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Készült  a felsorolt tűzvédelmi jogszabályok alapján a Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki 
Szakközépiskolája  tűzvédelmi feladatainak szervezett végrehajtása céljából. 
- 1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről a műszaki mentésről és a tűzoltóságról 
- 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet  Országos Tűzvédelmi Szabályzat  
- 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet a tűzvédelmi szabályzat készítéséről 
 
 
 
 
 
 
 

I   fejezet. 
 

A Tűzvédelmi Szabályzat hatálya 
 
A tűzmegelőzési előírások célja a tüzek keletkezésének megelőzése, továbbterjedésének megakadályozása és a 
tűzoltás alapvető feltételeinek biztosítása. 
 
A Tűzvédelmi Szabályzat hatálya a  Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskola 8001 
Székesfehérvár  Budai út 45.és  az ott folytatott tevékenységi körökre terjed ki.   
 
Személyi hatálya az iskolában foglalkoztatott munkavállalókra, tanulókra valamint az iskolában bármilyen céllal 
tartózkodó vagy tevékenységet végző személyekre  kiterjed. 
 
A tűzvédelmi előírásokat a pedagógusok a tanulók a technikai dolgozók  és a  külsős személyek kötelesek betartani. 
 
A  Tűzvédelmi Szabályzatban foglalt kötelezettségek megszegése fegyelmi eljárást, súlyos esetben  bűntető eljárást 
vonhat maga után.   
 
A létesítmény tűzveszélyességi osztályba sorolását az 1. sz. melléklet tartalmazza. 
 
 
 
 
A Tűzvédelmi Szabályzat hatályos 2014. szeptember  01.-től. 
 
 
 
 
Hatályba léptetem: 
 
 
             

           
                                Dominó  Csaba  
                                                                                              Igazgató 
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II. fejezet:  
Tűzvédelemmel, műszaki mentéssel kapcsolatos feladatok 

 
A tűz elleni szervezett védekezés érdekében a Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája  
mint jogi személy  tevékenységi körében köteles: 
 
- A kezelésében, használatában lévő létesítmény üzemeltetése fenntartása során a tűzvédelmi törvényben és 
tűzvédelmi jogszabályokban meghatározott követelményeknek eleget tenni, a veszélyhelyzetek megelőzésének és 
elhárításának feltételeiről gondoskodni. 
 
- Tűzvédelmi berendezést, - készüléket, - felszerelést, - eszközt állandóan üzemképes állapotban tartani, időszakos 
ellenőrzésükről, oltóvíz, és oltóanyagok biztosításáról gondoskodni. 
 
- A Tűzoltóság részére a tűz oltására, a műszaki mentésre szolgáló felkészítés érdekében, a helyszíni gyakorlatok 
megtartását lehetővé tenni, és abban közreműködni. 
 
- A Katasztrófavédelmi Igazgatóság részére a tűzvédelmi ellenőrzés lehetőségét biztosítani. 
 
- Megszervezni és biztosítani, hogy az iskola alkalmazottai és diákjai a tűzvédelmi előírásoknak megfelelően 
végezzék feladatukat, tevékenységüket.  
A Tűzvédelmi Szabályzatban foglaltakat megismerjék, és betartsák. 
 
- Az iskolánál olyan munkavállaló tanuló vagy külsős kivitelező   nem foglalkoztatható, aki a tevékenységéhez, 
feladatköréhez szükséges tűzvédelmi ismeretekkel nem rendelkezik, tűzvédelmi oktatásban nem részesült, ill. 
tűzvédelmi szakvizsgához kötött munkakör esetén érvényes tűzvédelmi szakvizsga oklevéllel nem rendelkezik. 
 
- A tűzvédelmi helyzetre kiható olyan tevékenységet, amely a létesítmény, épület, építmény tűzveszélyességi 
osztályba sorolásának megváltoztatását teszi szükségessé, annak megkezdése előtt 15 nappal kötelező a helyileg 
illetékes Tűzvédelmi Hatóságnak bejelenteni, és egyúttal az  új  besorolást részére megküldeni. 
 
 
 
 

III.  fejezet  
Tűzvédelmi feladatokat is ellátó személyek feladatai, kötelezettségei 

 
Igazgató 
Kiadja és szükség szerint módosítja az Iskola Tűzvédelmi  Szabályzatát, melyben intézkedik a tűzvédelemmel 
kapcsolatos munkáltatói, - iskolai - és munkavállalói  feladatok, kötelezettségek megvalósítására.  
Irányítja az Iskola tűzvédelmi tevékenységét. 
 
Műszaki  igazgató-helyettes  
Az igazgató által meghatározott feladatokat végrehajtja. 
Az igazgató távollétében annak tűzvédelmi feladatait ellátja, tűzvédelemmel kapcsolatos  jogait gyakorolja, 
kötelezettségeit teljesíti. 
A pedagógusok részére meghatározott tűzvédelmi feladatok, kötelezettségek teljesítését elősegíti. 
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Pedagógusok szakoktatók   
Munkájuk során a tűz elleni védekezéssel kapcsolatos alapvető előírásokat, a Tűzriadó Tervben meghatározott 
feladatokat  megismerik és a diákokkal megismertetik.  
Próbariadó során a   feladatok végrehajtását a tanulókkal gyakorolják. 
A Tűzvédelmi Szabályzatban foglalt, és működési területükre vonatkozó szabályokat, előírásokat betartják,  a 
felügyeletükre bízott tanulókkal betartatják ill. szükség esetén betartásukra intézkedést kezdeményeznek.  
A tűzvédelmi ismereteket tűzvédelmi szabályokat  a tanulók részére az   éves tanterv keretében oktatják. 

 
 

 
Műszaki vezető 
Munkaköri feladataival párhuzamosan a tűzvédelem pénzügyi feltételeinek biztosítását kezdeményezi. 
Felújítások javítások beruházások, előkészítése és megvalósítása során a tűzvédelmi szabályok érvényre juttatására 
intézkedést kezdeményez. 
Az iskola használatában kezelésében lévő eszközök (tűzoltó készülékek, tűzoltó vízforrások, villamos berendezések, 
villámvédelem, gázfogyasztó készülékek stb.) jogszabályokban szabványokban  előírt felülvizsgálatát karbantartását 
biztosítja. 
A felülvizsgálatok, karbantartások dokumentációjának a következő felülvizsgálat karbantartás időpontjáig irattárban 
történő megőrzésére intézkedik. 
A  technikai személyzet és a külsős kivitelezők  tűzvédelmi oktatását megszervezi. 
 
Technikai  dolgozók 
Tűzvédelmi oktatáson kötelesek részt venni, a munkakörükre vonatkozó tűzvédelmi szabályokat elsajátítani és 
munkavégzés során betartani. 

 
Munkavégzés során kötelesek: 
-  Munkaterületükön, vagy azzal összefüggésben észlelt tűzvédelmi rendellenességet, hiányosságot megszüntetni, ill.  
jelezni az igazgatónak, műszaki vezetőnek, gondnoknak. 
- A Tűzriadó Tervben foglaltaknak megfelelően részt venni a tűzoltási, mentési feladatokban. 
- Tűz észlelése  esetén megkísérelni az oltást, illetve jelezni  az illetékeseknek, tűzoltóságnak.  
  Tűzoltóság igénybevétele nélkül eloltott tűz  helyszínének megőrzése, a helyszín megváltoztatásának 
megakadályozása. 
-  Közvetlen tűzveszély esetén a további munkavégzést szüneteltetni.  
-  Személyesen észlelt, vagy tudomására jutott tűzvédelmi szabálytalanságot, hiányosságot, megszüntetni ill. 
munkahelyi vezetőjének azonnal jelenteni. 
   Dohányzással, tűzveszélyes tevékenységgel kapcsolatos előírásokat szabályokat tilalmat betartani, a környezetében 
tartózkodókkal betartatni. 
-  A rábízott feladatokat a tűzvédelmi szabályok betartásával végezni. 
-  Kijelölt menekülési útvonalakat folyamatosan használható állapotban  tartani. 
-  Az anyagtárolásra vonatkozó előírásokat maradéktalanul betartani. 
-  Munkahelyükön a rendet, tisztaságot megtartani, minden olyan körülményt megszüntetni,  amely  tűzet  okozhat. 
-  Tűzoltó készülék,  tűzcsap  használatát ismerni. 
-  Tűzvédelmi oktatáson részt venni. 
-  Munkaidő végén, műszak befejezésekor  ellenőrzési feladatát elvégezni. Az oktatás,  a  foglalkozások helyszínei, 
munkahelyek helyiségek a tűzvédelmi előírásoknak  megfelelő állapotban maradjanak.     
Az esetleges tűzveszélyre utaló körülményt   köteles megszüntetni. 
 
Tűzvédelmi szakember.         
Tevékenységét  megbízási szerződés tartalmazza.     Feladatait a szerződésben foglaltaknak megfelelően látja el.   
 

 
  



Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája        SZMSZ melléklet 

 

 

6 

 

 

IV. fejezet  
Tűzvédelmi oktatás 

 
A tűzvédelmi törvényben foglaltak alapján az igazgató beosztottjain keresztül gondoskodik a munkavállalók és 
diákok tűzvédelmi oktatásáról, és arról, hogy az érintettek munkakörükkel, tevékenységükkel kapcsolatos tűzvédelmi 
ismereteket foglalkoztatásuk megkezdése előtt elsajátítsák, tűz esetén végzendő feladatukat megismerjék. 
A munkavállalókat munkába álláskor, új munkakörbe történő beosztások, továbbiakban évenként egy alkalommal 
kell oktatásban részesíteni. 
Az a munkavállaló aki nem rendelkezik az előírt tűzvédelmi ismeretekkel, tűzvédelmi oktatásban nem részesült,   az 
adott tevékenységgel az ismeretek megszerzéséig nem foglalkoztatható. 
A  diákok oktatását tanév kezdetekor kell megtartani. 
 
Az oktatás tárgya 
A Tűzvédelmi Szabályzatban foglalt feladatok szabályok:  

- a munkahely, munkafolyamat tűzveszélyessége,  

- a munkahely, munkafolyamat  tűzvédelmi szabályai,  

- tűzmegelőzés  szabályok 
A készenlétben tartott tűzoltó készülékek,  tűzcsapok ismertetése. 
Tűz esetén teendők.  
A tűzjelzés lehetősége és módjai. 
A Tűzriadó Tervben foglalt feladatok. 
Munkakörökre vonatkozó speciális előírások. 
Egyéb, tűzvédelemmel kapcsolatos információk. 
Az oktatások megtörténtét oktatási naplóban vagy jegyzőkönyvben dokumentálni kell. 
Az oktatási dokumentációban rögzíteni kell  az oktatás tárgyát, az oktatottak és az oktató adatait (név, beosztás) és 
aláírást.  
 
Oktatások szervezése, lebonyolítása 
A Tantestület tűzvédelmi oktatására igazgatói hatáskörben történik intézkedés.  
A  diákok tűzvédelmi oktatását  tanév első osztályfőnöki, első gyakorlati oktatás napján a  pedagógusok végzik. 
A  technikai személyzet oktatását a műszaki  vezető szervezi. 
 
Próbariasztás  
A Katasztrófavédelmi Igazgatóság Polgári Védelmi Kirendeltség által  meghatározott időpontban az általa megadott 
szempontoknak megfelelően kell végrehajtani. 
Az eseményről dokumentációt kell készíteni és a Polgári Védelmi Kirendeltség részére megküldeni.  
 
Az iskolánál esetenként munkát végző  külső kivitelezők oktatása.     
 A munka megkezdése előtt a kivitelezésben részt vevőket az iskola tűzvédelmi előírásaira ki kell oktatni. 
Az oktatást  a műszaki vezető szervezi és dokumentálja. 
 

 

V.  fejezet   
Tűzvédelmi szakvizsga 

 
45/2011. (XII. 7.) BM rendelet a tűzvédelmi szakvizsgára kötelezett foglalkozási ágakról, munkakörökről, a 
tűzvédelmi szakvizsgával összefüggő oktatásszervezésről és a tűzvédelmi szakvizsga részletes szabályairól. 
 
A munkáltató a rendeletben meghatározott munkakörben, feladatkörben tűzvédelmi szakvizsgával rendelkező 
munkavállalót foglalkoztathat. 
Szakvizsgával kell rendelkeznie annak a vezetőnek (munkáltatónak) is, aki a 45/2011. (XII. 7.) BM rendelet 
1. melléklet 1  pontjában meghatározott tevékenységet végzők munkáját közvetlenül irányítja. 
A kötelezettség a külsős kivitelezőkre is vonatkozik! 
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A szakvizsgára való felkészítés és a vizsgáztatás szabályait a hivatkozott rendelet tartalmazza. 
 

1. melléklet a 45/2011. (XII. 7.) BM rendelethez. 
A tűzvédelmi szakvizsgához kötött foglalkozási ágak és munkakörök. 
1. Hegesztők és az építőipari tevékenység során nyílt lánggal járó munkát végzők. 
 

 
 

VI. fejezet 
 Külsős  kivitelezők munkavégzésének szabályai 

-  Az iskola területén idegen kivitelezők, szolgáltatást végzők a Tűzvédelmi Szabályzatban foglalt előírások 
betartásával végezhetnek munkát. 
- Építési szerelési terület kijelölésére, elhatárolására az elvégzendő munka jellegétől függően az  intézmény 
vezetője, műszaki vezetője, tűzvédelmi szakembere tesz javaslatot.  
-A kivitelező saját dolgozói közül a munkavégzés irányítására köteles kijelölni felelős személyt, aki a 
tűzvédelmi előírások  betartásáért is felelős. 
Abban az esetben, ha a munkaterület nem határolható el, nem választható le, a kivitelező dolgozói felelős 
vezető jelenléte és irányítása mellett,  a megbízó vezetője vagy  az általa  kijelölt   dolgozó felelősségével és 
jelenlétében végezhetnek munkát. 
A kivitelezői szerződésben meg kell határozni: 
- az alkalomszerű tűzveszélyes munkavégzés engedély kiadásának kötelezettségét, 
- az alkalomszerű tűzveszélyes munkavégzés szabályait 
- a munkavégzéshez előírt mennyiségű, típusú tűzoltó készülék biztosítását 
- a kivitelező dolgozóinak kioktatását a helyi tűzvédelmi előírásokra. 
A kivitelezői dolgozói a tűzvédelmi előírások betartásával végezhetnek munkát. 
 
 
 

VII. fejezet   
Használat Tűzvédelmi Szabályai 

 
Az  iskola tűzveszélyességi osztályba sorolását az 1. sz. melléklet    tartalmazza. 
 
Az iskola épületeit és helyiségeit ( lásd: Tűzveszélyességi osztályba sorolás ) a használatba-vételi 
engedélyben, gépeket berendezéseket a gyártó cég kezelési karbantartási utasításában meghatározott 
rendeltetésnek megfelelően szabad használni. 
 
Tanítást, gyakorlati oktatást, egyéb tevékenységet csak a tűzvédelmi követelményeknek is megfelelő 
helyiségben, építményben, szabadtéren szabad folytatni a Tűzvédelmi Szabályzatban meghatározott 
mértékben és módon. 
 
Az iskola helyiségeiben csak az ott folytatott folyamatos tevékenységhez szükséges anyagokat, eszközöket 
szabad tárolni. 
 
Tantermekben, oktatótermekben, műhelyekben ill. minden munkahelyen tevékenység közben, és annak 
befejezése után ellenőrizni kell a tűzvédelmi használati szabályok betartását, és a szabálytalanságokat meg 
kell szüntetni.  
Az iskolaépületek bejáratainál  jól láthatóan a tűzvédelmi előírásokra figyelmeztető, tiltó rendelkezéseket 
tartalmazó feliratot ( piktogram, tábla ) kell elhelyezni. 
 
Villamos berendezés  főkapcsolóját, vízvezeték, gázvezeték főelzáróját jól láthatóan jelölni kell. 
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A tantermekben oktatás, munkahelyeken munkavégzés, üzemeltetés alatt a helyiségek ajtóit, melyekben 
emberek tartózkodnak,  bezárni nem szabad. 

 

7.1. Tűzveszélyes tevékenység 
Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy robbanást okozhat.  
 
Tűzveszélyes tevékenység körébe tartoznak: 
- Tüzelő - fűtő berendezés, - készülék használata. 
- Villamos üzemű fűtő - melegítő készülékek, berendezések használata. 
- Nyílt lánggal történő melegítés. Gázláng,  PB gáz egyéb gázüzemű készülék használata.  
- Szikrázással járó munkavégzés. Hegesztés villamos ívhegesztő-készülékkel, gyorsdarabolóval végzett munkák.  
- Szabadban tűzgyújtás tüzelés. 
Működő fűtő, melegítő készüléket, nyílt lángot,  tüzet őrizetlenül hagyni nem szabad!  

-7- 
 
Veszély esetén vagy ha arra szükség nincs, a nyílt lángot azonnal el kell oltani, a fűtő -  melegítő készüléket ki kell 
kapcsolni, szikrázást meg kell szüntetni. 
 
Tűzveszélyes tevékenység során és befejezésekor a tűzvédelmi szabályokat kötelező betartani.  
- Tűztávolságot éghető anyag és a gyújtóforrás - nyílt láng, szikraforrás- között betartani.  
- Állandó felügyeletet ellátó személyt kell a munkavégzés idejére biztosítani, aki a szabályok  betartását figyelemmel 
kíséri.  
- Munka befejezésekor a munkavégzés helyszínének térbeli átvizsgálását kell elvégezni. 
- A tűzveszélyes munka befejezése után a helyszín úgy hagyható el, ha meggyőződtek arról,  hogy tűzveszélyre utaló 
körülmény nem maradt.  
- A helyszínen az esetlegesen keletkező tűz oltására alkalmas tűzoltó  készüléket  eszközt  kötelező  készenlétben 
tartani. 
 

7.1.1. Alkalomszerű tűzveszélyes tevékenység, állandó jellegű  tűzveszélyes 
tevékenység 
Ipari jellegű javítási, karbantartási, hiba elhárítási,  kivitelezési munkák során végzett 
-  Láng- és ívhegesztés, 
- Gyorsdarabolóval vágás, csiszolás, 
- Hőlégfúvóval, PB-gáz melegítő készülékkel, egyéb nyílt lánggal működő eszközzel történő melegítés,     
- Szabadban tűzgyújtás tüzelés, 
alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységnek minősülnek. 
 
- Alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységet előzetes, írásban meghatározott feltételek alapján szabad 
végezni. A feltételek megállapítása a munkát elrendelő ill. irányító személy feladata. 
- Alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységet a műszaki vezető írásbeli engedélye alapján szabad végezni.  
 
- Idegen kivitelező a saját vezetője által kiállított engedély alapján végezhet alkalomszerű tűzveszélyes 
tevékenységet. Az engedélyt a  műszaki vezető köteles  láttamozni,  kiegészíteni (ha  szükséges) és aláírni. 
 
