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1. BEVEZETÉS 

1. TÁMOP 2.2.3.-07/2-2F-2008-033 

 

2008. 08. 01. 441/2007 (XI.29) Kgy. sz. határozatával Székesfehérvár Megyei Jogú Város 

Önkormányzata létrehozta az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium TISZK-et. Ebben két 

iskola az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium és a Szent István Mezőgazdasági és 

Élelmiszeripari Szakkéző Iskola összevonással vett részt, így a továbbiakban egy iskolaként 

működött. A kialakított új szervezet humánerőforrás-fejlesztés forrásainak biztosítására a 

fenntartó pályázatot nyújtott be az Új Magyarország Fejlesztési terv a „Szak és felnőttképzés 

struktúrájának átalakítására” konstrukció keretében meghirdetett, a TISZK rendszer 

továbbfejlesztése c. intézkedésére. A sikeres pályázat eredményeképpen az Európai Unió 

támogatásával, az Európai Szociális Alap társfinanszírozásával 2009/2010 –es években 

megvalósulhatott a TÁMOP 2.2.3.-07/2-2F-2008-033 projekt. 

A projekt a pedagógiai és szervezeti fejlesztés megvalósításához kötelező és választható 

tevékenységek és beszerzések lehetőségét biztosította annak érdekében, hogy az Árpád 

Szakképző Iskola és Kollégium és az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium Szent István 

Szakképző Iskolája: 
- emberi és fizikai erőforrásaival hatékonyan gazdálkodva olyan képzési szerkezetet alakítson 

ki, amely képes igazodni a változásokhoz 

- erősödjenek kapcsolatai a munka világával 

- korszerű, a gazdaságban felhasználható ismereteket biztosítson az egyén szintjén 

- esélynövelő szolgáltatásokkal támogassa a lemorzsolódással veszélyeztetett és hátrányos 

helyzetű tanulóit 

- fejlessze felnőttképzési tevékenységét 

- széles körben igénybe vehető közösségi szolgáltatások működtetésével, valamint 

kapcsolatrendszerének bővítésével, továbbá a nyilvánosság eszközeivel növelje ismertségét és 

elismertségét. 

2013. augusztus 1-vel a Szent István tagiskola önálló intézményként működik tovább Szent István 

Mezőgazdasági és Élelmiszeripari Szakkéző Iskola néven, de a fenntartási időszakig az indikátorokat 

együtt kell teljesítenie a két iskolának. 

A fenntartás időszaka 2016. április vége. 

A 3 kötelező indikátor: lemorzsolódás csökkentése, a szakmai vizsgát teljesítők arányának és 

a felnőttképzésben résztvevők számának növelése. 

 

 

    A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, a közoktatásról szóló 1993. évi 

LXXIX. törvény, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási 

intézmények működéséről szóló jogszabályokban foglaltak érvényre juttatása, az intézmény 

jogszerű és zavartalan működésének biztosítása, a gyermekek tanulói jogainak érvényesülése, 

a szülők, tanulók, pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézmény demokratikus 

rendjének garantálása érdekében az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium a következő 

Szervezeti és Működési Szabályzatot alkotja: 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban SZMSZ) meghatározza az Árpád 

Szakképző Iskola és Kollégium működésének szabályait a jogszabályi keretek között, 

illetve azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabályok nem rendeznek. 
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Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartása feladata és kötelessége az iskola minden 

vezetőjének, pedagógusának, minden alkalmazottjának és tanulójának. Az SZMSZ-ben 

foglaltak megismerése és betartása azoknak is kötelessége, akik kapcsolatba kerülnek az 

intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalósításában, illetve igénybe veszik, 

használják helyiségeit, létesítményeit. 

Az intézményi SZMSZ területi hatálya kiterjed az intézmény valamennyi létesítményére, 

illetve a pedagógiai és szakmai program részeként tartott kötelező, a nevelési-oktatási 

intézményen kívüli foglalkozások, programok ideje alatt a foglalkozás helyszínére. 

Az SZMSZ határozatlan időre szól, a következő módosításig érvényes. 

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén: 

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgató, illetve helyettese hozhat intézkedést 

b) a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés 

kiszabására van lehetőség 

c) a szülőt vagy más (nem az iskolában dolgozó, tanuló) személyt az iskola 

alkalmazottjának tájékoztatnia kell az SZMSZ-ben foglaltakról, figyelmeztetve 

azok megtartására. Az eredménytelen figyelmeztetés után az épületben tartózkodó 

illetékes vezető az intézmény elhagyására szólítja fel az SZMSZ szabályait 

megszegő személyt. Amennyiben a felszólítás hatástalan marad, a vezető rendőri 

segítséget vesz igénybe. 

1.1 Az intézmény meghatározása Szakmai Alapdokumentuma szerint 

Az intézmény fő adatai 

 

Az intézmény alapításának éve: 1883. 

Az intézmény OM azonosítója: 030216 

Az intézmény azonosítója: KLIK 072003 

Az intézmény törzskönyvi azonosító száma: 799656 

         Az intézmény KSH statisztikai száma: 15799658-8412-312-01 

 

   A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 21. § (3) bekezdése szerinti 

tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) 

bekezdésében leírtakra, az alábbi szakmai alapdokumentumot adta ki a fenntartó: 

A köznevelési intézmény neve: 

1. Hivatalos neve: Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

2. Feladatellátási helye 

2.1. Székhelye: 8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

3. Alapító és fenntartó neve és székhelye: 

3.1       Alapító szerv neve:   Emberi Erőforrások Minisztériuma 

3.2       Alapítói kogkör gyakorlója:  emberi erőforrások minisztere 

3.3       Alapító székhelye:  1054 Budapest Akadémia utca 3. 

3.4       Alapító neve: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 



7 

 

3.5       Fenntartó székhelye: 1051 Budapest Nádor utca 32. 

4. Típusa: 

Közös igazgatású köznevelési intézmény 

 

5. OM azonosító: 030216 

 

6. Köznevelési és egyéb alapfeladata: 

  

6.1. 8000 Sz®kesfeh®rv§r Sereg®lyesi ¼t 88-90. 

6.1.1 szakkºz®piskolai nevel®s-oktat§s 

      6.1.1 nappali rendszerŤ iskolai oktat§s 

      6.1.2 felnŖttoktat§s-esti 

     6.1.3 ®vfolyamok: n®gy 

     6.1.4 saj§tos nevel®si ig®nyŤ tanul·k integr§lt nevel®se-oktat§sa (egy®b 

pszich®s fejlŖd®si zavarral k¿zdŖk) 

    6.1.5 ®retts®gire felk®sz²tŖ n®gy ®vfolyam 

 

Szakképesítések a 2010/2011. tanévtől kifutó rendszerben a szakközépiskolai képzésben 

A B C D 

Szakképesítés 

megnevezése 

Szakképesítés 

azonosító száma 

Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti 

szakképző 

évfolyamok száma 

Automatikai 

műszerész 

525230110000000 6.Elektrotechnika-

elektronika 

2 

Biztonságszervező I. 54861010000000 19.Egyéb 

szolgáltatások 

2 

Dekoratőr 542110400000000 4.Művészet, 

közművelődés, 

kommunikáció 

2 

Díszlet- és 

jelmeztervező 

asszisztens 

542110500000000 4.Művészet, 

közművelődés, 

kommunikáció 

2 

Divat- és 

stílustervező 

542110700000000 4.Művészet, 

közművelődés, 

kommunikáció 

3 

Erősáramú 

elektrotechnikus 

545220110000000 6.Elektrotechnika-

elektronika 

2 

Fényképész és 

fotótermék-

kereskedő 

512130100000000 19.Egyéb 

szolgáltatások 

 

2 

Kozmetikus 528150100000000 19.Egyéb 

szolgáltatások 

 

2 

Könnyűipari 

technikus 

545420100000000 10.Könnyűipar 

 

2 

Másoló- és irodagép 

műszerész 

515210100000000 6.Elektrotechnika-

elektronika 

2 

Ruhaipari technikus 5454200100105402 10.Könnyűipar 

 

2 
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Szakképesítések a 2012/2013. tanévtől felemnő rendszerben a szakközépiskolai képzésben 

A B C D E 

Szakképesítés 

megnevezése 

Szakképesítés 

azonosítószáma 

Szakközépiskolai 

ágazat 

Szakmacsoport OKJ rendelet 

szerinti 

szakképző 

évfolyamok 

száma 

Fotográfus és 

fotótermék 

kereskedő 

5481001 XXX. Szépészet 19.Egyéb 

szolgáltatások 

 

2 

 

Szakképesítések a 2013/2014. tanévtől felmenő rendszerben a szakközépiskolai képzésben 

A B C D E 

Szakképesítés 

megnevezése 

Szakképesítés 

azonosítószáma 

Szakközépiskolai 

ágazat 

Szakmacsoport OKJ rendelet 

szerinti 

szakképző 

évfolyamok 

száma 

 

Automatikai 

technikus 

5452301 XI. Villamosipar 

és elektronika 

6.Elektrotechnika-

elektronika 

2 

Dekoratőr 5421101 XVII. 

Könnyűipar 

4.Művészet, 

közművelődés, 

kommunikáció 

2 

Divat- és 

stílustervező 

5421102 XVII. 

Könnyűipar 

4.Művészet, 

közművelődés, 

kommunikáció 

2 

Elektronikai 

technikus 

5452302 XI. Villamosipar 

és elektronika 

6.Elektrotechnika-

elektronika 

2 

Erősáramú 

elektrotechnikus 

5452201 XI. Villamosipar 

és elektronika 

6.Elektrotechnika-

elektronika 

2 

Gyakorló 

fodrász 

5281501 XXX. Szépészet 19.Egyéb 

szolgáltatások 

2 

Gyakorló 

kozmetikus 

5281502 XXX. Szépészet 19.Egyéb 

szolgáltatások 

2 

Ruhaipari 

technikus 

5454202 XVII. 

Könnyűipar 

X. Könnyűipar 

 

2 

Alkalmi 

ruhakészítő 

   1 

 

                        6.1.2. kollégiumi ellátás 

                               6.1.2.1. externátus 

                               6.1.2.2. kollégiumi maximális létszám: 300 fő 

                        6.1.3. XXX. Szépészet szakközépiskolai ágazat a 2014/2015. tanévtől 

6.1.4. XXXVIII. Rendészet szakközépiskolai ágazat a 2014/2015. tanévtől. 

                        6.1.5. szakiskolai nevelés-oktatás 

                               6.1.5.1. nappali rendszerű iskolai oktatás 

                               6.1.5.2. felnőttoktatás-esti, levelező 

                               6.1.5.3. sajátos nevelési igényű tanulók integrált nevelése-oktatása 
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(egyéb pszichés fejlődési zavarral küzdők) 

 

Szakképesítések a 2010/2011. tanévtől kifutó rendszerben a szakiskolai képzésben 

A B C D 

Szakképesítés 

megnevezése 

Szakképesítés 

azonosítószáma 

Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti 

szakképző 

évfolyamok száma 

Biztonságtechnikai 

szerelő, kezelő 

318610210000000 19.Egyéb 

szolgáltatások 

2 

Csecsemő- és 

gyermekruha készítő 

335420500103301 10.Könnyűipar 

 

