik a megtett intézkedésekrdl €s azok eredményérol.

V. JOGORVOSLATI TAJEKOZTATAS:

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatdsag:

Nemzeti Adatvédelmi €s Informécidszabadsag Hatosdg (tovabbiakban: NAIH, székhelye: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacime: 1363 Budapest, Pf.: 9., e-mail cime:
ugyfelszolgalat@naih.hu).

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdsége:

Székhely:1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (1) 391-1400
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Telefax: +36 (1) 391-1410
Elektronikus postacim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: www.naih.hu

VI. TAJEKOZTATAS A NYILVANTARTASOKROL:

Iskolank az adatok kezelését és feldolgozasat jogszerlien, atlathatéan és ellendrizhetéen végzi, mely

célok elérése érdekében az alabbi nyilvantartasokat vezeti:

1. adatkezelések nyilvantartasa

- a GDPR hatalyba lépéséig az Infotv. 65. § alapjan a NAIH vezeti
tartalma:

*  sorszam

= tevékenység

* kezelt adatok

= adatkezelési cél

= adatkezelési jogalap

= tarolds modja ¢€s ideje

= adatkezeld neve és elérhetdsége

= adatvédelmi tisztviseld neve €s elérhetdsége

» adattovabbitas, cimzettek

= technikai és szervezési intézkedések

az adatkezelés nyilvantartasat tevékenységenként kiilon kell vezetni.

2. az adattovabbitas nyilvantartasa tartalma:

*  sorszam
=  datum
= cimzett

= személyes adatok kore
= adatkezelés, -feldolgozas célja
= adatkezelés, -feldolgozas jogalapja

= adatkezeld neve és elérhetdsége
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3.

= adatvédelmi tisztviseld neve €s elérhetOsége
= technikai és szervezési intézkedések

= adattorlésre eldiranyzott hatarido

= jogszabalyban meghatarozott egyéb adatok

*  kamarai azonositoja)

adatkezelés megsziintetésének nyilvantartasa tartalma:

4,

sorszam

kérelem idOpontja

érintett neve, azonositd adata
kérelem tartalma

intézkedés megnevezése
intézkedés datuma

adatkezel6 neve és elérhetOsége

adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége

adatvédelmi incidensek nyilvantartasa tartalma:

N

sorszam

incidens ideje

incidens megnevezése
érintettek kore

érintett személyes adatok
incidens hatasa

intézkedések

adatkezeld neve és elérhetdsége

adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége

. érintetti és hatosdgi megkeresések és az arra adott valaszok nyilvantartasa tartalma:
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megkeresés targya €s ideje
érintettek kore

érintett személyes adatok



= intézkedések
= adatkezeld neve és elérhetdsége

= adatvédelmi tisztviselO neve és elérhetdsége

6. adatvédelmi tisztviseld tevékenységének nyilvantartasa tartalma:

= sorszam

= tevékenység ideje

= tevékenység

=  megfelelés-ellendrzés

= hatédsvizsgalat-észrevétel

= feliigyeleti hatosagi egyiittmiikodés

7. .eltévedt” adatok, megkeresések nyilvantartasa tartalma:

= sorszam

= beérkezés ideje

= kérelem targya

* intézkedés (pl. visszakiildés)

= adatkezeld neve és elérhetdsége

» adatvédelmi tisztviseld neve €s elérhetOsége

o0

. el6zetes adatvédelmi hatasvizsgalat nyilvantartisa tartalma:

= sorszam

= hatédsvizsgalat ideje

= miveletek leirasa, adatkezelési cél, jogos érdek
= sziikségesség, aranyossag vizsgalata

= kockazatok elemzése, kezelése

= adatvédelmi tisztviseld neve €s elérhetOsége

= adatvédelmi tisztviseld véleménye
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A KAMERA SZABALYZATA

ELEKTRONIKUS MEGFIGYELO RENDSZER MUKODESEROL ES
A SZEMELYES ADATOK KEZELESEROL

A Kamera szabdlyzat célja

A Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola intézmény (tovabbiakban intézmény)
elektronikus megfigyeld rendszert (a tovabbiakban: ,kamera rendszer”) ilizemeltet az intézmény
terliletén az intézménybe beléptetés céljabol. A kamera rendszer mas célu hasznalata tilos. A Kamera
szabalyzat célja, hogy a kamera rendszer lizemeltetésének szabdlyait rogzitse és a kamera rendszer
altal rogzitett személyes adatok jogszerii kezelését biztositsa.

A kezelt adatok kore

Az intézmény épiiletein beliili, bejaratnal 1évé mozgis megfigyelése elektronikus megfigyeld
rendszerrel (tovabbiakban: kamerdkkal) torténik, mely soran személyes adatokat tartalmazo
képfelvételek nem késziilnek.

A Kamera szabadlyzat hatdlya (teriileti, személyi, targyi)

A Kamera szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény székhelyén tartozkodd valamennyi személyre —
pedagogusok, fizikai allomanyban 1évOk, szerzOdéses partnerek foglakoztatottjai, iskolaba belépd
sz0l0k/torvényes képviseldk adatkezelésére.

Jogszabalyi hattér

A Kamera szabdalyzat elkészitése soran figyelembe vett tagallami €s unids jogszabalyok és hivatalos
ajanlasok:

e az informécids onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.”);

e a személy- és vagyonvédelemi, valamint magannyomozoi tevékenység szabalyair6l szo6lo
2005. évi CXXXIIL. torvény (a tovabbiakban: ,,Szvtv.”);

e a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: ,,Mt.”);

e az Eurdpai Parlament €és a Tanacs 2016/679 szamu, a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo rendelete (a tovabbiakban:
»altalanos adatvédelmi rendelet” vagy ,,GDPR”);
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e A Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsdg Hatdsdg tdjékoztatdja a munkahelyi
adatkezelések alapvetd kovetelményeirdl;

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag ajanlasa a munkahelyen alkalmazott
elektronikus megfigyelérendszer alapvetd kovetelményeirdl

A Kamera szabalyzatban hasznalt fogalmak jelentése megegyezik a fenti jogszabalyok értelmezési
rendelkezéseiben irt meghatarozasokkal.

Adtakezelés jogalapja

Az intézmény munkavallaldi vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban, illetve
tanuloi jogviszonyban allé személyek az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett adatkezelésrol
irasbeli tdjékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazdsdhoz a
munkaviszonyban vagy egyéb munkavégzés ellatdsara irdnyuld jogviszonyban nem allé személyek
hozzajarulasa Onkéntes, rdutald magatartassal torténik. Az elektronikus térfigyelé rendszer
alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek részére jol lathato helyen, jol
olvashatoan, tdjékozodast eldsegité modon, ismertetd tablat kell kihelyezni. Jogsértés észlelése
esetén, az elkdvetdk felderitése, illetve a jogsértd cselekmények megeldzése, azok bizonyitdsa mas
modszerrel nem érhetd el hatékonyabban, igy ezekhez a kamera rendszer alkalmazasa sziikséges. A
kamera rendszer Kamera szabalyzatnak megfeleld haszndlata nem jar az informécios onrendelkezése
jog aranytalan mértékli korlatozasaval. Az adatkezelés a GDPR rendelet 5. cikkében foglalt
adatkezelési elvek betartasaval torténik. Az adatkezelés jogalapja a GDPR rendelet 6. cikk (1)
bekezdés f) pontja (jogos érdekek érvényesitése).

Kamerak elhelyezkedése

A Kamera rendszer 3 kamerabol 4ll, melyek az alabbi helyszineken helyezkednek el.

A bejarati folyoson a kapura iranyitva (Homok u. 11. bejarat)

A beléptetd ajto folott a folyosora iranyitva

Az igazgat6i iroda ajtaja felett a beléptetd ajtora iranyitva

Egyéb kamerak: a székhelyen miikodd Deak Didk Altalanos Iskola tagintézményének
kamerai, melyek nem mitkodnek, de ennek ellenére a kamerak lencséi leragasztasra kertiltek.

el NS

A kamerdk elhelyezkedésének és 1atoszogének meghatirozasa a kamera rendszer lizemeltetésével
elérni kivant célnak (beléptetés, élet és testi épség védelme, vagyonvédelem) megfelelden — a
jogszabalyi korlatozasok figyelembevételével — tortént. A kamerdk elhelyezésének nem célja az
intézmény munkatarsai munkavégzésének, a tanulok tanulméanyi orakon valé munkdajanak
ellendrzése, ilyen célra a kamerdk nem hasznalhatok. Az érintettek jogainak biztositasa érdekében
kamerak a mosdokban, 6lt6zében, tovabba az osztalytermekben nem keriiltek elhelyezésre.

Kamera rendszer leirasa

A Kamera rendszer a kihelyezett kamerakbol, illetve a kozponti adatrogzitdé egységbdl all.
A kamerak helyszineit a 6. pont tartalmazza.
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A megjelenitd eszkdz az igazgatoi irodaban és a titkdrsagon van elhelyezve, olyan mddon, hogy
ahhoz illetéktelenek ne férhessenek hozza.

A kamera rendszer csak €16 képet kozvetit, kép- és hangfelvétel rogzitésére nem alkalmas.

A kamerak vezetékes haldzaton csatlakoznak a megjelenité egységhez.

A kamerdk képeit az iroda helyszinen, mint él6képet, munkakori kotelezettségein beliil, az arra
felhatalmazassal rendelkezé munkatars figyeli.

A kamerak tipusai és felbontdsuk a 6. pontban foglalt sorrendben az alabbiak:

Sorszam Tipus Felbontas
1 Hikvision 2 MP
2 Hikvision 2 MP
3 Hikvision 2 MP

Az adatkezelés idotartama

A rendszer csak €éloképet kozvetit, képek, adatok megdrzése nem torténik.

Adatkezelo személye

Név: Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (intézmény)
Székhely: 1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8.

Képvisel6 neve: Novakné Tomoskozy Etelka

Elektronikus elérhetosége: igazgato@csiaiskola.hu

Telefonszama: 70/6710-289

Adatvédelmi tisztviseld

neve: Kecskés D Emese
e-mail cime: kecskes.d.emese @csiaiskola.hu
postai cime: 1181 Bp., Varju u. 19/A.

Adatbiztonsadgi intézkedések

Az intézmény az alabbi intézkedésekkel biztositja az adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel,
kezeléssel, tovabbitassal, jogszeriitlen torléssel vagy megsemmisitéssel, illetve a véletlen
megsemmisiiléssel szemben:

Szervezési intézkedések

o Az €16 képek csak az arra jogosultak szamara hozzaférhetdk, adatkezelési miiveleteket csak a
jogosultak végezhetnek.
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A kamera rendszer megfelelé miikodése rendszeresen ellenérzésre keriil
A Kamera szabalyzatot évente, illetdleg a jogszabalyi kdrnyezet megvaltozasa esetén soron
kiviil az intézményvezetd feliillvizsgalja.

Technikai intézkedések

A jogosultak korét, a hozzaférést, illetve egyéb miiveleteket a Kamera szabalyzat pontosan
meghatarozza.

A kamera rendszerhez vald csatlakozas csak hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd személy
részére lehetséges.

Az adatok mentése, masolasa nem lehetséges.

Egvéb intézkedések

Az intézmény a hozzaférésre jogosult személyeket megfelelden tdjékoztatja az adatvédelmi
kovetelményekrol.

A kezelt adatokba betekintésre jogosultak kore

A kamerak altal kozvetitett é16képek megtekintésére jogosultak:

Erintett személy
Intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
A rendszergazda

Erintett tanul6 oktatdja

Az €l0képek megtekintése soran gondoskodni kell arrél, hogy azokat a jogosultsagi koron kiviili mas
személy ne lathassa.

Adatok elmentése

A kamerarendszer nem rdgzit adatokat, igy azok elmentése nem lehetséges.

Mentett adatok torlese

Nem relevans.

Adattovabbitas

Nem relevans
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Erintettek jogai

Az érintettet megilletik az Infotv. 14. §-ban meghatarozott jogok.

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog biztositdsa érdekében az intézmény az adatkezeléssel
Osszefliggd tényekrol a kovetkezok szerint tdjékoztatja az érintetteket. A intézmény ismerteti a
munkavallaloival, tanuldival és torvényes képviseldikkel a Kamera szabalyzat elérhetdségét,
¢s ezaltal annak tartalmat.

A hozzaféréshez valo jog biztositasa érdekében az érintett kérheti a kezelt adatok, illetdleg az
adatkezeléshez kapcsolodo informaciok kiadasat. Az Infotv. alapjan legfeljebb 25 napon beliil
elbiralasra keriil a kérelem ¢€s az érintettet annak eredményérol tajékoztatast kap. A kezelt
adatok jellegére tekintettel (képmas) a kamera rendszer vonatkozasaban az
adathordozhat6saghoz val6 jogot a hozzaféréshez vald jog keretében biztositja az intézmény.
Az ¢rintett kérheti tovabba az iskolatdl a személyes adatainak helyesbitését, illetdleg
kiegészitését, valamint az adatkezelés korlatozasat.

Az érintett jogosult az adatkezelés ellen tiltakozni és jogosult az iskolatdl a kezelt adatok
torlését kérni. Tekintettel arra, hogy a torlés mas személyek jogat, jogos érdekét érintheti, ezért
az adatkezelés Kamera szabalyzatban meghatarozott idOtartamanak lejarta eldtt adattorlési
kérelmet kizdrélag indokolassal ellatva lehet eldterjeszteni. Ilyen torlési kérelemnek olyan
esetben lehet eleget tenni, amennyiben az érintett torléshez fiz6d6 érdeke erdsebb, mint az
intézmény altal védeni kivant érdekek.

Az érintett jogainak biztositdsa — kiilondsen a rogzitett képfelvételek megtekintése — soran figyelembe
kell venni més érintettek személyes adataik védelméhez fiiz6dd jogat, illetve az intézmény altal
védelmi kivant érdekeket.

Jogérvényesités, jogorvoslati lehetoségek

Az intézmény a jogszabalyi rendelkezésekkel 0Osszhangban biztositja az érintettek jogait.
Amennyiben valamely intézkedést vagy eljarast mégis sérelmesnek érezné valaki, kérjiik, forduljon
bizalommal Adatkezeld képviseldjéhez a 9. pontban foglalt elérhetdségeken. Ezen feliil az alabbi
jogorvoslati lehetdségek allnak rendelkezésre:

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi €és Informacidszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban: ,,NAIH”)
fordulhat, ha megitélése szerint az intézmény megsértette az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok,
illetve Eurdpai Unids jogi aktusok kotelezod rendelkezéseit.

A NAIH elérhetdsége:

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

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

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett a lakohelye, illetdleg tartdzkodasi helye vagy intézmény székhelye szerint illetékes
torvényszékhez fordulhat, ha megitélése szerint az intézmény a személyes adatokat az adatkezelésre
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vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsok, illetve az Eurdpai Unids jogi aktusok kotelezd rendelkezéseinek
megsértésével kezeli.

A szabdlyzat elérhetdsége, hatdlya

Az szabalyzat elérhetd az intézmény titkarsagan. A szabalyzat 2022. oktober 1-én 1€p hatalyba, és
annak visszavondasig hatalyos, azzal a kitételellel, hogy a kamerarendszer miikodésének befejezéséig
csak 0j szabalyzattal vonhat6 vissza.

Jelen szabalyzat 1. mellékletet tartalmaz, melyek az alabbiak:

1. szamu melléklet: Kamera rendszer alkalmazésarol szo616 rovid tajékoztatd

Budapest, 2022. oktober

igazgat6
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1. szamu melléklet

Kamerarendszer alkalmazésardl sz616 tajékoztatod

Tajékoztatjuk a Tisztelt Sziiloket, latogatokat, hogy a Csia Lajos Altalanos Iskola és AMI teriiletét
elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) figyeljiik, mely soran személyes
adatokat tartalmazo képfelvételek nem késziilnek. A személyes adatok kezelésével kapcsolatban a
kovetkezokrol tajékoztatjuk:

Az adatkezeléshez torténdé hozzajarulds onkéntes, rautald magatartassal torténik. On az intézmény
teriiletére torténd belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képkozvetitéssel kapcesolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek a célja az intézmény teriiletén tartdzkodd személyek belépésének,
¢életének, testi épségének, valamint az intézmény teriiletén tartdzkodd személyek vagyontargyainak,
tovabba az intézmény hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
észlelése, az elkoveto tettenérése, e jogsértd cselekmények megeldzése.

A rendszer altal tovabbitott képeket az iskoldban 1évd kamerdk kozponti felvevd egységein nem
taroljuk. A kamerarendszert az intézmény mukdodteti.

Az intézmény teriiletén harom darab, kamera lett elhelyezve. A kamerdk pontos elhelyezésérdl, a
kamera szabalyzatbdl informalodhat.

A képfelvételeken szerepld érintetteket az alabbi jogok illetik meg:
Az érintett kérheti
* tajékoztatasat a személyes adatainak kezelésérdl (hozzaféréshez vald jog);
* személyes adatainak helyesbitését, kiegészitését
* személyes adatai kezelése ellen tiltakozhat, illetéleg kérheti a személyes adatainak
torlését
A kérelmeket az intézményvezetdnek lehet benyujtani. A kamera rendszerre vonatkozé részletes
szabdlyzat a elérhetd az intézmény titkarsagan.
Budapest, 2022 oktober O1.

igazgato
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2. szamu melleklet

ERDEKMERLEGELESI TESZT

kamera rendszer alkalmazasahoz a Csia Lajos altalanos Iskola ¢s AMI-ban

Adatkezel$ megnevezése: Csia Lajos Altaldnos Iskola és AMI
Székhely: 1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8 .

OM azonosito: 203164

Adatvédelmi tisztviseld: D. Emese

Adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei: iroda@csiaiskola.hu

Erdekmérlegelési teszt targya: A Csia Lajos Altalanos Iskola iskolaépiiletében tervezett
kamerarendszerrel kapcsolatban személyes adatok kezelésének vizsgélata

Az adatkezelés f6 célja: az Iskola teriiletén tartdzkodok beazonositasa, az iskola teriiletén mozgasuk
nyomon kovetése.

Az adatkezelés varhato hatasai: az iskola teriiletére illetékteleniil belépdk tavoltartasa, a belépok
mozgasanak regisztralasa

Az adatkezelés médszertana: az Iskola Homok utcai bejaratan beliil a magneszarral, proxy kartyas
belépéssel biztositott ajto két oldalan elhelyezett 3 db IP kamera felszerelése, melyek segitségével az
Iskola bejaratanak és foldszinti folyosojanak részei lathatdak. A kamerdk sem képet, sem hangot nem
rogzitenek, feladatuk a valds idejli térmegfigyelés.

A tervezett felszerelési helyzetek:

1. A bejarati folyoson a kapura iranyitva (Homok u. 11. bejérat)
2. A beléptetd ajto folott a folyosora iranyitva
3. Azigazgatoi iroda ajtaja felett a beléptetd ajtora iranyitva

Az adatkezelés jogalapja: A GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan az adatkezelés az Iskola
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges

Az adatkezeléssel érintett személyes adatok kore: munkavallalok, didkok képmasa,
sziilok/latogatok valds idejli képe

A személyes adatok forrasa: az érintettek szolgaltatjak (belépve az iskola teriiletére, illetve az ott
tartozkodasukkal)

Az adatkezelés idétartama: nem keriil rogzitésre, megdrzésre adat
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Az adatok cimzettjei: az intézményvezetd és az altala kijelolt munkavallalok (kamerakezelési
szabdalyzatban rogzitett médon)

Az intézmény altal a rendszer telepitése elott vallalt garancidk: a jogok, jogosultsdgok és
kotelezettségek eldzetes szabalyozasa (ki, mikor és hogyan lathatja a mozgast kozvetito képeket, meg
a felvételeket, azok meddig vannak Orizve, az érintettek hogyan élhetnek a jogaikkal, stb.);
fokozatossag elvének betartasa, azaz mindig a kisebb érdek- és jogsérelemmel jaré megoldas
alkalmazésa; belsé kameraszabalyzat elkészitése; olyan kameratelepitési terv, amely figyelembe
veszi a kamerak elhelyezésével kapcsolatos alapkdvetelményeket (étkezébe, 61t6zobe, mosddba nem
lehet kamerat kihelyezni, tilos a rejtett kamera hasznalata stb.) és maximalisan figyelembe veszi a
privat szféra védelmét; az adatkezelés megkezdése elott érdekmérlegelési teszt végzése

MEGALLAPITASOK

Az iskola jogos érdeke: Az Iskola vagyonkezelésében 1€v6 épiiletének, vagyontargyainak, valamint
munkavallaloi, didkjai és latogatdi biztonsaganak, valamint vagyontargydnak védelme.

Az adatkezelés sziikségessége: Az intézményvezetd véleménye szerint portaszolgalat hianyaban az
iskola épiiletébe tervezett kamerarendszer a leghatékonyabb eszkoz a ki-beléptetés szabalyozasara.

Az érintettek jogait és szabadsagait érhet6 sérelem: A felvételek készitése, valamint megtekintése
¢s egy¢€b mddon felhaszndalasa sordn az érintettek képmashoz iiz6d6 joga sériilhet

ERDEKMERLEGELES

A mérlegelendd tények:

* az intézmény munkavallaldinak, tanuldinak és tulajdondnak védelme az Alaptoérvényben
megfogalmazott alapjog

» akésziilt felvételek ,,0” tarolasi ideje, valamint a jogosultsdgok szigorti szabalyozasa miatt az
érintettek jogai és szabadsdgai nem sériilnek

* atelepiteni kivant rendszer az érintettek érdekeit is szolgalja, mert a munkavallalok, a didkok,
valamint a sziil6k/latogatok személy- és vagyonvédelmét is eldsegiti

* az intézmény vallalja, hogy az Adatvédelmi szabélyzataba, illetve csak a kamerarendszerre
késziilt specidlis szabalyzatdba olyan garancidkat fogalmaz meg, amely garantdlja az
érintettek jogainak védelmét

e az intézmény vallalja, hogy az érintettek jogai és szabadsdgainak védelme érdekében a
kamerarendszerrel kapcsolatos munkavallaléi és latogatoi tdjékoztatokat a lehetd
legkoriiltekintdbben késziti el és bocsatja azokat az érintettek rendelkezésére Az
érdekmérlegelési teszt megallapitasai:

Az adatkezelés alapja: Az iskola, mint adatkezeld ugy értékeli, hogy a telepitenddé kamerarendszer
esetében az adatkezelés jogalapja megfelel a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjaban foglalt jogos

érdeknek, illetve a kamerarendszer hasznalata soran nem sériilnek az érintettek érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai oly mddon, hogy feliilirndk az intézmény/adatkezeld jogos érdekét.
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Az intézmény ugy dontott, kezelheti a kamerarendszerrel kapcsolatos személyi adatokat, mert
jogalap tekintetében megfelel a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjanak.

Budapest, 2022. augusztus 22.

Megyvizsgalt allasfoglalasok:
NAIH/2016/1527/2/V
NAIH/2016/2695/2/V

NAIH/2016/4386/2/V.
NAIH/2018/865/2/V. https://naih.hu/files/2016_11_15_Tajekoztato_munkahelyi_adatkezelesek.pdf

NAIH/2019/3406/2
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LELTAROZASI SZABALYZAT

Székhely: 1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.

Iskola adészédma: 18755413-1-42

Iskolai tevékenység: alapfoku oktatas

Képviseletre jogosult személy neve: Novakné Tomoskozy Etelka
Hatalyba lépett: 2023.01.01.

Hatalyba helyezte: Novakné Tomdoskozy Etelka

A szabalyzat alkalmazasat elrendel6 vezetd neve €s alairasa:
Novékné Tomoskozy Etelka
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1. Bevezetes

A szamviteli torvény (SZT.) eldirasainak megfelelden az iskola elkészitette a szamviteli politika
részeként a jelen leltarozasi szabalyzatot.

A szamviteli torvény eldirja, hogy a mérlegtételeket leltarral kell alatdmasztani (SZT. 69. §).

A jelen szabalyzatban az iskola meghatarozza a leltdrozas rendjét, feleldseit, és a leltdrozassal
kapcsolatban készitendé/alkalmazand6 dokumentumokat.

2. A leltarozasrol dltalaban

A leltarozas alkalmaval:
e meg kell allapitani az iskola tulajdondban 1év6 eszk6zok €s forradsok mibenlétét, mennyiségét
¢s/vagy értékét
ellendrizni kell a nyilvantartasok megfeleloségét
ellendrizni kell a bizonylati fegyelem betartasat
fel kell tarni a csokkent értékii eszkozoket
fel kell tarni a nem mozgo6 (elfekvd) eszkdzoket

A leltarozas esetei:
® ¢vzard leltar
e atadas — atvételi leltar
e clszamold leltar a készletek és vagyontargyak kezeléséért felelos személyek ellendrzése
céljabol

3. Készletek nyilvantartasa és a leltdarozas idopontja

Az iskola a készleteirdl nem vezet folyamatos mennyiségi nyilvantartast. A leltdrozast mennyiségi
felvétellel évente elvégezziik a mérlegfordulonap idépontjaval.

A csak értékben kimutatott eszk6zok és kotelezettségek esetében valamint az idegen helyen tarolt
eszk0zok esetében, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal a leltarozast egyeztetéssel végezziik el
a mérlegfordulonap idépontjaval.

A fenti idépontoktdl eltérden az iskola erre jogosult vezetdje barmely id6pontban utasitast adhat az
eszk6zok és forrasok mennyiségének és értékének leltarozassal torténd ellendrzésére.

Az év végi leltart mérlegfordulonapon végezziik el.
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4. A leltarozasért felelos személyek

A leltarozasért az képviseld felelds.

A leltarozas valos adatokat tiikr6zo €s a torvényi eldirasoknak megfeleld elvégeztetéséért az iskola
vezetdje a felelds.

5. A leltarozas kovetelményei

A leltarozas soran az alabbi kovetelményeket teljesiteni kell:
e a leltarozas soran késziilt dokumentumokat hianytalanul ki kell tlteni
e a dokumentumokon olyan datumoknak kell szerepelnie, amelyeken tényleges elvégzésre
keriilt a dokumentumon feltiintetett tevékenység
e a dokumentumokon szerepld aldirasoknak valddiaknak kell lenniiik

A leltarozéas modja:
o eszkozok (ideértve kis értékil targyi eszkdzoket és szerszamokat is) és készleten 1évo cikkek
esetében a leltar mennyiségi felvétellel hajtando végre
e a csak értékben kimutatott eszkozok €s a forrasok esetében a leltdrozast egyeztetéssel kell
végrehajtani

A leltarozas soran alkalmazandé dokumentumok:
e [eltarozasi utasitas
megbizolevél
leltarfelvételi iv
leltarfelvételi iv készpénz és értékpapirok leltdrozadsdhoz
jegyzOkonyv

A leltar részletezése, bontasa:

A leltarozand6 vagyoni eszkozok allomanya nem indokolja a leltarfelvételi iveknek a fékonyvi
szamldk szerinti bontidsban torténd kiilon vezetését, ezért a leltdrozashoz egyetlen, minden
leltarozando6 vagyoni eszkozt tartalmazo leltarfelvételi ivet alkalmazunk

A leltarozas soran alkalmazott dokumentumok minimalis tartalma:

e a leltarozasi utasitas tartalmazza a leltarozas kezdd €s befejezd idOpontjat, a felelds vezetdjét
és a leltarozasban részt vevo személyek nevét

o a leltarfelvételi iv tartalmazza eszkozcsoportonként a leltdrozott eszk6zok nyilvantartési
szamat, megnevezését, azonositd szamat (pl. gyari szam), és mennyiségét

® a rovancs iv a készpénzallomany leltdrozasa céljabol valutanemenként tartalmazza a
pénztarban talalhat6 pénzallomany cimletenkénti darabszamat és értékét

e a jegyzOkonyv tartalmazza a leltar kiértékelését, vagyis azt, hogy a felvett leltariveken
szerepld, ténylegesen fellelt vagyoni elemek az analitikus nyilvantartasokkal egyeznek-e

A leltarozas soran késziilt dokumentumokat az iskola szigorti szamadasti nyomtatvanyokkeént kezeli.
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A dokumentumokat egyértelmiien és olvashatodan kell kitolteni.
A dokumentumokon javitas csak tigy torténhet, hogy az feltlind legyen, a hibas szoveget csak egyszer
szabad athuzni ugy, hogy az eredeti szoveg olvashat6 legyen a javitast kovetden is.

6. Leltarozasi elokésziiletek

A leltarozasért felelds személy meghatarozza az adott eszkozallomany leltarozasanak idépontjat és
helyszinét.

A leltarozast megel6zden biztositani kell, hogy a szambavételbdl egyetlen eszkdz se maradjon ki,
valamint azt, hogy minden eszkoz csak egyszer kertiljon felvételre.

A leltarozott eszkdzt amennyiben az lehetséges meg kell jeldlni oly mdédon, hogy az eszkozt sem
hasznalhatosag sem esztétikailag ne befolyasolja hatranyosan.

7. A leltar eredményének feldolgozasa, kiértékelése

A leltarozés befejezését kovetden a késziilt dokumentumokat ellendrizni kell a kovetkezdk szerint:
e a leltar kezdetén elokészitett leltarfelvételi ivek hianytalanul megvannak-e (az esetleg liresen
maradt példanyok is)
e olvashatok és egyértelmiiek-e a dokumentumok
e az alairasok valodisaga megkérddjelezhetd-e

A leltarfelvételi iveken szerepld vagyoni elemeket 6ssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok
adataival. Amennyiben eltérés mutatkozik a leltarfelvételi ivek €s az analitikék kozott, az eltérés okat
ki kell vizsgélni. A vizsgalat eredménye lehet:

e adminisztrativ hiba

e jogtalan eltulajdonités

e megsemmisiilés (pl. kifolyt folyadék)

Az adminisztrativ hibat ki kell javitani. Jogtalan eltulajdonitas esetén eljarast kell inditani, sziikség
esetén feljelentést kell tenni a rendOérségen. Megsemmisiilés esetén ezt a tényt jegyzokonyvbe kell

foglalni, és ha személyi feleldsség allapithatdo meg, akkor megfeleld eljarast kell inditani.

Leltarhidny vagy leltar tobblet esetén az eltérést analitikus €s f6konyvi szinten is kezelni kell.

8. A leltarozasi bizonylatok megorzése

Az iskola a leltarozasrol késziilt bizonylatokat és dokumentumokat a szamviteli térvényben foglalt
id6tartam szerint az adott leltaroz kapcsolodo beszdmolo készitésétdl szamitott 8 évig megdrzi (SZT.
196. §).

9. Mellekletek

e leltarozasi utasitas minta
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megbizoélevél minta

leltarfelvételi iv minta

leltarfelvételi iv készpénz és értékpapirok leltarozasahoz minta
jegyz6konyv minta
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Leltarozasi utasitas

Szervezet neve:

A leltarozast elrendeld felelOs vezetd neve és beosztasa:

A leltar felvételének fordulo napja:

A leltarozas kezdd idépontja:

A leltarozés befejezésének végsd idépontja:
A leltarozas felelds vezetdje:

A leltarozast végzd személyek:

Alulirott Novakné Tomoskozy Etelka clrendelem a szervezet valamennyi eszkdzének
leltarozasat a leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint.

Kérem, hogy a leltarozas eredményének kiértékelését legkésobb a leltarozas befejezésének végsd
idépontjat kovetd 5. munkanapon végezzek el!

a leltarozast elrendel6 vezetd neve

161



Megbizolevél
leltarozasi feladatok ellatasara
A leltarozasban érintett szervezet neve:
A leltarozasban résztvevo személy neve:

A leltarozasban részt vevo személy feladatai:

A leltarozasban részt vevo személy jogai a leltdrozas soran:

Alulirott, Novakné Tomoskozy Etelka mint a leltdrozast elrendeld vezetd megbizom a fent
nevezett személyt, hogy a leltdrozasi utasitasban feltiintetett leltdrozasi munkdkban a fentebb
feltlintetett jogkorrel a megadott feladatokat végezze el.

kelt: ....ooooviiiiii. s e e

a megbizd személy neve

A megbizast elfogadom:

kelt: ... e e e

a megbizott személy neve
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Szervezet neve:

A leltarozas datuma:

Jelen vannak:

Leltarfelvételi iv

A leltarozott eszkdzcsoport megnevezése:

sorszam| leltari szam

megnevezés

azonosité szam

mennyiség megjegyzés

leltarfelvevd
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Leltarfelvételi iv
készpénz és értékpapirok leltarozasahoz
Szervezet neve:
A leltarozas datuma:
Jelen vannak:

A leltarozott eszkozcsoport: készpénz

A leltarozott valutanem:

készpénz:
sorszam cimlet darabszam 0sszes érték
OSSZESEN:
értékpapirok:
sorszam értékpapir megnevezése névértéke darabszama osszesitett névértéke

oz

Egyéb, a fenti listdban nem szerepld, de a pénztarban fellelhetd, azonos valutanemi értékpapirok €s
pénzeszkozok felsoroldsa a tényleges tulajdonos megjeldlésével:

leltarfelvevd leltar ellenér pénztaros
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Jegyzokonyv
Helyszin:
Datum:
Térgy: a fenti napon és helyszinen elvégzett leltarozés eredményének kiértékelése

A kiértékeléssel érintett leltarozast végezték:

név: beosztas:
név: beosztas:
név: beosztas:

A kiértékeléssel érintett ellendrzés
kezdd idpontja:
befejezésének idépontja:
helyszine:
szervezeti egysége:
A jegyzOkonyv alairdi kijelentik, hogy a kijelolt leltarozasi feladatot a leltarozési utasitasban és a

leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen hajtottdk vége / nem a leltarozasi utasitasban és a

leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen hajtottdk vége ennek indoka a kovetkezd (a
megfeleld szoveg alahuzando):

A leltarozas soran a nyilvantartott adatok a tényleges adatoktol

nem tértek el / eltértek az alabbiak szerint (a megfeleld szdveg alahtizandé):

A leltarozéssal kapcsolatos egyéb megallapitasok:

alairas alairas alairas
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MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatohelyettes

Kotelezo 6raszama: 8 ora
Oratervi ora: 13 6ra
Osztalyfonoki adminisztracid 2 6ra

Munkakori leiras kiegészités — igazgatohelyettes részére

Pedagogiai iranyitéo munka:

>

>

Az igazgatot annak akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes felelosséggel és
jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatod utmutatasa szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében.

A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban, timogatja végrehajtasukat.
Az iskolavezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

Részt vesz a vezetdségi értekezletek elokészitésében, tdmogatja a dontések végrehajtasat,
alakitdja a j6 munkahelyi légkornek.

A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatdlyos rendelkezések,
tovabba az igazgatd utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja €és ellendrzi a tanarok
munkajat.

A nevelGtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormdnyzat véleményét,
elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint elfogaddsa utdn ellendrzi annak
betartasat €s betartatasat.

Javaslattevo jogkorrel bir az igazgato felé a pedagdgusok anyagi, erkdlcsi elismerésére.

Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint alkalmanként orakat latogat, és
elemzést végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

Igazgatohelyettesi - ligyviteli iranyitoi feladatai:
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Elkésziti az ligyeleti beosztast, a délutani elfoglaltsagok rendjét, tantermek beosztasat.
Gondoskodik a neveldk adminisztracids munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérol.
Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikakat.

A tantestiilet szakmai fejlédéséhez (szakirodalom, el6adas) javaslatot tesz. Mddszertani és
szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd ordkat szervez. Ellendrzi a munkafegyelmet, a
tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast.



> Kozvetlen kapcsolatban all a szabadidd szervezdvel, az ifjusdgvédelmi, palyavalasztési
feleldssel.

Bizalmas informaciok:

> Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartdsa,

> A kollégakkal kapcsolatos informdciot bizalmasan kezeli, > Az osztalyokkal kapcsolatos
informaciot bizalmasan kezeli, > A mindsitések sordn megfogalmazottak hivatali titkot
képeznek.

Kiilonleges felelossége:

> Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatési terv szerint latogatja a tanitasi orakat.. Az iskolai
munkaterv ellendrzési szempontjai szerint két hetente legalabb 1 6rat latogat ¢€s elemzést
végez.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.

Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

Jutalmazasban, értékelésben valo kozremiukodés.

Elvégzi a pénztar ellendrzési feladatokat

Indokolt esetben az igazgato helyett utalvanyoz

Fentieken tilmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgat6 megbizasa alapjan.

VVVYYVY
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MUNKAKORI LEIRAS

Tanar

Ellatott feladat: testnevelés tantargy tanitasa

Kotelezo 6raszama: 24 ora
Oratervi 6ra: 29 ora
Tehetséggondozas ora
> Iranyitja és értékeli a tanulok munkéjat,
> Min6siti tudasukat,
> Részt vesz szervezett tovabbképzéseken,
> A rabizott tanuldkat keresztény szellemben neveli, fejlédésiiket figyelemmel kiséri és
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elosegiti, ismereteiket gyarapitja, pozitiv erkodlcsi vondsaikat fejleszti, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erdsiti, felkésziti 6ket az 6nallo keresztyén éEletre.
Munkajanak megkezdése elétt — ha nem ligyeletes — 15 perccel megjelenik a foglalkozas
helyén, hogy a tanitasi orat ill. a foglalkozast becsengetéskor elkezdje.
Tiszteletben tartja az 4ltalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait, és a
személyiséghez fiiz6d6 jogokat is.
Az egyhazi eldirasokat, az iskola tanulményi és munkarendjét megtartja.

A tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartja

Orarendi 6rait lelkiismeretesen latja el.
Nevelje tanitvanyait — szaktargyatol fliggetleniil — a helyes és kulturalt magyar beszédre és
irasra.
Tanmenete alapjan halad a tanitasban.
Részt vesz az iskola altal szervezett linnepélyeken és nevelGtestiileti értekezleteken, lelki
alkalmakon.
Ellatja a kotelezd oraszdmban tartando tanitasi és nevelési feladatokat, figyelembe veszi az
egyes szaktargyak tanitdsara vonatkozé kozponti elvarasokat.
Munkdjat tervszerlien végzi, kdzpontilag vagy onalldan elkészitett foglalkozasi terv alapjan
dolgozik.
Ha a tanterv és tankonyv nem valtozik a jovahagyott tanmenet tobb évig érvényes a megfeleld
kiegészitésekkel.
A tanmenetet az ellendrzd szerveknek be kell mutatni. A tanordkra és mas foglalkozasokra
lelkiismeretesen felkésziil.
Az irasbeli dolgozatokat, témazarokat legkésobb 10 munkanapon beliil kijavitja, illetve
javittatja.
A felmér6 dolgozatok megirasat eldre jelzi a tanuloknak. A kotelezo irasbeli hazi feladatot
ellendrzi, javitja.
A tanulok munk4jat folyamatosan ellendrzi és értékeli, az érdemjegyeket a naploba beirja.
Havonta legalabb egy érdemjegyet ad a tanuloknak.



>
>
>

Alkoté moddon kiveszi a részét a nevel6testiilet ujszerti torekvéseibol, a kozos vallalasok
teljesitésébdl, az linnepélyek €s megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyomanyainak
apolasabdl, a tanulok folyamatos felzarkodztatasat, a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
a gyermekvédelmi tevékenységbdl, valamint az iskolai ¢élet demokratizmusanak
fejlesztésébol.

Beosztas szerint ellatja az ligyeletesi teenddket, a helyettesitést, az iskola teriiletén gyermeket
feliigyelet nélkiil nem hagy.

Ellatja az iskola miikodtetéséhez sziikséges, a tanulok nevelésével kapcsolatos tanoran kiviili
feladatokat.

Egylittmiikddik az iskola vezetdjével és a felsobb szakigazgatasi szervek ellendrzésre jogosult
személyeivel, véleményét, kéréseit, panaszat megfelelé hangnemben kozli.

Egyiittmikddik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvalositasat, rendszeresen
tajékoztatja az osztalyban eléforduld eseményekrol, problémakrol.

Egyiittmikodik a neveldtestiilet tagjaival, pedagogus tarsaival szemben kritikus, dszinte €s
tapintatos. Hangnemében tiikr6zodik tarsainak tisztelete.

