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Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskolaja SZMSZ melléklet

Készilt a felsorolt thzvédelmi jogszabalyok alapjan a Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Mduszaki
Szakkoézépiskoldja tdzvédelmi feladatainak szervezett végrehajtisa céljabol.

- 1996. évi XXXI. térvény a tlz elleni védekezésrdl a milszaki mentésrdl és a tizoltosagrol

- 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzat

-30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabélyzat készitésérol

1 fejezet.
A Tlzvédelmi Szabalyzat hatalya

A tlzmegel6zési el6irasok célja a tlizek keletkezésének megel6zése, tovabbterjedésének megakadalyozasa és a
tizoltas alapvetd feltételeinek biztositisa.

A TGzvédelmi Szabalyzat hatilya a  Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Mdszaki Szakkézépiskola 8001
Székesfehérvar Budai at 45.és az ott folytatott tevékenységi kordkre terjed ki.

Személyi hatilya az iskolaban foglalkoztatott munkavallalokra, tanulékra valamint az iskolaban barmilyen céllal
tartézkodo vagy tevékenységet végzG személyekre Kkiterjed.

A tlzvédelmi el6irasokat a pedagbgusok a tanuldk a technikai dolgozok és a kiilsGs személyek kotelesek betartani.

A Tlzvédelmi Szabalyzatban foglalt kotelezettségek megszegése fegyelmi eljarast, sulyos esetben bintetd eljarast
vonhat maga utin.

A létesitmény tlzveszélyességi osztalyba sorolasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A Tlzvédelmi Szabalyzat hatalyos 2014. szeptember 01.-t6l.

Hatalyba Iéptetem:

z" L | &3“ !
Dominé Csaba
Igazgato
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IL. fejezet:
Ttzvédelemmel, miszaki mentéssel kapcsolatos feladatok

A tlz elleni szervezett védekezés érdekében a Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Muszaki Szakkézépiskolaja
mint jogi személy tevékenységi kérében koteles:

- A kezelésében, hasznilatdban 1év6 létesitmény tzemeltetése fenntartdsa soran a tlzvédelmi térvényben és
tizvédelmi jogszabalyokban meghatirozott kévetelményeknek eleget tenni, a veszélyhelyzetek megel6zésének és
elharftasanak feltételeir6l gondoskodni.

- Tlzvédelmi berendezést, - késziiléket, - felszerelést, - eszkozt allandéan tzemképes allapotban tartani, idészakos
ellen6rzésiikrdl, oltdviz, és oltdanyagok biztositasarél gondoskodni.

- A Tuzoltésag részére a tliz oltasara, a miszaki mentésre szolgald felkészités érdekében, a helyszini gyakorlatok
megtartasat lehet6vé tenni, és abban kézremikodni.

- A Katasztrofavédelmi Igazgatosag részére a tizvédelmi ellenérzés lehetségét biztositani.

- Megszervezni és biztositani, hogy az iskola alkalmazottai és didkjai a tzvédelmi el6irdasoknak megfeleléen
végezzEk feladatukat, tevékenységiiket.
A Tlzvédelmi Szabalyzatban foglaltakat megismerjék, és betartsak.

- Az iskolandl olyan munkavallalé tanulé vagy kilsés kivitelez6 — nem foglalkoztathatd, aki a tevékenységéhez,
feladatkoréhez szitkséges tizvédelmi ismeretekkel nem rendelkezik, tézvédelmi oktatdsban nem részesilt, ill.
tizvédelmi szakvizsgahoz kotott munkakor esetén érvényes tizvédelmi szakvizsga oklevéllel nem rendelkezik.

- A tlzvédelmi helyzetre kihaté olyan tevékenységet, amely a létesitmény, épiilet, épitmény tdzveszélyességi
osztalyba sorolasanak megvaltoztatasat teszi sziikségessé, annak megkezdése el6tt 15 nappal kételez a helyileg
illetékes TGzvédelmi Hatésagnak bejelenteni, és egyuttal az 4j besorolast részére megkiildeni.

III. fejezet
Ttzvédelmi feladatokat is ellatd személyek feladatai, kotelezettségei

Igazgato
Kiadja és sziikség szerint moédositja az Iskola Tdzvédelmi Szabalyzatat, melyben intézkedik a tézvédelemmel

kapcsolatos munkaltatoi, - iskolai - és munkavallal6i feladatok, kdtelezettségek megvaldsitasara.
Iranyitja az Iskola tdzvédelmi tevékenységét.

Miszaki igazgatd-helyettes
Az igazgaté altal meghatirozott feladatokat végrehaijtja.

Az igazgaté tavollétében annak tlzvédelmi feladatait ellatja, tlzvédelemmel kapcsolatos —jogait gyakorolja,
kotelezettségeit teljesiti.
A pedagbgusok részére meghatarozott tizvédelmi feladatok, kotelezettségek teljesitését elésegiti.
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Pedagégusok szakoktatok

Munkajuk soran a tlz elleni védekezéssel kapcsolatos alapvets el6irasokat, a Tdzriadé Tervben meghatarozott
feladatokat megismerik és a didkokkal megismertetik.

Prébariad6 soran a  feladatok végrehajtasat a tanuldkkal gyakoroljak.

A Tazvédelmi Szabalyzatban foglalt, és mutkodési teriiletiikre vonatkozé szabalyokat, elGirasokat betartjak, a
telugyeletiikre bizott tanulkkal betartatjak ill. sziikség esetén betartasukra intézkedést kezdeményeznek.

A tlizvédelmi ismereteket tizvédelmi szabalyokat a tanulok részére az  éves tanterv keretében oktatjak.

Miszaki vezetd

Munkakori feladataival pairhuzamosan a tlizvédelem pénziigyi feltételeinek biztositasat kezdeményezi.

Felujitasok javitisok beruhazasok, elGkészitése és megvaldsitasa soran a tlzvédelmi szabdlyok érvényre juttatasara
intézkedést kezdeményez.

Az iskola hasznalatiban kezelésében 1évé eszk6z0k (tlizoltd készilékek, tizoltd vizforrasok, villamos berendezések,
villamvédelem, gazfogyaszté késziilékek stb.) jogszabalyokban szabvanyokban el6irt feliilvizsgalatat karbantartasat
biztositja.

A felilvizsgalatok, karbantartasok dokumentaciéjanak a kévetkez feliilvizsgalat karbantartas idépontjaig irattarban
torténé megdrzésére intézkedik.

A technikai személyzet és a kiils6s kivitelez6k tdzvédelmi oktatdsat megszervezi.

Technikai dolgozék

Tazvédelmi oktatason koételesek részt venni, a munkakériikre vonatkozé tlzvédelmi szabalyokat elsajatitani és
munkavégzés soran betartani.

Munkavégzés soran kitelesek:

- Munkateriletiikon, vagy azzal Osszefiiggésben észlelt tlizvédelmi rendellenességet, hianyossigot megsziintetni, ill.
jelezni az igazgatonak, miszaki vezetének, gondnoknak.
- A Ttzriad6 Tervben foglaltaknak megfelel6en részt venni a tdzoltasi, mentési feladatokban.
- Tz észlelése esetén megkisérelni az oltast, illetve jelezni az illetékeseknek, tlzoltésagnak.
Ttzoltésag igénybevétele nélkil eloltott tz  helyszinének megbrzése, a helyszin megvaltoztatasinak
megakadalyozasa.
- Kozvetlen tlizveszély esetén a tovabbi munkavégzést sziineteltetni.
- Személyesen észlelt, vagy tudomasara jutott tdzvédelmi szabalytalansigot, hidnyossigot, megsziintetni ill.
munkahelyi vezet6jének azonnal jelenteni.
Dohanyzassal, tizveszélyes tevékenységgel kapcsolatos eléirasokat szabalyokat tilalmat betartani, a kbrnyezetében
tartézkoddkkal betartatni.
- A rabizott feladatokat a tdzvédelmi szabalyok betartisaval végezni.
- Kijeldlt menekdilési ttvonalakat folyamatosan hasznalhat6 allapotban tartani.
- Az anyagtaroldsra vonatkozé eléirasokat maradéktalanul betartani.
- Munkahelytikén a rendet, tisztasagot megtartani, minden olyan kérilményt megsziintetni, amely tlzet okozhat.
- Tuzolt6 készilék, tlzcsap hasznalatat ismerni.
- Thzvédelmi oktatason részt venni.
- Munkaid6 végén, miszak befejezésekor ellenérzési feladatat elvégezni. Az oktatas, a foglalkozasok helyszinei,
munkahelyek helyiségek a tizvédelmi el6irdsoknak megfelel6 allapotban maradjanak.
Az esetleges tlzveszélyre utal6 kértilményt  koteles megsziintetni.

Thzvédelmi szakember.
Tevékenységét megbizasi szerz6dés tartalmazza.  Feladatait a szerz6désben foglaltaknak megfelel6en latja el.
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IV. fejezet
TlUzvédelmi oktatas

A tzvédelmi térvényben foglaltak alapjan az igazgatd beosztottjain keresztiil gondoskodik a munkavallalék és
didkok tdzvédelmi oktatasarol, és arrdl, hogy az érintettek munkakoriikkel, tevékenységtikkel kapcsolatos tlizvédelmi
ismereteket foglalkoztatasuk megkezdése el6tt elsajatitsak, tiz esetén végzendo feladatukat megismerjék.

A munkavallalékat munkaba allaskor, Gj munkakérbe torténé beosztasok, tovabbiakban évenként egy alkalommal
kell oktatasban részesiteni.

Az a munkavallal6é aki nem rendelkezik az el6irt tizvédelmi ismeretekkel, tizvédelmi oktatisban nem részestlt, az
adott tevékenységgel az ismeretek megszerzéséig nem foglalkoztathato.

A diakok oktatasat tanév kezdetekor kell megtartani.

Az oktatas tirgya
A Tulzvédelmi Szabalyzatban foglalt feladatok szabalyok:
- a munkahely, munkafolyamat tizveszélyessége,

- amunkahely, munkafolyamat tdzvédelmi szabalyai,
- tlzmegel6zés szabalyok
A készenlétben tartott tizolt6 készilékek, tdzcsapok ismertetése.
Tz esetén teendok.
A tlzjelzés lehetSsége és modjai.
A Tizriad6 Tervben foglalt feladatok.
Munkako6rokre vonatkozé specialis eléirasok.
Egyéb, tizvédelemmel kapcsolatos informaciok.
Az oktatasok megtorténtét oktatasi naploban vagy jegyz6kényvben dokumentalni kell.
Az oktatasi dokumenticioban régziteni kell az oktatds targyat, az oktatottak és az oktat6 adatait (név, beosztas) és
alairast.

Oktatasok szervezése, lebonyolitdsa

A Tantestilet tGzvédelmi oktatasara igazgatdi hataskdrben térténik intézkedés.

A diakok tlzvédelmi oktatasat tanév elsé osztalyfénoki, elsé gyakorlati oktatds napjan a pedagogusok végzik.
A technikai személyzet oktatasat a miszaki vezet$ szervezi.

Prébariasztas

A Katasztréfavédelmi Igazgatésag Polgari Védelmi Kirendeltség altal meghatarozott id6pontban az altala megadott
szempontoknak megfelel6en kell végrehajtani.

Az eseményrél dokumentaciot kell késziteni és a Polgari Védelmi Kirendeltség részére megkiildeni.

Az iskolanal esetenként munkat végz6 kilsé kivitelez6k oktatasa.
A munka megkezdése el6tt a kivitelezésben részt vevoket az iskola tlizvédelmi el6irasaira ki kell oktatni.

Az oktatast a muszaki vezet$ szervezi és dokumentalja.

V. fejezet

Tazvédelmi szakvizsga

45/2011. (XII. 7.) BM rendelet a tlzvédelmi szakvizsgira kotelezett foglalkozasi agakrol, munkakorokrdl, a
tlzvédelmi szakvizsgaval Gsszefligg6 oktatasszervezésrol és a tlzvédelmi szakvizsga részletes szabalyairol.

A munkaltaté a rendeletben meghatirozott munkakorben, feladatkérben tlzvédelmi szakvizsgaval rendelkezd
munkavallal6t foglalkoztathat.

Szakvizsgaval kell rendelkeznie annak a vezet6nek (munkaltatonak) is, aki a 45/2011. (XIL. 7.) BM rendelet
1. melléklet 1 pontjaban meghatarozott tevékenységet végz6k munkajat koézvetleniil iranyitja.

A kotelezettség a kiilsés kivitelezokre is vonatkozik!
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A szakvizsgara valo felkészités és a vizsgaztatas szabadlyait a hivatkozott rendelet tartalmazza.

1. melléklet a 45/2011. (XII. 7.) BM rendelethez.
A tlzvédelmi szakvizsgahoz kotott foglalkozasi agak és munkakorok.

1. Hegeszt8k és az épitSipari tevékenység soran nyilt langgal jaré munkat végzdk.

VL. fejezet

Kiils6s kivitelez6k munkavégzésének szabalyai
- Az iskola tertiletén idegen kivitelez6k, szolgaltatast végzék a Thzvédelmi Szabalyzatban foglalt el6irasok
betartasaval végezhetnek munkat.
- Epitési szerelési teriilet kijelélésére, elhatarolasara az elvégzends munka jellegétdl fiiggben az intézmény
vezetdje, muszaki vezetdje, tdzvédelmi szakembere tesz javaslatot.
-A kivitelezé sajat dolgozéi kozil a munkavégzés iranyitasara koteles kijelolni felel6s személyt, aki a
tlzvédelmi el6irasok betartasaért is felelSs.
Abban az esetben, ha a munkateriilet nem hatarolhat6 el, nem valaszthato le, a kivitelezé dolgozdi felel6s
vezetd jelenléte és iranyitasa mellett, a megbizé vezetSje vagy az altala kijelolt dolgozé felelGsségével és
jelenlétében végezhetnek munkat.
A kivitelez6i szerz6désben meg kell hatarozni:
- az alkalomszer( tzveszélyes munkavégzés engedély kiadasanak kotelezettségét,
- az alkalomszer( tzveszélyes munkavégzés szabalyait
- a munkavégzéshez el6irt mennyiségt, tipusu tdzolté késziilék biztositasat
- a kivitelez6 dolgozdinak kioktatasat a helyi tlzvédelmi eléirasokra.
A kivitelez6i dolgozoi a tizvédelmi el6irasok betartasaval végezhetnek munkat.

VII. fejezet
Hasznalat Ttzvédelmi Szabalyai

Az iskola tzveszélyességi osztalyba sorolasat az 1. sz. melléklet  tartalmazza.

Az iskola épileteit és helyiségeit ( lasd: Tuzveszélyességi osztalyba sorolas ) a hasznalatba-vételi
engedélyben, gépeket berendezéseket a gyarté cég kezelési karbantartasi utasitaisiban meghatarozott
rendeltetésnek megfelel6en szabad hasznalni.

Tanitast, gyakorlati oktatast, egyéb tevékenységet csak a tlzvédelmi kovetelményeknek is megfeleld
helyiségben, épitményben, szabadtéren szabad folytatni a Thzvédelmi Szabalyzatban meghatarozott
mértékben és modon.

Az iskola helyiségeiben csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez szitkséges anyagokat, eszkézoket
szabad tarolni.

Tantermekben, oktatétermekben, mihelyekben ill. minden munkahelyen tevékenység koézben, és annak
befejezése utan ellendrizni kell a tlzvédelmi hasznalati szabalyok betartasat, és a szabalytalansagokat meg
kell sztintetni.