2-3 

Elektromos gép- és 

készülékszerelő 

315220100000000 6.Elektrotechnika-

elektronika 

2 

Férfiszabó 335420500103302 10.Könnyűipar 2-3 

Kárpitos 335420410000000 11. Faipar 2-3 

Kereskedelmi, 

háztartási és 

vendéglátóipari 

gépszerelő 

315211400000000 6.Elektrotechnika-

elektronika 

2 

Kosárfonó és 

fonottbútor-készítő 

312150200103107 4.Művészet, 

közművelődés, 

kommunikáció 

2 

Női szabó 335420500103303 10.Könnyűipar 2-3 

Szabó 33542050000 10.Könnyűipar 2-3 

Szőnyegszövő 312150200103108 4.Művészet, 

közművelődés, 

kommunikáció 

2 

Villanyszerelő 335220410000000 6.Elektrotechnika-

elektronika 

2-3 

 

Szakképesítések a 2011/2012. tanévtől kifutó rendszerben a szakiskolai képzésben 

A B C D 

Szakképesítés 

megnevezése 

Szakképesítés 

azonosítószáma 

Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti 

szakképző 

évfolyamok száma 

 

Fodrász 33815011000000 19.Egyéb 

szolgáltatások 

2 

 

Szakképesítések a 2012/2013. tanévtől felmenő rendszerben a szakiskolai képzésben 

A B C D 

Szakképesítés 

megnevezése 

Szakképesítés 

azonosítószáma 

Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti 

szakképző 

évfolyamok száma 

 

Elektromos gép- és 

készülékszerelő 

3452202 6.Elektrotechnika-

elektronika 

2-3 

Elektronikai 

műszerész 

3452203 6.Elektrotechnika-

elektronika 

2-3 
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Férfiszabó 3454204 10.Könnyűipar 2-3 

Kárpitos 3454205 11. Faipar 2-3 

Női szabó 3454206 10.Könnyűipar 2-3 

Villanyszerelő 3452204 6.Elektrotechnika-

elektronika 

2-3 

 

6.1.4. Köznevelési Hídprogram keretén belül zajló nevelés-oktatás (HÍD I.) 

 

6.1.5. Köznevelési Hídprogram keretén belül zajló nevelés-oktatás (HÍD II.) 

 

6.1.6. Az iskola maximális létszáma: 1400 fő 

 

6.1.7. Intézményegységenkénti maximális létszám 

          esti képzésben: 100 fő 

          levelező képzésben: 100 fő 

 

6.1.8. Iskolai tanműhely 

 

6.1.9. Iskolai tanműhely maximális létszáma: 132 

 

6.1.10. Iskolai könyvtár saját szervezeti egységgel 

 

6.1.11. Iskolarendszeren kívüli képzésben való részvétel 

            nyilvántartási szám: AL-2191 (2010. 03. 10.) 

            képzési forma megnevezése: csoportos 

 

6.1.12. Speciális jellemzők: 

            nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

            iskolai diáksport-tevékenység 

            üdülői szálláshely-szolgáltatás 

 

 

7. Feladatellátást szolgáló vagyon és a felette való rendelkezés joga:  

7.1. 8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

7.1.1 Helyrajzi szám: székesfehérvári 8141/3  

7.1.2.Hasznos alapterület:   11794 nm 

7.1.3 Intézmény jogköre: ingyenes használati jog 

7.1.4. KLIK jogköre: vagyonkezelői jog 

 

8. Vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje: 

   Az intézmény igazgatóját nyilvános pályázati eljárás útján bízza meg a fenntartó, 

határozott időre. 

Az intézmény képviseletére jogosultak: 

Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatója jogosult. 
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A kºzoktat§si int®zm®ny vezetŖje ezt a jogkºr®t esetenk®nt vagy az ¿gyek 

meghat§rozott kºr®ben helyettes®re vagy az int®zm®ny m§s alkalmazottj§ra ²r§sban 

§truh§zhatja. 

1.2 Az intézmény bélyegzői 

1.2.1 Iskolai b®lyegzŖk 

A bélyegzők felirata: 

Körbélyegző az intézményben: 

ÁRPÁD SZAKKÉPZŐ ISKOLA ÉS KOLLÉGIUM 

Székesfehérvár 

A bélyegzők helye: 

Sorszám Hely 

1. Igazgatói titkárság 

2. Tanuló-nyilvántartó 

3. Gazdasági iroda 

 

 

Hosszúbélyegzők: 

ÁRPÁD 

Szakképző Iskola és Kollégium 

8000 Székesfehérvár 

Seregélyesi út 88-90. 

 

ÁRPÁD 

SZAKKÉPZŐ ISKOLA ÉS KOLLÉGIUM 

Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

ÁRPÁD   

 Szakképző Iskola  

és Kollégium 

Könyvtára 

Székesfehérvár 

 

 

1.2.2 Vizsgab®lyegzŖk   

   A bélyegzők felirata (körbélyegzők): 

ÁRPÁD SZAKKÉPZŐ ISKOLA ÉS KOLLÉGIUM 

mellett működő érettségi vizsga vizsgabizottsága 

Székesfehérvár 
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ÁRPÁD SZAKKÉPZŐ ISKOLA ÉS KOLLÉGIUM 

mellett működő szakmai vizsga vizsgabizottsága 

Székesfehérvár 

 

1.3 Az intézményi bélyegzők használatára jogosultak: 

   Igazgató, igazgatóhelyettesek, kollégiumvezető, iskolatitkár, személyzeti és munkaügyi 

előadó, tanuló-nyilvántartó, osztályfőnökök (korlátozottan a félévi értesítők és 

bizonyítványok esetén) a titkárságon, jegyzők a vizsgateremben és a titkárságon. 

   A bizonyítványokat, naplókat és törzslapokat az általános igazgatóhelyettes, egyéb, az 

igazgató által meghatározott esetekben a nevelési igazgatóhelyettes is aláírhatja. A KIR 

(Közoktatási Információs Iroda) felé történő jelentéseket csak az igazgató írhatja alá. 

   A pecsét használói aláírásukkal teljes törvényi felelősséget vállalnak. 

Bélyegző használatának és az aláírási jogosultság rendje: 

 

1.) Pénzügyi, gazdálkodási kötelezettségvállalást tartalmazó dokumentumok esetében 

figyelembe véve a központilag kiadott eljárásrendet (KLIK) járunk el. Az 

intézményvezető a kötelezettségvállalás kérelmét szignóval látja el. 

2.) Tanügyi dokumentumok hitelesítésére 1-, vagy 2-es sorszámú intézményi körbélyegző 

használható. Tanügyi dokumentumok aláírására az igazgató jogosult, de ezt a jogkörét 

a területért felelős igazgatóhelyettesekre ruházhatja. 

3.) A szakmai vizsgabizottság 1-es számú körbélyegzőjét kell használni a szakmai 

vizsgák iratainak hitelesítésére. A szakmai vizsga iratait az igazgató írja alá, de ezt a 

jogkörét igazgatói határozatban a területért felelős igazgatóhelyettesekre ruházhatja. 

4.) Az érettségi vizsgabizottság 1-es számú körbélyegzőjét kell használni az érettségi 

vizsgák iratainak hitelesítésére. Az érettségi vizsga iratait az igazgató írja alá, de ezt a 

jogkörét igazgatói határozatban a területért felelős igazgatóhelyettesekre ruházhatja. 

   Az iskola fejléces papírját az intézmény igazgatója írja alá. Egyéb olyan esetben, amely nem 

igényel kötelezettségvállalást, illetve nem érinti az iskola egészét, aláírhat az általános 

igazgatóhelyettes is. 

   A tanulók vizsgamentességi határozatait csak az igazgató írhatja alá. 

A szervezeti egys®g b®lyegzŖinek nyilv§ntart§sa: 

   A bélyegzőkről az ellátmánypénztáros nyilvántartást vezet. A nyilvántartólapon a bélyegző 

lenyomata alatt fel kell tüntetni: 

• a bélyegzőt használó szervezeti egység nevét, 

• a bélyegző használatára jogosult(ak) nevét és aláírását (aláírásait), 

• a bélyegzőért felelős átvevő dolgozó nevét, aláírását és 

• a bélyegző kiadásának dátumát, kiadó személy nevét 

visszavételezés dátumát, átadó, átvevő aláírását,  
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1.4 Az intézmény működését, alaptevékenységét meghatározó 

jogszabályok 

2012. ®vi I.                  tºrv®ny      a munka tºrv®nykºnyv®rŖl 

2011. ®vi CXC.            tºrv®ny  a nemzeti kºznevel®srŖl 

2011. ®vi CLXXXVII. tºrv®ny   a szakk®pz®srŖl 

1993. ®vi LXXIX tºrv®ny a kºzoktat§sr·l 

1993. ®vi LXXVI. tºrv®ny a szakk®pz®srŖl 

1992. ®vi XXXIII. tºrv®ny a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l 

1992. ®vi XXII. tºrv®ny a Munka Tºrv®nykºnyv®rŖl 

1997. ®vi XXXI. tºrv®ny a gyermekek v®delm®rŖl ®s a gy§m¿gyi 

igazgat§sr·l 

2001. ®vi XXXVII. tºrv®ny a tankºnyvpiac rendj®rŖl 

2001. ®vi CI. tºrv®ny a felnŖttk®pz®srŖl 

2013. ®vi CXXXVII.    tºrv®ny a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· 2011. ®vi CXC. 

tºrv®ny m·dos²t§s§r·l 

229/2012. (VIII. 28.)    Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®si tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l 

326/2013. (VIII. 31.)    Korm. rendelet a pedag·gusok elŖmeneteli rendszer®rŖl ®s 

a kºzalkalmazottak jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXXIII. 

tºrv®ny kºznevel®si int®zm®nyekben tºrt®nŖ 

v®grehajt§s§r·l 

346/2013. (IX. 30.)       Korm. rendelet a pedag·gus-tov§bbk®pz®srŖl, a 

pedag·gus-szakvizsg§r·l, valamint a a tov§bbk®pz®sben 

r®sztvevŖk juttat§sair·l ®s kedvezm®nyeirŖl sz·l· 

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, valamint a 

Klebelsberg Int®zm®nyfenntart· Kºzpontr·l sz·l· 

202/2012. (VII. 27.) Korm. rendelet m·dos²t§s§r·l 

353/2013. (X. 4.)          Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l sz·l· 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 

m·dos²t§s§r·l 

17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a di§kigazolv§nyr·l 

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedag·gus-tov§bbk®pz®srŖl, a 

pedag·gus szakvizsg§r·l, valamint a tov§bbk®pz®sben 

r®sztvevŖk juttat§sair·l ®s kedvezm®nyeirŖl 

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az ®retts®gi vizsga vizsgaszab§lyzat§nak 

kiad§s§r·l 

229/2012. (VIII. 28.)   Korm. rendelet a nemzeti kºznevel®srŖl sz·l· tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l 

17/2005. (II. 8.)             Korm. rendelet a di§kigazolv§nyr·l 

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kºzalkalmazottakr·l sz·l· 1992. ®vi 

XXXIII. tºrv®ny v®grehajt§s§r·l a kºzoktat§si 

int®zm®nyekben 

20/2012. (VIII. 31.)  EMMI rendelet a nevel®si-oktat§si int®zm®nyek 

mŤkºd®s®rŖl ®s a kºznevel®si int®zm®nyek 

n®vhaszn§lat§r·l 
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23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankºnyvv® nyilv§n²t§s, a 

tankºnyvt§mogat§s, valamint az iskolai tankºnyvell§t§s 

rendj®rŖl 

37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Orsz§gos K®pz®si Jegyz®krŖl 