Igény szerint részt vesz sziiloi értekezleten, fogaddordkon megjelenik.

Sziikség esetén a digitalis napld Utjan tajékoztatja a sziildket gyermekiik magatartasarol,
tanulmanyi helyzetérol.

Felel a kijelolt tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

Pedagogiai munkajanak magas szinvonalon valo végzéséhez felhaszndlja az onképzés és
szerzett tovabbképzés tapasztalatait, a szakfolyoiratokat, oktatastechnikai és szemléltetd
eszkozoket.

Tanorain, foglalkozasain kiilonos gondot fordit a balesetek elkeriilésére. Ha baleset torténik,
azonnal intézkedik és jelentést ad vezetdjének. A baleseti jegyzokonyv elkészitéséhez
segitséget nyujt.

Amennyiben munkéjat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja
megkezdeni, az iskola igazgatojat idoben eldre értesiti.

Ha a tavolléte varhatdan tobb napig tart, a szakszer(i helyettesités érdekében a tanmenetét az
igazgato rendelkezésére bocsatja.

A pedagobgust titoktartas kotelezi olyan adatokra vonatkozoan, amely a tanulé iskolan kiviili
helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomésara jutottak.

Az iskola belsd életével kapcsolatosan kiviilallonak semmilyen informaciét nem adhat.

A sziilokkel vald kapcsolatdban megérzi tekintélyét, az egyiittmiikodésben dket partnernek
tekinti, kapcsolatuk dszinte, korrekt.

Személyi adataiban torténd minden valtozast bejelent igazgatdjanak /nyari szabadsaga idején
tartozkodasi helyét./

A neveld — oktatd munkéval Osszefiiggd teendokkel barmely pedagdgus megbizhatdo —
onkéntes vallalkozas, vagy kijel6lés alapjan. A kijeldlésben az igazgatod dont:

Ellatja a munkatervben meghatarozott feladatokat,

Ugyeleti szolgalat feladatokat végez beosztas szerint.

Javito €s osztalyozo vizsgakon, tanulmanyi versenyeken.

Fentieken tilmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgato megbizasa alapjan.
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Munkakozosség-vezeto

Munkakozosség-vezetoként részt vesz az intézmény mindségiranyitasi tevékenységében.

> Felel6s a munkak6zosség iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkak6zosségi feladatok
koordinalasaért,

> A nevelétestiilet tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
vezetOségi értekezletek elokészitésében.

> Munkakozosség tagjai:

> A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatdlyos rendelkezések,
tovabba az igazgatd Utmutatdsa alapjan szervezi, iranyitja és ellenérzi a tandrok neveld
munkajat.

Munkatervet készit.

Segiti az iskola pedagogiai programjanak kialakitasat.

Folyamatosan latogatja és elemzi a hozz4 tartozo orakat.

Az igazgatd éaltal atadott terlileteken szakmai szemponti ellenérzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az igazgatonak.

Részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében.

Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

VVVY
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Kiilonleges felelossége:
> Az igazgatoval egyeztetett Oraladtogatdsi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat Az iskolai
munkaterv ellen6rzési szempontjai szerint évente legalabb 3 orat latogat és elemzést végez.
> Ellendrzi a szakkorok tevékenységet
»>Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa,
> Jutalmazasban, értékelésben valo kozremiikodés.

Tervezés:
> Bemutato-tanitasi tervet készit, levezeti az draelemzést,
> Az iskolai munkatervhez valé kapcsolodasi pontok megfogalmazasa,

Technikai dontések:
> Munkakozosségi események idotervének, tematikajanak elkészitése.
> Felkéri a hazi-tovabbképzési témakorok eldadoit egy-egy pedagdgiai téma feldolgozasara
> A tanévvégi munkamegbeszélésen értékeld elemzést végez.

Bizalmas informaciok:
> Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa, >A kollégakkal kapcsolatos
informaciot bizalmasan kezeli, > A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot
képeznek.
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Ellenorzési feladatok:

>
>
>
>

Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvalosulasat.

Osszegytijti, ellendérzi a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, errdl beszamol az igazgatonak.
Részt vesz a munkakdzosség és tagjai értékelésében.

Elvégzi az igazgat6 altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.

Kapcsolatok:

>
>

>

Kapcsolatot tart az igazgatdval operativ munkéja soran,

Egyiittmikodik munkakozdsség-vezetd tarsaival, a konyvtaros tanarral, a szaktanarokkal, a
Didkonkormanyzattal, a sziildkkel.

Segiti az iskola pedagdgusainak ¢és a tanuldk szabadidd-szervezéssel, kozOsségi élet
kialakitasaval osszefliggd munka;jat.

Az iskola pedagdgiai programjédhoz kapcsolodd tandran kiviili foglalkozasok, programok
elokészitése, szervezése,

Tanitds nélkiili munkanapok programjainak szervezése, Osszefogasa, az iskolai éves
munkatervben foglalt tematika alapjan,

A kiilonféle iskolai tanulmanyi, miivészeti stb. versenyek szervezése, Osszefogdsa a
témafelelds szakmai munkakdzosség-vezetdvel.

Kiallitasok szervezése szaktanarok bevonasaval, a munkakorével kapcsolatos palyazatok
irasa.

Eseménynaptar készitése a nevel6i szobaban kifliggesztve. A neveldk tdjékoztatisa, a
programok preciz, aprosagokra is kiterjedd szervezése, forgatokonyvek készitése.
Nyilvantartast vezet a tehetséges tanuldkrol, figyelemmel kiséri a szaktanaroknal,
osztalyfonokoknél fejlesztésiiket, eredményeiket.

Munkakorének eredményes ellatdsa megkdveteli a j6 szervezdkészséget, az iskola egész
munkajanak atlatasat, a vonatkozo térvényi jogszabalyok ismeretét, a tolerans, kollegalis
egyiittmitkodést a munkakozosség-vezetokkel, osztalyfonokokkel, szaktanarokkal.

Fentieken tulmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgat6 megbizasa alapjan.
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Munkakori leiras kiegészitése az osztalyfonok szamadra

Az igazgatd felkérésére latja el feladatat. Igyekszik minél hamarabb megismerni a tanuld
személyiségét, a tanuldi tevékenység kiilonbozo formaiban (tanitasi 6rak elétt, oralatogatasok
alkalmaval, csaladlatogatason, kiranduldson stb.)

Figyelemmel kiséri a tanulok elfoglaltsagat, képességeiknek megfeleléen iranyitja
palyavalasztasukat. Az érdekelt kollégdk és az osztaly meghallgatdsa alapjan javasol
magatartasi €s szorgalmi mindsitést. Osztalya szamara elkésziti az osztalyfonoki orak
tanmenetét.

A tanuldk nevelése érdekében egyiittmiikodik az osztalyban tanitd tanarokkal, informaciot kér
és ad.

Elvégzi az osztalyfondki ligyviteli teenddket (osztalynaplo vezetése, anyakonyv, bizonyitvany
stb.)

Felel6s osztalytermének izléses dekoralasaért.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezletét.

Szbéban és irasban tartja a kapcsolatot a sziilokkel, a tanulok és sziileik igénye szerint
osztalyrendezvényeket, kirandulasokat szervez, azok lebonyolitdsat irdnyitja és elvégzi.
Osztalyat érinté versenyekre, vetélkeddre felkésziti tanuléit, részt vesz azokon a tanuldkkal
egyuitt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziildi értekezleteket, fogadoorakat tart az iskolai munkatervben
meghatarozott idépontokban. Az elektronikus naplé utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket
gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérél, magatartasarol.

A jutalmazast és a biintetést valamint egyéb feljegyzéseket (csaladlatogatés, igazolatlan
mulasztas miatti intézkedés, napra készen vezeti a naploban).

Vezeti a tanuldk hidnyzdsainak igazoléasat.

Igazolatlan mulasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedést.

Sziiléi kérésre a tanulonak engedélyt ad 3 napi indokolt tAvolmaradasra.

Torekszik a tanulok sokoldalu fejlesztésére (kidllitasok, konyvtarlatogatasok szervezését
veégzi).

Fentieken tilmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgat6 megbizasa alapjan.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos munkakori leirdsa

Munkdjat az igazgat6 iranyitja és ellendrzi.

Az iskola vezetdje gondoskodik az ifjisagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrol.

Feladatai:

>

>

A veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzetii tanulok felmérése az osztalyfonokok
koézremiikddésével.

A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csalddlatogatason megismeri a tanuld csaladi
kornyezetét.

Ezek alapjan a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanulokrol nyilvantartast készit.

A veszélyeztetettség, hatranyos helyzet tipusanak és stulyossdganak mérlegelése alapjan
egyéni pedagdgiai tervet, javaslatot készit a probléma kezelésére.

A veszélyeztetett, hatrdnyos helyzetli tanulék problémainak megoldasa érdekében
egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgélattal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel, €s hatdosagokkal.

(Védono, egészségiigyi ellatok, csaladsegitd szolgalat, nevelési tanacsado)

> A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasait kezdeményezi a tanuld lakohelye szerinti illetékes Onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal. A szocidlisan hatranyos helyzet megoldasara a timogatasok mas
formait is felkutatja, szdmba veszi a rendelkezésre allo lehetéségeket pl. kedvezményes
étkeztetés, tankOnyvvasarlasi timogatas.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds tevékenységét és tanuldsi
eldmenetelét figyelemmel kiséri és adott esetben javaslatot tesz a

valtoztatasra (fejlesztd csoport kialakitadsara, Onismereti csoport szervezésére, - sziikség esetén kiilsd
szakemberek bevonasaval.
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A hatranyos helyzetli gyermekek szamara lehetdséget kindl a sziinid6 hasznos eltdltésére,
palyazatok irdsaval, taborok szervezésével.

Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasan, és eljar érdekiikben.

Fogadoodrain meghallgatassal, pedagogiai eszkozokkel, tandcsadassal segit — tanuldknak,
szliloknek, pedagdgus kollégainak — az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos problémaik
megoldasaban.

Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat, sziiloi értekezleten a sziiloket arrdl, hogy
milyen problémaval hol és mikor fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

Az iskoldban a tanuldk és a sziil6k részére jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadassal segitséget nyajt a pedagdgusoknak és a
sziildknek.

A rendelkezésére 4ll6 eszkozokkel segiti az iskola pedagdégusainak gyermek- ¢s
ifjusdgvédelmi munké;jat.

Gyljti és terjeszti az ifjasagvédelemben felhasznalhaté 0j pedagdgiai modszereket,
eszkozoket, szakirodalmat.

Figyelemmel kiséri az e t¢émaban meghirdetett palyazatokat, és azokat kozzéteszi €s palyazatot
készit.



> Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.
> Munkdjardl rendszeresen tajékoztatja a neveldtestiiletet és az igazgatdt, illetve beszamolot
készit.
> Segiti az iskolai szabadid6 szervezd pedagogus munkajat.
Fentieken tilmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgat6 megbizasa alapjan.
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DOK munkdjat segité pedagégus munkakori leirdsa

Segiti az iskola pedagdgusainak és a tanulok szabadidd-szervezéssel, kozosségi €let kialakitasaval
Osszefiiggd munkajat.

Az iskola pedagogiai programjahoz kapcsolodd tandran kiviili foglalkozasok, programok
elokészitése, szervezése, a kdrnyezeti neveléssel 0sszefiiggd tevékenység segitése (erdei iskola, tdbor
stb.)

A pedagdgiai programhoz nem k6t6d6 szabadidds tevékenység elokészitése, szervezése, tajékoztatas
nyujtasa a szabadidds programokrol,

A tanulokozosség, diakonkormanyzat vezetése, programjainak elkészitése,

Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozé foglalkozasok elokészitése, szervezése,

Az egészséges életmod, kialakitdsaval 6sszefiiggd szabadidds tevékenység szervezése,

Az iskola hazai és nemzetk6zi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskoldkkal valo egyiittmiitkodésének
segitése,

A hazai és a kiilfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos palyazati lehetoségek figyelemmel
kisérése, a palyazatok elkészitésében valo kozremiikodés,

Unnepek, iinnepélyek szervezése a szaktanarokkal,

Tanitas nélkiili munkanapok programjainak szervezése, dsszefogasa, az iskolai éves munkatervben
foglalt tematika alapjén,

Az iskola kulturalis rendezvények szervezése: klub délutan, farsang, bal, egyéb vetélkedok, kulturalis
események.

Iskolagytilések szervezése.

A tanulok szinhaz hangverseny latogatdsainak szervezése, koordinalasa.

A tanulok sport, tanulmanyi és kulturalis eredményeinek figyelemmel kisérése, javaslat jutalmazasra.
A tanév végi tanuloi jutalmazas: oklevelek, konyvek, egyéb formak szervezése, segitése.

Kiallitasok szervezése szaktanarok bevonasaval, a munkakorével kapcsolatos palyazatok irasa.

A gyermekek szabadidds elfoglaltsdgainak, versenyeztetésének dsszeegyeztetése, kiilonds tekintettel
az titkozésekre.

Fentieken tilmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgat6 megbizasa alapjan.
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Iskolatitkar

Heti kotelez6 munkaideje: 40 ora
Munkaid6 beosztasa: 8:00 — 16:00

Az iskolatitkar az tigyvitel felelés vezetdje.

Fenti munkakori megnevezésii dolgozo munkakorét az alabbiak szerint hatarozom meg:
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Az intézmény mukodése sordn keletkez6 tigyiratok iktatasa, tdrgymutatozasa, irattarozasa,
selejtezése, postazasa, az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan.

A hataridok nyilvantartasa, figyelemmel kisérése és betartasa.

Hirdetések, tigyiratok neveldkkel vald alairatisa tudomasul és intézkedés végett, valamint
azok az intézmény feladatellatdsi helyére torténd eljuttatdsa.(6voda, alsd tagozat, felsod
tagozat).

Vezeti az iskolai postakonyvet, kézbesitd konyvet.

A tanulonyilvantartas felelés vezetdje. Felfekteti a nyilvantartd konyvet és naprakészen
vezeti.

A tanuldk nyilvantartasa szamitogépes, és kézi nyilvantartas alapjan torténik. (Nagy figyelmet
fordit az iskolavaltoztatd tanulok adatainak rogzitésére. A koOzponti nyilvantartassal
Osszefliggésben folyamatosan egyeztet - KIR).

Az igazolatlanul mulaszté tanulok felszolitasat és feljelentését elkésziti az osztalyfonokok
jelzése alapjan.

Nyilvéntartast vezet a felmentet tanulokrol, évenként lezarja és meg6rzi.

Elvégzi a beiratkozé tanulok beirdsat, a biztositasi dij beszedését a beosztasnak megfelelden
végzi. Elkésziti az iskolavezetés altal kialakitott osztalynévsort.

Eldkésziti a napkozis beiratashoz sziikséges nyomtatvanyokat, €s a kitoltott jelentkezéseket
beszedi a csoportvezetdktdl. A napkozibe jelentkezett tanulokrol dsszesitést, névsort készit.
A tanuldbaleseti jegyzOkonyvek elkészitésében kozremiikodik.

Kozremiikodik az iskolai statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos munkdban, az
iskolavezetéssel tortént megbeszélés szerint.

Vezeti az oktatdsi tevékenységhez kapcsolodd szigorti szdmadasii nyomtatvanyok
nyilvéantartasat, atvételét.

Gondoskodik a tanév alakulo értekezletére a naplok és egyéb nyomtatvanyok kiosztasarol,
dijak beszedésérol.

Az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjdn  iskolaldtogatasi  bizonyitvanyt,
bizonyitvanymasodlatot allit ki.

Szervezi és irdnyitja a diakigazolvanyok dijainak beszédét, a kitoltott igénylések ellendrzését,
azok érvényesitését, megrendelését.

Kozremiikodik a személyzeti munka adminisztrativ jellegii feladatainak ellatasaban.

Vezeti, gépeli a vezetdi, valamint nevelOtestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Gépeli a munkaterveket, beszamolokat, feladatlapokat, hirdetéseket, ligyiratokat. A felel6sok
altal 0sszeallitott anyagok gépelését végzi az iskolavezetéssel tortént egyeztetés alapjan.
Masolja, irattdrozza a tantargyfelosztast, orarendet, az alapdokumentumokhoz kapcsolddod
iratokat (ebédelés rendje, ligyeleti rend, délutani elfoglaltsdgok rendje, tornateremrendje, stb.)
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Az igazgato-helyettes tavollétében kozremiikddik a helyettesek kijelolésében, kiirdsadban.
Irattarozza a tlizvédelmi- €s munkavédelmi oktatasok, szemlék jegyzOkonyvét.

Ellatja az intézmény dolgozoival Osszefiiggd valtozasjelentéssel kapcsolatos tigyviteli
munkat.

Az intézményben a miikddés sordn felmeriild barmilyen jellegli gondot, problémat tovabbit a
gazdasagi vezetd felé.

Folyamatosan biztositja, igényli az intézmény miikddéséhez sziikséges irodaszereket,
nyomtatvanyokat.

Szervezi a dokumentacios anyagok tarolasat.

Gondoskodik az évenként esedékes vasuti igazolvanyok érvényesitésérol

Ellatja az ¢érettségi és osztalyozod vizsgakkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Fentieken tiulmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgat6 megbizasa alapjan.



Rendszergazda

Heti kotelez6 munkaideje: 20 ora

A rendszergazda munkakori leirasa

A rendszergazda feladata folyamatosan biztositani az intézményben hasznalt minden szamitogép
szoftvereinek mitkodoképességét, lizembiztonsagat.

A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznalhatdk, tarolhatok. Ezen
kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda altal erre a célra kijelolt teriileteken.

Munkdjat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak aldrendelve, a szamitastechnika tanaraival
konstruktivan egylittmiikodve ¢és igényeiket figyelembe véve, az igazgatd kozvetlen
alarendeltségében végzi.

A rendszergazda feladatai:

> Az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodésének biztositasa,
az ahhoz tartozo6 felhasznaldi jogok biztositasa.

A haldzaton a felhasznaldi jogok, €s igények karbantartasa.

Az intézményben hasznalatos szoftverek telepitése.

A szamitogép rendszeres virusellenérzése.

Az iskola szerveinek lizemeltetése, adminisztralasa.

Az Internet elérés biztositasa.

Kapcsolattartas az Internet szolgaltatoval, az Internet adminisztraci6 rendszeres elvégzése.
Kapcsolattartas a hardver karbantartdval.

A hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése.

A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek és a halozat bekapcsolasaval ellendrzi a
haloézati operacios rendszer és az oktatds alapjat képezé alkalmazoi programok
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oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli. Az ellendrzés a hét egy
meghatarozott napjan torténik, melyet a rendszergazda a szakmai munkakodzosséggel
egyeztethet. Az ellendrzés id6pontjat ugy kell kijeldlni, hogy az a tanitas rendjét ne zavarja.

> A szertarakban és iroddkban szétszortan elhelyezkedd gépek ellendrzését havonta, az
eszk0zok bekapcsolasaval ellendrzi. Az ellendrzés az operacids rendszerre, €s az adott helyen
a munkakor ellatdsahoz hasznalt szoftverekre terjed ki. A sziikséges (€s beszerzett) Uj
szoftvereket installdlja, elinditasukat és haszndlatukat bemutatja. A programok kezelésének
betanitasa nem feladata.

> Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elhéritdsdnak megkezdésérdl.
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Fentieken tilmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgat6 megbizasa alapjan.
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Konyvtaros

Heti kotelez6 munkaideje: 20 ora

A konyvtar nyitvatartasi ideje: Az 6rarend alapjan napi 4 6raban

A konyvtaros feladatai
Altaldnos feladatok:
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ellatja a konyvtar vezetésével kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

kapcsolatot tart tarsintézményekkel,

végzi az iskolai kdnyvtar tigyvitelét, statisztikat készit,

figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerii gazdasagos
felhasznalasat,

részt vesz a kdnyvtar idoszaki és soron kiviili leltarozasaban.

Szakmai feladatok

Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az aldbbiak szerint:

> segiti az iskola oktato-neveld munkajat a pedagdgiai program alapjan készitett gylijtékori
szabalyzat figyelembe vételével,

> tervszerien ¢s folyamatosan végzi az allomany gyarapitasat, a beszerzési lehetdségekrol
folyamatosan konzultal az iskola vezetdségével,

> amegrendelésekrol, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet,

> abeszerzett dokumentumokat a miikdési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartasba veszi,

> adokumentumokat a konyvtari szakmai eldirdsoknak megfeleléen feldolgozza, elhelyezi

> rendszeresen alloméany apasztast végez a felesleges, elhasznalddott, elavult dokumentumok
korében, s az azzal kapcsolatos tigyviteli feladatokat is ellatja,

> javaslatot tesz az allomany védelmére vonatkozoan, valamint gondoskodik a raktari rendrél,
annak megtartasarol,

> végzi a letétek kihelyezését, annak ellendrzését tanév végeén ill. elején,

> végzi a kolcsonzési tevékenységet,

> rendszeres tdjékoztatast nytjt a konyvtar 4j szerzeményeirdl,

> igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Egyéb feladatok

> kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetokkel, szaktanarokkal a pedagdgiai
feladatok ellatasanak segitése érdekében,

> egyittmiikodik az informatikussal, a rendszerkarbantartoval az eszkozok zokkendmentes
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tizemeltetése érdekében,



> részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizaldsdban, korszertisitésében, jogszabdlyi
valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

> Areggeli és a délutani 6rdkban a konyvtarban feliigyeletet biztosit az azt igénybevevo tanuldknak

> Ezzel kapcsolatos informacidkat rendszeresen tovabbitja az iskolavezetés felé

Munkakorének eredményes ellatdsa megkdveteli a jo szervezOkészséget, az iskola egész
munkdjanak atlatasat, a vonatkozé torvényi jogszabalyok ismeretét, a tolerans, kollegalis
egylttmiikodést a munkakozosség-vezetokkel, osztalyfonokokkel, szaktanarokkal.

Fentieken tilmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgato megbizasa alapjan.
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Kiemelt, idoszakos feladatok

Takarito

Heti kotelezé munkaideje: 40 ora

Munkakdr megnevezése: takaritond
Munkaideje: napi 8 ora (heti 40 o6ra)
Munkaidd kezdete: 10:00 6ra
Munkaid6 vége: 18:00 ora

Munkdjaval segiti az intézmény zavartalan mikodését.
Feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka segitése, és a munkakorébe tartozo feladatok
gondos, lelkiismeretes elvégzése.

Munkateriilete a megjeldlt intézményben a meghatarozott alapteriilet szerinti helyiségek takaritasa,
tisztitasa.

Amennyiben barmelyik tanintézményben helyettesitési feladatot kell ellatni, munkahelye véltozo
munkahely.

Naponta végzendo feladatok:

- Minden helyiség felseprése, tisztitdszeres vizzel torténd feltorlése.

- Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa.

- Mosdokagylok tisztantartasa, kézmoso csapok letorlése, szlikség esetén surolésa.

- Téblak lemosasa, ablakparkéanyok portalanitasa.

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan, polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Ruhasszekrények tisztan tartasa (amelyik helyiségben van.)

- Szeméttartok kitiritése

- WC-k takaritasa, fertOtlenitése

- Tornateremben a tornaszerek (pad, zsamoly, szOnyeg) letorlése, a parketta feltorlése nedves
ruhaval.

- Bejarati 1épcsok, jardak seprése, 1abtorld kiporolasa.

Kiemelt, idoszakos feladatok
- Nagytakaritas a tavaszi sziinetben, illetve karbantartasi munkak utan.
- Fliggonyok, konyharuhdk mosasa, vasalasa.

Egyéb feladatok:

- Felel6s, hogy az iskola teriiletén ne tartozkodjanak idegenek.

- Az energidval val6 takarékossag e munkakor ellatdjara is érvényes.

- Az iskola tulajdonat képez6 eszkdzoket kdlesonadni csak az iskolavezetés engedélyével lehet.
- A takaritasi eszkozoket tarolja, és azzal takarékosan gazdalkodik.

- Barmelyik teremben talalt targyat a neveldi szobaba leadja.

- Meghibasodast, és mindennemi rendellenességet koteles jelenteni az iskolavezetésnek.
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A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, takaritashoz tartozo
feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Az egyéni munkarendet a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd, a dolgozé munkakdrébe tatozo mas
feladatok kijelolésével barmikor modosithatja.

Fentieken tilmendéen koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron Kkiviili feladatokat az Igazgat6 megbizasa alapjan.
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Pedagogiai asszisztens

Heti kotelez6 munkaideje: 40 6ra

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkaideje: napi 8 ora (heti 40 o6ra)
Munkaidd kezdete: 10:00 6ra
Munkaidd vége: 18:00 6ra

A munkakornek utasitast adé munkakor
Vezet6 beosztasu munkakorok: igazgatd

igazgatohelyettes

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld feladatok ellatasa
tartozik:

Elésegiti a gyermekek iskolai szocializaciojat

Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmodot

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be

- Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazésaban

- Részt vesz az intézmény osztalyokat érintd eseményeinek szervezésében, levezetésében

- Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban

- Kozremiikddik a tanulot fejlesztod, korrekeios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon

Gondozas, mentalhigiénia, higiéniai szempontu tevékenységek

- A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

- Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

- Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

- Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodesi, étkezési szokasainak kialakitasadban.

- Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet a sziil6 vagy orvos odaérkezéséig.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:
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- Esetenként (példaul tigyeleti id6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas) beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

- Kozremiikodik az  intézmény rendezvényeinek — szervezésében, elOkészitésében
(teremberendezés, eszkdzok, anyagok eldkészitése, stb. ) lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

- Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunka iranyitasaban
- Részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkajanak irdnyitasdban



- Segiti a tanulok étkeztetését
- Berendezi a termet tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyerekKkiséret
- Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport és egészségiigyi események
lebonyolitasaban
- Igény szerint gyermekkiséretet lat el
- Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban, taborokban, kiséri a tanuldkat. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

- Részt vesz, illetve Onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitdsi ido,
valamint a gyiilekezési id0 alatt.

- Tanitési ordk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve
onalloan lat el ligyeleti tevékenységet.

- Intézményen beliil (termek, WC, ebédld, tornaterem) sziikség szerint kiséri a tanulot

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Kozremikddik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd vezeté munkajaban.
- Amennyiben sziikséges, részt vesz sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatdsokon,
felettesének kérésére intézményi értekezleteken.

Adminisztracios feladatok
- Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (hianyzas, statisztika,
nyilvantartasok elokészitésében kdzremukddik, stb.)
- Kozremikodik adminisztracios teendOk ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.
- Segiti a pedagdgust a sziilok tdjékoztatasdban, levelet ir varhaté eseményekrdl, tdjékoztatast
készit.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak az

igazgato felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

185



Konyhai dolgozo

A munkaidé beosztasa:
* heti teljes munkaideje:20 ora (napi 4 6ra)
«¢ves munkatervben meghatarozottak szerint

Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes

Kapcsolati rendszer.
*kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdnyitd vezetovel

A feladatok részletes felsorolasa.

» Munkavégzéshez koteles az eldirasoknak megfeleld ruhat viselni! Balesetveszélyes

cip6t, papucsot nem hasznalhat

» Gondoskodik sajat és a munkatarsai testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl, a

munkavédelmi szabalyok betartasarol, jelzi felettesének a balesetveszélyes koriilményt

* Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait ¢€s az egészségligyi eldirasokat

* Az ¢lelmezésvezetotol atvett nyersanyagokat, élelmiszereket eldkésziti, a kivant médon
mossa, tisztitja, apritja adagolja

* Csak kifogastalan nyersanyagot, ¢lelmiszert hasznal fel, a nem friss, sériilt vagy fert6zésgyanus
nyersanyagot-szabalyos jegyzOkonyv felvétele mellett azonnal eltdvolitja a konyhardl. Iranyitas
alapjan hidegkonyhai készitményeket 6nalldan készit, felel az elkészitett ételek mindségéért,
esztétikumaért

» Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodtet a konyha gépeit

* Betartja az ¢élelmiszerek taroldsara, hiitésére vonatkozo6 szabdlyokat, az elkésziilt

ételeket az utolso csoport étkezéséig melegen tartja. Az uzsonnat az éves munkatervben

el6irt idében kiosztja, az ettdl valo eltérésre a kozvetlen felettesétdl kaphat utasitast

* A szennyezddott edényeket, eszkdzoket a kozegészségiligyi eldiras szerint mosogatja

(tobb fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintas iivegeket tisztan és karbantartja

* A kiszolgalt ételekbdl-szabalyos mintavételezéssel-azonnal mintat vesz, és azt cimkézve, 48
oraig elkiilonitetten, hiitészekrényben megdrzi. Osszegyiijti az ételhulladékot, és a tarold
edényekbe viszi

Felelds azért, hogy a konyhéaban idegen ne tartozkodjon. A konyha rendjének, tisztasaganak
fenntartasa

» Tisztantartja a konyhaiizemi helyiségeket (el6késziték, melegité konyha, tarold helyiség,
ebédld helyiség, raktar, fiirdd stb.) takaritja a butorzatot, a berendezési targyakat, €s naponta
felmossa a padozatot fert6tlenitd oldattal

* A szemetes edényeket naponta kimossa, fertdtleniti

* Péntekenként nagytakaritast végez az ebédldben és a konyhdban, melynek soran fertétlenitd
oldattal lemossa a csempéket, kimossa a htitdszekrényeket, berendezési targyak, eszkozok tisztitasat
és fertdtlenitését

» Az étkezOk magatartdsaval kapcsolatos panaszait az igazgatohelyettesnek jelent

* A nyari sziinet szabadsdgon kiviili idejében az igazgatohelyettes altal

megszabott munkarendben festés utani takaritast végez és raktarrendezést az iskola egész tertiletén
* Betartja a HACCP el6irésait, vezeti a HACCP dokumentacidit

* A tavaszi, 6szi €s téli sziinetekben a konyha ¢és az ebédlo teriiletén nagytakaritast

végez.
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* Hatariddére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kdzvetlen
felettese vagy az igazgatdé megbizza

Felelosségi kor.

» a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

az feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése;

» az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.

* A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

* Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat
irasban jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltdriven datummal
fel kell tlintetni az 4tadas napjat.

» A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
* A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok.
 Informaciot, utasitast csak a kozvetlen felettesétol és az élelmezésvezetotol valamint az
igazgatotol kaphat.

Titoktartasi kotelezettség.

» harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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Jelmez- és viselettaros

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkavégzés alapveto szabalyai:
& Munkajat mindenkinek maganak kell ellatnia.
& Tavollétét elore jelezze.

Az alabbi etikai normak betartasat varja el a munkaltato:

& A dolgozo az intézményrdl informaciokat nem szolgaltathat ki, dokumentumait titkosan kezeli.
& Tiszteli masok véleményét.

& Alkalmazkodik a tobbségi dontésekhez, s azok szerint végzi teenddit.

& Az intézmény eszkdzeit egyéni hasznalatra csak engedéllyel viheti ki.

& Alairasi jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatai:
& A rend folyamatos megtartasa a jelmez - és viselettdr, valamint a cipdtarolo helyiségeiben.
Javaslattétel a sziikséges tarolok kialakitasara, beszerzésére, elhelyezésére.

# A jelmezek igényének felmérése (6rai keretben, a pedagdgusokkal eldzetesen egyeztetett
iitemezés szerint csoportonként jelmezes orak, ezekhez a ruhdk elékészitése, a névvel ellatott vallfas
rend kialakitasa.

& A varratasi munkak tervezése, anyagbeszerzés.

& Koordinalas a varronovel, méretvételi alkalmak szervezése.

# Kontroll jelmezes ora

& CipOk javittatasa, rendelése, a leadottak adminisztracios vezetése.

& Fellépések elott a viseletek kiaddsa tanorai keretekben.

& Fellépések utan a viseletek beszedése érkezéskor, a csoportot kisérd pedagogussal egyeztetve.
& A jelmezek allapotanak nyomon kdvetése, kisebb karbantartasi munkak elvégzése (gombok,
felaljazas, varrasok megerdsitése, stb.)

& Eredeti viseletdarabok mosasa (az igazgatoval kiilon egyeztetve).

& A leltar vezetése, a bovités éves litemezése, adminisztrativ kovetése.

& A tanév végén leltarozas.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, €s elfogadom. Az errdl sz616 okirat egy
példanyat atvettem.
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Panaszkezelési rend az iskolaban -

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
- Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedesre.

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

- Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panaszkezelés lépcsofokai

1.Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfondkhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatdhelyettesekhez fordul,

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljards

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
- személyesen - telefonon (06-70-400-2293)

- frasban (1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8.)

- elektronikusan (igazgato @csiaiskola.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonok, vagy az igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetéeben

- A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

- Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az iligyet a panaszossal.

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

- Abban az esetben, ha az osztalyfdnok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal
az igazgato fele.

- Az igazgatd 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.
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- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban régzitik és

elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldéaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.
- Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto6 felé.

- Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beltl megvizsgalja a panaszt,

kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

- A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1€pésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

- A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolédban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmeriild
problémakat, vitdkat a legkoradbbi iddpontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

- Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

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

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

- Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn kdzosen értékeli a panaszos €s a felelds
a bevalast.

- Ha a tiirelmi i1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

- 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasadval megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

- Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékelik a bevalast. Ha
ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

- Ha a panaszos eddig nem fordult problemajaval a munkatgyi birésaghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

- A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolgjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kitelesek vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja
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2. A panasztevl neve
3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
5. A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felel0s személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idOpontja
9. Ha a t4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. [rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat elfogadja,
illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indokléssal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panaszt fogado —— -
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola
tantestiilete elfogadta. A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezte és
elfogadta.

Budapest, 2022.09.01.
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Iskola neve: Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Székhelye: 1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8

Adbdszama: 18755413-1-42

Iskola tevékenysége: Alapfoku Oktatas

Képviseletre jogosult személy neve:
Novakné Tomoskozy Etelka

Jelen szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben a szamviteli torvény és a kapcsolodd
jogszabalyok vonatkozé eldirasai szerint kell eljarni. A szabalyzat feliilvizsgalata ¢s aktualizalasa a
jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, de legalabb évente torténik.

Hatalyba 1épett: 2022.09.01.

Alkalmazandd6: 2021.09.01-t61

Noviakné
Tomoskozy
Etelka
képviseld
TARTALOMJEGYZEK

1. Bevezetés

2. Hazipénztar pénzkezelésének szabalyai

2.1. Hazipénztar pénzkezelésének altalanos szabalyai

2.2. Hazipénztari kifizetések és befizetések teljesitése, bizonylatolasa

3. Készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
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3.1. Készpénz szallitasa

3.2. A hazipénztar nyitva tartasa

3.3. A hazipénztar nyitva tartasa

34. Jegyzokonyv hamis pénz atvétele esetén

4. Pénztari nyilvantartasok vezetése

4.1. A kerekitésre vonatkozo szabalyok alkalmazasa
4.2. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa
4.3. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa
5. Elszamolasra kiadott elélegek szabalyai

6. A hazipénztar ellenérzése

7. A pénzforgalom bankszamlan torténé lebonyolitasanak rendje
8. A pénzkezelés felel6sségi szabalyai

9. Pénzforgalom iigyvitele

10. Zarorendelkezés

1. Bevezetés

A szamvitelrdl szo6lo, tobbszor moddositott 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdés d) pontja
kotelezden eldirja, hogy az iskoldk, gazdalkodo szervezetek a szamviteli politika keretében el kell

késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.

A pénzkezelési szabalyzat tartamara vonatkoz6 rendelkezéseket pedig a szamviteli torvény 14. § (8)-

(12) bekezdése tartalmazza.

A 14. § (8) bekezdése szerint a Pénzkezelési szabalyzatban kell rendelkezni legalabb a pénzforgalom
(készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjérél. A pénzkezelés személyi €s
targyi feltételeirdl, feleldsségi szabalyairdl, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok
kozotti forgalomrodl, a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl, a
napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékérdl, a készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd
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eljarasrol, az ellenérzés gyakorisagarol, a pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos
bizonylatok rendjérdl és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

A pénzkezelési szabalyzatban kell meghatarozni a napi készpénz zaré allomany maximalis
meértékeét is.

A torvényi korlat megsziinése mellett azonban tovabbra is hatdlyos a szamviteli torvény 14.
paragrafus (8) bekezdése, mely szerint az iskola jogosult eldonteni, hogy a pénzeszkdzeit milyen
modon kezeli: alkalmaz-e hazi pénztarat, vagy kozvetleniil bankszamlardl teljesiti a kifizetéseket és
szedi be a bevételeket.

2013. januar 1-jétdl valtozatlan szabalyként a pénzkezelési szabalyzatban kell rendelkezni tobbek
kozott a pénzforgalom készpénzben, illetve bankszamlan torténd lebonyolitasanak rendjérol,
valamint a sajat miikodésnek megfeleld hazipénztarban tarthatd készpénz mennyiség értékérdl is.
[Szt. 14. § (8) bekezdés]

Készpénzfizetés korlatozdsa:

Az Adozas rendjérol szolo 2017. évi CL. torvény 114. § eldirja a gazdalkodo szervezetek, iskolak
kotelesek a pénzeiket bankszadmlan tartani. Legalabb egy belfoldi pénzforgalmi szamlaval kell
rendelkeznie minden véllalkozonak, belfoldi jogi személynek és az altalanos forgalmi ado fizetésére
kotelezett természetes személynek - ideértve az egyéni vallalkozot is. Az addszdm kozlésétol
szamitott 15 napon belill kdteles a bankszamla nyitésra.

Az Adozas rendjérdl szo6l6 torvény azt is eldirja, hogy a készpénzkifizetés a bankszamlanyitasra
kotelezett adozok kozott egy naptari honap soran, azonos jogligyletek esetén nem lehet 1,5 millio
forintnal magasabb. Ha a készpénzmozgas tallépi ezt az értékhatart, az a feletti részt 20 szdzalékos
mértékli mulasztasi birsag terheli. Ezt a mulasztasi birsdgot mind a két résztvevonek meg kell fizetnie.
Az azonos jogiigyleteket a rendeltetésszerli joggyakorlds elvei alapjan kell mindsiteni. Nem
vonatkozik ez az eldiras a pénzintézetbe torténd készpénzbefizetésre vagy a munkabérfizetésre.

Ha az iskola €élni kivan a készpénz napi zar6-allomany mértékére vonatkozo térvénymodositas
lehetdségével, abban az esetben, a véltozast keresztiil kell vezetni a szdmviteli politika részét képezd
pénzkezelési szabalyzaton is, a valtozasok hatalyba lépését kovetd 90 napon beliil. (Sztv. 14. § (11)
bekezdés)

A 14. § (11) bekezdése kimondja, hogy az tjonnan alakul6 gazdalkodo a (39-(4) bekezdés szerinti
szamviteli politikat, az (5) bekezdés szerint elkészitendd szabélyzatokat a megalakulas idépontjatol
szamitott 90 napon beliil koteles elkésziteni.)

A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének célja, hogy az iskola bankszamlan, valamint a
hazipénztarban 1év0 készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés moddja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés €és nyilvantartéds, a bizonylatolas szabalyszertli legyen, valamint,
hogy a tarsasdg megfeleljen az Eurdpa Parlament 2005/60 EK irdnyelve alapjan, a pénzmosas és a
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terrorizmus finanszirozasa megeldzésérdl és megakadalyozasarol sz6lo 2017. évi LIIL. torvény
eldirasainak is. Az iskolanak eldbbi torvény értelmében errdl kiilon szabalyzatot kell alkotni, €s a
torvényben eldirtak szerinti NAV-hoz torténd bejelentési kotelezettségeknek eleget tenni.

A pénzKkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, a pénzkezelés pénzkezelési
szabalyzatnak megfelelO lebonyolitasaért, a pénzkezelés ellenérzéséért az iskola vezetdje a felel6s.
Torvénymodositds esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kovetd 90 napon beliil kell a
pénzkezelési szabalyzaton atvezetni.

A pénzeszkozoket az iskola koteles pénzforgalmi bankszamlan tartani. A hazipénztarban csak a
készpénzben lebonyolddd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghalado
pénzmennyiséget bankszamléan kell tartani.

Az iskolanal egy pénztar miikodik, amely hazipénztarként az iskola miikddéséhez sziikséges
készpénzforgalmat bonyolitja le.