Az iskolaéptiletek bejaratainal jol lathatéan a tlzvédelmi el6irasokra figyelmeztetd, tiltd rendelkezéseket
tartalmazo feliratot ( piktogram, tabla ) kell elhelyezni.

Villamos berendezés fékapcsoldjat, vizvezeték, gazvezeték féelzardiat jol lathatdan jelSlni kell.
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A tantermekben oktatds, munkahelyeken munkavégzés, izemeltetés alatt a helyiségek ajtéit, melyekben
emberek tartozkodnak, bezarni nem szabad.

7.1. Tlzveszélyes tevékenység
Tuzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlizet vagy robbanast okozhat.

Tuzveszélyes tevékenység korébe tartoznak:
- Tlzel6 - fitS berendezés, - készulék hasznalata.
- Villamos tizem fidt6 - melegits késziilékek, berendezések hasznalata.
- Nyilt langgal t6rténé melegités. Gazlang, PB gz egyéb gazlizem( készllék hasznalata.
- Szikrazassal jaré munkavégzés. Hegesztés villamos ivhegesztS-késziilékkel, gyorsdaraboléval végzett munkak.
- Szabadban tlzgyijtas tiizelés.
Miko6ds £itd, melegits késziléket, nyilt langot, tlizet Srizetlentil hagyni nem szabad!
-7-

VeszEly esetén vagy ha arra sziikség nincs, a nyilt langot azonnal el kell oltani, a fit§ - melegité késziiléket ki kell
kapcsolni, szikrazast meg kell sziintetni.

Ttzveszélyes tevékenység soran és befejezésekor a tizvédelmi szabalyokat kdtelez6 betartani.

- TGztavolsagot éghets anyag és a gyujtoforras - nyilt lang, szikraforras- k6zott betartani.

- Allando feliigyeletet ellaté személyt kell a munkavégzés idejére biztositani, aki a szabalyok betartasat figyelemmel
kiséri.

- Munka befejezésekor a munkavégzés helyszinének térbeli atvizsgalasat kell elvégezni.

- A tlzveszélyes munka befejezése utan a helyszin tgy hagyhaté el, ha meggy6z6dtek arrdl, hogy tlzveszélyre utald
kérilmény nem maradt.

- A helyszinen az esetlegesen keletkezd tliz oltdsara alkalmas tdzoltd késziiléket eszkdzt kételezd készenlétben
tartani.

7.1.1. Alkalomszerli tilizveszélyes tevékenység, alland6 jellegli  tlizveszélyes
tevékenység

Ipari jellegti javitasi, karbantartasi, hiba elharitasi, kivitelezési munkak soran végzett

- Lang- és ivhegesztés,

- Gyorsdaraboléval vagas, csiszolas,

- Hélégfuvoval, PB-gaz melegitd késziilékkel, egyéb nyilt langgal mikodd eszkozzel torténd melegités,

- Szabadban tlzgyujtas tiizelés,

alkalomszert tiizveszélyes tevékenységnek mindsiilnek.

- Alkalomszert thzveszélyes tevékenységet elézetes, irasban meghatarozott feltételek alapjan szabad
végezni. A feltételek megallapitasa a munkat elrendel ill. iranyit6 személy feladata.
- Alkalomszerl tizveszélyes tevékenységet a muszaki vezet6 irasbeli engedélye alapjan szabad végezni.

- Idegen kivitelez6 a sajat vezetSje altal kiallitott engedély alapjan végezhet alkalomszer tdzveszélyes
tevékenységet. Az engedélyt a muiszaki vezet6 koteles lattamozni, kiegésziteni (ha sziikséges) és alairni.

- Alkalomszerd tizveszélyes tevékenység engedélyének tartalmaznia kell:

a tevékenység idépontjat, helyét

a munkavégzé nevét

a tizvédelmi szakvizsga oklevél szamat

a munka lefrasat

a vonatkozo tzvédelmi szabalyokat

szitkség esetén muszeres mérés biztositasat

a készenlétben tartandd tlizoltd készuléket, eszkozt.
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Thzveszélyes koérnyezetben végzett tlzveszélyes tevékenységhez munkakezdéstél annak befejezéséig az
engedélyezé feluigyeletet koteles biztositanil!

Az engedély érvényességi ideje még folyamatos munkavégzés esetén sem haladhatja meg a 30 napot.

Az engedélyben meghatarozott tizolté felszerelést is az engedélyezd koteles biztositani.

A tlzveszélyes tevékenység befejezése utain a munkavégzé a helyszint és annak térbeli kornyezetét,
kornyékét tlzvédelmi szempontbdl koteles atvizsgalni és minden olyan korilményt megsziintetni ami
tlizet okozhat.

A munka befejezését az engedélyezének be kell jelenteni, aki koteles a helyszint ellendrizni, és azt az
engedélyben alairasaval igazolja.

Az engedélyt az engedélyeznek a tevékenység befejezés utan 30 napig meg kell 6rizni.

Megjegyzés: Az engedély nyomtatvanyboltban beszerezheto.

Allandé jellegii hegeszté munkahelyet az iskolaban kialakitani nem szabad!

Hegesztéssel kapcsolatos szabalyokat a Ttzvédelmi Szabalyzat IX. fejezet 9.5.1. Muhely-kazan helyiség
Kazantér Oltéz6  cim rész tartalmazza.

7.1.2. Szabadban tlzgyujtas, tizelés
Szabadban tiizet gyujtani, tizel6berendezést hasznalni — szélcsendes id6ben — gy szabad, hogy a kornyezetére tliz-
vagy robbands-veszélyt nem jelenthet.

Szabadban tuzet gvijtani az Alkalomszer tlzveszélves tevékenység irasbeli engedéllyel, az abban foglalt feltételek
teljesitése esetén szabad.

A tlzet 6rizetlenil hagyni nem szabad. Veszély esetén vagy ha arra sziikség nincs a tiizet azonnal el kell oltani.
A helyszinen olyan eszkézt, anyagot kell készenlétben tartani, amellyel a tlz eclolthatd, ill. a tdz terjedése
megakadalyozhato.

7.1.3. Dohanyzas, dohanyzasi tilalom
Egb dohanynemiit, gyufat és egyéb gydjtéeszkézt tilos olyan helyre tenni, eldobni, ahol az tiizet vagy robbanast
okozhat.

Tilos dohanyozni az iskola egész teriiletén!

Az iskola dohanyzasmentes intézmény!
Szabalyzat tartalmazza a nemdohanyzdék védelmével kapcsolatos kotelezettségeket.
Az iskola bejaratainal a tilalmat jelz6 feliratokat, tablakat kell elhelyezni!

7.2. Raktarozas tarolas szallitas

Az iskola épuleteiben kialakitott kozlekedési utakon, menekilési utakon, kijaratok vészkijaratok —el6tt /mellett/
kozelében anyagokat, eszkézoket, berendezési targyakat, felszereléseket, disznévényeket egyéb eszkozt tarolni
elhelyezni nem szabad, mert szitkség esetén a menekiilést mentést akadalyozhatja.

- Anyagok, eszkozok raktarozasa, szallitdsa, tarolasa soran figyelembe kell venni és be kell tartani a
jogszabalyokban, szabvanyokban meghatarozott és kotelez6 érvényd tlizvédelmi el6irasokat.

- Veszélyes anyagok, keverékek biztonsagi adatlapjat a forgalmazotdl vagy internetrdl be kell szerezni, tarolas
felhasznalas helyszinén hozzaférhet6vé kell tenni.
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- Veszélyes anyagokat, keverékeket ( pl. festékek, higitok, oldoszerek stb ) szallitani, tarolni, raktarozni, felhasznalni
a csomagoldanyagukon, cimkéjiikon feltiintetett R és S mondatok, biztonsagi adatlapjaik informacioéi szerint szabad.

- Raktarozas, tarolas, szallitis soran betartandé alapvet tdzvédelmi szabalyok:

- A - C" tlzveszélyességi osztilyba tartozé anyagot, tlzveszélyes égheté folyadékot tarolni csak nem éghetd
anyagbdl készilt polcon szabad. Fabol késziilt polcok etre a célra nem hasznalhatok.

- Egy helyiségben az "A" - "B" tlzveszélyességi osztilyba tartoz6 kilénb6zE halmazéillapoti anyagok, vagy "C" és
"D" tlzveszélyes osztilyba tartozé anyagokkal egylitt — amennyiben vonatkozé muszaki kovetelmények ettdl
eltéren nem rendelkezik- nem tarolhaték.

- "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozé anyagot, valamint "C" és "D" tlizveszélyes osztalyba tartozé éghetd
folyadékot zart csomagolasban szabad tarolni, szallitani.

- "A" és "B" tlzveszélyességi osztalyba tartoz6 anyag, valamint "C" tlzveszélyes osztalyba tartozd égheté folyadék

csomagolasan az anyag tzveszélyességét kotelezé jelélni. A jelélést a gyartd a forgalmazd koételes elvégezni.
Hianyz6 jel6lést a felhasznal6 kételes pétolni.

7.3. Kiurités kozlekedési utak menekulési utak kijaratok vészkijaratok

AZ EPULET KIURITESENEK RENDJE.

Menekiilési utvonal rajzok kifliggesztése.

Iskolaépiiletben Tornaépiiletben Muhelyéptletben folyosokon kiftiggesztett helyszinrajz tartalmazza a didkok, a
tanulécsoportok az épiiletben dolgozé személyek Gsszehangolt tevékenységét az épilet elhagyasara ugy, hogy az
fegyelmezett, biztonsagos és gyors legyen.

Kiuritési szamitast a Tzvédelmi Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

A kozlekedési utakat, menekiilési utakat a kijaratokat a vészkijaratokat gy kell kialakitani, megjel6lni, és olyan
allapotban kell tartani, hogy azokon az épiiletben tartdzkodé személyek gyorsan és biztonsagosan el tudjak hagyni az
éptiletet, illetve szitkség esetén gyorsan kimenthetSk legyenek.

Az iskola kézlekedési utjait, a tdzcsapokhoz tizoltd készilékhez vezetS utakat allandéan szabadon kell tartani.

Az épiletek folyosoit, koézlekedési utjait, menckiilési utakat, kijaratokat, vészkijaratokat, allandéan szabadon,
kozlekedésre alkalmas allapotban kell tartani, hogy tz esetén az ott tartézkodok eltavozhassanak, ill. eltavolithatok
legyenek.

Az iskola épuleteiben kialakitott kozlekedési utakon, menekulési utakon, kijaratok vészkijaratok elétt /mellett/
kézelében anyagokat, eszkbzoket, berendezési targyakat, felszereléseket, disznévényeket egyéb eszkozt tarolni
elhelyezni nem szabad, mert sziikség esetén a menekiilést mentést akadalyozhatjal

A vészkijarati utvonalakat és kijaratokat a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott médon jelzésekkel el kell latni.
A vészkijarati Utvonalakat és ajtokat olyan vészvilagitassal kell ellatni, amely aram kimaradds esetén is mikodéképes
és a szitkséges megvilagitast biztositja, vagy utan-vildgité tablakat kell felszerelni.

Az épiletekben, helyiségekben és szabadtéren a villamos berendezés kapcsolodjat, vizvezeték, gazvezeték nyito-
zarbszerkezetét, tlzolté készlléket, thzcsapot —eltorlaszolni, kozlekedési utakat, kijaratokat leszlkiteni még
atmenetileg sem szabad.

Kulcsok elhelyezése munkaidében és munkasziineti idében.

- Iskolaépiilet kulcs zart boritékban a kiilsé portan van. Iskolaépiilet belsé portan a helyiségek kulcsai vannak.
- Tornaépilet kulcsai a kiillsé portan vannak.
- Mihelyépiilet kulcsok hét kézben a bels6 portan, munkasziineti idében a kiils6 portan  vannak.
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- Raktarépilet kulcsai a belsé portan vannak.
- Kazanhaz kulcsok a kiilsé portan vannak.

7.4. Tizeld, tat6 berendezés, - késziilék
Az iskolaban kizardlag engedélyezett tipusu kifogastalan muszaki allapotd tlzel6-, fatSberendezést, késziiléket
szabad hasznalni.

Gazkazanokat, gaziizemi tuzelGberendezéseket, villamos flt6-melegité késziléket a gyari kezelési-karbantartasi
utasitas szerint kell tizemeltetni, a karbantartasi feladatokat az abban meghatarozott id6szakonként elvégezni.

Thzel6-fatéberendezés, villamos vagy gaziizemd melegitSkésziilék (rezsod, kavétsz6 stb.) ill. az égéstermék elvezetd
és a kornyezetében levs égheté anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, ill. olyan hészigetelést alkalmazni,
hogy az éghet6 anyag feliletén mért hémérséklet a legnagyobb hé terheléssel vald tzemeltetés mellett se
jelenthessen az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt.

7.4.1.TGz- és robbanasveszélyes, tlzveszélyes gazok felhasznalasa

Vezetékes gaz felhasznalasa
- BIZTONSAGI ADATLAP tartalmazza a f6ldgaz tulajdonsagait és a felhasznaldssal kapcsolatos szabalyokat. A

biztonsagi adatlapot a felhasznalas helyszinén hozzaférhet6vé kell tenni.

- Gaz fécsapok a kazanhdz hoékozpont és a sportépulet melletti kiilsé gazfogadé helyiségekben vannak.

Palackos gazok felhasznalasa
- BIZTONSAGI ADATLAPOK tartalmazzak a PB gaz egyéb gazok tulajdonsagait és a felhasznalassal kapcsolatos

szabalyokat.

A biztonsagi adatlapokat a felhasznalas helyszinén hozzaférhetévé kell tenni.

A biztonsagi adatlapok tartalmat a gazok felhasznalasat végz6 munkavallalok kotelesek megismerni, a felhasznalas
soran a szabalyokat betartani, tizet, robbanast megel6znil

7.5. Szelléztetés
- Zart munkahelyeken biztositani kell az elegendé mennyiségli és mindségl, egészséget nem karosité levegét,
figyelembe véve az alkalmazott munkamddszereket és a munkavallalék fizikai megterhelését.

- Ahol a munkahelyek légterét gazok, gbézok, aerosolok, porok (rostok) szennyezhetik, ott a vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kbvetelményeket figyelembe kell venni.

- Mesterséges szellzteté berendezéseket muszakilag biztositani kell, hogy bekapcsolaskor és tzemelés kézben
gyujtoszikra ne keletkezzen, vagy hiba miatt tiiz ne keletkezzen.

A mesterséges szell6ztetS berendezések megfelelé miikédését a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idészakos
biztonsagi feltlvizsgalat keretében mérésekkel kell ellendrizni.

- Vegyifilkékre vonatkozo szabalyokat a Tzvédelmi Szabalyzat IX. fejezet 9.1.3 pontja tartalmazza.

7.6. Csatornahalézat
Eghet6 gazt, gbzt, vagy folyadékot, valamint ilyen anyagot oldott allapotban tartalmazé szennyvizet ill. vizzel vegyi
reakcioba 1épé és éghet6 gazt fejleszt6 anyagot a szennyviz, vagy csapadékcsatornaba bevezetni nem szabad.

7.7. Gépi berendezések
Ttzveszélyes gépet a kezelési, karbantartasi utasitas szerint kell elhelyezni, mikddtetni ill. karbantartani.

11



Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskolaja SZMSZ melléklet

"C" tlizveszélyességi osztalyu helyiségben olyan gépet, készuléket szabad muikdédtetni, hasznalni, elhelyezni, amely
kornyezetére gyujtasi veszélyt nem jelent.

7.8. Vészvilagitas, vilagité berendezés, villamos berendezés
A vészkijarati Gtvonalakon a vészvilagitas aramkimaradas esetén is mikodSképes és a szitkséges megvilagitast
biztositja.