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az ®retts®gi vizsga r®szletes kºvetelm®nyeirŖl 

3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kºzoktat§s minŖs®gbiztos²t§s§r·l ®s 

minŖs®gfejleszt®s®rŖl 

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiad§s§r·l, bevezet®s®rŖl ®s 

alkalmaz§s§r·l 

45/1999. (XII. 13.) OM rendelet a szakk®pz®s megkezd®s®rŖl ®s folytat§s§nak 

felt®teleirŖl 

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egy¿ttes rendelet az iskolai 

sporttev®kenys®grŖl 

14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a k®pz®si kºtelezetts®grŖl ®s a pedag·giai 

szakszolg§latokr·l 

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§sr·l 

130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiad§s§r·l 

2003. ®vi LXXXVI. tºrv®ny a szakk®pz®si hozz§j§rul§sr·l ®s a k®pz®s 

fejleszt®s®nek t§mogat§s§r·l 

1/2006. (II. 17.) OM rendelet az Orsz§gos K®pz®si Jegyz®krŖl ®s az 

Orsz§gos K®pz®si Jegyz®kbe tºrt®nŖ felv®tel ®s tºrl®s 

elj§r§si rendj®rŖl 

20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet a szakmai vizsg§ztat§s §ltal§nos 

szab§lyair·l ®s elj§r§si rendj®rŖl 

1/2007. (II. 6.) SZMM rendelet a szakiskol§k, a szakkºz®piskol§k ®s a 

felsŖfok¼ szakk®pz®s tekintet®ben a felsŖoktat§si 

int®zm®nyek sz§m§ra adom§nyozhat· n²v·d²jr·l 

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollekt²v szerzŖd®sek bejelent®s®nek ®s 

nyilv§ntart§s§nak r®szletes szab§lyair·l 

4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskolai rendszerŤ szakk®pz®sben r®szt 

vevŖ tanul·k juttat§sair·l 

24/2004. (VI. 22.) FMM rendelet az akkredit§ci·s elj§r§s ®s 

kºvetelm®nyrendszer r®szletes szab§lyair·l 

368/2011. (XII. 31.)      Korm. rendelet az §llamh§ztart§sr·l sz·l· tºrv®ny 

v®grehajt§s§r·l 

2011. ®vi CXCV.          tºrv®ny az §llamh§ztart§sr·l 

370/2011. (XII. 31.)     Korm. rendelet a kºlts®gvet®si szervek belsŖ 

kontrollrendszer®rŖl ®s belsŖ ellenŖrz®s®rŖl 

Klebelsberg Intézményfenntartó Központ és a KLIK  Székesfehérvári Tankerület 

eljárásrendjei, folyamatszabályozásai és utasításai. 

 

1.5 Az iskola dokumentumainak elhelyezése 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg: 

Az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium legfontosabb dokumentumai a következők: 

Szakmai Alapdokumentum 

Szervezeti és Működési Szabályzat 
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Pedagógiai és szakmai program 

Házirend 

Munkaterv 

A felsorolt dokumentumok szabadon megtekinthetők az iskolai könyvtár olvasótermében és 

az iskola belső hálózatán. 

Az iskola könyvtárának vezetője a működési rend szerint biztosítja a kötelező iskolai 

dokumentumok megtekintését. 

A beszámolók a gazdasági irodában vannak elhelyezve. A gazdasági beszámolók tartalmáról 

a Gazdasági főelőadó a félévi, illetve tanév végi nevelőtestületi értekezleteken számol be. 

Az iskolai dokumentumokról az alábbi személyek adhatnak felvilágosítást 

Alap dokumentum: Igazgató 

Szervezeti és Működési Szabályzat: Igazgató 

  

Pedagógiai és szakmai program: Igazgató igazgatóhelyettesek 

Házirend: Igazgató,nevelési igazgatóhelyettes, 

osztályfőnökök 

  

Költségvetés, beszámolók: Gazdasági főelőadó 

A felvilágosítást írásban kell kérni az iskola igazgatójának címezve. 

Az írások kézhezvételétől számított 15 napon belül kell az érintett személynek a kért 

felvilágosítást megadni. 

Az iskola a szervezeti és működési szabályzatot és a házirendet a honlapján közzéteszi. 

 Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részeként funkcionálnak az alábbi  

dokumentumok:  

- a tanév munkaterve (kiegészítve a féléves és éves beszámolókkal),  

- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje) 

 

1.6 Az iratkezelés 

 

1.6.1. Az iratkezelés megszervezése  
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   Az iskolai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az 

ügyeket kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény igazgatója, valamint az 

általa kijelölt igazgatóhelyettes felügyeli, irányítja az alábbiak szerint: 

igazgató 

- elkészíti és kiadja az iskola ügyviteli és iratkezelési szabályzatát; 

- jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására (ha ezt az igazgató fenntartja 

magának) 

- jogosult kiadványozni 

- kijelöli az iratok ügyintézőit 

- meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét. 

az adminisztrációért iskolaszakaszonként felelős a szakasz igazgatóhelyettese: 

- ellenőrzi, hogy az iskolában az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési 

szabályzat előírásai szerint történjen 

- figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak változásaira az 

iratkezelési szabályzat módosítása céljából felhívja az igazgató figyelmét 

- az igazgató távollétében jogosult a kiadmányozásra 

- az igazgató távollétében kijelöli az iratok ügyintézőit; 

- irányítja és ellenőrzi az iskolatitkár (titkárság) munkáját; 

- előkészíti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását. 

A gazdasági ügyekkel kapcsolatos iratkezelés felelőse az intézmény gazdasági főelőadója. 

   Az iratok biztonságos átvételét, feldolgozását, kiadmányozását, rendszerezését, 

nyilvántartását, irattárazását, selejtezését és levéltárba történő átadását szabályozza.  

Szabályozza a dokumentumok biztonságos őrzésének, tárolásának módját, így biztosítja a 

bizalmas információk megfelelő kezelését. 

 

1.6.2. Az iratkezelés szervezeti rendjének, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő 

tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatáskörök meghatározása 

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

összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, és kijelöli az iratkezelés 

felügyeletét ellátó vezetőt (Gazdasági főelőadó) 

   Az igazgató a küldeménnyel kapcsolatos ügyek elintézésére az iskola dolgozói közül 

ügyintézőt jelöl ki, és ezt az iraton jelzi (szignálja). 

   Az ügyintéző kijelölésével egy időben az igazgató: 

- meghatározza az elintézés határidejét 

- esetlegesen utasításokat ad az elintézés módjára ( pl: lássa…; megbeszélni….-vel). 

   Az igazgató által szignált iratokat az iskolatitkár köteles haladéktalanul bevezetni az 

iktatókönyvbe (nyilvántartó könyvbe) és eljuttatni azokat a kijelölt ügyintézőhöz. Az 

ügyintéző az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük figyelembe 

vételével köteles elintézni. 

   Az ügyintézés határideje: 

- a tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított 15 nap 

- az iskola működésével kapcsolatos ügyekben az iskola igazgatója dönt a határidőről 

(amennyiben az igazgató másképp nem rendelkezik, az elintézés határideje legkésőbb az 

iktatás napjától számított 30 nap). 

- dolgozokkal kapcsolatos ügyekben az ügyintézési idő 30 nap. 

   Az ügy elintézése történhet személyesen vagy telefon útján is, ez esetben a beszélgetés, 

elintézés időpontját, a beszélgetőpartner nevét, beosztását az ügyintézés eredményét az iratra 

rá kell írni, és azt az ügyintézőnek alá kell írnia. 
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   Az ügy elintézése után (legkésőbb az elintézés határidejének napjáig) az iratot – az esetleges 

kiadmányozásra szánt kézirattal együtt – az ügyintéző köteles visszajuttatni az 

iskolatitkárnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatókönyvbe is be kell jegyezni. 

   Az iskolatitkár köteles az ügyintézésre kiadott iratok és az elintézések határidejét számon 

tartani, és amennyiben az ügyintézés a határidőig nem történik meg, azt az igazgatónak 

jelentenie kell. Amennyiben az ügy elintézése után az ügyirattal kapcsolatban további 

intézkedés várható, az ügyintézőnek újabb határidőt kell kitűznie, és ezt fel kell tüntetnie az 

iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkárnak határidő- nyilvántartásba kell elhelyeznie, és az 

intézkedés megtörténtekor vagy a határidő lejártakor az ügyiratot újra el kell juttatni az 

ügyintézőhöz. 

   Felvilágosítás hivatalos ügyekben 

- Az iskola ügyeivel kapcsolatos bármilyen érdemi felvilágosítást csak az intézmény vezetője 

vagy az általa kijelölt dolgozó adhat 

- Hivatalos szervek részére információkat, adatokat csak írásos megkeresés alapján lehet 

kiadni, rendelkezésre bocsátani. 

- A személyesen benyújtott iratok átvételét – kérelemre – igazolni kell, az igazolásul 

felhasznált másolat lebélyegzésével, aláírásával. Az irat és annak másolatának egyezőségéről 

az igazolás előtt meg kell győződni. 

- Ha az ügyet telefonon, vagy személyes tájékoztatással lehet intézni, akkor annak lényegét, 

az elintézés határidejét az ügyiratra rá kell vezetni. 

- Az iskolai ügyek intézésekor, illetve azokról való felvilágosítás során ügyelni kell arra, hogy 

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi törvény rendelkezései ne sérüljenek. 

 

1.6.3. Az iskolai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezése, intézése, az 

ügyeket kísérő iratkezelés és feladata: 

 

Az iratkezelés: 

- az iskolába érkező beadványok és egyéb küldemények, vagy az itt keletkező iratok átvétele, 

illetékesség szerinti elosztása, iktatása, nyilvántartása; 

- a kiadmányok és egyéb iratok tisztázása (leírása, sokszorosítása), továbbítása, postára adása, 

kézbesítése; 

- az irattárózás, irattári kezelés, megőrzés; 

- a selejtezés és levéltárnak való átadás. 

Ügyiratkezelő (Iratkezelő):  

a szervezeti egységek titkárságain dolgozó ügyintéző, aki a szervezeti egységen belül ellátják 

az iratkezelési folyamattal kapcsolatos teendőket. (iktatás, továbbítás, irattározás stb.). 

Iskolatitkár (titkárság) feladata: 

- köteles munkáját az iratkezelésre vonatkozó jogszabályok és az iratkezelési szabályzat 

előírásai alapján végezni 

- köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni 

- küldemények átvétele 

- a küldemények felbontása (ha az igazgató ezt a munkakörébe utalja) 

- az iktatás 

- az esetleges előíratok csatolása 

- az iratok mutatózása 

- az iratok belső továbbítása az ügyintézőkhöz, az ezzel kapcsolatos nyilvántartás vezetése 

- a kiadmányok tisztázása, sokszorosítása 

- a kiadmányok továbbítása, postai feladása, kézbesítése, illetve átadása a kézbesítőnek 

- határidős iratok kezelése és nyilvántartása 

- az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése 
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- az irattár kezelése, rendezése 

- az irattári jegyzékek készítése 

- közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál. 