A hézipénztar az iskola székhelyén mukodik.

Az iskolanal a pénztarosi feladatokat az iskola vezetdje latja el.
A szamviteli torvény eldirja a készpénzforgalom nyilvantartasokba rogzitését, de a vagyonvédelmi
kovetelményeknek is csak ugy tud megfelelni az iskola, ha készpénzforgalmarol idészakonként
elszamolast készit és a valtozasokat szabalyszertien kitoltott bizonylatok alapjan szamolja el. A

szdmviteli torvény eldirdsait figyelembe kell venni a készpénzforgalom bizonylati rendjének
megszervezésénél, a nyilvantartas kialakitasanal.

2. Hazipénztar pénzkezelésének szabalyai
2.1. Hazipénztar pénzkezelésének altalanos szabalyai
A hazipénztarban az iskola miikodéséhez sziikséges készpénzforgalom lebonyolitisa torténik.
A hazipénztari készpénzkezeléshez nem all rendelkezésre 6ndlld pénztarhelyiség, a hazipénztar az
iskola vezetdjének irodahelyiségében van elhelyezve, amely a tlizvédelmi és betdrésvédelmi
eldirasoknak megfeleld.
A készpénz taroldsara €s biztonsagos Orzésére fémkazetta szolgal. A hazipénztarban idegen pénzt
vagy értéket csak az iskola képviseletére jogosult személy kiilon engedélyével szabad tartani, de
elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.
Az iskola napi atlagos készpénz forgalma 1 millié Ft . A napi pénzforgalom és az Orzés biztonsagat

ennek figyelembe vételével alakitja ki az iskola. A biztonsagos 6rzés kialakitasaért az iskola vezetdje
a felel0s.
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Az egyes Kkiilfoldi fizetoeszkozoket elkiilonitetten kell nyilvantartani és tarolni.
2.2. Hazipénztari kifizetések és befizetések teljesitése, bizonylatolasa

Kifizetéskor a pénztaros:

a) megallapitja a pénz felvételére jogosult, illetve meghatalmazott személy azonossagat,

b) a kifizetési pénztarbizonylaton igazoltatja az atvétel megtorténteét,
c) leszdmolja a  kifizetésre  kerlil6  Osszeget ¢és  atszamoltatja a  felvevovel.

A készpénzfizetés teljesitheto:

1. a pénzosszeg kozvetlen atadasaval,

2. az 0sszegnek a jogosult bankszamléjara teljesitett készpénzbefizetéssel,

3. az Osszegnek készpénz 4tutaldsi megbizdssal a jogosult részére vald tovabbitasaval,
4. az Osszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténé  kiutaldsaval,
5. az 0sszegnek készpénzfelvételi utalvany utjan torténd kifizetésével,

6. pénzforgalmi betétkonyv felhasznéldsaval,

7. postai kiildemény utanvételezésével,

8 esetenkénti  egyszerli  Aatutalassal  atutalt  Osszegbdl — készpénz  felvételével.

Készpénz kifizetés eldtt a pénztaros megallapitja, hogy a készpénzt felvenni kivand személy és a
kedvezményezett azonos-e. Eltérés esetén a pénzt atvevo személynek at kell adnia a nevére sz6l6,
szabalyosan kidllitott meghatalmazdsat. A meghatalmazdst a meghatalmazoénak ¢és a
meghatalmazottnak ald kell irnia, amely aldirasok valodisagat két tantinak alairasaval is igazolnia
kell.

A pénztaros kiallitja a kiadasi pénztarbizonylatot, amelyet az 6sszeg atvevéjének és a pénztarosnak
is ala kell irnia. Azokban az esetekben, amikor a készpénz kifizetését, mozgasat mas bizonylat
igazolja, nem sziikséges kiallitani a kiadasi pénztarbizonylatot. llyen bizonylat lehet példaul:
készpénzben torténd vasarlds esetén (készpénzfizetési) szamla egyértelmli, azonnali
készpénzmozgést igazol vagy a csekk, ezért a kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsa nem sziikséges, ha
a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza azt a feltételt, hogy csak abban az esetben kell pénztar kiadasi
bizonylatot kiéllitani, amennyiben mas készpénzmozgast igazold bizonylat nincs. Természetesen a
szdmla mellé kell a fizetést igazold pénztar bizonylat. Nem fordulhat eld olyan helyzet, hogy
egyaltalan nincs pénztari kiadasi bizonylat az iskolanal.

Pénztari kifizetések legjellemzdbb jogcimei, amelyek mellett feltétlentil kell lennie
pénztarbizonylatnak: készpénzbefizetés bankszamlara, bankszdmlarol készpénzfelvétel, tulajdonosi
kolcson befizetése a hazipénztarba, illetve visszafizetése, utdlagos elszamolasra kiadott pénzdsszeg.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelés példanya, a
masodik a tombben marad. Mindkét bizonylatrdl kiallitott tombdket a pénztaros Orzi.

Befizetéskor a pénztaros:

a) csak forgalomban 1évd pénzt fogadhat el, megrongalddott, hidnyos bankjegyet, érmét nem lehet
elfogadni,

b) megszamolja a kapott dsszeget,

c) kiallitja az atvételrdl a bizonylatot,

d) a visszajaro 0sszeget leszdmolja és atadja,

e) csak ezek utan helyezheti a pénzosszeget a pénztarba.

A hazipénztari befizetésrdl a pénztaros kiallitja a bevételi pénztarbizonylatot, amelyet az Osszeg
befizetojének és a pénztarosnak is ala kell irnia.
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A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, amelyekbdl az elsé példany a konyvelés
bizonylata. A masodik példany a Nyugta példany, a befizetés teljesitését igazold elismervény. A
Nyugta példanyt a befizetének at kell adni. A harmadik példany a tépéldany.

Abban az esetben, amikor a készpénz befizetését mas bizonylat egyértelmiien igazolja, nem kell
kiallitani a bevételi pénztarbizonylatot. Ilyen bizonylat lehet példaul az iskola altal kiallitott
egyszerlsitett szdmla. Nem fordulhat eld olyan helyzet, hogy egyaltalan nincs pénztar bevételi
bizonylat az iskolanal.

Hézipénztari befizetések jogcimei: készpénzfelvétel a bankszamlarol, elszamolasra kiadott 6sszegek
visszafizetése, készpénzfizetési szamlak dsszegének bevételezése, tulajdonosi kdlcson befizetése.

Amennyiben a pénzforgalom elszamolasa szamitégépes szoftver segitségével eldallitott bizonylatok
alapjan torténik, a pénzkezelési szabalyzatban rogziteni kell a pénzforgalom elszamoléasara szolgald
szoftverrel szembeni kdvetelményeket is.

Az iskola képviseletére jogosult személy, vagy az altala megbizott személy koteles megallapitani
a helyi koriilményeknek megfeleléen a hazipénztarban tarthaté zaré-készpénz- allomanyt. A
hazipénztari keretet meghalado zard pénzkészletet, pénztarzarast kovetden a bankszamlara be kell
fizetni.

A hazi-pénztar zaré pénzkészlet allomanyanak megallapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azzal azonos elbirds ald tartozd Osszegek Kkifizetésének teljesitéséhez — az
igyvezeto kiilon engedélyével- az el6z6 napon felvett és a kdvetkezd munkanapon kifizetésre keriild
osszeget.

A héazipénztar forgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges készpénzt az eldre jelzett igények, valamint az
el6zd napi 7ard egyenleg figyelembe vételével kell megallapitani.

Miutén az iskolanal a napi pénztari forgalom tételszama nem jelentds, a pénztarforgalom zarasa
havonta torténik, ezért a ,,sziikséges” készpénzallomany megallapitdsa €s a készpénzfelvétel
gyakorisaga gondos mérlegelést igényel.

»Sziikséges” az a készpénzmennyiség, amely a varhato kisebb 0sszegii kifizetésekre nyujt fedezetet.
A nagyobb 0sszegl kifizetésekre (példaul munkabér) készpénzt tartalékolni nem lehet. Ebben az
esetben a kifizetés napjan kell a sziikséges pénzosszeget a pénzintézettdl felvenni.

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a pénzintézetnél vezetett bankszamlarol készpénzfizetés
céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 0sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a gazdalkodo képviseletére jogosult személy kiilon
engedélyével szabad  tartani, de  elkiilonitetten kell kezelni ¢és  nyilvantartani.

A gazdalkodo képviseletére jogosult személy, vagy az altala megbizott személy koteles megallapitani
a helyi korilményeknek megfeleléen a hazipénztarban tarthatd zar6 készpénzallomanyt
(hazipénztari keret). A hazipénztari keretet meghaladd zard pénzkészletet, pénztarzarast kvetden
a bankszamlara be kell fizetni.

A hazipénztarban a havi pénztar zarasa utan a zard készpénzallomany nagysaga maximum 3 millié
Ft lehet. A zar6 adllomany értékhatara feletti pénzdsszeget zaras elott be kell fizetni a bankszamlara.
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A zard pénzkészlet maximalis 6sszegénél nagyobb zard készpénzkészlet még indokolt esetben sem
engedélyezhetd.

A miikddéshez sziikséges készpénz és egyeb értékek forgalmanak lebonyolitisara a pénzmegorzés
és tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget kell biztositani. A
hazipénztar biztonsaganak megtartdsa és az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztositd tarsasag — amellyel vagyonbiztositasi szerzodést kotott az iskola — vagyonbiztositdsanak
el6irasait be kell tartani.

3. Készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az iskola vagyonanak védelme szempontjabol a hazipénztarban tartott készpénz kezelése és
megorzése. A pénztaros a hazipénztart teljes anyagi felelosséggel kezeli. A készpénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartdsok ¢és elszamolasok vezetése. Egyéb értékek, részvények, egyéb
értékpapirok, bélyegek, szigorti szamadast nyomtatvanyok, csekkek stb. kezelése €s megdrzése.

A hazipénztar zarokészletének az értékét a honap utolsé napjan meg kell allapitani. Az adott honap
nyitopénzkészletét, az Osszes bevételét és kiadasat figyelembe véve meg kell allapitani a zard
pénzkészletet. Ellendrizni kell, hogy a hazipénztar nem haladja-e meg a maximalisan megengedett
zard-értéket. A pénztarzaraskor a pénztarosnak meg kell allapitani:

a) a pénztarban 1évd készpénz dlloméanyt cimletenként,

b) a pénztarjelentés alapjan a bevételek és a kiaddsok végosszegét az eldzd idoszaki készpénz
maradvany figyelembe vételével,

c) a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

d) a pénztarjelentés szerinti egyenleget egyeztetni kell a valdsdgos készpénziallomannyal, az
egyeztetés utan az egyezdséget a pénztarjelentésben rogziteni kell, majd ezt alairdsaval igazolja a
pénztaros és az ellendr.

3.1. Készpénz szallitasa

Készpénz szallitasanak személyi és targyi feltételei: 1 millio Ft-ig 1 6,
1-5 milli6 Ft-ig 2 f6,
5 milli6 Ft feletti 6sszegnél 2 {6, gépkocsival.

A pénz szallitasanak jogcimei:
a) Készpénzbefizetés a bankszamlara.
Bankszamlara készpénz fizetése a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal torténik.
b) Postahelyeknél a bankszamldk javara készpénz atutaldsi megbizassal teljesithetd
készpénzbefizetés.
c) Készpénzkifizetés a bankszamlarol.

Az iskola a bankszamldja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal/bankkartyaval vehet fel
készpénzt a szamlavezetd hitelintézettol.

3.2. A hazipénztar nyitva tartasa
A hazipénztar sziikség szerint tart nyitva. A hitelintézet (bank) és a hazipénztar kozotti forgalom
napjan a pénztarnak nyitva kell lennie. Készpénz hazipénztarbol bankba torténd befizetését és a

bankbdl torténd készpénz felvételt a hazipénztarban, a készpénzmozgas napjan konyvelni kell.

3.3. Jegyzokonyv hamis pénz atvétele esetén
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A pénztéaros csak valodi és forgalomban 1évé bankjegyeket és érméket fogadhat el a befizet6tdl s
kifizetést csak ilyen pénzeszkozben teljesithet. Nem fogadhatd el olyan bankjegy, vagy érme,
amelyr6él nyilvanvaléan megallapithato, hogy az nem a forgalomban, természetes kopas
kovetkeztében vesztett stilyabol, vagy sériilt meg. Ha a pénztaros a neki atadott pénzeszkozok kozott
hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet, illetve érmét talal, azt kifizetésként nem fogadhatja el, a
bankjegyet, vagy érmét vissza kell tartania. Az atvett pénzeszkozrdl a befizetonek elismervényt kell
adni, amelyen — bankjegy esetén- fel kell tiintetni annak sorozatat és sorszamat.

Hamis pénz atvétele esetén jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a
befizetd nevét, lakcimét, személyi igazolvanyanak szamat, tovabba a befizetonek nyilatkoznia kell
arrol a tényrol, hogy kitdl kapta a hamis pénzt. A hamis, vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérol
készitett jegyzOkonyvet a befizetOvel is ala kell iratni és a jegyzOkodnyvet a pénzzel egyiitt at kell adni
a Magyar Nemzeti Banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl tajékoztatja az iskolat és a
befizetot is.
Valdodinak ¢és forgalomképesnek mindsiill az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalakor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett hirdetményben foglalt
leirasnak megfelel.

Bankjegy:
1. forgalomképesnek tekinthetd az a valodi bankjegy, amely a mechanikai hibaktdl mentes és allaga
alapjan ismét forgalomba hozhato,

2. nem hozat6 forgalomba a csonka, valamint a ragasztott bankjegy.

Pénzérme: nem tekinthetd forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott), stlyaban jelentdsen
megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

4. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és Kifizetést idérendi sorrendben, analitikusan
konyvelnie Kkell a hazipénztar nyilvantartasdban. A szamviteli torvény szerint a készpénzmozgasokat
azon a napon ¢és ott kell rogziteni, és a pénztar analitikdban konyvelni, amelyik napon és ahol a
készpénz mozgasa megtortént. A hazipénztar analitikus konyvelése, nyilvantartasa pénztarjelentés
vezetésével torténik. A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést
megeldzden, vagy azt kovetden azonnal — felmeriilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba,
1d6szaki pénztarjelentésbe fel kell jegyezni.

A pénztiros havonta pénztarzarast koteles végezni a zérlati Osszeg megallapitasa érdekében.
A pénztarjelentést, a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat, tombdket hasznalatba vétel eldtt a
vezeto hitelesiti. A pénztarjelentést ket példanyban kell elkésziteni.

A szamviteli torvény 167 §. a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtikon a befizetd
aldirdsa, az elrendeld/utalvanyoz6, €és az ellendrzést végz0 aldirdsa a bizonylatok alaki tartalmi
kovetelményeként meghatarozandok. A pénzkezelésre vonatkozd eldirasa szerint, a pénztar
analitikus konyvelésének minden esetben a pénzkiadasok és a pénzbevételezések helyén kell
megtorténnie, ill. amennyiben a bizonylatok konyvelését kiilsé szervezet (konyveléssel megbizott)
végzi, ugy a bizonylatok atadasat-atvételét is szabalyozni kell. Ez esetben is biztositani sziikséges az
iddsoros-szamlasoros konyvelés eldirdsainak betartasat.

A készpénzkezelési szabalyzatra vonatkozd szabalyok be nem tartasa, rendelkezéseinek megsértése
szigoru szankcioval, mulasztéasi birsag kiszabasaval jar.
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4.1. A kerekitésre vonatkozo szabalyok alkalmazasa

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 dsszeget megéllapitani és kiegyenliteni:

Kerekités

0,01 forinttol 2,49 forintig lefelé a legkozelebbi 0,00 Ft - ig
2,50 forinttol 4,99  forintig  lefelé a legkozelebbi 5,00 Ft - ig
5,01 forinttol 7,49 forintig lefelé a legkozelebbi 5,00 Ft - ig
7,50 forinttol 9,99 forintig lefelé a legkozelebbi 0,00 Ft - ig

Egy adott pénzmozgashoz tartozo pénztarbizonylat kiallitasa esetén a kerekitési kiilonbozetet
a pénztarbizonylaton kiilon soron fel Kkell tiintetni.

A kerekitési kiilonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zaro-szalagja alapjan torténik a
kerekitési kiillonbozet megéllapitasa. (A kerekités értéke az afa gylijtoktdl fiiggetlen gytjtdben keriil
Osszegzésre, amelynek értéke nem keriil be az adomemoriaba.)

A kerekitési kiillonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kiilonbozetet a pénzkészlet
megszamolasa utan, a napi pénztargépszalagon mutatkozd Osszeghez képest kell megallapitani. A
kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szdmdanak 2
forinttal megszorzott 6sszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kiillonbozetének elszamoldsa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet — eldjeltd] fiiggden — Afa alapot nem képezd egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.

Bankkartyaval torténd fizetés esetén amennyiben kerekitésre kertil sor, a vasarlokat elore tajékoztatni
kell.

4.2. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A pénztari befizetésekrdl és kifizetésekrdl pénztari bizonylatot kell kiallitani. A bizonylattdmbok
szigoru szdmadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok.
A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattémboket lehet felhasznaldsra kiadni. A pénztar be- és kifizetését az e célra szolgald
nyomtatvany kitoltése utdn a pénztari jelentésbe fel kell vezetni. Az idészaki pénztarjelentés
folyamatosan késziil havonkénti zarassal.

A hazipénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani, maradandé irdeszkozzel. A
bizonylat minden rovatat értelemszertien ki kell tolteni és a befizetdvel ala kell iratni. A bevételi
pénztarbizonylat elsé példanya a konyvelés bizonylata, melyhez csatolni kell a pénztari bevételezés
alapbizonylatait. A bevételi pénztarbizonylat masodik példanya a ,,Nyugta”, amelyet a befizetonek
kell atadni. A bevételi pénztarbizonylat harmadik példanya a tOpéldany, amely a tombben marad.
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A héazipénztari kifizetésekrdl kiadéasi pénztarbizonylatot kell kidllitani, maradando jelet hagyo
irdeszkozzel. A bizonylat Osszes rovatdt ki kell tolteni. Javitani nem szabad. A kiadasi
pénztarbizonylat kétpéldanyos, amelynek els6 példanya a konyvelés bizonylata a pénztari kifizetések
alapbizonylataval egyiitt. Masodik példany a topéldany, a tdmbben marad. Pénztari kifizetéseknél
meg kell allapitani, hogy a pénzt felvevo személy jogosult-e a pénzfelvételre. Ha a pénz felvételére
nem az jelentkezik, akit illet, hanem megbizottat kiild, a pénz csak szabalyszeriien kiallitott
meghatalmazas ellenében fizethetd ki.
Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Ha tobb személy részére,
egy pénztarbizonylattal torténik a kifizetés, akkor az atvevOk alairasa a pénztari alapokmanyon
torténik.

A bevételi ¢és kiadasi pénztarbizonylat adatait az iddszaki pénztarjelentésben kell felvezetni a
bizonylat kiallitasa idépontjaban.

Az id@szaki pénztarjelentés két példanyban késziil. Az elsé példany a mellékletekkel egylitt a
konyvelés példanya, a masodik példany a tombben marad.

Munkabérfizetéskor csak a kifizetendd (nettd) munkabér helyezhetd kiaddsba a pénztarbol.
Ha a dolgoz6 bérfizetés napjan tavol van és a munkabérének atvételére masnak nem adott
meghatalmazast, akkor a bérfizetést kovetd masodik munkanapon banki postautalvanyon el lehet
kiildeni cimére. A dolgoz6 altal fel nem vett munkabért a pénztarba vissza kell vételezni és fel nem
vett jarandésagként kell nyilvantartani.

A készpénz kezelésével kapcsolatos bizonylatokat, a pénztari kiadasi bizonylatokat, a bevételi
bizonylatokat, a készpénzfelvételi utalvanyokat és a pénztarjelentéseket szigori szdmadasu
nyilvantartasba kell venni. Ha van az iskolanak kiilfoldi pénzértékre szol6 valutaja arrdl kiilon kell
rendelkeznie valuta bevételi és valuta kiadasi pénztarbizonylatokkal.

Ha az iskoldnal a készpénz kezelésével kapcsolatos bizonylatokat szoftver segitségével allitjak eld,
abban az esetben rendelkezni kell a szoftverkészit azon nyilatkozatdval, amelyben igazolja, hogy a
szoftver mindenben megfelel a jogszabalyi eldirasoknak.

4.3. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

Az aldbbiakban felsorolt — sorszdmmal ellatott — felhaszndlatlan nyomtatvanyokat kell szigoru
szamadasu nyomtatvanyként kezelni:

a) bankszamla terhére kibocsatott csekkek (készpénzcsekk)

b) elszdmolasi utalvany

c) bevételi és kiadasi pénztarbizonylat

d) pénztarjelentés

e) kézi kiallitast szamla (atutalasos €s készpénzes)

f) valamint minden olyan bizonylat, amely az eléallitasi értékénél nagyobb kovetelést

vagy kotelezettséget keletkeztet.

A szigori szamadasu nyomtatvanyokrdl vezetett nyilvantartasnak a Szamviteli torvényben eldirt 8
éves megOrzési kotelezettségig kell biztositani a nyomtatvany fontosabb rogzitendd adatait. A szigoru
szamadasu bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizottnak vagy a kibocsatasukra
jogosultnak olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat. A vezetendd
nyilvantartds fontosabb eldirdsait az Addzas rendjérdl szold torvény szabalyozza. Ezek alapjan a
nyilvantartasnak legalabb az alabbi adatokat kell tartalmazni,
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a) a nyomtatvany sorszamtartomanyat, az elsé sorszam (-tol) és az utols6 sorszam (-ig) megjelolésével;
b) a nyomtatvany beszerzését igazold szamla sorszamat;
¢) a nyomtatvany beszerzésének keltét;
d) a nyomtatvany felhasznalasanak id6tartamat, az elsé felhasznalés keltétdl az utolso felhasznalas
keltéig;
¢) a nyomtatvany kiselejtezésének keltét.

5. Elszamolasra kiadott elolegek szabalyai

Egy személy ugyanarra a célra csak tigy vehet fel ismételten készpénzt, ha az eldzdleg felvett
Osszeggel elszdmolt. Az elszamolds mindig brutté médon torténik, tehat az elszdmolandd
Osszeget nem lehet az esetlegesen felvételre keriild 6sszegbe beszdmitani, vagyis a befizetendd
¢s kifizetendd 6sszegek kompenzaldsa nem megengedett.

Elszamolasra készpénz adhato:

- beszerzésre

- kikiildetési koltségre

- kisebb kiadasokra (reprezentacio, posta stb.)
- lizemanyag-vasarlasra.

Az elszdmolasra kiadott pénzdsszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Utolagos elszamolasra felvett eléleg maximum 30 naptari napra adhat6. Amennyiben az
elszdmolas idopontja a 30 naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek
kamatkedvezménybdl szdrmazd jovedelme keletkezik. A hatdriddben torténd elszamolas
elmaradasakor az elszdmoldsra kotelezettet irasban kell értesiteni és felszolitani az
elszdmolasra.

Ha az elszdmolésra kotelezett a felszolitasra sem szdmol el a felvett 6sszeggel, akkor kartéritési
eljarast kell inditani ellene. Ha az elszdmolasra kotelezettnél az el nem szamolt 6sszeggel a
kijelolt hatariddig és a kotelezett a masodik felszolitdsra sem szdmol el, akkor renddrségi
feljelentést kell tenni ellene.

Az utolagos elszamolasra kiadott elélegekrél tételes nyilvantartast kell vezetni, amelynek
tartalmaznia kell az elszdmolasra kiadott Osszeget, a kifizetés keltét, a pénzt felvevd nevét, és
alairasat az igénylést alaird vezetd nevét, az elszamolas hataridejét, a felhasznalt 6sszeget, az
elszdmolas keltét, a visszafizetett 6sszeget, a bevételezés tételszamat.

A kiilfoldi - és belfoldi kikiildetéssel, kirendeléssel kapcsolatos eldleg és koltség elszdmolasa a
kikiildetési rendelvény szabalyszerli kitoltése alapjan késziil. A kikiildetés, kirendelés
teljesitését a kikiildetést elrendeld alairasaval igazolja.

6. A hazipénztar ellenérzése
A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen, legalabb havonta ellendrizni kell. A pénztari
ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének

¢és a kimutatott pénzkészlet meglétének, egyezdségének ellendrzése. A pénztari ellendr csak biintetlen
eloéletli szemeély lehet.
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Ellendrzés soran ellendrizni kell, hogy a pénztarjelentésben szerepld adatok

megegyeznek-e az alapbizonylaton kidllitott adatokkal. Az alapbizonylatokat minden esetben
utalvanyoztatni kell. Az utalvanyoz6 a pénzmozgas, kifizetés jogszerliségét igazolja. A kiadasi
bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utalvanyozott alapbizonylatot. A pénztari szdmadasok,
valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utodlagos.

A pénztari ellenérzést végzo személynek ellendriznie kell, hogy a kerekitési kiilonbozet a kerekitési
hibahatart meghaladja —e. Amennyiben meghaladja, tételes, vizsgalattal allapitja meg az eltérés okat,
amit az ellenérzésrdl készitett jegyzokonyvben rogzit.

,» A hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol készitett jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy a
kerekitési hibahatar vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabdlyoknak megfelelden lett
elvégezve.

A Kkerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szdmanak 2
forinttal megszorzott 6sszegét.

A pénztarellenérzés soran meg kell 4llapitani, hogy a pénztar analitikus nyilvantartasa egyezik-e a
fokonyvi konyveléssel. A pénztar ellendrzést dokumentalni kell. Sziikség esetén fel lehet kérni kiilso
szamviteli szakértdt, hogy végezze el a pénztar szabalyos kezelésének az ellendrzését.

Az iskola legfels6bb forumanak, a taggytilésnek legaldbb évente egyszer célszerli megbizast adnia a
pénzkezelés szabalyossaganak a megvizsgalasara.

7. A pénzforgalom bankszamlan torténo lebonyolitasanak rendje
Az iskola a banki pénzforgalmat az alabbi bankszamlan vezeti:

Bankszamla szdma:10401196-00029530-00000003 )
A bankszamlat vezetd pénzintézet neve, cime: K&H Bank Zrt. (1095 Budapest, Lechner Odon
fasor 9.)

A pénzforgalom bankszdmlan torténd lebonyolitdsa soran a bankszamla feletti rendelkezés a
pénzintézettel kotott megallapodastol fiigg. A bankszamla felett csak a rendelkezési joggal
felhatalmazott szemely rendelkezik.

Az iskola képviseletére a bejegyzett létesitési okirat szerint jogosult személy a szamlavezetd
hitelintézet altal rendszeresitett modon irdsban jelenti be a hitelintézetnek, hogy a pénzforgalmi
bankszamla felett ki jogosult, illetleg kik jogosultak egyiittesen vagy onalldan rendelkezni. A
szamlavezetd bank nem ellendrzi azt, hogy a szamlatulajdonos, illetve a szamlatulajdonos iskola
vezetOje altal a bankszamla feletti rendelkezésre bejelentett személy az egyéb jogszabalyokban eldirt
feltételeknek megfelel-e.

Az iskola vezetdje a bejelentési, illetve rendelkezési jogosultsagat abban az esetben gyakorolhatja,
ha a megvalasztasat (kinevezését), valamint aldirdsat hitelt érdemlé modon (pl. aldirdsi
cimpéldannyal) igazolja. Ha a vezetd megbizasa megsziinik, az altala bejelentett alairok rendelkezését
a bank mindaddig érvényesnek tekinti, amig az 0j vagy mas vezetd masként nem rendelkezik.

A hitelintézet tobb vezeto bejelentését is elfogadja, ezért taggylilési hatdrozatban rogziteni kell, hogy
ki jogosult rendelkezni a bankszamla felett.
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A hitelintézet a szdmlatulajdonosokat a bankszamléan tortént terhelésrdl, illetéleg jovairasrol irdsban
vagy internet-bankon keresztiil bankszamlakivonattal értesiti. A bankszamlakivonat a bankszamlan
végrehajtott bankmiivelet azonositasahoz sziikséges Osszes adatot tartalmazza. A hitelintézet
bankszamlakivonatot készit minden olyan munkanapon, amelyen a pénzforgalmi bankszamlan
terhelés vagy jovairads tortént, és azt a szamlatulajdonos részére haladéktalanul tovébbitja.
A hitelintézet nem értesiti a szamlatulajdonosokat arrdl, ha hatosagi végzés vagy birdsagi itélet
alapjan azonnali beszedési megbizassal terhelte meg a bankszamlat. Az ilyen terhelés megeldzi a
szamlatulajdonos igényét.

Bankszamla feletti rendelkezés

Bankszamla szama: 10401196-00029530-00000003

Rendelkez6 személyazonosito adatai: Novakné Tomoskozy Etelka
Rendelkezési jog vége: hatarozatlan

A bankszamlarol készpénzt felvenni csak készpénzfelvételi utalvannyal lehet.

Amennyiben az iskola rendelkezik bankkdrtydaval, ugy a bankkdrtya folotti rendelkezést
szabalyozni kell.

Az iskola nevére sz6lo bankkartyaval kifizetéseket teljesiteni és készpénzt felvenni az iskola
vezetdjének engedélyével lehet.

A készpénzcsekket vagy elektronikus hitelkartyat a hitelintézet bocsatja ki, az altala vezetett
szdmlardl torténd Osszegek felvételére. A csekket egy példdnyban mindennemi javitas nélkiil kell
kiallitani.

Ha a kiallitaskor eliras torténik, a készpénzcsekket keresztben torténd athtizassal és ,,Rontott”
szoval at kell irni. A készpénzcsekk nyilvantartasanak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

- sorszam

- csekkszam

- felhasznalds datuma

- utalvanyozok alairasa

- felvett 0sszeg

- megjegyzés

A készpénzcsekkhez hasonloan az elszamolasi utalvanyrol és az elektronikus hitelkartyarol,

iizemanyag-kartyarol 1s nyilvantartast kell vezetni.
Az elszamolasi utalvany vagy kartya nyilvantartasanak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- sorszam

- csekkszam

- kartya azonosito (PIN kod is)

- felhasznalas datuma

- utalvanyozok aldirasa

- felhasznalo6 neve

- szallitd megnevezése

- kifizetett 6sszeg

- megjegyzés
Elszamolasra kiadott eléleget bankszamlarol torténd felvétellel is lehet kozvetlentil biztositani. Egy
személy ugyanarra a célra csak tigy vehet fel ismételten pénzdsszeget, ha az el6zdleg felvett 6sszeggel
elszdmolt.

8. A pénzkezelés felel6sségi szabalyai
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Az iskola vagyonanak védelméért, a pénzkezelésért az iskola vezetdje a felelos. A hazipénztarban
tartott készpénzért €s a pénztari forgalomért a pénztarosként is miikodd vezetdt teljes anyagi
felelsség terheli. Pénztarosként feladata, hogy

a) a naponta varhatd pénzforgalom kielégitésére megfeleld mennyiségii és cimletii készpénz alljon
rendelkezésre,

b) a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése,

c¢) a pénztari kulcsok nyilvantartasa €s kezelése,

d) valamennyi bevételezés és kifizetés szabalyszerii bizonylatolasa,

e) a pénztari nyilvantartasok naprakész vezetése,

f) a bizonylati rend és fegyelem, valamint a pénzkezelési eldirasok maradéktalan betartasa,

g) pénztari szamfejtés feladatainak ellatasa,

h) a szigord szamaddsu nyomtatvanyok Orzése ¢és nyilvantartadsuk folyamatos vezetése.

9. Pénzforgalom iigyvitele

Minden gazdasagi miveletr6l, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok forrdsainak
allomédnyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiéllitani (késziteni). A gazdasagi
miiveletek (események) folyamatat tiikr6zo 0sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell. (Szt. 165. §. eldirdasa)

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre (eseményre)
vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd és a maés jogszabdlyban eldirt adatokat a valdosagnak
megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4&ltalanos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — eldiras szertien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendje:

a) a pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait az éves
beszamolo, az egyszerisitett éves beszamold készitésére kotelezett vallalkozo késedelem nélkiil, a
pénzmozgassal egyidejlileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor, az egyszeriisitett mérleg
készitésére kotelezett vallalkozo a készpénzforgalmat érintd bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor, az egyeb
pénzeszkozoket érintd tételeket a targyhot kovetd 15-ig koteles konyveiben rogzitent;

b) az egyéb gazdasagi miuveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasadgi miiveletek,
események megtorténte utan, legalabb negyedévenként, a szamviteli politikdban meghatarozott
1d6pontig (kivéve, ha mas jogszabaly eltérd rendelkezést nem tartalmaz) kell a konyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellendrzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikdjatol, logikai szempontbdl zart rendszerrel biztositani kell.

A szadmviteli bizonylat az az okmany amelyet, hitelt érdemlden képes aldtdmasztani a mérlegben
kimutatott vagyon nagysagat és dsszetételét.

Nyilvanvaléan az eredmény kimutatds tételeinek valddisagat a teljesitményértéket igazolo
bizonylatok tdmasztjak ala.

A szamviteli bizonylatot a gazdasdgi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.
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A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni.

A szamviteli torvény rogziti a konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatdmaszté bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezok:

a) a bizonylat megnevezése €s  sorszama, vagy egyéb mds  azonositoja;
b) a bizonylatot kiallito6 gazdalkodd (ezen belil a szervezeti egység) megjeldlése;
c) a gazdasagi muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggéen az ellendr aldirasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a
befizet6 alairasa;

d) bizonylat kiallitdsanak idOpontja, illetve kivételesen — a gazdasagi muvelet jellegétol, idobeni
hatalyatol fliggden — annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni
kell;

e) a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi mivelet
okozta véltozasok mennyiségi, mindségi €s —a gazdasaigi miivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas
rendjétdl fiiggden értékbeni adatai;
f) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmazma kell tobbek kozott: a bizonylatot kiallito
gazdalkodd nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok korének,
valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az dsszesités vonatkozik;

h) a konyvelés modjéra, az érintett konyvviteli szdmlakra torténd hivatkozas;

1) a kdnyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazolasa;

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A bizonylatok feldolgozasahoz kapcsolodik az az eldiras, amely eldirja a f6konyvi kivonat készitését

¢s a nyilvantartdsok zarasat, melyet a mas torvényekben eldirt, a szamviteli adatokon alapuld
adatszolgaltatashoz is hozzérendelt.

10. Zaro6 rendelkezés

A pénzkezelési szabalyzat az iskola pénzkezelésének alapdokumentacidja és a Szamviteli politika
elvalaszthatatlan részét képezi.

F6bb alkalmazando jogszabalyok:
e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,
e 2017. évi CL. torvény az addzas rendjérol,
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e 2008. évi III. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa
kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairol

Az iskola vezetdjének felel0ssége, hogy a torvénymodositds esetén a valtozasokat annak
hatalybalépését kovetd 90 napon beliil kell a pénzkezelési szabalyzaton atvezetni.

Kelt: 2021.02.15.

Novakné Tomoskozy Etelka
képviseld
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Csia Lajos Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

Pénz — és Ertékkezelési szabalyzat
Modositas

Jovahagyta:
Novakné Tomoskozy Etelka
igazgato

A szabalyzat 2022. szeptember 1-t61 1ép hatalyba
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A szamvitelrl sz616 2000. évi. C. torvény, valamint az Allamhéztartas beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagardl szolo 249/2000. /XII. 24./ szamu Kormanyrendelet szerint az
allamhaztartas szervezetei szamviteli politikajanak kotelez6 tartalmi eleme a pénz — és értékkezelési
szabalyzat.

E szabalyzasi kotelezettségnek eleget téve az intézmény hazipénztarai-, pénzkezelShelyi
pénzkezelését, valamint a bankszdmlaszam lebonyolitott pénzforgalom kezelését az alabbi torvények,
jogszabalyok figyelembe vételével szabalyozom:

- a szamvitelrdl szo16 2000. Evi C. torvény,

- a pénzforgalomrol szol6 6/1997./MK.61./ MNB rendelkezés,

- a pénzforgalomrol és a bankhitelrdl szol6 34/1984./ X1. 5./ MT. Rendelet,

- a pénziigyi szolgaltatasok teljesitésének rendjérél a Magyar Allamkincstarrol
/modositasokkal egytitt/ sz616 36/199. /X11.27 ./ PM rendelet,

1. Altalanos rendelkezések:

Az intézmény feladata mindazon kozfeladatok kozszolgélatok operativ lebonyolitasa és
megvaldsitasa, melyet a torvény, feliigyeletei szerv és egyéb jogszabalyok a feladatkorbe utal vagy
az allamhaztartds onként vallalt feladatként meghataroz.

A feladatok tobbségének megvaldsitasa operativ gazdalkodas keretében torténik, melynek tobbsége
pénzmozgassal jar.

A 183/1999. (XI1.13.) szamt — A pénzforgalomrdl és bankhitelrdl sz616 39/1984. (X1.5.) MZ rendelet
modositasarél — Kormanyrendelet szerint az intézmény koteles pénzeszkozeit — készpénzkifizetés
kivitelével — bankszamlan tartani, pénzforgalmat bankszamlan lebonyolitani és ennek érdekében
bankszamlaszerz6dést kotni.

Az intézmény altal lebonyolitott pénzforgalom:

- bankszamlaforgalom

- készpénzforgalom

1.1 A pénzforgalom lebonyolitisara szolgalo szamla
A szervezet szamlavezet6 hitelintézete: K&H Bank Zrt.
A hitelintézet cime: 1095 Bp. Lechner Odén fasor 9.

Fenti intézetnél vezetett bankszdmla: Forint pénzforgalmi bankszamla
Szamla: 10401196-00029530-00000003

Elnevezése: Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Cime: 1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.

1.2 A szamlavezetdvel kotott szerzédések

1.2.1 Bankszamla szerz6désbdl adodo jogok és kotelezettségek

Az intézmény koteles:

- a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és hasznalt bélyegzd
szabalyszer( bejelentésérdl gondoskodni

- a szamlaforgalom lebonyolitasara a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyokat hasznalni €s
azon feltlintetni az azonositasdhoz sziikséges adatokat,

- felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkdvetkezményeiért,

A bank:

- a szamlatulajdonos kérelmére fedezetigazolast ad €s azt atveszi a Fedezetbiztositasi szamlara,
- a szdmlatulajdonos szamlajan fennallo kovetelés utan valtoz6é mértékii kamatot szdmol, és azt
jovairja a bankszamlan,
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- a bankszamlan pénzforgalmi jutalékot szamit fel a szamlavezetésért és egyéb szolgaltatasért,
- a kamatok valtozasarol irasban, a dijak, jutalékok valtozasardl hirdetmény utjan tajékoztatja
a szamlatulajdonost,

- a bankszamlak javara-terhére irt 6sszegekrdl szamlakivonattal tajékoztatja, egyes tételekrdl
okmany megkiildésével értesiti az intézményt,

- sajat hibajat helyesbitheti, melyr6l utolag értesiti a szamlatulajdonost,

1.3 Szamlak feletti rendelkezésre jogosultsag:
Alédbbi személyek jogosultak a bankszamla feletti rendelkezésre:

Név Beosztas
Verebes Gézané iskolatitkar
Novakné Tomoskozy Etelka intézményvezetd

Az aldirdk személyének kijeldlése, az 10 aldirdsok megszerzése és az aldirasok eljuttatdsa a
szamlavezet6 pénzintézethez az igazgato feladata.

A szamlak feletti jogosultsag nélkiilozhetetlen kelléke az intézmény altal hasznalt bélyegz8, melyet
szintén igazgaté koteles érvényesittetni €és a hitelintézetet a bélyegz6 lenyomattal -
formanyomtatvanyon — értesiteni.