-  Alkalomszerű tűzveszélyes tevékenység engedélyének tartalmaznia kell: 
 
a tevékenység időpontját, helyét 
a munkavégző nevét 
a tűzvédelmi szakvizsga oklevél számát 
a munka leírását 
a vonatkozó tűzvédelmi szabályokat 
szükség esetén műszeres mérés biztosítását 
a készenlétben tartandó tűzoltó készüléket, eszközt. 
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Tűzveszélyes környezetben végzett tűzveszélyes tevékenységhez munkakezdéstől annak befejezéséig az 
engedélyező  felügyeletet köteles biztosítani! 
Az engedély érvényességi ideje még folyamatos munkavégzés esetén sem haladhatja meg a 30 napot. 
Az engedélyben meghatározott tűzoltó felszerelést is az engedélyező köteles biztosítani. 
A tűzveszélyes tevékenység befejezése után a munkavégző a helyszínt és annak térbeli környezetét, 
környékét tűzvédelmi szempontból köteles átvizsgálni és minden olyan körülményt megszüntetni ami 
tüzet okozhat. 
 
A munka befejezését az engedélyezőnek be kell jelenteni, aki köteles a helyszínt ellenőrizni, és azt az 
engedélyben aláírásával igazolja. 
Az engedélyt az engedélyezőnek a tevékenység befejezés után 30 napig meg kell őrizni. 
Megjegyzés:  Az engedély nyomtatványboltban beszerezhető. 
 
Állandó jellegű hegesztő munkahelyet az iskolában kialakítani nem szabad!  
 
Hegesztéssel kapcsolatos szabályokat a Tűzvédelmi  Szabályzat  IX. fejezet  9.5.1.  Műhely-kazán helyiség 
 Kazántér  Öltöző      című   rész  tartalmazza. 

 

 
7.1.2. Szabadban tűzgyújtás, tüzelés 
Szabadban tüzet gyújtani, tüzelőberendezést használni – szélcsendes időben – úgy szabad, hogy a környezetére tűz- 
vagy robbanás-veszélyt nem jelenthet. 
 
Szabadban tüzet gyújtani az Alkalomszerű tűzveszélyes tevékenység írásbeli engedéllyel, az abban foglalt feltételek 
teljesítése esetén szabad. 
 
A tüzet őrizetlenül hagyni nem szabad. Veszély esetén vagy ha arra szükség nincs a tüzet azonnal el kell oltani. 
A helyszínen olyan eszközt, anyagot kell készenlétben tartani, amellyel a tűz eloltható, ill. a tűz terjedése 
megakadályozható. 

 
 

7.1.3. Dohányzás, dohányzási tilalom 
Égő dohányneműt, gyufát és egyéb gyújtóeszközt tilos olyan helyre tenni, eldobni, ahol az tüzet vagy robbanást 

okozhat. 

Tilos dohányozni az iskola egész területén! 
 
Az iskola dohányzásmentes intézmény! 
Szabályzat tartalmazza a nemdohányzók védelmével kapcsolatos kötelezettségeket. 
Az iskola bejáratainál a tilalmat jelző feliratokat, táblákat kell elhelyezni!  

 
 

7.2. Raktározás tárolás szállítás  
Az iskola épületeiben kialakított közlekedési utakon, menekülési utakon, kijáratok vészkijáratok  előtt /mellett/ 
közelében  anyagokat, eszközöket, berendezési tárgyakat, felszereléseket, dísznövényeket egyéb eszközt tárolni 
elhelyezni nem szabad, mert szükség esetén a menekülést mentést akadályozhatja.  
 
- Anyagok, eszközök     raktározása, szállítása, tárolása során figyelembe kell venni és be kell tartani a 
jogszabályokban, szabványokban meghatározott és kötelező érvényű tűzvédelmi előírásokat. 
 
- Veszélyes anyagok,  keverékek biztonsági adatlapját a forgalmazótól vagy internetről be kell szerezni, tárolás 
felhasználás helyszínén hozzáférhetővé kell tenni.  
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- Veszélyes anyagokat,  keverékeket ( pl. festékek, hígítók, oldószerek stb ) szállítani, tárolni,  raktározni, felhasználni 
a csomagolóanyagukon, címkéjükön feltüntetett R és S mondatok, biztonsági adatlapjaik információi szerint szabad.  
 
- Raktározás, tárolás, szállítás során betartandó alapvető tűzvédelmi szabályok: 
 
- „A - C" tűzveszélyességi osztályba tartozó anyagot, tűzveszélyes éghető folyadékot tárolni csak nem éghető 
anyagból készült polcon szabad. Fából készült polcok erre a célra nem használhatók. 
 
- Egy helyiségben az "A" - "B" tűzveszélyességi osztályba tartozó különböző halmazállapotú anyagok, vagy "C" és 
"D" tűzveszélyes osztályba tartozó anyagokkal együtt – amennyiben vonatkozó műszaki követelmények ettől 
eltérően nem rendelkezik- nem tárolhatók. 
- "A" és "B" tűzveszélyességi osztályba tartozó anyagot, valamint "C" és "D" tűzveszélyes osztályba tartozó éghető 
folyadékot zárt csomagolásban szabad tárolni, szállítani. 
 
- "A" és "B" tűzveszélyességi osztályba tartozó anyag, valamint "C" tűzveszélyes osztályba tartozó éghető folyadék 
csomagolásán az anyag tűzveszélyességét kötelező jelölni. A jelölést a gyártó a forgalmazó köteles elvégezni. 
Hiányzó jelölést a felhasználó köteles pótolni. 

 
7.3. Kiürítés  közlekedési utak  menekülési utak  kijáratok vészkijáratok 
 
AZ ÉPÜLET KIÜRÍTÉSÉNEK RENDJE. 
Menekülési útvonal rajzok kifüggesztése.   
Iskolaépületben Tornaépületben Műhelyépületben folyosókon kifüggesztett helyszínrajz tartalmazza a diákok, a 
tanulócsoportok az épületben dolgozó személyek összehangolt  tevékenységét az épület elhagyására úgy,   hogy az 
fegyelmezett,  biztonságos és gyors legyen.  
 
Kiürítési számítást a Tűzvédelmi Szabályzat  2. melléklete tartalmazza. 
 
A közlekedési utakat, menekülési utakat a kijáratokat a vészkijáratokat úgy kell kialakítani, megjelölni, és olyan 
állapotban kell tartani, hogy azokon az épületben tartózkodó személyek gyorsan és biztonságosan el tudják hagyni az 
épületet, illetve szükség esetén gyorsan kimenthetők legyenek. 
 
Az iskola közlekedési útjait, a tűzcsapokhoz tűzoltó készülékhez vezető utakat állandóan szabadon kell tartani.  
 
Az épületek folyosóit, közlekedési útjait, menekülési utakat, kijáratokat, vészkijáratokat, állandóan szabadon, 
közlekedésre alkalmas állapotban kell tartani, hogy tűz esetén az ott tartózkodók eltávozhassanak, ill. eltávolíthatók 
legyenek. 
 
Az iskola épületeiben kialakított közlekedési utakon, menekülési utakon, kijáratok vészkijáratok  előtt /mellett/ 
közelében  anyagokat, eszközöket, berendezési tárgyakat, felszereléseket, dísznövényeket egyéb eszközt tárolni 
elhelyezni nem szabad, mert szükség esetén a menekülést mentést akadályozhatja! 
 
A vészkijárati útvonalakat és kijáratokat a vonatkozó jogszabályban meghatározott módon  jelzésekkel el kell látni. 
A vészkijárati útvonalakat és ajtókat olyan vészvilágítással kell ellátni, amely áram kimaradás esetén is működőképes 
és a szükséges megvilágítást biztosítja, vagy után-világító táblákat kell felszerelni. 
 
Az épületekben, helyiségekben és szabadtéren a villamos berendezés kapcsolóját, vízvezeték, gázvezeték nyitó- 
zárószerkezetét, tűzoltó készüléket, tűzcsapot  eltorlaszolni, közlekedési utakat, kijáratokat leszűkíteni még 
átmenetileg sem szabad. 

 

Kulcsok elhelyezése munkaidőben és munkaszüneti időben.   
- Iskolaépület kulcs zárt borítékban a külső portán van. Iskolaépület belső portán a helyiségek kulcsai vannak. 
- Tornaépület kulcsai a külső portán vannak. 
- Műhelyépület kulcsok hét közben a belső portán, munkaszüneti időben a külső portán    vannak. 
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- Raktárépület kulcsai a belső portán vannak. 
- Kazánház kulcsok a külső portán vannak. 

 
7.4. Tüzelő, fűtő berendezés, - készülék 
Az iskolában kizárólag engedélyezett típusú kifogástalan műszaki állapotú tüzelő-, fűtőberendezést, készüléket 
szabad használni. 
 
Gázkazánokat, gázüzemű tüzelőberendezéseket, villamos fűtő-melegítő készüléket a gyári kezelési-karbantartási 
utasítás szerint kell üzemeltetni, a karbantartási feladatokat az abban meghatározott időszakonként elvégezni. 
 
Tüzelő-fűtőberendezés, villamos vagy gázüzemű melegítőkészülék (rezsó, kávéfőző stb.) ill. az égéstermék elvezető 
és a környezetében levő éghető anyag között olyan távolságot kell megtartani, ill. olyan hőszigetelést alkalmazni, 
hogy az éghető anyag felületén mért hőmérséklet a legnagyobb hő terheléssel való üzemeltetés mellett se 
jelenthessen az éghető anyagra gyújtási veszélyt. 

 
7.4.1.Tűz- és robbanásveszélyes,    tűzveszélyes gázok felhasználása  
 
Vezetékes gáz  felhasználása 
- BIZTONSÁGI ADATLAP tartalmazza a földgáz tulajdonságait és a felhasználással kapcsolatos szabályokat. A 
biztonsági adatlapot a felhasználás helyszínén hozzáférhetővé kell tenni. 
 
- Gáz főcsapok a kazánház  hőközpont és a sportépület melletti külső gázfogadó helyiségekben  vannak.  
 
Palackos gázok felhasználása 
- BIZTONSÁGI ADATLAPOK tartalmazzák a PB gáz egyéb gázok tulajdonságait és a felhasználással kapcsolatos 
szabályokat.  
A biztonsági adatlapokat a felhasználás helyszínén hozzáférhetővé kell tenni. 
A biztonsági adatlapok tartalmát a gázok felhasználását végző munkavállalók kötelesek megismerni, a felhasználás 
során a szabályokat betartani, tűzet, robbanást megelőzni!  
 
 
7.5. Szellőztetés 
- Zárt munkahelyeken biztosítani kell az elegendő mennyiségű és minőségű, egészséget nem károsító levegőt, 
figyelembe véve az alkalmazott munkamódszereket és a munkavállalók fizikai megterhelését. 
 
-  Ahol a munkahelyek légterét gázok, gőzök, aerosolok, porok (rostok) szennyezhetik, ott a vonatkozó 
jogszabályokban foglalt követelményeket figyelembe kell venni. 
 
-  Mesterséges szellőztető berendezéseket műszakilag biztosítani kell, hogy bekapcsoláskor és üzemelés közben 
gyújtószikra ne keletkezzen, vagy hiba miatt tűz ne keletkezzen. 
A mesterséges szellőztető berendezések megfelelő működését a vonatkozó jogszabályban meghatározott időszakos 
biztonsági felülvizsgálat keretében mérésekkel kell ellenőrizni. 
 

- Vegyifülkékre vonatkozó szabályokat a Tűzvédelmi Szabályzat IX. fejezet 9.1.3  pontja tartalmazza. 

 
 
7.6. Csatornahálózat 
Éghető gázt, gőzt, vagy folyadékot, valamint ilyen anyagot oldott állapotban tartalmazó szennyvizet ill. vízzel vegyi 
reakcióba lépő és éghető gázt fejlesztő anyagot a szennyvíz, vagy csapadékcsatornába bevezetni  nem szabad. 

 

 
7.7. Gépi berendezések 
Tűzveszélyes gépet a kezelési, karbantartási utasítás szerint kell elhelyezni, működtetni ill. karbantartani. 



Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája        SZMSZ melléklet 

 

 

12 

 

"C" tűzveszélyességi osztályú helyiségben olyan gépet, készüléket szabad működtetni, használni, elhelyezni, amely 
környezetére gyújtási veszélyt nem jelent. 

 

7.8. Vészvilágítás,  világító berendezés, villamos berendezés 
A vészkijárati útvonalakon a vészvilágítás áramkimaradás esetén is működőképes és a szükséges megvilágítást 
biztosítja. 
 
Villamos világítást, villamos berendezést a kötelező érvényű szabványoknak megfelelően kell létesíteni, használni és 
felülvizsgálni. 
 
Világításhoz, térvilágításhoz külön leválasztó főkapcsolót kell létesíteni. 
 
Villamos berendezést központilag és szakaszosan is leválaszthatóan került kialakításra.  
Villamos berendezést, kapcsolót, kezelőszerkezetet állandóan szabadon, hozzáférhető állapotban kell tartani, 
eltorlaszolni nem szabad. 
 
A csoportosan elhelyezett villamos kapcsolók és biztosítékok rendeltetését, ki-bekapcsolt 
helyzetét meg kell jelölni. 
 
Villamos berendezés, és éghető anyag között olyan távolságot kell megtartani, vagy olyan hőszigetelést alkalmazni, 
hogy az  éghető anyagra gyújtási veszélyt ne jelentsen. 
 
Lámpatesteket úgy kell elhelyezni, rögzíteni és használni, hogy a környezetükre gyújtási veszélyt ne jelentsenek. 
 
Villamos berendezést-, készüléket-, gépet a tevékenység befejezése után ki kell kapcsolni, használaton kívül 
helyezésük esetén a villamos hálózatról le kell választani. 
 
Villamos berendezések javítását, karbantartását villanyszerelő szakmunkás végezheti ! 
 
Villamos berendezések lekapcsolása, feszültség-mentesítés 
Az iskolaépületet (alagsor, földszint, I-II. emelet) a  portán lévő tűzvédelmi főkapcsolóval lehet feszültség-
mentesíteni. 
Műhelyépületet a portával szembeni  kapcsolóhelyiségben a földszinti tantermeket, a műhely kapcsolóhelyiségben a 
műhelyeket öltözőket, az  emeleti kapcsolószekrényen az emeletet. 
Tornaépületet a földszinti vill. kapcsolószekrényen. 

 
 
 

Műszakvégi tűzvédelmi feladat a villamos készülékek,  berendezések  lekapcsolása.   
Tantermek, gyakorlati  oktatótermek, műhelyek sportépület helyiségei, raktár, irodák, stb. az épületek minden 
helyiségében az ott dolgozók   kötelesek gondoskodni arról, hogy a foglalkozások, a napi munka befejezése után  a 
villamos berendezések lekapcsolása megtörténjen. 
A lekapcsolást az utolsónak távozó személy köteles elvégezni.  
 
 
 

7.9. Villamos berendezések Tűzvédelmi szabványossági felülvizsgálata 
„B”  tűzveszélyességi osztályba tartozó helyiségben legalább három évenként. 
„C”  tűzveszélyességi osztályba tartozó helyiségben legalább hat évenként. 
„D” és „E” tűzveszélyességi osztályba tartozó helyiségben hat évenként tűzvédelmi szempontból felül kell  
vizsgálni, dokumentálni és a tapasztalt megállapított hibákat meg kell szüntetni. 
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7.10. Villámvédelem 
Az épületek villámvédelmi berendezését kötelező érvényű szabványok alapján kell létesíteni, felülvizsgálni és 
karbantartani. 

28/2011. (IX. 6.) BM rendelet XIV. FEJEZET     
VILLÁMVÉDELEM 
62. Nem norma szerinti meglévő villámvédelmi berendezés időszakos felülvizsgálata 
228. § (1) A nem norma szerinti meglévő villámvédelmi berendezés időszakos felülvizsgálatát a létesítéskor érvényben lévő vonatkozó 
műszaki követelménynek megfelelően kell végezni. 
(2) A nem norma szerinti meglévő villámvédelmi berendezést, ha jogszabály másként nem rendelkezik tűzvédelmi szempontból 
a) a „C”, „D” és „E” tűzveszélyességi osztályba tartozó építményben és szabadtéren legalább hatévenként, 
b) egyéb építményben, szabadtéren legalább 3 évenként, 
c) a villámhárító berendezés, vagy a védett épület vagy építmény minden olyan bővítése, átalakítása, javítása vagy környezetének megváltozása 
után, ami a villámvédelem hatásosságát módosíthatja, és 
d) sérülés, erős korrózió, villámcsapás valamint minden olyan jelenség észlelése után, amely károsan befolyásolhatja a villámvédelem 
hatásosságát, felül kell vizsgáltatni és a tapasztalt hiányosságokat a minősítő iratban meghatározott határnapig meg kell szüntetni, melynek 
tényét hitelt érdemlő módon igazolni kell. 
229. § A nem norma szerinti villámvédelmi berendezéseknél az ellenőrzés, felülvizsgálat vezetésére és abban érdemi munka folytatására csak 
olyan személy jogosult, aki a jogszabályban meghatározott „villámvédelem felülvizsgálója” szakképesítéssel rendelkezik. 

 

 
7.11. Tanítás-, munkaidő végi tűzvédelmi feladatok 
Napi munkaidő, tanítás, foglalkozások végén, befejezéskor a munkahelyeket, tanítás, foglalkozások helyszíneit át kell 
vizsgálni, az esetleg tűzveszélyre utaló körülményeket meg kell szüntetni. 
Villamos berendezések lekapcsolását, feszültségmentesítést a 7.8. pontban  foglaltaknak megfelelően el kell végezni. 
A helyiségek, kulcsait hovatartozás megjelölésével a portán kell elhelyezni. 
 

 

 
 

VIII. fejezet  
Tűzvédelmi felszerelések eszközök, tűzjelzés tűz esetén teendők 

 
Kézi tűzoltó készülékek: 
- A tűzveszélyességi osztályba sorolásban szereplő helyiségekben az alábbiak szerint kell egy-egy db kézi tűzoltó 
készüléket készenlétben tartani: 
"C" tűzveszélyességi osztályú épületben helyiségben minden megkezdett 200  négyzetméter után,  de legalább 
szintenként, 
 
 
"D" tűzveszélyességi osztályba tartozó épületben, helyiségben minden megkezdett  600 négyzetméter után, de 
legalább szintenként, 
"E" tűzveszélyességi osztály esetén szükség szerint. 
 
- A kézi tűzoltó készülékeket jól láthatóan, könnyen hozzáférhetőn a veszélyeztetett hely közelében kell elhelyezni és 
állandóan használható, üzemképes állapotban kell tartani. 
 
- A kézi tűzoltó készülékek működőképességét jogosultsággal rendelkező karbantartó személlyel vagy szervezettel 
ellenőriztetni kell és karbantartásukat javításukat az euro normás készülékek esetében évenként kötelező 
elvégeztetni. 
Az időszakos ellenőrzés elmaradása esetén, ill. az ellenőrzést igazoló  hologramos címke hiánya esetén a készülék 
nem tekinthető üzemképesnek! 
A kézi tűzoltó készülékekről a karbantartó a fenti jogszabálynak megfelelő nyilvántartást  köteles vezetni.  
 