Villamos vilagitast, villamos berendezést a kotelezd érvényd szabvanyoknak megfelel6en kell 1étesiteni, hasznalni és
felilvizsgalni.

Vilagitashoz, térvilagitashoz kiilon levalasztd f6kapcesolot kell 1étesitent.

Villamos berendezést kézpontilag és szakaszosan is levalaszthatéan keriilt kialakitasra.
Villamos berendezést, kapcsolot, kezelGszerkezetet allanddan szabadon, hozzaférhet$ allapotban kell tartani,
eltorlaszolni nem szabad.

A csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését, ki-bekapcesolt
helyzetét meg kell jel6lni.

Villamos berendezés, és éghetS anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, vagy olyan hészigetelést alkalmazni,
hogy az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

Lampatesteket tgy kell elhelyezni, r6gziteni és hasznalni, hogy a kornyezetitkre gydjtasi veszélyt ne jelentsenek.

Villamos berendezést-, késziléket-, gépet a tevékenység befejezése utan ki kell kapcsolni, hasznédlaton kiviil
helyezésiik esetén a villamos hal6zatrdl le kell valasztani.

Villamos berendezések javitasat, karbantartasat villanyszerel$ szakmunkas végezheti !

Villamos berendezések lekapcsoldsa, fesziiltség-mentesités

Az iskolaépiiletet (alagsor, féldszint, I-II. emelet) a portan 1évé thzvédelmi fékapcsoloval lehet fesziiltség-
mentesiteni.

Mihelyépiiletet a portaval szembeni kapcsolohelyiségben a foéldszinti tantermeket, a mihely kapcsoléhelyiségben a
muhelyeket 6lt6z8ket, az emeleti kapcsoldszekrényen az emeletet.

Tornaépiletet a foldszinti vill. kapcsolészekrényen.

Miszakvégi tlizvédelmi feladat a villamos késziilékek, berendezések lekapcsoldsa.

Tantermek, gyakorlati oktatoétermek, muhelyek sportépiilet helyiségei, raktar, irodak, stb. az éptiletek minden
helyiségében az ott dolgozék kételesek gondoskodni arrdl, hogy a foglalkozasok, a napi munka befejezése utan a
villamos berendezések lekapcesoldsa megtorténjen.

A lekapcsolast az utolsénak tavozé személy koteles elvégezni.

7.9. Villamos berendezések Ttzvédelmi szabvanyossagi feltlvizsgalata

B tlzveszélyességi osztalyba tartozé helyiségben legalabb harom évenként.

,C” tlzveszélyességi osztalyba tartoz6 helyiségben legalabb hat évenként.

LD és B” tlzveszélyességi osztilyba tartoz6 helyiségben hat évenként tdzvédelmi szempontbdl felil kell
vizsgalni, dokumentalni és a tapasztalt megallapitott hibakat meg kell sztintetni.
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7.10. Villamvédelem

Az épiletek villamvédelmi berendezését kotelezd érvényt szabvanyok alapjan kell 1étesiteni, feliilvizsgalni és
karbantartani.

28/2011. (IX. 6.) BM rendelet XIV. FEJEZET

VILLAMVEDELEM

62. Nem norma szerinti meglévé villimvédelmi berendezés idészakos felilvizsgilata

228. § (1) A nem norma szerinti meglévé villimvédelmi berendezés idészakos felilvizsgilatat a létesitéskor érvényben 1évé vonatkozo
muszaki kévetelménynek megfelelSen kell végezni.

(2) A nem norma szerinti meglévé villimvédelmi berendezést, ha jogszabaly masként nem rendelkezik tizvédelmi szempontbdl

a) a,,C”,,,D” és ,,E” tlizveszélyességi osztalyba tartozé épitményben és szabadtéren legalabb hatévenként,

b) egyéb épitményben, szabadtéren legalabb 3 évenként,

¢) a villimharité berendezés, vagy a védett épiilet vagy épitmény minden olyan bévitése, atalakitasa, javitdsa vagy kornyezetének megvaltozasa
utan, ami a villiamvédelem hatasossdgit médosithatja, és

d) sériilés, erbs korr6zid, villamcsapas valamint minden olyan jelenség észlelése utan, amely karosan befolyasolhatja a villimvédelem
tényét hitelt érdemlé médon igazolni kell.

229. § A nem norma szerinti villimvédelmi berendezéseknél az ellendrzés, feliilvizsgilat vezetésére és abban érdemi munka folytatisara csak
olyan személy jogosult, aki a jogszabalyban meghatarozott ,,villimvédelem feltlvizsgal6ja” szakképesitéssel rendelkezik.

7.11. Tanitas-, munkaid6 végi tizvédelmi feladatok

Napi munkaidd, tanitas, foglalkozasok végén, befejezéskor a munkahelyeket, tanitas, foglalkozasok helyszineit at kell
vizsgalni, az esetleg tizveszélyre utal6 kérilményeket meg kell sziintetni.

Villamos berendezések lekapcsolasat, fesziltségmentesitést a 7.8. pontban foglaltaknak megfelelen el kell végezni.
A helyiségek, kulcsait hovatartozas megjelélésével a portan kell elhelyezni.

VIII. fejezet
Thzvédelmi felszerelések eszkozok, tizjelzés tiz esetén teenddk

Kézi tzolté készilékek:

- A tlzveszélyességi osztalyba sorolasban szereplé helyiségekben az alabbiak szerint kell egy-egy db kézi ttzoltd
késziiléket készenlétben tartani:

"C" tlzveszélyességl osztalyd épuletben helyiségben minden megkezdett 200 négyzetméter utan, de legalabb
szintenként,

"D" tzveszélyességi osztalyba tartozé épiiletben, helyiségben minden megkezdett 600 négyzetméter utan, de
legalabb szintenként,
"E" tizveszélyességi osztily esetén sziikség szerint.

- A kézi thzolté késziilékeket jOl lathatdan, kdnnyen hozzatérhet6n a veszélyeztetett hely kézelében kell elhelyezni és
allandéan hasznalhaté, tizemképes dllapotban kell tartani.

- A kézi tizolt6 késziilékek mikodSképességét jogosultsaggal rendelkezé karbantartd személlyel vagy szervezettel
ellenériztetni kell és karbantartisukat javitisukat az euro normds késziilékek esetében évenként kotelezd
elvégeztetni.

Az id6szakos ellen6rzés elmaradasa esetén, ill. az ellenGrzést igazolé hologramos cimke hidnya esetén a késziilék
nem tekinthet$ tizemképesnek!

A kézi tizolt6 késztlékekrdl a karbantartd a fenti jogszabalynak megfelel6 nyilvantartast koteles vezetni.

-A thzolto késziilék ellenérzését és karbantartasat csak BM OKF regisztracios szammal rendelkezé szakember vagy
szervezet jogosult végezni!
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- Az iskola terlletén Osszesen 41 db kézi tlzoltd késziléket tartanak készenlétben. Ez a mennyiség megfelel a
jelenleg érvényes el6irasnak.

Tlzoltd vizforrasok

Fali tGzcsapok
- NA 1" merevfala 30 folyéméteres tomlével ellatott tlzi-vizcsap az Iskolaépiiletben szintenként 2 db, Gsszesen 8

db.

- NA 1" merevfald 30 folyéméteres tomlével ellatott tlizi-vizesap a mihelyépliletben az emeleten 1 db.

Foldfeletti tlzcsapok.

Az iskolaéptilet el6tt a sportpalya szélén 3db.

A mihelyéptilet mogott, a Hadiarva utca fel6l 1 db.

Féldalatti tizcsap. A tornaépiilet melletti parkban 1 db.

Szerelvényei: tdzoltétdmlé 2" 3 db,  tdzcsapkules 1 db, allvanycsé 1 db,  sugarcsé 1 db.

”

TUZJELZES, TUZ ESETEN TEENDOK

Ttzjelzés az iskolaradion keresztil. Inditégomb a tanariban a kzponti 6ra mellett van.

A f6vonalu telefonkészuléknél a

Mentdsk 104
Thzoltésag: 105
Rend6rség 107

Koézponti segélyhivo 112
hivészamot jol lathatéan kell kiftiggeszteni.

Aki tiizet vagy annak kézvetlen veszélyét észleli, kételes azt haladéktalanul jelezni a Tdzoltésagnak, vagy ha erre
lehet6ség nincs a Rendbrségnek vagy MentGszolgalatnak.

A tlz esetén teenddket, a  tdzoltdésaghoz torténd tlzjelzés és mlszaki mentés szabdlyait a 3. sz. melléklet, Tdzriad6
Terv tartalmazza.

IX. fejezet
Eseti tGzvédelmi hasznalati szabalyok, helyiségek thzvédelmi el6irasai

9.1. ISKOLAEPULET
9.1.1. Folyosok, koézlekedSk 1épesdk (F)

Kijaratokra, menekiilési utvonalakra, vészkijaratokra kitritésre vonatkozé szabalyokat a Tdzvédelmi Szabalyzat
VIL. fej. 7.3. pontjaban foglaltaknak megtelel6en kotelezé be kell tartani.

- Folyosokat, kozlekedbket, 1épesSket, folyamatosan teljes szélességlikben szabadon kell tartani, eltorlaszolni,
lesztikiteni még atmenetileg sem szabad.

- Az iskola épuleteiben kialakitott kozlekedési utakon, menekulési utakon, kijaratok vészkijaratok el6tt /mellett/
kozelében anyagokat, eszkézoket, berendezési targyakat, felszereléseket, disznévényeket egyéb eszkozt tarolni
elhelyezni nem szabad, mert sziikség esetén a menekiilést mentést akadalyozhatjal

- Vilagitaskapcsolét, villamos berendezés kapcsoldjat, kézi tlzoltd késziiléket, tlzcsapot eltorlaszolni nem szabad,
alland6an szabadon, hozzaférhet6 allapotban kel tartani.
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9.1.2. Tantermek, FEléadotermek, Szamitégépes tantermek, [aborhelyiségek, Szertarak,

Stadio (D)
- A helyiségekben kialakitott kézlekedési utakat allandéan szabadon kell tartani, eltorlaszolni, lesztkiteni atmenetileg
sem szabad.

- Vilagitaskapcsolot, villamos berendezés kapcsoléjat, eltorlaszolni nem szabad, allandéan szabadon, hozzaférhetd
allapotban kel tartani.

- Villamos késziilék és éghet6 anyag kozott olyan tdztavolsagot kell megtartani, hogy az éghetd anyagra gydjtasi
veszélyt ne jelentsen.

- Szamitogépek, villamos késziilékek, és éghetd anyag kozott olyan tiztavolsagot kell megtartani, vagy hészigetelést
alkalmazni, hogy az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

-A killénb6z6 anyagok, eszk6zok, felszerelések tarolasa soran tizvédelmi jellemzbiket figyelembe kell venni.
A Tlazvédelmi Szabalyzat VII. fej. 7.2. pontjaban foglaltakat be kell tartani.

- Tazveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy robbanist okozhat. Tuzveszélyes
tevékenység korébe a VIL fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak.

Mkodé fatd, melegits késziiléket, nyilt langot, tiizet Srizetlenil]l hagyni nem szabad.

VeszEly esetén vagy ha arra sziikség nincs, a nyilt langot azonnal el kell oltani, a fit6 - melegité késziiléket ki kell
kapcsolni.

Ttzveszélyes tevékenység soran és befejezésekor a tizvédelmi szabalyokat kdtelez6 betartani.

- Fat6-, melegit6késziilék, nyilt lang és égheté anyag kozott akkora tavolsagot kell megtartani, hogy az éghetd
anyagra gyujtasi veszélyt, tlzveszéElyt ne jelentsen. Az éghetS anyag ne gyulladjon meg,.

- A helyiségekben a munkavallalék (pedagogusok, technikai dolgozok és munkahelyi vezetSk) tevékenység kdzben
¢és annak befejezése utin a tlzvédelmi hasznalati szabdlyok betartdsat kételesek ellenbrizni és a szabalytalansdgokat
meg kell sziintetni.

- Tanitas, foglalkozasok végén a miszakvégi tlzvédelmi feladatokat a TUzvédelmi Szabélyzat VII. fej. 7.11.
pontjanak megfelel6en kell elvégezni.

9.1.3. Kémia tanterem, Kémia szertar (D)
- A kialakitott kdzlekedési utakat allandéan szabadon kell tartani, eltorlaszolni, lesziikiteni atmenetileg sem szabad.

- A villamos berendezések és a vilagitas kapcsoldjat, vizvezeték elzard szerelvényét, allandéan szabadon,
hozzaférhetd allapotban kell tartani.

- BIZTONSAGI ADATLAPOK tartalmazzak a kémia oktatashoz felhasznalt ill. a kémia szertarban tarolt veszélyes
anyagok keverékek tulajdonsagait és a felhasznalassal kapcsolatos szabalyokat.

A biztonsagi adatlapokat a felhasznalas helyszinén hozzaférhet6vé kell tenni.

A biztonsagi adatlapok tartalmat a veszélyes anyagok keverékek felhasznalasat végzé munkavallalok kotelesek
megismerni, a felhasznalas soran a szabalyokat betartani, tlzet, robbanast megel6zni!

- Szemléltetés céljabol kisérleteket a tlzvédelmi kdvetelményeknek is megfelel§ helyiségben, engedélyezett tipusa
j6 muszaki allapotban 1évé berendezésben szabad végezni.

- A kisérletek soran keletkez6 éghet6 g6z6k, gazok veszélyes mérvi koncentracidjanak kialakulasat meg kell elézni.
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- Tlzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlizet vagy robbanast okozhat. TUGzveszélyes
tevékenység korébe a VI fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak.

- Mikodo fitd, melegits késziléket, nyilt langot, tlizet 6rizetlentil hagyni nem szabad.

VeszEly esetén vagy ha arra sziikség nincs, a nyilt langot azonnal el kell oltani, a fiit6 - melegité késziiléket ki kell
kapcsolni.

Tuzveszélyes tevékenység soran és befejezésekor a tlzvédelmi szabalyokat kételez6 betartani.

- Fat6-, melegitGkésziilék, nyilt lang és égheté anyag kozott akkora tavolsagot kell megtartani, hogy az éghetd
anyagra gyujtasi veszélyt, tizveszélyt ne jelentsen. Az éghetd anyag ne gyulladjon meg.

- Faté-, melegitSkészilék lampatestek, villamos berendezések és égheté anyag kézott akkora tavolsagot kell
megtartani, hogy tlzveszélyt ne jelentsen, ill. az éghetd anyag felilletén mért hémérséklet a legnagyobb hé terheléssel
valé tizemeltetés esetén se jelentsen az éghet$ anyagra gydjtasi veszélyt. Ha szitkséges, hészigetelést kell alkalmazni.

PL alatét nem éghetd anyagbdl.

- A kornyezetére tlzveszélyt jelentd vilagitast, villamos késziiléket, berendezést, fit6-, melegité késziiléket tilos
hasznalni.

- "A" "B" tlzveszélyességi osztilyba tartozé ( I-II. tdzv. fok.) folyadékot szabvanyos vegyszeres tvegben, -
edényben szabad tarolni, szallitani. Ezeket minden esetben cimkével kell ellatni, melyen maradandé médon fel kell
tiintetni: az anyag nevét, képletét, lobbandspontjat, anyagtartalmat, és veszélyszimbolumat.

- A veszélyes anyagok keverékek taroldsara a jogszabaly eléirasnak megfelel§ fémszekrényt kell biztositani.