2. A pénzkezelés lebonyolitasanak rendje

2.1 A szamlaforgalom lebonyolitasa
Az intézmény bankszamlajara érkez6 befizetések jovairasa
- atutalasi megbizas
- készpénz atutaldsi megbizas
alapjan torténik.
Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:
- koltségvetési timogatas
- egyéb kiilonféle tiamogatasok, palyazatok
- kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke
- atvett pénzosszeg
Készpénzbefizetés alapjan torténd jovairasok:
- a beszedett téritési dijak feladatanal
- postai uton torténd befizetéseknél
- egyeb készpénzbefizetéseknél.
A bankszamla megterhelése és onnét torténd kifizetés:
- az intézmény altal kiallitott atutalasi megbizassal
- egyéb szamlara torténd atvezetéssel torténik
A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsdhoz sziikséges készpénz felvétele a banki nyomtatvany
(kifizetési megbizas pénztarbizonylat) alapjan torténik, melyet az intézményi szamla feletti
rendelkezésre jogosultaknak bejelentett modon kell aldirni.
A készpénz felvételi megbizast alairas utan at kell adni annak a személynek, akit megbizunk a pénz
szallitasaval
A kifizetési megbizas alapjan a pénz felvételére és annak szallitdsara az alabbi személyeket jel6lom
ki:
Székhely: 1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.

NEV beosztas
Novéakné Tomoskozy Etelka igazgato
Verebes Gézané iskolatitkar

Bankkivonat /bankszamla értesit6/
A Bank az intézmény szamlajan torténd jovairasok és terhelések napi forgalmanak elszamolasarol és
anapi szamla egyenlegrél az intézménynek pénzintézeti szamlakivonatot készit és arrdl értesitot kiild.
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A szamlakivonat, értesitd alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a banki
szamla egyenlegét. Az egyez6 konyvelés utan a szamlakivonat sorszamanak megfeleld sorrendben,
a hozza tartozd bizonylatokkal egyiitt kell meg6rizni és tarolni.

2.2 Készpénzforgalom lebonyolitasa
Az intézmény a készpénzforgalmat erre a célra kialakitott hadzipénztarban bonyolitja.

2.3.1 Hazipénztar
A hazipénztar: az Csia Lajos Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola feladatainak ellatasahoz,
valamint az intézmény miikddéséhez sziikséges
- készpénz
- egyéb értékek - étkezési utalvany, egyéb vasarldsi utalvanyok, palydzaton nyert értékpapirok,
készpénz fizetési utalvany megdrzésére, forgalmanak lebonyolitasara kijelolt helyiségrész, amelyben
a készpénz és egyéb értékek elhelyezéséhez ¢és Grzéséhez kelld biztonsadgot nyujtd pancélszekrény
van.
A készpénzt napkdzben pénzkazettaban, éjszaka tlizbiztos pancélszekrényben kell tartani a meg6rzés
biztonsaga érdekében.
Kivételes esetekben lehetdség van idegen értékek és pénzek hazipénztarban torténd kezelésére is, ha
az idegen értékek atvételét csak az intézmény vezetdje engedélyezheti ugy, hogy a letéteknél hasznalt
nyilvantarto fiizetben alairasaval hitelesiti.
A sajat hazipénztari készlet és a megbrzésre atvett idegen pénzek ¢és értékek kozott az elkiilonitést
biztositani kell.

A hazipénztar az alabbi helyen miikodik:
Székhely: Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.

Nyitvatartasi id6:

Sziil6k részére: kedd: 8.00-11:00

Iskolai dolgozok részére: hétf6 - péntek 12.00-13.00

Az intézményi hazipénztar nyitvatartasi ideje a befizetési napokon / havonta meghatarozottan/: 8.00-
11:00

3. A hazipénztar mikodése

3.1 hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztarban megfelel6 mennyiségli és cimletezésli pénzeszkdz rendelkezésére allasaért a
pénztaros a felelds. Neki kell gondoskodnia a készpénz igénylésérdl, hogy a kifizetés idGpontjaban
biztositott legyen a megfelel6 mennyiségli készpénz.

Amennyiben a K&H szamlardl készpénzt kell felvenni, tigy a pénztaros feladatai a kovetkezdk:

- az el6z0 napi zard készpénzkészlet és varhato kifizetések alapjan felméri a varhatd
készpénzigényt.

A hazipénztarban befizetett Gsszegeket a befizetés jogcimének megfelelden a bankszamlara be kell
fizetni, ha azok napi pénztari 6rak zarasa utan 6sszege meghaladja a 2.000.000,- Ft-ot

Az évi utols6 munkanapjan 1év6 pénzosszegeket célszerli a bankszamlara befizetni, hogy a
pénztarban készpénz nem maradjon.

3.3. A hazipénztar készpénz hatara

A napi forgalom lebonyolitdsa és a napi zaras utdn /nem az idGszaki pénztarjelentés zarasakor/ a
pénztirakban 6sszesen maximum 2.000.000,- Ft készpénz tarthatd. Az ezen feliili 6sszeget a napi
pénztarlat el6tt be kell fizetni a K&H Bank Zrt-nél vezetett szamlara. Kivételt képez, amikor a pénztar
nyitvatartasa meghaladja a bank nyitva tartasat, ilyenkor az igazgat6 engedélyezi a 2.000.000 Ft felett
meghaladd 6sszeg tarolasat a hdzipénztarban (9.sz. melléklet)
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3.3 Hazipénztari megbrzés és tarolas

A hazipénztarban az intézmény csak a sajat pénzellatasa céljara a banki szamlarol felvett, tovabba a
napi készpénzbevételként bevételezett pénzdsszeg tarthatja.

A pénztarhelyiség és a pénztari berendezések /pénzkazetta, pancélszekrény, trezor/ megfeleld,
biztonsagos zarasat, nyitasat a kovetkezdk szerint kell elvégezni:

- A pancélszekrény egyik garnitura kulcsat a pénztaros Orzi, ki teljes anyagi feleldsséggel
tartozik. A masik kulcsgarnitirat az igazgato tarolja, altala és a pénztaros altal a boriték zarasa mentén
alairt és iskolai pecséttel ellatott boritékban. A pancélszekrény tarolt kulcsat csak pénztaros
engedélyével, annak hatraltatasa esetén /Pl. betegség/ az igazgato altal megbizott személlyel ketten
egyiitt bonthatjak fel.

- Ha a pénztaros munkahelyét a pénztari 6rak alatt - akar csak atmenetileg is - elhagyja, koteles
a pénzt elzarni.

- Ha a pancélszekrény, vagy az iroda /pénztar/ kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott ezt azonnal
jelenteni kell az SZMSZ szerint ezzel megbizott vezetdnek, aki a sziikséges intézkedést koteles
azonnal megtenni.

A pancélszekrény kulcsarol a pénztaros koteles nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartasbol ki kell deriilni, hogy a pancélszekrény kulcsa mikor és milyen célbdl kinél volt.
/pénztaratadas, zarjavitas stb-/

A kulcsok atvételét alairassal igazolni kell. (3. sz. melléklet)

3.4 A készpénzszallitas szabalyai

A készpénz szallitasa a K&H Bank Zrt. a jelen szabalyzat alapjan, készpénzfelvételre felhatalmazott
személy, személyek kotelessége.

A készpénz szallitasa:

- a szallitott pénzosszeg nagysagatol fiiggben:

100.000,- Ft alatt 1 f6 pénzszallitd

100.000,- Ft és 500.000,-Ft kozott 1 £6 pénzszallito és 1 {6 kisérd

500.00,- Ft és 2.000.000,- Ft kdzott 1 f6 pénzszallito és 1 £6 kisérd, gépkocsi

2.000.000,- Ft felett 1 f6 pénzszallito és 2 f6 kisérd, akikbdl az egyik {6 fegyveres,

gépkocsi sziikséges

A pénz széllitasaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb uton és idén beliil kell a
pénztarba szallitani, €s ott elhelyezni. A pénzszallitd/ka/t mas feladattal megbizni nem szabad, de
nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna 6ket a pénzszallitas biztonsagos végrehajtasaban.

A pénz széllitdsaval megbizott dolgozok felelGsek a felvett pénzosszegért.

A széllitonak a pénzdsszegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetleniil hagyva kell a
pénztarosnak atadnunk. A pénzszallitok felelGssége addig tart, mig a pénztaros az atvett pénzt meg
nem szamolja és bevételezi a hazipénztarba.

3.5 Pénztari tajékoztatok

Az tigyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyeb jol lathato helyre ki kell
fiiggeszteni

- a hazipénztari rendet, pénztari orakat

- az utalvanyozo, a pénztaros €s a pénztar ellendr alairasat.

Ugyelni kell arra, hogy a valtozasok folyamatos atvezetésre keriiljenek az iigyfél tajékoztaton, hogy
az mindig aktudlis informdaciot szolgalhasson.

4. Pénzkezelési munkakorok és feladatok

4.1 Pénztaros

A hézipénztart a pénztaros 6nalloan, elszdmolasi kotelezettség mellet kezeli.
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A pénztarosi munkakort - az idevonatkozé rendelet értelmében - csak e feladat ellatasara alkalmas,
erkolcsi bizonyitvannyal rendelkez6 személy tolthet be.

A pénztarosi munkakdrt - ezen feliil - nem t6ltheti be az, aki 6sszeférhetetlenség cimén:

- a bankszamlak felett alairasi joggal vagy utalvanyozasi joggal rendelkezik,

- a f6konyvi szamlak konyvelési feladatait 1atjak el,

- bérelszamolasi munkakort betolté dolgozo.

A pénztarosnak kinevezésekor az 1. szdmu melléklet szerinti, 3 példanyban készitett irasbeli
nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztari elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi
feleldsséggel kezeli /1 pld-t a vezetdnek kell meglriznie, 1 pld-t a pénztarosnak, a 3. pld a
pénzkezelési szabdlyzat mellékleteit képezi/.

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettaban, a rabizott egyéb értékeket/kartyakat,
szigorl szamadasi nyomtatvanyokat/ fajtanként elkiilonitve - kizardlag erre a célra hasznalt - nappal
is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott szekrényben koteles tartani.

A péncélszekrény kulcsat csak a pénztaros kezeli. Illetéktelen személyek eldl zart helyen tarolja.

A pénztaros akadalyoztatasa esetén koteles a nala 1év6 pénztarkulcsokat zart boritékban, a ragasztas
helyén alairva felettesének eljuttatni.

A pénztaros f6 feladata:

- a készpénz sziikséglet felmérése és a készpénz igénylése

- a pénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése, Orzése

- a befizetett készpénz atvétele

- az alapbizonylatok alaki és tartalmi/szamszaki/ feliilvizsgalata

- az utalvanyozott kifizetések teljesitése

- a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, nyilvantartasok, elszamolasok vezetése

- szigor szamad4ast nyomtatvanyok kezelése.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1év6 pénzt /bankjegyet, érme/ fogadhat el a befizet6ktdl és
kifizetést is csak igy teljesithet. Nem fogadhato el hidnyos, rongalddott, megcsonkitott bankjegy
kivéve, ha az még teljes értékben bevalthatd. Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl
nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem
mas ok miatt /P1. szandékos rongalas/ veszett allagabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros neki atadott pénzek kdzott hamis, vagy hamisnak 14tsz6 bankjegyet illetve érmét talal,
azt befizetés céljabol nem fogadhatjak el. A hamis vagy hamisnak t(ind bankjegyet /érmét/ a
pénztarosnak vissza kell tartania és jegyzOkonyv felvétele mellett a befizet6t a pénz eredetérdl meg
kell hallgatnia. A jegyzOkonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A
jegyz6kdnyvben rogziteni kell, hogy a befizetd a hamis vagy annak tlin bankjegyet / érmét/ kit6] és
mikor kapta. Rogziteni kell a hamis pénzel rendelkezd tigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany
szamat, foglalkozasat is. A jegyz6konyvet ala kell irnia az ligyfélnek ellen6rnek, pénztarosnak is. A
hamis vagy annak tlin6 pénzrol a befizet6 részére elismervényt kell adni. Az elismervényen fel kell
tiintetni a visszatartott bankjegy sorozatszamat és sorszamat. A hamis vagy hamisnak tlin6 pénzt és
késziilt jegyz6konyvet az dnkormanyzat jegyz6jének kell atadni. (2. sz melléklet)

A készpénzen kiviil a pénztaros vezeti:

- a pénztarjelentést, bevételi- €s kiadasi pénztarbizonylatokat

- Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket, kartyakat

- nyilvantartja a szigori szamadasu nyomtatvanyokat

4.2 Pénztéros helyettes

A pénztaros helyettese a pénztart akkor veszi at, ha a pénztaros valamilyen oknal fogva feladatat nem
tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval. (1. sz.
melléklet)

A pénztéaros helyettes feladata és felel6ssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

A pénztar atadasanal jelen kell lennie:

- az atadonak/pénztarosnak vagy akadalyoztatasa esetén a kozvetlen vezet6jének/
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- az atvevl pénztaros helyettesnek

- a pénztarellen6rnek

A pénztar atadas-atvétel eldtt a nyilvantartasokat szabalyszerlien le kell zarni, pénztarzarlatot kell
késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is le kell adni a helyettesnek,
aki koteles meggy6z8dni az elszamolasok helyességérol és az atvett értékek meglétérdl.

A pénztarosi munkakor atadas - atvételét alairasokkal igazolni kell. (4.sz. melléklet) Igy kell eljarni,
ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik meg a munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a
hivatalbol jelenlévé felettes igazolja alairasaval az atadas-atvételi tényét.

4.3 Pénztarellen6r

A pénztarellendr feladata:

- a pénztari bizonylatok el6zetes /kifizetés el6tti/ ellenérzésre valamint

- a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos ellenbrzése,
- A pénztirban szabalyszerlien kezelt anyagi értékek, szigora szdmadéas ald vont
nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres/ utdlagos/ ellendrzése.

A kiallitott pénztari bizonylatokat a kifizetés megtorténte el6tt alakilag /helyes bizonylat, sziikséges
adatokat kitoltotték-e/ és tartalmilag a pénztarellendr koteles ellendrizni. Meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, s - arra jogosult altal — megtortént e
az utalvanyozas.

A pénztarjelentést utdlag a napi vagy id6szaki pénztarjelentés zarasakor érdemben és tételesen kell
ellendrizni. Ennek sordn meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez
kapcsolodd pénztari bizonylatok és alapbizonylatok meg vannak-e. Ellendrizni kell a kimutatott
pénzkészlet helyességét €s meglétét, a zard egyenleggel vald egyezdséget.

A pénztarellendr koteles kézjegyével ellatni az ellendrzott okmanyokat, a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit, a pénztarjelentéseket, a pénztarban 1évé anyagi értékeket, a
nyomtatvanyokrdl sz616 kimutatasokat, szdmadasokat.

A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigori szamadasii nyomtatvanyok meglétét negyedévente
koteles ellendrizni.

4.4 Utalvanyozas ellendrzés

Szabalyozésa a kotelez6:

Kotelezettségvallalo Novakné Tomoskozy Etelka igazgatd

Utalvanyozo Novakné Tomoskozy Etelka igazgatd

Ellen6r Kecskés D. Emese igazgatOhelyettes
pénztaros Verebes Gézané iskolatitkar

4.5 Osszeférhetetlenségi szabalyok

Kotelezettségvallalo és az ellendr illetve az utalvanyozo és az ellendr ugyanazon gazdasagi esemény
esetében azonos személy nem lehet.

Pénztaros nem kaphat utalvanyozasi jogosultsagot.

Az ellenOr nem lehet azonos kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult személlyel.

A pénzkezelés bizonylatai

A bankszamlar6l pénzt felvenni csak a pénzintézésnél bejelentett személy alairasaval ellatott
készpénzfelvételi utalvany hasznalataval szabad.

A pénztarosnak a pénztari befizetéseknél bevételi bizonylatot, a kifizetéseknél kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitania.

A bizonylatokat szigorti szamadasu kotelezettség ald vont nyomtatvanyként kell nyilvantartani €s
kezelni.
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A bizonylatok felhasznéaldsdnak ellendrzése érdekében csak a folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattémboket felhasznalasra kiadni. A bevételi és kiadéasi pénztarbizonylatokhoz minden
esetben csatolni kell a vonatkozé alapokményokat.

Pénztari alapokmany lehet:

- a szamla

- a készpénzfizetési szamla,

- kivételes esetben az illetmény kifizetési jegyzék, nyugta,

- a menetlevél, kikiildetési rendelvény, utazasi jegyek, bérletek,

- a ki- vagy befizetéseket elrendeld egyéb okmanyokat, stb.

A pénztarbizonylatokat kézirassal, tollal vagy golydstollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot
athuzassal és "Rontott" szoveg ravezetésével érvényteleniteni kell és helyette 1) bizonylatot kell
kiallitani. A rontott bizonylatot / annak valamennyi példanyat a bizonylattombben, a tépéldanyokkal
egyiitt / meg kell Orizni.

5.1 A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztar befizetésekor - a vonatkozo6 alapokmanyokkal egyezden - bevételi pénztarbizonylatot
kell kidllitani (B.318-102/A/V .r.sz./)

A bevételezendd 0sszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlivel fel kell tiintetni. A tablazatos
rész soraiban a bevételezendd készpénzforgalmi jogcim, illetve alapbizonylatok szerint részletezni
kell. Az igy részletezett 6sszegeket 0ssze kell adni €s az 6sszeadas eredményét a nyomtatvany dsszes
rovataban is fel kell tiintetni. Az Gsszes rovatban szerepld minden esetben meg kell egyeznie a
fejrészben szammal és betlivel feltiintetett 0sszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos részének iires
sorait athtizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylat a befizetett és a bizonylaton bevételezett sszeg azonossaganak igazoldsa
céljabol a befizetdvel is ala kell iratnia.

A bizonylatot kiallitd pénztaros, a bizonylati adatokat az ellendr, a kdnyveld, az utalvanyozo, végzd
is koteles a feladat végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot alairni.

A bevételi pénztarbizonylat atirassal, harom példanyban kell kiallitani.

Az els6 példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat / a
csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat "Melléklet" rovatdban kell feltlintetni/, majd a
bizonylatokat a vonatkozo6 pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

A Masodik "Nyugta" példanyt, a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetonek kell
atadni. Abban az esetben, ha a befizet6 részére - barmely ok miatt - nem keriil atadasra a "Nyugta"
példany, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattombben kell megdrizni.

A harmadik, a tOpéldany a tdmbben marad és azt a pénztaros Orzi meg.

5.2 A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztirosnak minden pénztari kifizetésr6l - a vonatkozd okmanyokkal egyezden - kiadasi
bizonylatot kell kiallitania. (B.318-103/V)

A pénztaros kifizetését csak szabalyszeriien kiallitott, ellen8rzott érvényesitett és a jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. /Az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz t{izott alapokmanyon is torténhet./

A pénztarosnak kifizetésekor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeget csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki.
A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni kell.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylaton tobb
személy részére csak akkor lehet kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon napon veszi fel a
jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok aldirdsaval az alapokmanyon
torténik
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A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvételét az
atvevOnek /nem személyes megjelenés esetin a meghatalmazottnak/ a kiadasi pénztarbizonylaton
alairasaval kell elismernie.

Ha az atvevd nem a szervezett dolgozoja, a kiadasi pénztarbizonylaton /pénztari alapokmanyon/ az
atvevlO személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

A kifizetés megtorténtekor a kiadési pénztarbizonylatot a pénztarosnak is /kifizet6/ ala kell irnia. Az
utalvanyozo, ellendr és konyvel6 ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylat atirassal, két példanyban kell kiallitani. Az els6 példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztéri alapokményokat /a csatolt okmanyok darabszamat
a bizonylat "Melléklet" rovataban fel kell tiintetni/, majd a bizonylatokat az alapbizonylatokkal és a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt kell a konyvelésnek atadni.

A masodik példany a té6példany a tdmbben marad ¢€s azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.

5.3 Pénztarjelentés

A pénzforgalmat a pénztarosnak minden pénzari be- és kifizetést - kovetéen - a felmeriilés
sorrendjében kell feljegyeznie az idészaki pénztarjelentésben. (B. 13-20/ Jsr.sz)

A pénztaros évente egyszer koteles pénztarzarlatot késziteni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

- meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben

- a pénztarjelentés alapjan meg kell dllapitania a bevételek és kiadasok végdsszegét,

- a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a  valdsagos
készpénzmaradvannyal,

- az egyeztetés megtorténtét aldirasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen, illetve a
pénztarzarlaton, ha ez kiilon késziil.

A pénztari ellen6r az ellendrzés elvégzését koteles aldirasaval igazolni. Az egyeztetés soran
mutatkozd esetleges értesitéssel okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni, illetve ha ez nem
vezet eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amit
a pénztarellendrnek és a vezetdnek is alé kell irnia.

A jegyzOkonyv szerint tobbletet a pénztarba be kell vételezni, az estleges hianyt a pénztarosnak be
kell fizetni. (2.sz. melléklet)

5.4 A pénzkezel0 helyek altal hasznalt bizonylatok

Kizardlag pénzbefizetés céljabol kijeldlt helyeken a befizetés az alabbiak szerint térténhet:

- Titkarsag: étkezési dij téritésének beszedése soran a keletkez6 bevétel. A befizetés igazolasara
a nyugta szolgal.

A nyugta vagy a szamla tOpéldanya €és az intézmény hazi pénztarosa altal kiallitott pénztar
bevételezési bizonylat masodpéldanya bizonyitja a befizetés megtorténtét.

6. Pénz- ¢s értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok

6.1 Illetmények

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény szerint, az dllamhaztartasi szervezet alkalmazottait
megilletd illetmények kifizetését a dolgozo altal valasztott hitelintézetnél nyitott bankszdmléara
torténé - GIRO rendszerben - atutaldssal, ennek hianyaban postai Gton torténd atutalassal kell
teljesiteni.

Fentiek miatt a pénztarbdl bérkifizetésre nem kertil sor. Kivételt képeznek az eseti kifizetések pl.
megbizasi dij/. Eseti jellege miatt kiilon nem kel szabalyozni. Kifizetések pénztari bizonylaton a
megbizasi nyugta alapjan torténnek.

6.2 Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt a pénztarbdl elszadmolasra kiadni, csak az alabbi célokra lehet:

- beszerzésre/vasarlasra

- kikiildetési kiadasokra

- kis kiadasokra/reprezentacid, postakdltség stb./
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Elszamolasra kiadni pénzt csak személyre sz0loan, az e célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével
¢s az erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan szabad. A pénztaros elszamolasra kiadott
Osszegekrdl a melléklet szerint naprakész nyilvantartast koteles vezetni.

Az el6leget csak erre jogosultak utalvanyozasa, ellenjegyzése alapjan szabad kifizetni. A kifizetési
pénztarbizonylaton fel kell tlintetni az Osszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel jogcimét és az
elszamolas hataridejét.

A felvett el6leggel 30, azaz harminc napon beliil el kell szdmolni.

Ha a cél nem valosul meg, melyért az el6leget felvették, akkor a pénz haladéktalanul vissza kell
fizetni. /kikiildetés, reprezentacio, stb./

Ha az elszamoldsra kotelezett az el6irt hatariddre felvett sszeggel nem szamolt el, akkor a pénztaros
koteles vezetbje részére jelenteni. Amennyiben a vezetd felszolitasra is eredménytelen, akkor az
intézmény vezetdjének kell jelentést tenni. (6. sz. melléklet)

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasdra az Bsz.ny. 13-135 r.sz. nyomtatvanyt kell
hasznalni.

6.3 Ertékpapirok kezelés, nyilvantartasa

Az Allamhaztartasi tv. 100 § - alapjan az intézmény rendelkezhet értékpapirral. Pl. palyazat utjan.
Amennyiben ilyen intézménybe kertiil a kovetkez6képpen kell eljarni:

- az értékpapirokat a pénztarban megnevezésiikkel, sorozat- és sorszamukkal, névértéken kell
nyilvantartani.

- az értékpapirok pénztarba torténd be- és kivételezéshez erre rendszeresitett bevételi és kiadasi
bizonylatot kell alkalmazni

- e tomboket elkiilonitetten kell kezelni és "ERTEKPAPIR" feliratot kell rajtuk feltiintetni

- A kidllitott bizonylatok elsd példany alapjan késziil az analitikus nyilvantartds a 7. szamu
mellékletben szerepld formaban. A folyamatossagot a bevételi pénztarbizonylat masodik példanya
biztositja azaltal, hogy a tombben marad. E példanyon kell igazolni az analitikus konyveldnek az elsd
példany atvételét.

- Az értékpapirokrol a szamlarend szerint kell az analitikus nyilvantartast vezetni-

- Az értékpapirt a pénztaros csak irasos engedéllyel adhatja ki. Az engedélynek tartalmaznia a
kell:

az értékpapir felvételére jogosult nevét

az értékpapir megnevezését

az értékpapir sorozatszamat €s sorszamat

az értékpapir névértékét

a beszerzés értékét

a értékpapir pénztarbdl torténd kivételezés okat

az értékpapir pénztarba torténd visszaadasanak idépontjat, ha az értékpapir ideiglenes jelleggel, nem
értékesités céljabol keriil kiadasra

az engedélyezés datumat

az engedélyez0 alairasat

- az engedélyt az értékpapirokrol vezetett nyilvantartas mellékleteiben kell megdrizni

- abban az esetben, ha az értékpapirt ideiglenes kivételezett nem szolgaltatja id6re

vissza azonnal jelezni kell a mulasztast az irasbeli engedélyt kiado személy részére

6.4 Szigort szdmadas ald vont nyomtatvanyok
A szamviteli torvényben foglalt eldirasok szerint szigoru szamadast nyomtatvanyként kell kezelni:

- a készpénz kezeléséhez kapcsolddd valamennyi nyomtatvany,
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- minden olyan nyomtatvany melyekért a nyomtatvany értékét meghalado vagy nyomtatvanyon
szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, Pl. didkigazolvany

- az olyan nyomtatvanyt, melynek illetéktelen felhasznaldsa visszaélése adhat alkalmat, pl:
szdmlatomb.

Az intézménynél az alabbi nyomtatvanyokat kell szigoru szdmadasi nyomtatvanyaként kezelni:
Fajtaja Nyilvantartas

- kp felvételi utalvany

- Id6szaki pénztarjelentés tombonként
- Bevételi pénztarbizonylat tombonként
- Kiadasi pénztarbizonylat tombdnként
- Készpénzfizetési szamla tombonként
- Szamla garnitranként
- Nyugta tombonként
- Didkigazolvany ideiglenes /iskolatitkarnal/ darabonként
- Leltarivek garnitiranként

A szigort szamadast nyomtatvanyok készletérdl €s felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl:

- a felhasznald személy
- a felhasznalt mennyiség - sorszam szerint
- a felhasznalas id6pontja megallapithato

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal /beleértbe a rontott példanyokat is / elszamolni.

A pénztiros a szigord szamadasi nyomtatvanyok készletérdl, felhasznaldsardl az alabbi
nyilvantartast koteles vezetni:

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantart6 lapja (St. ny. 13-90. r.sz., B.15-46/B)

- a készpénzfelvétel kifizetési megbizas pénztarbizonylat alapjan a 8.sz. melléklet szerint.

A pénztarosnak szigorl szamadasu nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkeddsorrendben kell
felvezetnie e Szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartd lapjara. Nyomtatvany fajtanként
kiilon nyilvantart6 lapot kell hasznalni.

A nyomtatvany kiadasat késobbi idGponton a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni.

Az év kozben betelt nyomtatvany tombdoket évente Ossze kell csomagolni, a csomagot irattarba kell

helyezni. A bizonylatokat nyolc évig meg kell &rizni. A csomagban fel kell tiintetni a tartalmat,
darabszamat és selejtezés idépontjat is.
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NYILATKOZAT

Csia Lajos Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola 2016. szeptember 1-t61 érvényes
pénzkezelési szabalyzatat megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfelel6en jarok el.
Nev

Verebes GE€zAn€ e Pénztaros
Novakné Tomoskozy Etelka .........cccooovvveeiiieiiiiiieeieeee utalvanyozo
Kecskés D. Emese e pénztarellendr

Budapest, 2022. szeptember 1.
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NYILATKOZAT

Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola 2016. szeptember 1-t6l érvényes
pénzkezelési szabalyzatat megismertem. Munkam soran az abban foglaltaknak megfelelen jarok el.
Név

Baldzs Zsuzsanna SR8 E L LW GO s Pénzataros
Novakné Tomaskozy Etelka : ..&Q%ealvényozé
Kecskés D. Emese 0 e T oo AR pénztarellenor

Budapest, 2024. februar 1.
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Mellékletek

Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.

JEGYZOKONYV
/pénztari eltérés esetére/
Felvéve: .......... 11 PO 1o S napjan az intézmény hazipénztari
helyiségben.
Jelen vannak: .., pénztaros
.................................. pénztar ellendr
.................................. intézmény vezetd

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozti eltérés
kivizsgalasa.
A mai napi pénztarzarlat utan

.................................. Ft, QZaZ ..oovvvieiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeee e eeeeeeeaeeene....00. TOTINE ODD]et 1lletve
.................................. Ft, azaz......ccocoviiiiiiiiiciieeee ... TOTINE hidny keletkezett.
Fentiek miatt a pénztaros /értelemszerlien/
- atobbleta .......cccceeeeivennnnnn. szamu pénztarbizonylaton bevételezve,
- a hianyt e jegyz6konyv alapjan a hazipénztarba befizette.

Kmf.
pénztaros pénztar ellendr

intézményvezetd
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Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfok(i Miivészeti Iskola
1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.

Felel6sségvallalasi nyilatkozat
/pénztaros €s pénztar helyettes részére/

ATUHTOtt oo, tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz, és
értéktargyak tekintetében teljes anyagi felel6sség terhel.

............... €V.eeereeeeen N0 DD
alairas
lakhely
személyi ig. szdm

Tanu I Tanu I1.
NEViiiiiiiiieieeeeeee e NEV:iiiiiieee e
Lakhely:...c.cooeevvienieeieeieeieee, Lakhely:....ccoovveviieiieeieeeieeiieeie
Szem. ig. SZAM:......coceevverveenene Szem. 1g. SZAM:.....ccceevvieeiieiiieieene
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Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.

Pénztari kazetta és a pancélszekrény kulcsanak nyilvantartasa

Sorszam Kulcs A kulcs A kulcs A kulcs A kulcs Az atvétel
megnevezése | atadojanak | atvevdjének | atvételének | atvételének | igazolasa
neve neve ideje: nap, | oka
oOra, perc
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Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.

Pénztari atadas - atvételi jegyzokonyv

Késziilt: ................. €V e ho oo, napjan az Csia Lajos Altaldnos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola pénztarhelyiségében.

Jelen vannak:  ...ooooeeiiiiiieeeee, atado
.................................. atvevo
.................................. pénztarellendr

JelenlévOk megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékek talalhatok a
hazipénztarban.

1. Pénzkészlet

........................... db 20.000,-Ft-0S OSSZESEN: .....cceevvvveirreiiieeeeeeeieiiiiveeeeeeeeessennnn FE
.......................... db 10.000,Ft-0S OSSZESEN: ...ccevvvvnrrririieeeeieiiiiieeeeeeeeeeesesnneeennn BT
.......................... db 5.000,Ft-08 OSSZESEN:  ..oeovvvvvveiieiiieieeeeeveeiiiieeeeeeeeeeeessneennn T
.......................... db 2.000,Ft-08 OSSZESEN:  ..ooeevvvenrriiiieeeeeieiiiieeeeeeeeeeeesssnneeeeen FE
.......................... db 1000,Ft-08 0SSZESEN:  .oeovevveeirieiiieeeeeieeiiieeeeeeeeeeeesinneeeeenn BT
.......................... db 500,Ft-os 0sszesen: PSS RRROPPPUPRRRRRRRRRR ol s
.......................... db 200,Ft-os 0sszesen: BN U U U TR UUUUOPPPPUPPURRIY o) s
.......................... db 100,Ft-os 0sszesen: SR RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRIRY o) i
.......................... db 50,Ft-os 0sszesen: SRR o i
....................... db 20,- Ft-o0s 0sszesen: .........cccccceeeveeeeeee..  Ft
....................... db 10,- Ft-0s 0sszesen: ...........cccceeeeeeee B
....................... db 5,- Ft-0s 0sszesen: .........cccccceeeeee U FE

Osszesen: e Ft

AZAZ .ttt ettt st st s s Ft

2. Egyéb atadasra keriil6 bizonylatok:
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- kiadasi pénztarbizonylat /t0l-1g/ SOrSZAMA:.......cccueevveerieeriieieeieecie e
- bevételi pénztarbizonylat /tol-1g/ SOTSZAMA:........c..eeeeeieeeiieeieecee e
- készpénzfelvételi utalvany /t0l-ig/ tOMbOK:.........cccvvvviieiiiiniieieeieeeeeeee e
- f1Zet€S1 SZAMIA /EO1-1Z/ 5 oo e
- NYUGLA /EO1-1Z/ 5ttt ettt et abe e e e eseeenreenee
- szamlatomb illetve garnitira /tOl-1g/:.......ccceevviieiiiieeiie e

Az atvev0 igazolja, hogy a kezelésre atvett szigori szamadasu nyomtatvanyok és szintén atvett
analitikus nyilvantartassal megegyeznek.

Jelenlévdk tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban taldlhaté készpénz
10015211117 1< S Ft, azaz ......cccocoveveeennnne forint /cimletenkénti felsorolast lasd a
pénztarjelentésben is /, a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel megegyezik.

Atveve ..., pénztaros a jegyzOkonyv alapjan ideiglenes / végleges jelleggel a mai naptél
atveszi a pénztari tevékenységet teljes anyagi felelGsséggel.

Kmf.
atado pénztarellendr
atvevd intézményvezetd
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Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfok(i Miivészeti Iskola
1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.
JEGYZOKONYV

/hamis pénz befizetésének esetére/

Felvéve: 20...6v ..ccooveevvenennne. ho............. napjan az Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola hazipénztaraban.
Jelen vannak: ........ccccooveviiniininienenne befizet6

....................................... pénztaros

...................................... pénztarellendr
Targy: hamis illetve hamisitvanynak 1atsz6 bankjegy /érme/ visszatartasa.
A mai napon megjelent pénztarunknal ..................... /foglalkozasa:........cccoeevevieeieennennn.
lakeime: ....ooooveiiieiiiee e, VAros /KOZSEE/ .cveeveieiiiiieieiiee 10 B
SZAm. SzZem 1g. SZAMA:........ccverveerrrerreenreennnn. /, hogy pénzbefizetést teljesitsen
A pénztarosnak feltlint, hogy a ................ Ft cimlet( .......c.cccveveeennnnee. SOTOZAL €S .vvvverenreeereeieneeneenns
sorszamu bankjegy /érme/ hamis illetve hamisnak latszik.
A Dbefizetd nyilatkozata szerint a bankjegy /érmét/ 20......&V.....cccoivrriirvurnnnn. hénap.............. -
1 TSRS nevl egyéntdl kapta .................. varosban /kozségben/. A fenti bankjegy

/érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik €s a jegyz6konyv egy példanyanak a befizetd
részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf
pénztaros pénztarellendr
befizetd
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Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.

Készpénzfelvétel nyilvantartasa

Sorszam

Kiallitas
Napja

Osszeg
(Ft-ban)

Utalvanyoz6

Atvevo

Bankkivonat
Datuma

Megjegyzés
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Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.
Ertékpapirok analitikus nyilvantartasa

..................................... fokonyvi szam ..............................analitika
Sorszam | Bevételi | Megva- AZ ERTEKPAPIR Hozadék | Megjegy-
Illetve sarlas z8s
kiadasi | Id6- - :
pénztar- | pontja Sorozat- | Meg- Ki- Név- | Beszer-
bizonylat sorszam | nevezése | bocsatod | értéke | zési
5 érték
szama
/arf.
értéke/
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Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.

Ertesités az elszamolasra kiadott osszegekkel hatiridére el nem szamolt
dolgozokrol

..................................... igazgato részére

Ertesitem, hogy az aldbbi dolgozo/ink/ a kitlizétt véghataridére nem szamolt/ak/ el az elszamolasra
kiadott 6sszegekkel.
NEV . Elszdmolasra Elszdmolasi
Beosztas . o . o 1n
Kiadott 0sszeg véghatarido

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozd/k az elszdmoldsra kiadott
osszegekkel a pénztar felé szamoljanak el.

Budapest, ............... €Vttt 1T SO nap

pénztaros
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Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.

Igazgatoi engedély
Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola(1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.)
18aZZAt0JA, . .nvieei i (NEV) €NGEELYEZEM, L
€V e h6 napjan
.................................... Bl QZAZ. .o ———————
................. forint hazipénztarban valo taroléasat.
Budapest, ........cccuu.... €V e ho .o nap

(név)

igazgatd
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A  FELESLEGES VAGYONTARGYAK  HASZNOSITASI ES
SELEJTEZESI RENDJERE VONATKOZO SZABALYZAT

A szabalyzatot alkalmaz6 iskola neve: Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Az iskola székhelye: 1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8

Az iskola adoszama: 18755413-1-42

Iskolai tevékenység: Alapfoka Oktatas

Képviseletre jogosult személy neve: Novakné Tomoskozy Etelka

Hatalyba lépett: 2023.01.01

Hatalyba helyezte:
Novakné Tomoskozy Etelka képviseld

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény és a hozzakapcsolodo jogszabalyok

vonatkozo el6irasai szerint kell eljarni. A szabalyzat feliilvizsgalata és aktualizalasa a jogszabalyi valtozasok
fiiggvényében, de legalabb évente torténik.
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1. Bevezetés

Az iskola vagyontargyai (eszkdzei) a gazdasagi tevékenység folytatasa sordn elhaszndlodnak, korszertitlenné,
tovabbi felhasznalasra alkalmatlanna valhatnak, amely nagymértékben gatolhatja az iskola miikodését. A
feleslegessé valt eszkdzoknek az iskolabdl torténd kivondsa éppen ezért az iskola szamdra sziikségszert. A
feleslegesség valt, elavult, hasznalhatatlan eszkdzok selejtezése, hasznositasa soran elsddleges szempont az
iskola tulajdonanak a védelme.

A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositisaval és selejtezésével kapcsolatos tennivaldkat a szamvitelrdl
$z616 tobbszor modositott 2000. évi C. torvény (Sztv.) nem szabalyozza, ezért Az iskolanak sajat maga kell,
hogy kialakitsa az ezzel kapcsolatos szabalyait. E szabalyok kialakitasa és végrehajtasa elengedhetetlen az
Sztv-ben rogzitett egyik alapelvének, a valodisag elvének érvényesiiléséhez. Eszerint a konyvvezetésben
rogzitett és a beszamoloban szerepld tételeknek a valdosdgban is megtalalhatoknak, bizonyithatoknak kell
lennitik. Ehhez sziikséges az iskola miikodéséhez sziikséges vagyontargyak allomanyanak folyamatos,
kovetkezetes kovetése.

A felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasanak meghatarozasa, illetve selejtezése az iskola
képviseletére jogosult személy hataskorébe tartozik. Ez a feladat a gazdasagi év soran folyamatos
tevékenység, de legkésObb az év végén a leltarozas megkezdése el6tt kell végrehajtani.

Annak érdekében, hogy az iskola vezet6i a tarsasagi vagyon védelméért a felelosséget vallalhassak, célszer,
hogy szabalyozzak:

= afelesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rendjét,

= afeleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

= a feltart eszk6zok elkiilonitésének, tarolasanak és nyilvantartasdnak rendjét,

= ahasznositas lehetséges modjat,

* ahasznositési és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellenorzéséért felelos

személyek jogait és feladatait,

* ahasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartasanak modjat,

* ahasznositassal 6sszefliggd értékelést, valamint

* ahasznositas és selejtezés pénziigyi, szamviteli elszamolasanak modjat.

2. A felesleges eszkozok feltarasa

A tarsasagi tulajdonaval valo célszerii és takarékos gazdalkodas érdekében folyamatosan gondoskodni kell a
feladatok ellatasa szempontjabol felesleges vagyontargyak feltarasarol.

A felesleges vagyontargyak - a szamviteli torvényben megfogalmazottaknak megfeleléen a kovetkezok
szerint csoportosithatok:

* immaterialis javak,

»  targyi eszkdzok,

* anyagok,

= aruk,

*  sajat termelésh készletek.

Feleslegesnek mindsiil egy eszkdz, ha azt a hasznositassal és selejtezéssel megbizott munkatars, vagy
(bizottsag) megfeleld eldterjesztése alapjan az iskola vezetdje annak nyilvanitja.