 

 

 

 

1.6.4. Iratkölcsönzési jogosultság  

   Az iskola dolgozói az érvényes belsőszabályzatban rögzített jogosultságuk alapján az 

irattárból hivatalos használatra kölcsönözhetnek ügyiratokat. 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. 

   Az  ügyiratpótló lappal egyenértékű, ha a közfeladatot ellátó  szerv az iratkezelési 

szabályzatában meghatározottak szerint a kölcsönzésről - az irat átadás-átvételét igazoló - 

elektronikus nyilvántartást vezet. 

   Elektronikus ügyiratok esetében a jogosult felhasználok naplózás mellett tekinthetik meg az 

ügyiratot és annak iratait. 

Iratkºlcsºnz®s: az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása. 

   A kölcsönzés - az adatvédelemre vonatkozó előírásokra figyelemmel - másolattal is 

teljesíthető. 

A betekintéseket, kölcsönzéseket, másolatok készítését utólagosan is ellenőrizhető módon, 

papíralapon és a számítógépes iktatórendszerben egyaránt dokumentálni kell.  

 
1.6.5. A kiadmányozás szabályai  

Kiadm§ny: a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről hiteles 

aláírással ellátott, lepecsételt irat. 

Kiadm§nyoz§s: az elintézési (intézkedési) tervezet jóváhagyását, a kimenő irat 

letisztázhatóságát, elküldhetőségének engedélyezését jelenti a kiadmányozásra jogosult 

részéről. 

 

1. Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra, a kiadmányok 

továbbküldhetőségének és irattárazásának engedélyezésére az intézményvezető jogosult. 

Kimenő leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá.  

2. Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az 

intézményvezető által – aláírásával és az intézmény bélyegzőjével ellátott írásos 

nyilatkozatban – megjelölt magasabb vezető beosztású alkalmazottja az intézménynek.  

3. Az intézmény ügyintézésével kapcsolatban keletkező ügyiratoknak az alábbiakat kell 

tartalmazniuk:  

az intézmény adatai (név, cím, irányítószám, telefonszám, faxszám, e-mail cím)  

az irat iktatószáma  

az ügyintéző neve  

az ügyintézés helye és ideje  

 

4. A kiadmány jobb felső részében a következőket kell feltüntetni:  

az irat tárgya  

az esetleges hivatkozási szám  
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a mellékletek száma  

 

5. A kiadmányokat eredeti aláírással vagy hitelesített kiadmányként lehet elküldeni. Ha a 

kiadmányozó eredeti aláírására van szükség, a kiadmány szövegének végén, a keltezés alatt, a 

kiadmányozó nevét, alatta pedig a hivatali beosztását kell feltüntetni.  

6. A hitelesítést a kiadmány jobb oldalán kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmányozó nevét 

„s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztását kell szerepeltetni. Bal oldalon „A 

kiadmány hiteles" záradékkal kell ellátni. A hitelesítést végző a záradékot aláírásával és az 

intézmény körbélyegzőjével hitelesíti.  
 
7. Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók: 

- „Saját kezű felbontásra!”, 

- „Más szervnek nem adható át!”, 

- „Nem másolható!”, 

- „Kivonat nem készíthető!”, 

- „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

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

- valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

A kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok megismerését. 

 

1.6.6. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje  

 

   Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat a digitalizálást végző személy köteles 

papíralapú formában is előállítani.  Az elektronikus nyomtatványt – az igazgató utasítása 

szerinti gyakorisággal – papíralapon is hozzáférhetővé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.  

A papíralapú nyomtatványt kinyomtatását követően:  

- el kell látni az igazgató eredeti aláírásával és az intézmény bélyegzőjével  

- az iraton fel kell tüntetni a dokumentum eredeti adathordozójára való utalást „elektronikus 

nyomtatvány”  

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesített) kiállítás dátumát  

- a vonatkozó jogszabályi rendelkezés szerint meghatározott ideig az irattárazási szabályzat 

alapján irattári dokumentumként kell lerakni.  
 

   A papír alapú irattárazás tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonságvédelmi 

követelmények megtartásáért az intézményvezető felel, valamint a hitelesítésről az 

intézményvezetőnek kell gondoskodnia. 

 
1.6.7. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési 

rendje: 

   Az elektronikus úton előállított nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató 

aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

   Az egyéb elektronikus nyomtatványokhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott 

személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 
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   Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott 

órák, túlórák, helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézmény 

igazgatójának vagy nevelési igazgatóhelyettesének alá kell írnia. 

   Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 

tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt 

adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell írnia, az iskola 

körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a 

szülőnek. 

   Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és 

igazolatlan órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói 

jogviszony más megszűnésének eseteiben.  

 

1.6.8. Adatkezelési szabályozás 

 

Szabályozás jogi környezete: 

 

- 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról  

 

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  

 

- 229/2012. (VIII.28) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról  

 

- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról  

 

- 362/2011. (XII.30.) Kormányrendelet az oktatási igazolványokról  

 

- A többször módosított 1992. évi XXXIII. törvény 5. sz. melléklete a közalkalmazotti 

alapnyilvántartásról  

 

   Köznevelés Információs Rendszere (KIR): A közoktatás információs rendszere – központi 

nyilvántartás keretében – a nemzetgazdasági szintű tervezéshez szükséges fenntartói, 

intézményi, foglalkoztatási, gyermek- és tanulói adatokat tartalmazza. A közoktatás 

információs rendszeréből személyes adatot csak az érdekelt kérése, illetve hozzájárulása 

esetén, illetve az érdekelt egyidejű értesítése mellett, meghatározott esetben adható ki.  

 

A szabályozás célja: 

- biztosítani, a munkavégzés során az alkotmányos jogok érvényesülését. 

- a hagyományos, vagy az elektronikus formában nyilvántartott adatok kezelésének jogszerű, 

célhoz kötött felhasználását;  

- az intézmény tanulóinak és dolgozóinak (alkalmazottainak) tájékoztatására vonatkozó 

előírások megtartását;  

- az intézményben dolgozók (alkalmazottak) és tanulók személyes adatainak védelmét, 

szabály- és jogszerű kezelését. 

 

Az adatok védelme és kezelése:  

   Intézményünk csak olyan személyes adathoz juthat hozzá, illetve vehet birtokába, amelyre a 

törvényi felhatalmazás lehetőséget ad, vagy pedig amihez az érintett alkalmazott, illetve 

tanuló vagy gondviselője hozzájárult.   A személyes adatok statisztikai célra történő 

kezelésének részletes szabályait külön törvény határozza. 
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   Az adatok kezelése, továbbítása szigorúan meghatározott módon és körben történhet, de 

csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében szükséges.   Az adatkezelés során 

biztosítani kell az adatok pontosságát, teljességét és naprakészségét.   Az adatokat védeni kell 

különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, 

törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen.  

Adattörlés, adathelyesbítés, módosítás csak intézményvezetői engedéllyel történhet. 

 

 

Személyes adatok: 

   Intézményünk köteles a alkalmazottainak és tanulóinak személyes és különleges adatait a 

módosított a 2011.évi CXC törvény rendelkezései szerint nyilvántartani, kezelni, a 

Köznevelés Információs Rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Országos Statisztikai 

Adatgyűjtési Programnak (OSAP) megfelelő adatokat szolgáltatni.  

 

Adatkezelő: minden olyan vezető, ügyintéző, ügykezelő (adatrögzítő), aki(k) feladatuk 

végzése során célhoz kötötten adatnyilvántartással, személyi irattal összefüggő adatokat 

kezelnek. (Igazgató, igazgatóhelyettesek / gazdasági főelőadó, osztályfőnök,  gyermek- és 

ifjúságvédelmi felügyelő,  rendszergazda) Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az 

irattári őrzési időt. 

Az intézményünkben kezelt adatokat nyomtatott formában vagy elektronikus módon tartjuk 

nyilván. 

 

   A köznevelési intézmény képviselője a köznevelési intézmény október 1-jei állapot szerinti 

közérdekű adatairól minden év október 15-ig – a KIR-en keresztül és az ott meghatározott 

formában – statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat közöl. 

   A jogutóddal megszűnt vagy átalakult köznevelési intézményről a jogutód köznevelési 

intézmény, a jogutód nélkül megszűnt köznevelési intézményről a volt fenntartó záró 

statisztikát készít. A köznevelési intézmény képviselője – fenntartójának egyidejű értesítése 

mellett – október 15–31. között egy alkalommal kérheti a minisztertől a lezárt statisztikájának 

módosítását. 

 

Közérdekű adat: állami, vagy helyi önkormányzati feladatot ellátó szerv vagy személy 

kezelésében lévő, a személyes adat fogalma alá nem eső adat.   Az intézmény közérdekű 

adatai nyilvánosak, kívülállók számára hozzáférhetők, megtekinthetők.  Az intézmény 

kötelessége a feladatkörébe tartozó közérdekű ügyekben a szülők, tanulók gyors, pontos 

tájékoztatása. 

 

Az intézmény tájékoztató rendszere az október 1-jei állapotnak megfelelően közzéteszi az 

előzőekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A közzétételi lista tartalmát szükség 

szerint, de legalább nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megküldését 

követő tizenöt napon belül felül kell vizsgálni.  

 

A Különös közzétételi listában szereplő adatok megtekinthetők az intézmény – az adott 

területért felelős – igazgatóhelyettesénél (előre egyeztetett időpontban), valamint honlapján 

digitális formában. Az adatok személyazonosítás nélkül, korlátozás nélkül megekinthetők, 

kimásolhatók, kinyomtathatók, internetről letölthetők. 

 

1.6.9. Egyéb adatkezelési feladatok 

 
 Feleslegess® v§lt m§solati p®ld§nyok megsemmis²t®se: 



22 

 

   Az ügyintézés során házi sokszorosítással előállított, feleslegessé vált másolati példányok 

megsemmisítése során figyelemmel kell lenni az Atv. 19./A § bekezdésében foglaltakra (a 

belső használatra készült, illetve döntés-előkészítéssel összefüggő adat a keletkezését követő 

tíz éven belül nem nyilvános. A megsemmisítés szabályai a következők: 

   Papírkosárba csak összetépett, ily módon olvashatatlanná tett másolati példány dobható. 

Nagyobb mennyiségű iratot csak a zúzdában lehet megsemmisíteni. A megsemmisítésre 

összegyűjtött iratokat a folyosón vagy illetéktelen személyek részére hozzáférhető módon 

tárolni tilos. 

 

1.7 Felülvizsgálat rendje 

Az iskola – ha jogszabály másként nem rendelkezik – minden év március 31-ig felülvizsgálja 

az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát. A törvényi változások, szervezeti 

változások a dokumentumok változásai, stb., függvényében az iskolavezetés javaslatot tesz a 

Szervezeti és Működési Szabályzat egyes pontjainak módosítására.  

 

1.8 Az iskola vezetési szerkezete 

   Az iskola élén a fenntartó és működtető   által kinevezett igazgató áll, aki feladatait a 

nemzeti köznevelésről szóló  törvényben (a továbbiakban Nktv.) szabályozottak szerint és az 

iskola magasabb vezetőinek és vezetőinek segítségével látja el. 

   Az igazgató (magasabb vezető) felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, 

az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat és dönt az 

intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet a jogszabályok, a 

kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe. 

   Jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében helyettesére vagy az intézmény 

más alkalmazottjára átruházhatja. A dolgozók foglalkoztatására, élet-és munkakörülményeire 

vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség 

megtartásával gyakorolja. 