- A veszélyes anyag keverék kezelése tirolasa felhasznaldsa, veszélyes hulladék kezelése, - gyljtése sordn a
biztonsagi adatlap el6irasait kételezé betartani.

- TGz-, és robbanasveszélyes folyadékokat mérgez6 hatast anyagokat a tobbi vegyszertdl elkiilonitve kell tarolni.
- Az egymassal hevesen reagalé anyagokat jol elkillonitve kell tarolni. Azokat az edényeket, melyek tartalma
egymassal reakcioba léphet, vagy kiilsé megjelenésiik alapjan koénnyen Osszetéveszthet6k, — egymas mellé tilos

helyezni.

- Szell6ztetéssel, szelldzteté berendezéssel kapcesolatos eléirasokat  VII. fejezet 7.5. pontnak megfeleléen kell
betartani.

- "A" "B" tlzveszélyességi osztalyba tartozé tevékenység csak hatékony szell6ztetés mellett végezhetd.
- A helyiségekben a munkavallalék (pedagdgusok, technikai dolgozék és munkahelyi vezetdk) tevékenység kézben
és annak befejezése utin a  tlzvédelmi hasznalati  szabdlyok megtartasat kotelesek ellenérizni  és a

szabalytalansagokat meg kell sztintetni.

- Tanitas, foglalkozasok végén (miszakvégil) tlzvédelmi feladatokat a Szabdlyzat VII. fej. 7.11. pontjanak
megfelelGen kell elvégezni.

VEGYIFULKE (B)

- Vegyifilkében robbandsveszélyes munkat végezni csak akkor szabad, ha annak ablaka szilinkmentes tivegbdl,
vagy nem éghetd, atlatszo mlanyagbodl készilt.

- Vegyifulkében tz-, és robbandasveszélyes vagy mérgez4 hatast anyaggal egyszerre csak egy személy dolgozhat.

- A vegyifiilkét megfelel6 hatasfokd megszivassal szabad mtkodtetni.
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9.1.4. Koényvtar, irattar , (C)

- TGzveszélyes tevékenységet a kbnyvtarban irattarban tilos végeznil

Tuzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlizet vagy robbanast okozhat.
Thzveszélyes tevékenység korébe a  VIL. fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak.

- A Kkialakitott kézlekedési utakat, kijaratot eltorlaszolni nem szabad, hasznalhatésagat, akadalymentes kézlekedést
allandéan biztositani kell.

- Vilagitaskapcsolot, villamos berendezés kapcsoldjat, eltorlaszolni nem szabad, allandéan szabadon, hozzatérhet6
allapotban kel tartani.

- Anyagok, eszkozok, felszerelések tirolasa soran tdzvédelmi jellemzéiket figyelembe kell venni. A szabalyzat
VIl.fej. 7.2. pontjaban foglaltakat be kell tartani.

Irattarban az iratokat fémbdl készilt polcokon kell tarolni. A tarolasi magassag a f6démig terjedhet, ha a polcok
teherbird képessége lehetévé teszi és a polcokat feld6lés ellen rogzitették.

- Villamos késziilék és éghet6é anyag kozott olyan tdztavolsagot kell megtartani, hogy az égheté anyagra gyujtasi
veszélyt ne jelentsen.

- Szamitogépek, villamos késziilékek, és éghetd anyag k6zott olyan tiztavolsagot kell megtartani, vagy hészigetelést
alkalmazni, hogy az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

- Vilagitaskapcsolot, villamos berendezés kapcesoldjat, kézi tlzoltd késziléket, tlzcsapot eltorlaszolni nem szabad,
allandéan szabadon, hozzaférhet6 allapotban kel tartani.

- A helyiségekben a munkavallalék (pedagdgusok, technikai dolgozék és munkahelyi vezetdk) tevékenység kézben
és annak befejezése utan a tzvédelmi hasznalati szabalyok betartasat kételesek ellenérizni és a szabalytalansagokat

meg kell sziintetni.

- Tanitas, foglalkozasok végén (muszakvégi) tlizvédelmi feladatokat a Szabalyzat VII. fej. 7.11. pontjanak
megfelel6en kell elvégezni.

9. 1.5. Irodak Tanari helyiségek (D)

- A helyiségekben kialakitott kdzlekedési utakat kijaratot szabadon kell tartani, eltorlaszolni atmenetileg sem szabad.
Hasznalhatésagat, akaddlymentes kézlekedést allanddan biztositani kell.

- A kiilénb6z6 anyagok, eszkozok, tarolasa soran tlzvédelmi jellemzdiket figyelembe kell venni. A szabalyzat  VIL
fej. 7.2. pontjaban foglaltakat be kell tartani.

- Tlzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlizet vagy robbanast okozhat. TUGzveszélyes
tevékenység korébe a VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak.

- Mikodo £ité — melegit6 késziiléket feligyelet nélkil hagyni nem szabad.
Veszély esetén vagy ha arra sziikség nincs, a flit6 - melegité késziiléket ki kell kapcsolni.

- Villamos tizemd fat6-, melegit6készilék és éghetd anyag kézott akkora tavolsagot kell megtartani, hogy az éghetd
anyagra gyujtasi veszélyt, tlzveszElyt ne jelentsen. Az éghetS anyag ne gyulladjon meg,.

- Fat6-, melegit6készilék lampatestek, villamos berendezések és éghet6 anyag kozott akkora tavolsagot kell
megtartani, hogy tlzveszélyt ne jelentsen, ill. az éghet6 anyag felilletén mért hémérséklet a legnagyobb hé terheléssel
val6 lzemeltetés esetén se jelentsen az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt. Ha sziikséges, hészigetelést kell alkalmazni. (
PL alatét nem éghetd anyagbol)
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- Szamitogépek, villamos késziilékek, és éghetd anyag kozott olyan tlztavolsagot kell megtartani, vagy hészigetelést
alkalmazni, hogy az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

- A kornyezetére tdzveszélyt jelentd vildgitast, villamos késziiléket, berendezést, fit6-, melegité késziiléket tilos
hasznalni.

- Vilagitaskapcsolét, villamos berendezés kapcsoldjat, kézi tlzoltd késziléket, tlzcsapot eltorlaszolni nem szabad,
alland6an szabadon, hozzaférhet6 allapotban kel tartani.

- A helyiségekben a munkavallalok (pedagogusok, technikai dolgozok és munkahelyi vezetSk) tevékenység kézben
és annak befejezése utin a tlzvédelmi hasznalati szabdlyok betartdsat kételesek ellenbrizni és a szabélytalansdgokat
meg kell sziintetni.

- A muszakvégi tdzvédelmi feladatokat munkaid6é végén a Szabdlyzat VIIL. fej. 7.11. pontja szerint koételezd
elvégezni.

9.1.6. Bifé(D)

-A kozlekedési utat allanddan szabadon kell tartani, eltorlaszolni, lesztkiteni atmenetileg sem szabad. A villamos
késziilékek, villamos kapcsolék hozzaférhetéségét mindenkor biztositani kell.

- A bifében forgalmazott arukat fizikai, kémiai tulajdonsigainak és a tdzveszélyességi jellemzéinek
figyelembevételével (,,C-E” tlzveszélyességi osztalyba tartoznak) kell tarolni. A Szabalyzat VIL. fej. 7.2. pontban
foglaltakat is be kell tartani.

- Fatd-, melegitSkésziilék, /kavéfsz3, mikrohullima sttd, villamos £6z6lap/ lampatestek, villamos berendezések és
éghet6 anyag kozott akkora tavolsagot kell megtartani, hogy tizveszélyt ne jelentsen, ill. az éghet6 anyag feliletén
mért hémérséklet a legnagyobb hé terheléssel valé tzemeltetés esetén se jelentsen az éghetS anyagra gyujtasi
veszélyt. Ha sziikséges, hészigetelést kell alkalmazni. ( pl. alatét nem éghetS anyagbol)

A miszakvégi ( munkaidd végi ) tdzvédelmi feladatokat a VII. fej. 7.11. pontjai szerint kell elvégezni.

9.1.7. Padlastér (D)

- A kialakitott kozlekedési utakat kijaratot szabadon kell tartani, eltorlaszolni atmenetileg sem szabad.
Hasznalhat6sagat, akadalymentes kézlekedést allanddan biztositani kell.

A padlastéri ajtét allanddan zarva kell tartani. Kulcesat a portan kell elhelyezni.
- A padlasteret tisztan, lezart allapotban kell tartani.

- TGzveszélyes tevékenységet a padlastérben tilos végezni. Tilos dohanyozni. Tilos nyilt langot hasznalni.
Tilos barmilyen tiizel6- fité- melegits késziiléket eszkozt hasznalni.

A padlas bejarati ajtajan feltind betdkkel "Dohanyzas és nyilt lang hasznélata tilos" figyelmeztetS tablat kell
kiftiggeszteni.

Alkalomszer( tlzveszélyes tevékenység. Tetdjavitasi szigetelési munkak.

A padlastérben barmilyen karbantartdsi javitdsi munkat egvéb tevékenységet az iskola igazgatdjdnak eseti
engedélyével szabad végeznil

Alkalomszerd tlizveszélyes munkavégzés esetén a kovetkez6 szabalyokat kotelezé betartani.
Ttzvédelmi Szabalyzat V. fejezet Tlzvédelmi szakvizsga
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Ttzvédelmi Szabalyzat VI. fejezet Kiilsés kivitelez6k munkavégzésének szabalyai
Ttzvédelmi Szabalyzat VII. fejezet

7.1. Tlzveszélyes tevékenység

7.1.1. Alkalomszerl tlzveszélyes tevékenység, allando jellegl thzveszélyes tevékenység

9.2. MUHELYEPULET

9.2.1. Folyosok, kézlekeddk 1épesék (E)

- Folyosokat, kozlekedSket, 1épesSket, folyamatosan teljes szélességiikben szabadon kell tartani, eltorlaszolni,
lesztikiteni még atmenetileg sem szabad.

- Kijjaratokra, menekiilési ttvonalakra, vészkijaratokra kitiritésre vonatkozé szabalyokat a TlGzvédelmi Szabalyzat
VIL fej. 7.3. pontjaban foglaltaknak megfeleléen kételezd be kell tartani. betartani.

- Az iskola éptleteiben kialakitott kozlekedési utakon, menekilési utakon, kijaratok vészkijaratok el6tt /mellett/
kozelében anyagokat, eszkozoket, berendezési targyakat, felszereléseket, disznévényeket egyéb eszkozt tarolni
clhelyezni nem szabad, mert szitkség esetén a menekilést mentést akadalyozhatjal

- Vilagitaskapcsolot, villamos berendezés kapcsoldjat, kézi tlzoltd késziiléket, tlzcesapot eltorlaszolni nem szabad,
allandéan szabadon, hozzaférhet6 allapotban kel tartani.

9.2.2. Gépmuhely(forgacsolé mthely) Lakatos tanmuhely, Kézi megmunkal6é tanmihely,

Alapozo tanmihely
- A helyiségekben kialakitott kdzlekedési utakat kijaratot szabadon kell tartani, eltorlaszolni atmenetileg sem szabad.
Hasznalhatésagat, akaddlymentes kézlekedést allanddan biztositani kell.

- A gyakorlati oktatdshoz, gépek berendezések mikédtetéséhez, egyéb tevékenységhez felhaszndlt veszélyes
anyagokat, keverékek (olajok, hitS-kené folyadék, feliletkezel6-tisztité anyagok, PB gaz, egyéb gazok stb.)
biztonsagi adatlapjainak masolatat a felhasznalas helyszinén hozzaférhetévé kell tenni (kifiiggeszteni).

A felhasznalast végz6 személyek a biztonsagi adatlapok tartalmat kotelesek megismerni és a szabalyokat a veszélyes
anyag keverék kezelése tarolasa felhasznaldsa, veszélyes hulladék kezelése, - gyidjtése soran kotelesek betartani.

- Tlzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlzet vagy robbanast okozhat. Tlzveszélyes
tevékenység korébe a VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak.

PB gazzal torténé melegités, forrasztas tizveszélyes tevékenységnek mindsiil.

PB gz ,,A” fokozottan tliz- és robbanasveszélyes, a levegénél nehezebb, a palackban nyomas alatt cseppfolyés
halmazallapotban van.

- A kilénb6z6 anyagok, eszkozok, felszerelések tarolasa soran tdzvédelmi jellemzbiket figyelembe kell venni. A
szabalyzat VIL. fej. 7.2. pontjaban foglaltakat be kell tartani.

Gazpalack Biztonsagi Szabalyzat vonatkozé el6irasait kotelezd betartani.

- Mikodo fité - melegits késziiléket feligyelet nélkil hagyni nem szabad.
VeszEly esetén vagy ha arra szitkség nincs, a fit6 - melegité késziiléket ki kell kapcsolni.

- Villamos tzemf, gaztizem fat6-, melegit6késziilék és éghetd anyag kozott akkora tavolsagot kell megtartani, hogy
az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt, tlzveszélyt ne jelentsen. Az éghet6 anyag ne gyulladjon meg.
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- Fat6-, melegit6késziilék lampatestek, villamos berendezések és éghet6 anyag kozott akkora tavolsagot kell
megtartani, hogy tzveszélyt ne jelentsen, ill. az éghetd anyag felilletén mért hémérséklet a legnagyobb hé terheléssel
val6 tizemeltetés esetén se jelentsen az éghet6 anyagra gyuajtasi veszélyt. Ha szitkséges, hészigetelést kell alkalmazni. (
PL alatét nem éghet6 anyagbol)

- Szamitogépek, villamos késziilékek, és éghetd anyag kozott olyan tlztavolsagot kell megtartani, vagy hészigetelést
alkalmazni, hogy az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

- A kornyezetére tlzveszélyt jelentd vilagitast, villamos késziiléket, berendezést, fit6-, melegité késziiléket tilos
hasznalni.

- Vilagitaskapcsolét, villamos berendezés kapcsoldjat, kézi tlzoltd késziléket, tlzcsapot eltorlaszolni nem szabad,
alland6an szabadon, hozzaférhet6 allapotban kel tartani.

- A helyiségekben a munkavallalék (pedagégusok, technikai dolgozok és munkahelyi vezetSk) tevékenység kézben
és annak befejezése utan a tlzvédelmi hasznalati szabalyok betartasat kételesek ellenérizni és a szabalytalansagokat

meg kell sziintetni.

- A miszakvégi tizvédelmi feladatokat munkaidé végén a Szabalyzat VIL. fej. 7.11. pontja szerint kell elvégezni.

9.2.3. Elektronikai labor PLC labor Mechanikai labor (D)

- A helyiségekben kialakitott kdzlekedési utakat kijaratot szabadon kell tartani, eltorlaszolni atmenetileg sem szabad.
Hasznalhatésagat, akaddlymentes kézlekedést allanddan biztositani kell.

- A gyakorlati oktatishoz felhasznalt veszélves anvag, keverék biztonsigi adatlapjat a felhasznalds helyszinén
hozzaférhetévé kell tenni.

A felhasznalast végzs személyek a biztonsagi adatlap tartalmat kotelesek megismerni és a szabalyokat a veszélyes
anyag keverék kezelése tarolasa felhasznalasa, veszélyes hulladék kezelése, - gydjtése soran kételesek betartani.

- Tazveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlzet vagy robbanast okozhat. Tdzveszélyes
tevékenység korébe a VIL fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak.

- Forrasztas. Mkodd £td - melegité késziiléket (Forr. paka) feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad.
Veszély esetén vagy ha arra sziikség nincs, a fit6 - melegité késziiléket ki kell kapcsolni.