A készletek minositését célszeri legalabb évente egyszer elvégezni abbdl a szempontbol, hogy mely
eszkozok valtak feleslegessé, illetdleg melyek valtak értékesithetetlenné.

A felesleges készletek feltarasa eltérden torténik
» a hasznalatban 1év6 eszk6zoknél, és
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a raktarban 1év6 eszk6zoknél.

3. A vagyontargyak feleslegessé valasanak ismérvei

Az iizleti év folyaman bizonyos idészakonként, de legkésébb az év végi leltarozas eldtt a vizsgalat targyava
kell tenni az eszk6zok allapotat, hasznalhatosagat, alkalmazéasuk hatékonysagat.

A vagyontargyak vizsgalatat az alabbiakra kiterjedden célszerti elvégezni:

Az immaterialis javak koziil:

a talalmanyok,

a kiilfoldi és belfoldi szabadalmak,

a szoftver termékek,

az egyéb szellemi alkotasok,

a kisérleti fejlesztés korébe tartozo, kivitelezésre keriilo prototipus,
a know-how, szolgélati taldlmanyra vonatkoz6an

célszerli megvizsgalni, hogy profil-modosulas, vagy a piaci igények megvaltozasa
miatt a felsorolt immaterialis javak koziil mi az, ami mar nem hasznos az iskola szdmara a feleslegessé valas
miatt a hasznalatbodl kivont szellemi termékek értékesithetok-e, vagy kiselejtezésre kell javasolni dket.

04
*

2
*

A targyi eszk6zok korébe soroltak koziil:

Ingatlanok, ingatlanhoz kapcsolddé vagyoni értékii jogok,
Epitmények, épiiletrészek, épiiletek

Miszaki berendezések, gépek, jarmivek,

Egyéb berendezések, felszerelések, gépek, jarmiivek,
Tenyészallatok,

Beruhazasokra vonatkozoan.

A fenti megjelolt eszkozok feleslegessé valasdnak megallapitasa utdn az elkiilonitett tirgyi eszkozokrol
donteni kell, hogy értékesitik-e, vagy leértékelve tovabb hasznaljak, illetve selejtezési eljaras ala vonjak.

Készletek mindsitése

Azokat a készletféleségeket, amelyek a gazdasagos termelési folyamatot mar nem szolgaljak, vagy tovabbi
felhasznalasuk mindségromlast idézhet eld, leértékelési, illetve selejtezési eljaras ala kell vonni.

A mobil készletek mellett — a leértékelési, selejtezési eljaras bonyolitasa érdekében — jelentés szerepe van az
alabbi ismérvek szerint kimutatott, illetve nyilvantartott készleteknek:
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Immobil (felesleges) készletek,
Inkurrens (elfekvd) készletek,
Csokkent értéki készletek,
Selejtes készletek,

Ertékesebb készletek.

Felesleges (immobil) készletek:

amelyek a megallapitott maximalis készletnorma szerinti készletmennyiséget meghaladjak,

amelybdl felhasznalas hat honapon 4t egyaltalan nem, vagy csak a készlethez viszonyitva egész
csekély mértékben torténik kivéve, ha a készlet terv szerint hat honapon beliil felhasznalasra kertil,

a tartalék alkatrészek koziil az a készlet, amelyet a gazdalkodo egység vezet6je annak nyilvanit,

az ¢értékesitésre eloallitott kész-, félkész termékek és befejezetlen termelés koziil az, amelyre az
iskolanak megrendelése vagy szallitasi szerzédése nincs, €s amely készletet elkészitésétdl szamitva
legalabb harom honap 6ta nem tudott értékesiteni,

azok a készletek is, amelyeket a gazdalkodd egység vezetdje nélkiillozhetonek (feleslegesnek)
nyilvanit.



< Inkurrens készlet: az a készlet, amely sem belf6ldon, sem kiilfoldon nem értékesithetd anyag, aru,
alkatrész, félkész-, vagy késztermék.

% Csokkent értékii készletnek kell tekinteni, azokat a készleteket, amelyek

= cléallitaskor vagy késobb fizikai, kémiai behatas kovetkeztében teljes értékiikbol veszitettek,

= rendeltetésszerlien még felhasznalhatok, de miszaki elavultsdg, mindségi romlés, raktarozas kozben
eléallott szennyezddés, korrodalas, divatja mult stb. kovetkeztében eredeti értékiikbol veszitettek,
ennek megfeleléen értékesitésiik csak csokkent aron lehetséges.

<% Selejtes az a készlet, amely a termelés, a raktarozas, vagy szallitds kozben hibassa, sériiltté, csonkéva,
rendeltetésszerlii hasznalatra alkalmatlanna valt, és amely a tovabbi termelés, értékesités soran mar
csak javithato selejtként, vagy mint hulladék vehet6 figyelembe.

% Ertékesebb készletek ltaldban olyan készletek, amelyeknél mar kisebb mennyiség is dsszegében
jelentés értéket képvisel. Ezeknél a készleteknél a norma szerinti sulycsokkenést is fokozott
koriltekintéssel kell ellendrizni és a legkisebb hidny esetén is feleldsségre vondast kell alkalmazni.
(példaul nemesfémek, gyémantpor, gyémantszemcse, ritkafém, draga vegyszerek, stb.)

4. A hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellendrzéséért felelos személyek hataskore és
feladatai

Vezetoi hataskor

A felesleges vagyontargyak leértékelésének, hasznositasanak, illetve a selejtezésének engedélyezobit a szakmai
vezetok koziil az iskola képviseletére jogosult személy jeloli ki.

Az iskola képviseletére jogosult személynek irasban kell meghataroznia, hogy
» azeldirtak ellendrzéséért kik a felelds személyek,
= aselejtezési eljaras soran a felvett selejtezési jegyzokonyvet kik jogosultak alairni,
= ki tehet javaslatot és donthet a meglevd vagyontargyak selejtezésérol, leértékelésérol,
= milyen aron értékesitheto a feleslegessé valt vagyontargy.

Hasznositdsi és Selejtezési Bizottsag

A Selejtezési Bizottsagot az iskola képviseletére jogosult személy. Feladata a felesleges vagyontargyak
feltarasanak, hasznositasanak, leértékelésének és selejtezésének tigyvitelével kapcsolatos dontés elokészitése
¢s a dontési feladatok végrehajtasanak koordinaldsa. A hasznositasban, selejtezésben eljaré munkavallalok,
bizottsagi tagok részére a vallalat vezetdje (képviseld) névre szolo irdsos megbizolevelet ad.

A Selejtezési Bizottsag (javasolt) dsszetétele:
A bizottsag vezetdje: Képviseld
Tagjait képviselo (felelds vallalat vezetdje) jeldli ki.

Hasznositasi és Selejtezési Bizottsagnak a kovetkezo feladatokat kell elvégeznie a hasznositasra szant és
selejtezend6 eszkdzokkel kapesolatban:

* ahasznositasi és selejtezési alapdokumentaciok komplettségének ellendrzése,

» az eszkdzok értékének a nyilvantartasokkal valod egyeztetése,

* ahasznositasra és selejtezésre vonatkozo szamitasok elvégzése,

* ahasznositando és selejtezendd eszkdzok helyszini szemléje,

= ahelyszini szemle alapjan a hasznositasi és selejtezési jegyzokonyvek elkészitése,

= ahasznositasi és selejtezési jegyzokonyvek sorszdmozasa,
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= avarhato hulladékmegtériilés sulyanak ¢s értékének megjeldlése,
* ajovahagyott jegyzokonyv alapjan a szamviteli elszamolas és a

= hulladékszolgaltatas ellendrzése,

= aselejtezés elszamolasa és jelentése.

5. A Kkartéritési felelosség

A munkavallal6 és a munkaltato kartéritési felelosségét a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. tdrvény
XIII. és XIV. fejezete foglalja 6ssze, amelynek a szabalyozasa az Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és
leltarozasi rendjére vonatkoz6 szabalyzatban keriil rogzitésre.

6. A hasznositas médja

A hasznositassal megbizott dolgoz6 az elkiilonitett felesleges vagyontargyakat, készleteket a kényv szerinti
érték feltiintetésével jegyzékbe foglalja.

A jegyzék alapjan a hasznositas feliilbirasaval megbizott dolgozé (bizottsag) megtekinti az eszkozoket és az
iskola vezetdjének javaslatot tesz a hasznositas engedélyezésére.

Az iskola vezetdje vagy az altala felhatalmazott személy engedélyezi a feleslegessé valt vagyontargy
hasznositasat.

A feleslegessé mindsités megtorténte utan haladéktalanul meg kell kisérelni a felesleges vagyontargyak
hasznositasat a selejtezés elott.

A feleslegessé mindsitett eszk6zok hasznositasa torténhet:
= ¢rtékesités,
= térités nélkiili atadas,
= bérbeadas,
*  kolcsonadas utjan.

A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén a térités mértékében, az atadas id6pontjdban, a fizetés
moddjaban és hataridejében — az altalanos pénzforgalmi eléirasok keretén beliil —a felek szabadon allapodhatnak

meg.

A felesleges eszkozok térités nélkiil is hasznosithatok. A térités nélkiil atadott eszkozok adozasanal,
nyilvantartasanal kiilon eléirasokat kell figyelembe venni.

Az iskola a felesleges eszkozeit bérbe adhatja. A vagyontargyak atadasanak iddtartamaban és a hasznalasi
dij mértékében szabadon allapodhatnak meg. A bérbevevo a fizetett hasznalati dij 0sszegét koltségként, a
bérbeado, a kapott haszndlati dij Osszegét arbevételként szamolja el. Az idélegesen feleslegessé valo
eszkozoket — az eszk6z0k gazdasagos kihasznalasa érdekében — a tarsasdgok egymas részére kolcsonadhatjak.
Az értékesitésbol szarmazo bevételeket el kell szamolni és altalanos forgalmi adoval novelten kell
kiszamlazni.

7. Selejtezési eljaras

Az eszkozoket akkor célszerii selejtezni, ha
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= azokat a szabalyos modon feleslegesnek nyilvanitottak, de a hasznositasi (értékesitési) kisérlet nem
jart eredménnyel,

= azok rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,

* haa targyi eszk6zok rendeltetésszeri hasznalat soran elhasznalodtak,

» kéresemény soran valtak selejtté.
A selejtezés altalaban nem jelent fizikai megsemmisitést, — kivéve a jogszabaly altal kotelezdvé tett eseteket.
Az iskola évente egyszer tart selejtezést és leltdrozast ezzel tamasztaj ala az év végi eredménykimutatdast,
meérleg készitést.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni. A bizonylat kidllitdsdnak célja a beszdmold Sztv.
szerinti alatdmasztasa. (Sztv. 20. § (1) bek.)

Az eszkozoket hasznald egységek jelezzék, ha a terliletiikon selejtes eszkdzt tarolnak.
A leadott selejtezend6 eszkozoket, ha lehetséges, szallitsak kiilon raktarba. Kisebb iskolaknal raktaron beliil
elkiilonitve, ha nincs raktar "selejtezendd" megjeldléssel helyes tarolni azokat.

Hasonléan a hasznositasnal targyaltakhoz, a készletek Orzéséért felelés egység (dolgozo) készitse el a
selejtezend6 eszk6zok listajat.

Az Osszeallitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelds dolgozo, vagy (bizottsag), miutdn megszemlélte a
selejtezendo eszkozoket, elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet, majd alairdsaval igazolja az abban 1év6 adatok
tartalmi, szamszaki és szamviteli helyességét.

A selejtezési jegyzokomyvet a szamviteli torvényben meghatarozott, illetve annak alapjan, a helyi
sajatossagoknak megfeleld eszkozcsoportokként kell elkésziteni.

Az eszkozok és készletek jellegébdl, a nyilvantartas kiilonbségébdl fakadoan megkiilonboztetjiik a targyi
eszkozok €s a készletek selejtezési jegyzOkonyvét. Immaterialis javak jegyzokonyve azonos lehet a targyi
eszkozok jegyzOkonyvével.

Targyi eszkoz selejtezési jegyzokonyve (5. szamu melléklet)

A jegyzokonyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkdz allomanyvaltozas bizonylata is, amely a tarsasagi
tulajdon védelmének biztositdsa érdekében az ellenérzéshez és a selejtezés konyvviteli elszamolasahoz
sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

Készlet selejtezési jegyzokonyve (1 — 4. szamu melléklet)
A jegyzOkonyv a készletek selejtezésénél és  leértékelésénél rendszeresitett nyomtatvany.

A jegyzokonyvben az eljaras lefolytatasara kijelolt dolgozok vagy bizottsdg végleges javaslatat kell
Osszefoglalni, melyet aldirasukkal hitelesitenek.

A jegyz6konyv alkalmas kell, legyen (hasonloan a targyi eszkoz-selejtezési jegyzokonyvhoz)
* atarsasagi vagyon védelmének biztositdsa érdekében sziikséges ellenérzéshez, valamint
" a selejtezés és leértékelés konyvviteli elszamolasahoz.
Az illetékes dolgozok vagy bizottsag javaslata alapjan az iskola vezetdje dont az eszkozok
selejtezésérol, illetve engedélyezi azt.

A kiselejtezett vagyontargyakbol kibontott anyagokat (alkotorészeket, tartozékokat, szerelvényeket) és a
selejtezés lebonyolitasa soran keletkezett egyéb értékesithetd hulladékokat

= raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzokonyvre hivatkozva,

= ahaszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli torvényben el6irt forgalmi aron.

A kiselejtezett eszkdzokbdl nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat a tarsasagon beliil vagy kiviil meg kell
kisérelni. Ha ez nem lehetséges, ugy az adott eszkozt meg kell semmisiteni.

A hulladék értékesitésekor a szallitolevélen és a szamlan minden esetben fel kell tlintetni a selejtezési
jegyzokonyv szamat.
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8. A megsemmisitési eljaras

A selejtezett targyi eszkozoket, készleteket fOszabaly szerint nem kell megsemmisiteni, vagy
hasznalhatatlanna tenni. Ezt csak abban az esetben kell elrendelni, ha a megsemmisitést hatdsagi eljaras teszi
kotelezové. Kivételes esetben e rendelkezésen tilmenden sziikségessé valhat a selejtezett vagyontargyak
megsemmisitése.

Azokat a kiselejtezett vagyontargyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladék anyagként, sem més modon nem
lehet hasznositani, vagy nem szabad hasznositani (példaul a tiizrendészeti s egészségiigyi hatosagi eldirasok
miatt, stb.) meg kell semmisiteni.

A megsemmisités torténhet:
»  Osszezuzassal,
= elégetéssel, stb.

A megsemmisitésre vonatkozd javaslatot a Selejtezési Bizottsag terjeszti eld az iskola vezetdjének. Ilyen
esetek, ha a selejtezett targyi eszkoz, vagy készlet (vagyontargy)

* még hulladékként sem hasznosithato,

= raktarozas, tarold-hely hidnyaban nem lehetséges a tarolasa,

* amegsemmisitést jogszabaly nem tiltja, s6t esetleg eldirja.

A kiselejtezett vagyontargyak megsemmisitését az iskola vezetdje minden esetben irasban rendeli el. A
megsemmisités végrehajtasanal a Selejtezési Bizottsag vezetdjének és két megbizottjanak is jelen kell lennie.
A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A megsemmisitési jegyzokonyv tartalmazza:
* amegsemmisitett vagyontargy megnevezését, leltari vagy egyéb azonositasi szamat,
* aselejtezés datumat,
*  amegsemmisités el6tti tarold-helyet,
= aselejt készletre vételekor és megsemmisitésre kiadasakor felhasznalt bizonylatok szamat, keltét,
* amegsemmisités modjat,
= azeljarasban részt vevok névsorat.

A megsemmisités végrehajtasat kovetden a bizottsag tagjai a jegyzokdnyvet alairasukkal hitelesitik.

A megsemmisitési eljaras soran figyelemmel kell lenni a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos térvényekre, és
rendeletekre. Ezek figyelembe vételével kell kezelni a hulladékjegyzékrél szold6 miniszteri rendeletben
veszélyes hulladéknak mindsiilo selejtezett vagyontargyat.

Tovabba figyelemmel kell lenni az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacio-szabadsagol 2011. évi
CXIL torvény (Info. tv.) hatalya ala tartozo adatot tartalmaz6 vagyontargy megsemmisitésekor e torvényre is.
Az Info. tv. adatmegsemmisités alatt az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitését érti.

6. A felesleges vagyontargyak, pénziigyi, szamviteli elszamolasa és ellendrzése

A felesleges vagyontargyak (targyi eszkozok, készletek) hasznositasaval és selejtezésével kapcsolatos
szamviteli elszamolasokat a szamviteli torvényben foglaltak betartasaval, az iskola szamlarendjében elGirtak

alapjan kell végrehajtani.

A Szamviteli torvény 56. § (1) bekezdés szerint:
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- ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és
tartosan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci értéke, akkor azt a mérlegben a
tényleges piaci értéken,

- ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezetlen termelés, félkész- és késztermék, allat) bekertilési
(eloallitasi), illetve kdnyv szerinti értéke jelentdsen és tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor
ismert és varhato eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még varhatdan felmeriild koltségekkel
csokkentett, varhatd tAmogatdsokkal novelt eladasi aron szdmitott értéken kell kimutatni, a készlet
értékét a  Kkiillonbozetnek értékvesztésként torténd elszamolasaval Kkell csokkenteni.

A Szamviteli torvény 56. § (2) bekezdése értelmében a vasarolt készletek bekeriilési (beszerzési), illetve kdnyv
szerinti értékét, illetve a sajat termelésti készlet bekeriilési (eldallitasi) értékét csokkenteni kell az (1)
bekezdésben foglaltakon tilmenden, ha a készlet csokkent értékii, vagyis

- avonatkozo eldirdsoknak (szabvany, szakmai eldiras, stb.) nem felel meg illetve,

- az eredeti rendeltetésének nem felel mar meg,

- ha megrongalddott,

- ha felhasznélasa, értékesitése kétségessé valt,

- ha feleslegessé valt.

A Kkészlet értékének csokkentését — a kiilonbozetnek értékvesztésként torténd elszaimolasaval — ez esetben
addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatésagnak (az értékesithetdségnek) megfeleld,
mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken (legalabb haszonanyag-
aron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

Ellenorzés

A felesleges vagyontargyak (targyi eszkozok, készletek) folyamatos feltardsdnak végrehajtasat, a lebonyolités
szabalyszerliségét a Selejtezd Bizottsag tevékenységét a gazdasagi vezetdé folyamatosan -ellendrzi.
Az iskola belsé ellenérzése a feltaras és lebonyolitas tevékenységét és ennek gazdasagi Osszefiiggéseinek
hatasat évente legalabb egy alkalommal teljes mélységben ellendrizni koteles. Belsd ellendrzési statusz
hidnyaban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (SZMSZ) kell rogziteni, hogy a belso ellendr idevonatkozd
tevékenységét az iskola, mely szervezeti egysége latja el.

Az ellenorzésrol jelentést kell késziteni, amelyben ki kell térni arra, hogy
* ahasznositasra vonatkoz6 dontések létrejottek-e,

* adontést kdvetden a végrehajtas megtortént-e.

A jelentés alapot ad a gyakorlati végrehajtast célzo vezet6i intézkedések megtételéhez.
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ZARADEK

Jelen szabdlyzat 2023.01.01 napjan lép hatéalyba.

Hatalyba helyezte:

Novakné Tomoskozy Etelka
Képviseld

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Felesleges haszontargyak hasznositasi és selejtezési rendjére vonatkozd szabalyzatban foglaltakat
megismertem, a ram vonatkozo részt magamra nézve kotelezéen alkalmazandoan elismerem.

Név Feladatkor Alairas

Kelt:2023.01.01

Novakné Tomoskozy Etelka
Képviseld
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1. szamu melléklet

.............................. Sorszam: .........coeeiiiiiinnn.
Iskola
JEGYZOKONYV
készletek selejtezésérol, leértékelésérol
Késziilt ........ éV e, hoé ... JIE:Y 01 N TSR

................................................................................................. sz. alatti székhelyen /raktarban.

A Selejtezési Bizottsag részérdl jelen vannak (név, beosztas):

A Selejtezési Bizottsag (tovabbiakban: Bizottsag) megallapitja, hogy a jelen eljaras keretében végrehajtando
selejtezés/leértékelés engedélyezése .......ccoovvvvvvnvieiiiniiiiinennean...... képviseld / igazgatd hataskorébe
tartozik.

A Bizottsag megtekintette az elokészitett készleteket, megvizsgalta selejtezésiik/leértékelésiik indokait.
A Bizottsag az

1. sz. mellékletben felsorolt készletek selejtezését (megsemmisitését), a

2. sz. mellékletben felsorolt készletek leértékelését €s a

3. sz. mellékletben felsorolt készletek hulladékként kezelését javasolja.

A sziikséges  intézkedések  megtételéért  (raktdrra  vétel, értékesités,  megsemmisités)
............................................................................. a felelds.

Alairasok:

Tant 1 Tanu 2
A selejtezési jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértek, a készletek selejtezését/leértékelését, illetve

megsemmisitését jovahagyom. Elrendelem a valtozasok nyilvantartadsokon torténd atvezetését, valamint a
selejtezésbdl hasznosithato készletek hasznositasanak végrehajtasat.

képviseld / igazgatd
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2. szama melléklet

Iskola

SELEJTEZETT KESZLETEK JEGYZEKE

szamu jegyzOkonyv 1. szamu melléklete

Nyilvantar- | Megnevezés Selejtté Hasznositas | Mennyisé | Egységar | Erték
tasi szam valas oka moddja g (Ft) (Ft)
Osszesen:

Kelt ..o L 20,

Aléirasok:
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3. szama melléklet

Iskola

LEERTEKELT KESZLETEK JEGYZEKE

szamu jegyzOkonyv 2. szamu melléklete

Nyilvan- Megnevezés Mennyi | Nyilvantartasi Leértékelt Erték-

tartasi szam -ség egységa | érték egységa | érték kiilonbség
r (Ft) (Ft) r (Ft) (Ft) (Ft)

Osszesen:

Kelt ..o L 20,

Alairasok:
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4. szama melléklet

........................................... szdmu jegyzOkonyv 3. szamu melléklete
Iskola

A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK

A visszanyert hulladékanyagok
megnevezése mennyisége egységara értéke (Ft) Hasznositas modja
(Ft)
Osszesen:
Kelt .o L 20,
Alairasok:

4. szamu melléklet
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IMMATERIALIS JAVAK,
TARGYI ESZKOZOK
SELEJTEZESI JEGYZOKONYVE

.................. TP 0\
Készilt:............... €Vt hé....ooooiii. napjan
gazdalkodo szervezet helyiségében.
Jelen vannak:
L

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a selejtezésre elOkészitett immaterialis javakat, targyi eszkozoket

megvizsgaltadk és azokat lizemeltetésre alkalmatlannak talélta, felujitdsuk, hasznalatuk lehetetlen vagy

gazdasagtalan, ezért selejtezésiik indokolt.

Fentiek alapjan a selejtezésre javasolt eszkozok:

bruttd Ert€ke OSSZESEN: «.ovvviett ettt FT
NEttO ETtEKE OSSZESEN: ..o v vttt ettt e, FT
1I.

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkdzokbdl a mellékelt jegyzéken felsorolt

alkatrészek, tartozékok, stb. haszon-, illetve hulladék anyagként:

hasznosithatok / nem hasznosithatok.

I1I.
IV. Selejtezett targyi eszkdzok jegyzéke
Ssz. Leltari  Megnevezés  Brutto Elszamolt Selejtté Hasznositas
szam érték értékcsokk. mobdja
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Selejtté valas okai: 1. elhasznalodott
2. lizemeltetése gazdasagtalan
3. elavult
4. gondatlan kezelés
Hasznositasi modok kodszamai: 1. Haszonanyagként értékesités
2. Hulladékként értékesités
3. Megsemmisités

k.m.f.
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Csia Lajos Altalanos Iskola és
Alapfoku Muveszeti Iskola

TERITESI, DIJFIZETESI SZABALYZATA

Ervényes: 2024. szeptember 2-t6]
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Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed az Csia Lajos Altalanos iskola és Alapfoku Miivészeti Iskolaval
tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanuldkra, valamint mdés kozoktatdsi intézménnyel tanuldi
jogviszonyban allo6 vendégtanuldkra. Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1-t6l visszavonasig
érvényes.

Jogi szabélyozas

A nemzeti koznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 83. SS (2) bek. c)
pontja alapjan a fenntartd6 meghatarozza a kdznevelési intézményeiben kérhetd téritési dij €s tandij
megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhato kedvezmények feltételeit.

Jelen fenntartdi szabalyzat a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIIL 28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.) 33-37. SS figyelembevételével tortént.

A téritésmentesen biztositott koznevelési kozfeladatok kore

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo tanuldk szdmara az alabbi kdznevelési feladatokat az
intézmény téritésmentesen biztositja:

Az altalanos iskolaban

a. a. a tandrai foglalkozas, a heti kotelezd idOkeret terhére a beilleszkedési, tanulési, magatartasi
nehézséggel kiizdd, a tartdésan beteg és a sajatos nevelési igényl gyermek szédmara
megszervezett felzarkoztatd foglalkozas,

b. atankdteles kort tanulot kivéve, ugyanazon évfolyam masodik és tovabbi alkalommal térténd
megismétlése abban az esetben, ha arra nem azért van sziikség, mert a tanuld a tanulmanyi
kovetelményeket nem teljesitette,

c. az osztilyok heti idOkerete terhére megszervezett kotelezd és a nem kotelezd egyéb
foglalkozas, a tanulmanyi és szakmai verseny, szakkor, érdeklddési kor, didknap, az énekkari
foglalkozas, mas miivészeti tevékenység, az iskolai sportkor, a hazibajnoksag, az iskolak
kozotti verseny, bajnoksagok, az iskola nyitva tartasa és a jogszerii benntartézkodas ideje alatti,
valamint az étkezés ideje alatti feliigyelet, a tanulmanyok alatti vizsga, kivéve a fliggetlen
vizsgat, a kozismereti képzés elsajatitasara irdnyuld vagy a tartds gyogykezelés miatt 1étesitett
vendégtanuloi jogviszony a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolddo, a minden tanuld
szamara eldirt tananyag megismerését, feldolgozasat, a mindennapi testedzést szolgalo,
intézményen kiviili kulturalis, miivészeti, sport- vagy mas foglalkozas, kirandulas, erdei iskola

d. a nevelési-oktatasi intézmény létesitményeinek, eszkdzeinek hasznélata a téritésmentes
szolgaltatas igénybevételekor

Az Nkt. 2. SS (2) bekezdésében meghatarozottak mellett téritésmentes a gyogypedagogiai
tandcsadas, a korai fejlesztés €s gondozés, a fejlesztd nevelés, a fejlesztd felkészités és a fejlesztd
iskolai oktatas.

Az alapfokll miivészeti iskolaban a koltségvetési tamogatas meghatarozéasanal akkor lehet a tanulot
egy tanuloként figyelembe venni, ha a tanitasi év atlagaban, tanitasi hetenként a tanuld részére
biztositott négy foglalkozas egyiittes idtartama

a) kizarolag csoportos foglalkozas esetén - minden miivészeti agban - legalabb szdznyolcvan perc.
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Az Nkt. egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz6l6 Korm. rendelet alapjan a tanul6 téritési dij
ellenében igénybe vett heti tandrai foglalkozasainak Osszes id6tartama nem haladhatja meg a
haromszaz percet. Ha a tanul6 tobb alapfokt miivészeti iskolaval 1étesit tanuldi jogviszonyt, vagy
egy alapfoku miivészeti iskolaban tobb muvészeti ag képzésében vesz részt, a tanulonak, kiskora
tanulo esetén a sziilének irasban nyilatkoznia kell arrdl, hogy melyik iskolaban, melyik miivészeti
agban vesz részt téritésidij-fizetési kotelezettség mellett a képzésben. Az intézmény vezetdje
koteles a sziil6tol a nyilatkozatot beszerezni.

Az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott id6 szamitasanal az alapfoki miivészeti iskola altal a tanulo
részére biztositott foglalkozasok idejét kell figyelembe venni, fiiggetlenil attol, hogy a tanulo
azokon részt vett, vagy igazoltan vagy igazolatlanul tavol maradkt.

A 229/2(0)12. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6ld torveény
végrehajtasarol rendelkezései az egyhdzi koznevelési intézmény és a magan koznevelési
intézmény altal nyujtott szolgaltatasokra vonatkozo sajatos szabalyokrol

»37.(1)5() Az egyhazi koznevelési intézmény €s a magéan koznevelési intézmény szolgaltatasainak
igénybevételét az Nkt. 31. SS (1) bekezdés c) pontja szerinti fizetési kotelezettséghez kotheti,
kivéve, ha az egyhazi kdznevelési intézmény vagy a magan koznevelési intézmény kozoktatasi
megallapodas, koznevelési szerz6dés vagy egyoldalu nyilatkozat alapjan részt vesz a kdznevelési
kozszolgalati feladatok ellatdsdban, ebben az esetben a kotelezd feladatelldtdsban érintettek
vonatkozasaban a 33-36. SS-ban foglaltakat kell alkalmazni.

(2) A kilfoldi nevelési-oktatasi intézmény és a nemzetkdzi iskola szolgéltatasainak
igénybevételét tandijfizetéshez kotheti. Ha az Nkt. 90. ss (7) bekezdése alapjan a miniszter
koznevelési szerzddést kotott a kiilfoldi nevelési-oktatdsi intézmény vagy a nemzetkozi iskola
fenntartdjaval, a fenntartdé a megallapodasban rogzitettek szerint cs6kkenteni koteles a tandij
mértekeét.

(3) Az egyhazi koznevelési intézmény €s a magan koznevelési intézmény fenntartdja - az (1)
bekezdésben foglaltakra figyelemmel - meghatdrozza azokat a szabalyokat, amelyek alapjan a
koznevelési intézmény vezetdje dont a tandij mértékérdl, az adhatd kedvezményekrol és a befizetés
modjarol.

(4) Az egyhazi koznevelési intézmény és a magan koznevelési intézmény, ha a tanulé alapfoka
miivészetoktatasban, illetve szakképesités megszerzésére irdnyuld képzésben vesz részt,
beiratkozaskor koteles beszerezni a tanulo, kiskort tanulo esetén a sziild irasbeli nyilatkozatat azzal
Osszefliggésben, hogy meg lehessen allapitani, hogy a tanul6 az érintett képzést ingyenesen, téritési
dij vagy tandij megfizetése mellett jogosult igénybe venni.”

Téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok

34. (I) Az allami szerv, az allami intézményfenntarté kozpont, az allami felsdoktatas intézmény, az

onkormanyzat, az dnkormanyzati tarsulds 4ltal fenntartott kdznevelési intézményekben téritési dij

ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok:

a) a33. SS-ban meg nem hatarozott egyéb foglalkozasok,

b) alapfokt mivészetoktatasban a heti hat tandrai foglalkozas a fotargy gyakorlatanak és
elméletének elsajatitasahoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas és egy miivészi
eldadas, valamint e szolgaltatasok korében az iskola létesitményeinek, felszereléseinek
hasznalata, tovabba az 4llami vizsga €s a tanulmanyok alatti vizsga,

¢) anem tankdteles tanulonak az iskolaban a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az
évfolyam masodik alkalommal térténd megismétlésekor a 33. SS (1) bekezdés b) €s ¢) pontjdban
meghatarozott kdznevelési kozfeladatok,
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d) a fliggetlen vizsga,

e) az érettségi bizonyitvany megszerzése vagy a tanuldi jogviszony megsziinése utan az érettségi
vizsga, tovabba az adott vizsgatargybdl a tanuldi jogviszony fenndllasa alatt az érettségi
bizonyitvany megszerzése elotti sikertelen érettségi vizsga masodik vagy tovabbi javito- és potlo
vizsgaja,

f) a tanuldi jogviszony megsziinése utan megkezdett szakmai vizsga (ideértve a javito- és potld
vizsgat is), tovabba a tanuloi jogviszony fennallasa alatt megkezdett, de be nem fejezett szakmai
vizsga esetén a masodik vagy tovabbi javitovizsga.

(2) A gyermek, a tanul6 a nevelési-oktatasi intézményben igénybe vett étkezésért a gyermekek

védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint

téritési dijat fizet.

(3) Az iskolaszék. az ovodaszék, a kollégiumi sz€k - annak hidnyaban a sziil6i szervezet

(k6zOsség) az intézményi tanacs és iskoldban az iskolai didkonkorményzat véleményének

kikérésével .meghatdrozhatja azt a legmagasabb 0sszeget, amelyet a nevelési-oktatasi intézmény

altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo program megvaldsitdsdnal nem lehet
tallépni.

(4) 42 A kollégiumi szolgéltatds igénybevételéért a tanuld téritési dijat fizet, ha az iskolai

alapszolgaltatast téritési dij fizetése mellett veszi vagy venné igénybe. A téritési dij mértéke azonos

az iskolai téritési dij mértékével.

Tandij megfizetése mellett igénybe vehetd szolgaltatasok

36. (1) Az éallami szerv, az allami intézményfenntartdo kdzpont, az allami felsdoktatési intézmény,

az dnkormanyzat és az dnkormanyzati tarsulés altal fenntartott koznevelési intézményekben tandij

megfizetése mellett igénybe vehetd szolgaltatasok:

a) 45 alapfokt miivészetoktatasban a heti hat tanorat meghaladé tandrai foglalkozas, a

tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam masodik vagy tovabbi

alkalommal torténd megismétlése, tovabba minden tandrai foglalkozas annak, aki nem

tankoteles, feltéve, hogy nem all tanul6i jogviszonyban a nappali rendszerii vagy nappali

oktatds munkarendje szerinti oktatasban, valamint annak, aki a huszonkettedik életévét

betoltotte,

b) a nevelési-oktatdsi intézményben a pedagodgiai programhoz nem kapcsolodod nevelés és

oktatas, valamint az ezzel 6sszefliggd mas szolgaltatas,

c) kozépfoka iskoldban a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam

harmadik és tovabbi alkalommal torténd megismétlése,

d) a tanuldi jogviszony keretében a masodik vagy tovabbi szakképesitésre valo felkésziilés,

beleértve a masodik vagy tovabbi szakmai vizsgat, annak javitd- és potld vizsgiit is. (1 a)46 A

kollégiumi szolgaltatas igénybevételéért a tanuld tandijat fizet, ha

a) az iskolai alapszolgaltatast tandij fizetése mellett veszi igénybe, vagy

b) atanuld nem a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felndttoktatas keretében vesz részt
iskolai oktatasban és tizenkilenc éven feliili.

(1b)47 Az 6vodas gyermek a kollégiumi szolgaltatést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - tandij
megfizetése mellett veheti igénybe.

(2) A tandij mértéke - a kotelezd feladatellatdsban részt nem vevd, a kiilfoldi nevelési-oktatasi
intézmény és a nemzetkdzi iskola kivételével tanévenként nem haladhatja meg a tanévkezdéskor a
szakmai feladatra szamitott foly6 kiaddsok egy tanuléra jutd hanyadat. A tandij a tanulmanyi
eredménytdl fliggden vagy a tanul6 szocidlis helyzete alapjan cs6kkenthetd. (3) 48 Az (1) bekezdés
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d) pontja szerinti esetben az egy tanuldra juto tandij mértékét a nevelésioktatasi intézmény vezetdje
a (2) bekezdésre €s a 35. (6) bekezdésére figyelemmel allapitja meg.
(4) A fenntartd hatdrozhatja meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje dont az e rendeletben meghatarozottakon kiviili tovabbi téritésmentes ellatasrol,
a téritési dij és a tandij Osszegérdl, a tanulményi eredmények alapjan jar6 és a szocidlis helyzet
alapjan adhat6 kedvezményekrdl és a befizetés modjarol.

A téritési dij 6sszegének megallapitasa

R 35. SS (I) bekezdése alapjan az allam altal fenntartott koznevelési intézményekben

alkalmazott téritési dij mértékét kell alkalmazni, azaz

a. a téritési dij Osszege tanévenként, a tanévkezdéskor a szakmai feladatra

szamitott folyo kiaddsok egy tanuldra juté hanyadanak

aa. 20 %-aaR. 34. (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott esetben (meg nem

hatarozott egyéb foglalkozéasok)

a.b. 20 %-a a R. 34. (1 ) bekezdés b) és c) pontjaban meghatarozott esetben

tizennyolc éven aluli tanuloknal (AMI és a nem tankoételes tanuldk) a.c. 40% -a R.

34. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott esetben tizennyolc éven feliili, de

huszonkettd éven aluli tanul6knal (AMI)

a. d. 40 %-a R. 34. (1) bekezdés c) pontjaban meghatirozott esetben (nem tankoteles
tanulok)

b. 30 % a vendégtanuloi jogviszony esetén.

A fizetendd téritési dij €s a tandij mértékét az adott tanévre vonatkozdan a szabalyzatban foglaltak
alapjan az intézmény igazgatdja allapitja meg a tanév megkezdésének idépontjaig.

° A tanulok a téritési dij ¢és a tandij 6sszegét az elsé félév november 30-ig, a masodik félév
februar 25-ig kotelesek befizetni az intézmény felé.

° Az intézmény vezetdje kérésre lehetdséget nyujthat a téritési dij és a tandij valaszthato havi,
megfizetésére.

A téritési dij mértéke

TERITESI DiJ FIZETESI KOTELEZETTSEG
egy félévére

normativ timogatas esetén
tar kategoria félévi dije

szinjatek  és  grafika- 8.000 Ft
festészet tanszakokon

csoportos elékeépzo

esetében

normativ tdimogatas nem

igényelhetd
targy kategoria félévi dije
szinjaték és grafika-festészet .
tansjzakokongcsoportos keépzés " Jeles (4.5-5) 12.000 Ft
esetében )

*jO (4-4.49) 13.000 Ft
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kozepes (3.5-3.99) 14.000 Ft
15.000 Ft

minden tovabbi  esetben
(3.49 alatti atlag esetében)

Téritési dij mérséklése
35. § (3) A téritési dijat - a fenntartd altal meghatarozottak szerint - a tanulméanyi eredménytol

fliggden csokkenteni kell, azonban egy tanitasi évben a téritési dij 6sszege nem lehet kevesebb az
(1) bekezdésben meghatarozott als6 hatarértéknél.

A téritési dij, a tandij, illetve az eszkdzhasznalati hozzajarulas befizetésének modja A

téritési- €s tandij, egy tanévre szolnak.

Az intézmény vezetdje lehetdséget nyujthat a téritési dij és a tandij valaszthatdé havi, kéthavi,
negyedéves, féléves megfizetésére.

A tanuldk a téritési, a tandij féléves 0sszegét legkésobb az elsd félévben szeptember 20-ig, a masodik
félévben janudr 30-ig kotelesek befizetni.

Vizsgat csak a befizetés igazolasaval lehet megkezdeni.

Mentesség

Téritési dij fizetése alol mentesiilnek a Hatranyos Helyzetli, vagy Halmozottan Hatranyos Helyzetl
tanulok, a sajatos nevelési igényl tanulok, valamint egyedi elbirdlds alapjan a nagycsaladosok
(amennyiben az intézményvezetohdz eljuttatott és megfelelden indokolt kérelmet az
intézményvezetd pozitivan birdlja el.). A mentesség jogalapjat minden esetben igazolni kell.
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Etkezési téritési dij megallapitasa

Az iskolai étkeztetési ellatasért az igénybe vevok személyi téritési dijat kotelesek fizetni. A
gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az €élelmezés nyersanyagkoltségének
egy ellatottra jutod napi 0sszege. A Gyvt. 151. § (4) bekezdése alapjan az étkeztetés személyi
téritési dijat az Delirest Magyarorszag Kft. allapitja meg.