Az int®zm®ny vezetŖj®tðamennyiben megb²z§sa idŖ elŖtt megszŤnik, vagy akad§lyoztat§sa 

a tizenºt munkanapot meghaladjaðteljes jogkºrrel az §ltal§nos igazgat·helyettes 

helyettes²ti. 

 

   A nevelési-oktatási intézmény helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy 

párthoz kötődő szervezet nem működik, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az óvoda, iskola, 

kollégium ellátja a gyermekek, tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel 

kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható. 

1.8.1 Int®zm®nyi tan§cs 

   Az intézményi tanács az iskolában a helyi közösségek érdekeinek képviseletére létrejött 

testület. 

   A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény alapján az iskolában a helyi 

közösségek érdekeinek képviseletére a szülők, a tanulók, a nevelőtestület, az intézmény 

székhelye szerinti települési önkormányzat, egyházi jogi személyek, a helyi gazdasági 

kamarák azonos számú képviselőjéből és a fenntartó delegáltjából álló intézményi tanács 

hozható létre. 
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   Amennyiben a meghatározott feltételek nem teljesülnek, abban az esetben az intézményi 

tanácsot a szülők, a nevelőtestület és az intézmény székhelye szerinti települési 

önkormányzat delegáltjaiból kell létrehozni. 

 

 

 

 

 Az intézményi tanács 

-jogi személy, amely hatósági nyilvántartásba vétellel jön létre, a hatósági nyilvántartást a 

hivatal vezeti, 

-székhelye azonos az érintett iskola székhelyével, 

-tagjait az intézményvezető bízza meg a delegálásra jogosultak véleménye alapján a feladat 

ellátására, 

-elnökének az választható meg, aki életvitelszerűen az intézmény székhelyével azonos 

településen lakik, 

-ügyrend alapján működik, az ügyrendet az intézményi tanács dolgozza ki és fogadja el azzal, 

hogy az elfogadott ügyrendet az intézményi tanács elnöke legkésőbb az elfogadást követő 

tizenötödik napon megküldi a hivatalnak jóváhagyásra, 

-ügyrendjének a hivatal által történt jóváhagyását követően az intézményi tanácsot a hivatal 

felveszi a hatósági nyilvántartásba. 

Az intézményi tanács az iskola működésének támogatására alapítványt hozhat létre. 

   Az intézmény vezetője félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működéséről az 

intézményi tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos álláspontját 

megfogalmazza és eljuttatja a fenntartó számára. 

   Az intézményi tanácsról a nyilvántartás közhiteles hatósági nyilvántartásnak minősül. Az 

intézményi tanácsról vezetett nyilvántartás tartalmazza az intézményi tanács hivatalos nevét. 

 

1.8.2 Az iskola vezetŖi test¿lete 

Az iskola vezetői testületét az igazgató és közvetlen munkatársai alkotják.  

Tagjai: 

az igazgató, 

az általános igazgatóhelyettes, 

a nevelési igazgatóhelyettes 

a szakmai igazgatóhelyettes, 

a kollégiumvezető, 

a gazdasági főelőadó  

Üléseinek gyakorisága: 
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A vezetői testület operatív vezetési ügyekben heti rendszerességgel (hétfőn 8.00-tól) 

értekezletet tart. Az értekezletről emlékeztető készül. 

1.9 Szervezeti egységek engedélyezett létszáma 

   Az Árpád Szakképző Iskola és Kollégiumban a Szervezeti és Működési Szabályzat 

elfogadásakor az engedélyezett pedagógus-álláshelyek száma: 83,5, a nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítők endegélyezett száma: 6, a gazdasági-technikai dolgozók engedélyezett 

létszáma: 26,85 fő. 

1.10 Vezetői jogkörök, feladatok 

1.10.1 Igazgat· 

   Az iskola felelős vezetője a fenntartó és működtető által kinevezett igazgató, aki munkáját a 

magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint 

végzi. 

   Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott 

közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg. Jogkörét és feladatait a 

hatályos jogszabályok szabják meg. 

Jogállása, fontosabb hatáskörei: 

1) Klebelsberg Intézményfenntartó Központ által fenntartott, önálló iskola egyszemélyes 

vezetője, teljes jogkörrel képviseli az intézményt a külső szervek és a fenntartó felé. 

2) Felelősségét az Nktv. határozza meg.  

Ennek megfelelően felelős: 

az intézmény szakszerű, törvényes működéséért, 

az iskola pedagógiai munkájáért, a pedagógiai programban megfogalmazottak 

végrehajtásáért, 

a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért, ellátásáért, a nevelő-

oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, 

a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, 

a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért, 

az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségirányítási rendszerének 

működéséért. 

3) Dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan kérdésben, melyet a 

jogszabály vagy a kollektív szerződés nem utal más hatáskörébe. 

4) Rendkívüli szünetet rendelhet el rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más 

elháríthatatlan ok miatt, melyhez be kell szerezni a fenntartó egyetértését. 

Feladatainak ellátásából az 1.1. pontban meghat§rozottak szerint átruházhatja az év végi 

bizonyítványok, törzslapok, illetve a naplók aláírását.  

A pedagógiai munka irányításának feladatai: 

a nevelőtestület vezetése, a pedagógiai program végrehajtásának ellenőrzése, 

nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése, 

a nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó döntések előkészítése, szakszerű 
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végrehajtásának ellenőrzése, 

személyes példamutatás, 

vizsgák szervezése a vizsgaszabályzatok betartásával. 

Tervező, szervező, értékelő tevékenység: 

vezetőtársai bevonásával elkészíti a tantárgyfelosztást és az órarendet, melyet a 

fenntartónak jóváhagyás céljából bemutat.  

felelős az éves munkaterv megtervezéséért, 

felelős a beiskolázási és pályaválasztási feladatok tervezéséért, lebonyolításáért, 

elkészíti a pedagógus-továbbképzési programot és a beiskolázási tervet, 

gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó 

megszervezéséről, 

félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működéséről az intézményi 

tanácsnak, amely az intézmény működésével kapcsolatos álláspontját 

megfogalmazza és eljuttatja a fenntartó számára. 

 

Munkáltatói feladatok: 

dönt a fenntartó által jóváhagyott álláshelyek betöltéséről, 

kinevezi vezetőtársait és az intézmény dolgozóit, 

megbízást ad különböző tisztségek betöltésére, 

a megbízások előtt beszerzi a fenntartó hozzájárulását az anyagi fedezet 

biztosítása érdekében, 

elkészíti a dolgozók munkaköri leírását, 

elkészíti a közalkalmazottak besorolását, 

szükség szerint elkészíti a közalkalmazottak minősítését, 

dönt az alkalmazotti közösség erkölcsi, anyagi elismeréséről, 

ütemezi az éves szabadságokat, elkészíti a szabadságolási tervet, 

megszervezi az iskola munkarendjét, azt rendszeresen figyelemmel kíséri. 

Pénzügyi és gazdálkodási feladatok: 

a fenntartó által jóváhagyott Pedagógiai és szakmai program és az engedélyezett 

álláshelyek alapján tervezi az éves költségvetést, 

nem önálló gazdálkodó, 

a Kollektív Szerződés megkötése, módosítása előtt egyeztet a fenntartóval, 

törekszik az intézmény saját bevételének növelésére, 

felel az intézmény vagyonáért, megóvásáért, 

elkészíti és betartja a gazdálkodással és vagyonvédelemmel kapcsolatos 

szabályokat, 

pályázatok elkészítésével segíti az intézmény szakmai fejlesztését. 

Tanügy-igazgatási feladatok: 

dönt a tanulói jogviszony létesítésével, megszűnésével kapcsolatban, 

tanköteles tanulók tankötelezettségének teljesítését biztosítja, 

intézkedik a tanulói fegyelmi ügyekben, 

tervezi, szervezi a felvételi eljárást, beiratkozást, 

gondoskodik a félévi értesítő és év végi bizonyítvány kiosztásról. 

Kapcsolattartás: 
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 a Szülői szervezetekkel, a Diákönkormányzattal, az Intézményi tanáccsal 

valamint a szakszervezet(ek) vezetőivel (javaslattételi, véleményezési, 

egyetértési jogok), 

DÖK működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása, 

szülők, Iskolaszék, DÖK tájékoztatása a Pedagógiai és szakmai program  és a 

nevelési-oktatási tevékenység feladatainak végrehajtásáról, 

rendszeres kapcsolattartás a fenntartóval, adatszolgáltatási és beszámolási 

kötelezettség. 

Adminisztratív szervezési feladatok: 

gondoskodik a tanulói nyilvántartás naprakészségéről, 

felelős az intézmény működését segítő helyi dokumentumok, szabályzatokat 

elkészítéséért, 

figyelemmel kíséri az intézmény adminisztratív teendőit, ügyiratkezelését, 

nyilvántartások, naplók vezetését, baleseti jegyzőkönyvek megküldését, 

gondoskodik az iskolai dokumentáció megőrzéséről, selejtezéséről. 

Vagyonvédelmi feladatok: 

gondoskodik a tűzvédelmi és munkavédelmi előírások betartásáról és 

betartatásáról, a szabályok elkészítéséről, 

előkészíti és megszervezi a leltározást, selejtezést, 

gondoskodik az épület és egyéb vagyontárgyak védelméről. 

Egyéb kötelezettségek: 

képviseli az intézményt a város oktatási, kulturális rendezvényein, 

nemzeti ünnepeken, a város jelentős eseményein gondoskodik a tanulói 

képviseletről, 

munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája vagy a város 

oktatásügyének érdekében munkáltatója megbízza. 

   Az igazgató feladatait az általános igazgatóhelyettes, a nevelési- és a szakmai 

igazgatóhelyettes, a gazdasági főelőadó és a kollégiumvezető közreműködésével látja el. 

1.10.2 Ćltal§nos igazgat·helyettes 

   Munkavégzése során közvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatójával, az 

igazgatóhelyettesekkel,  a személyzeti és munkaügyi előadókkal, a tanuló-nyilvántartókkal. 

Az Iskolavezetés teljes jogú tagja, ilyen minőségben részt vesz az Iskolavezetés ülésein. 