- Villamos tizemd fat6-, melegit6késztlék és éghetS anyag kézott akkora tavolsagot kell megtartani, hogy az éghetd
anyagra gyuijtasi veszélyt, tizveszélyt ne jelentsen. Az éghet$ anyag ne gyulladjon meg.

- Faté-, melegitGkészilék lampatestek, villamos berendezések és égheté anyag kézott akkora tavolsigot kell
megtartani, hogy tizveszélyt ne jelentsen, ill. az éghetd anyag feliletén mért hémérséklet a legnagyobb hé terheléssel
val6 lzemeltetés esetén se jelentsen az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt. Ha sziikséges, hészigetelést kell alkalmazni. (
PL alatét nem éghetd anyagbol)

- Szamitogépek, villamos késziilékek, és éghetd anyag kozott olyan tiztavolsagot kell megtartani, vagy hészigetelést
alkalmazni, hogy az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

- A kornyezetére tlzveszélyt jelentd vilagitast, villamos késztiléket, berendezést, fit6-, melegité késziiléket tilos
hasznalni.

- Vilagitaskapcsolot, villamos berendezés kapcsoldjat, kézi tlzoltd késziléket, tlzcesapot eltorlaszolni nem szabad,
allando6an szabadon, hozzaférhet6 allapotban kel tartani.

- A helyiségekben a munkavallalok (pedagogusok, technikai dolgozok és munkahelyi vezetSk) tevékenység kézben
és annak befejezése utan a tlzvédelmi hasznalati szabalyok betartasat kotelesek ellendrizni és a szabalytalansagokat
meg kell sziintetni.
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- A muszakvégi tlzvédelmi feladatokat munkaidé végén a Szabdlyzat VIIL. fej. 7.11. pontja szerint kotelezd
elvégezni.

9.2.4. Tantermek, Szamitégépes tantermek Szerverszoba (D)
- A helyiségekben kialakitott kézlekedési utakat alland6an szabadon kell tartani, eltorlaszolni, lesztkiteni atmenetileg
sem szabad.

- Vilagitaskapcsolot, villamos berendezés kapcsoléjat, eltorlaszolni nem szabad, allandéan szabadon, hozzaférhetd
allapotban kel tartani.

- Villamos késziilék és éghet6 anyag kozott olyan tdztavolsagot kell megtartani, hogy az égheté anyagra gyujtasi
veszélyt ne jelentsen.

- Szamitogépek, villamos késziilékek, és éghetd anyag kozott olyan tlztavolsagot kell megtartani, vagy hészigetelést
alkalmazni, hogy az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

-A kilénb6z6 anyagok, eszk6zOk, felszerelések tirolasa soran tizvédelmi jellemziket figyelembe kell venni. A
Tuzvédelmi Szabalyzat VII. fej. 7.2. pontjaban foglaltakat be kell tartani.

- Tuazveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy robbanast okozhat. Tlzveszélyes
tevékenység korébe a VIL fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak.

- Mkods £Gt6, melegits késziiléket, nyilt langot, tlizet Srizetlenill hagyni nem szabad.

VeszEly esetén vagy ha arra sziikség nincs, a nyilt langot azonnal el kell oltani, a fiit6 - melegité késziiléket ki kell
kapcsolni.

Tuzveszélyes tevékenység soran és befejezésekor a tlzvédelmi szabélyokat kételez6 betartani.

- Fat6-, melegit6késziilék, nyilt lang és égheté anyag kozott akkora tavolsagot kell megtartani, hogy az éghet6
anyagra gyujtasi veszélyt, tlizveszélyt ne jelentsen.
Az éghet6 anyag ne gyulladjon meg,.

- Vilagitaskapcsolét, villamos berendezés kapcesoldjat, kézi tizolté készuléket, tlzcsapot eltorlaszolni nem szabad,
alland6an szabadon, hozzaférhet6 allapotban kel tartani.

- A helyiségekben a munkavallalok (pedagogusok, technikai dolgozok és munkahelyi vezetSk) tevékenység kbzben
és annak befejezése utan a tlzvédelmi hasznalati szabalyok betartasat kotelesek ellendrizni és a szabalytalansagokat

meg kell sziintetni.

- Tanitas, foglalkozasok végén a muszakvégi tlzvédelmi feladatokat a TGzvédelmi Szabdlyzat VII. fej. 7.11.
pontjanak megfelel6en kell elvégezni.

9.2.5. Tanari helyiségek

- A helyiségekben kialakitott kdzlekedési utakat kijaratot szabadon kell tartani, eltorlaszolni atmenetileg sem szabad.
Hasznalhat6sagat, akadalymentes kozlekedést allandéan biztositani kell.

- A killénb6z6 anyagok, eszk6zok tarolasa soran tlzvédelmi jellemzéiket figyelembe kell venni. A szabalyzat VI
fej. 7.2. pontjaban foglaltakat be kell tartani.

- Tlzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlizet vagy robbanast okozhat. Tlzveszélyes
tevékenység korébe a VIL fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak.

- Mikodo £ité — melegité késziléket feligyelet nélkil hagyni nem szabad.
Veszély esetén vagy ha arra szitkség nincs, a fit6 — melegité késziiléket ki kell kapcsolni.
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- Villamos tizemd fat6-, melegit6készilék és éghetd anyag kézott akkora tavolsagot kell megtartani, hogy az éghetd
anyagra gyujtasi veszélyt, tlzveszElyt ne jelentsen. Az éghetd anyag ne gyulladjon meg.

- Faté-, melegitSkészilék lampatestek, villamos berendezések és égheté anyag kézott akkora tavolsagot kell
megtartani, hogy tlzveszélyt ne jelentsen, ill. az éghet6 anyag feliletén mért hémérséklet a legnagyobb hé terheléssel
val6 lzemeltetés esetén se jelentsen az éghetS anyagra gyujtasi veszélyt. Ha sziikséges, hészigetelést kell alkalmazni. (
PL alatét nem éghetd anyagbdl)

- Szamitogépek, villamos késztllékek, és éghetd anyag kozott olyan tlztavolsagot kell megtartani, vagy hészigetelést
alkalmazni, hogy az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

- A kornyezetére tlzveszélyt jelentd vilagitast, villamos késziiléket, berendezést, fit6-, melegité késziiléket tilos
hasznalni.

- A helyiségekben a munkavallalék (pedagogusok, technikai dolgozok és munkahelyi vezetSk) tevékenység kézben
¢és annak befejezése utin a tlzvédelmi hasznalati szabdlyok betartdsat kételesek ellenbrizni és a szabalytalansdgokat
meg kell sziintetni.

- A muszakvégi tdzvédelmi feladatokat munkaidé végén a Szabalyzat VII. fej. 7.11. pontja szerint koételezd
elvégezni.

9.2.6. Villamos kapcsoldhelyiség. (D)"

- A helyiségre, a berendezésre vonatkozé szabvany eléirasokat kételez$ betartani.
- A helyiségben a kozlekedési utat szabadon kell tartani. Biztositani kell hogy a villamos szekrények ajtéi barmikor
megkozelithetSk, kinyithatok legyenek.

- A helyiség bejarati ajtéjat kotelezd allanddan zarva tartani.
- A helyiségbe villanyszerel6 szakmunkas léphet be, és végezhet munkat.

- A villamos kapcsoldk, biztositékok rendeltetését, funkcidjat, ki-be kapcsolt helyzetét maradandé médon meg
kell jelSlni.

- A helyiségben csak az ott folytatott tevékenységhez sziikséges eszk6zok helyezhetSk el
A helyiséget nem szabad tarolas céljara hasznalni, tilos barmilyen a berendezés miikédéséhez nem  szitkséges
anyagot, eszkozt elhelyezni, tarolni.

- Az ajtéra szabvanyos jel6léseket el kell helyezni ( funkcid jelolés, figyelmeztetd tilté felirataramutés veszély jel,
dohanyzas, nyilt lang hasznalat tilalma).

9.3. TORNAEPULET
9.3.1. Folyoso, koézlekedbk Iépesd (E)

- Folyosokat, kézlekeddket, 1épesSket, folyamatosan teljes szélességlikben szabadon kell tartani, eltorlaszolni,
lesztikiteni még atmenetileg sem szabad.

Kijaratokra, menekiilési utvonalakra, vészkijaratokra kitirftésre vonatkozé szabalyokat a Tdzvédelmi Szabalyzat
VII. fej. 7.3. pontjaban foglaltaknak megfelel6en kotelezd betartani.

- Tornaterem kitrités.

Tomegrendezvényeken a tornatermi vészkijaratokat ki kell nyitni, ki kell zarni. Az ajtészarnyakat az adott
viszonyoknak megfelel6en nyitott vagy becsukott allapotban kell tartani, bezarva tartani szigoruan tilos.

Veszély esetén a teremben tartézkodé témeg az alabbi vészkijaratokon keresztiil tivozhat.

Vészkijarati ajtékulcsok a kiilsé portan keriltek elhelyezésre.
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- Tornatermi vészkijaratok.

Jelz6tablakkal megjel6lt vészkijaratok a szabadba vezetnek.

1. sz. vészkijarat a tornacsarnok ajtén rendszeresen haszndlt folyosé és kijarati ajton keresztiil vezet a szabadba.

2. sz. vészkijarat a tornacsarnokbdl a pingpong termen keresztiil vezet a szabadba.

3. sz. vészkijarat kozvetlentil vezet a szabadba. A magas kiisz6b miatt mobil fémlépcsét kell a helyszinen a duplaajtd
kozti térben készenlétben tarolni és szlikség esetén a menekiilési dtra helyezni.

- Vilagitaskapcsolot, villamos berendezés kapcsoldjat, kézi tlzoltd késziléket, tlzcsapot eltorlaszolni nem szabad,
allando6an szabadon, hozzaférhetd allapotban kel tartani.

9.3.2. Tornacsarnok Fallabda terem Pingpong terem Orvosi szoba Tanari szoba Szertar

Olt6z6k (D)

- A helyiségekben kialakitott kézlekedési utakat alland6an szabadon kell tartani, eltotlaszolni, leszikiteni atmenetileg
sem szabad.

- Vilagitaskapcsolét, villamos berendezés kapcsoléjat, eltorlaszolni nem szabad, allandéan szabadon, hozzaférhet
allapotban kel tartani.

- Villamos késziilék és éghet6é anyag kozott olyan tdztavolsagot kell megtartani, hogy az égheté anyagra gyujtasi
veszélyt ne jelentsen.

-A kilénb6z6 anyagok, eszk6zOk, felszerelések tirolasa soran tizvédelmi jellemziket figyelembe kell venni. A
Tuzvédelmi Szabalyzat VII. fej. 7.2. pontjaban foglaltakat be kell tartani.

- Tlzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlizet vagy robbanast okozhat. Tlzveszélyes
tevékenység korébe a  VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak .

Mkodé fatd, melegits késziiléket, nyilt langot, tiizet Srizetlenil]l hagyni nem szabad.

VeszEly esetén vagy ha arra sziikség nincs, a nyilt langot azonnal el kell oltani, a fit6 - melegité késziiléket ki kell
kapcsolni.

Ttzveszélyes tevékenység soran és befejezésekor a tizvédelmi szabalyokat kdtelez6 betartani.

- Fat6-, melegitSkésziilék, nyilt lang és égheté anyag kozott akkora tavolsagot kell megtartani, hogy az éghetd
anyagra gyujtasi veszélyt, tlizveszElyt ne jelentsen.
Az éghet6 anyag ne gyulladjon meg,.

- A helyiségekben a munkavallalék (pedagdgusok, technikai dolgozék és munkahelyi vezetdk) tevékenység kézben
és annak befejezése utan a tlzvédelmi hasznalati szabélyok betartdsat kételesek ellenbrizni és a szabalytalansagokat
meg kell sziintetni.

- Tanitas, foglalkozasok végén (muszakvégi) tlzvédelmi feladatokat a Szabalyzat VII. fej. 7.11. pontjanak
megfelel6en kell elvégezni.

9.3.3. Gazkazan helyiség (D)

- A kazan helyiség bejaratanal a kovetkez6 figyelmeztets feliratokat kell elhelyezni.
,» 10z-, és robbanasveszély, dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos!”
»ldegeneknek bemenni tilos!”

- Id6szakosan feligyelt kazan.
- Feltigyeletet kezelést karbantartast kiilsés vallalkozé végzi, aki a tlzvédelmi el6irasok betartasaért is felel6sséggel
tartozik.
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- A gazkazan el6irasoknak megfelel$ j6 muiszaki allapotat folyamatosan biztositani kell.

- A szell6ztet6 berendezés folyamatos mikodését, j6 miiszaki allapotat, az elirt levegd utanpétlast biztositani kell.
- A helyiségben kialakitott kézlekedési utat folyamatosan szabadon kell tartani.

- A helyiségben csak a berendezés miikddtetéséhez szitkséges anyagok, eszk6zok tarolhatok.

- Idegen személyek a kazanhelyiségekben nem tartézkodhatnak.

Kézi thzoltd késziilékeket az Szabalyzat VIII. fejezetnek megfelelé mértékben kell készenlétben tartani.

9.4. RAKTAREPULET

9.4.1. Raktar helyiségek Iroda Tanterem (D)  Irattar (C)

- A helyiségekben kialakitott kdzlekedési utakat kijaratot szabadon kell tartani, eltorlaszolni atmenetileg sem szabad.
Hasznalhat6sagat, akadalymentes kozlekedést allanddan biztositani kell.

- A gyakorlati oktatishoz, gépek berendezések muikodtetéséhez, takaritashoz egyéb tevékenységhez felhasznalt
veszélyes anvagokat, keverékek (olajok, hat6-kené folyadék, feliletkezelS-tisztitd anyagok, tisztitoszerek, egyéb
gazok stb.) biztonsagi adatlapjait a felhaszndlas helyszinén hozzaférhet6vé kell tenni

A felhasznalast végz6 személyek a biztonsagi adatlapok tartalmat kotelesek megismerni és a szabalyokat a veszélyes
anyag keverék kezelése tarolasa felhasznalasa, veszélyes hulladék kezelése, - gydjtése soran kételesek betartani.

A biztonsagi adatlapokat a termék forgalmazéjatol kell beszerezni, ill. az internetrdl letdlthetd.

- Tlzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tlizet vagy robbanast okozhat. TUzveszélyes
tevékenység korébe a VIL fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak.

- A kilonb6z8 anyagok, eszkozok, felszerelések tarolasa soran tlzvédelmi jellemzéiket figyelembe kell venni. A
szabalyzat VIL. fej. 7.2. pontjdban foglaltakat be kell tartani.

- Raktarozas, tarolds, szallitas soran betartandé alapvet$ tizvédelmi szabalyok:

»A - C" tlzveszélyességi osztalyba tartozd anyagot, tizveszélyes éghetd folyadékot tarolni csak nem égheté anyaghol
készilt polcon szabad. Fabol késziilt polcok erre a célra nem hasznalhatok.

Egy helyiségben az "A" - "B" tlzveszélyességi osztilyba tartozé kilénb6z6 halmazallapotu anyagok, vagy "C" és
"D" tlzveszélyes osztilyba tartozé anyagokkal egylitt — amennyiben vonatkozd miszaki kovetelmények ettdl

eltéréen nem rendelkezik- nem tarolhatdk.

"A" és "B" tlzveszélyességi osztalyba tartozé anyagot, valamint "C" és "D" tdzveszélyes osztalyba tartozé éghetd
folyadékot zart csomagolasban szabad tarolni, szallitani.