-A tűzoltó készülék ellenőrzését és karbantartását csak BM OKF regisztrációs számmal rendelkező szakember vagy 
szervezet jogosult végezni! 
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- Az iskola területén összesen 41 db kézi tűzoltó készüléket   tartanak készenlétben. Ez a mennyiség megfelel a 
jelenleg érvényes előírásnak.  

 

 
Tűzoltó vízforrások 
Fali tűzcsapok  
- NA 1" merevfalú 30 folyóméteres tömlővel ellátott tűzi-vízcsap az Iskolaépületben szintenként 2 db, összesen 8 
db.  
- NA 1" merevfalú 30 folyóméteres tömlővel ellátott tűzi-vízcsap a műhelyépületben az emeleten 1 db. 
 

 
Földfeletti tűzcsapok. 

Az iskolaépület előtt a sportpálya szélén 3db. 
A műhelyépület mögött,  a Hadiárva utca felől 1 db. 

Földalatti tűzcsap.          A tornaépület melletti parkban 1 db.  

Szerelvényei: tűzoltótömlő 2" 3 db,     tűzcsapkulcs 1 db, állványcső 1 db,     sugárcső  1 db. 
 

TŰZJELZÉS, TŰZ ESETÉN TEENDŐK 

 
Tűzjelzés az iskolarádión keresztül. Indítógomb a tanáriban a központi óra mellett van.  
 
A fővonalú telefonkészüléknél  a 
Mentők   104 
Tűzoltóság:  105 
Rendőrség   107 
Központi  segélyhívó     112 
hívószámot jól láthatóan kell kifüggeszteni. 
 
Aki tüzet vagy annak közvetlen veszélyét észleli, köteles azt haladéktalanul jelezni a Tűzoltóságnak, vagy ha erre 
lehetőség nincs a Rendőrségnek vagy Mentőszolgálatnak. 
A tűz esetén teendőket, a   tűzoltósághoz történő tűzjelzés és műszaki mentés szabályait a 3. sz. melléklet, Tűzriadó 
Terv tartalmazza. 

 
 

 
IX. fejezet  

Eseti  tűzvédelmi használati szabályok,  helyiségek  tűzvédelmi  előírásai 
 

9.1. ISKOLAÉPÜLET 
9.1.1. Folyosók,  közlekedők lépcsők  (E)  
Kijáratokra, menekülési útvonalakra, vészkijáratokra kiürítésre vonatkozó szabályokat  a Tűzvédelmi Szabályzat  
VII. fej.  7.3.  pontjában foglaltaknak megfelelően kötelező be kell tartani.  
 
- Folyosókat, közlekedőket, lépcsőket, folyamatosan  teljes szélességükben szabadon kell tartani,  eltorlaszolni, 
leszűkíteni még átmenetileg sem szabad.  
 
- Az iskola épületeiben kialakított közlekedési utakon, menekülési utakon, kijáratok vészkijáratok  előtt /mellett/ 
közelében  anyagokat, eszközöket, berendezési tárgyakat, felszereléseket, dísznövényeket egyéb eszközt tárolni 
elhelyezni nem szabad, mert szükség esetén a menekülést mentést akadályozhatja! 
 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, kézi tűzoltó készüléket, tűzcsapot eltorlaszolni nem szabad, 
állandóan szabadon,  hozzáférhető állapotban kel tartani. 
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9.1.2. Tantermek,   Előadótermek,   Számítógépes tantermek,  Laborhelyiségek,  Szertárak,  
Stúdió  (D) 
-  A helyiségekben kialakított közlekedési utakat állandóan szabadon kell tartani, eltorlaszolni, leszűkíteni átmenetileg 
sem szabad. 
 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, eltorlaszolni nem szabad, állandóan szabadon,  hozzáférhető 
állapotban kel tartani. 
 
- Villamos készülék és éghető anyag között olyan tűztávolságot kell megtartani, hogy az éghető anyagra gyújtási 
veszélyt  ne jelentsen. 
 
- Számítógépek,  villamos készülékek, és éghető anyag között olyan tűztávolságot kell megtartani, vagy hőszigetelést 
alkalmazni, hogy az éghető anyagra gyújtási veszélyt ne jelentsen. 
 
-A különböző anyagok, eszközök, felszerelések tárolása során tűzvédelmi jellemzőiket figyelembe kell venni.   
 
A  Tűzvédelmi Szabályzat  VII. fej.  7.2.  pontjában foglaltakat be kell tartani. 
 
- Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy robbanást okozhat.  Tűzveszélyes 
tevékenység  körébe a   VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak  tartoznak. 

 
Működő fűtő, melegítő készüléket, nyílt lángot,  tüzet őrizetlenül hagyni nem szabad.  
Veszély esetén vagy ha arra szükség nincs, a nyílt lángot azonnal el kell oltani, a fűtő -  melegítő készüléket ki kell 
kapcsolni. 
Tűzveszélyes tevékenység során és befejezésekor a tűzvédelmi szabályokat kötelező betartani. 
 
- Fűtő-, melegítőkészülék, nyílt láng és éghető anyag között akkora távolságot kell megtartani, hogy az éghető 
anyagra gyújtási veszélyt, tűzveszélyt ne jelentsen. Az éghető anyag ne gyulladjon meg. 
 
- A helyiségekben  a munkavállalók  (pedagógusok, technikai dolgozók és munkahelyi vezetők) tevékenység közben 
és annak befejezése után a  tűzvédelmi használati  szabályok betartását kötelesek ellenőrizni  és a szabálytalanságokat 
meg kell szüntetni. 
 
- Tanítás, foglalkozások végén a műszakvégi tűzvédelmi feladatokat a Tűzvédelmi Szabályzat VII. fej. 7.11. 
pontjának megfelelően kell elvégezni. 

 
9.1.3. Kémia tanterem,       Kémia szertár (D) 
- A kialakított közlekedési utakat állandóan szabadon kell tartani, eltorlaszolni, leszűkíteni átmenetileg sem szabad. 
 
- A  villamos berendezések és a világítás kapcsolóját, vízvezeték elzáró szerelvényét, állandóan szabadon, 
hozzáférhető állapotban kell tartani. 
 
- BIZTONSÁGI ADATLAPOK tartalmazzák a kémia oktatáshoz felhasznált ill. a kémia szertárban tárolt veszélyes 
anyagok keverékek tulajdonságait és a felhasználással kapcsolatos szabályokat.  
A biztonsági adatlapokat a felhasználás helyszínén hozzáférhetővé kell tenni. 
A biztonsági adatlapok tartalmát a veszélyes anyagok keverékek felhasználását végző munkavállalók kötelesek 
megismerni, a felhasználás során a szabályokat betartani, tűzet, robbanást megelőzni!  
 
- Szemléltetés céljából  kísérleteket a tűzvédelmi követelményeknek is megfelelő  helyiségben, engedélyezett típusú 
jó műszaki állapotban lévő berendezésben szabad végezni. 
 
- A kísérletek során keletkező éghető gőzök, gázok veszélyes mérvű koncentrációjának kialakulását meg kell előzni. 
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- Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy robbanást okozhat. Tűzveszélyes 
tevékenység  körébe a   VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak. 
 
- Működő fűtő, melegítő készüléket, nyílt lángot,  tüzet őrizetlenül hagyni nem szabad.  
Veszély esetén vagy ha arra szükség nincs, a nyílt lángot azonnal el kell oltani, a fűtő -  melegítő készüléket ki kell 
kapcsolni. 
Tűzveszélyes tevékenység során és befejezésekor a tűzvédelmi szabályokat kötelező betartani. 
 
- Fűtő-, melegítőkészülék, nyílt láng és éghető anyag között akkora távolságot kell megtartani, hogy az éghető 
anyagra gyújtási veszélyt, tűzveszélyt ne jelentsen.      Az éghető anyag ne gyulladjon meg. 
 
- Fűtő-, melegítőkészülék lámpatestek, villamos berendezések és éghető anyag között akkora távolságot kell 
megtartani, hogy tűzveszélyt ne jelentsen, ill. az éghető anyag felületén mért hőmérséklet a legnagyobb hő terheléssel 
való üzemeltetés esetén se jelentsen az éghető anyagra gyújtási veszélyt. Ha szükséges, hőszigetelést kell alkalmazni.  
Pl. alátét nem éghető anyagból.  
 
- A környezetére tűzveszélyt jelentő világítást, villamos készüléket, berendezést, fűtő-, melegítő készüléket tilos 
használni. 
 
- "A" "B" tűzveszélyességi osztályba tartozó ( I-II. tűzv. fok.) folyadékot szabványos vegyszeres üvegben, - 
edényben szabad tárolni, szállítani.   Ezeket minden esetben címkével kell ellátni, melyen maradandó módon fel kell 
tüntetni: az anyag nevét, képletét, lobbanáspontját, anyagtartalmát, és veszélyszimbólumát. 
 
- A veszélyes anyagok keverékek tárolására a jogszabály előírásnak megfelelő fémszekrényt kell biztosítani. 
 
- A veszélyes anyag keverék  kezelése tárolása felhasználása, veszélyes hulladék kezelése,  - gyűjtése során  a 
biztonsági adatlap előírásait kötelező betartani. 
 
- Tűz-, és robbanásveszélyes folyadékokat mérgező hatású anyagokat a többi vegyszertől elkülönítve kell tárolni. 
 
- Az egymással hevesen reagáló anyagokat jól elkülönítve kell tárolni. Azokat az edényeket, melyek tartalma 
egymással reakcióba léphet, vagy külső megjelenésük alapján könnyen összetéveszthetők,   egymás mellé tilos 
helyezni. 
 
- Szellőztetéssel, szellőztető berendezéssel kapcsolatos előírásokat  VII. fejezet 7.5. pontnak megfelelően kell 
betartani. 
 
- "A" "B" tűzveszélyességi osztályba tartozó tevékenység csak hatékony szellőztetés mellett végezhető. 

 
- A helyiségekben  a munkavállalók  (pedagógusok, technikai dolgozók és munkahelyi vezetők) tevékenység közben 
és annak befejezése után a  tűzvédelmi használati  szabályok megtartását kötelesek ellenőrizni  és a 
szabálytalanságokat meg kell szüntetni. 
 
- Tanítás, foglalkozások végén (műszakvégi) tűzvédelmi feladatokat a Szabályzat VII. fej. 7.11. pontjának 
megfelelően kell elvégezni. 
 
 
VEGYIFÜLKE (B) 
- Vegyifülkében robbanásveszélyes munkát végezni csak akkor szabad, ha annak  ablaka szilánkmentes üvegből, 
vagy nem éghető, átlátszó műanyagból készült. 
 
- Vegyifülkében tűz-, és robbanásveszélyes vagy mérgező hatású anyaggal  egyszerre csak  egy személy dolgozhat. 
 
- A vegyifülkét megfelelő hatásfokú megszívással  szabad működtetni. 
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9.1.4. Könyvtár, irattár , (C ) 
- Tűzveszélyes tevékenységet a könyvtárban irattárban tilos végezni! 
Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy robbanást okozhat.   
Tűzveszélyes tevékenység  körébe a   VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak  tartoznak. 
 
- A kialakított közlekedési utakat, kijáratot eltorlaszolni nem szabad, használhatóságát, akadálymentes közlekedést 
állandóan biztosítani kell. 
 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, eltorlaszolni nem szabad, állandóan szabadon,  hozzáférhető 
állapotban kel tartani. 
 
- Anyagok, eszközök, felszerelések tárolása során tűzvédelmi jellemzőiket figyelembe kell venni.  A  szabályzat   
VII.fej.  7.2. pontjában foglaltakat be kell tartani. 
Irattárban az iratokat  fémből készült polcokon  kell tárolni. A tárolási magasság a födémig terjedhet, ha a polcok 
teherbíró képessége lehetővé teszi és a polcokat feldőlés ellen rögzítették. 
 
- Villamos készülék és éghető anyag között olyan tűztávolságot kell megtartani, hogy az éghető anyagra gyújtási 
veszélyt  ne jelentsen. 
 
- Számítógépek,  villamos készülékek, és éghető anyag között olyan tűztávolságot kell megtartani, vagy hőszigetelést  
alkalmazni, hogy az éghető anyagra gyújtási veszélyt ne jelentsen. 
 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, kézi tűzoltó készüléket, tűzcsapot eltorlaszolni nem szabad, 
állandóan szabadon,  hozzáférhető állapotban kel tartani. 
 
- A helyiségekben  a munkavállalók  (pedagógusok, technikai dolgozók és munkahelyi vezetők) tevékenység közben 
és annak befejezése után a  tűzvédelmi használati  szabályok betartását kötelesek ellenőrizni  és a szabálytalanságokat 
meg kell szüntetni. 
 
- Tanítás, foglalkozások végén (műszakvégi) tűzvédelmi feladatokat a Szabályzat VII. fej. 7.11. pontjának 
megfelelően kell elvégezni. 

 
 
 
9. 1.5. Irodák    Tanári helyiségek   (D) 
 
- A helyiségekben kialakított közlekedési utakat kijáratot szabadon kell tartani, eltorlaszolni átmenetileg  sem szabad. 
Használhatóságát,  akadálymentes közlekedést állandóan biztosítani kell. 
 
- A különböző anyagok, eszközök, tárolása során tűzvédelmi jellemzőiket figyelembe kell venni. A szabályzat   VII. 
fej. 7.2. pontjában foglaltakat be kell tartani. 
 
- Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy robbanást okozhat. Tűzveszélyes 
tevékenység  körébe a   VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak. 
 
- Működő fűtő – melegítő készüléket felügyelet nélkül hagyni nem szabad.  
Veszély esetén vagy ha arra szükség nincs, a fűtő - melegítő készüléket ki kell kapcsolni. 
 
- Villamos üzemű fűtő-, melegítőkészülék és éghető anyag között akkora távolságot kell megtartani, hogy az éghető 
anyagra gyújtási veszélyt, tűzveszélyt ne jelentsen. Az éghető anyag ne gyulladjon meg. 
 
- Fűtő-, melegítőkészülék lámpatestek, villamos berendezések és éghető anyag között akkora távolságot kell 
megtartani, hogy tűzveszélyt ne jelentsen, ill. az éghető anyag felületén mért hőmérséklet a legnagyobb hő terheléssel 
való üzemeltetés esetén se jelentsen az éghető anyagra gyújtási veszélyt. Ha szükséges, hőszigetelést kell alkalmazni. ( 
Pl. alátét nem éghető anyagból) 
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- Számítógépek,  villamos készülékek, és éghető anyag között olyan tűztávolságot kell megtartani, vagy hőszigetelést 
alkalmazni, hogy az éghető anyagra gyújtási veszélyt ne jelentsen. 
 
- A környezetére tűzveszélyt jelentő világítást, villamos készüléket, berendezést, fűtő-, melegítő készüléket tilos 
használni. 
 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, kézi tűzoltó készüléket, tűzcsapot eltorlaszolni nem szabad, 
állandóan szabadon,  hozzáférhető állapotban kel tartani. 
 
- A helyiségekben  a munkavállalók  (pedagógusok, technikai dolgozók és munkahelyi vezetők) tevékenység közben 
és annak befejezése után a  tűzvédelmi használati  szabályok betartását kötelesek ellenőrizni  és a szabálytalanságokat 
meg kell szüntetni. 
 
- A műszakvégi tűzvédelmi feladatokat munkaidő végén a Szabályzat VII. fej. 7.11. pontja szerint  kötelező  
elvégezni. 
 
 

 
9.1.6. Büfé(D) 
-A  közlekedési  utat  állandóan szabadon kell tartani, eltorlaszolni, leszűkíteni átmenetileg   sem szabad. A villamos 
készülékek, villamos kapcsolók hozzáférhetőségét mindenkor biztosítani kell. 
 
- A büfében forgalmazott árukat fizikai, kémiai tulajdonságainak és a tűzveszélyességi jellemzőinek 
figyelembevételével   („C-E” tűzveszélyességi osztályba tartoznak) kell tárolni. A Szabályzat   VII. fej. 7.2. pontban 
foglaltakat  is be kell tartani. 
 
- Fűtő-, melegítőkészülék, /kávéfőző, mikrohullámú sütő, villamos főzőlap/ lámpatestek, villamos berendezések és 
éghető anyag között akkora távolságot kell megtartani, hogy tűzveszélyt ne jelentsen, ill. az éghető anyag felületén 
mért hőmérséklet a legnagyobb hő terheléssel való üzemeltetés esetén se jelentsen az éghető anyagra gyújtási 
veszélyt. Ha szükséges, hőszigetelést kell alkalmazni. ( pl. alátét nem éghető anyagból) 
 
A műszakvégi ( munkaidő végi ) tűzvédelmi feladatokat a VII. fej. 7.11. pontjai szerint kell  elvégezni. 

 

 
9. 1.7. Padlástér   (D) 
- A kialakított közlekedési utakat kijáratot szabadon kell tartani, eltorlaszolni átmenetileg  sem szabad. 
Használhatóságát,  akadálymentes közlekedést állandóan biztosítani kell. 
 

A padlástéri ajtót állandóan zárva kell tartani. Kulcsát a portán kell elhelyezni. 
 
- A padlásteret tisztán, lezárt állapotban kell tartani.  
 
- Tűzveszélyes tevékenységet a padlástérben tilos végezni.   Tilos dohányozni.  Tilos nyílt lángot használni. 
Tilos bármilyen tüzelő-  fűtő- melegítő készüléket eszközt használni.  
 
A padlás bejárati ajtaján feltűnő betűkkel "Dohányzás és nyílt láng használata tilos" figyelmeztető táblát kell 
kifüggeszteni.  
 

Alkalomszerű tűzveszélyes tevékenység.  Tetőjavítási szigetelési munkák. 
A padlástérben bármilyen karbantartási javítási  munkát egyéb tevékenységet   az iskola igazgatójának eseti 
engedélyével szabad  végezni! 
 
Alkalomszerű tűzveszélyes munkavégzés esetén a következő szabályokat kötelező betartani. 
Tűzvédelmi Szabályzat V.  fejezet  Tűzvédelmi szakvizsga 



Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája        SZMSZ melléklet 

 

 

19 

 

Tűzvédelmi Szabályzat VI. fejezet    Külsős  kivitelezők munkavégzésének szabályai 
Tűzvédelmi Szabályzat VII. fejezet   
7.1. Tűzveszélyes tevékenység 
7.1.1. Alkalomszerű tűzveszélyes tevékenység, állandó jellegű  tűzveszélyes tevékenység 
 
 

 

 
9.2. MŰHELYÉPÜLET 
 
9.2.1. Folyosók,  közlekedők lépcsők  (E)  
- Folyosókat, közlekedőket, lépcsőket, folyamatosan  teljes szélességükben szabadon kell tartani,  eltorlaszolni, 
leszűkíteni még átmenetileg sem szabad.  
 
- Kijáratokra, menekülési útvonalakra, vészkijáratokra kiürítésre vonatkozó szabályokat  a Tűzvédelmi Szabályzat  
VII. fej.  7.3.  pontjában foglaltaknak megfelelően kötelező be kell tartani. betartani. 
 