Feladatkörébe a következők tartoznak: 

az igazgató megbízásából vezeti az iskola nevelőtestületének üléseit, 

a féléves és éves nevelőtestületi értekezleteken értékeli az iskola nevelő- oktató 

munkáját, 

felelős az iskola statisztikai adatszolgáltatásáért, 

a humán, az idegen nyelvi, az informatika és  a HÍD program 

munkaközösségeinek vezetőivel együttműködve jóváhagyja a pedagógusok 

tanmenetét, foglalkozási tervét, 

tervezi, előkészíti, majd jóváhagyásra beterjeszti a tantárgyfelosztást 

együttműködve  a területvezetőkkel és a munkaközösség vezetőkkel, 
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elkészíti az osztálybesorolásokat 

elkészíti az órarendet, gondoskodik, hogy minden területre eljusson, 

összegzi az iskolai óraszámokat, jóváhagyás után továbbítja a felügyeleti 

szervhez, 

figyelemmel kíséri a tanári óraszámok alakulását, gondoskodik azok 

összesítéséről, elszámolásáról, 

ellenőrzi az eseti túlórákat, helyettesítéseket, tanuló-kíséreti órákat 

ellenőrzi az osztály és csoportnaplókat, 

felügyel az elméleti órák rendjére (óracsere, előre ismert távollét engedélyezése), 

az állandó helyettesítési órarendet ellenőrzi és annak betartását 

az osztályozó- a különbözeti- és a javító vizsgák szervezése, szabályok szerinti 

lebonyolítása, ellenőrzése, 

előkészíti, szervezi a szakközépiskolai érettségi vizsgákat, 

szervezi a 8. osztályosok felvételi vizsgáját, 

előkészíti a félévi és tanévzárási munkákat, 

segíti a végzős tanulók továbbtanulási ügyeinek intézését, 

megszervezi a beiratkozást, 

elkészíti a statisztika elméleti oktatásra vonatkozó részét, 

segíti a beiskolázási létszám tervezését, 

figyelemmel kíséri és tervezi a pedagógus álláshelyek alakulását, gondoskodik 

azok meghirdetéséről a szakmai igazgatóhelyettessel együttműködve, 

aláírásával igazolja a pedagógusok szabadságát (gyerekes nap, egyéb), 

oktatási nyomtatványok rendelése a szakközépiskolai osztályok részére, 

a pedagógusok továbbtanulásának és továbbképzésének tervezése, szervezése, 

felügyelete, 

a szakiskolai törzslapok, bizonyítványok, osztálynaplók, egyéb dokumentumok 

naprakész, pontos vezetésének ellenőrzése, 

irányítja és ellenőrzi a pedagógusok érettségi vizsgára felkészítő tevékenységét, 

helyettesíti az intézmény igazgatóját távolléte vagy akadályoztatása esetén az 

előzetes megbeszélés szerinti jogkörrel és felelősséggel, 

munkakörébe tartozik minden olyan feladat, amellyel az igazgató megbízza, 

az igazgató megbízásából képviseli az intézményt. 

 

TÁMOP fenntarása 

2008. 08. 01. 441/2007 (XI.29) Kgy. sz. határozatával Székesfehérvár Megyei Jogú Város 

Önkormányzata létrehozta az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium TISZK-et. Ebben két 

iskola az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium és a Szent István Szakiskola összevonással 

vett részt, így a továbbiakban egy iskolaként működött. A kialakított új szervezet 

humánerőforrás-fejlesztés forrásainak biztosítására a fenntartó pályázatot nyújtott be az Új 

Magyarország Fejlesztési terv a „Szak és felnőttképzés struktúrájának átalakítására” 

konstrukció keretében meghirdetett, a TISZK rendszer továbbfejlesztése c. intézkedésére. A 

sikere pályázat eredményeképpen az Európai Unió támogatásával, az Európai Szociális Alap 

társfinanszírozásával 2009/2010 –es években megvalósulhatott a TÁMOP 2.2.3.-07/2-2F-

2008-033 projekt. 

A Pályázat fenntartási ideje 5 év. 2016. 04. 28-áig fenntartási jelentési kötelezettsége van az 

Intézménynek. 

 

Ellenőrzési feladatai: 

a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellenőrzési feladatok, 
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a vezetőség éves ellenőrzési tervének megfelelően 

1.10.3 Nevel®si igazgat·helyettes 

   Munkavégzése során közvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatójával, az 

igazgatóhelyettesekkel és a kollégium vezetőjével. 

Az iskolavezetőség teljes jogú tagja, ilyen minőségben részt vesz az iskolavezetés ülésein. 

Feladatkörébe a következők tartoznak: 

a tanórán kívüli programok felügyelete (iskolai ünnepélyek, rendezvények 

szervezésének segítése), 

a tanórai és a tanórán kívüli nevelőmunka felügyelete, 

a Házirend betartásának ellenőrzése, 

irányítja és felügyeli a fegyelmi bizottság munkáját, 

irányítja és felügyeli a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat, a DÖK munkáját 

segítő pedagógus és a könyvtáros munkáját, 

irányítja és ellenőrzi az osztályfőnöki, a matematika-természetismeret valamint a 

gyermek- és ifjúságvédelmi felelős és fegyelmi bizottság munkaközösségének  

munkáját, 

elkészíti az állandó helyettesítési órarendet, ellenőrzi annak betartását, szervezi a 

helyettesítéseket, 

szervezi és felügyeli az orvosi vizsgálatokat az ápolónővel együttműködve, 

kapcsolatot tart a műszaki vezetővel és a kollégium gondnokával a tantermek 

általános rendjének érdekében, 

összeállítja az iskola éves programját (naptár), 

tanév elején elkészíti a munkaközösségek névsorát 

elkészíti a tanári ügyeleti rendet, ellenőrzi annak betartását, 

részvétel a gazdasági hivatal belső ellenőrzési feladatain (leltár, selejtezés), 

irányítja és felügyeli a rendszergazda és az oktatás-technikus tevékenységét, 

részt vesz az iskolarendszeren kívüli szakképzés szervezésében, lebonyolításában 

(tanfolyamok, felnőttképzések), 

részt vesz a szakmai vizsgák szervezésében, 

megjelenő törvények, jogszabályok figyelése, eljuttatása a területvezetőkhöz, 

részt vesz a szülői szervezet ülésein, 

VIR rendszer koordinálása, 

munkakörébe tartozik minden olyan egyéb feladat, amellyel az iskola igazgatója 

megbízza. 

 

Ellenőrzési feladatai: 

a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellenőrzési feladatok, 

a vezetőség éves ellenőrzési tervének megfelelően. 

1.10.4 Szakmai igazgat·helyettes 

   Munkavégzése során közvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatójával, az 

igazgatóhelyettesekkel  és a gazdasági főelőadóval. 

Az iskolavezetés teljes jogú tagja, ilyen minőségben részt vesz az iskolavezetés ülésein 



29 

 

Feladatkörébe a következők tartoznak: 

az iskolában folyó szakmai elméleti és gyakorlati oktatás irányítása, 

a szakmai munkaközösségek tevékenységének koordinálása, módszertani 

eszközfejlesztése, továbbképzési munkájuk segítése, 

irányítja és ellenőrzi a villamosipari és a könnyűipari és egyéb szolgáltatások, a 

HÍD programban tanítók  munkaközösségeinek tevékenységét, 

a szaktantermek tárgyi felszereltségének fejlesztése, 

a szakiskolai tanulók, technikus hallgatók elméleti és gyakorlati versenyeinek 

szervezése, lebonyolítása, 

a pályaválasztási nyílt nap előkészítése, szervezése, 

részvétel az iskolavezetés döntéseinek előkészítésében a szakmai elméleti 

oktatással és a szakmai alapozással kapcsolatos témákban, 

szervezi a szakmai vizsgákat, 

szervezi és irányítja a felnőttképzést, felnőttoktatást, 

az iskola fejlesztési feladatainak irányítása, 

javaslatot tesz a szakképzési pénzek felhasználására, az eszközfejlesztésre 

(együttműködve a gyakorlati oktatásvezetőkkel), 

kapcsolatot tart a Kereskedelmi és Iparkamarával, a Munkaügyi Központtal, a 

Képző Központtal, üzemekkel, vállalkozókkal, 

szervezi és felügyeli a pedagógusok részvételét az NSZFI által szervezett 

továbbképzéseken, 

figyelemmel kíséri és tervezi a pedagógus álláshelyek alakulását, gondoskodik az 

üres álláshelyek meghirdetéséről, együttműködve az általános 

igazgatóhelyettessel, 

a szakiskolai törzslapok, bizonyítványok és egyéb dokumentumok naprakész, 

pontos vezetése, 

irányítja és ellenőrzi a pedagógusok szakmai vizsgára felkészítő tevékenységét, 

munkakörébe tartozik minden olyan egyéb feladat, amellyel az igazgató 

megbízza. 

Ellenőrzési feladatai: 

a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellenőrzési feladatok, 

a vezetőség éves ellenőrzési tervének megfelelően. 

 

1.10.5 Gazdas§gi fŖelŖad· 

   A mindenkor érvényben lévő törvények, rendelkezések betartásával szervezi, fejleszti 

irányítja az intézmény gazdálkodási tevékenységét. 

Az iskolavezetés teljes jogú tagja, ilyen minőségben részt vesz az iskolavezetés ülésein. 

Feladatkörébe a következők tartoznak: 

az intézmény érdekeit képviseli az igazgató megbízása alapján, 

megszervezi a gazdasági szervezet munkafolyamatait, azok ellátásához szükséges 

munkaerőt, eszközöket, működési és fenntartási költségeket, 

elkészíti az intézmény költségvetését, 

igényli, beszerezteti, elkészítteti azokat az oktatási tevékenységhez szükséges 

eszközöket, gépeket, műszereket, berendezéseket, amelyek a működéshez 

szükséges a területvezetők javaslatai és véleménye alapján., 
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elkészíti a gazdálkodáshoz szükséges szabályzatokat a hatályos törvények és 

rendeletek alapján, 

kialakítja a munkaterületén az elvégzendő feladatok munkafolyamatait, 

meghatározza a munkarendet és egyes tevékenységek elvégzéséért felelős 

személyeket, 

gondoskodik a gazdálkodás hatékonyságának növeléséről és a költségvetésben 

meghatározott keretszámok betartásáról, 

gondoskodik az intézmény vagyonnyilvántartásáról, 

elkészíti az intézmény működéséhez szükséges szolgáltatási, üzemeltetési és 

bérleti szerződéseket, 

elkészíti az irányítása alá tartozó dolgozók munkaköri leírását, 

javaslatot tesz a gazdasági szervezet dolgozóinak alkalmazására, munkaviszonyuk 

megszüntetésére, 

a gazdasági szervezet működési folyamataiba beavatkozik, szükséges mértékben 

változtat rajta, 

javaslatot tesz az intézmény létesítményeinek karbantartási, felújítási munkáira, 

fejlesztésekre a területvezetők figyelembevételével, 

ellenjegyzési és utalványozási feladatokat lát el a szabályzatok szerint, 

figyelemmel kíséri a felújítási, karbantartási tevékenységeket, 

az intézmény igazgatójának megbízásából ügyeletet lát el, 

gondoskodik a gazdasági szervezet területét érintő határidők betartásáról, 

munkavégzése során köteles betartani a pénzügyi, számviteli szabályokat és 

minden olyan törvényt, rendeletet, ami a napi teendőkhöz szükséges. 

Ellenőrzési feladatai: 

zárásoknál és munkafolyamatokban ellenőrzést végez, 

ellenőrzi a megrendelések, vásárlások jogosságának elbírálását, 

ellenőrzi a munkarend, munkafegyelem betartását, 

a belső ellenőrzési munkaterv alapján ellenőrzési feladatokat lát el, 

az ellenőrzések során tapasztalt hiányosságokról, szabálytalanságokról az 

intézmény vezetőjének tájékoztatást ad és saját hatáskörében intézkedik. 

1.10.6  Koll®giumvezetŖ 

   Munkavégzése során közvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatójával, az 

igazgatóhelyettesekkel, a gazdasági főelőadóval és a gazdasági-technikai dolgozókkal. 

   Az iskolavezetés teljes jogú tagja, ilyen minőségben részt vesz az iskolavezetés ülésein és 

képviseli a kollégiumi munkaközösséget, a kollégiumot és annak érdekeit. 

A kollégium munkaközössége előtt képviseli a vezetőséget, és érvényt szerez a vezetőség és 

az igazgató határozatainak, illetve utasításainak. 