"A" és "B" tlzveszélyességi osztilyba tartozd anyag, valamint "C" tlizveszélyes osztilyba

tartozo éghetS folyadék csomagolasin az anyag tlzveszélyességét kotelez6 jelSlni. A jelolést a gyart6 a forgalmazd
koteles elvégezni. Hidnyzo jelolést a felhasznald koteles potolni.

Gazpalack Biztonsagi Szabalyzat vonatkozé el6irasait kotelezé betartani.

Irattar tarolas szabalyait a 9.1.4. pontban foglaltaknak megfelel6en kotelezd betartani.

- Mikodo £ité - melegits késziiléket feligyelet nélkil hagyni nem szabad.
Veszély esetén vagy ha arra sziikség nincs, a fit6 - melegité késziiléket ki kell kapcsolni.
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- Fat6-, melegitGkésziilék, lampatestek, villamos berendezések és égheté anyag kozott akkora tavolsagot kell
megtartani, hogy tzveszélyt ne jelentsen, ill. az éghetd anyag felilletén mért hémérséklet a legnagyobb hé terheléssel
val6 lzemeltetés esetén se jelentsen az éghetS anyagra gyujtasi veszélyt. Ha sziikséges, hészigetelést kell alkalmazni. (
PL alatét nem éghetd anyagbdl)

- Szamitogépek, villamos késziilékek, és égheté anyag kozott olyan tlztavolsagot kell megtartani, vagy hészigetelést
alkalmazni, hogy az éghet6 anyagra gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

- A kornyezetére tdzveszélyt jelentd vilagitast, villamos késziiléket, berendezést, fit6-, melegité késziiléket tilos
hasznalni.

- Vilagitaskapcsolot, villamos berendezés kapcsoldjat, kézi tlzoltd késziléket, tlzcesapot eltorlaszolni nem szabad,
alland6an szabadon, hozzaférhet6 allapotban kel tartani.

- A helyiségekben a munkavallalok (pedagogusok, technikai dolgozok és munkahelyi vezetSk) tevékenység kdzben
¢és annak befejezése utan a tlzvédelmi hasznalati szabélyok betartdsat kotelesek ellendrizni és a szabélytalansdgokat
meg kell sziintetni.

- A muszakvégi tdzvédelmi feladatokat munkaidé végén a Szabdlyzat VII. fej. 7.11. pontja szerint koételezd
elvégezni.

9.5. KAZANHAZ EPULET

9.5.1. Mihely-kazin helyiség Kazantér Olt6z6 (D)

- A mthelyben alkalomszerti tdzveszélyes tevékenységet a Tdzvédelmi Szabalyzat  7.1.1. pontja szerint lehet
végezni.

-A mthelyben az ott folytatott tevékenységhez szitkséges anyagok, eszk6zok tarolhatdk olyan mennyiségben, ami
nem okoz zsufoltsagot, nem akaddlyozza a kézlekedést, munkavégzést.

Anyagok, eszk6zok, felszerelések tarolasa soran tizvédelmi jellemzéiket figyelembe kell venni. A szabdlyzat VI
fej. 7.2. pontjaban foglaltakat be kell tartani.

- Ko&zlekedési utat, kijaratokat allanddan kozlekedésre alkalmas allapotban kell tartani.

Villamos kapcsolokat, gépek kezelGelemét, tizoltd késziiléket, kijaratot eltorlaszolni nem szabad.

- A villamos berendezések, hasznalata, karbantartasa sordn a szabalyzat VII. fej, 7.8. pontjait kell betartani.

- Villamos késziilék, és éghet6 anyag kozott akkora tavolsagot kell megtartani, hogy tlzveszélyt ne jelentsen, ill. az
éghet6 anyag feliletén mért hémérséklet a legnagyobb hé terheléssel val6é tzemeltetés esetén az égheté anyagra

gyujtasi veszélyt ne jelentsen.

- Karbantartashoz, javitashoz sziikséges veszélyes anyagokat keveréket a biztonsagi adatlapok el6irasainak
betartasaval szabad felhasznalni.

- Eghet6 folyadékok kis mennyiségben tarolhatok szabvanyos edényekben, az e célra kialakitott fémallvanyon, vagy
témszekrényben.

- Alkatrész mosasra hasznalt éghet$ folyadékot ugy kell kezelni, hogy ne folyjon szét, ne csepegjen.
- A munkaidé végi tlzvédelmi feladatokat a Szabalyzat 7.11. pontja szerint a karbantarték kotelesek elvégezni.

Hegesztés tlizvédelmi szabalyai
Az Iskola éplileteiben szlikség esetén alkalomszeriien, az aldbbi szabalyok betartasaval lehet hegeszteni.
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- 20/2012. I1. 31.) EMMI rendelet 170. § (1) Az iskoldban keménvforrasztis, {v- és langhegesztés, ipari

gazpalack, valamint tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez altal folytatott épitési, feldjitdsi, javitdsi munka

kivételével nem végezhetd.

(2) A szakképzésben t6rténd gyakorlati képzés soran az adott szakma elsajatitasahoz szitkséges bemutatas és
eszkozhasznalat esetét kivéve a tanulé altal nem hasznalhat6 gép, eszkoz kiléndsen: (felsorolas a jogszabalyban
talalhato.)

- A 143/2004 (XII. 22)) GKM rendelet Hegesztési Biztonsigi Szabalyzat el6irasait minden hegesztés esetén
kotelezé betartani.

- Amennyiben lehetséges, a hegesztésre kertilS targyat az épuletbdl ki kell vinni a szabadban kell hegeszteni.

- A kézi villamos {vhegesztés biztonsagi szabalyait és a hegeszté berendezésre vonatkozé elbirasokat a fenti
rendelet tartalmazza.

Az fvhegeszté berendezés gépkonyvét ill. gépkdnyv masolatat a hegesztS szamara hozzaférhet6 helyen tartani és az
abban foglalt el6irasokat betartani.

- Hegesztést tlzvédelmi szakvizsgaval rendelkez$ szakember végezhet.

- Minden hegesztési munka alkalomszert tlzveszélyes tevékenységnek mindsil, és a ra vonatkozé szabalyokat
(irasbeli engedély stb.) kotelezé betartani. A hegesztés helyszinén égheté anyagot, tlzveszélyes-, tdz-,
robbanasveszélyes folyadékot tilos tarolni.

Esetenkénti javité festés - mazolas.
- A munkahoz haszndlt alapozok, festékek, higitok, csomagoldsan talalhaté R és S mondatokat a felhasznalok a

munka megkezdése elStt kételesek megismerni, és a megismert tizvédelmi eléirdsokat teljesiteni.

-A munka megkezdése el6tt a kdrnyezetet minden iranyban at kell vizsgilni, meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a
helyszinen nem tzemel olyan berendezés, vagy nincs olyan anyag, eszkdz amely tlzet vagy robbandst okozhat.

-A felhasznalas helyén csak a munkavégzéshez sziikséges anyag-mennyiséget szabad elhelyezni. A festékes, higitds
dobozokat, flakonokat a hasznalat id6szakara szabad nyitva tartani, a felhasznalast befejezve le kell zarni.

-A munka befejezése utin hatdsos szell6ztetést kell biztositani és a kdrnyezetet at kell vizsgalni, meggy6z3dni arrdl
hogy a semmiféle rendellenesség nem maradt, és tizeset utélag nem keletkezhet.

9.5.2. Gazkazan helviség (D)

- A kazan helyiség bejaratanal a kovetkez6 figyelmeztets feliratokat kell elhelyezni.
"Tz-, és robbandsveszély, dohanyzas és nyilt lang hasznélata tilos!"
"Idegeneknek bemenni tilos!"

- Id6szakosan feliigyelt kazan. Feliigyeletet kezelést karbantartast kilsGs vallalkozé végzi, aki a tlizvédelmi eléirasok
betartasaért is felelGsséggel tartozik.

- A gazkazan el6irasoknak megfelel$ j6 miszaki allapotat folyamatosan biztositani kell.

- A szell6ztet6 berendezés folyamatos mikodését, j6 muszaki allapotat, az el6irt levegd  utanpoétlast biztositani kell.
- A helyiségben kialakitott kézlekedési utat folyamatosan szabadon kell tartani.

- A helyiségben csak a berendezés miikodtetéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok tarolhatok.

- Idegen személyek a kazanhelyiségekben nem tart6zkodhatnak.
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Kézi tlzoltd késziiléket az Szabalyzat VIII. fejezetnek megfelel6 mértékben kell készenlétben tartani.

9.5.3. Gazméré helyiség (B)
- A helyiség bejaratanal a kovetkez6 figyelmeztetd feliratokat kell elhelyezni.
"Tlz-, és robbandsveszély, dohanyzas és nyilt ling hasznélata tilos!"
"Idegeneknek bemenni tilos!"
- A bejarati ajtot folyamatosan zarva kell tartani.
Kézi tlzoltd késziiléket az Szabalyzat VIII. fejezetnek megfelel6 mértékben kell készenlétben  tartani.

Székestehérvar, 2014.aprilis 23.
Névvaltozas miatt moédositva:2015. szeptember 1.
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A Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miuszaki Szakkozépiskolaja
iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvdn Miszaki Szakkozépiskola
iratkezelési szabalyzata.

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (VI 8.) MKM rendelet 4.
szdmu melléklete
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadéasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatdo személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és
biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:
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a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
miikddéséhez megfeleld timogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitistechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol,;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezel ésének altal anos ko\
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, {ligyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagédba tartozo
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egysegekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapi iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
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beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Székesfehérvari Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskola iratkezelése
kdzponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

1I1. Fejezet
Az iratkezel és folyamat a
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds”
jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, Uigy azt koteles haladéktalanul, de
legkésdbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalménak
meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovéabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a feladd nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
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18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

19. Felbontds nélkiill dokumentadltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatdsarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
fiizodhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapti irat esetében a benyljtas idOpontjanak megallapitidsa a boriték
csatolasaval biztosithat6. Amennyiben a bekiild nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem
lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgald informacidhordozokat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozon 1€ve irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasarol, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzjarulést tartalmazo, illetve a kdzérdekil
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az

iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatdoszam,;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

31



Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskolaja SZMSZ melléklet

f) mellékletek szama;

g) ligyintézo szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezese;
h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdoszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasdnak idopontja;

[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idopontja.

28. Az ligyirat targyat - illetéleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1 targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

29. Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhaszndlt utols6 szdmot kovetd
alahuzassal kell a zéarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairdssal, tovabba a
korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gylijtdszam hasznalata
esetén: Fészam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazéasakor az alszamokrol un. gytjtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi fOszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvéantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, t4jékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas c€ljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6
fel gjra.
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35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot {iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fészamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatészamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot kdteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatdridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanyként csak a szervezeti
¢s miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadméanyozo6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
,S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii
aldirdsmintdja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus madsolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairds-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznéalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az €rintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).
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Irattarozas

43. Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

45. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatadba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapa
iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az tlgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése veégett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertdzott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az
49. Az iratokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal

kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl.
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Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a
gépi adathordozdé esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasadhoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetdé felhatalmazast ad. A hozzéaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezil felbontasra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendel kezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyek iratait, tovabba az irattdrat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zar 6 rendel kezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2015 januar 1-jén 1ép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Székesfehérvar, 2014.4prilis 23.
Névvaltozas miatt modositva: 2015. szeptember 1.

'l ™

d F L
Domin6 Csaba
igazgato

Melléklet: Irattari Terv
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Irattari terv

SZMSZ melléklet

Irattipus

Rt. 1976

Rt. 1980

It. 1987

It. 1994

VEZETESI ES SZEMELYI UGYEK

(1987)A2 nt ®z m®ny ek
8t szervez®sW®vel,
mTkoedtet ®s®vel ki
dokumentumok

NS

NS

Eves munkatervek, beszamolok,
Osszefoglal6 jelentések, Osszesitett.
statisztikai jelentések, iskolatorténeti
iratok (I1étesités, fejlesztés, atszervezés,
névadas stb.), évkonyvek

NS
Lvt: 20 év

NS
Lvt: 20 év

S:5¢év

S:5¢év

Iskolai jegyzOkonyvek (neveldtestiileti,
feliigyeleti stb.)

NS, Lvt: 20
év

S: 10 év

Rendeletek, hatarozatok, utasitasok.
Iskolaszervezési ligyek, iskolai
torzskonyv és szervezési okirat,
hazirend, 1étszam-megallapitas stb.

NS
Lt: 20 év

NS
Lvt: 20 év

Iskolai kozéleti és kozmiivel6dési
igyek. Part és tomegszervezetekkel,
kozmiiv. intézményekkel kapcs. €s
egyéb jelentds fenti targyu iigyek,
nemzetkdzi kapcsolatok,
bizonyitvanyok kiilfoldre kiildése,
ujitasi tigyek.

NS
Lvt: 20 év

NS
Lvt: 20 év

S: 10 év

Bér- és munkatigyek: munkaviszony
1étesitése, megsziintetése, athelyezés,
szolgalati 1d6 beszdmitasa, masodallas,
mellékfoglalkozas,
tarsadalombiztositas

S: 50 év

S: 50 év

S: 50 év

S: 50 év

(1 ) Bel sR szal
S z I

87
b8l yzat

NS

S: 10 év

Peresiigyek, panasz ¢ gye

S:50 év

S: 50 év

S: 50 év

Munkavédelmi, baleseti és tlizvédelmi
ligyek jegyzokonyvei

S: 50 év

S: 50 év

S: 50 év

S: 50 év
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A dolgozdk személyi nyilvantartasa,
mindsitések, kitlintetések, fegyelmi
hatarozatok, térzslapok

NS
Lvt: 50 év

NS
Lvt: 50 év

S: 50 év

S: 50 év

Iktato- és mutatokonyvek,
panaszk®°nyvek, i1
j egyzRk%°nyvek

NS, Lvt: 20
év

NS, Lvt: 20
év

NS

NS

Kisebb jelentdségli vezetési €s
személyi ligyek, munkahelyi
véleményezések, masodlatok kiallitasa,
polgari védelem, jutalmazas, tidiiltetés,
szabadsag engedélyezése,
tovabbképzés

S: 10 év

S: 10 év

S: 10 év

[ ®s
; ®s ®t
s ok

o unYw

Ln

—30~
[(PINON(oRN
<O ©
D we-

0)
Tt
[
| e

N © 3
®o° ——
woxwm
D QO °ox
X uwuma o

S: 10 év

(1994) Fenntart - i

S: 10 év

(1994) Szakmai i1

S: 10 év

S: 10 év

(1994) g8ri v

S: 10 év

(1994) Panaszg¢gyeé

S:5¢év

NEVELESI-OKTATASI

UGYEK

(1987)
be2r 8si

T © rtz°srlzaspl oa
napl -k

NS

NS

A nevel6-oktatd munka
megszervezése, tantargyfelosztas,
tantargyi dokumentacid, tanulmanyi és
sportversenyekkel, gyakorlati
képzéssel, honvédelemi és
allampolgari neveléssel, szakkorokkel,
ifjasagi napokkal, kiallitdsokkal kapcs.
ligyek fontosabb Osszefoglalo
jelentései, értékelései

NS
Lvt.: 20 év

NS
Lvt.: 20 év

Anyakonyvek, potanyakonyvek

NS, Lvt:
40 év

NS, Lvt:
40 év

—»
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Vizsgajegyzokonyvek

NS, Lvt. 40
év

NS, Lvt:
40 év

S: 40 év

S:5év

(1987) Tant 8rgyf

€

S: 10 év

S:5év

A tanulok nyilvantartokonyve

(felvételi naplo) n ®v mut at - |,
vi sszamaradt bi z
bi z on y?8tsw&reyg ®s k s
t°rzsl apok

q

S: 40 év

S: 40 év

Tanulok fegyelmi iigyei -1 9 9 4 :
k8§rt®r2t®si ¢gye

NS :Lvt: 20
év

S: 15 év

S: 10 év

S:5év

Osztalynaplok, rendkiviili targyak,
tanfolyamok naploi, haladéasi naplok
1987 ®s 1994: <cs

4
[«

S: 10 év

S: 40 év

S: 10 év

S:5¢év

Ifjusagvédelmi, ifjisagi tigyek,
szervezetek, didkszocialis ligyek -
1994: Gyermek® s

i f ] Ys 8§ g

NS
Lvt: 20 év

NS
Lvt: 20 év

S: 10 év

S:3év

(1980)
(1980)

Nevel Rt an

§

<

S: 10 év

(1987) Di 8k m
S gy-d©94: di §
szervez®se,

a
k

0]
k
m (o}

X 5 Q

V4
o
¥

q

S: 10 év

S:5¢év

Sziilé1 munkakdzosséggel, nevelési
tanacsadassal, palyavalasztassal,

i s kol at kapss§fantossbh |
igyek

NS
Lvt: 20 év

NS
Lvt: 20 év

S: 10 ¢év

Nevelési, oktatasi kisérletek, 0jitasok

NS, Lvt: 20
év

S: 10 év

S: 10 év

Kisebb jelentdségii nevelési-oktatasi
igyek, pl: tanulok felvételi és tovabb
tanulasi ligyei (névjegyzékkel egyiitt),
gyakorlati oktatés, a nevelési
tanacsadas, palyavalasztas szervezése,
lebonyolitasa, egyéb kérelmek

S: 10 év

S: 10 év

S: 10 év

Igazgatoi oraldtogatasi feljegyzések

S:2év

S:2év

Tanulok személyiségi és egészségiigyi
torzslapjai, ellenérzé konyvei - 1980:

S:2év

S:2év
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csak ell enRrzR k¢

Tanulok vizsgadolgozatai ,t ® ma z ¢
dolgozatai

S:2¢év

S:2¢év

S:2¢év

S:1év

Neveldk és tanulok megdrzésre
érdemes palyamunkai, valamint a
tanulok vizsgadolgozatainak néhany
kivalasztott mintapéldanya

NS
Az iskola
orzi.