A napi 0sszeg altalanos forgalmi adoval novelt értékének és az igénybe vett étkezések
szamanak, valamint a normativ kedvezményeknek a figyelembevételével torténik a téritési
dijak szamfejtése, mely a 2024/2025-es tanévben a kdvetkezo:

ORI N

Megnevezés Etkezés Normal étkezés dija | Diétas étkezés dija
tipusa

Alsé tagozatos tizorai 226 Ft / nap 257 Ft / nap
Also tagozatos ebéd 607 Ft / nap 729 Ft / nap
Also tagozatos uzsonna 226 Ft / nap 257 Ft / nap
Felsd tagozatos tizorai 226 Ft / nap 257 Ft / nap
FelsO tagozatos ebéd 662 Ft / nap 800 Ft / nap
Felsd tagozatos uzsonna 226 Ft / nap 257 Ft / nap

Az drak nem tartalmazzak a 27%-os Altalanos forgalmi adét.

Téritési dij megfizetésére kotelezett személy

A téritési dijat:

a) az ellatast igénybe vevd nagykoru jogosult,

b) az ellatast igénybe vevd gyermek esetén a sziildi feliigyeletet gyakorlo sziilo vagy
mas torvényes képviseld,

c) az ellatast igénybe vevd gondnokolt esetén a torvényes képviseld

fizeti meg az intézménynek.

Téritési dij kedvezmények

Normativ kedvezmény
Gyermekétkeztetés esetén a téritési dij 100 %-at normativ kedvezményként kell biztositani:

a. 1-8. évfolyamon nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevd tanul6 utan, ha
a.a. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy
a.b. nevelésbe vettek.

Gyermekétkeztetés esetén a téritési dij 50 %-at normativ kedvezményként kell biztositanil -

8. évfolyamon nappali rendszerli iskolai oktatasban részt vevd tanuld utén, ha a tanulo:
tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy harom- vagy tobbgyermekes csaladban €1,
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Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat az Csia Lajos Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola minden tanulojara
érvényes.

A téritési dij és tandij fizetési szabalyzat feliilvizsgalatat és a szilikséges modositasok elvégzését

minden évben legkésdbb augusztus 10-ig kell elvégezni (a koltségvetés és a mindenkori inflacio
figyelembe vételével). A valtozasok a kdvetkezo tanévtdl érvényesek.

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 2-t6l 1ép érvénybe. €s visszavonasig €rvényes.

Budapest, 2024. szeptember 2.

Novakné Tomoskozy Etelka Lipcsei Janos
igazgato fenntartd képviseldje
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CSIA LAJOS ALTALANOS ISKOLA és ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA

I"JGYVITELI, IRATKEZELESI SZABALYZAT

Hatalybalépés: 2017.

Moédositva : 2022. szeptember 21.
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Az Csia Lajos Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola (1083 Budapest, Prater u. 11.)
iratkezelésével kapcsolatos feladatait az alabbiak szerint szabalyozom.

Jogszabalyi eldirasok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, annak 2012.

évi LXL torvényben torténd modositasai, valamint a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, annak modositasainak
eléirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza. A szabalyzat
hatélya kiterjed az Csia Lajos Altaldnos Iskolanal keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, és az intézmény valamennyi dolgozojara.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabdlyok

1. 1 Aziratkezelés:

- az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,

illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa; _a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa,

(leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése; -az irattarozas, irattari kezelés,
megOrzés; - a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

1.2. Irat

Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép amely az iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen
anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

1.3. Irattdri anyag

Az iskola miikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tatozo iratok és az azokhoz kapcsolodo

mellékletek.
1.4. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A taniigyi nvilvantartasok

A beirasi naplo

Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi napld a tankoteles
tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.
A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
A foglalkozasi napld

A tanorai, a tandran kiviili foglalkozasokrdl a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
pedagdgus foglalkozasi naplot (csoportnapldt, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A foglalkozasi
naplot az iskolai nevelés €s oktatas nyelvén kell vezetni.

A torzslap

Az iskola és a kollégium a tanulokrol — a tanévkezdést kovetd harminc napon belil —
nyilvantartasi lapot, torzslapot allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét,
OM azonositdjat és a tanuld azonositd szamat. A nyilvantartasi lap csak a kozoktatasi térvény
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2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell
tiintetni a tanulo €v végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanuldk tigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy
a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett
évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola
OM azonositdjat és a tanuld azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hianydban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre __

potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanul6ja volt. Ilyen tartamt potbizo-

nyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanulo

— firasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és—
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanardnak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
A tanér nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idszakban az iskoldban tanitott. A volt
¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
A tantargvfelosztas és az 6rarend
Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelez draszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszdmba beszamithatdo feladatainak, munkéinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatoja ' — a nevelOtestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova.
A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok
rendjét.
A jegyzOkonyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatdé munkdra vonatkozo kérdésben hatdroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd
lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba
az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
A taniioi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.
Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszemggd nyilvantartast.
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A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok
¢s az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagogus, illetve a pedagogus és az
igazgatohelyettesek feleldsek. A torzslapra és a bizonyitvdnyba a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltlintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibés bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly médon,
hogy az olvashat6 maradjon, ¢s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel
¢s az iskola korbélyegzojének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az érettségi
vizsgarol €és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést €s a cserét a
bizonyitvanyt kiallit6 iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiil megsziint isko-

la esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték,

Ha a bizonyitvany kiadéasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvdnyba, a hibés bizonyitvanyt a szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon, hogy
ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

— az lires bizonyitvdny-nyomtatvanyokrol,

— a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, —
az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) lires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol szolo
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos lapjaban,
megjeldlve az adott bizonyitvany- nyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges
adatokat €s az érvénytelenség idopontjat.

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

2.1. Igazgato:

0 elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat; ejogosult az
iskolaba érkezd kiildemények felbontdséara; e jogosult kiadvanyozni; e
kijeldli az iratok ligyintézdit; o meghatarozza az iratok selejtezésének és
levéltarba kiildésének évét.

2.2. Iskolatitkar:

e kdteles munkajat az iratkezelésre  vonatkozd jogszabalyok ¢és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai  alapjdn  végezni;
0 koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni; e feladatai:
- akiildemények atvétele;
-az iktatds; -az iratok belsé tovabbitasa az illetékesekhez; - a kiadvanyok
tisztdzasa, sokszorositasa; - a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa; -az
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irattar kezelése, rendezése; -az irattari jegyzékek készitése; kozremiikodés
az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

3. Az iratok dtvétele és felbontdsa

3.1. Az iskolaba érkez0 kiilldemények postai atvételére iogosultak:

e igazgato o
iskolatitkar e
gondnok

3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja és iskolatitkara
jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

3.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatod, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell irnia a
»Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

3.5. A névre sz0lo killdeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy az iskolatitkar
felbonthatjak, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

3.6. A kiildeményt téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal €s
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a

cimzetthez.

3.7. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas idOpontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés, birdsagi
idézés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot
az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

4. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

4.1. Az tigyintézés hatarideje:

+ a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 30 nap; e az
iskola miitkodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridordl.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatds napjatol szamitott 30 nap.

4.2. Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, €s amennyiben az ligyintéz¢s a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

5. Kiadvanyozas

5.1. A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsé iigyfél, szervezet, intézmény stb.

szamara késziilt hivatalos irat.
5.2. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd beosztasti dolgoZok

rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében;
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e gazdasagi ligyintézd: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.

5.3. Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelménvei

6.1. A kiadvany fels6 részén:
eaz iskola megnevezése, cime, telefonszama.
6.2. A kiadvany jobb fels0 részén: e
iktatdszam; eaz gy targya; e a
hivatkozési szdm vagy jelzés;
6.3. A kiadvany aljan:
ea mellékletek darabszama.

6.3. A kiadvany cimzettje.

6.4. A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész €s az indoklas is).
6.5. Alairas.

6.6. Az alair6 neve, hivatali beosztasa.
6.7. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.
6.8. Keltezés.

7. A kiadvanyok tovabbitasa

7.1. A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirasoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat is.

7.2. A kiildemény tovabbitasa torténhet: e postai
aton,
eE-mail-ben.

8. Az iktatas

8.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd0d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatoja
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

8.2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

8.3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
8.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett €s azon beliil keletkezett iratokat.
8.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

8.6. Iktataskor az iratot a jobb fels@ sarokban ki kell tolteni: eaz
iktatas datuma,
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® aziktatokonyv sorszdma (iktat6szam),
Ezzel egy idében, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni: e a
sorszamot, eaz iktatas idejét,

® abekiild6 nevét és ligyiratszamat, e az ligy targyat.

8.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszdma azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsod
sorszamot kovetden aldhuzassal, az utolso iktatas sorszamaval feltiintetésével, a korbélyegzo
lenyomatéval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

8.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

8.9. Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

8.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot.
8.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

8.12. Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszdmon (az elsd iktatasi szamon) kell kezelni.

8.13. Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az ij évben mindig uj sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 4j
iktatészamhoz.

8.14. Az igazgato engedélye alapjan gyiijtészamon lehet iktatni az azonos targykorti, az év folyaman
tobbszor eléfordulo tigyeket.

8.15. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szézat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatoban az tligyeket a 1ényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimszo-
név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

9. Az irattar

9.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
9.2. Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

9.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek
a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

9.4, Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

9.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliill pedig az iktatoszamok solTendjében kell 6rizni. A kézi irattar
helye az iskola iskolatitkari szobgja.
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10. Az iratok selejtezése, levéltari dataddasa

10, I. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
10.2. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

* hol és mikor késziilt a jegyz6konyv, e mely évfolyam
anyagat érinti a selejtezés,

®  mely tételek keriiltek selejtezésre, illet6leg a tételekbol
mely iratok lettek visszatartva, e milyen mennyiségi (kg.)
irat kertilt kiselejtezésre, » kik végezték ¢és kik ellendrizték a
selejtezést.
10.3. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltdrnak a visszakiildott
jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

10.4. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes fovarosi levéltarnak kell
atadni.
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11. Az iskola irattari terve a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjdan

A nevelési-oktatasi
intézmény irattari terve és
az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Irattari

tételszam

Ugykér megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokbnyvek, iratselejtezési jeqyzbkdényvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. * Szakmai ellenbrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10
ligyek
: Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panaszligyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok 10

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5

17. Diakbénkormanyzat szervezése, miikbdése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkakbzbsség, iskolaszék szervezése, | 5
miikédése

20. Szaktanacsadoi, szakértsi vélemények, 5
Jjavaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzbkdnyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazardi, 1
vizsgadolgozatai

26. % Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesité 1
vizsga

27. Kbzbsségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
dokumentum

Gazdasagi tigyek
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj722id623c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm#lbj723id623c

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarid6 nélkdili éplilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, allbeszkéz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves kéltségvetés, kbltségvetési beszamolok, |5
kdnyvelési bizonylatok

31. A tanmliihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, 5
téritési dijak

33. Szakértdi bizottsag szakértbi véleménye 20

34. * Koéltségvetesi tamogatasi dokumentumok 5

12. Az iskolai bélyegzok

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a fenntartd jovahagyasaval
az igazgat6 adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést
az igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a

kovetkezdket kell tartalmaznia: e

bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat

a bélyegz0 Orzéséért felelds személy nevét

a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazold alairast

A bélyegzOk nyilvantartasaért a gazdasagi ligyintézo a felelds.

13. Zaro rendelkezés

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2017. november 10. napjan 1ép  hatélyba,
hatalyat veszti az iratkezelésre vonatkozd6 minden mas belsd  utasitas.

Budapest, 2022. szeptember 21.
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1 Bevezetés

Jelen Tlizvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban: TVSZ) az 1996. évi. XXXI. torvény 19. § elbirdsa alapjan
kerllt elkészitésre. A TVSZ tartalmilag a 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet szerint épil fel és az
54/2014. (XII. 5.) BM rendelet 2022. junius 13-t6l hatalyos elGirdsai kerlltek alkalmazasra benne,
figyelembe véve a 2022. junius 13-tol hatélyos Tlizvédelmi M(iszaki Irdnyelveket.

1.1 Altalanos adatok

Intézményre vonatkozo6 adatok

Intézmény neve: Oromhir Altaldnos Iskola és Alapfokt M(ivészeti Iskola

(Tovébbiakban: Intézmény)

Feladatellatasanak helye: 1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-8.
Adészdma: 18755413-1-42

Alapité és fenntartd neve, | Magyar Plnkésdi Egyhaz

székhelye: 1143 Budapest, Gizella ut 37.
Rendeltetése: Oktatasi, nevelési rendeltetés.
Dolgozoi létszam: 20 f6

Diak létszam: 160 f6

Bdcsik Balazs

Epitémérnok, tliz- és katasztréfavédelmi specializacio

TVSZ készitéjének neve: Tlzvédelmi tervezd

TVSZ készit6jének iroda@safetyconsultant.hu
elérhetOsége: +3630 575 4247

TVSZ készitésének datuma: 2022. julius 10-13.

Epitomérnok, tiiz- és katasztréfavédelmi specializacié:
SZENT ISTVAN EGYETEM YBL MIKLOS EPITESTUDOMANYI KAR
Budapest 1146, Thokoly ut 74.

Azonosité szam: N-131/2015, PT F029285




A TVSZ készitéjének Szakmai képesités kiallitdsanak datuma: 2015.06.18.
tlizvédelmi szakmai képesitését | TUE - Epitésiigyi tlizvédelmi tervezé:
igazolé dokumentum egyedi Kamarai nyilvantartasi szam: 01-17464

azonositdja:

54/2014. (XII. 5.) BM rendelet
45/2011. (XII. 7.) BM rendelet
259/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet
9/2015. (III. 25.) BM rendelet
1996. évi XXXI. térvény

239/2011. (XI. 18.) Korm. rendelet
30/1996. (XII. 6.) BM rendelet

Tlizvédelmi MUszaki Iranyelvek

TVSZ-hez felhasznalt forrasok:

1.2 Szabalyzat célja, hatalya
TVSZ célja, hatalya

Az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatban meghatérozott biztonsagi

TVSZ célja: szintnek megfelelé miikodés, lizemeltetés, hasznalat biztositasa.

A TVSZ hatalya kiterjed: az Intézmény valamennyi dolgozdjéra,
didkjara, az Intézmény terlletén tartozkodd (pl.: vendég,
latogatd, egyéb munkat végz6), valamint hatésagi ellenérzést

TVSZ személyi hatdlya: tartd személyekre.

A Dedk Didk Enek-zenei Altaldnos Iskola és Gimnazium Bauer
Sandor utcai Tagintézmény 1086 Budapest, Bauer Sandor u. 6-

8. szam alatti foldszinti és els6 emeleti bérelt tertletekre

TVSZ terlleti hatalya: vonatkozik.

TVSZ hatdlyba Iépésének

datuma: 2022. julius 18.

TVSZ érvényessége: Jelen TVSZ visszavonasig érvényes.

2 Tiazvédelmi szervezet

2.1 A tiizvédelmi feladatokat ellaté személyek feladatai és kotelezettségei

2.1.1 Fels6szintii tiizvédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy

A 9/2015. (IIL. 25.) BM rendelet 7. § elGirdsaival 6sszhangban az Intézmény felsGszintl tlizvédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személye Bdcsik Baldzs, aki kilsé szolgaltatas utjan vallalkozoi

szerz6dés keretein beliil 1atja el feladatait.

Felsdszintii tiizvédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy

Szakember neve: Bdcsik Balazs

Epitémérnok, T(iz- és katasztréfavédelmi specializacio

Szakember képesitése: TUE - Epitésiigyi tlzvédelmi tervezd
+3630 575 4247
Szakember elérhetdsége: iroda@safetyconsultant.hu




Cég neve: Safety Consultant Kft.

Cég székhelye: 1141 Budapest, Mogyorddi Ut 104.

Cég addszdészama: 26184481242

Az Intézmény teriletén a tlizvédelmi tevékenység iranyitdja, ez irdnyu feladatat az Intézmény

Igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa és ellenGrzése mellett végzi.

Feladatait az erre vonatkozo szolgaltatdi szerzddés keretein belll latja el, Ugy mint:

©)

2.1.2

Helyszini bejaras tartdsa a megjelolt telephely teriiletén. A helyszini bejarasrol jegyzékonyv
készitése, majd adtadasa az Intézmény részére elektronikus formaban.

Tlizvédelemmel kapcsolatos tanacsadas.

Eves ismétl3dé tlizvédelmi oktatds megtartasa.

Uj belép8k munkavéllaldk tlizvédelmi oktatdsanak megtartésa.

Tlizvédelmi szakvizsgahoz kotétt munkakodrok meghatérozasa.

A szabvanyossagi jegyz6konyvek ellenérzése, naprakészen tartasa, nyomon kovetése.
Tlizvédelmi mUiiszaki megoldasok lzemeltetSi ellenérzésének, idészakos fellilvizsgalatanak,
karbantartdsanak koordindldsa, nyomon kovetése.

Tlizvédelmi elBirdsok valtozasanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a sziikséges
intézkedésekre.

Kapcsolattartas az illetékes hatésagokkal, hatdsagi ellendrzéskor az Intézmény képviselete.
Folyamatos tajékoztatas az adott tevékenységet érint6 jogszabalyok valtozasa esetén.
Igazgaté

Egy személyben felelés az Intézmény helyiségeinek tlizvédelmi helyzetéért,
tevékenységéért. A feltart tlizvédelmi hidnyossagok kijavitasarol gondoskodik, ellenérzi az
észlelt hidnyossagok megszilintetését.

Felel6s a tlizvédelmi hasznalati szabalyok betartatdsarol, betartasaért!

Kiadja az Intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, figyelemmel kiséri az abban elGirtak
megvaldsulasat. A szabalyzat elGirdsairdl oktatasban részesiti a dolgozokat és az Intézmény
terlletén esetlegesen tartézkod6 személyeket!

Megbizza az Intézmény tlizvédelmi szaktevékenységét ellatd személyt, akinek rendelkeznie
kell a szlikséges képesitéssel!

Biztositja az Intézmény tlzvédelmének személyi, technikai és anyagi feltételeit.

Az Intézmény tlzvédelmi helyzetérél esetenként beszédmoltatja a tlizvédelmi
szaktevékenységet ellatd személyt.

A tlizvédelmi szaktevékenységet ellaté személy javaslata alapjan gondoskodik a tlizvédelmi
el6irasok megszegdbivel szemben a felel6sségre vonasrol.

Gondoskodik a villamvédelmi berendezések id6szakos feliilvizsgalatainak elvégeztetésérdl.
Gondoskodik a kisfeszliltségli er6saramu villamos berendezések idGszakos tlizvédelmi
felllvizsgalatanak elvégeztetésérdl.

Gondoskodik az id6szakos villamos biztonséagi fellilvizsgalat elvégeztetésérdl.

A tlizvédelmi miszaki megoldasok szlikség szerinti javittatasardl gondoskodik.
Gondoskodik a tlizvédelmi mi(iszaki megoldasok Uzemképességének fenntartasardl, az

Uzemeltetdi ellenbrzések, id6északos felllvizsgalatok, karbantartasok elvégeztetésérdl.




2.1.3

2.1.4

Pedagogusok

A pedagdgusok kotelesek biztositani és fenntartani, hogy a menekilési Utvonalak
atbocsatoképessége ne legyen lesziikitve a menekiilést biztositd szélesség ala.

A pedagdgusok kotelesek biztositani és fenntartani, hogy a tlizoltd készilékek jol lathatdan,
konnyen és allandéan hozzaférhetd helyen legyenek.

Evente kotelesek részt venni tlizvédelmi oktatason.

Kotelesek a munkanap végeztével az elektromos eszkdzoket, berendezéseket kikapcsolni és
levalasztani az aramforrasrol.

Kotelesek megismerni és elsajatitani az altalanos és a munkakorikhoz kapcsolédo specialis
tlizvédelmi elGirasokat, szabalyokat.

Koteles az észlelt tlizet a Tlizoltésag iranyaba jelenteni, ezzel egy idében riasztani kell a
kornyezetében lévéket, felhivni figyelmiket a veszélyre és megkezdeni a bérelt teriletek
kilritését a szabadba.

Adottsagainak és képességeinek fliggvényében, legjobb tudasa szerint tevékenyen részt kell
vegyen az oltdsban és mentésben sajat és masok testi épségének veszélyeztetése,
kockaztatasa nélkul.

Munkahelyén, illetve annak kérnyezetében a vonatkozdé tlizvédelmi és megel6z6 elbirasokat
maradék nélkll betartani, illetve végrehajtani, erre az irdnyitasa alatt vagy kérnyezetében
tevékenykeddket figyelmeztetni.

Tartézkodni minden olyan tevékenységtdl, mely tlizet vagy robbanast okozhat. Mell6zni
minden olyan gép, berendezés hasznalatat, mely hibads vagy torott, és ez a kdrnyezetében
tlizet vagy robbanast okozhat mindaddig, amig a hiba kijavitdsa meg nem tértént.

Egyéb dolgozék

Evente kotelesek részt venni tlizvédelmi oktatason.

Kotelesek a munkanap végeztével az elektromos eszkdzoket, berendezéseket kikapcsolni és
levalasztani az aramforrasrol.

Munkahelyén, illetve annak kérnyezetében a vonatkozdé tlizvédelmi és megel6z6 elbirasokat
maradék nélkll betartani, illetve végrehajtani, erre az iranyitésa alatt vagy koérnyezetében
tevékenykeddket figyelmeztetni.

Tartézkodni minden olyan tevékenységtdl, mely tlizet vagy robbanast okozhat. Mell6zni
minden olyan gép, berendezés hasznalatat, mely hibas vagy torott, és ez a kérnyezetében
tlizet vagy robbanast okozhat mindaddig, amig a hiba kijavitdsa meg nem tértént.
Kotelesek megismerni és elsajatitani a tlizvédelmi el6irdsokat, szabalyokat.

Koteles az észlelt tlizet a Tlizoltésag iranyaba jelenteni, ezzel egy idében riasztani kell a
kornyezetében lévéket, felhivni figyelmiiket a veszélyre és megkezdeni a bérelt teriletek
kilritését a szabadba.

Adottsagainak és képességeinek fliggvényében, legjobb tudasa szerint tevékenyen részt kell
vegyen az oltdsban és mentésben sajat és masok testi épségének veszélyeztetése,

kockaztatasa nélkdal.

3 A tevékenységre és a tevékenység helyszinére vonatkozo tilizvédelmi hasznalati

szabalyok, eléirasok




Tevékenységre és a tevékenység helyszinére vonatkozd tlizvédelmi jellemz6k, hasznalati

szabalyok, el6irasok.

Helyiségek maximalis befogaddképessége:

Az Intézmény altal bérelt foldszinti és elsd
emeleti teriileteken megtalalhatd helyiségekben
50 fénél tobb személy nem tartézkodhat
egyidében.

Tlzoltd készulék:

A foldszinti bérleményi teriileten készenlétben
kell tartani 3 db 34A 183B C 6 kg-os porral olté
tlizolto késziiléket.

Az els6 emeleti bérleményi teriileten
készenlétben kell tartani 4 db 34A 183B C 6 kg-

os porral oltd tlizoltd készliléket.

Fali tlizcsap, vizforrasok a természetes
vizforras kivételével, a fali tlizcsap
m(ikédését és a kiilsd oltovizellatast biztosito

szivattyuk, szaraz oltdvizvezeték:

Nincs kialakitva a bérleményi teriileten.

Beépitett tlizjelz6 berendezés:

Nincs kialakitva a bérleményi teriileten.

Beépitett tlizoltéd berendezés:

Nincs kialakitva a bérleményi tertiileten.

Tlizoltdsagi kulcsszéf:

Nincs kialakitva.

Tlzoltosagi radiderdsito:

Nincs kialakitva.

Evakuacids hangrendszer:

Nincs kialakitva a bérleményi teriileten.

Tlizgatl6 nyilaszarok:

Nincs kialakitva a bérleményi teriileten.

HE és flst elleni védelem megoldasai:

Nincs kialakitva a bérleményi teriileten.

Tulnyomasos flistmentes lépcs6haz,

tilnyomasos el6tér 1égellato rendszere:

Nincs kialakitva.

Biztonsagi tapforrasnak mindsild
dizelaggregator:

Nincs kialakitva.

Biztonsagi tapforrasnak mindsilé

akkumulator, szlinetmentes tapegység:

Nincs kialakitva.

Tlizeseti fékapcsolo:

A t(izeseti fokapcsold a Bauer Sandor utca feldli

konyhai bejaratnal taldlhaté a falon.

Gaz elzaras:

Gaz elzarasi lehetdség az alagsorban van

kialakitva. Gazkazan a padlastéren talalhato.

Maximalis l1étszam a bérelt foldszinti és els6

emeleti terilleten:

Diak: 160 f6
Dolgozé: 20 f6

Kilritési lehetdségek:

A foldszinti bérleményi terilet két iranyban
Urithet6 a szabadba, az egyik a Bauer Sandor
utca irdnyaba, a masik a Homok utca iranyaba.
Az els6 emeleti bérleményi tertletrdl a

féldszintre vald lejutast két Iépcséhaz biztositja.




Tlzvédelmi szakvizsga: rendelet 1. sz. mellékletét.

Nincs olyan munkakdér az Intézmény esetében,
ahol tlizvédelmi szakvizsga megléte sziikséges
figyelembe véve a 45/2011. (XII. 7.) BM

Fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes

anyagok tarolasa: Nem végeznek tarolast.

Kozlekeddk, eloterek, Iépcsohazak

A menekiilési Utvonalak atbocsatéképessége nem szlikithetd le a menekiilést biztositd
szélesség ala.

A folydsokon, lépcs6hazban és eléterében mindennemd tarolas tilos.

A foldszinten biztositani kell a két irdnyu kilrités lehet6ségét!

A Kkilritési utvonalon beépitett ajtonal fliggony, szélfogd csak Ugy helyezhet6 el, hogy az
széthuzaskor a kijaratot ne szlikitse. A fliggony a padlo sikjat nem érheti el, belsd széleit
eltéré szinli csikkal kell megjeléini.

A kozleked6k, folyosdk, a kijaratok-, lépcs6hazak kornyezetét allandéan szabadon kell
tartani, leszlikiteni, vagy barmivel eltorlaszolni, atmenetileg sem szabad.

A kijaratokat allanddan szabadon, beliilrél nyithatd allapotban kell tartani.

Irodahelyiségek, targyalok

A helyiségek elektromos berendezései, azok kezelése mindenkor feleljen meg a nemzeti
szabvany elbirasainak, kilonos tekintettel a tularam és érintésvédelemre.

Dohanyzas szigoruan tilos!

A helyiségekben keletkezett hulladékot a napi takaritas alkalmaval a kijel6lt hulladéktaroldba
kell vinni.

Elektromos irodagépeket, szamitdgépeket, fénymasolokat csak ugy lehet izemeltetni, hogy
azok tlizet ne okozzanak. Hasznalat utdn a berendezéseket aramtalanitani kell!

Az iroda helyiségekbdl a munkaidd leteltével utoljara tdvozé dolgozd koteles ellendrizni és

megszlintetni azokat a korilményeket, amelyek esetleg tlizet okozhatnak.

Irattar és egyéb tarolo helyiség

A helyiségek elektromos berendezése, azok kezelése mindenkor feleljen meg a nemzeti
szabvany elbirasainak, kilonos tekintettel a tularam és érintésvédelemre.

A helyiségekben a dohanyzads, nyilt lang hasznalta tilos! A tilalmat tablaval vagy
piktogrammal jelezni kell.

Iratot, irodaszert, nyomtatvényi anyagokat, takaritészereket émlesztve tarolni tilos!

A tarolt anyagokat rendszerezve, fajtanként elkilonitve, nem égheté anyagu (fém)
allvanyon, polcon kell elhelyezni Ggy, hogy az allvanyok kozott 1,1 m széles kozlekedési Ut
szabadon maradjon.

Az allvanyokon elhelyezett éghetd anyagokat Ugy kell térolni, hogy azok a vilagitotesteket 1
m-nél jobban ne kézelitsék meg.

A helyiségek kijaratat, a villamos berendezések kapcsoldjat, a tlizoltd-készilékeket,
felszereléseket, a belsd kozlekedési utakat elzarni vagy lesz(ikiteni még atmenetileg sem

szabad!




- Az elektromos berendezéseket hasznalatuk utan azonnal, illetve a munkaidd befejezésekor
aramtalanitani kell.

- Munkaid6 befejezésekor az, aki a helyiségbdl utoljara tavozik, koteles meggy6z6dni arrdl,
hogy az elektromos gépek, eszkdzok aramtalanitva lettek, nincs a helyiségben olyan
veszélyforras, amely a késGbbiekben tiizet okozhat.

Osztalytermek

- A kijaratokat allanddan szabadon, beliilrdl nyithato allapotban kell tartani.

- Az osztalytermekben a f6 folydsora vezetd kijarati ajtdig biztositani kell minimum 1,1 méter
szabad szélességl kozlekedési Utvonalat, ennek megfeleléen kell elhelyezni az egyes
padokat, asztalokat, illetve egyéb berendezési elemeket.

- Az elektromos berendezéseket az érakézi szlinetekre és a munkanap végén dramtalanitani
kell.

- Munkaid6 befejezésekor az, aki a helyiségbdl utoljara tavozik, koteles meggy6zddni arrol,
hogy az elektromos gépek, eszkdzok aramtalanitva lettek, nincs a helyiségben olyan
veszélyforras, amely a késGbbiekben tiizet okozhat.

Mosdok, WC-k
- A helyiségekben a dohanyzas nem engedélyezett!
- Az elektromos kapcsoldk vizes kézzel torténd érintése tilos!
4 Altalanos hasznalati szabalyok
4.1 A hasznalatra vonatkozo altalanos tiizvédelmi szabalyok
Az lizemeltetdnek, tulajdonosnak, bérlének a hasznalat, a tevékenység végzése soran gondoskodnia
kell arrél, hogy

o az épitmény, épitményrész létesitésekor hatadlyos elbirasok altal elvart biztonsagi szintet a
hasznalat és az atalakitasok, valtoztatasok soran fenntartsa,

o a hasznalati tlizvédelmi elGirasokat betartsa,

o tevékenységével tiizet, robbanast, robbanasveszélyt ne okozzon,

o folyamatosan biztositsa a t(iz észlelésének, jelzésének, oltasanak, a kilritésnek, a tlizvédelmi
berendezések, eszkozok, felszerelések, tlizoltétechnikai eszk6zok m(ikddésének,
hozzaférhet6ségének, észlelhetéségének jogszabaly vagy hatdsag éltal eldirt feltételeit,

o a tlizvédelmi céli dokumentumokat naprakész allapotban, hozzaférhetd helyen tartsa,

o a tlizvédelmi célu jelolések észlelhetéségét, egyértelmliségét fenntartsa, és

o a robbanas elleni védelmet, az alkalmazott berendezések robbanasbiztos kialakitasat és
m(ikédoképességét a robbanasveszélyes technoldgia teljes élettartama soran fenntartsa.

Az épitményt, épitményrészt, a szabadteret csak a vonatkozé tlizvédelmi kovetelményeknek
megfeleléen szabad hasznalni.

A termelést, a hasznalatot, a tarolast, a forgalomba hozatalt, forgalmazast, valamint az egyéb
tevékenységet (a tovabbiakban egyitt: tevékenység) csak a tlizvédelmi kévetelményeknek
megfeleld szabadtéren, helyiségben, tlizszakaszban, rendeltetési egységben, épitményben szabad
folytatni.

A helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez
szlikséges anyag és eszkoz tarthato.




Tliztavolsagon beliil tarolasi tevékenység nem végezhetd, kivéve, ha a tarolt anyag mennyisége,
mindésége, elhelyezése nem néveli a tlz atterjedésének veszélyét. Ezen terlletet a hulladékoktdl,
szaraz aljndévényzettdl mentesen kell tartani.

A helyiségbdl, a szabadtérbdl, a géprdl, a berendezésrol, az eszkozrél, a készllékrdl a tevékenység
soran keletkezett fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes és mérsékelten tlizveszélyes osztalyba
tartozé anyagot, hulladékot folyamatosan, de legalabb miszakonként, valamint a tevékenység
befejezése utan el kell tavolitani.

Fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes, mérsékelten tlizveszélyes osztalyba tartozo folyadékkal,
zsirral szennyezett hulladékot jél zard feddvel elladtott, nem tlizveszélyes anyaglu edényben kell
gyUjteni, majd erre a célra kijel6lt helyen kell tarolni.

Robbanasveszélyes térben csak olyan készlilék, eszkdz, berendezés, er6- és munkagép helyezhet6
el és hasznadlhatdé, amely az alkalmazasi helyén a megallapitott robbanasveszélyes zoéna
min&ségének, valamint hémérsékleti osztalyanak vagy mértékadd legmagasabb hémérsékletének
megdfelel, és amit a robbandsvédelem szabalyai szerint gyartottak, fellilvizsgaltak, karbantartottak,
javitottak.

Epitési tevékenységet végezni csak az elvart biztonsagi szint folyamatos fenntartdsa mellett, a
vonatkozo tlizvédelmi elbirdsok betartasaval lehet.

A fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozd folyadékot, fokozottan tlz- vagy
robbandsveszélyes és mérsékelten tlizveszélyes osztdlyba tartozd és égést taplald gazt szallitd
cs6rendszernél és taroléedénynél, tovabba minden gépnél, berendezésnél és készliléknél fokozottan
tliz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozd folyadék csepegését, elfolyasdt vagy a gaz
szivargasat meg kell akadalyozni. A szétfolyt, kiszivargott anyagot haladéktalanul fel kell itatni, a
helyiséget ki kell szellgztetni, és a felitatott anyagot erre a célra kijeldlt helyen kell tarolni.

Az lizemszer(ien csepeg6 fokozottan t(iz- vagy robbandsveszélyes osztélyba tartozé folyadékot nem
tlizveszélyes osztalyba tartozé anyagu edénybe kell felfogni. A felfogd edényt sziikség szerint, de
legaldbb a miliszak befejezésével ki kell Uriteni, és az erre a célra kijeldlt helyen kell tarolni.

A fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztdlyba tartozd folyadékot alkalomszer(ien csak
szabadban vagy hatékonyan szell6ztetett helyiségben szabad hasznalni, ahol egyidejlileg
gyujtoforras nincs.

Olajos, zsiros munkaruha, véd6ruha - ruhatar-rendszer(i 61t6z6 kivételével - csak fémszekrényben
helyezhet6 el.

A munkahelyeken a tevékenység kozben és annak befejezése utdn a munkat végzének ellendrizni
kell a tlizvédelmi hasznalati szabalyok megtartasat, és a szabalytalansagokat meg kell szlintetni.
Ha fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes osztalyba tartoz6é anyag robbandsveszélyes allapotban
fordul elé a helyiségben, olyan ruha, labbeli és eszkéz nem hasznalhatd, amely gyujtasi veszélyt
jelenthet. Az épitményben, helyiségben és szabadtéren a villamos berendezés kapcsolojanak, a
kozm( nyito- és zardszerkezetének, a tlizjelzé kézi jelzésaddjanak, a fali tlizcsap mikodését és a
kils6 oltévizellatast biztositd szivattydnak, valamint a ho- és fiistelvezeté kezelGszerkezetének,
nyilasainak, tovabba a tlizoltd vizforrasok, fali tlizcsapok, tlizoltd késziilékek, tlizoltotechnikai
termékek, felszerelések, berendezések hozzaférhetéségét, akadalytalan megkozelithetéségét

allandodan biztositani kell, azokat eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.
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Az OTSZ 67. § (1) bekezdés szerint kialakitott homlokzati mentési pontok megkd&zelithetéségét az
adott szinten és tlizszakaszban tartézkodok részére biztositani kell. Ahol jogszabaly 6nmiikédo
csukdszerkezet alkalmazasat irja el8, ott az ajtot csukva kell tartani. Ha ez (izemeltetési okokbol
nem lehetséges, vagy a fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes osztalyba tartoz6 anyag fokozottan
tliz- vagy robbanasveszélyes allapotban fordul eld, akkor a nyitva tartas ideje alatt allandé helyszini
feligyeletrdl kell gondoskodni, vagy biztositani kell, hogy az ajtd tlizjelz6 jelére csukddjon.

A helyiség - szlikség szerint az épitmény, létesitmény - bejaraténal és a helyiségben jol lathato
helyen a fokozottan t(iz- vagy robbanasveszélyre, valamint a vonatkozé elSirdsokra figyelmeztetd és
tiltd rendelkezéseket tartalmazd biztonsagi jelet kell elhelyezni.

A koézml( nyitd- és zardszerkezetét, valamint annak nyitott és zart allapotat jol lathatéan meg kell
jeldlni.

A tlizolto vizforrasokat a vonatkozd miszaki kovetelmény szerinti jelz6tablaval kell jeldlni.

A mentésre szolgald nyildszardok helyét - a lakdépliletek, lakd rendeltetési épiiletrészek, lakasok
kivételével - a homlokzaton és az éplileten bellil a mentésre szolgald nyilaszarot tartalmazd helyiség,
helyiségcsoport bejaratanal jél 1athaté és maradandd maddon kell jeldini.

4.2 Tilizveszélyes tevékenység

Tlizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlizet vagy robbanast okozhat.
Allandé jellegli tlizveszélyes tevékenység csak a tlizvédelmi kévetelményeknek megfelels, erre a
célra alkalmas helyen végezheté.

Alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységet — az OTSZ 184. § (5) bekezdésben foglaltak kivételével -
az el6zetesen irasban, a helyszin adottsagainak ismeretében meghatarozott feltételek alapjan szabad
végezni. A feltételek megallapitdsa a munkavégzésre kodzvetlenil utasitast add, a munkat végzo
személyek tevékenységét kdzvetlenil irdnyitd személy feladata, ha nincs ilyen személy, a munkat
végz6 kotelezettsége.

A munkat kozvetlenil iranyité személy koteles ellendrizni a munkat végzd személyek tlizvédelmi
szakvizsga-bizonyitvanydnak meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység végzéséhez sziikséges
feltétel. Hidnyossag esetén a munkavégzésre vald utasitéds nem adhatd ki, valamint a tlizveszélyes
tevékenység nem kezdhet6é meg.

Ha az alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységet végz6 magénszemély azt sajat tulajdonaban lévd
Iétesitményben, éplletben, szabadtéren folytatja, Ugy a feltételek irasbeli meghatarozédsa nem
szlikséges.

A kils6é szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit a tevékenység
helye szerinti létesitmény vezetdjével vagy megbizottjaval egyeztetni kell, aki ezt szlikség szerint -
a helyi sajatossagnak megfelel6 - tlizvédelmi elGirasokkal egésziti ki.

Az alkalomszerl tlizveszélyes tevékenységre vonatkozd feltételeknek tartalmazniuk kell a
tevékenység id6pontjat, helyét, leirdsat, a munkavégz6 nevét és - tlizvédelmi szakvizsgédhoz kotott
munkakor esetében - a bizonyitvany szamat, valamint a vonatkozé tlizvédelmi szabalyokat és
elGirasokat.

Tlizvédelmi szakvizsgdhoz kotott tlizveszélyes tevékenységet csak érvényes tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a tlizvédelmi szabalyokra, eldirdsokra

kioktatott személy végezhet.
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A tlizveszélyes koérnyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétél annak
befejezéséig, a munkavégzésre kdzvetlenil utasitast add, a munkat végzd személyek tevékenységét
kozvetlenll iranyitd személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat végz6 - szilikség esetén
m(iszeres - felligyeletet koteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenységhez a munkavégzésre kozvetlenil utasitdst add, a munkat végzd
személyek tevékenységét kodzvetlendl irdnyitd személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat
végz0l, valamint a 184. § (5) bekezdésében foglaltak szerint tevékenységet végz6 maganszemély,
az ott keletkezhet6 tliz oltasara alkalmas tlizolto felszerelést, késziiléket koteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a munkat végzd személyek a helyszint és annak
kornyezetét tlizvédelmi szempontbdl koételesek atvizsgalni és minden olyan korilményt
megszlintetni, ami tlzet okozhat. A munkavégzésre kozvetlenil utasitast add, a munkat végzé
személyek tevékenységét kdzvetlenll irdnyitd személynek, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat
végzének a munkavégzés helyszinét at kell adni tevékenység helye szerinti [étesitmény vezetdjének
vagy megbizottjdnak. Az atadas-atvétel iddépontjat az engedélyen fel kell tlintetni és alairassal
igazolni kell.