- Az iskola épületeiben kialakított közlekedési utakon, menekülési utakon, kijáratok vészkijáratok  előtt /mellett/ 
közelében  anyagokat, eszközöket, berendezési tárgyakat, felszereléseket, dísznövényeket egyéb eszközt tárolni 
elhelyezni nem szabad, mert szükség esetén a menekülést mentést akadályozhatja! 
 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, kézi tűzoltó készüléket, tűzcsapot eltorlaszolni nem szabad, 
állandóan szabadon,  hozzáférhető állapotban kel tartani. 
 
 

 
9.2.2. Gépműhely(forgácsoló műhely) Lakatos tanműhely, Kézi megmunkáló tanműhely, 
Alapozó tanműhely 
- A helyiségekben kialakított közlekedési utakat kijáratot szabadon kell tartani, eltorlaszolni átmenetileg  sem szabad. 
Használhatóságát,  akadálymentes közlekedést állandóan biztosítani kell. 
 
- A gyakorlati oktatáshoz, gépek berendezések működtetéséhez, egyéb tevékenységhez felhasznált veszélyes 
anyagokat, keverékek (olajok, hűtő-kenő folyadék, felületkezelő-tisztító anyagok, PB gáz, egyéb gázok stb.)  
biztonsági adatlapjainak  másolatát a felhasználás helyszínén hozzáférhetővé kell tenni (kifüggeszteni).  
A felhasználást végző személyek a biztonsági adatlapok tartalmát kötelesek megismerni és a szabályokat a veszélyes 
anyag keverék  kezelése tárolása felhasználása, veszélyes hulladék kezelése,  - gyűjtése során kötelesek betartani.  
 
- Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy robbanást okozhat. Tűzveszélyes 
tevékenység  körébe a   VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak. 
PB gázzal történő melegítés, forrasztás tűzveszélyes tevékenységnek minősül. 
PB gáz „A” fokozottan tűz- és robbanásveszélyes, a levegőnél nehezebb, a palackban nyomás alatt cseppfolyós 
halmazállapotban van. 
 
- A különböző anyagok, eszközök, felszerelések tárolása során tűzvédelmi jellemzőiket figyelembe kell venni. A 
szabályzat   VII. fej. 7.2. pontjában foglaltakat be kell tartani. 
 
Gázpalack Biztonsági Szabályzat vonatkozó előírásait kötelező betartani. 
 
- Működő fűtő - melegítő készüléket felügyelet nélkül hagyni nem szabad.  
Veszély esetén vagy ha arra szükség nincs, a fűtő - melegítő készüléket ki kell kapcsolni. 
 
- Villamos üzemű, gázüzemű fűtő-, melegítőkészülék és éghető anyag között akkora távolságot kell megtartani, hogy 
az éghető anyagra gyújtási veszélyt, tűzveszélyt ne jelentsen. Az éghető anyag ne gyulladjon meg. 
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- Fűtő-, melegítőkészülék lámpatestek, villamos berendezések és éghető anyag között akkora távolságot kell 
megtartani, hogy tűzveszélyt ne jelentsen, ill. az éghető anyag felületén mért hőmérséklet a legnagyobb hő terheléssel 
való üzemeltetés esetén se jelentsen az éghető anyagra gyújtási veszélyt. Ha szükséges, hőszigetelést kell alkalmazni. ( 
Pl. alátét nem éghető anyagból) 

 
- Számítógépek,  villamos készülékek, és éghető anyag között olyan tűztávolságot kell megtartani, vagy hőszigetelést 
alkalmazni, hogy az éghető anyagra gyújtási veszélyt ne jelentsen. 
 
- A környezetére tűzveszélyt jelentő világítást, villamos készüléket, berendezést, fűtő-, melegítő készüléket tilos 
használni. 
 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, kézi tűzoltó készüléket, tűzcsapot eltorlaszolni nem szabad, 
állandóan szabadon,  hozzáférhető állapotban kel tartani. 
 
- A helyiségekben  a munkavállalók  (pedagógusok, technikai dolgozók és munkahelyi vezetők) tevékenység közben 
és annak befejezése után a  tűzvédelmi használati  szabályok betartását kötelesek ellenőrizni  és a szabálytalanságokat 
meg kell szüntetni. 
 
- A műszakvégi tűzvédelmi feladatokat munkaidő végén a Szabályzat VII. fej. 7.11. pontja szerint kell elvégezni. 
 

9.2.3. Elektronikai labor   PLC labor    Mechanikai labor   (D)  
 
- A helyiségekben kialakított közlekedési utakat kijáratot szabadon kell tartani, eltorlaszolni átmenetileg  sem szabad. 
Használhatóságát,  akadálymentes közlekedést állandóan biztosítani kell. 
 
- A gyakorlati oktatáshoz felhasznált veszélyes anyag, keverék biztonsági adatlapját  a felhasználás helyszínén 
hozzáférhetővé kell tenni.  
A felhasználást végző személyek a biztonsági adatlap tartalmát kötelesek megismerni és a szabályokat a veszélyes 
anyag keverék  kezelése tárolása felhasználása, veszélyes hulladék kezelése,  - gyűjtése során kötelesek betartani.  
 
- Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy robbanást okozhat. Tűzveszélyes 
tevékenység  körébe a   VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak. 
 
- Forrasztás. Működő fűtő - melegítő készüléket (Forr. páka) felügyelet nélkül hagyni nem szabad.  
Veszély esetén vagy ha arra szükség nincs, a fűtő - melegítő készüléket ki kell kapcsolni. 
 
- Villamos üzemű fűtő-, melegítőkészülék és éghető anyag között akkora távolságot kell megtartani, hogy az éghető 
anyagra gyújtási veszélyt, tűzveszélyt ne jelentsen. Az éghető anyag ne gyulladjon meg. 
 
- Fűtő-, melegítőkészülék lámpatestek, villamos berendezések és éghető anyag között akkora távolságot kell 
megtartani, hogy tűzveszélyt ne jelentsen, ill. az éghető anyag felületén mért hőmérséklet a legnagyobb hő terheléssel 
való üzemeltetés esetén se jelentsen az éghető anyagra gyújtási veszélyt. Ha szükséges, hőszigetelést kell alkalmazni. ( 
Pl. alátét nem éghető anyagból) 

 
- Számítógépek,  villamos készülékek, és éghető anyag között olyan tűztávolságot kell megtartani, vagy hőszigetelést 
alkalmazni, hogy az éghető anyagra gyújtási veszélyt ne jelentsen. 
 
- A környezetére tűzveszélyt jelentő világítást, villamos készüléket, berendezést, fűtő-, melegítő készüléket tilos 
használni. 
 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, kézi tűzoltó készüléket, tűzcsapot eltorlaszolni nem szabad, 
állandóan szabadon,  hozzáférhető állapotban kel tartani. 
 
- A helyiségekben  a munkavállalók  (pedagógusok, technikai dolgozók és munkahelyi vezetők) tevékenység közben 
és annak befejezése után a  tűzvédelmi használati  szabályok betartását kötelesek ellenőrizni  és a szabálytalanságokat 
meg kell szüntetni. 
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- A műszakvégi tűzvédelmi feladatokat munkaidő végén a Szabályzat VII. fej. 7.11. pontja szerint  kötelező  
elvégezni. 
 
 

9.2.4. Tantermek,     Számítógépes tantermek  Szerverszoba (D)  
-  A helyiségekben kialakított közlekedési utakat állandóan szabadon kell tartani, eltorlaszolni, leszűkíteni átmenetileg 
sem szabad. 
 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, eltorlaszolni nem szabad, állandóan szabadon,  hozzáférhető 
állapotban kel tartani. 
 
- Villamos készülék és éghető anyag között olyan tűztávolságot kell megtartani, hogy az éghető anyagra gyújtási 
veszélyt  ne jelentsen. 
 
- Számítógépek,  villamos készülékek, és éghető anyag között olyan tűztávolságot kell megtartani, vagy hőszigetelést 
alkalmazni, hogy az éghető anyagra gyújtási veszélyt ne jelentsen. 
 
-A különböző anyagok, eszközök, felszerelések tárolása során tűzvédelmi jellemzőiket figyelembe kell venni.  A 
Tűzvédelmi Szabályzat  VII. fej.  7.2.  pontjában foglaltakat be kell tartani. 
- Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy robbanást okozhat.  Tűzveszélyes 
tevékenység  körébe a   VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak  tartoznak. 

 
- Működő fűtő, melegítő készüléket, nyílt lángot,  tüzet őrizetlenül hagyni nem szabad.  
Veszély esetén vagy ha arra szükség nincs, a nyílt lángot azonnal el kell oltani, a fűtő -  melegítő készüléket ki kell 
kapcsolni. 
Tűzveszélyes tevékenység során és befejezésekor a tűzvédelmi szabályokat kötelező betartani. 
 
- Fűtő-, melegítőkészülék, nyílt láng és éghető anyag között akkora távolságot kell megtartani, hogy az éghető 
anyagra gyújtási veszélyt, tűzveszélyt ne jelentsen. 
Az éghető anyag ne gyulladjon meg. 

 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, kézi tűzoltó készüléket, tűzcsapot eltorlaszolni nem szabad, 
állandóan szabadon,  hozzáférhető állapotban kel tartani. 
 
- A helyiségekben  a munkavállalók  (pedagógusok, technikai dolgozók és munkahelyi vezetők) tevékenység közben 
és annak befejezése után a  tűzvédelmi használati  szabályok betartását kötelesek ellenőrizni  és a szabálytalanságokat 
meg kell szüntetni. 
 
- Tanítás, foglalkozások végén a műszakvégi tűzvédelmi feladatokat a Tűzvédelmi Szabályzat VII. fej. 7.11. 
pontjának megfelelően kell elvégezni. 

 
 

9.2.5.  Tanári helyiségek  
 
- A helyiségekben kialakított közlekedési utakat kijáratot szabadon kell tartani, eltorlaszolni átmenetileg  sem szabad. 
Használhatóságát,  akadálymentes közlekedést állandóan biztosítani kell. 
 
- A különböző anyagok, eszközök tárolása során tűzvédelmi jellemzőiket figyelembe kell venni. A szabályzat   VII. 
fej. 7.2. pontjában foglaltakat be kell tartani. 
 
- Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy robbanást okozhat. Tűzveszélyes 
tevékenység  körébe a   VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak. 
 
- Működő fűtő – melegítő készüléket felügyelet nélkül hagyni nem szabad.  
Veszély esetén vagy ha arra szükség nincs, a fűtő – melegítő készüléket ki kell kapcsolni. 



Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája        SZMSZ melléklet 

 

 

22 

 

 
- Villamos üzemű fűtő-, melegítőkészülék és éghető anyag között akkora távolságot kell megtartani, hogy az éghető 
anyagra gyújtási veszélyt, tűzveszélyt ne jelentsen. Az éghető anyag ne gyulladjon meg. 
 
- Fűtő-, melegítőkészülék lámpatestek, villamos berendezések és éghető anyag között akkora távolságot kell 
megtartani, hogy tűzveszélyt ne jelentsen, ill. az éghető anyag felületén mért hőmérséklet a legnagyobb hő terheléssel 
való üzemeltetés esetén se jelentsen az éghető anyagra gyújtási veszélyt. Ha szükséges, hőszigetelést kell alkalmazni. ( 
Pl. alátét nem éghető anyagból) 
 
- Számítógépek,  villamos készülékek, és éghető anyag között olyan tűztávolságot kell megtartani, vagy hőszigetelést 
alkalmazni, hogy az éghető anyagra gyújtási veszélyt ne jelentsen. 
 
- A környezetére tűzveszélyt jelentő világítást, villamos készüléket, berendezést, fűtő-, melegítő készüléket tilos 
használni. 
 
- A helyiségekben  a munkavállalók  (pedagógusok, technikai dolgozók és munkahelyi vezetők) tevékenység közben 
és annak befejezése után a  tűzvédelmi használati  szabályok betartását kötelesek ellenőrizni  és a szabálytalanságokat 
meg kell szüntetni. 
- A műszakvégi tűzvédelmi feladatokat munkaidő végén a Szabályzat VII. fej. 7.11. pontja szerint  kötelező  
elvégezni. 
 
9.2.6.  Villamos kapcsolóhelyiség. (D)" 
- A helyiségre, a berendezésre vonatkozó szabvány előírásokat kötelező  betartani. 
- A helyiségben a  közlekedési utat szabadon kell tartani. Biztosítani kell hogy a villamos  szekrények ajtói bármikor 
megközelíthetők, kinyithatók legyenek.  
 
- A helyiség  bejárati ajtóját  kötelező állandóan zárva tartani.  
 
- A helyiségbe   villanyszerelő szakmunkás  léphet be, és végezhet munkát.  
 
- A villamos kapcsolók, biztosítékok rendeltetését, funkcióját, ki-be kapcsolt helyzetét   maradandó  módon  meg 
kell jelölni. 
 
- A helyiségben csak  az ott folytatott tevékenységhez szükséges eszközök helyezhetők  el.  
A helyiséget nem szabad tárolás céljára használni, tilos bármilyen a berendezés működéséhez  nem  szükséges 
anyagot, eszközt elhelyezni, tárolni.  
 
- Az ajtóra szabványos jelöléseket el kell helyezni ( funkció jelölés, figyelmeztető tiltó felirat,áramütés veszély jel, 
dohányzás, nyílt láng használat tilalma). 
 
 
 

9.3. TORNAÉPÜLET 

9.3.1. Folyosó,  közlekedők lépcső  (E)  
- Folyosókat, közlekedőket, lépcsőket, folyamatosan  teljes szélességükben szabadon kell tartani,  eltorlaszolni, 
leszűkíteni még átmenetileg sem szabad.  
Kijáratokra, menekülési útvonalakra, vészkijáratokra kiürítésre vonatkozó szabályokat  a Tűzvédelmi Szabályzat  

VII. fej.  7.3.  pontjában foglaltaknak megfelelően kötelező betartani.  
 

- Tornaterem kiürítés. 
Tömegrendezvényeken  a tornatermi vészkijáratokat ki kell nyitni, ki kell zárni. Az ajtószárnyakat az adott 
viszonyoknak megfelelően nyitott vagy becsukott állapotban kell tartani, bezárva tartani szigorúan tilos. 
Veszély esetén a teremben tartózkodó tömeg az alábbi vészkijáratokon keresztül távozhat.  
Vészkijárati ajtókulcsok  a  külső  portán kerültek elhelyezésre.   
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- Tornatermi vészkijáratok. 
Jelzőtáblákkal megjelölt vészkijáratok a szabadba vezetnek. 
1. sz. vészkijárat a tornacsarnok ajtón  rendszeresen használt folyosó és kijárati ajtón keresztül  vezet a szabadba. 
2. sz. vészkijárat a tornacsarnokból a pingpong termen keresztül vezet a szabadba. 
3. sz. vészkijárat közvetlenül vezet a szabadba. A magas küszöb miatt mobil fémlépcsőt kell a helyszínen a duplaajtó 
közti térben készenlétben tárolni és szükség esetén a menekülési útra helyezni. 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, kézi tűzoltó készüléket, tűzcsapot eltorlaszolni nem szabad, 
állandóan szabadon,  hozzáférhető állapotban kel tartani. 
 

 

9.3.2. Tornacsarnok  Fallabda terem  Pingpong terem  Orvosi szoba  Tanári szoba   Szertár    
Öltözők  (D) 
 
-  A helyiségekben kialakított közlekedési utakat állandóan szabadon kell tartani, eltorlaszolni, leszűkíteni átmenetileg 
sem szabad. 
 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, eltorlaszolni nem szabad, állandóan szabadon,  hozzáférhető 
állapotban kel tartani. 
 
 
- Villamos készülék és éghető anyag között olyan tűztávolságot kell megtartani, hogy az éghető anyagra gyújtási 
veszélyt  ne jelentsen. 
 
-A különböző anyagok, eszközök, felszerelések tárolása során tűzvédelmi jellemzőiket figyelembe kell venni.  A 
Tűzvédelmi Szabályzat  VII. fej.  7.2.  pontjában foglaltakat be kell tartani. 
 
- Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy robbanást okozhat. Tűzveszélyes 
tevékenység  körébe a   VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak . 

 
Működő fűtő, melegítő készüléket, nyílt lángot,  tüzet őrizetlenül hagyni nem szabad.  
Veszély esetén vagy ha arra szükség nincs, a nyílt lángot azonnal el kell oltani, a fűtő -  melegítő készüléket ki kell 
kapcsolni. 
Tűzveszélyes tevékenység során és befejezésekor a tűzvédelmi szabályokat kötelező betartani. 
 
- Fűtő-, melegítőkészülék, nyílt láng és éghető anyag között akkora távolságot kell megtartani, hogy az éghető 
anyagra gyújtási veszélyt, tűzveszélyt ne jelentsen. 
Az éghető anyag ne gyulladjon meg. 
 
- A helyiségekben  a munkavállalók  (pedagógusok, technikai dolgozók és munkahelyi vezetők) tevékenység közben 
és annak befejezése után a  tűzvédelmi használati  szabályok betartását kötelesek ellenőrizni  és a szabálytalanságokat 
meg kell szüntetni. 
 
- Tanítás, foglalkozások végén (műszakvégi) tűzvédelmi feladatokat a Szabályzat VII. fej. 7.11. pontjának 
megfelelően kell elvégezni. 
 
 

9.3.3. Gázkazán helyiség (D) 
- A kazán helyiség  bejáratánál a következő figyelmeztető feliratokat kell elhelyezni. 
             „Tűz-, és robbanásveszély, dohányzás és nyílt láng használata tilos!” 
             „Idegeneknek bemenni tilos!” 
 
- Időszakosan felügyelt kazán.  
- Felügyeletet kezelést karbantartást  külsős vállalkozó végzi, aki a tűzvédelmi előírások betartásáért is felelősséggel 
tartozik. 
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- A gázkazán előírásoknak megfelelő jó műszaki állapotát folyamatosan biztosítani kell.  
 

- A szellőztető berendezés folyamatos működését, jó műszaki állapotát, az előírt levegő   utánpótlást biztosítani kell. 
 
- A helyiségben  kialakított  közlekedési utat folyamatosan szabadon kell tartani.    
 
- A helyiségben csak a berendezés működtetéséhez szükséges anyagok, eszközök tárolhatók. 
 
- Idegen személyek a kazánhelyiségekben nem tartózkodhatnak. 
 
Kézi tűzoltó készülékeket az Szabályzat VIII. fejezetnek megfelelő mértékben kell készenlétben   tartani. 
 

 
 

9.4.  RAKTÁRÉPÜLET 

 
9.4.1.   Raktár helyiségek   Iroda  Tanterem (D)       Irattár (C ) 
- A helyiségekben kialakított közlekedési utakat kijáratot szabadon kell tartani, eltorlaszolni átmenetileg  sem szabad.  
Használhatóságát,  akadálymentes közlekedést állandóan biztosítani kell. 
 