S: 10 év

(1987) Gyakorl ati
k®r d®sei vel ®s s
kapcsolatos ¢gye

= NI

S: 10 év

S:5év

(1987)
j avas|l

Szaktans8c
atok ®s aj &

In

S: 10 év

S:5év

(1994) Fel v®tel,

S:20¢év

(1994) Pedag-gi ai

S:5év

(1994) Sz¢l Ri mu
i skol asz®k szer ve

S:5év

(1994) Al apvi zsga
szakmai vizsga dolgozatai

S:2év

GAZDASAGI UGYEK

Az iskola évi koltségvetése,
koltségvetési beszdmoloja, beruhazasi
tervek és jelentések. Egyéb jelentds
gazdasagi iigyek

NS
Lvt: 20 év

NS

Lvt:

20 év

S:20 év

S:5¢év

Konyvelési bizonylatok (szamlak,
nyugtak, helyettesitési naplo, napkozi,
tanul6szobai naplok, tilora-elszamolés
stb.), anyagszamadésok, dolgozok
tarsadalombiztositasa és egyéb kisebb
jelentdségli gazdasagi ligyek

S: 10 év

S: 10 év

S: 12 év

S:5¢év

A dol

) goz- |
dal ombi

( 987
t r sa Zt 0S 3

S: 50 év

S: 50 év

(1987)Taneszk®°z%°k me
beszer z®se, hel yi
tank°nyvell 8t 8s

S:5év
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Iskolai ingatlanok kezelésére,
fenntartasara vonatkoz6
alapokményok, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, telekkonyvi szemlék.
Hasznalatbavételi engedélyek stb.

NS
Az iskola
orzi.

NS
Az iskola
orzi.

NS

Hatarido
nélkiil

Leltarak (konyvtarleltar, alloeszkozok
nyilvantartasai stb.).
Vagyonnyilvantartés, selejtezési
jegyzokonyv

NS
Az iskola
orzi.

NS
Az iskola
orzi.

NS

S: 10 év

(1980) A¢zemeThel
°sszef ¢ggR ¢gyek,
szerzRd®s ek, r enc¢
karbantartg8s ter
tervek stb.

S: 10 év

S: 10 év

S:5¢év

(1987) A gyermekek, tanulok
ellatasaval, juttatdsaival, téritési

dijakkal kapcsolatos ligyek

S: 10 év

S:5¢év
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Munkakori leiras mintak
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Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkakori leirasa

A feladatvégzés helye: A Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkdzépiskoldja
épiiletei és programjainak helyszinei.
Munkakdr megnevezése: kdzépiskolai tanar
Besorolasi kategoria: kinevezési okmany szerint
Kozvetlen felettese: szakmai munkak6zosség vezetdje
Munkaideje: Heti 40 6ra
A pedagdgusok munkaidejét meghatarozza:
- tantargyfelosztas
- 6rarend
- éves munkaterv,
- igazgato6i elrendelés.
Kiilon megbizatasait az éves munkaterv szerint a szaktanari munkakori leiras kiegészitéseként
az SZMSZ mellékletében rogzitett munkakori leirasok alapjan végzi.
A szaktantargy tanitasara az intézményvezet6tol kapja megbizatdsat az adott tanévre vagy
annak egy részére.
Munkajat kozvetleniil a munkakdzdsség vezetd irdnyitja.

Feladata:

1 apedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza,

1 ahelyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket és
mas felszereléseket,

1 sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktato
munk3djat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
gyermeket, tanulot,

1 iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munk4;at,

=

mindsitse a tanulok teljesitményét,

1 aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében &s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat,

1 szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban,

9 szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszadgos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

1 kozremiikddjon a szaktargyaval kapcsolatos szabadidds programok szervezésében,
versenyek lebonyolitdsdban, a tanulok varosi, megyei, teriileti, orszagos illetve
nemzetkdzi versenyekre valo felkészitésben, kiséretében, a tantargyaval kapcsolatos
tevékenységek szervezése (mozi, szinhaz, konyvtar-, kiallitas latogatas, stb. )

1 szaktargyaval kapcsolatban szorgalmazza a tanulok informalodasat, onmiivel6dését,

1 tovabba az igazgatdi megbizatasok teljesitése az alapdokumentumok alapjan

(Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Mindségiranyitasi Program,

Hazirend, egyéb szabalyzatok).
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Kotelessége:

T

T
T
T
T

neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi
épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba
az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse,

neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanul6 egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét,

segitse a gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

kozremiikddjon a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatdsdban, tanul6 fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében,

tanulo ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kzosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatésara,

a szliloket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlddésével kapcsolatosan, tovabba
a szliloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
hét évenként jogszabalyban meghatarozottak szerint tovabbképzésben vesz részt,

Kiilonos kotelessége:

T

a pedagodgiai program célkitlizései szerint a személyiség fejlesztése, kdzosség
formalasa,

tanmenet vagy oraterv készitése a helyi tanterv szerint, melyet a munkakozosség
vezetdvel egyeztet,
tanitasi o6rainak pontos megtartasa, és dokumentalasa,
szaktargya korében kozremiikddni a tehetséggondozasban,

az osztalyfonokkel egyiitt folyamatosan figyelemmel kisérni a tanulasban
lemaradokat illetve a bukottak felzarkoztatasat,
az érdemjegyek és az osztalyzatok megallapitasat a pedagogiai program szerint
végezni,

az érdemjegyeket beirja az elektronikus naploba,

a tanulok témazard irasbeli munkait egy évig megdrizni,

adminisztraciés munkaja naprakész legyen,
a sziil6i1 értekezleteken igény szerint, és a fogadoorakon a sziilok rendelkezésére allni,
az iskolai rendezvényeken részt venni, azokon a ré bizott feladatokat elvégezni,

a helyettesitési kiirast figyelemmel kisérni, a helyettesitési feladatokat elvégezni,
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Jelen munkakori leiras ...... hatallyal 1&p érvénybe, €s visszavonasig érvényes.

Székesfehérvar,
igazgato
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Munkakozosség-vezeté megbizatassal jaro feladatok:

A szaktanari munkakori leirdas a munkak6zosség-vezetdk esetében az alabbiakkal egésziil ki:
Megbizatds: munkakozdsség-vezetd

Kozvetlen felettese: az igazgatd, feladat-és hataskormegosztas szerint az igazgatdhelyettesek
A megbizatast a munkak6zosség tagjainak kezdeményezésére az igazgato adott tanévre adja.

Fobb feleldsségek és tevékenységek 0sszefoglalasa:
1 felelés a munkak6zosség iskolai szintii szakszerti miitkodéséért, a munkakdzosségi

feladatok koordinalasaért

9 feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

1 feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok rendeltetésszer
hasznalatanak biztositaséért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért

1 évente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrdl

1 figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak szakmai munkdjat, azt koordinalja,
sziikség esetén segit

1 azigazgato 4ltal atadott teriileteken szakmai szempontbo6l ellenérzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az igazgatonak

1 részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésének lebonyolitdsaban, az intézmény
munkdjanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére rovid jelentésekkel segiti

=

figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését

Kiilonleges feleldssége:
Személyzeti feladatok
1 munkaerd - fejlesztési elképzelések megfogalmazasa

1 tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa, figyelembe véve az intézmény
tovabbképzeési terveét
1 értékelési, jutalmazasi javaslatok megfogalmazasa

Tervezés
1 szakmai eseményterv Osszeallitasa

1 aziskolai munkatervhez val6 kapcsolddasi pontok megfogalmazasa
1 beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése

Technikai dontések
1 munkakozosségi események idotervének, tematikdjanak elkészitése

1 szertari szabalyzat elkészitése
1 tanulményi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa

Bizalmas informacidok
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1 kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa ( a kollégakkal
kapcsolatos informéaciot bizalmasan kezeli, az osztalyokkal kapcsolatos informaciot
bizalmasan kezeli)

1 amindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek

Ellenérzési, értékelési feladatok
T ellenérzi a munkakdzosség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat

1 mérésmetodikai feladatokban kdzremiikodik
T  mérésvezetoként részt vesz a munkakozosség tagjainak teljesitményértékelésében
1 elvégzi az igazgato altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat

Kapcsolatok
1 kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkaja soran

1 egyiittmiikddik munkakozosség-vezetd tarsaival
9 napi szakmai - pedagogiai kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival
1 kapcsolatot tart a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal

Munkakoriilmények
1 figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit
1 jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat

Székesfehérvar,
igazgato
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GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS
munkakor munkakori leirasa

A feladatvégzés helye:

Munkakor megnevezése: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
Besorolasi kategoria: kinevezési okmany szerint

Kozvetlen felettese: SZMSZ szerint

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkaidejét meghatarozza:

- éves munkaterv

- havi program

- igazgatoi elrendelés.

Munkajat kozvetleniil az igazgatdhelyettes iranyitja.

Feladatai:

- T4jékoztatja az iskola tanuloit arr6l, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel.

- Feltarja a gyermek, a tanul6 fejlodését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok
megeldzésében,

megsziintetésében.

- Az osztalyfonokkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a
tovabbiak

megeldzésében.

- Eszre kell vennie az osztalyban tanité pedagogusokkal kézosen, ha a tanuld tanulményi
eredménye latszolag indokolatlanul leromlik.

- Rendszeres oOralatogatasokkal nyomon kdveti a hatranyos helyzetli tanulok tanulményi
elémenetelét, tanorai, tanoran kiviili viselkedését. Biztositania kell a barmely oknal fogva
hatranyos helyzetben 1€év6 gyermek felzarkoztatasat (indokolt esetben javasolni kell a tanuld
szamara a tanuldszoban, korrepetalason valo részvételt).

- Fel kell figyelnie az osztalyfonokkel kozdsen a csaladban jelentkezd gondokra, problémakra
(példaul a sziildk gazdasagi helyzetének romldsara vagy a csaladi élet megromléasara).

- Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a Gyermekjoléti
Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanul6 lako-, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgdrmesteri hivatalanal vagy az
onkorményzat

rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasara.

- Az iskolaban a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot

ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado,
Drogambulancia, stb.) cimét, illetve telefonszamat.

- T4jékoztatast nytjt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.
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- Gondot fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gydgyult szenvedélybeteg
tanulok

beilleszkedésének eldsegitésére.

- Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadéssal segitséget nyjt a tanuloknak ¢€s a sziileiknek
felséfoku iskolai tanulmanyok megkezdéséhez (feladata a tanulok tovabbtanuldsa soran
fellépd

nehézségek orvoslasa, palyaorientacios segitségnytjtas: szakeléadok hivasa, felvételi
elokésztd

Székesfehérvar,

igazgato
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KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

A feladatvégzés helye: a Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskolaja
épiiletei és programjainak helyszinei.
Munkakor megnevezése: konyvtarostanar. A konyvtarostanar az iskolai konyvtari
szolgaltatasokért felelés pedagogus, aki az intézménynek megfeleld fels6foku pedagogusi, és
konyvtarosi végzettséggel rendelkezik. A konyvtarostanar a konyvtar felelds vezetdje.
Besorolasi kategoria: A konyvtarostanar pedagogus besorolésu, az iskola neveldtestiiletének
tagja.
Kozvetlen felettese: SZMSZ szerint az operativ igazgatdhelyettes
Munkaideje: Heti 40 6ra
A konyvtaros tanar munkaidejét meghatarozza:
U S@Sa Ydzy 1l GSNBs FStFRIG Sttt atarn GSND:
U havi program,
U AT 3IFGsA SENBYRStSao

Kiilon megbizatasait az éves munkaterv szerint a kdnyvtarostanari munkakori leiras
kiegészitéseként az SZMSZ mellékletében rogzitett munkakdri leirasok alapjan végzi.