4.3 Dohanyzas, nyilt lang, gyajtéforras hasznalata

Eg6é dohanynemlit, gyufat és egyéb gyujtéforrast tilos olyan helyre tenni vagy ott eldobni, ahol az
tlizet vagy robbanast okozhat.

Dohanyozni, nyilt langot hasznalni nem szabad olyan helyiségben, szabadtéren, ahol fokozottan tiiz-
vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozo anyagot allitanak eld, tarolnak, dolgoznak fel, hasznalnak.
A dohanyzas és a nyilt lang hasznalatanak tilalmat biztonsagi jellel kell jeldini.

Fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozd anyag gyartasara, feldolgozasara,
tarolasara szolgalé helyiségbe vagy szabadtérbe, gyujtdeszkodzt, gyujtéforrast bevinni csak az
alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységre jogositd, irdsban meghatarozott feltételek alapjan szabad.
4.4 Tarolas szabalyai

Helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez
szlikséges fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes vagy mérsékelten tlizveszélyes osztalyba tartozé
anyag tarolhaté. Az épitményben tarolt anyag, termék mennyisége nem haladhatja meg a
tervezéskor alapul vett anyagmennyiséget.

Tlizgatlo el6térben, fiistmentes lépcs6hazban és eléterében mindennemd tarolas tilos.

A fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes osztalyba tartozd anyagot - ha azt nem nyomaéastarto
edényzetben hoztak forgalomba - a mérsékelten tlizveszélyes osztalyba tartoz6 anyagra vonatkozé
kovetelmények szerint csak zart csomagolasban lehet tarolni.

Ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb fokozottan t(iz- vagy robbandsveszélyes és mérsékelten
tlizveszélyes osztalyba tartozé anyaggal, tovabba olyan anyagokat, amelyek egymasra val6 hatasa
hét fejleszthet, tizet vagy robbanast okozhat, egy egységben nem szabad tarolni. Az 6ngyulladésra
hajlamos anyag hémérsékletét legalabb naponta vagy - ha azt az anyag tulajdonsagai sziikségessé
teszik - gyakrabban vagy folyamatosan ellendrizni kell, és a veszélyes felmelegedést meg kell
akadalyozni.

A tarolas terlletét éghet6 hulladéktdl, szaraz névényzettél mentesen kell tartani.

Ipari, mez6gazdasagi, tarold létesitményben vald raktarozas, tarolas esetén:
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o 200 m2 feletti tarold helyiség fodém- vagy tet0szerkezete, valamint a térolt anyag kozétt
legaldbb 1 méter tavolsagot kell biztositani,

o a helyiségben tarolt anyag taroldsi magassaga nem haladhatja meg a fiistkétény alsé
sikjdnak vonalat, kivéve, ha mar létesitéskor ettdl eltéré tarolas engedélyezése tortént
vagy szamitassal igazolhaté az eltérd tarolas,

o a tarolt anyag és a flistkotény kozott 1 méter tavolsagot kell tartani.

4.5 A fokozottan tiiz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyagok tarolasi
eldirasai

A fokozottan t(iz- vagy robbanasveszélyes osztdlyba tartozé anyagot kiszerelni, csomagolni csak

jogszabalyban meghatarozottak szerint, ennek hianyaban szabadtéren vagy olyan helyen szabad,

ahol nincs gyujtéforras, és folyadék esetén a hatékony szellzést biztositottak.

A fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes osztalyba tartozé anyagot, valamint a mérsékelten

tlizveszélyes osztalyba tartozé folyadékot csak zart csomagolasban, edényben szabad tarolni,

szallitani és forgalomba hozni. A taroldas mddjat, korilményeit, a tarolni kivant anyagmennyiséget

ugy kell megvalasztani, hogy tliz esetén a tarolt anyag ne idézzen el6 jelentés veszélyt a

kornyezetére.

A fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyag egyedi és gy(ijtécsomagolaséan -

ha jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik - az anyag robbanasra vagy heves égésre val6 hajlamat

szOvegesen vagy piktogrammal kell jeldlni. A jeldlést a gyartd vagy a csomagolo, a kiszerel6 vagy a

forgalomba hozo, valamint - a felhasznalashoz kilféldrél kozvetlendl érkezé anyag, fokozottan tiiz-

vagy robbandasveszélyes osztalyba tartozo folyadék esetében - a felhasznald szervezet koteles

elvégezni.

Fokozottan t(iz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyag nem tarolhaté tet6térben,

pinceszinti, alagsori helyiségben, tovabba 300 liter vagy 300 kg mennyiség felett egyéb, nem

tarolasra tervezett helyiségben.

Padlastérben fokozottan t(iz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyag nem tarolhaté. Egyéb

szilard anyag csak olyan mddon és mennyiségben helyezhet6 el, hogy azok a tet6szerkezet, valamint

a kémény megkozelitését ne akadalyozzak, sziikség esetén eltavolithatok legyenek a tetdszerkezet

éghetd anyagu elemeitdl, és a kéménytdl legalabb 1 méter tavolsagra helyezkedjenek el.

Huzamos tartézkodasra szolgald helyiségekben és a gépjarmiitarolokban gézpalackot tarolni tilos.

Tobbszintes lakdépliletben - az egy lakdegységet tartalmazé lakoéplletek kivételével -

lakdegységenként legfeljebb egy darab, maximum 11,5 kg toltettémeg(i propan-butdn gazpalack

hasznalhatd vagy tarolhaté.

Gazpalack hasznalata és tarolasa tilos olyan féldszintesnél magasabb épitményben, ahol az esetleges

gazrobbanas a tartdszerkezet 6sszeomlasat idézheti eld.

4.6 Tizoltasi at, teriilet, kozlekedési, menekiilési és egyéb utak

A menekiilési Utvonalak atbocsatoképessége nem sziikithetd le a menekiilést biztositd szélesség ala.

A létesitmény kozlekedési, tlizoltasi felvonulasi Utvonalait, terlleteit, valamint oltéanyagszerzési

helyekhez vezetd atjait allanddan szabadon és olyan allapotban kell tartani, amely az id6jarasi

viszonyoktdl fliggetlentl alkalmas a tlzolté gépjarmivek kozlekedésére és miikodtetésére.

Az 500 mz-t meghalado alapteriilet(i Gizemi helyiségben, vagy raktarhelyiségben a padlon jol lathato
és tartdés mdodon meg kell jelolni a legalabb 2,4 m széles kozlekedési utakat, a falsik, a beépitett
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gépsor, technoldgiai berendezések altal hatarolt kozlekedd és az allvanyos raktdrozasi terilet
kivételével. A nagylégter( helyiségen belll, az 0TSz 48/A. § (3)
bekezdés g) pont gb) és gc) alpontja szerint kialakitott, éghet6 anyagtdl, targytdl mentes savon
tarolds nem végezhetd, azt allanddan szabadon kell tartani. A savot jeloléssel kell ellatni.

A személyek tartdzkodasara, kozlekedésére szolgald és lizemelés alatt allé helyiségek kiliritésre
szolgald ajtoit lezarni, Gzemszerlien zarva tartani akkor lehet, ha az ajté vészeseti nyithatdsagat
biztositjak. Abban az esetben, ha a rendeltetés, a tevékenység jellege a belsd nyithatdésagot kizarja,
az ajto kilsé nyithatdsagat a tlizvédelmi hatdsag altal meghatarozott mdédon biztositani kell.

Az épliletek menekilési Utvonalain fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes és mérsékelten
tlizveszélyes osztalyba tartozé anyagok nem helyezhetéek el, nem tarolhatéak. Ezaldl kivételt
képeznek a beépitett épitési termékek és biztonsagi jelek, valamint azok az installacidk, dekoraciok,
sz6nyegek, falikarpitok és egyéb, nem tarolasra szolgald, valamint a helyiség rendeltetésével
Osszefliggl targyak, amelyek az elhelyezéssel érintett fal vagy a padlé fellletének szintenként
legfeljebb 15%-at fedik le.

A menekiilésre szamitasba vett kozlekeddkben, nem flistmentes |épcs6hazakban és a pinceszinti
helyiségekben elhelyezett installacidk, dekoracidék, anyagok a hé- és fiistelvezetés hatékonysagat
nem ronthatjak.

Toémegtartozkodasra szolgald vagy a vonatkozd jogszabaly szerinti zenés, tancos rendezvények
tartasara szolgdld helyiségben égéskésleltetd szerrel hatékonyan kezelt dekoranyagok vagy
akkreditalt laboratérium altal igazolt, a vonatkozé muszaki kovetelmény szerinti 1-es osztalynak
megfeleld fliggonyok alkalmazhatdak.

4.7 Tiizel6-, fiit6berendezések

Az épitményben, helyiségben csak olyan fitési rendszer létesithetd, hasznalhatd, amely
rendeltetésszer( mikodése soran nem okoz tlizet vagy robbanast.

A helyiségben ahol fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyagokat tarolnak,
el6allitanak, felhasznalnak, forgalmaznak nyilt langgal, izzéssal vagy veszélyes felmelegedéssel
Uzemeld berendezés - a tevékenységet kiszolgald technoldgiai berendezés kivételével - nem
helyezhet6 el. Technoldgiai tlizel6berendezés létesitése esetén a tliz vagy robbanas keletkezésének
lehet6ségét megfeleld biztonsagi berendezéssel kell megakadalyozni.

A fokozottan t(iz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozo folyadékkal vagy fokozottan tliz- vagy
robbanasveszélyes és mérsékelten tlizveszélyes osztalyba tartozé gazzal Uzemeltetett tiizels- vagy
flt6berendezés, készllék mikdodtetése alatt, meghatarozott kezelési osztalynak megfeleld
feligyeletrdl kell gondoskodni.

A munkahelyen a munka befejezésekor az égésbiztositas nélkili gaz- és olajtlizelésli berendezésben
a tlzelést meg kell szlntetni, a vaskalyhdkban pedig a tlzet el kell oltani és a salakot el kell
tavolitani. Cserépkalyhaban a tiizelést a munka befejezése el6tt 2 éraval meg kell sziintetni és a
kalyhaajtot a helyiség elhagyasakor le kell zarni. A munkahely elhagyasa el6tt meg kell gy6zédni a
flt6berendezés veszélytelenségérol.

Salakot és hamut csak teljesen leh(itott allapotban, erre a célra szolgalé edénybe, a kijel6lt
salaktaroldba vagy a kijel6lt egyéb helyre szabad kionteni.

A tilizel6- és a flitOberendezés, az égéstermék-elvezet6, valamint a kornyezetében levo éghetd anyag

kozott olyan tavolsagot kell megtartani, vagy olyan hdszigetelést kell alkalmazni, hogy az éghetd
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anyag fellletén mért hdmérséklet a legnagyobb hdterheléssel vald (izemeltetés mellett se
jelenthessen az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt.

4.8 Szelloztetés

Olyan tevékenység, amelynek végzése soran robbandsveszély alakulhat ki, csak hatékony
szell6ztetés mellett végezhetd.

Ha a fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztdlyba tartozé anyag jelenléte soran vagy ahol
fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes és mérsékelten tlizveszélyes osztélyba tartozd anyag
lerakddasaval szamolni lehet, a szell6z6berendezéseket a gyarté altal meghatarozott
rendszerességgel tisztitani kell.

A szell6z6berendezés nyilasait eltorlaszolni tilos.

A hG6- és flstelvezetd rendszer - altaldnos céll - szell6ztetésre igénybe vehetd, ha a szell6ztetés
révén a hé- és flistelvezet6 rendszerben éghetd anyag megjelenésével, lerakddésaval, kivalasaval
nem lehet szdmolni.

A 14 méternél magasabban Iévé legfels6 hasznalati szinttel rendelkezd lakéépllet kdzponti szell6z6
rendszerét, valamint melegkonyhas vendéglaté hely és melegkonyhds vendéglatd lzlet szell6zd,
szagelszivd rendszerét a gyartd altal meghatarozott rendszerességgel, annak hianyaban
lakdéplletben 4 évente, melegkonyhas vendéglatd hely és melegkonyhas vendéglato zlet esetében
évente tisztitani, és annak elvégzését irasban igazolni kell.

4.9 Csatornahalozat

Fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes és mérsékelten tlizveszélyes osztalyba tartozd gazt, gézt
vagy fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztalyba tartozé folyadékot, az ilyen anyagot oldott
allapotban tartalmazdé szennyvizet, valamint vizzel vegyi reakcidba Iép6, fokozottan tliz- vagy
robbandsveszélyes vagy mérsékelten tlizveszélyes osztalyba tartozd gazt fejleszté anyagot a
k6zcsatornaba vagy a szikkasztéba bevezetni tilos.

Abban a létesitményben, ahol a szenny- és csapadékviz fokozottan t(iz- vagy robbanasveszélyes
osztalyba tartozo folyadékot tartalmazhat, a csatornahalézatot berobbanas ellen védett szakaszokra
kell bontani.

4.10 Villamos berendezés

Csak olyan villamos berendezés hasznalhaté, amely rendeltetésszerli hasznalata esetén a
kornyezetére nézve gyujtasveszélyt nem jelent.

A villamos gépet, berendezést és egyéb készlléket a tevékenység befejezése utan ki kell kapcsolni.
Nem vonatkozik ez az elGirds azokra a készlilékekre, amelyek rendeltetésiikbél kovetkezden
folyamatos Uzemre lettek tervezve. Ezen alcim szempontjabdl kikapcsolt allapotnak szédmit az
elektronikai, informatikai és hasonld készlilékek készenléti allapota is.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket hasznalaton kiviil helyezésiik esetén a villamos
tapellatasrdl le kell valasztani.

Az éplilet atalakitasa, feltjitasa, atépitése, a kijarati Utvonalak id6leges vagy tartés hasznalaton kivl
kerllése esetén a téves jelzést add menekiilési jelek m(ikddését sziineteltetni kell. Ha a biztonsagi
jel kikapcsolt allapotaban is hordoz informacidt, az ne legyen lathato.

4.11 Tizolto késziilék, felszerelés

Tlizoltd késziilékek esetében az oltasteljesitményekhez tartozé oltdanyagegység-mennyiségeket az
OTSZ 16. mellékletben foglalt 1. tablazat tartalmazza.
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Abban az esetben, ha egy 6nallé rendeltetési egységben A és B osztalyu tlzek is eléfordulhatnak és
a készenlétben tartott tlizoltd késziilék olyan A és B osztalyu tliz oltdsara alkalmas, melyekhez
kiilonb6zd oltdbanyag-egységek tartoznak, akkor a kisebb oltéanyag-egységet kell figyelembe venni.
Tlzoltd készliléket kell készenlétben tartani

a) az 6nallé rendeltetési egységekben legaldbb szintenként,

b) ahol e rendelet elGirja és

c) jogszabalyban meghatarozott esetekben
az OTSZ 16. mellékletben foglalt 2. tablazat szerint.

A tlizvédelmi hatdésdg az OTSZ 204. § (3) bekezdésben meghatadrozottakon tul tovabbi tlizolto
késziilékek, eszkdzok, felszerelések és anyagok elhelyezését is elbirhatja.

A tlizoltd készliléket jol lathatéan, konnyen hozzaférhetben, ugy kell elhelyezni, hogy a tlzoltd
késziilék a legkedvezGtlenebb helyen keletkezd tliz oltaséra a legrévidebb id6 alatt felhasznalhato
legyen, és allanddan hasznalhato, lizemképes allapotban kell tartani.

Legalabb 2 kg téltettomegd, vizalapu tlizoltd készlilékek esetén legaldbb 2 | toltettérfogatu tlizolto
késziilékeket kell készenlétben tartani.

4.12 A szabadtéri tlizgytjtas és tlizmegel6zés szabalyai

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, a labon &ll6 novényzet, tarld, novénytermesztéssel
Osszefliggésben és a belteriileti, valamint a klterlleten Iévd zartkerti ingatlanok hasznalata soran
keletkezett hulladék szabadtéri égetése tilos.

Mentesll az égetési, tlizgyujtasi tilalom aldl a tlizoltéosédg allomanya, ha tevékenysége a karok
csokkentésére, a tliz terjedésének megakadalyozasara, szabalyozasara iranyul.

Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az ingatlan tulajdonosa, hasznaldja koteles a tertletet
éghetd hulladéktol és tovabbi hasznositdsra nem kerilé szaraz névényzett6l mentesen tartani.

A kildtékat, magaslati ponton elhelyezkedd Iétesitményeket, az Onkormanyzat vagy a helyi
katasztrofavédelmi szerv vezetGje altal megbizott személyek a szabadtéri tlizek korai szakaszban
torténd észlelése céljabdl téritésmentesen igénybe vehetik.

A szabadban torténé tlizgyujtas, égetés soran a tliz nem hagyhatd Grizetlen(l, és veszély esetén,
vagy ha az égetést befejezték, azt azonnal el kell oltani.

Az égetés csak Ugy végezhetd, hogy az a kdrnyezetére tliz- és robbanasveszélyt ne jelentsen.

Az égetés befejezése utan a helyszint gondosan at kell vizsgdlni, és a parazslast, izzast - vizzel,
foldtakarassal, kéziszerszamokkal - meg kell szlintetni.

Az olyan flstfejlddéssel vagy langhatassal jaré tevékenységet, amely Gsszetéveszthetd a valds
tlizesettel, az illetékes hivatasos katasztréfavédelmi szerv teriileti szervéhez a tevékenység
megkezdése el6tt irdsban be kell jelenteni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a tevékenység
végzésének iddpontjat, terjedelmét, foldrajzi koordinatakkal, cimmel vagy helyrajzi szammal
megadott helyét, a kapcsolattartd telefonos elérhetéségét és lakcimét vagy tartézkodasi helyét.
Jogszabaly altal engedélyezett égetés soran a tarléégetés csak az alabbiak szerint végezhet6:

a) a tarlonak minden oldalrél egyidejlileg térténé felgyljtésa tilos; az égetéshez csak a
tarlémaradvanyok hasznalhatok fel; a szalmat elégetéssel megsemmisiteni, labon allé6 gabonatabla
mellett tarlot égetni tilos,

b) a tarlét vagy az érintett szakaszokat a tarléégetés megkezdése el6tt legalabb 3 méter

szélességben korl kell szantani vagy tarcsazni, és az adott teriileten az apré vadban okozhaté karok
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elkeriilése érdekében vadriasztast kell végrehajtani, a fasorok, facsoportok védelmére a helyi
adottsagoknak megfelel6, de legaldbb 6 méteres védolsavot kell szantdssal vagy tarcsazassal
biztositani,

c) tarléégetés 10 ha-nal nagyobb terlileten szakaszosan végezhetd, és csak az egyik szakasz
felégetése utan lehet a masik szakasz felégetéséhez hozzafogni,

d) a tarloégetés soran tlizoltdsra alkalmas kéziszerszammal ellatott, megfeleld létszamaq,
kioktatott személy jelenlétérdl kell gondoskodni, és legaldbb egy mezdgazdasagi vontatét ekével
vagy tarcsaval a helyszinen készenlétben kell tartani.

A labon allé novényzet, avar és egyéb névényi hulladék égetése sordn az OTSZ 227. § (1) bekezdés
szabalyait kell alkalmazni.

A szabadtéren keletkezé tiizek megel6zése érdekében a vasit és a kozut mindkét oldaldn annak
kezelGje koteles a szélsd vasuti vaganytengelyt6l mérve legalabb 4,0 méter széles, a kozut szélétdl
mérve legalabb 3 méter széles véddsavot kialakitani.

A védlsavot éghet6 aljnévényzettdl, gallytdl tisztéan kell tartani.

A folyamatos tisztantartasrol, égheté anyagtél mentes allapotban tartasrol a véddsavval érintett
terllet tulajdonosa, kezel6je, haszonbérléje koteles gondoskodni.

5 Az anyagok tlizveszélyességi osztalya

5.1 Fokozottan ti(iz- vagy robbanasveszélyes osztaly

Fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes osztdlyba tartoznak:

a) az anyagok és keverékek osztalyozasarol, cimkézésérdl és csomagolasardl, a 67/548/EGK és az
1999/45/EK iranyelv moddositasardl és hatalyon kivil helyezésérdl, valamint az 1907/2006/EK
rendelet modositasardl szold, 2008. december 16-i 1272/2008/EK eurdpai parlamenti és tanacsi
rendelet (a tovabbiakban: CLP rendelet) szerinti

aa) instabil robbandanyagok, az 1.1-1.5. alosztalyba tartozé robbandanyag, tovabba a
deszenzibilizalt robbandanyag,

ab) 1A., 1B. és 2. kategoridba tartozd tlizveszélyes gaz, valamint az 1A. kategdriaba tartozo
piroféros vagy kémiailag instabil gaz,

ac) 1. és 2. kategéridba tartozo aeroszol,

ad) 1. és 2. kategdridba tartozo tlizveszélyes szilard anyag,

ae) A, B, C vagy D tipusu 6nreaktiv anyagok és keverékek,

af) 1. kategoériaba tartozé piroforos folyadék,

ag) 1. kategéridba tartozo piroforos szilard anyag,

ah) 1. vagy 2. kategoridba tartozé, vizzel érintkezve tlizveszélyes gazokat kibocsatd anyagok és
keverékek,

ai) 1. kategoriaba tartozé oxidald folyadék,

aj) 1. kategoriaba tartozd oxidalod szilard anyag vagy

ak) A, B, C vagy D tipusu szerves peroxid,
b) a CLP rendelet szerinti 1., 2. vagy 3. kategoriaba tartozé tlizveszélyes folyadékok kozul

ba) a 21 °C alatti zarttéri lobbanasponttal rendelkezé folyadék,

bb) a legalabb 21 °C zarttéri és legfeljebb 55 °C nyilttéri lobbanasponttal rendelkezd folyadék, az
olyan vizes diszperzids rendszer kivételével, amelynek lobbanaspontja szabvanyos mdédszerrel nem

allapithaté meg, és éghetéanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal kisebb,
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bc) az a folyadék, amelynek lzemi hémérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és nagyobb, mint a
nyilttéri lobbanaspont 20 °C-kal csokkentett értéke,
a legalabb 50 °C nyilttéri lobbandsponttal rendelkezé géazolaj, tlizelbolaj és vildgitdsra hasznalt
petréleum kivételével,
c) az a) és b) pontba, valamint az OTSZ 9. § (2) bekezdés a) és b) pontjaba nem tartozé anyagok
és keverékek kozl

ca) az éghetd gaz,

cb) az éghet6 gdz, kod,

cc) a por, valamint egyéb kisméret( szilard anyag leveglvel képzett robbanasveszélyes keveréke,

cd) a 21 °C alatti zarttéri lobbanasponttal rendelkez6 folyadék és olvadék,

ce) a legaldbb 21 °C zarttéri lobbanasponttal rendelkezé folyadék és olvadék, ha nyilttéri
lobbanaspontja legfeljebb 55 °C, valamint

cf) az a folyadék és olvadék, amelynek az Uzemi hémérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és
nagyobb, mint a nyilttéri lobbanaspontjanak 20 °C-kal csokkentett értéke.
5.2 Mérsékelten tiizveszélyes osztaly
Mérsékelten tlizveszélyes osztalyba tartoznak:

a) a CLP rendelet szerinti veszélyességi osztalyok egyikébe sorolt anyagok és keverékek kozdl

aa) az 1.6. alosztalyba tartozé robbandanyag,

ab) az 1. kategdridba tartozo6 oxidalo gaz,

ac) az E, F és G tipusu 6nreaktiv anyagok és keverékek,

ad) az 1. és 2. kategdridba tartozdé 6nmeleged6 anyagok és keverékek,

ae) a 3. kategoridba tartozd, vizzel érintkezve tlizveszélyes gézokat kibocsatéd anyagok és
keverékek,

af) a 2. és 3. kategoriaba tartozd oxidald folyadék,

ag) a 2. és 3. kategdridba tartozo6 oxidalo szilard anyag,

ah) az E, F és G tipusu szerves peroxid,

b) a CLP rendelet szerinti veszélyességi osztélyok egyikébe sorolt anyagok és keverékek kézll az
1., 2. vagy 3. kategoriaba tartozé tlizveszélyes folyadékok kozil

ba) az 55 °C-nal nagyobb nyilttéri lobbanasponttal rendelkezd folyadék,

bb) az a folyadék, amelynek az lGzemi hémérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és a nyilttéri
lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb,

bc) az olyan vizes diszperzids rendszer, amelynek lobbanaspontja szabvanyos maddszerrel nem
allapithatd meg, és éghetéanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal kisebb,
valamint

bd) a legalabb 50 °C nyilttéri lobbanasponttal rendelkez6 gazolaj, tlizelbolaj és vilagitasra hasznalt
petroleum,

c)az OTSZ 9. § (1) bekezdés a)ésb) pontjdba, valamint az OTSZ 9. § (2)
bekezdés a) és b) pontjdba nem tartozd anyagok és keverékek kozil

ca) az a szilard égheté anyag, amely nem tartozik fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes
osztalyba,

cb) az a gaz, amely 6nmaga nem ég, de az égést taplalja, a levegd kivételével,
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cc) a vonatkozd miszaki kévetelmény szerinti eljarédssal meghatérozott, 150 °C-nal magasabb
gyulladasi hémérsékletl, B-F tlizvédelmi osztalyu épitéanyag,

cd) az a vizes diszperzidés rendszer, amelynek lobbanaspontja szabvényos mddszerrel nem
allapithaté meg, és éghetéanyag-tartalma 25%-nal nagyobb, viztartalma pedig 50%-nal kisebb,

ce) az 55 °C feletti nyilttéri lobbanasponttal rendelkezd folyadék és olvadék,

cf) az a folyadék és olvadék, amelynek (izemi h6mérséklete meghaladja a 35 °C-ot, és a nyilttéri
lobbanaspontjanal legalabb 20 °C-kal kisebb.
5.3 Nem tiizveszélyes osztaly

Nem tlizveszélyes osztalyba tartoznak:

a) a nem égheté anyag, ha nem tartozik a fokozottan tliz- vagy robbandsveszélyes vagy a
mérsékelten tlizveszélyes osztalyba,

b) az Al vagy A2 tlizvédelmi osztalyu épitéanyag és

c) a CLP rendelet szerinti 3. kategdridba tartoz6 aeroszol.

6 Ellenorzés, karbantartas, feliilvizsgalat

6.1 Altalanos eléirasok

Az lzemeltetd koteles:

o az érintett miszaki megoldas (zemeltet6i ellendrzésérdl, iddszakos feliilvizsgalatardl,
karbantartasardl az OTSZ 18. mellékletben foglalt 1. tablazatban meghatarozott mdodon és
gyakorisaggal, valamint a javitasardl sziikség szerint gondoskodni,

o az OTSZ 18. mellékletben foglalt 1. tablazatban feltiintetett, 6nkéntes vallalas atjan
telepitett, beépitett, felszerelt, elhelyezett, alkalmazott mdiszaki megoldas Uizemeltetdi
ellenGrzésérdl, idészakos felllvizsgalatardl, karbantartasarél az OTSZ 18. mellékletben
foglalt 1. tablazatban foglaltak szerint, a javitasrdl szlikség szerint gondoskodni, ha a
m(iszaki megoldas meghibasodasa, nem megfelel6 mikodése, kialakitdsa a menekiilést, a
tlizjelzést, a tlizoltésag beavatkozasat, a tliz oltdsat hatraltathatja, nehezitheti,
kedvezétlenil befolyasolhatja.

Az Uzemeltetd a milkodbképességet kedvezltlenil befolydsold koralményt és annak
tudomasulvételét a mikodésképtelenség megallapitasat tartalmazo iraton aldirdsaval és az alairas
datumanak feltlintetésével igazolja.
Az Uzemelteté koteles az érintett milszaki megoldas rendkivili felllvizsgdlatardl az annak
elvégzésére okot add korlilmény vagy hidnyossag tudomaséra jutasa utan 15 napon belil, valamint
a hibak kijavitasardl az OTSZ 251. § szerint gondoskodni, ha
o az érintett mlszaki megoldas nem toéltétte be tlizvédelmi rendeltetését tlizeset, tlizriadd
gyakorlat vagy egyéb esemény soran vagy
o az érintett mlszaki megoldds nem alkalmas a tlizvédelmi rendeltetésének megfeleld
m(ikédésre.
Az Gzemeltetdi ellenbrzést, az idészakos fellilvizsgalatot, a karbantartast és a javitast el kell végezni
és annak eredményét papir alapon vagy elektronikusan irdsban kell dokumentalni.
Az (zemeltetGi ellen6rzés, az idészakos és a rendkiviili felllvizsgalat, a karbantartas és a javitas
soran figyelembe kell venni az érintett m(iszaki megoldas gyartdéjanak vonatkozé elbirdsait.

Az Uzemeltetdi ellendrzést végzé személy az ellenérzés soran:

o vizsgalja az id6szakos fellilvizsgalat és a karbantartas esedékességét,
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o szemrevételezéssel, és ha e rendelet elbirja, gyakorlati probaval ellendrzi az érintett mlszaki
megoldas miikod6képességét, ennek keretében ellendrzi az OTSZ 249. § (2) bekezdésben
elGirtakat,

o az ellenbrzés elvégzését, megallapitasait az ellenbrzés elvégzésének hataridejéig irasban
dokumentalja és

o a milkoddképességet kedvezdtlenll befolyasold korilményt és a miikddésképtelenség
megallapitasat az lizemeltetdnek az ellendrzés befejezését kdvetéen azonnal irdsban jelzi.

Az Gzemeltet6i ellenérzés magaba foglalja az érintett mliszaki megoldas:

o kijelolt telepitési, beépitési helyen vald elhelyezésérdl,

o sértetlen allapotarol,

o észlelhetOségérdl és hozzaférhetéségérdl,

o mikodtetd eszkdzének, jeloléseinek, feliratainak észlelhetéségérdl és helyességérdl,

o mikoddképessége szempontjabdl lényeges kijelzék, allapotjelzések alapjan a mulszaki
megoldas allapotardl és

o mikodoképességét, miikodését kedvezbtleniil befolydsold szennyez6dés vagy kérnyezeti
koriilmények jelenlétérdl

vald szemrevételezéses meggy6zédést.

Az (zemeltet6i ellen6rzés kivalthatd automatikus ellendrzéssel, ha az automatikus ellen6rz6

rendszer:
o az UzemeltetGi ellenbrzést végzd személy feladatat az elGirt gyakorisaggal ellatja és
o azellendrzés elvégzését és eredményét hatdsagi ellenérzés sordn bemutathato formaban
dokumentalja.
Az id6szakos fellilvizsgalat, tovabba az (izemeltetdi ellenbrzési feladatokra is kiterjed6 karbantartas
elvégzésével teljesll az adott iddintervallumra esedékes lizemeltetdi ellendrzés.

A jogosult személy az idészakos fellilvizsgalat soran:

o vizsgalja az elGirt Uzemeltet6i ellen6rzés, a karbantartds megtorténtét, dokumentalasat,
szlikségességét,

o szemrevételezéssel, gyakorlati probaval, sziikség szerint megbontassal, szét- és
Osszeszereléssel, méréssel és a mérési eredmények értékelésével meggydzédik a
m(ik6doképességrél és a hatékonysagrol,

o a fellilvizsgdlat elvégzését, megallapitasait irdsban dokumentalja és

o a mikodbéképességet, hatékonysagot kedvez6tlenil befolydsold korilményt és a
m(ikédoképesség vagy a hatékonysag hidnyanak megallapitasat az ellenbrzés befejezését
kovetden azonnal az izemeltetének irdsban jelzi.

A jogosult személy a rendkivili fellilvizsgalat soran elvégzi az idészakos fellilvizsgélatot, amelynek
keretében vizsgalja az érintett milszaki megoldas muikddésképtelenségét vagy nem megfeleld
mikédését kivaltd okokat, kortlményeket is. A rendkivili felllvizsgalat elvégzését irdsban
dokumentalja és az lUzemeltetének 1 példanyt annak elvégzése utdn a helyszinen atad vagy 5
munkanapon beliil részére megkiild.

A jogosult személy a karbantartads soran:

o vizsgalja az eldirt Uzemeltetdi ellen6rzés, az idGszakos fellilvizsgalat megtorténtét,

dokumentalasat, sziikségességét,
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o elvégzi a gyartd altal eldirt karbantartasi feladatokat,

o a karbantartas elvégzését, megallapitasait irdsban dokumentalja,

o a miikédOképességet, hatékonysagot kedvezdtleniil befolydsold koériilményt, és a
m(ikédOképesség vagy a hatékonysag hidnyadnak megallapitdsat az Uzemeltetének az
ellenérzés helyszinén annak idGtartama alatt irdsban jelzi és

o indokolt esetben az lizemeltetének javaslatot tesz a karbantartas gyakorisagénak s(iritésére.

Az lizemeltetd koteles az Uzemeltet6i ellendrzés, a karbantartds, az id6szakos és a rendkivli
felllvizsgalat soran megallapitott hibak javitdsarél a hiba sulyossagatdl fliggé idén beldl
gondoskodni. A hiba sllyossagat a jogosult személy, lizemeltetdi ellenérzés esetén az lizemeltetd
vagy az altala megbizott személy az OTSZ 251. § (2) bekezdésben foglaltak figyelembevételével
allapitja meg.

Sulyos, haladéktalanul javitand6 hibdnak minésal:

o a tliz- vagy robbanasveszélyt okozé hiba vagy
o az érintett mlszaki megoldas tlizvédelmi rendeltetésének betdltését gatld hiba.
Az lizemeltetének a fellilvizsgalat, karbantartas, javités idején csékkend védelmi szintet alkalmas

megoldasokkal ellensulyoznia kell. Az ellensulyozas keretében az lizemeltetd:

o a vonatkozdé muiszaki kévetelményben foglalt vagy azzal egyenérték( megoldast alkalmaz,

o felfliggeszti az izemelést, hasznalatot, tevékenységet a védelmi szint helyreallasaig,

o azonos védelmi szintet biztositd tartalék mliszaki megoldasokat helyez készenlétbe vagy

o a tlizvédelmi hatdsaggal el6zetesen egyeztetett mas megoldast alkalmaz.
Az lzemeltet6 kotelezettségeinek végrehajtédsat mas személy vagy szervezet irdsos
megallapodasban teljes korlien vagy részben atvallalhatja. A mas személy vagy szervezet
kotelességei megegyeznek az lizemeltet6ével.
Az lzemeltetdi ellenérzést végzé személynek rendelkeznie kell az ellenérzés megfeleld
végrehajtasahoz sziikséges ismeretekkel és az lizemeltetd altal kiallitott, erre vonatkozo irasbeli
meghatalmazassal.
6.2 A kisfesziiltségii er6saramu villamos berendezések
Az OTSZ 276. § (1) alapjan az id6szakos tlizvédelmi fellilvizsgalat a lakoépliletek - kivéve a
fazisonként 32 A-nél nem nagyobb névleges aramerdsségl tularamvédelem utani aramkoroket -,
k6z0sségi, ipari, mez6gazdasagi és raktarlétesitmények, tovabba lakdkocsik, kiallitasok, vasarok és
mas ideiglenes, vagy athelyezheté épitmények, valamint a kikoték kovetkez6é villamos
berendezéseire terjed ki:

o valtakozo6 aram esetén 1000 V-ot, egyenaram esetén 1500 V-ot meg nem haladd névleges
feszliltségl aramkorok,

o a készllékek bels6 aramkorét kivéve, minden olyan aramkor, amely legfeljebb 1000 V
feszliltségl villamos berendezésbdl szarmazd, de 1000 V-nal nagyobb fesziiltségen
m(ikédik, kilonésen kistl6lampa-vilagitas, elektrosztatikus szlir6berendezés aramkoére,
tavkozlés, jelzGrendszer, vezérlés rogzitett energiaatviteli, er6saramu taphaldzata és

o szabadtéren elhelyezett minden fogyasztdi berendezés.

Az OTSZ 276. § (1) elGirdsai nem vonatkoznak
o az Uj berendezések lizembe helyezése el6tt vagy lzembe helyezése sordn sziikséges

vizsgalatra,
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o az aramszolgaltatdi elosztéhaldozatokra, a vasutak munkavezetékeire, a jarmdvek villamos
berendezéseire és a banyak mélyszinti, fold alatti erésaramud berendezéseire, tovabba az
olyan hordozhato berendezésekre, amelyekben az aramforras a berendezés részét képezi.

Nem vonatkozik OTSZ 276. § (1) elbirdsai azokra a gydgyaszati berendezésekre, amelyek villamos
aramnak a gyogyaszati kezeléshez torténd felhasznaldsara szolgalnak, tovabba a villamos vontatas
késziilékeire, beleértve a vasuti jarmdvek villamos szerkezeteit és a jelzOkésziilékeket, az autdk
villamos szerkezeteire, beleértve a villamos autdkat, a hajofedélzeti, mobil és rogzitett partkozeli
|étesitmények villamos berendezéseire, a repilégépek villamos berendezéseire, azokra a
k6zvilagitasi villamos berendezésekre, amelyek a kézcélu haldzat részei.

A villamos berendezés hasznalatbavételét kévetéen a berendezés lizemeltetdje,

o 300 kilogrammnal vagy 300 liternél nagyobb mennyiségli fokozottan tlz- vagy
robbanasveszélyes osztalyba tartozd6 anyag gyartdsara, feldolgozasara, tarolasara,
felhasznalasara szolgald helyiség vagy szabadtér esetén legalébb 3 évenként,

o egyéb esetben legalabb 6 évenként

a villamos berendezés tlizvédelmi fellilvizsgalatat elvégezteti, és a tapasztalt hidnyossagokat a
mindsité iratban a felllvizsgald altal meghatarozott hatarnapig megsziintetteti, melynek tényét hitelt
érdemlé modon igazolja.
A tlizvédelmi fellilvizsgalat szempontjabol a naptari napot kell figyelembe venni.
A telep- vagy mikodési engedélyhez, bejelentéshez kétott atalakitas vagy rendeltetésvaltas soran a
helyiségben, épliletben elhelyezett villamos berendezéseken a berendezés lizemeltetbje a tlizvédelmi
felUlvizsgalatot elvégezteti, ha az Uj rendeltetéshez a jogszabaly gyakoribb fellilvizsgalatot hataroz
meg.
A villamos berendezések tlizvédelmi fellilvizsgalata, a berendezés mindsitése a Iétesitéskor érvényes
vonatkozo mliszaki kévetelmény szerint torténik.
A felllvizsgalat része a villamos berendezés kdrnyezetének értékelése és a hely robbanasveszélyes
zbnabesoroldsanak tisztdzasa.
A felllvizsgélat kiterjed azokra a hordozhaté berendezésekre is, amelyeket az Uzemeltetd
nyilatkozata szerint a technoldgiabdl adéddan rendszeresen hasznalnak.
6.3 Villamvédelem
A nem norma szerinti villdamvédelem hatdlya ala tartozd épitmények, szabadterek esetében a
villamvédelem fellilvizsgalatat

a) a létesitést kovetden az atadas el6tt,

b) e rendeletben elbirt idészakonként vagy

c) a villamvédelem vagy az épitmény atalakitdsat, bdvitését és a vonatkozé miuszaki
kovetelményben foglalt kildnleges eseményt kévetden
kell elvégezni.
A nem norma szerinti meglévd villamvédelem id&szakos felllvizsgdlatat a létesitéskor érvényben
Iévd vonatkozd mliszaki kdvetelménynek megfeleléen kell végezni.
A nem norma szerinti meglévé villamvédelmi berendezést, ha jogszabaly masként nem rendelkezik,

tlizvédelmi szempontbdl
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a) a 300 kg vagy 300 | mennyiségnél tobb fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes osztalyba
tartozd anyag gyartasara, feldolgozasara, tarolasara szolgald helyiséget tartalmazd, ipari vagy
tarolasi alaprendeltetés(i épitmény vagy szabadtér esetén legalabb 3 évenként,

b) egyéb esetben legalabb 6 évenként,

c) a villAmvédelem (LPS és SPM) vagy a védett éplilet vagy épitmény minden olyan bdvitése,
atalakitdsa, javitdsa vagy kornyezetének megvaltozasa utédn, ami a villdmvédelem hatdsossagat
madosithatja,

d) sériilés, erbs korrdzid, villdmcsapas valamint minden olyan jelenség észlelése utan, amely
karosan befolyasolhatja a villdmvédelem hatasossagat,
feltl kell vizsgaltatni és a tapasztalt hidnyossdgokat a mindsitd iratban meghatarozott hatarnapig
meg kell szlintetni, melynek tényét hitelt érdemlé mdodon igazolni kell.