- A gyakorlati oktatáshoz, gépek berendezések működtetéséhez, takarításhoz egyéb tevékenységhez felhasznált 
veszélyes anyagokat, keverékek (olajok, hűtő-kenő folyadék, felületkezelő-tisztító anyagok, tisztítószerek, egyéb 
gázok stb.)  biztonsági adatlapjait  a felhasználás helyszínén hozzáférhetővé kell tenni  
A felhasználást végző személyek a biztonsági adatlapok tartalmát kötelesek megismerni és a szabályokat a veszélyes 
anyag keverék  kezelése tárolása felhasználása, veszélyes hulladék kezelése,  - gyűjtése során kötelesek betartani.  
A biztonsági adatlapokat a termék forgalmazójától kell beszerezni, ill. az internetről letölthető. 
 
- Tűzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tüzet vagy robbanást okozhat. Tűzveszélyes 
tevékenység  körébe a   VII. fej. 7.1. pontban felsoroltak tartoznak. 
 
- A különböző anyagok, eszközök, felszerelések tárolása során tűzvédelmi jellemzőiket figyelembe kell venni. A 
szabályzat   VII. fej. 7.2. pontjában foglaltakat be kell tartani. 
 
- Raktározás, tárolás, szállítás során betartandó alapvető tűzvédelmi szabályok: 
 
„A - C" tűzveszélyességi osztályba tartozó anyagot, tűzveszélyes éghető folyadékot tárolni csak nem éghető anyagból 
készült polcon szabad. Fából készült polcok erre a célra nem használhatók. 
 
Egy helyiségben az "A" - "B" tűzveszélyességi osztályba tartozó különböző halmazállapotú anyagok, vagy "C" és 
"D" tűzveszélyes osztályba tartozó anyagokkal együtt – amennyiben vonatkozó műszaki követelmények ettől 
eltérően nem rendelkezik- nem tárolhatók. 
 
"A" és "B" tűzveszélyességi osztályba tartozó anyagot, valamint "C" és "D" tűzveszélyes osztályba tartozó éghető 
folyadékot zárt csomagolásban szabad tárolni, szállítani. 
 
"A" és "B" tűzveszélyességi osztályba tartozó anyag, valamint "C" tűzveszélyes osztályba  
tartozó éghető folyadék csomagolásán az anyag tűzveszélyességét kötelező jelölni. A jelölést a gyártó a forgalmazó 
köteles elvégezni. Hiányzó jelölést a felhasználó köteles pótolni. 
 
Gázpalack Biztonsági Szabályzat vonatkozó előírásait kötelező betartani. 
 
Irattár tárolás szabályait a  9.1.4. pontban foglaltaknak megfelelően kötelező betartani.  
 
- Működő fűtő - melegítő készüléket felügyelet nélkül hagyni nem szabad.  
Veszély esetén vagy ha arra szükség nincs, a fűtő - melegítő készüléket ki kell kapcsolni. 
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- Fűtő-, melegítőkészülék, lámpatestek, villamos berendezések és éghető anyag között akkora távolságot kell 
megtartani, hogy tűzveszélyt ne jelentsen, ill. az éghető anyag felületén mért hőmérséklet a legnagyobb hő terheléssel 
való üzemeltetés esetén se jelentsen az éghető anyagra gyújtási veszélyt. Ha szükséges, hőszigetelést kell alkalmazni. ( 
Pl. alátét nem éghető anyagból) 
 
- Számítógépek,  villamos készülékek, és éghető anyag között olyan tűztávolságot kell megtartani, vagy hőszigetelést 
alkalmazni, hogy az éghető anyagra gyújtási veszélyt ne jelentsen. 
 
- A környezetére tűzveszélyt jelentő világítást, villamos készüléket, berendezést, fűtő-, melegítő készüléket tilos 
használni. 
 
- Világításkapcsolót, villamos berendezés kapcsolóját, kézi tűzoltó készüléket, tűzcsapot eltorlaszolni nem szabad, 
állandóan szabadon,  hozzáférhető állapotban kel tartani. 
 
- A helyiségekben  a munkavállalók  (pedagógusok, technikai dolgozók és munkahelyi vezetők) tevékenység közben 
és annak befejezése után a  tűzvédelmi használati  szabályok betartását kötelesek ellenőrizni  és a szabálytalanságokat 
meg kell szüntetni. 
- A műszakvégi tűzvédelmi feladatokat munkaidő végén a Szabályzat VII. fej. 7.11. pontja szerint  kötelező  
elvégezni. 

9.5.  KAZÁNHÁZ ÉPÜLET 

 
9.5.1.  Műhely-kazán helyiség   Kazántér    Öltöző (D) 
- A műhelyben alkalomszerű tűzveszélyes tevékenységet a Tűzvédelmi  Szabályzat   7.1.1. pontja szerint lehet 
végezni. 
 
-A műhelyben az ott folytatott tevékenységhez szükséges anyagok, eszközök tárolhatók olyan mennyiségben, ami 
nem okoz zsúfoltságot, nem akadályozza a közlekedést, munkavégzést. 
Anyagok, eszközök, felszerelések tárolása során tűzvédelmi jellemzőiket figyelembe kell venni.  A  szabályzat   VII. 
fej.  7.2. pontjában foglaltakat be kell tartani. 
 
- Közlekedési utat, kijáratokat állandóan közlekedésre alkalmas állapotban kell tartani. 
 
Villamos kapcsolókat, gépek kezelőelemét, tűzoltó készüléket, kijáratot eltorlaszolni nem szabad.      
 
- A villamos berendezések, használata,  karbantartása során a szabályzat VII. fej, 7.8. pontjait kell betartani. 
 
- Villamos készülék, és éghető anyag között akkora távolságot kell megtartani, hogy tűzveszélyt ne jelentsen, ill. az 
éghető anyag felületén mért hőmérséklet a legnagyobb hő terheléssel való üzemeltetés esetén az éghető anyagra 
gyújtási veszélyt ne jelentsen. 
 
- Karbantartáshoz, javításhoz szükséges veszélyes anyagokat keveréket a biztonsági adatlapok előírásainak 
betartásával  szabad felhasználni.   
 
- Éghető folyadékok kis mennyiségben tárolhatók szabványos edényekben, az e célra kialakított fémállványon, vagy 
fémszekrényben. 
 
- Alkatrész mosásra használt éghető folyadékot úgy kell kezelni, hogy ne folyjon szét, ne csepegjen. 
 
- A munkaidő végi tűzvédelmi feladatokat a Szabályzat 7.11. pontja szerint a karbantartók kötelesek elvégezni. 
 
Hegesztés tűzvédelmi szabályai 
Az Iskola épületeiben szükség esetén alkalomszerűen, az alábbi szabályok betartásával lehet hegeszteni. 
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-  20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet  170. § (1) Az iskolában keményforrasztás, ív- és lánghegesztés, ipari 
gázpalack, valamint tartály felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka 
kivételével nem végezhető. 
(2) A szakképzésben történő gyakorlati képzés során az adott szakma elsajátításához szükséges bemutatás és 
eszközhasználat esetét kivéve a tanuló által nem használható gép, eszköz különösen: (felsorolás a jogszabályban 
található.) 
 
- A 143/2004 (XII.  22.) GKM rendelet Hegesztési Biztonsági Szabályzat  előírásait minden hegesztés esetén 
kötelező betartani. 
 
- Amennyiben lehetséges, a hegesztésre kerülő tárgyat az épületből ki kell vinni a  szabadban kell  hegeszteni. 
 
-  A kézi villamos ívhegesztés biztonsági szabályait és a  hegesztő berendezésre vonatkozó előírásokat a fenti 
rendelet tartalmazza. 
Az ívhegesztő berendezés gépkönyvét  ill. gépkönyv másolatát a  hegesztő számára hozzáférhető helyen tartani és az 
abban foglalt  előírásokat betartani. 
 
- Hegesztést  tűzvédelmi szakvizsgával rendelkező szakember végezhet. 
 
- Minden  hegesztési munka alkalomszerű tűzveszélyes  tevékenységnek minősül, és a rá vonatkozó szabályokat    
(írásbeli engedély stb.)   kötelező betartani.   A hegesztés helyszínén éghető anyagot, tűzveszélyes-, tűz-, 
robbanásveszélyes folyadékot tilos tárolni. 
 
Esetenkénti javító festés - mázolás. 
- A munkához használt  alapozók,  festékek, hígítók, csomagolásán található  R  és S mondatokat a felhasználók a 
munka megkezdése előtt kötelesek megismerni, és a megismert tűzvédelmi előírásokat teljesíteni. 
 
-A munka megkezdése előtt a környezetet minden irányban át kell vizsgálni, meg kell győződni arról, hogy a 
helyszínen nem üzemel olyan berendezés, vagy nincs olyan anyag, eszköz amely tűzet vagy robbanást okozhat. 
 
-A felhasználás helyén csak a  munkavégzéshez szükséges anyag-mennyiséget szabad elhelyezni. A festékes, hígítós  
dobozokat, flakonokat  a használat időszakára szabad nyitva  tartani, a felhasználást befejezve le kell zárni. 
 
-A munka befejezése után hatásos szellőztetést kell biztosítani  és a környezetet át kell vizsgálni, meggyőződni arról 
hogy a semmiféle rendellenesség nem maradt, és tűzeset utólag nem keletkezhet. 

 

 
 
9.5.2.  Gázkazán helyiség (D) 
- A kazán helyiség  bejáratánál a következő figyelmeztető feliratokat kell elhelyezni. 
             "Tűz-, és robbanásveszély, dohányzás és nyílt láng használata tilos!" 
             "Idegeneknek bemenni tilos!" 
 
- Időszakosan felügyelt kazán. Felügyeletet kezelést karbantartást  külsős vállalkozó végzi, aki a tűzvédelmi előírások 
betartásáért is felelősséggel tartozik. 
 
- A gázkazán előírásoknak megfelelő jó műszaki állapotát folyamatosan biztosítani kell.  
 
- A szellőztető berendezés folyamatos működését, jó műszaki állapotát, az előírt levegő   utánpótlást biztosítani kell. 
 
- A helyiségben  kialakított  közlekedési utat folyamatosan szabadon kell tartani.    
 
- A helyiségben csak a berendezés működtetéséhez szükséges anyagok, eszközök tárolhatók. 
 
- Idegen személyek a kazánhelyiségekben nem tartózkodhatnak. 
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Kézi tűzoltó készüléket az Szabályzat VIII. fejezetnek megfelelő mértékben kell készenlétben   tartani. 

 
 
 
9.5.3. Gázmérő helyiség (B) 
- A helyiség  bejáratánál a következő figyelmeztető feliratokat kell elhelyezni. 
             "Tűz-, és robbanásveszély, dohányzás és nyílt láng használata tilos!" 
             "Idegeneknek bemenni tilos!" 
- A bejárati ajtót folyamatosan zárva kell tartani. 
Kézi tűzoltó készüléket az Szabályzat VIII. fejezetnek megfelelő mértékben kell készenlétben   tartani. 
 
 

 
 

Székesfehérvár, 2014.április 23. 
Névváltozás miatt módosítva:2015. szeptember 1. 
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A Székesfehérvári SZC  Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája 

iratkezelési szabályzata 
 

 

I. Fejezet 

 

Általános rendelkezések 

 

 1. A Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskola 
iratkezelési szabályzata. 

- a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi 

LXVI. törvény 10. §-ának (1) bekezdése, 

- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. 

(XII. 29.) Korm. rendelet és 

- a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. 

számú melléklete 

alapján készült. 
 

 

 

Az iratkezelési szabályzat hatálya 

 

 2. Az iratkezelési szabályzat hatálya kiterjed az intézményben keletkező, az oda érkező, 

illetve az onnan továbbított valamennyi iratra. 

 

Az iratkezelés szabályozása 

 3. Az iratkezelési szabályzat az iratok kezelésének biztonságos módját, rendszerezését, 

nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba átadását 

szabályozza. 

 4. Az intézmény vezetője az intézmény szervezeti és működési szabályzatában 

határozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 

összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az 

iratkezelés felügyeletét ellátó személyt. 

Az iratkezelés felügyelete a szerven belül 

 5. Az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtásáért, a szervezeti, működési és 

ügyrendi szabályok, az alkalmazott informatikai eszközök és eljárások, valamint az irattári 

tervek és iratkezelési előírások folyamatos összhangjáért, az iratok szakszerű és 

biztonságos megőrzésére alkalmas irattár kialakításáért és működtetéséért, továbbá az 

iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai és személyi feltételek biztosításáért, 

felügyeletéért az intézmény vezetője felelős. 

 6. Az intézmény iratkezelését úgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott 

keletkező, illetve onnan továbbított irat: 
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a) azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 

b) tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

c) kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

d) szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek; 

e) a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 

g) az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű 

működéséhez megfelelő támogatást biztosítson. 

 7. Az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető gondoskodik: 

a) az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

b) az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

c) az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, 

iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) 

biztosításáról; 

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

e) egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

 

II. Fejezet 

Az iratok kezelésének általános követelményei 

Az iratok rendszerezése 

8. A közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének 

áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre - egy adott tárgyra - vonatkozó iratokat egy 

irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban 

keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) 

minősülnek. 

9. Az ügyiratokat, valamint a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó 

egyéb más iratokat - még irattárba helyezésük előtt - az irattári tervben meghatározott 

irattári tételekbe, a tárgyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári 

egységekbe kell besorolni. 

Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 

10. Az iratot e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben, iktatószámon kell 

nyilvántartani (iktatni). 

Az iktatást olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet az ügyintézés hiteles 

dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalom keretében az átadást-átvételt 

minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek 

továbbította vagy adta át az iratot. Az iratok iktatásával és az iratforgalom 

dokumentálásával biztosítani kell, hogy az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten 
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belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, az iratok holléte pedig naprakészen 

megállapítható legyen. 

 

Az iratkezelés megszervezése 

 11. A Székesfehérvári Széchenyi István Műszaki Szakközépiskola iratkezelése 

központi iratkezelési rendszerben valósul meg. 

 

III. Fejezet 

Az iratkezelés folyamata 

A küldemények átvétele 

 12. A küldemény átvételére jogosult: 

a) a címzett vagy az általa megbízott személy; 

b) az intézmény vezetője vagy az általa megbízott személy; 

c) az iratkezelést felügyelő vezető vagy az általa megbízott személy; 

d) a postai meghatalmazással rendelkező személy; 

 13. A küldeményt átvevő köteles ellenőrizni: 

a) a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát; 

b) a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét; 

c) az iratot tartalmazó zárt boríték, vagy zárt csomagolás sértetlenségét. 

(2) Az átvevő köteles gondoskodni az egyéb jogszabályban vagy a szerv belső 

szabályzatában előírt biztonsági követelmények szerinti feladatok elvégzéséről. 

 14. Az átvevő a papíralapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával 

és az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Az „azonnal” és „sürgős” 

jelzésű küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. Amennyiben 

iktatásra nem jogosult személy veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de 

legkésőbb az érkezést követő első munkanap kezdetén a címzettnek vagy az illetékes 

iktatóegységnek iktatásra átadni. 

 15. Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét papíralapú iratok esetében az 

átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának 

meglétét. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt értesíteni kell. 

 16. A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, illetőleg azt a szignálásra jogosultnak soron kívül be kell 

mutatni. 

 17. Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani 

kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Amennyiben 

a feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattárazni és az irattári tervben meghatározott 

idő után selejtezni kell. 

 

A küldemény felbontása 



Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája        SZMSZ melléklet 

 

 

31 

 

 18. Az intézményhez érkezett küldeményt - a minősített iratok kivételével 

a) a címzett, vagy 

b) a központi iratkezelést felügyelő vezető által írásban felhatalmazott személy, vagy 

c) a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott szervezeti egység dolgozója 

bonthatja fel. 

 19. Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani azokat a 

küldeményeket, 

a) amelyek „s. k.” felbontásra szólnak, 

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint 

c) amelyek névre szólóak és megállapíthatóan magánjellegűek. 

A küldemények címzettje köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldemény 

iratkezelési szabályzat szerinti iktatásáról. 

 20. A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a 

dátum megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a 

küldemény címzetthez való eljuttatásáról. 

 21. A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és 

olvashatóságát. Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről 

tájékoztatni kell a küldőt is. 

 22. Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket 

tartalmaz, a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy 

feljegyzés formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb 

értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az 

elismervényt az irathoz kell csatolni. 

 23. Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy 

fűződhet, gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható 

legyen. Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték 

csatolásával biztosítható. Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem 

lehet megállapítani, az ezek igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell 

csatolni. 

 24. Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni 

vagy elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint 

iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni 

a számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e 

elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a 

kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

 25. Az irat munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli tanulmányozásáról, 

feldolgozásáról, tárolásáról belső szabályzatban kell rendelkezni. 

 26. A személyes adatok kezeléséhez való hozzájárulást tartalmazó, illetve a közérdekű 

adatok megismerésére irányuló kérelmek kezeléséről belső szabályzatban kell rendelkezni. 

Az iktatókönyv 

 27. Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet kell használni. Az 

iktatást minden évben 1-es sorszámmal kell kezdeni. 

Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

a) iktatószám; 

b) iktatás időpontja; 

c) küldemény elküldésének időpontja, módja; 

d) küldő megnevezése, azonosító adatai; 

e) érkezett irat iktatószáma (idegen szám); 
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f) mellékletek száma; 

g) ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése; 

h) irat tárgya; 

i) elő- és utóiratok iktatószáma; 

j) kezelési feljegyzések;  

k) ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

l) irattári tételszám; 

m) irattárba helyezés időpontja. 

 28. Az ügyirat tárgyát - illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot - 

az iktatókönyv „tárgy” rovatába be kell írni. A tárgyat csak egyszer, az ügyirathoz tartozó 

első irat nyilvántartásba vétele alkalmával kell beírni, kivéve, ha az - az irat tartalmát nem 

érintően - lényegesen megváltozott, ebben az esetben az új tárgyat úgy kell bevezetni, 

hogy az eredeti tárgy is felismerhető maradjon. 

 29. Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell 

zárni. A kézi iktatókönyv esetében az iktatásra felhasznált utolsó számot követő 

aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá a 

körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell. 

 

Az iktatószám 

 

 30. Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival Az 

iktatószám felépítése a központi ügyiratkezelés esetén: főszám/év. (Gyűjtőszám használata 

esetén: Főszám/alszám/év. Gyűjtőszám alkalmazásakor az alszámokról ún. gyűjtőívet kell 

vezetni.) 

  31. Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon 

kell nyilvántartani. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos sorszámos 

rendszerben kell kiadni. Az ügyirathoz tartozó iratokat az iktatási főszám alatt 

folyamatosan kiadott alszámokon kell nyilvántartani.  

 

Az iktatás 

 

  32. Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő 

munkanapon be kell iktatni. Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, 

expressz küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű 

iratokat. 