Feladatkörébe a következők tartoznak: 

az igazgató megbízásából ellátja az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

képviseletét a különböző fórumokon, 

megszervezi és ellenőrzi a kollégium munkaközösségeinek (nevelőtestület, 

technikai dolgozók) tevékenységét, 

segíti a Diákönkormányzat munkáját, biztosítja a diákszervezet működéséhez 

szükséges feltételeket, 
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a nevelőtanárok, és a munkaközösség-vezető közreműködésével elkészíti a 

kollégium munkatervét és ellenőrzi annak betartását, 

intézkedik a vezetőség, az igazgatótanács, valamint a kollégium nevelőtestülete 

által hozott határozatok végrehajtásáról, 

továbbítja a kollégium dolgozói felé az igazgató utasításait és ellenőrzi azok 

betartását, 

megszervezi és ellenőrzi a kollégium dolgozóinak munkáját, valamint a munkaidő 

pontos betartását, 

őrködik a kollégium házi- és napirendjének maradéktalan betartásán úgy a 

kollégisták, mint a dolgozók részéről, 

gondoskodik a nevelőtanárok folyamatos pedagógiai továbbképzéséről, 

gondoskodik a nyugodt, egymást segítő és az etikai elvárásoknak megfelelő 

munkaközösség kialakításáról, a tanár-diák partneri kapcsolatok fenntartásáról 

és erősítéséről, 

segíti a gyermek és ifjúságvédelmi felelőst feladatainak ellátásában, 

első fokon dönt a tanulók azon ügyeiben, amit a rendelkező jogszabályok 

hatáskörébe utalnak, 

felel az iskola igazgatója és a fenntartó felé történő adatszolgáltatás időbeni 

megtörténtéért és annak tárgyszerűségéért, 

ellenőrzi az adatok kezelését és a kollégiumi dokumentumok naprakész vezetését, 

ellenőrzi és utasítási jogkört gyakorol a kollégiumi munka és tevékenység összes 

területein, 

munkavégzése során köteles a munkakörével kapcsolatos törvényeket, 

szabályokat betartani. 

 

1.11 A vezetők közötti kapcsolattartás és a helyettesítés rendje 

   Az iskola igazgatója az általános igazgatóhelyettesen, a nevelési, szakmai 

igazgatóhelyetteseken, a kollégiumvezetőn és gazdasági főelőadón keresztül irányítja az 

intézmény nevelő-oktató munkáját. 

   A vezetők a vezetői feladatok megosztásának megfelelő feladatkörben végzik vezetői, 

irányítási, szervezési és ellenőrzési teendőiket. Folyamatosan tájékoztatják az igazgatót az 

általuk irányított terület helyzetéről, a megoldandó rövid és hosszú távú feladatokról, azok 

előkészítéséről, a szükséges döntések előkészítéséről. 

   Az intézmény igazgatójának munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő 

tevékenységét) a vezető beosztású dolgozók, az igazgatótanács, a szakmai közösségek vezetői 

és az érdekképviseleti szervek képviselői segítik, meghatározott feladatokkal, jogokkal és 

kötelezettségekkel. Feladataikat, jog- és hatásköreiket részletesen a munkaköri leírás 

tartalmazza. 

 

1.11.6 és a 1.12 pont mellett a kollégiumban dolgozó nevelők és az iskolában dolgozó 

pedagógusok rendszeres kapcsolatot tartanak a nevelőtestületi értekezleteken. Tanuló 

ügyekben a nevelők folyamatosan figyelemmel kísérik a tanulók előrehaladását, hiányzásait, 

problémáikat és egyéb ügyekben is folyamatos a kapcsolattartás és visszacsatolás. Technikai 

dolgozók esetében is megvalósul a heti egyeztetés mindkét irányban. 

Együttműködési megállapodások segítik elő a különböző külső szakmai szervezetekkel a 

kapcsolatartást. 
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1.11.1 A vezetŖi helyettes²t®s rendje 

Az igazgatót akadályoztatás esetén az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. 

   Az igazgatói munkakör betöltetlensége, vagy 15 munkanapot meghaladó távolléte esetén a 

helyettesítést az általános igazgatóhelyettes teljes jogkörrel látja el. A 15 munkanapot 

meghaladó fizetett szabadság esetén az előzőektől eltérően a helyettesítésről az igazgató 

írásban intézkedik. 

   Az igazgató és az általános igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a helyettesítés a 

nevelési igazgatóhelyettes feladata. 

   Felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók 

biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. Ez nem 

jelent pénzügyi kötelezettségvállalási és utalványozási jogot. 

 

   Mindhármuk egyidejű átmeneti akadályoztatása esetén a helyettesítés a szakmai 

igazgatóhelyettes feladata. Felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével, a 

gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre 

terjed ki. Ez nem jelent pénzügyi kötelezettségvállalási és utalványozási jogot. 

 

   Az igazgató, az általános, a nevelési, valamint a szakmai igazgatóhelyettes egyidejű 

átmeneti távolléte esetén az igazgatót a kollégiumvezető helyettesíti. Felelőssége, intézkedési 

jogköre az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. Ez nem jelent pénzügyi 

kötelezettségvállalási és utalványozási jogot. 

1.11.2 A vezetŖk benntart·zkod§s§nak rendje 

   Reggel 7 órától amíg tanulói foglalkozás van az intézményben az igazgató vagy valamelyik 

helyettese az intézményben tartózkodik. Ha igazgatóhelyettesek sincsenek az intézményben a 

vezetői ügyeletet a kollégiumvezető látja el. Az ő távollétükben ez a felelősség az ügyeletes 

kollégiumi nevelőre van átruházva. A vezetők közötti ügyelet elosztását az iskolavezetés 

évente állapítja meg. 

1.11.3 Kommunik§ci·s ®s inform§ci·s rend az int®zm®nyen bel¿l, a fenntart· ®s az 
int®zm®ny, illetve az intézmény és a kollégium  kºzºtt 

   Az intézményvezetés a pedagógusoknak valamint a gazdasági - technikai dolgozóknak a 

szükséges információkat átadja: 

Rövid munkaértekezleteken (szükség szerint a hangosbemondón kerül összehívásra), 

Az iskola belső számítógépes hálózatán keresztül, 

A portán elhelyezett körözvény formájában (az érintettek aláírásukkal hitelesítik az 

információ megismerését), 

Az Igazgatói rendelkezések gyűjteménye című könyvben. 

A fenntartó és az intézmény közötti információs rend: 

Közvetlenül telefonon, 

Fax használatával, 

E-mail használatával 
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Az intézmény és a kollégium  közötti információs rend: 

Közvetlenül telefonon 

Fax használatával 

E-mail használatával 

Személyesen a heti, illetve eseti megbeszélések során 

2.  AZ ISKOLA KÖZÖSSÉGEI 

   Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják. Az iskolaközösség 

tagjainak érdekeit, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és módon 

érvényesítik. 

2.1. ALKALMAZOTTAK KÖZÖSSÉGE 

   Az intézmény egységes közalkalmazotti közösséggel rendelkezik. 

Tagjai: 

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, 

illetve munkaviszonyban álló dolgozók alkotják. 

Összehívásának módja, üléseinek gyakorisága: 

Szükség esetén az intézmény igazgatója hívja össze. 

Véleményezési jogai: 

   A magasabb vezető személyéről való állásfoglalás. 

   Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelezettségeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli 

érdekérvényesítési lehetőségeit magasabb jogszabályok (Munka Törvénykönyve, a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény – Kjt. - és az ezekhez kapcsolódó rendeletek) 

valamint ha van az intézmény Kollektív Szerződése rögzíti. 

2.1.1.NevelŖtest¿let 

   A nevelőtestület tagja az iskola és a kollégium valamennyi pedagógus munkakört betöltő 

kinevezett alkalmazottja, az iskola gazdasági főelőadója, valamint a nevelő-oktató munkát 

közvetlenül segítő felsőfokú iskolai végzettségű dolgozók (pl.  műszaki vezető, iskolatitkárok, 

rendszergazdák, laboránsok). 

   A nevelőtestület nevelési-oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és 

határozathozó szerve. 

Az intézmény nevelőtestületének döntési hatáskörébe tartozik 

Á a Pedagógiai és Szakmai program elfogadása és módosítása; 

Á a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása és módosítása; 

Á a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elfogadása; 

Á az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása; 
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Á az iskola Házirendjének elfogadása és módosítása 

továbbá 

a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása 

Á a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása 

Á a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés 

Á a tanulók osztályozó vizsgára bocsátása 

Á az igazgatói, kollégiumvezetői pályázathoz készített vezetési programmal 

összefüggő vélemény kialakítása 

Á további, jogszabályban meghatározott ügyek 

   A nevelőtestületi értekezlet (ha jogszabály másként nem rendelkezik) akkor határozatképes, 

ha azon tagjainak több mint fele jelen van. A nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb 

jogszabály nem rendelkezik – nyílt szavazással, a jelenlévők egyszerű szótöbbségével hozza 

meg. A nevelőtestület – kivéve a jogszabályban meghatározott eseteket – személyi 

kérdésekben, a nevelőtestület többségének kérésére titkos szavazással is dönthet. A 

nevelőtestületi értekezletekről jegyzőkönyvet kell készíteni, kivéve a technikai jellegű 

értekezleteket. 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

   Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét: 

a tantárgyfelosztás elfogadása előtt 

az egyes pedagógusok külön megbízatásainak elosztása során 

az igazgatóhelyettesek megbízása, illetve a megbízás visszavonása előtt 

   Az intézményben, azokban az ügyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az 

intézményegységben foglalkoztatottakból álló – valamennyi pedagógus – munkakört betöltő 

alkalmazottja, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú iskolai 

végzettségű alkalmazottja – nevelőtestület jár el. 

   Az óraadó tanár a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása, a tanulók 

fegyelmi ügyében való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása kivételével nem 

rendelkezik szavazati joggal. 

   A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart. A nevelőtestület 

rendes értekezletei az osztályozó-értekezleten kívül: 

tanévnyitó 

félévi, tanév végi 

tanévzáró 

nevelési értekezletek. 

   A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott időponttal az iskola 

igazgatója hívja össze. Az igazgató – szükség esetén - rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 

összehívásáról is intézkedhet, vagy a nevelőtestülettel rövid megbeszélést tarthat. Ha az 

iskolai szülői munkaközösség, illetve az iskolai diákönkormányzat kezdeményezi a 

nevelőtestület összehívását a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt. 

   A nevelőtestület tagjainak munkájával, személyzeti ügyeivel, a tanulók elbírálásával 

kapcsolatos adatok, a tanácskozások vitaanyaga a hivatali titok körébe tartozik. A hivatali 

titok megőrzésére fegyelmi felelősség kötelezi a nevelőtestület minden tagját. Az ilyen 
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adatokat tartalmazó dokumentumokat (pl.: osztálynapló, törzslap, osztályozó ív, stb.) kellő 

körültekintéssel köteles kezelni a nevelőtestület minden tagja. Ezeket a dokumentumokat – 

kivéve a vizsgák idején az arra illetékes személyt – az iskola épületéből kivinni tilos. Ennek 

megszegése fegyelmi felelősségre vonást eredményez. 

   A nevelőtestületi értekezletekre meg kell hívni az adott napirend szerint egyetértési joggal 

rendelkező iskolai közösség képviselőjét, aki az értekezleten tanácskozási joggal vesz részt. 