A norma szerinti villdamvédelemrdl sz6l6 m(iszaki kovetelmény hatdlya ald tartozé villamvédelemmel

elladtott épitmények, szabadterek esetében a villdmvédelem fellilvizsgalatat

a) a létesités soran, a késObb eltakarasra kerlil6 részek eltakarasa el6tt,

b) a létesitést kbvetben az dtadas el6tt,

c) az LPS I és LPS II fokozat esetén legalabb 3 évenként,

d) a c) pont ald nem tartozo egyéb esetben legalabb 6 évenként, és

e) a villAmvédelem vagy az épitmény atalakitdsat, bovitését és a vonatkozé milszaki
kovetelményben foglalt kilonleges eseményt kévetden
kell elvégezni.

A villdmvédelmi felllvizsgalat szempontjabdl a naptéari napot kell figyelembe venni.

7 Létesitményi tiizoltésag miikodésének, szolgalatellatasanak szabalyai

A 239/2011. (XI. 18.) Korm. rendelet elGirdsai alapjan létesitményi tlizoltosdg mikddtetése nem

kovetelmény.

8 Megengedett maximalis befogadoképesség

8.1 Megengedett maximalis befogadéképesség meghatarozasa

Az egyes helyiségekben 50 fénél tobb személy nem tartdézkodhat egy idében!

8.2 Helyiséghasznalat maddja és felelose

Az egyes helyiségekben 50 fénél tébb személy nem tartézkodhat egy idében, melyért felel6s az adott

helyiségben tevékenységet végz6 pedagdgus, minden mas esetben az Intézmény Igazgatdja.

9 A tlizvédelmi oktatassal, a tiizvédelmi berendezések kezelésének megismertetésével
kapcsolatos feladatok és a munkavallalékra vonatkozé tiizvédelmi képesitési
kovetelmények

9.1 Altalanos tiizvédelmi oktatas

Az 1996. évi XXXI. torvény 22. § értelmében a munkaltato koteles biztositani a munkavallaldk és a

didkok tlizvédelmi oktatasat.

Az Intézményben a tanulmanyi kévetelményekbe épitve oktatni kell az altaldnos és az egyes

szakanyagokhoz kapcsolddo tlizvédelmi ismereteket. Az oktatasrol a nevelési-oktatasi intézmény és

az oktatast végzd szerv kételes gondoskodni.

A munkaltaté koteles gondoskodni az évenkénti tlizvédelmi oktatdsardl, valamint arrél, hogy az

egyes munkavallalék a munkakoriikkel, tevékenységiikkel kapcsolatos tlizvédelmi ismereteket a

foglalkoztatasuk megkezdése el6tt elsajatitsak, a tliz esetén végzendd feladataikat megismerjék.
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A munkaltaté azt a munkavallaldt, aki a tevékenységéhez sziikséges tlizvédelmi ismeretekkel,
illetéleg az eldirt tlzvédelmi szakvizsgadval nem rendelkezik, az adott tevékenységgel nem
foglalkoztathatja. Az oktatdsok megtorténtét oktatasi naploban kell dokumentalni, melyet a dolgozdk
alairasukkal igazolnak.

Az oktatasnak ki kell terjedni:

az adott munkavégzésre vonatkozd megel6z6 tlzvédelmi rendelkezésre és hasznélati

el6irasokra,

gaz elzarasi, illetve aramtalanitasi lehetéségekre,

a tlizvédelmi szabalyzatban az adott munkavégzéshez, tevékenységhez leirtakra,

a kilritésre, gyllekezési helyre,

a maximalis létszamra,

tlizvédelmi eszkdzokre, berendezésekre,

tlizoltd készlilék hasznalati szabalyaira,

tlizjelzésre,

tliz esetén végrehajtandé feladatokra,

dohanyzasi szabalyokra,

alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységre.
9.1.1 Eldzetes tiizvédelmi oktatas
Minden munkavallalénak részt kell vennie tlizvédelmi oktatason a munkaba |épéstdl szamitott 15
napon belll, mely biztositdsdért a munkaltatd felel6s. Az (j belépdk tlizvédelmi oktatasat a
fels6szintd tlizvédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy tartja.
9.1.2 Iddszakos tiizvédelmi oktatas
Evente minden munkavallalénak, didknak részt kell vennie tlizvédelmi oktatdson, mely biztositasaért
a munkaltatd felelds. Az oktatasat a felsdszintl tlizvédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
tartja.
9.2 Tlzvédelmi szakvizsga
Az 1996. évi XXXI. térvény 22. § értelmében a 45/2011. (XII. 7.) BM rendeletben meghatarozott
foglalkozasi agakban és munkakorékben csak tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezé személy
foglalkoztathato.
Szakvizsgaval kell rendelkeznie annak a személynek is, aki a 45/2011. (XII. 7.) BM rendelet 1.
melléklet 1-9., és 12-13. pontjaban meghatarozott tevékenységet végzdk munkajat kozvetlendl
iranyitja.
9.2.1 A tiizvédelmi szakvizsgahoz kotott foglalkozasi agak és munkakorok
Tlizvédelmi szakvizsgahoz kététt foglalkozdsi dagak és munkakérdk a 45/2011. (XII. 7.) BM rendelet

1. sz. melléklete alapjan:

1. Hegesztdk és az épitbipari tevékenység soran nyilt langgal jaré munkat végzok.

2. Az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat szerint fokozottan t(iz- vagy robbanasveszélyes osztalyba
tartozd6 anyagoknak barmely id6pontban 300 kg tomegmennyiséget meghaladd mennyiségd
tarolasat vagy 100 kg tdmegmennyiséget meghaladé mennyiség(i ipari vagy szolgaltatas korébe
tartozo feldolgozasat, technoldgiai felhasznalasat végzok.

3. Eghetd gaz lefejtését, toltését, kiszolgalasat, tovabba autdgaz kiszolgalasat végzok.
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4., Tlzgatld, fustgatld nyildaszard-szerkezetek beépitését, felllvizsgalatat, karbantartasat, javitasat
végzok.

5. Tlizoltd-vizforrasok felllvizsgalatat végzok.

6. Pirotechnikai szakbolti eladdk, raktarkezel6k, termékiizemelteték, anyag- és termékgyartas-
vezetok.

7. Tlizoltd késziilékek karbantartdsat végzok.

8. Beépitett tlizjelz6 berendezések kivitelezését, karbantartasat, javitasat, telepitését,
feltlvizsgalatat végzok.

9. Beépitett tlizoltd berendezések kivitelezését, karbantartasat, javitasat, telepitését, felllvizsgalatat
végzok.

10. Beépitett tlizjelz6 berendezéseket tervezdk, a kivitelezésért felelés miiszaki vezetdk, valamint az
Uzembe helyez6 mérnokok.

11. Beépitett tlizolté berendezéseket tervezdk, a kivitelezésért felelés miszaki vezeték, valamint az
Uzembe helyez6 mérnokok.

12. Tlzallésagot noveld bevonati rendszerek alkalmazasat, karbantartésat végzok.

13. Beépitett h6- és flistelvezetd rendszerek telepitését, fellilvizsgalatat, karbantartasat, javitasat
végzok.

14. Er6saramu berendezések iddszakos felllvizsgalatat végzok.

15. Tlizgatld tomitések beépitését, fellilvizsgalatat, karbantartasat, javitasat végzok.

16. Tlzallésagot noveld burkolatok beépitését, karbantartasat végzok.

A tlizvédelmi szakvizsga bizonyitvany a kidllitdsatdl szamitott 5 évig érvényes.

10 Alkalomszerii tiizveszélyes tevékenység

Alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységet minden esetben a tevékenység megkezdése elétt 5 nappal
engedélyeztetni kell a tlizvédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személlyel. Alkalomszer( tlizveszélyes
tevékenységet kizardlag az ,Alkalomszer( tlizveszélyes tevékenység” engedély birtokdban lehet

végezni, illetve az abban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén!

Tiizvédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy

Név: Elérhetdség

Bocsik Balazs +3630 575 4247
Epitdmérnok, iroda@safetycontulstant.hu
Tlizvédelmi tervezd

Tlizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlizet vagy robbanast okozhat.
Alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenységet az el6zetesen irdsban, a helyszin adottsdgainak
ismeretében meghatarozott feltételek alapjan szabad végezni. A feltételek megallapitdsa a
munkavégzésre kozvetlenll utasitast ado, a munkat végzé személyek tevékenységét kozvetlendl
iranyitd személy feladata, ha nincs ilyen személy, a munkat végzé kotelezettsége.

A munkat kozvetlenil iranyitd személy koteles ellendrizni a munkat végzd személyek tlizvédelmi
szakvizsga-bizonyitvanydnak meglétét, érvényességét, ha az a tevékenység végzéséhez sziikséges
feltétel. Hidnyossag esetén a munkavégzésre vald utasitds nem adhatd ki, valamint a tlizveszélyes

tevékenység nem kezdhet6é meg.
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A kils6é szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit a tevékenység
helye szerinti létesitmény vezetdjével vagy megbizottjdval egyeztetni kell, aki ezt szlikség szerint -
a helyi sajatossagnak megfelel6 - tlizvédelmi elGirasokkal egésziti ki.
Az alkalomszerl tlizveszélyes tevékenységre vonatkozd feltételeknek tartalmazniuk kell a
tevékenység id6pontjat, helyét, leirdsat, a munkavégz6 nevét és - tlizvédelmi szakvizsgédhoz kotott
munkakor esetében - a bizonyitvany szamat, valamint a vonatkozé tlizvédelmi szabalyokat és
elGirasokat.
Tlizvédelmi szakvizsgdhoz kotott tlizveszélyes tevékenységet csak érvényes tlizvédelmi
szakvizsgaval rendelkezd, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a tlizvédelmi szabalyokra, eldirdasokra
kioktatott személy végezhet.
A tlzveszélyes koérnyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétél annak
befejezéséig, a munkavégzésre kdzvetlenil utasitast add, a munkat végzd személyek tevékenységét
kozvetlenll iranyitd személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat végz6 - szilikség esetén
m(iszeres - felligyeletet koteles biztositani.
A tlizveszélyes tevékenységhez a munkavégzésre kozvetlenil utasitdst add, a munkat végzd
személyek tevékenységét kozvetlendl irdnyitd személy, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat
végz6 az ott keletkezhetd tiiz oltasara alkalmas tlizolto felszerelést, késziiléket koteles biztositani.
A tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a munkat végzd személyek a helyszint és annak
kornyezetét tlizvédelmi szempontbdl koételesek atvizsgalni és minden olyan korilményt
megszlintetni, ami tlizet okozhat. A munkavégzésre kozvetlenil utasitast add, a munkat végzé
személyek tevékenységét kdzvetlenll irdnyitd személynek, ha nincs ilyen személy, akkor a munkat
végzének a munkavégzés helyszinét at kell adni tevékenység helye szerinti [étesitmény vezetdjének
vagy megbizottjdnak. Az atadas-atvétel idépontjat az engedélyen fel kell tlintetni és alairassal
igazolni kell.
11 A munkavallaléknak a tlizeset, miiszaki mentést igényl6 esemény esetén
végrehajtandé feladatai
11.1 Tizjelzése
Aki tlzet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, illetve arrdl tudomast szerez, koételes azt
haladéktalanul a tlzoltédsdgnak jelezni a 105-6s vagy 112-es hivészamon.

A tlizjelzésnek tartalmaznia kell:

o A tlizeset pontos helyét, az éplilet cimét (véros, keriilet, utca, hazszam);

o Mi ég; Milyen rendellenes technoldgiai folyamat, mlszaki meghibasodas tortént;

o Mivan veszélyeztetve;

o Emberi élet van-e veszélyben (informéacié a veszélyeztetett személyekrdl, pl.: létszam,

életkor), tartdzkodnak-e az épiiletben;

o A jelzést add nevét és a jelzésre hasznalt telefon szamat.
A tlizesetr6l a munkaltatoi jogkdrrel felruhdzott vezetét, valamint az Intézmény tlizvédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 megbizottjat azonnal tajékoztatni kell.
Amennyiben a tliz sordn személyi sériilés tortént, személyek kozvetlen életveszélybe keriiltek, a
menekilési Utvonalakon/kilritési Utvonalakon sUr(i flst van, vagy egyéb varhaté koérilmény

indokolja, a tlizjelzést kovetden a mentbket is értesiteni kell a 104-es vagy 112-es telefonszamon.

26



11.2 Riasztas

(@]

A kozelben tartézkodokat hangos ,T(iz van!” kiadltasokkal kell a veszélyre figyelmeztetni.
Tlizesetrol tajékoztatni kell a Bauer Sandor utca feldli portat, az Intézmény igazgatéjat, a
tlizvédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt.

A riasztasra minden rendelkezésre allé eszkdzt (hangosbemondd, telefon) igénybe kell venni,
az éplletben tartézkoddk mieldbbi tajékoztatasa érdekében.

A tliz jelzése, illetve a riasztas mellett az els6dleges feladat — amennyiben tortént személyi
sérilés - a sériilt személyek biztonsdgos helyre valé menekitése, az emberi élet mentése.
A riasztast kovetéen gondoskodni kell az dramtalanitasrél és a gaz elzarasardl.

Tlizestnél tajékoztatni kell a portaszolgdlatot, hogy az aramtalanitédst és a gaz elzarasat

végezzék el.

Altalanos feladatok

A féportat tajékoztatni kell a tlizveszélyrdl.
Gondoskodni kell a gaz elzarasarol és aramtalanitasrol.
A tlizoltasban személyi és a mUiszaki mentésben életkor, egészségi, fizikai allapot alapjan
elvarhatd személyes részvétellel, adatok kozlésével kotelez6 a kdzrem(ikddés.
A tliz oltasadt a tlizet észleld dolgozd kételes a rendelkezésre alld tlzoltd késziilékekkel
megkezdeni.
Az éplletbdl tlizeset, katasztréfa esetén minden bent rekedt személyt ki kell menteni a
szabadba vezet6 ajtokon keresztil. Sziikség esetén a kimentettek 6rzésérél is gondoskodni
kell.
A pedagdgusok kotelesek a hozzajuk tartozo didkokat a foldszinten lévd két kijeldlt kijarat
egyikén keresztlil a szabadba vezényelni!
A pedagdgusok kotelesek az épllet elhagyasat kovetben létszamellenbrzést tartani a
gylilekezési helyen (a hozzajuk tartozé didkok tekintetében).
A rendfenntartds elGsegitésére kell térekedni.
Kilritési utvonalak, kijaratok szabadon hagyasa.
A t(z terjedésének megakadalyozasa.
ElsGsegélynyujtas el6készitése.
Minden helyszinen tartézkodd koételes a tlizoltas vezetdjének utasitasait végrehajtani.
Fokozottan lgyelni kell a panik elkerilésére.
Az éplilet elhagyasat kovetden a gyllekezési helyre kell menni (Matyas tér).

Tiizoltas
Minden személy koteles a tlizoltasban, az emberi élet mentésében, illetve a milszaki
mentésben - ellenszolgaltatas nélkul - életkora, egészséqi, fizikai, allapota alapjan elvarhato
személyes részvétellel, adatok kozlésével kozrem(ikodni.
Tliz esetén a terileten tartdzkoddk (elsésorban a szervezeti egység munkavallaléi) kotelesek

a rendelkezésre all6 tlizoltd késziilékekkel az oltast haladéktalanul megkezdeni, a tliz tovabb
terjedését a lehet6ségekhez képest megakadalyozni, illetéleg a tiizet eloltani, amennyiben

az a sajat és masok testi épségét nem veszélyezteti.
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A tlzoltassal el6segithetd a veszélyeztetett teriileteken 1évé emberek kimenekitése, illetve a
helyszinen megtalalhato veszélyes anyagok, eszk6zok vagy kilondsen értékes berendezések
eltavolitasa.

A villamos berendezések tilizet vizzel oltani nem szabad.

A hivatasos tlzoltésdg megérkezésétdl kezd6déen mindenki kételes a tlizoltads vezetdjének
utasitdsai szerint tevékenykedni. A tlizoltds helyszinén mas személy csak a tlizoltas

vezetdjének eldzetes engedélyével tartézkodhat.

11.5 Bérelt teriiletek elhagyasanak modja

A bérelt terilletek a foldszinten a szabadba Uritheték a Bauer Sandor utca irdanyéba, illetve a
Homok utca irdnyaba is.

Az els6 emeleti bérelt terliletekrdl a foldszint irdnyaba valé menekilést két darab l1épcs6haz
biztositja.

A kimenekitett, kimenekilt személyek gylilekezésérél gondoskodni kell.

Amennyiben az éplilet elhagyasara nincs mod, Ugy lehetbleg a tlztdl, fusttél legvédettebb
helyre kell menekilni, és ezt valamilyen mddon (pl. kiabdlva, mobiltelefonon keresztil)
tudatni kell a kérnyezettel.

A kilrités soran a mozgasukban akadalyozott személyeket az éplilet elhagyasaban
fokozottan segiteni kell! Az éplletbe visszamenni csak a mentésben, illetve tlizoltasban

résztvevd személyeknek szabad.

11.6 Elérheté6ségek

ElérhetGségek

Név: Elérhetdség:
Novakné

Tomoskozy Etelka Igazgaté +3670 400 2293
Bocsik Balazs tlizvédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy +3630 575 4247
Mentdszolgalat 104

Tlzoltosag 105

Altalanos segélyhivé 112

Rendérség 107

12 Biztonsdagi vilagitas, biztonsagi jelzések és menekiilési Gtiranyt jelz6 rendszer

Biztonsagi vilagitast kell |étesiteni:

@)

@)

a KK és MK osztalyu épiilet menekiilési Utvonalan,

ovoda, iskola, gyermekjoléti, gyermekfoglalkoztatd, kényszertartézkodasra szolgalo
intézmény menekiilési Utvonalan,

atmeneti védett térben és a tlizoltd egységek részére a helyiség megkozelitésére hasznalt
utvonalon,

biztonsagi felvond eléterében,

tlizoltéosagi beavatkozasi kozpontban és a tlizoltd egységek részére a helyiség
megkozelitésére hasznalt dtvonalon,

tlizeseti fokapcsolot tartalmazd helyiségben és a tlizoltd egységek részére a helyiség

megkozelitésére hasznalt dtvonalon,
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o tlizjelz6 kdzpont helyiségében és a tlizolté egységek részére a helyiség megkdzelitésére
hasznalt Utvonalon,

o beépitett tlizoltd berendezés elzard szerelvényét tartalmazé helyiségben és a tlizolto
egységek részére a helyiség megkdzelitésére hasznalt Utvonalon,

o tomegtartézkodasra szolgald helyiségben,

o ahol az 54/2014. (XII. 5.) BM rendelket elGirja és

o ahol a tlizvédelmi hatésag a menekiilés biztositasa érdekében elGirja.

Kivllrdl vagy belulrél megvilagitott magasan, vagy ha nem lehetséges, kézépmagasan elhelyezett

menekdlési jeleket kell [étesiteni:

o az AK, KK és MK mértékadod kockazati osztalyu éptilet menekilési Gtvonalan vagy

o a 100 f6 feletti befogadoképességl helyiségben.
A magasan vagy kézépmagasan elhelyezett menekdlési jelek kivalthatdk alacsonyan telepitett
menekilési jelekkel ott, ahol a kérnyezet miemléki jellege ezt indokoltta teszi.
Az OTSZ 146. § (2) bekezdésben el6irt menekiilési jelek megvilagitdsanak a hasznalat idétartama
alatt folyamatos Gzem(inek kell lennie abban az épliletrészben, ahol a menekild személyek nem
rendelkeznek helyismerettel.

Panik elleni vilagitast kell létesiteni:

o tomegtartézkodasra szolgalo helyiségben és
o a nem mentheté vagy el6készitéssel menthetd személyek elhelyezésére szolgald
helyiségekben.
A tlizvédelmi hatdsaggal egyeztetett kialakitasi menekilési Utiranyt jelz6 rendszert kell Iétesiteni a
magasan telepitett biztonsagi jelek kiegészitéseként, ahol
o az54/2014. (XII. 5.) BM rendelet vagy
o a tlizvédelmi hatésag a menekiilés biztositésa, a fiustfejlédés jellemzdi alapjan
el6irja.
legaldbb a vonatkozdé miszaki kdvetelményben meghatarozott mértékben alkalmas a céljanak
megfeleld fény kibocsatasara.
Az OTSZ 147. §-ban foglaltaknak megfeleld tlizvédelmi jelekkel kell megjeléini az elhelyezett
o tlizoltd késziléket,
o fali tlizcsapot, tlizcsapszerelvény-szekrényt, a szaraz oltévizvezeték betéplalasi és
vizkivételi pontot,
o tlizjelz6 kézi jelzésadot,
o kéziinditasu tlzoltotechnikai termék kezel6szerkezetét,
o beépitett tlizoltd berendezés oltdékdzpontjdnak bejaratat,
o allando felligyelettel nem rendelkez6 beépitett tlizjelz6 berendezés kdzpontjat tartalmazod
helyiség bejaratat,
o hé- és flistelvezetd rendszer kézi miikédtetd szerkezetét és
o beléptetd rendszer vésznyitd szerkezetét,
o biztonsagi felvonét az aknaajtok mellett.
Az OTSZ 147. §-ban foglaltaknak megfelel6en a helyiség bejaratanal, a helyiségben vagy az érintett
szabadtéren tiltd jellel kell jeldlni
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a) a gyujtoforras alkalmazasnak és az adott tertletre vitelének tilalmat,
b) a dohanyzas tilalmat és
c) a vizzel oltas tilalmat.
Az OTSZ 147. §-ban foglaltaknak megfeleld biztonsagi jellel kell figyelmeztetni
o a 20 liternél/kilogrammnal tobb fokozottan tliz- vagy robbanasveszélyes anyag jelenlétére,
o a radioaktiv anyag jelenlétére és
o az épllet fébejarata mellett kivilrdl a napelem jelenlétére.
A kdzmUvek féelzaro szerelvényeinek helyét az épitmény fébejaratanal jelezni kell.

A robbanasveszélyre figyelmeztetd, valamint a 148. § (2) bekezdés szerinti figyelmeztetd és tilto

rendelkezéseket tartalmazod biztonsagi jeleket a 20 mz-nél kisebb helyiségben nem sziikséges
elhelyezni, csak azok bejaratanal. A tlizvédelmi eszkdzok helyét jelz6 biztonsagi jeleket az eszkoz,
felszerelés felett padlésiktdl mérve legaldbb 1,8 méter, legfeljebb 2,5 méter magassagban kell
elhelyezni Ugy, hogy azok kdnnyen felismerhetbek legyenek. A két szintnél magasabb vagy egynél
tobb pinceszinttel rendelkez6 épllet esetében a szintszamot jel6lni kell minden 1épcsd vagy
Iépcsbhaz csatlakozd szintjén, kivéve a NAK osztalyba tartozé lakoéplleteket. A KK és az MK
osztalyba tartozé épliletekben a Iépcs6 vagy lépcsdhaz kijarati szintjén Iévo ajtdnal jeldlni kell,
hogy az adott Iépcsdn az éplilet mely szintjei érhetdk el. A flistgatld nyilaszarokat olyan felirattal
vagy jelzéssel kell ellatni, amely a nyilaszard 6nmiikdd6 csukddasanak biztositasara hivja fel a
figyelmet. A felirat vagy jelzés tartds, jol észlelhetd és olvashato kivitelli legyen. A
tlizszakaszhataron lévoé tlizgatld nyildszarokat olyan felirattal vagy jelzéssel kell ellatni, amely a
nyilaszardé 6nmiikodé csukddasanak biztositasara hivja fel a figyelmet. A felirat vagy jelzés tartos,
jol észlelhetd és olvashatd kivitell legyen. Az OTSZ 146. § (2) bekezdésében meghatarozott
esetekben a kijarati és vészkijarati ajtét az ajtéd folé, vagy ha arra mas lehetdség nincs, akkor az
ajté mellett menekiilési jellel kell megjeldlni. A menekiilési jelet tilos az ajtéra szerelni. A
panikruddal vagy vésznyitoval ellatott ajtd esetén az ajtén vagy - ha a vésznyitédt az ajtdé mellett
helyezték el - a vésznyitd mellett jeldlni kell azok nyitdsi mechanizmusat a kezelésiikre utalo
biztonsagi jellel. Az éplletben elhelyezett felvondk esetén a biztonsagi felvonoknal az erre
vonatkozo, hagyomanyos felvondknal, pedig a vonatkozé miszaki kovetelmény szerinti a , Tliz
esetén a liftet hasznalni TILOS!” biztonsagi jelet kell valamennyi szinten elhelyezni. K6zosségi
éplletekben, ha magyarul nem érté személyek is el6fordulhatnak, a biztonsagi jeleket angol és
német nyelven, valamint a nagy szamban el6fordulé magyarul nem érté személyek anyanyelvén is
fel kell tlintetni vagy ezeket helyettesité piktogramot kell elhelyezni. A magasan telepitett
menekilési jelek felismerhet6ségi tavolsagat a vonatkozd miiszaki eldiras szerint kell
meghatarozni. Az ilyen magassagban rogzitett, menekdilési Gtirdnyt jelz6 biztonsagi jeleket a
kijarati ajtok folé, valamint a menekdlési Ut minden irdnyvaltoztatasi pontjaban el kell helyezni. A
menekilési ut barmely pontjan, minden esetben legaldbb egy jelnek lathaténak kell lennie. A
menekilési jelek telepitésénél minden esetben figyelembe kell venni a helyiség belmagassagat,

valamint az ott taldlhaté anyagok fiistfejlesztd képességét.
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A 72
N € o
18m-30m 1.5m-1.8m
1.abra. Tlzvédelmi jel 2.abra. Menekiilési jel elhelyezése

rogzitési magassaga
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13 Melléklet

13.1 Ellendrzés, karbantartas, feliilvizsgalat az OTSZ 18. sz. melléklete szerint

A B C D E F G
1 | Erintett miiszaki megoldas Uzemeltetdi ellenérzés Idészakos feliilvizsgalat Karbantartas
2 ciklusidé dokumentalas | ciklusidé dokumentalas ciklusidé dokumentalas
sziikségessége sziikségessége sziilkségessége és
és médja és médja modja
3 | Tlizoltd készulék 3 hoénap tlizvédelmi nincs kévetelmény 6 hénap tlizvédelmi
(+ 1 hét) Uzemeltetési (+ 1 hénap)1) Uzemeltetési napld
naplé 12 hénap
(+ 1 hénap)2)
5 év (+ 2 honap),
10 év (+ 2 hoénap)

4 | Fali tlizcsapok, vizforrasok a 6 honap tlizvédelmi 12 hénap tlizvédelmi az idészakos tlizvédelmi
természetes vizforras kivételével, a (+ 1 hét) tzemeltetési (+ 1 hénap) tzemeltetési felulvizsgalattal Uzemeltetési napld
fali tlizcsap miikodését és a kiilsé naplé naplé egyidejlileg
oltévizelldtast biztositd szivattyuk,
szaraz oltévezeték

5 | Beépitett tlizjelz6 berendezés 1 nap, tlizvédelmi 6 hénap (+ 2 tlizvédelmi Az idGszakos tlizvédelmi

kivéve Uzemeltetési hét), Uzemeltetési fellilvizsgalattal Uzemeltetési napld
autom. naplé 12 hénap (+ 1 naplé egyidejlileg

ellenérz6 hénap)

rendszer

esetén 3

hénap

(+ 1 hét)
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6 | Beépitett tlizolté berendezés 1 hét, tlizvédelmi 12 hénap (+ 1 tlizvédelmi Az idGszakos tlizvédelmi
1 hénap Uzemeltetési hénap) Uzemeltetési fellilvizsgalattal Uzemeltetési napld
naplé naplé egyidejlileg
7 | Tlz- és hibaatjelz6 berendezés 1 nap kivéve | tlzvédelmi 6 honap (+ 2 hét) [tlzvédelmi Az idGszakos tlizvédelmi
autom. Uzemeltetési Uzemeltetési fellilvizsgalattal Uzemeltetési napld
ellenérz6 naplé naplé egyidejlileg
rendszer
esetén
8 | Tlzoltdsagi kulcsszéf 1 nap tlizvédelmi 6 honap (+ 2 hét) [tlzvédelmi Az idGszakos tlizvédelmi
Uzemeltetési Uzemeltetési fellilvizsgalattal Uzemeltetési napld
naplé naplé egyidejlileg
9 | Tlzoltdsagi radiderdsitd nincs kévetelmény 6 honap (+ 2 hét) [tlzvédelmi Az idGszakos tlizvédelmi
Uzemeltetési fellilvizsgalattal Uzemeltetési napld
naplé egyidejlileg
10 | Tlizolté felvono 3 hénap tlizvédelmi 12 hénap (+ 1 tlizvédelmi Az idGszakos tlizvédelmi
(+ 1 hét) Uzemeltetési hénap) Uzemeltetési fellilvizsgalattal Uzemeltetési napld
naplé naplé egyidejlileg
11 | Evakuéaciés hangrendszer minden tlizvédelmi 6 honap (+ 2 hét) [tlzvédelmi Az idGszakos tlizvédelmi
rendezvény | lzemeltetési Uzemeltetési fellilvizsgalattal Uzemeltetési napld
el6tt, naplé naplé egyidejlileg
de legalabb
1 hénap
12 | Biztonsagi vilagitas, kivulrél vagy 3 hénap tlizvédelmi 12 hénap (+ 1 tlizvédelmi Az idGszakos tlizvédelmi
belllrél megvilagitott menekdilési tzemeltetési hénap) tzemeltetési fellilvizsgalattal Uzemeltetési napld

jelek, kordbbi el6irdsok szerinti

irdnyfényvilagitas

naplé

naplé

egyidejlileg
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13 | Panikzar, vészkijarati zar, vészkijarat [ minden tlizvédelmi 6 hénap (+ 2 hét) |tlzvédelmi Az idGszakos tlizvédelmi
biztosit6 rendszer rendezvény | lzemeltetési Uzemeltetési fellilvizsgalattal Uzemeltetési napld
el6tt, naplé naplé egyidejlileg
de legalabb
3 hoénap
(+ 1 hét)
14 | TGzgatld lezarasok | tlizgatlo 1 hénap tlizvédelmi 6 hénap (+ 2 hét) |tlzvédelmi Az idGszakos tlizvédelmi
nyilaszarok tzemeltetési tzemeltetési felulvizsgalattal Uzemeltetési napld
naplé naplé egyidejlileg
15 mozgd elemet | nincs kévetelmény 6 hénap tlizvédelmi az idészakos tlizvédelmi
tartalmazé (+ 2 hét) tzemeltetési felulvizsgalattal Uzemeltetési napld
tlizgatlo naplé egyidejlileg
zaréelemek
16 | HG és fust elleni fustelvezeto, 3 hénap tlizvédelmi 6 honap (+ 2 hét) [tlzvédelmi az idészakos tlizvédelmi
védelem megoldasai | 1égpotlo (+ 1 hét) tzemeltetési tzemeltetési felulvizsgalattal Uzemeltetési napld
szerkezet naplé naplé egyidejlileg
17 fustelszivo, 3 hoénap tlizvédelmi 6 hénap (+ 2 hét) |tlzvédelmi az idészakos tlizvédelmi
|égpotlo (+ 1 hét) Uzemeltetési Uzemeltetési fellilvizsgalattal Uzemeltetési napld
ventilator naplé naplé egyidejlileg
18 fustmentesité |3 honap tlizvédelmi 6 honap (+ 2 hét) [tlzvédelmi az idészakos tlizvédelmi
ventilator (+ 1 hét) tzemeltetési Uzemeltetési felulvizsgalattal Uzemeltetési napld
naplé naplé egyidejlileg
19 fustcsappantyd, | 3 honap tlizvédelmi 6 honap (+ 2 hét) [tlzvédelmi az idészakos tlizvédelmi
zsalu (+ 1 hét) tzemeltetési tzemeltetési felulvizsgalattal Uzemeltetési napld

naplé

naplé

egyidejlileg
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20 fustgatld 3 hénap tlizvédelmi 6 honap (+ 2 hét) |tlzvédelmi az idészakos tlizvédelmi
nyilaszard (+ 1 hét) tzemeltetési tzemeltetési felulvizsgalattal Uzemeltetési napld
naplé naplé egyidejlileg
21 mobil 3 hoénap tlizvédelmi 6 hénap (+ 2 hét) |tlzvédelmi az idészakos tlizvédelmi
fustkotény (+ 1 hét) Uzemeltetési Uzemeltetési fellilvizsgalattal Uzemeltetési napld
naplé naplé egyidejlileg
22 [ Tulnyomasos fustmentes |épcs6hdz, |- - hasznalatbavétel | mérési - -
tulnyomasos el6tér [égellatd el6tt, illetve a jegyz6koényv
rendszere (elvart légtechnikai hatékonysagot
paraméterek teljesiilésének befolyasolo
ellendrzése) atalakitast
kovetben
23 | Biztonsagi tapforrasnak mindsulé 3 hénap tlizvédelmi 12 hénap (+ 1 tlizvédelmi Az idGszakos tlizvédelmi
dizelaggregator (+ 1 hét) tzemeltetési hénap) tzemeltetési felulvizsgalattal tzemeltetési napld
naplé naplé egyidejlileg
24 | biztonsagi tapforrdsnak mingsuld 3 hénap tlizvédelmi 12 hénap (+ 1 tlizvédelmi Az idGszakos tlizvédelmi
akkumulator, sziinetmentes (+ 1 hét) tzemeltetési hénap) tzemeltetési fellilvizsgalattal Uzemeltetési napld
tapegység naplé naplé egyidejlileg
Megjegyzés:

1) Az MSZ 1040 szabvanysorozat alapjan gyartott tlizoltéd készilék alapkarbantartdsa (szén-dioxiddal olté kivételével)

2) Az MSZ EN 3 szabvanysorozat, MSZ EN 1866 szabvanysorozat alapjan gyartott tlizolté készlilékek és az MSZ 1040 szabvanysorozat alapjan gyartott szén-dioxiddal oltd

tlizolto készilék alapkarbantartasa
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13.2 Alkalomszeri tiizveszélyes tevékenység

Safety Consultant Kft.

Adoszam: 26184481242

Cégjegyzékszam: 01 09 306512

E-mail: iroda@safetyconsultant.hu

Tel.: +3630 575 4247 SAFETY CONSULTANT

ALKALOMSZERU TUZVESZELYES TEVEKENYSEG ENGEDELYEZESE NYOMTATVANY

e Kiado szervezet: Felelés vezetd:
e Engedélyt kiado: A munkavégzés pontos helye:
« A munkavégzés pontos idépontja: A befejezés varhato idépontja:

A tevékenység megnevezése, pontos leirasa:

Munkat végzé neve Tizvédelmi szakvizsga bizonyitvany szama

A tiiz oltasara alkalmas tiizolto felszerelés, késziilék:

54/2014. (XII. 5.) BM rendelet, valamint a 20.... ...... hé.... nap megtartott helyszini szemle
alapjan a biztonsagos munkavégzés érdekében a munkavégzés soran ... méteres korzetben az
alabbi védelemrdl kell gondoskodni:

o éghet6 anyagok eltavolitas

o gyulékony padozat védelmérdl gondoskodni

o el nem tavolithato égheto anyagokat megfelelé hoszigetels anyaggal letakamni

o munkateriilet tizallé paravannal elkeriteni

o munkavégzés teriletén az alaptevékenység korlatozasa/ beszintetése

o szintek kozotti attoréseket letakarni és/vagy ellendrizni

o falattoréseket letakarni és/vagy ellendrizni

o fal vagy mennyezet tuloldalan lévé égheté anyagot eltavolitani, védelmérdl

gondoskodni

o munkateriilet alatt tizallo ponyvat kifesziteni

o a munkavégzeés soran feliigyeletet kell biztositani

o tlzolto készulék biztositasa

o az érintett tertletet védo beépitett tiizjelz6/tizolto berendezés kiiktatasa

Kiiktatasra keriil6 beépitett tiizjelz6/tlizolto berendezés (érzékelok szama):

A felugyeletet biztosito személy neve €s beosztasa:

Eqgyeéb eldirasok:
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Miszeres feligyelet biztositasa sziikséges? IGEN/ NEM Tipusa:
Az alkalomszeru tiizveszélyes tevékenység befejezését jelenteni kell az engedélyezo személy fele,

valamint a munkavégzés teriletét at kell vizsgalni és minden olyan koriilményt meg kell sziintetni,
ami tuzet okozhat (pl.: izzas, parazs). A teriiletet az engedélyezé személynek at kell adni, aki
ismételt atvizsgalas utan az érintett berendezést/ épiiletrészt/ technolégiat biztonsagos
munkavégzésre ideiglenesen alkalmasnak nyilvanitja a tlizvédelmi kovetelmények teljestlése
esetén.

A munkavégzés helyszinéhez legkozelebb talalhaté munkaallomas:

Az ott dolgozo személy neve:

Muszakvaltas (1 oran beliil) esetén valto személy:

Az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenység befejezése utan fent nevezett munkavallalo(k) koteles(k)
szemrevételezni a munkavégzés teriiletét és annak kozvetlen kornyezetét legalabb 1 6ra idétartamon
keresztil, 10-15 perces idok6zonként!

Engedélyezo személy 1 oraval a munkavégzés befejezését kovetéen atvizsgalja a teruletet, és
amennyiben nem talal tizre, fistre utalo jelet az  épuletrészt/ technologiat biztonsagos
munkavégzésre alkalmasnak nyilvanitja.

Engedélyezé személy 3 oraval a munkavégzés befejezését kovetoen ismételten atvizsgalja a

teriletet.

Dolgozo alairasa Valto személy alairasa
Az alkalomszerii tizveszélyes tevékenységet végzo személy(ek) nyilatkozata:
Az engedélyben felsorolt elirasokat tudomasul vettem, a munkavégzéshez szitkséges berendezést
a tevékenység megkezdése elott leellenériztem, a tizolto késziilék hasznalatat és a tizjelzés
lehetéségét ismerem, az elhelyezett felszerelésekért, valamint a munkatertlet biztonsagaért, mint a
munka végzdje felelek, a munkavégzés befejezése utan a teruletet tizvédelmi szempontbol

leellenérzom, a munkavégzés befejezését az engedélyezé felé jelentem.

Munkat végzé alairasa Munkat végzo alairasa
A felugyeletet ellato személy nyilatkozata:
Az engedélyben lévé eléirasokat és utasitasokat tudomasul vettem, a feligyeleti feladataimmal

tisztaban vagyok, a tizolté késziilékek hasznalatat és a tiizjelzés lehetéségét ismerem.

Felligyeletet biztosito személy alairasa

A FENTIEK ERTELMEBEN AZ ALAKALOMSZERU TUZVESZELYES TEVEKENYSEG VEGZESERE
AZ ENGEDELYT MEGADOM.

A tevékenység becsiilt kockazati érteke: .............. A tett intézkedések mellett a tevékenység

biztonsagosan elvégezheto.

Engedélyt kiado alairasa
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A tevekenység befejezését tudomasul vettem, a munkavégzés teriiletét atvettem.

Egyéb, jelen irasos engedélyben nem szabalyozott kérdésben az OTSZ rendelkezései az

iranyadoak. Jelen irasos engedély 2 példanyban keésziilt, és 2, azaz ketté darab szamozott oldalbaol
all.
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Legitimacios zaradék

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 30. 0 [ o, |
M""{-\/- »/&‘ Crﬂ[k\ui“k/'\*\@)

Diakdénkormanyzat képviseletében
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat készitésében az intézmény nevel6testiilete részt vett, a 2024.
augusztus 30- an megtartott tilésén kifejezte, hogy az abban foglaltakat timogatja.

Kelt: Budapest, 2024. augusztus 30. { _
\ f

...........................................

a nevelé6testiilet képviseletében

Az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzatat a fenntartd a 2011. évi CXC. tv 83.§ (2) bekezdés
g) pontja alapjan jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2024, szeptember ....

Kelt: Budapest, 2024. szeptember 02.
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