 33. Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani: 

a) könyveket, tananyagokat; 

b) reklámanyagokat, tájékoztatókat; 

c) meghívókat; 

d) nem szigorú számadású bizonylatokat; 

e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat; 

f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint); 

g) munkaügyi nyilvántartásokat; 

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat; 

i) közlönyöket, sajtótermékeket; 

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.  

 34. Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 

érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés 

olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható 

fel újra. 
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 35. A kézi iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat 

összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon 

olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot 

egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást 

keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.. 

 36. Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előzménye. Az előzményt az 

irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára, 

rögzíteni kell az iktatókönyvben az előirat iktatószámát, és az előzménynél a jelen irat 

iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát. 

Szignálás 

 37. Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az intézmény vezetőjének vagy a vezető 

megbízottjának átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző személyt (szignálás). Az irat 

szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait 

(feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének megjelölésével 

írásban teszi meg. A intézmény vezetője elrendelheti az irat bemutatás előtti iktatását. 

Kiadmányozás 

 38. Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak a szervezeti 

és működési szabályzatban, ügyrendben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező 

személy írhat alá. Külső szervhez vagy személyhez kiadmányt csak hitelesen lehet 

továbbítani. Nem minősül kiadmánynak az elektronikus visszaigazolás, a fizetési 

azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, valamint az Iratkezelési 

Szabályzatban meghatározott egyéb dokumentumok. 

 39. Az irat akkor hiteles kiadmány, ha: 

- azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az 

„s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, 

továbbá 

- a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel. 

Nyomdai sokszorosítás esetén elegendő 

- a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű 

aláírásmintája és 

- a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata. 

Az intézménynél keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy 

ügyintézője hitelesítési záradékolással jogosult papíralapú és elektronikus másolatot is 

kiadni. 

 40. A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a 

hivatalos célra felhasználható elektronikus aláírásokról nyilvántartást kell vezetni. 

Expediálás 

 41. A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell. Az 

iratkezelőnek ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói 

utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után dokumentálni kell a 

nyilvántartással, továbbítással kapcsolatos információkat. 

 42. A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön 

kézbesítő, futárszolgálat stb.). 
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Irattározás 

  43. Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését dokumentáltan, visszakereshetően 

kell végezni. 

 44. Átmeneti irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem 

igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat. 

 45. Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - 

hozzá kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell 

vizsgálni, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. A feleslegessé vált 

munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a selejtezési eljárás 

mellőzésével meg kell semmisíteni. Ezt követően be kell vezetni az iktatókönyv megfelelő 

rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattári tételszámnak 

megfelelő gyűjtőbe. 

 A központi irattárba csak lezárt évfolyamú, segédkönyvekkel ellátott ügyiratok adhatók le. 

 46. Az intézmény dolgozói az érvényes szervezeti és működési szabályzatban rögzített 

jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek iratokat. A 

kölcsönzést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell végezni. Papíralapú 

iratok esetében az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet 

mint elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az 

irattárban az ügyirat helyén kell tárolni. 

Selejtezés 

 47. Az ügyiratok selejtezését az intézményvezető által kijelölt legalább 3 tagú 

selejtezési bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő 

leteltével. 

 Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt, és a szerv körbélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet iktatás után 2 

példányban az illetékes levéltárhoz kell továbbítani, a selejtezés engedélyezése végett. 

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési 

jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

A megsemmisítésről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. 

Levéltárba adás 

 48. A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt nem 

fertőzött állapotban, levéltári őrzésre alkalmas savmentes dobozokban az átadó költségére 

az irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező 

átadási egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt 

évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni. Az 

átadási jegyzéket és a visszatartott iratokról készített jegyzéket - a levéltárral egyeztetett 

módon - elektronikus formában is át kell adni. 

IV. Fejezet 

Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

 49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozókkal 

kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről. 
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Biztosítani kell az illetéktelen hozzáférés megakadályozását mind a papíralapú, mind a 

gépi adathordozó esetében. 

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón 

tárolt - iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához 

szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési 

jogosultságot folyamatosan naprakészen kell tartani. 

 50. Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások 

alkalmazhatók: 

a) „Saját kezű felbontásra!”, 

b) „Más szervnek nem adható át!”, 

c) „Nem másolható!”, 

d) „Kivonat nem készíthető!”, 

e) „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

f) „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével.), 

g) valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

Az előzőekben meghatározott kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű 

adatok megismerését. 

V. Fejezet 

Egyéb rendelkezések 
 51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptári év kezdetén lehet megváltoztatni. 

 52. Ha az intézmény jogutódlással szűnik meg, az el nem intézett, folyamatban lévő 

ügyek iratait, továbbá az irattárat a jogutód veszi át. Az el nem intézett, folyamatban lévő 

ügyeket a jogutód iktatókönyvébe kell vezetni. Az irattár átvételéről jegyzőkönyvet kell 

készíteni, melynek egy példányát meg kell küldeni az illetékes levéltárnak. 

  53. Ha az intézmény jogutód nélkül szűnik meg, az intézmény vezetője a fenntartó 

intézkedésének megfelelően gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellátásáról. A 

jogutód nélkül megszűnő intézmény irattárban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok 

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésről szóló tájékoztatást - az intézmény vezetője 

megküldi az illetékes levéltárnak. 

VI. Fejezet 

Záró rendelkezések 

 54. Ez az iratkezelési szabályzat 2015 január 1-jén lép hatályba. 

 55. Ezen iratkezelési szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a korábbi iratkezelési 

szabályzatok hatályukat vesztik. 

 

Kelt: Székesfehérvár, 2014.április 23. 

Névváltozás miatt módosítva: 2015. szeptember 1. 

 

 

        
Dominó Csaba 

      igazgató 

Melléklet: Irattári Terv 
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Irattári terv 

 

Irattípus Rt. 1976 Rt. 1980 It. 1987 It. 1994 

VEZETÉSI ÉS SZEMÉLYI ÜGYEK 

 

(1987) Az int®zm®nyek l®tes²t®s®vel, 

§tszervez®s®vel, fejleszt®s®vel, 

mŤkºdtet®s®vel kapcsolatos 

dokumentumok 

— — NS NS 

     

 Éves munkatervek, beszámolók, 

összefoglaló jelentések, összesített. 

statisztikai jelentések, iskolatörténeti 

iratok (létesítés, fejlesztés, átszervezés, 

névadás stb.), évkönyvek 

NS 

Lvt: 20 év 
NS 

Lvt: 20 év 

S: 5 év S: 5 év 

     

Iskolai jegyzőkönyvek (nevelőtestületi, 

felügyeleti stb.) 

NS, Lvt: 20 

év 

— S: 10 év — 

     

Rendeletek, határozatok, utasítások. 

Iskolaszervezési ügyek, iskolai 

törzskönyv és szervezési okirat, 

házirend, létszám-megállapítás stb. 

NS 

Lt: 20 év 
NS 

Lvt: 20 év 

— — 

     

Iskolai közéleti és közművelődési 

ügyek. Párt és tömegszervezetekkel, 

közműv. intézményekkel kapcs. és 

egyéb jelentős fenti tárgyú ügyek, 

nemzetközi kapcsolatok, 

bizonyítványok külföldre küldése, 

újítási ügyek. 

NS 

Lvt: 20 év 
NS 

Lvt: 20 év 

S: 10 év — 

     

Bér- és munkaügyek: munkaviszony 

létesítése, megszüntetése, áthelyezés, 

szolgálati idő beszámítása, másodállás, 

mellékfoglalkozás, 

társadalombiztosítás 

S: 50 év S: 50 év S: 50 év S: 50 év 

     

(1987) BelsŖ szab§lyzatok, mŤkºd®si 

szab§lyzat 

— — NS S: 10 év 

     

Peres ügyek, panasz ¿gyek S: 50 év S: 50 év S: 50 év — 

     

Munkavédelmi, baleseti és tűzvédelmi 

ügyek jegyzőkönyvei 

S: 50 év S: 50 év S: 50 év S: 50 év 

     



Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája        SZMSZ melléklet 

 

 

37 

 

A dolgozók személyi nyilvántartása, 

minősítések, kitüntetések, fegyelmi 

határozatok, törzslapok 

NS 
Lvt: 50 év 

NS 
Lvt: 50 év 

S: 50 év S: 50 év 

     

Iktató- és mutatókönyvek, 

panaszkºnyvek, iratselejtez®si 

jegyzŖkºnyvek 

NS, Lvt: 20 

év 

NS, Lvt: 20 

év 
NS NS 

     

Kisebb jelentőségű vezetési és 

személyi ügyek, munkahelyi 

véleményezések, másodlatok kiállítása, 

polgári védelem, jutalmazás, üdültetés, 

szabadság engedélyezése, 

továbbképzés 

S: 10 év S: 10 év S: 10 év — 

     

(1980) Iskola ®s a v§llalat 

egy¿ttmŤkºd®s®t ®rintŖ 

meg§llapod§sok, szerzŖd®sek, 

levelez®sek 

— S: 10 év — — 

     

(1994) Fenntart·i ir§ny²t§s — — — S: 10 év 

     

(1994) Szakmai ir§ny²§ts — — — S: 10 év 

     

(1994) Meg§llapod§sk, b²r·s§gi, 

§llamigazgat§si ¿gyek 

— — — S: 10 év 

     

(1994) Polg§ri v®delem ≠ ≠ ≠ S: 10 év 

     

(1994) Panasz¿gyek ≠ ≠ ≠ S: 5 év 

     

NEVELÉSI-OKTATÁSI ÜGYEK 

     

 (1987) Tºrzslapok, p·t-tºrzslapok, 

be²r§si napl·k 

— — NS NS 

     

A nevelő-oktató munka 

megszervezése, tantárgyfelosztás, 

tantárgyi dokumentáció, tanulmányi és 

sportversenyekkel, gyakorlati 

képzéssel, honvédelemi és 

állampolgári neveléssel, szakkörökkel, 

ifjúsági napokkal, kiállításokkal kapcs. 

ügyek fontosabb összefoglaló 

jelentései, értékelései 

NS 

Lvt.: 20 év 
NS 

Lvt.: 20 év 

— — 

     

Anyakönyvek, pótanyakönyvek NS,  Lvt: 

40 év 

NS,  Lvt: 

40 év 

— ?? — 
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Vizsgajegyzőkönyvek NS, Lvt. 40 

év 

NS,  Lvt: 

40 év 

S: 40 év S: 5 év 

     

(1987) Tant§rgyfeloszt§s ≠ ≠ S: 10 év S: 5 év 

     

A tanulók nyilvántartókönyve 

(felvételi napló) n®vmutat·, ki§ll²tott ®s 

visszamaradt bizony²tv§nyok, 

bizony²tv§ny-m§sodlatok, eg®szs®g¿gyi 

tºrzslapok 

S: 40 év S: 40 év — — 

     

Tanulók fegyelmi ügyei -1994: tanul·k 

k§rt®r²t®si ¿gyei is 

NS :Lvt: 20 

év 

S: 15 év S: 10 év S: 5 év 

     

Osztálynaplók, rendkívüli tárgyak, 

tanfolyamok naplói, haladási naplók 

1987 ®s 1994: csak napl·k 

S: 10 év S: 40 év S: 10 év S: 5 év 

     

Ifjúságvédelmi, ifjúsági ügyek,  

szervezetek, diákszociális ügyek - 

1994: Gyermek- ®s ifj¼s§gv®delem 

NS 
Lvt: 20 év 

NS 
Lvt: 20 év 

S: 10 év S: 3 év 

     

(1980) NevelŖtan§ri munkanapl· 

(1980) 

— S: 10 év — — 

     

(1987) Di§kmozgalommal kapcsolatos 

¿gyek - 1994: di§kºnkorm§nyzat 

szervez®se, mŤkºd®se 

— — S: 10 év S: 5 év 

     

Szülői munkaközösséggel, nevelési 

tanácsadással, pályaválasztással, 

iskolatan§ccsal  kapcs. fontosabb 

ügyek 

NS 
Lvt: 20 év 

NS 
Lvt: 20 év 

S: 10 év ≠ 

     

Nevelési, oktatási kísérletek, újítások NS, Lvt: 20 

év 

— S: 10 év S: 10 év 

     

Kisebb jelentőségű nevelési-oktatási 

ügyek, pl: tanulók felvételi és tovább 

tanulási ügyei (névjegyzékkel együtt), 

gyakorlati oktatás, a nevelési 

tanácsadás, pályaválasztás szervezése, 

lebonyolítása, egyéb kérelmek 

S: 10 év S: 10 év S: 10 év — 

     

Igazgatói óralátogatási feljegyzések S: 2 év S: 2 év — — 

     

Tanulók személyiségi és egészségügyi 

törzslapjai, ellenőrző könyvei - 1980: 

S: 2 év S: 2 év — — 
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csak ellenŖrzŖ kºnyvek 

     

Tanulók vizsgadolgozatai , t®maz§r·i, 

dolgozatai 

S: 2 év S: 2 év S: 2 év S: 1 év 

     

Nevelők és tanulók megőrzésre 

érdemes pályamunkái, valamint a 

tanulók vizsgadolgozatainak néhány 

kiválasztott mintapéldánya 

NS 

Az iskola 

őrzi. 

— S: 10 év — 

     

(1987) Gyakorlati oktat§s szakmai 

k®rd®seivel ®s szervez®s®vel 

kapcsolatos ¿gyek 

— — S: 10 év S: 5 év 

     

(1987) Szaktan§csad·i v®lem®nyek, 

javaslatok ®s aj§nl§sok 
— — S: 10 év S: 5 év 

     

(1994) Felv®tel, §tv®tel ≠ ≠ ≠ S: 20 év 

     

(1994) Pedag·giai szakszolg§ltat§s — — — S: 5 év 

     

(1994) Sz¿lŖi munkakºzºss®g, 

iskolasz®k szervez®se, mŤkºd®se 
≠ ≠ ≠ S: 5 év 

     

(1994) Alapvizsga, ®retts®gi vizsga, 

szakmai vizsga dolgozatai 
— — — S: 2 év 

     

GAZDASÁGI ÜGYEK 

     

Az iskola évi költségvetése, 

költségvetési beszámolója, beruházási 

tervek és jelentések. Egyéb jelentős 

gazdasági ügyek 

NS 

Lvt: 20 év 
NS 

Lvt: 20 év 

S: 20 év S: 5 év 

     

Könyvelési bizonylatok (számlák, 

nyugták, helyettesítési napló, napközi, 

tanulószobai naplók, túlóra-elszámolás 

stb.), anyagszámadások, dolgozók 

társadalombiztosítása és egyéb kisebb 

jelentőségű gazdasági ügyek 

S: 10 év S: 10 év S: 12 év S: 5 év 

     

(1987) A dolgoz·k 

t§rsadalombiztos²t§sa 

— — S: 50 év S: 50 év 

     

(1987) Taneszkºzºk megrendel®se, 

beszerz®se, helyis®gek §tenged®se, 

tankºnyvell§t§s 

— — S: 5 év — 
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Iskolai ingatlanok kezelésére, 

fenntartására vonatkozó 

alapokmányok, épülettervrajzok, 

helyszínrajzok, telekkönyvi szemlék. 

Használatbavételi engedélyek stb. 

NS 

Az iskola 

őrzi. 

NS 

Az iskola 

őrzi. 

NS Határidő 

nélkül 

     

Leltárak (könyvtárleltár, állóeszközök 

nyilvántartásai stb.). 

Vagyonnyilvántartás, selejtezési 

jegyzőkönyv 

NS 

Az iskola 

őrzi. 

NS 

Az iskola 

őrzi. 

NS S: 10 év 

     

(1980) A tanmŤhely ¿zemeltet®s®vel 

ºsszef¿ggŖ ¿gyek, termel®si 

szerzŖd®sek, rendel®snyilv§ntart§s, 

karbantart§s tervez®se, fejleszt®si 

tervek stb. 

— S: 10 év S: 10 év S: 5 év 

     

(1987) A gyermekek, tanulók 

ellátásával, juttatásaival, térítési 

díjakkal kapcsolatos ügyek 

— — S: 10 év S: 5 év 
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Munkaköri leírás minták  
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Pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkaköri leírása 

  

A feladatvégzés helye: A Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája 

épületei és programjainak helyszínei.  

Munkakör megnevezése: középiskolai tanár 

Besorolási kategória: kinevezési okmány szerint  

Közvetlen felettese: szakmai munkaközösség vezetője 

Munkaideje: Heti 40 óra  

A pedagógusok munkaidejét meghatározza:  

- tantárgyfelosztás  

 - órarend  

 - éves munkaterv,  

- igazgatói elrendelés.  

Külön megbízatásait az éves munkaterv szerint a szaktanári munkaköri leírás kiegészítéseként 

az SZMSZ mellékletében rögzített munkaköri leírások alapján végzi.  

A szaktantárgy tanítására az intézményvezetőtől kapja megbízatását az adott tanévre vagy 

annak egy részére.  

Munkáját közvetlenül a munkaközösség vezető irányítja.  

  

Feladata:  

¶ a pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanítás 

módszereit megválassza,  

¶  a helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével 

megválassza az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket és 

más felszereléseket,  

¶ saját világnézete és értékrendje szerint végezze nevelő, illetve nevelő és oktató 

munkáját, anélkül, hogy annak elfogadására kényszerítené vagy késztetné a 

gyermeket, tanulót,  

¶ irányítsa és értékelje a gyermekek, tanulók munkáját,  

¶  minősítse a tanulók teljesítményét,  

¶  a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai 

programjának tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait 

megillető jogokat,  

¶ szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján 

gyarapítsa, részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában,  

¶ szakmai egyesületek, kamarák tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, 

regionális és országos közoktatással foglalkozó testületek munkájában,  

¶  közreműködjön a szaktárgyával kapcsolatos szabadidős programok szervezésében, 

versenyek lebonyolításában, a tanulók városi, megyei, területi, országos illetve 

nemzetközi versenyekre való felkészítésben, kíséretében,  a tantárgyával kapcsolatos 

tevékenységek szervezése (mozi, színház, könyvtár-, kiállítás látogatás, stb. )  

¶  szaktárgyával kapcsolatban szorgalmazza a tanulók informálódását, önművelődését,  

¶  továbbá az igazgatói megbízatások teljesítése az alapdokumentumok alapján 

(Pedagógiai Program, Szervezeti és Működési Szabályzat, Minőségirányítási Program, 

Házirend, egyéb szabályzatok).  
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 Kötelessége:   

  

¶ nevelő és oktató tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuló testi 

épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről, továbbá 

az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse,  

¶  nevelő és oktató tevékenysége során figyelembe vegye a gyermek, tanuló egyéni 

képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, 

sajátos nevelési igényét,  

¶ segítse a gyermek, tanuló képességének, tehetségének kibontakozását, illetve 

bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását 

tanulótársaihoz,  

¶ ; ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges 

intézkedéseket megtegye,  

¶ közreműködjön a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, tanuló fejlődését 

veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében,  

¶  tanuló életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttassa a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekedjék azok betartatására,  

¶ a szülőket gyermekük nevelésével és oktatásával, fejlődésével kapcsolatosan, továbbá 

a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztassa, a szülőt 

figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 

érdekében intézkedést tart szükségesnek,  

¶  a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon,  

¶ a gyermekek, tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartsa,  

¶ a gyermekek, tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja,  

¶  hét évenként  jogszabályban meghatározottak szerint továbbképzésben vesz részt,  

Különös kötelessége:  

¶ a pedagógiai program célkitűzései szerint a személyiség fejlesztése, közösség 

formálása,  

¶  tanmenet vagy óraterv készítése a helyi tanterv szerint, melyet a munkaközösség 

vezetővel egyeztet,  

¶ tanítási óráinak pontos megtartása, és dokumentálása,  

¶ szaktárgya körében közreműködni a tehetséggondozásban,  

¶  az osztályfőnökkel együtt folyamatosan figyelemmel kísérni a tanulásban 

lemaradókat illetve a bukottak felzárkóztatását,  

¶ az érdemjegyek és az osztályzatok megállapítását a pedagógiai program szerint 

végezni,  

¶  az érdemjegyeket beírja az elektronikus naplóba,  

¶  a tanulók témazáró írásbeli munkáit egy évig megőrizni,  

¶  adminisztrációs munkája naprakész legyen,  

¶ a szülői értekezleteken igény szerint, és a fogadóórákon a szülők rendelkezésére állni,  

¶  az iskolai rendezvényeken részt venni, azokon a rá bízott feladatokat elvégezni,  

¶   a helyettesítési kiírást figyelemmel kísérni, a helyettesítési feladatokat elvégezni, 
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Jelen munkaköri leírás …… hatállyal lép érvénybe, és visszavonásig érvényes.  