A konyvtaros tanar munkakori feladatai:
L. Vezetdi-szervezdi feladatok:
A konyvtar vezetésével 0sszefliggd feladatok:
g !'T Aalz2tl AIFTIrdset dre sa I yS@St! 6§SaidNt Siae
FSEUSUStSAYS| SasSefRSAat 1GAAYdENDEH W |

U ; #Sa Ydzy 1l G SNBSiGz (lFyS@@SaAA o0Salty2tsiz {11 yec«
ySoSt ! 1SadNt SGSG | GFydzs] 11yeaddt NKIFal yt e Gt

U WE@ratlrdaz21rad FR F 11l yeagitNR 11 tGas3gsSisa 1sal
1tdasagsSisar 1SNBG G(SNWail SN¥zr 3IFT RF&LA2a FSEF

U CA3eStA I LAfteriTaGA tSKSG!asasS|{Sazr sa Lrtetll

U £S3ATA F 11 ye@ddt NR ANXG21 (ST Stsasio

U bS@St! iSaidNfSGiA Sa Ydzy1 11 T1aaS3aA SNISTSTt S

U wSald @Sal all{1YFIA SNIS1STtS8SGS1Sys= I (1lyegit!
G20t 0601SLI SasS1Syd {TI1YIA A&aYSNBGSAG | y1SLI S:

Kapcsolatot tart es egytittmiikodik iskolan belil:
U F YdzyllF1I1 71 &aas3s118¢t=
U 11 yegat NA I adOkYtl (ipat-ReBeS106Sy | YLY
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iskolan kiviil:

U Yl yegat NeadGlyt N2l 938SaNtSis@gSts Aai1z2ftlA Sa 1
U {1 yegliAltRs11Ff Sa G(SNeBSaidr118to®
1. Alloményalakitas, feltras, alloményvédelem: S o

U +S3ITA T ttft2Ytye F2telYR(I2AaYSANRYREENESTE B
| a1 S3S8] FSEKFAT Yyttt atyl]l yeAat gt yarlNItarAdo

U +S3ATA | R21dzySyilidzy21 ttt2Ytyeol @SGStsSiz ylI LI
ttt2yByWedt yil NIt azilido

U !'7T Aal2&ISOBF BRI AMNR IANI Y2t 05 ISNUSNY Rdefl diI2 aiNSRS
-GFydzZ b aA F2felYFdK21T Sa F allolRAR!'a (S9S1Sy

g T o2al Gt tez2lt & SMNIFE RRIdDIStydildayy I { YSIFSE St Sy
btft2ytye alit YNGs3ISLISa FSt G N &t Gz 1FaGFEE23AT 4 ¢

U Gondozza 1T A&a{12ftlFdI NISYSGA S& | Ydd SttAa ttt2YLy

U !'T ttf2Ytye3del NFLINGHta YSEESGd F2telyYrdz2aly @¢

U D2yR2a12RA1 1T tfft2Ytye OSRSEYSNIEX F NIF{1Gt N2

U 9f! 1sSal NiGA Sa asSaNGasaaStt (SSo2WNIR tANRI20FS v {1 | NAR
g 3e az2NRBy {NONfAO fStdtNRItAalAdGD

U !'17 St@Sal Sid sa YSaNRy3attsR2GG 11 yedsS118t 111

11 yegalrNI2T+ad21 o0SKIFa20t at Nyt o

III. OlvasoOszolgalat, tajékoztatas:

i

c:

[ SKSiG! @S GSal AesSd1aSENISal Da2ERRIY2ZY KSfeoSy
11 t0al yisaido

{SaINGasasSid IR T AYyF2N¥NIOAs| 11T 1GGA StAILT 21
AaYSNBGS]T StalatiNiGtatolyo

¢t as 2T drdtad PR F {1l ye@didt NR abBgaattdlrat a2y
ANRRFEf2Y(dzik Gt adz GSYFFAaaesStsad #S3aST I o6A0f
mal 4l yT A | {Nfta! F2NN} az2l Kralytfratasz AyR2
I yS@St! iSadNf SidSt SaeNGiOGYAI RSaoSy aSaNiGa
Stalrat aNGtatolyo

GFydt NBeA LINRBINI Y21 | @S0Gy 111 SET 1 Y H AR Swdzyl &l
11 yegiat NA F23t1f1211a212 11yegidtNA sN¥1 S@Sa

21 NX
o]

-
-
-
Y-
I

+STSGA + 11 t0alylsar yeAat gt yalNItaz21riz FAIe!
graalaiz2t 3t edrdtatdo
F€ {StdA T A3asyed 1T 2t@Fata ANIyilo

Referensd SNRS&aS1Sd 2ftR YS3o
Lasye al SNAydG S3esyirtsSa Aa F23t+t121T A1 GF ydAf s

™

IV. Konyvtar-pedagdgiai tevékenység:

i
i

I yS@St! 1Sa0Nf SGGSE 1| MR y3 sSEAFSAA TLINERAT NI TY 2At &l a8

AT 2aNEaAWzZARILISBEFA G ydzAs1 ailt YN T A&YSNEB
6Sta28a Sal I TatNY G Gtasi2lTdFdGs | LILI NY Gdzat 4=
aS3drNI2lFr F GFryGSN®BS1oSy NI ITNGSGG FEFLRTIs 2¢

o1l yegat NKFEaTytr fF qNaF y$ INBEAIST SBIGIA1EEs N 1 H i/ e (d INR
G§SNIST SasoSyx St!l1Sal NiSasaSyl | g2+ WK 1ad 3+ X fl f
1FHLX0aztlrdz2a NBal st GFNIKFdGa2F @
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0 [ SKSG! aS3 &7T SNAYG TSt 1S&1TNGKe Bit MBI 2T ¥t il §xzL ¢

Datum:

igazgatd

Munkak®ori leirasomat megismertem, a mai napon atvettem.

Datum:
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A Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskolaja
(OM azonosito: 203053/4)

Konyvtaranak Miikodési Szabalyzata
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1. Felhasznalt jogszabalyok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az 1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol
2006. évi LXXI. Torvény a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Torvény modositasarol
A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi torvény 22.§, 46. §, 63. §, valamint a 20/2012.
(VIIL.31) EMMI rend. 4., 163., 165., 167. §, a rendelet 2. sz. melléklete és az alabb felsorolt
egyeb jogszabalyok alapjan késziilt.
- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (€s a késobbi
modositasai)
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol -
modositotta a 30/2004. (X. 28.) OM rendelet
- 2012/ CXXV. torvény a tankonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
- Munka torvénykonyvérdl szolo 2012/1. térvény
- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat
kiadasarol
- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. (VIIL.
17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott -a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torlésrdl kiadott - szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrol
- 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol (5.8 (2)
bek.; 5 § (3) bek.; 55 § (1) bek.
- A Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskoldja Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata és
Pedagogiai Programja

2. Alapelvek
A Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskoldja konyvtara
gyljteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari
kornyezetének megfelelden alakitja ki az igazgato iranyitasaval és az iskola kozosségei
véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munk4jat 6sszehangolja az iskolai élet
kiilonbozo teriiletein végzett tevékenységekkel, valamint az iskola pedagogiai programjaval.

3. A konyvtarra vonatkozé adatok
A konyvtar neve és cime:

Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkdzépiskoldja Konyvtara
8000 Székesfehérvar, Budai ut 45.

Létesitésének éve:1939
Onallé helyiséget 1978-ban kapott a konyvtar, ujabb helyiséggel bdvitettiik 2003-ban,
felyjitva 2005-ben, ekkor a két helyiséget egybenyitottuk.
A konyvtar jelenlegi alapteriilete: 118 m?
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4. Személyi feltételek

Munkatarsak szama: 1
A munkatarsak besoroldsa: 1 fohivatasu konyvtarostanar

5. A konyvtar hasznaldinak kore

A konyvtarat az iskolaba beiratkozott tanulok (ideértve a 13. és 14 évfolyamokon
beiratkozott technikus és mérnokasszisztens képzésben résztvevoket is) hasznalhatjak. Az
iskola konyvtarat hasznalhatja tovabba az iskola minden pedagdgus munkatarsa és
technikai dolgozdja.

5.1 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A szolgéltatasokat a beiratkozott olvasok vehetik igénybe. Konyvtarkozi kdlesonzéssel
igénybe veheti konyvtarunk szolgaltatasait barmely mas konyvtar is, illetve engedéllyel
azon maganszemélyek, akik valamely szakmai okbol kivannak kutatni olyan specialis
témaban, mely iskoldnk konyvtaranak gyiijtokorébe tartozik.

5.2. A beiratkozas modja

A beiratkozas minimalis személyi adatok (név, osztaly, beosztas, esetleg telefon)
szamitogépen torténd rogzitésével torténik, a pontos személyi adatok az iskola személyi
nyilvantartdsaban sziikség esetén hozzaférhetdek. A konyvtarba térténd beiratkozas az
elso kolcsonzés alkalmaval torténik, a beiratkozas a didkoknak nem kotelezo, és
téritésmentes.

6. A konyvtar pecséteinek leirasa
Grof Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskola Konyvtara felirattal ovalis
leltarbélyegzd 44X20 mm

7. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
A konyvtar a Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkozépiskolaja szerves
része, a korabban Székesfehérvar Megyei Jogi Varos altal miikddtetett kozépiskolat 2015.
julius 1. ota a Székesfehérvari SZC miikodteti. Az iskolai konyvtar miikodését szervezetileg
¢s tartalmilag az iskola operativ igazgatohelyettese iranyitja, és biztositja az iskolai konyvtar
miikddtetésének szakmai kdvetelményeit.

8. A konyvtar gazdalkodasa
A fenntart6 a konyvtar részére évi 200000,-Ft keretosszeget biztosit, az dllomanygyarapitasra
szolgald Osszeget az év folyaman folyamatosan hasznaljuk fel. A beszerzés elsdsorban a
Konyvtarellatd Kozhasznu Térsasagtol torténik, a beszerzési keret felhasznalasaért a
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konyvtaros felelds. Tudtan kiviil az iskolai konyvtar szamara semmilyen dokumentumot mas
nem vasarolhat, nem rendelhet.

9. A konyvtar munkarendje

A konyvtari teenddket jelenleg egy foallast konyvtarostanar latja el. Munkarendjét gy
szervezi, hogy a tanitasi idoben és utana is lehetdség nyiljon a konyvtar hasznalatara

A konyvtar kotelezd nyitvatartasi orainak szama: heti 22 6ra

A konyvtar hétfotol csiitortokig 8-15 oraig, pénteken 8-12 6raig tart nyitva. A beiratkozott
olvasok a nyitvatartasi idoben akar 6rakozi sziinetekben, akar a tanorak alatt, vagy azok
végezetével barmikor hasznalhatjak a konyvtarat.

A kolcsonzést a Szirén szamitogépes programmal végzi.

A konyvtari orakat a Kerettanterv alapjan elkészitett konyvtarhasznalati tanterv szerint
megtartja

10. A konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar a Székesfehérvari SZC Széchenyi Istvan Miiszaki Szakkdzépiskolaja
pedagdgiai programjat szolgalja sajatos eszkdzeivel és munkaformadival. A pedagdgiai
programban megfogalmazott oktatdsi-nevelési célok megvalosulasat segiti lehetoségeivel:
a pedagogiai tevékenységhez, neveléshez, és az oktato munkahoz sziikséges
dokumentumokat biztositja.
Alapfeladata:
gyljteményének folyamatos és tervszert fejlesztése
az allomany feltarasa, 6rzése, gondozésa és az olvasok rendelkezésére bocsatasa
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol
konyvtari foglalkozéasok, tanérak tartdsa €s helyének biztositasa
egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése
Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatként mas konyvtarak szolgaltatasait is kozvetiti.
Az iskola konyvtara egyéb szolgaltatasokat is biztosithat, pl. szamitogépes informacio-
szolgaltatas, irodalomkutatas, dokumentumokbdl masolat készitése, konyvtarkozi kol-
csOnzés, internetes hozzaférés biztositasa stb. Sajat gylijteményén és eszkozein kiviil
felhasznalja a helyi, regionalis és a vilaghalon hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegi
informacios forrasokat.

10.1 Gyljtékor, gyarapitas

Az iskolai konyvtar gylijtokorét a pedagogiai program tartalma hatdrozza meg.

A konyvtar kiemelten gytijti az oktatott tantargyak hazai és kiilfoldi irodalmat és egyéb
informacioforrasait a pedagogusok igényeinek figyelembe vételével, valamint az
érvényben 1év0 nemzeti alaptanterv kovetelményeinek megfelelden.

A gylijtokor részletes szabalyozasat a melléklet tartalmazza.

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere ttjan gyarapodik.

Az allomanygyarapitasra szolgalo dsszeget az iskola 6nallo koltségvetési tételként tervezi
és biztositja, hogy az év folyaman ez folyamatosan felhasznalhato legyen. A beszerzés
elsésorban a Konyvtarellaté Kozhasznti Tarsasagtol torténik, a beszerzési keret
felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Tudtan kiviil az iskolai konyvtar szamara
semmilyen dokumentumot mas nem vasarolhat, nem rendelhet. A megrendeléseket az
igazgato hagyja jova.
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10.2 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarat az iskola tanul6i, nevel6i, dolgozoi dijmentesen hasznalhatjak. A konyvtaros
tudta nélkiil konyvet nem lehet elvinni a konyvtarbol. Az olvasok a Szirén szamitogépes
program kolcsonz6 moduljan rogzitett személyi adatlapjuk feliiletén kdlcsondznek. A
konyvek vonalkodjat az olvas6 adatlapjahoz rendeli a rendszer, feltiintetve a kolcsonvett
dokumentum adatait, vonalkodjat és leltari szamat, valamint a kolcsonzés idépontjat és
hataridejét. Szigoruan vett kdlcsonzési hataridd nincs, azonban, ha kézben masnak is
sziiksége van a kolcsonzott dokumentumra, a konyvtarnak jogaban all azt visszakérni.
Az iskolabol tavozo diak, vagy dolgoz6 koteles konyvtari tartozasat rendezni. A tartozas
rendezését a konyvtaros alairasaval igazolja. Konyv elvesztése esetén azonos kiadast
miivel, vagy a konyv jelenlegi kereskedelmi értékének megfizetésével lehet a tartozast
rendezni.

10.3 A konyvtar nyitva tartdsa, a kolcsonzés rendje

A konyvtar kotelezd nyitvatartdsi ordinak szama: heti 22 ora

A konyvtar hétfotol csiitortokig 8-15 oraig, pénteken 8-12 6rdig tart nyitva. A beiratkozott
olvasok a nyitvatartasi idoben akar 6rakozi szlinetekben, akar a tanordk alatt, vagy azok
végezetével barmikor hasznalhatjak a konyvtarat. Ez aldl kivételt képez az a néhany
tandra (konyvtar-informatika), amelyet a konyvtarban tartunk.

10.4 Tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Az iskola konyvtara nagy példanyszdmban gytijti az oktatdsban hasznalt tankonyveket,
részben a korabban ingyenes tankonyvként biztositott konyvek konyvtari allomanyba
vételével, részben a normativa fennmarado részébdl is tartos tankonyveket vasarol. Igy ezt
a gyljteményt minden €v elején rendelkezésére tudja bocsatani a felmend osztalyoknak. A
kiko6lesonzott tartos tankonyveket, és az ingyenesen a tanul6 rendelkezésére bocsatott
konyveket a tanuld a tanév végeén koteles a konyvtarban megkimélt allapotban leadni,
vagy a rongalt példany helyett Gjat hozni.

10.5 Az allomany elhelyezése, feltarasa, katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar teljes allomanya szabadpolcon nyert elhelyezést. A konyvtarban
kolcsondzhetd és helyben hasznalhatd allomanyrészek vannak elkiilonitve. A helyben
hasznalhat6 konyvek, azaz a kézikonyvtar kotetei az egyes kotetekben is feltlintetett
,»csak helyben hasznalhat6™ jelzéssel van ellatva. A kdlcsonozhetd allomany a
szépirodalom ¢€s szakirodalom részekre tagozddik. A konyvek az ETO raktarozasi
rendjében keriilnek elhelyezésre a szabadpolcokon. A kdnyvtar valamennyi egyedi
nyilvantartasba vett dokumentumardl leiras késziil, (ideértve a B jelzéssel ellatott
brostraleltarba vett konyveket is) azaz a konyvtaros feldolgozza, feltarja azokat az
érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informacios tartalmukrol sok szempontu, gyorsan,
pontosan visszakereshetd helyi adatbazist épit a Szirén szdmitogépes konyvtari program
segitségével, esetenként sajat leirassal, illetve a k6z0s adatbazisbol letdlthetd rekordok
felhasznalasaval.

10. 6 Audiovizualis gylijtemény

A konyvtar allomanyaba tartoznak még kiilonféle audiovizualis dokumentumok is
(videokazettak, kazettak, hanglemezek, CD, DVD-k ¢s CD-ROM) ezeket dlloméanyba
vételkor a CD, C V, CDR jelzésekkel latjuk el.
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11. Zaro rendelkezések

11.1 A szervezeti és mikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelOtestiilet mddosithatja az
iskolatanacs, a sziil6i munkak6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Székesfehérvar, 2015. szeptember 1.
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