  

Székesfehérvár,  

 igazgató  

  



Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája        SZMSZ melléklet 

 

 

45 

 

 

 

Munkaközösség-vezető megbízatással járó feladatok: 

A szaktanári munkaköri leírás a munkaközösség-vezetők esetében az alábbiakkal egészül ki:  

Megbízatás: munkaközösség-vezető  

Közvetlen felettese: az igazgató, feladat-és hatáskörmegosztás szerint az igazgatóhelyettesek  

A megbízatást a munkaközösség tagjainak kezdeményezésére az igazgató adott tanévre adja.  

  

Főbb felelősségek és tevékenységek összefoglalása:  

¶ felelős a munkaközösség iskolai szintű szakszerű működéséért, a munkaközösségi 

feladatok koordinálásáért  

¶ feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása  

¶ felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges eszközök rendeltetésszerű 

használatának biztosításáért, a jelentkező problémák azonnali jelzéséért  

¶  évente tervet készít a szakmai fejlesztési elképzelésekről  

¶ figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak szakmai munkáját, azt koordinálja, 

szükség esetén segít 

¶ az igazgató által átadott területeken szakmai szempontból ellenőrzést végez, annak 

eredményeiről beszámol az igazgatónak  

¶ részt vesz a pedagógusok teljesítményértékelésének lebonyolításában, az intézmény 

munkájának értékelésében, azt az igazgató felkérésére rövid jelentésekkel segíti  

¶  figyelemmel kíséri a munkaközösség tagjainak továbbképzését, önképzését  

  

Különleges felelőssége:  

Személyzeti feladatok  

¶ munkaerő - fejlesztési elképzelések megfogalmazása  

¶  továbbképzési javaslatok megfogalmazása, figyelembe véve az intézmény 

továbbképzési tervét  

¶  értékelési, jutalmazási javaslatok megfogalmazása  

  

Tervezés  

¶ szakmai eseményterv összeállítása  

¶ az iskolai munkatervhez való kapcsolódási pontok megfogalmazása  

¶ beszerzési, fejlesztési tervek előterjesztése  

  

 Technikai döntések  

¶ munkaközösségi események időtervének, tematikájának elkészítése  

¶ szertári szabályzat elkészítése  

¶ tanulmányi versenyek lebonyolítási rendjének kialakítása  

 

Bizalmas információk  
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¶ kötelessége a személyiségjogok maximális tiszteletben tartása ( a kollégákkal 

kapcsolatos információt bizalmasan kezeli, az osztályokkal kapcsolatos információt 

bizalmasan kezeli)  

¶  a minősítések során megfogalmazottak hivatali titkot képeznek  

  

Ellenőrzési, értékelési feladatok  

¶ ellenőrzi a munkaközösség munkatervének időarányos megvalósulását   

¶  mérésmetodikai feladatokban közreműködik  

¶  mérésvezetőként részt vesz a munkaközösség tagjainak teljesítményértékelésében  

¶  elvégzi az igazgató által átruházott egyéb ellenőrzési feladatokat  

  

Kapcsolatok  

¶ kapcsolatot tart az igazgatóval operatív munkája során  

¶ együttműködik munkaközösség-vezető társaival  

¶  napi szakmai - pedagógiai kapcsolatot tart a munkaközösség tagjaival  

¶  kapcsolatot tart a nem iskolai szintű szakmai csoportokkal  

  

Munkakörülmények  

¶ figyelemmel kíséri a biztonságos és egészséges munkavégzés feltételeit  

¶  jelzi a területén jelentkező hiányosságokat  

  

  

  

Székesfehérvár,  

 igazgató 
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GYERMEK- ÉS IFJÚSÁGVÉDELMI FELELŐS  

munkakör munkaköri leírása  

  

  

A feladatvégzés helye:  

Munkakör megnevezése: gyermek- és ifjúságvédelmi felelős  

Besorolási kategória: kinevezési okmány szerint  

Közvetlen felettese: SZMSZ szerint  

Munkaideje: heti 40 óra  

A munkaidejét meghatározza:  

 - éves munkaterv  

 - havi program  

 - igazgatói elrendelés.  

Munkáját közvetlenül az igazgatóhelyettes irányítja.  

  

Feladatai:  

- Tájékoztatja az iskola tanulóit arról, hogy milyen problémákkal, hol és milyen időpontban  

fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó  

intézményt kereshetnek fel.  

- Feltárja a gyermek, a tanuló fejlődését veszélyeztető körülményeket, segít azok 

megelőzésében,  

megszüntetésében.  

- Az osztályfőnökkel közösen feltárja az indokolatlan iskolai hiányzások okait, segít a 

továbbiak  

megelőzésében.  

- Észre kell vennie az osztályban tanító pedagógusokkal közösen, ha a tanuló tanulmányi  

eredménye látszólag indokolatlanul leromlik.  

- Rendszeres óralátogatásokkal nyomon követi a hátrányos helyzetű tanulók tanulmányi  

előmenetelét, tanórai, tanórán kívüli viselkedését. Biztosítania kell a bármely oknál fogva  

hátrányos helyzetben lévő gyermek felzárkóztatását (indokolt esetben javasolni kell a tanuló  

számára a tanulószobán, korrepetáláson való részvételt).  

- Fel kell figyelnie az osztályfőnökkel közösen a családban jelentkező gondokra, problémákra  

(például a szülők gazdasági helyzetének romlására vagy a családi élet megromlására).  

- Gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető  

veszélyeztető tényező megléte esetén értesíti a Gyermekjóléti Szolgálatot (a Gyermekjóléti  

Szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).  

- A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi  

támogatás megállapítását kezdeményezi a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási  

helye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál vagy az 

önkormányzat  

rendeletében meghatározott szervnél, szükség esetén javaslatot tesz a támogatás természetbeni  

ellátás formájában történő nyújtására.  

- Az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi 

feladatot  

ellátó fontosabb intézmények (pl. Gyermekjóléti Szolgálat, Nevelési Tanácsadó,  

Drogambulancia, stb.) címét, illetve telefonszámát.  

- Tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról.  
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- Gondot fordít a szenvedélybetegségek megelőzésére, illetve a gyógyult szenvedélybeteg 

tanulók  

beilleszkedésének elősegítésére.  

- Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadással segítséget nyújt a tanulóknak és a szüleiknek  

felsőfokú iskolai tanulmányok megkezdéséhez (feladata a tanulók továbbtanulása során 

fellépő  

nehézségek orvoslása, pályaorientációs segítségnyújtás: szakelőadók hívása, felvételi 

előkésztő 

 

 

Székesfehérvár, 

 

igazgató 
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KÖNYVTÁROSTANÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

A feladatvégzés helye: a Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája 

épületei és programjainak helyszínei. 

 Munkakör megnevezése: könyvtárostanár. A könyvtárostanár az iskolai könyvtári 

szolgáltatásokért felelős pedagógus, aki az intézménynek megfelelő felsőfokú pedagógusi, és 

könyvtárosi végzettséggel rendelkezik. A könyvtárostanár a könyvtár felelős vezetője.  

Besorolási kategória: A könyvtárostanár pedagógus besorolású, az iskola nevelőtestületének 

tagja.  

 Közvetlen felettese: SZMSZ szerint az operatív igazgatóhelyettes 

 Munkaideje: Heti 40 óra  

A könyvtáros tanár munkaidejét meghatározza:  
ü ŞǾŜǎ ƳǳƴƪŀǘŜǊǾΣ ŦŜƭŀŘŀǘ Ŝƭƭłǘłǎƛ ǘŜǊǾΣ  

ü havi program,  

ü ƛƎŀȊƎŀǘƽƛ ŜƭǊŜƴŘŜƭŞǎΦ  

Külön megbízatásait az éves munkaterv szerint a könyvtárostanári munkaköri leírás 

kiegészítéseként az SZMSZ mellékletében rögzített munkaköri leírások alapján végzi.  

 

 A könyvtáros tanár munkaköri feladatai:  
I. Vezetői-szervezői feladatok:  

 A könyvtár vezetésével összefüggő feladatok:  
ü !Ȋ ƛǎƪƻƭŀ ƛƎŀȊƎŀǘƽƧłǾŀƭ Şǎ ŀ ƴŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘǘŜƭ ƪǀȊǀǎŜƴ ƪŞǎȊƝǘƛ Ŝƭ ŀ ƪǀƴȅǾǘłǊ ƳǼƪǀŘŞǎƛ 

ŦŜƭǘŞǘŜƭŜƛƴŜƪ Şǎ ǘŀǊǘŀƭƳƛ ƳǳƴƪłƧłƴŀƪ ŦŜƧƭŜǎȊǘŞǎƛ ǘŜǊǾŞǘΦ  

ü ;ǾŜǎ ƳǳƴƪŀǘŜǊǾŜǘΣ ǘŀƴŞǾǾŞƎƛ ōŜǎȊłƳƻƭƽǘΣ ƪǀƴȅǾǘłǊƛ ǎǘŀǘƛǎȊǘƛƪłǘ ƪŞǎȊƝǘΣ ǘłƧŞƪƻȊǘŀǘƧŀ ŀ 

ƴŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘŜǘ ŀ ǘŀƴǳƭƽƪ ƪǀƴȅǾǘłǊƘŀǎȊƴłƭŀǘłǊƽƭΦ  

ü WŀǾŀǎƭŀǘƻƪŀǘ ŀŘ ŀ ƪǀƴȅǾǘłǊƛ ƪǀƭǘǎŞƎǾŜǘŞǎ ƪŞǎȊƝǘŞǎŞƘŜȊΦ CƛƎȅŜƭŜƳƳŜƭ ƪƝǎŞǊƛ Şǎ ǾŞƎȊƛ ŀ ƪǀƴȅǾǘłǊƛ 

ƪǀƭǘǎŞƎǾŜǘŞǎƛ ƪŜǊŜǘ ǘŜǊǾǎȊŜǊǼΣ ƎŀȊŘŀǎłƎƻǎ ŦŜƭƘŀǎȊƴłƭłǎłǘΦ  

ü CƛƎȅŜƭƛ ŀ ǇłƭȅłȊŀǘƛ ƭŜƘŜǘǃǎŞƎŜƪŜǘΣ Şǎ ǇłƭȅłȊŀǘƻƪŀǘ ƪŞǎȊƝǘΦ  

ü ±ŞƎȊƛ ŀ ƪǀƴȅǾǘłǊƛ ƛǊŀǘƻƪ ƪŜȊŜƭŞǎŞǘΦ   

ü bŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘƛ Şǎ ƳǳƴƪŀƪǀȊǀǎǎŞƎƛ ŞǊǘŜƪŜȊƭŜǘŜƴ ƪŞǇǾƛǎŜƭƛ ŀ ƪǀƴȅǾǘłǊŀǘΦ  

ü wŞǎȊǘ ǾŜǎȊ ǎȊŀƪƳŀƛ ŞǊǘŜƪŜȊƭŜǘŜƪŜƴΣ ŀ ƪǀƴȅǾǘłǊƻǎ ǘŀƴłǊƻƪ ǎȊłƳłǊŀ ǎȊŜǊǾŜȊŜǘǘ ƘŜƭȅƛ Şǎ ƻǊǎȊłƎƻǎ 

ǘƻǾłōōƪŞǇȊŞǎŜƪŜƴΦ {ȊŀƪƳŀƛ ƛǎƳŜǊŜǘŜƛǘ ǀƴƪŞǇȊŞǎ ǵǘƧłƴ ƛǎ ƎȅŀǊŀǇƝǘƧŀΦ  

Kapcsolatot tart és együttműködik iskolán belül:  
ü ŀ ƳǳƴƪŀƪǀȊǀǎǎŞƎŜƪƪŜƭΣ  

ü ƪǀƴȅǾǘłǊƛ ǎȊłƳƭłƪƪŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ǸƎȅŜƪōŜƴ ŀ YLY-kel,  
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iskolán kívül:  
ü YǀƴȅǾǘłǊƻǎǘŀƴłǊƻƪ 9ƎȅŜǎǸƭŜǘŞǾŜƭΣ ƛǎƪƻƭŀƛ Şǎ ƪǀȊƪǀƴȅǾǘłǊŀƪƪŀƭΣ  

ü ƪǀƴȅǾƪƛŀŘƽƪƪŀƭ Şǎ ǘŜǊƧŜǎȊǘǃƪƪŜƭΦ  

II. Állományalakítás, feltárás, állományvédelem:  
ü ±ŞƎȊƛ ŀȊ łƭƭƻƳłƴȅ ŦƻƭȅŀƳŀǘƻǎΣ ǘŜǊǾǎȊŜǊǼ ƎȅŀǊŀǇƝǘłǎłǘΣ ǾŜȊŜǘƛ ŀ ƳŜƎǊŜƴŘŜƭŞǎŜƪΣ ōŜǎȊŜǊȊŞǎƛ 

ǀǎǎȊŜƎŜƪ ŦŜƭƘŀǎȊƴłƭłǎłƴŀƪ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎŀƛǘΦ  

ü ±ŞƎȊƛ ŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳƳƻƪ łƭƭƻƳłƴȅōŀ ǾŞǘŜƭŞǘΣ ƴŀǇǊŀƪŞǎȊŜƴ ǾŜȊŜǘƛ ŀȊ ŜƎȅŜŘƛ Şǎ ǀǎǎȊŜǎƝǘŜǘǘ 

łƭƭƻƳłƴȅ-ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎƻƪŀǘΦ  

ü !Ȋ ƛǎƪƻƭŀ ƻƪǘŀǘłǎƛ-ƴŜǾŜƭŞǎƛ ǇǊƻƎǊŀƳƧłōƽƭ ƪƛƛƴŘǳƭǾŀ ƭŜƘŜǘǃǎŞƎŜƛƘŜȊ ƳŞǊǘŜƴ ōƛȊǘƻǎƝǘƧŀ ŀ ǘŀƴƝǘłǎƛ 

- ǘŀƴǳƭłǎƛ ŦƻƭȅŀƳŀǘƘƻȊ Şǎ ŀ ǎȊŀōŀŘƛŘǃǎ ǘŜǾŞƪŜƴȅǎŞƎƘŜȊ ǎȊǸƪǎŞƎŜǎ ŦƻǊǊłǎŀƴȅŀƎƻƪŀǘΦ  

ü !Ȋ ƻǎȊǘłƭȅƻȊłǎ Şǎ ŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳƳ-ƭŜƝǊłǎ ǎȊŀōłƭȅŀƛƴŀƪ ƳŜƎŦŜƭŜƭǃŜƴ ŦƻƭȅŀƳŀǘƻǎŀƴ ǾŞƎȊƛ ŀȊ 

łƭƭƻƳłƴȅ ǎȊłƳƝǘƽƎŞǇŜǎ ŦŜƭǘłǊłǎłǘΣ ƪŀǘŀƭƻƎƛȊłƭłǎłǘΦ  

ü Gondozza ŀȊ ƛǎƪƻƭŀǘǀǊǘŞƴŜǘƛ Şǎ ŀ ƳǳȊŜłƭƛǎ łƭƭƻƳłƴȅǘΦ  

ü !Ȋ łƭƭƻƳłƴȅƎȅŀǊŀǇƝǘłǎ ƳŜƭƭŜǘǘ ŦƻƭȅŀƳŀǘƻǎŀƴ ǾŞƎȊƛ ŀ ǎȊǸƪǎŞƎŜǎ łƭƭƻƳłƴȅŀǇŀǎȊǘłǎǘΦ  

ü DƻƴŘƻǎƪƻŘƛƪ ŀȊ łƭƭƻƳłƴȅ ǾŞŘŜƭƳŞǊǃƭΣ ŀ ǊŀƪǘłǊƛ ǊŜƴŘ ƳŜƎǘŀǊǘłǎłǊƽƭΦ  

ü 9ƭǃƪŞǎȊƝǘƛ Şǎ ǎŜƎƝǘǎŞƎƎŜƭ ƭŜōƻƴȅƻƭƝǘƧŀ ŀ ƪǀƴȅǾǘłǊ ǊŜƴŘŜƭŜǘ łƭǘŀƭ ŜƭǃƝǊǘ ƛŘǃōŜƴ ǘǀǊǘŞƴǃ όƛŘǃǎȊŀƪƛ 

ǾŀƎȅ ǎƻǊƻƴ ƪƝǾǸƭƛύ ƭŜƭǘłǊƻȊłǎŀƛǘΦ  

ü !Ȋ ŜƭǾŜǎȊŜǘǘ Şǎ ƳŜƎǊƻƴƎłƭƽŘƻǘǘ ƪǀƴȅǾŜƪƪŜƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ǸƎȅŜƪŜǘ ƛƴǘŞȊƛΣ ƎƻƴŘƻǎƪƻŘƛƪ ŀ 

ƪǀƴȅǾǘŀǊǘƻȊłǎƻƪ ōŜƘŀƧǘłǎłǊƽƭΦ  

III. Olvasószolgálat, tájékoztatás:  
ü [ŜƘŜǘǃǾŞ ǘŜǎȊƛ Şǎ ǎŜƎƝǘƛ ŀȊ łƭƭƻƳłƴȅ ŜƎȅŞƴƛ Şǎ ŎǎƻǇƻǊǘƻǎ ƘŜƭȅōŜƴ ƘŀǎȊƴłƭŀǘłǘΣ ǾŞƎȊƛ ŀ 

ƪǀƭŎǎǀƴȊŞǎǘΦ  

ü {ŜƎƝǘǎŞƎŜǘ ŀŘ ŀȊ ƛƴŦƻǊƳłŎƛƽƪ ƪǀȊǀǘǘƛ ŜƭƛƎŀȊƻŘłǎōŀƴΣ ŀȊ ƛƴŦƻǊƳłŎƛƽƪ ƪŜȊŜƭŞǎŞƘŜȊ ǎȊǸƪǎŞƎŜǎ 

ƛǎƳŜǊŜǘŜƪ ŜƭǎŀƧłǘƝǘłǎłōŀƴΦ   

ü ¢łƧŞƪƻȊǘŀǘłǎǘ ŀŘ ŀ ƪǀƴȅǾǘłǊƛ ǎȊƻƭƎłƭǘŀǘłǎƻƪǊƽƭΣ ŀŘŀǘǎȊƻƭƎłƭǘŀǘłǎǘΣ ŜǎŜǘŜƴƪŞƴǘ 

ƛǊƻŘŀƭƻƳƪǳǘŀǘłǎǘΣ ǘŞƳŀŦƛƎȅŜƭŞǎǘ ǾŞƎŜȊΣ ōƛōƭƛƻƎǊłŦƛłǘ ƪŞǎȊƝǘΦ  

ü mǎȊǘǀƴȊƛ ŀ ƪǸƭǎǃ ŦƻǊǊłǎƻƪ ƘŀǎȊƴłƭŀǘłǘΣ ƛƴŘƻƪƻƭǘ ŜǎŜǘōŜƴ ƪǀƴȅǾǘłǊƪǀȊƛ ƪǀƭŎǎǀƴȊŞǎǘ ōƻƴȅƻƭƝǘ ƭŜΦ  

ü ! ƴŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘǘŜƭ ŜƎȅǸǘǘƳǼƪǀŘŞǎōŜƴ ǎŜƎƝǘƛ ŀ ǘŀƴǳƭƽƪŀǘ ŀ ǎȊŜƭƭŜƳƛ ǘŜŎƘƴƛƪłƪ 

ŜƭǎŀƧłǘƝǘłǎłōŀƴΦ  

ü ! ǘŀƴǘłǊƎȅƛ ǇǊƻƎǊŀƳƻƪ ŀƭŀǇƧłƴ ŀ ǎȊŀƪƳŀƛ ƳǳƴƪŀƪǀȊǀǎǎŞƎ-ǾŜȊŜǘǃƪƪŜƭ ƪǀȊǀǎŜƴ ǀǎǎȊŜłƭƭƝǘƧŀ ŀ 

ƪǀƴȅǾǘłǊƛ ŦƻƎƭŀƭƪƻȊłǎƻƪΣ ƪǀƴȅǾǘłǊƛ ƽǊłƪ ŞǾŜǎ ǘŜǊǾŞǘΦ  

ü ±ŜȊŜǘƛ ŀ ƪǀƭŎǎǀƴȊŞǎƛ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎƻƪŀǘΣ ŦƛƎȅŜƭŜƳƳŜƭ ƪƝǎŞǊƛ ŀ ƪƛƪǀƭŎǎǀƴȊǀǘǘ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳƳƻƪ 

ǾƛǎǎȊŀǎȊƻƭƎłƭǘŀǘłǎłǘΦ  

ü FeƭƪŜƭǘƛ ŀȊ ƛƎŞƴȅǘ ŀȊ ƻƭǾŀǎłǎ ƛǊłƴǘΦ  

ü Referensz-ƪŞǊŘŞǎŜƪŜǘ ƻƭŘ ƳŜƎΦ  

ü LƎŞƴȅ ǎȊŜǊƛƴǘ ŜƎȅŞƴƛƭŜƎ ƛǎ ŦƻƎƭŀƭƪƻȊƛƪ ǘŀƴǳƭƽƪƪŀƭΦ  

IV. Könyvtár-pedagógiai tevékenység:  
ü ! ƴŜǾŜƭǃǘŜǎǘǸƭŜǘǘŜƭ ƪǀȊǀǎŜƴ ŜƭƪŞǎȊƝǘƛ ŀȊ ƛǎƪƻƭŀ ƪǀƴȅǾǘłǊ-ǇŜŘŀƎƽƎƛŀƛ ǇǊƻƎǊŀƳƧłǘΦ  

ü .ƛȊǘƻǎƝǘƧŀ ŀ ǇŜŘŀƎƽƎǳǎƻƪ Şǎ ŀ ǘŀƴǳƭƽƪ ǎȊłƳłǊŀ ŀȊ ƛǎƳŜǊŜǘǎȊŜǊȊŞǎ ŦƻƭȅŀƳŀǘłōŀƴ ŀ ƪǀƴȅǾǘłǊ 

ǘŜƭƧŜǎ ŜǎȊƪǀȊǘłǊłǘΣ ǘłƧŞƪƻȊǘŀǘƽ ŀǇǇŀǊłǘǳǎłǘΣ ǎȊƻƭƎłƭǘŀǘłǎŀƛǘΦ  

ü aŜƎǘŀǊǘƧŀ ŀ ǘŀƴǘŜǊǾŜƪōŜƴ ǊǀƎȊƝǘŜǘǘ ŀƭŀǇƻȊƽ ƧŜƭƭŜƎǼ ƪǀƴȅǾǘłǊƘŀǎȊƴłƭŀǘƛ ƽǊłƪŀǘΦ  

ü ! ƪǀƴȅǾǘłǊƘŀǎȊƴłƭŀǘǊŀ ŞǇǸƭǃ ǎȊŀƪƽǊłƪŀǘ ŀ ǎȊŀƪǘŀƴłǊ ǾŜȊŜǘƛΣ ŀ ƪǀƴȅǾǘłǊƻǎ ǘŀƴłǊ ŜƴƴŜƪ 

ǘŜǊǾŜȊŞǎŞōŜƴΣ ŜƭǃƪŞǎȊƝǘŞǎŞōŜƴ ǾŜǎȊ ǊŞǎȊǘΣ ƛƭƭŜǘǾŜ ŀȊ ƽǊŀ ƪǀƴȅǾ- Şǎ ƪǀƴȅǾǘłǊƘŀǎȊƴłƭŀǘǘŀƭ 

ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ǊŞǎȊŞǘ ǘŀǊǘƘŀǘƧŀΦ  
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ü [ŜƘŜǘǃǎŞƎ ǎȊŜǊƛƴǘ ŦŜƭƪŞǎȊƝǘƛ ŀȊ ƛǎƪƻƭŀ ǘŀƴǳƭƽƛǘ ŀ ƪǀƴȅǾ- Şǎ ƪǀƴȅǾǘłǊƘŀǎȊƴłƭŀǘƛ ǾŜǊǎŜƴȅŜƪǊŜΦ  

Dátum: 

____________________________ 

igazgató 

Munkaköri leírásomat megismertem, a mai napon átvettem.  

____________________________ 

Dátum:  
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1. Felhasznált jogszabályok 

    A Szervezeti és Működési Szabályzat az 1993. évi LXXIX. Törvény a közoktatásról 

2006. évi LXXI. Törvény a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény módosításáról 

A Nemzeti Köznevelésről szóló 2011. évi törvény 22.§, 46. §,  63. §, valamint a 20/2012. 

(VIII.31) EMMI rend. 4., 163., 165., 167. §, a rendelet 2. sz. melléklete és az alább felsorolt 

egyéb jogszabályok alapján készült. 

-  A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (és a későbbi 

módosításai) 

-  11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről - 

módosította a 30/2004. (X. 28.) OM rendelet 

-  2012/ CXXV. törvény a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

- Munka törvénykönyvéről szóló 2012/I. törvény  

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM számú együttes rendelet a könyvtári állomány 

ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat 

kiadásáról 

- A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter együttes irányelve a 3/1975. (VIII. 

17.) KM-PM sz. együttes rendelettel megállapított -a könyvtári állomány 

ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból törlésről kiadott - szabályzattal 

kapcsolatos kérdésekről 

- 1997. évi CXL törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális 

intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről (5.§ (2) 

bek.; 5 § (3) bek.; 55 § (1) bek. 

- A Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája Szervezeti és 

Működési Szabályzata és 

Pedagógiai Programja 

 

     2. Alapelvek 

   A Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája könyvtára 

gyűjteményét, szolgáltatásait, működési rendjét az intézmény szükségleteinek és könyvtári 

környezetének megfelelően alakítja ki az igazgató irányításával és az iskola közösségei 

véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkáját összehangolja az iskolai élet 

különböző területein végzett tevékenységekkel, valamint az iskola pedagógiai programjával. 

 

3. A könyvtárra vonatkozó adatok 

       A könyvtár neve és címe: 

  

Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája Könyvtára 

8000 Székesfehérvár, Budai út 45. 

 

        Létesítésének éve:1939  

Önálló helyiséget 1978-ban kapott a könyvtár, újabb helyiséggel bővítettük 2003-ban, 

felújítva 2005-ben, ekkor a két helyiséget egybenyitottuk. 

A könyvtár jelenlegi alapterülete: 118 m
2 
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 4. Személyi feltételek 

 

Munkatársak száma: 1 

A munkatársak besorolása: 1 főhivatású könyvtárostanár 

 

 

 

 

             

5. A könyvtár használóinak köre 

 

A könyvtárat az iskolába beiratkozott tanulók (ideértve a 13. és 14 évfolyamokon 

beiratkozott technikus és mérnökasszisztens képzésben résztvevőket is) használhatják. Az 

iskola könyvtárát használhatja továbbá az iskola minden pedagógus munkatársa és 

technikai dolgozója.  

5.1 A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

 

A szolgáltatásokat a beiratkozott olvasók vehetik igénybe. Könyvtárközi kölcsönzéssel 

igénybe veheti könyvtárunk szolgáltatásait bármely más könyvtár is, illetve engedéllyel 

azon magánszemélyek, akik valamely szakmai okból kívánnak kutatni olyan speciális 

témában, mely iskolánk könyvtárának gyűjtőkörébe tartozik. 

 

5.2. A beiratkozás módja 

 

A beiratkozás minimális személyi adatok (név, osztály, beosztás, esetleg telefon) 

számítógépen történő rögzítésével történik, a pontos személyi adatok az iskola személyi 

nyilvántartásában szükség esetén hozzáférhetőek. A könyvtárba történő beiratkozás az 

első kölcsönzés alkalmával történik, a beiratkozás a diákoknak nem kötelező, és 

térítésmentes.  

 

 

 

6. A könyvtár pecséteinek leírása 

    Gróf Széchenyi István Műszaki Szakközépiskola Könyvtára felirattal ovális 

leltárbélyegző  44X20 mm 

 

7. A könyvtár fenntartása és felügyelete 
A könyvtár a Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája szerves 

része, a korábban Székesfehérvár Megyei Jogú Város által működtetett középiskolát 2015. 

július 1. óta a Székesfehérvári SZC működteti. Az iskolai könyvtár működését szervezetileg 

és tartalmilag az iskola operatív igazgatóhelyettese irányítja, és biztosítja az iskolai könyvtár 

működtetésének szakmai követelményeit. 

 

 

 

8.  A könyvtár gazdálkodása 
A fenntartó a könyvtár részére évi 200000,-Ft keretösszeget biztosít, az állománygyarapításra 

szolgáló összeget az év folyamán folyamatosan használjuk fel.  A beszerzés elsősorban a 

Könyvtárellátó Közhasznú Társaságtól történik, a beszerzési keret felhasználásáért a 
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könyvtáros felelős. Tudtán kívül az iskolai könyvtár számára semmilyen dokumentumot más 

nem vásárolhat, nem rendelhet. 

 

9. A könyvtár munkarendje 
A könyvtári teendőket jelenleg egy főállású könyvtárostanár látja el. Munkarendjét úgy 

szervezi, hogy a tanítási időben és utána is lehetőség nyíljon a könyvtár használatára 

A könyvtár kötelező nyitvatartási óráinak száma: heti 22 óra 

A könyvtár hétfőtől csütörtökig 8-15 óráig, pénteken 8-12 óráig tart nyitva. A beiratkozott 

olvasók a nyitvatartási időben akár óraközi szünetekben, akár a tanórák alatt, vagy azok 

végezetével bármikor használhatják a könyvtárat. 

A kölcsönzést a Szirén számítógépes programmal végzi. 

A könyvtári órákat a Kerettanterv alapján elkészített könyvtárhasználati tanterv szerint 

megtartja 

 

 

10. A könyvtár feladatai 

Az iskolai könyvtár a Székesfehérvári SZC Széchenyi István Műszaki Szakközépiskolája 

pedagógiai programját szolgálja sajátos eszközeivel és munkaformáival. A pedagógiai 

programban megfogalmazott oktatási-nevelési célok megvalósulását segíti lehetőségeivel: 

a pedagógiai tevékenységhez, neveléshez, és az oktató munkához szükséges 

dokumentumokat biztosítja. 
      Alapfeladata: 

gyűjteményének folyamatos és tervszerű fejlesztése 

az állomány feltárása, őrzése, gondozása és az olvasók rendelkezésére bocsátása 
tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és a szolgáltatásokról 
könyvtári foglalkozások, tanórák tartása és helyének biztosítása 
egyéni és csoportos helyben használat biztosítása 
könyvtári dokumentumok kölcsönzése 

            Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatként más könyvtárak szolgáltatásait is közvetíti. 

            Az iskola könyvtára egyéb szolgáltatásokat is biztosíthat, pl. számítógépes információ- 

            szolgáltatás, irodalomkutatás, dokumentumokból másolat készítése, könyvtárközi köl- 

            csönzés, internetes hozzáférés biztosítása stb. Saját gyűjteményén és eszközein kívül   

             felhasználja a helyi, regionális és a világhálón hozzáférhető bibliográfiai és teljes szövegű  

             információs forrásokat. 

 

       

10.1 Gyűjtőkör, gyarapítás 

 

      Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét a pedagógiai program tartalma határozza meg. 

      A könyvtár kiemelten gyűjti az oktatott tantárgyak hazai és külföldi irodalmát és egyéb 

      információforrásait a pedagógusok igényeinek figyelembe vételével, valamint az  

      érvényben lévő nemzeti alaptanterv követelményeinek megfelelően.  

      A gyűjtőkör részletes szabályozását a melléklet tartalmazza. 

      A könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján gyarapodik. 

      Az állománygyarapításra szolgáló összeget az iskola önálló költségvetési tételként tervezi                                

és biztosítja, hogy az év folyamán ez folyamatosan felhasználható legyen.  A beszerzés 

elsősorban a Könyvtárellátó Közhasznú Társaságtól történik, a beszerzési keret 

felhasználásáért a könyvtáros felelős. Tudtán kívül az iskolai könyvtár számára 

semmilyen dokumentumot más nem vásárolhat, nem rendelhet. A megrendeléseket az 

igazgató hagyja jóvá. 
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10.2 A könyvtárhasználat szabályai 

 

A könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, dolgozói díjmentesen használhatják. A könyvtáros 

tudta nélkül könyvet nem lehet elvinni a könyvtárból. Az olvasók a Szirén számítógépes 

program kölcsönző modulján rögzített személyi adatlapjuk felületén kölcsönöznek. A 

könyvek vonalkódját az olvasó adatlapjához rendeli a rendszer, feltüntetve a kölcsönvett 

dokumentum adatait, vonalkódját és leltári számát, valamint a kölcsönzés időpontját és 

határidejét. Szigorúan vett kölcsönzési határidő nincs, azonban, ha közben másnak is 

szüksége van a kölcsönzött dokumentumra, a könyvtárnak jogában áll azt visszakérni.  

Az iskolából távozó diák, vagy dolgozó köteles könyvtári tartozását rendezni. A tartozás 

rendezését a könyvtáros aláírásával igazolja. Könyv elvesztése esetén azonos kiadású 

művel, vagy a könyv jelenlegi kereskedelmi értékének megfizetésével lehet a tartozást 

rendezni.  

 

10.3 A könyvtár nyitva tartása, a kölcsönzés rendje 

 

A könyvtár kötelező nyitvatartási óráinak száma: heti 22 óra 

A könyvtár hétfőtől csütörtökig 8-15 óráig, pénteken 8-12 óráig tart nyitva. A beiratkozott 

olvasók a nyitvatartási időben akár óraközi szünetekben, akár a tanórák alatt, vagy azok 

végezetével bármikor használhatják a könyvtárat. Ez alól kivételt képez az a néhány 

tanóra (könyvtár-informatika), amelyet a könyvtárban tartunk. 

 

10.4 Tartós tankönyvekre vonatkozó szabályok 

 

Az iskola könyvtára nagy példányszámban gyűjti az oktatásban használt tankönyveket, 

részben a korábban ingyenes tankönyvként biztosított könyvek könyvtári állományba 

vételével, részben a normatíva fennmaradó részéből is tartós tankönyveket vásárol. Így ezt 

a gyűjteményt minden év elején rendelkezésére tudja bocsátani a felmenő osztályoknak. A 

kikölcsönzött tartós tankönyveket, és az ingyenesen a tanuló rendelkezésére bocsátott 

könyveket a tanuló a tanév végén köteles a könyvtárban megkímélt állapotban leadni, 

vagy a rongált példány helyett újat hozni.  

10.5 Az állomány elhelyezése, feltárása, katalógusszerkesztési szabályzat 

 

A könyvtár teljes állománya szabadpolcon nyert elhelyezést. A könyvtárban 

kölcsönözhető és helyben használható állományrészek vannak elkülönítve. A helyben 

használható könyvek, azaz a kézikönyvtár kötetei az egyes kötetekben is feltűntetett 

„csak helyben használható” jelzéssel van ellátva. A kölcsönözhető állomány a 

szépirodalom és szakirodalom részekre tagozódik. A könyvek az ETO raktározási 

rendjében kerülnek elhelyezésre a szabadpolcokon. A könyvtár valamennyi egyedi 

nyilvántartásba vett dokumentumáról leírás készül, (ideértve a B jelzéssel ellátott 

brosúraleltárba vett könyveket is) azaz a könyvtáros feldolgozza, feltárja azokat az 

érvényes könyvtári szabványok szerint, információs tartalmukról sok szempontú, gyorsan, 

pontosan visszakereshető helyi adatbázist épít a Szirén számítógépes könyvtári program 

segítségével, esetenként saját leírással, illetve a közös adatbázisból letölthető rekordok 

felhasználásával.  

10. 6 Audiovizuális gyűjtemény 

A könyvtár állományába tartoznak még különféle audiovizuális dokumentumok is 

(videokazetták, kazetták, hanglemezek, CD, DVD-k és CD-ROM) ezeket állományba 

vételkor a CD, C V, CDR jelzésekkel látjuk el. 
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11. Záró rendelkezések 

 

11.1 A szervezeti és működési szabályzatot (SzMSz) csak a nevelőtestület módosíthatja az 

iskolatanács, a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat véleményének kikérésével.  

 

Székesfehérvár, 2015. szeptember 1. 

       

 
 

 