   A nevelőtestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktuális 

feladatok miatt csak a tantestület egy része vesz részt az értekezleten. 

Ilyen értekezlet lehet: 

az egy osztályban tanító pedagógusok értekezlete 

az azonos osztálytípusban tanító pedagógusok értekezlete, 

az egy évfolyamon tanító pedagógusok értekezlete 

az egy iskolatípusban oktató pedagógusok értekezlete 

A szakmai munkaközösségekre: 

az iskolai munkaterven belül az egyes tantárgyakra, kollégiumi foglalkozásokra 

vonatkozó feladatok összeállítását, 

az általános felvételi eljárás kivételével a felvételi követelmények 

meghatározásával kapcsolatos véleményezési jogosultságot. 

Az iskolavezetésre: 

a tantárgyfelosztás elkészítését, módosításával valamint 

az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztásával összefüggő 

véleményezési jogkörét 

a költségvetésben szakmai célokra és a kollégiumi tevékenységek működtetésére 

rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának megtervezését. 

A fegyelmi bizottságra:  

a tanulói fegyelmi ügyek vizsgálatát. 

   Az átruházott feladatok végrehajtásáról a munkaközösség-vezetők, az iskolavezetés 

tájékoztatót adnak a félévzáró és évzáró tantestületi értekezleteken. 

2.1.2.Fegyelmi bizotts§g 

   A tanulói fegyelmi ügyek kivizsgálását és a fegyelmi tárgyalások lebonyolítását a 

nevelőtestület tagjai közül választott fegyelmi bizottság végzi. 

   Az iskolai (kollégiumi) fegyelmi bizottság tagjait a nevelőtestület minden tanév elején 

egyszerű többségi szavazással választja meg. 

   Az iskolai (kollégiumi) fegyelmi bizottságok illetékességét az határozza meg, hogy a 

kötelességszegés melyikük illetékességi területén és illetékességi idejében történt. 

   A fegyelmi bizottság tagjainak mandátuma a tanév végéig érvényes. 

   Amennyiben a fegyelmi bizottság valamelyik tagjának megszűnne tanév közben a 

mandátuma, helyére a nevelőtestület új tagot választ. 

   Az iskolai (kollégiumi) fegyelmi bizottság tagjai maguk közül megválasztják az iskolai 

(kollégiumi) fegyelmi bizottság elnökét. 

   A fegyelmi eljárások során az egyes vizsgálati cselekményeket a fegyelmi bizottságból az a 

tag (tagok) hajtja (hajtják) végre, akit (akiket) ezzel a fegyelmi eljárás elnöke megbíz. 
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   A fegyelmi tárgyalásokat a fegyelmi bizottság elnöke vezeti, ha ő nincs jelen, az a tag 

folytatja le, akit az elnök megbíz a tárgyalásvezetéssel. 

   A fegyelmi tárgyalásokon a tárgyalás vezetője és a fegyelmi bizottságnak legalább két tagja 

végig jelen van.  

   Az átruházott feladatok végrehajtásáról a munkaközösség-vezetők, az iskolavezetés és a 

fegyelmi bizottság tájékoztatót adnak a félévzáró és évzáró tantestületi értekezleteken. 

2.1.3. Munkakºzºss®gek 

   A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség-

vezetők munkájukat az igazgató utasításai alapján végzik. 

   A szakmai munkaközösség vezetőjét az igazgató bízza meg legfeljebb öt évre a 

munkaközösség kezdeményezése, véleménye alapján.  

   A szakmai munkaközösségek az iskolai munkaterv és a munkaközösség tagjainak javaslatai 

alapján összeállított éves munkatervek szerint tevékenykednek. 

   A szakmai munkaközösségek a jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel 

rendelkeznek. 

   A szakmai munkaközösség dönt működési rendjéről és munkaprogramjáról. 

A szakmai munkaközösség dönt szakterületén: 

Á a nevelőtestület által átruházott kérdésekről: 

Á nyári szakmai gyakorlatok ütemezése és szervezése 

Á a szakmai elméleti és szakmai gyakorlati oktatás összehangolásában 

Á gyakorlati oktatás feladatainak összeghangolásában 

Á az alkalmazott tankönyvek kiválasztásában  

Á munkaközösség vezetőjének személyéről  

Á szakmai kiállítások, rendezvények látogatásáról 

Á a továbbképzési programokról, 

Á az iskolai tanulmányi versenyek programjáról, 

Á a szakmai munkaközösség – szakterületét érintően – véleményezi a nevelési-oktatási 

intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz 

továbbfejlesztésére 

Beszámoltatás: a munkaközösségek vezetői a nevelőtestületi értekezleten, illetve a tanév 

végén írásban számolnak be az elvégzett munkáról és a meghozott döntésekről. 

   A szakmai munkaközösség véleményét – szakterületét érintően – be kell szerezni: 

Á a nevelési, illetőleg a pedagógiai program elfogadásához 

Á a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához 

Á a felvételi követelmények meghatározásához, 

Á a köztes vizsga részeinek és feladatainak meghatározásához, 

Á az intézmények közötti munkaközösség jogkörét, működésének rendjét, vezetőjének 

kiválasztását az érdekeltek közötti megállapodás határozza meg. 

   Tevékenységük az alábbi területekre terjed ki: 

Á szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját; 

Á részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében (tartalmi és 

módszertani korszerűsítés); 

Á részt vesznek a taneszközök, segédeszközök, tanulmányi segédletek és kísérleti 

eszközök kiválasztásában, elkészítésében; 



37 

 

Á egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók tudásszintjének folyamatos 

mérése, értékelése; 

Á pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása; 

Á szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők 

önképzéséhez; 

Á összeállítják az osztályozó, javító- és pótvizsgák, valamint a felvételi, a program 

szerinti belső vizsgák és az érettségi és szakmai vizsgák tételsorait 

Á segítik a pályakezdő pedagógusok, illetve az iskolába újonnan érkező kollégák 

munkáját; 

Á felelősek a munkaközösség hatáskörébe tartozó anyagi eszközökért, szertári 

felszerelésekért; 

Á segítséget nyújtanak a munkaközösség-vezetőnek a munkaterv, valamint a 

munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez. 

 

   Az Árpád Szakképző Iskola és Kollégiumban a munkaközösség-vezetők a szorgalmi 

időszakban minden hétfőn értekezleten vesznek részt, ahol a területvezető 

igazgatóhelyetteseknek beszámolnak az elvégzett feladatokról, illetve a felmerült 

problémákról. Az értekezletről emlékeztető készül. 

A szakmai munkaközösségek folyamatosan együttműködnek a helyi tantervek 

kidolgozásában.. 

Az Árpád Szakképző Iskola és Kollégiumban tíz munkaközösség tevékenykedik. 

 

 

1) Kollégiumi munkaközösség 

2) Humán munkaközösség  

3) Matematika és természettudományi munkaközösség  

4) Osztályfőnöki munkaközösség  

5) Idegen nyelvi munkaközösség 

6) Informatikai munkaközösség 

7) Híd osztályokban tanítók munkaközössége 

8) Gyermek és ifjúságvédelmi és fegyelmi bizottsági munkaközösség 

9) Villamosipari munkaközösség  

10) Könnyűipari és egyéb szolgáltatások munkaközösség  

 

2.1.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok 

   Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból 

munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület és az iskolavezetőség döntése alapján. 

(Mérési és minőségügyi csoport, sajátos nevelési igényű tanulók problémáival foglalkozó 

csoportok, külföldi kapcsolatokkal foglalkozók, stb.) 

2.1.5. Pedag·gusok 

   A pedagógus munkaköri kötelességeinek tartalmát és kereteit az iskola Pedagógiai és 

szakmai programja, a Szervezeti és Működési Szabályzat, Kollektív Szerződés, a pedagógiai 

és szaktárgyi útmutatók, módszertani levelek, az éves továbbképzési program, az adott tanév 

beiskolázási terve, az iskolai munkaterv, a nevelőtestület határozatai, az igazgató és a 

felügyeleti – tanácsadói szerveknek az igazgató útján adott útmutatásai alkotják. 
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   A pedagógusnak tanártársaival, az iskola dolgozóival, a szülőkkel és a tanulókkal való 

kapcsolatában a kulturált érintkezés szabályai érvényesüljenek. Együttműködésével segítse a 

diákönkormányzat munkáját. 

   A pedagógus részt vesz szülői értekezleteken, a munkatervben megjelölt időpontban 

fogadóórát tart. 

   Osztályfőnöki, szaktanári munkáját tantárgyi programokban tervezi meg, amelyet a nevelési 

és szakmai igazgatóhelyettesnek az általuk megjelölt időpontig bemutat. Az iskolai ügyeleti 

szolgálatot, a helyettesítést, az igazgató által kijelölt tanórán kívüli megbízatásokat, a 

munkakörével kapcsolatos ügyviteli munkát a működési szabályzat előírásai, ill. az igazgató 

utasításai szerint látja el. 

   Az iskolában megbízási jogviszony alapján foglalkoztatott óraadó tanárnak is ismernie kell 

a működési szabályzat előírásait, és foglalkoztatásának ideje alatt részt vesz a tantestület 

munkájában. 

A pedagógus munkakörében alaptevékenységek ellátására kötelezett az alábbiakban: 

tanórai és tanórán kívüli nevelő-oktató munkáját az 1993. évi LXXIX. törvény, a 

nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a 20/2012. (VIII. 31.) 

számú EMMI rendeletben foglalt követelmények alapján, továbbá: 

Á a Pedagógiai és szakmai programban, illetve helyi tantervekben 

Á a Szervezeti és Működési Szabályzatban 

Á a munkaköri leírásban 

Á a Kollektív Szerződésben foglaltak szerint, amennyiben van 

kell ellátnia, amely kiterjed: 

Á a tanítási órákra történő rendszeres felkészülésre, a tanítási órák 

megszervezéséhez szükséges feltételek megteremtésére, a tanulók 

munkájának folyamatos ellenőrzésére és értékelésére, a tanulók otthoni 

munkájának irányítására 

Á az éves tananyag felosztására, melyet a munkaközösség-vezetőjével 

szeptember 15-ig láttamoztatni kell 

Á a folyamatos szakmai képzésre és továbbképzésre 

Á a tanulói személyiség és a tanulói jogok tiszteletben tartására 

Á a hátrányos helyzetű és a kiemelkedő képességű tanulókkal – beleértve a 

versenyekre való felkészítést – való differenciált foglalkozásra 

Á a diákönkormányzat munkájának segítésére 

Á aktív részvételre a munkaközösségi és a nevelőtestületi munkában 

Á a tanulók iskolai és iskolán kívüli felügyeletére (kíséret, üzemlátogatás, 

kirándulás, orvosi vizsgálat, az osztályközösség együttes munkája, az 

ünnepélyeken való részvétel, mozi- és színházlátogatás, versenyekre 

kísérés, versenyeken való felügyelet, iskolai ügyelet, ügyelet az iskolai 

rendezvényeken, fegyelmi bizottságban való részvétel, ill. egyéb 

jogszabályban előírt helyen és módon 

Á tűz- és munkavédelmi feladatok, szertárosi teendők ellátása 

Á a nevelő-oktató munkával kapcsolatos értekezleteken, tanévnyitó-

tanévzáró értekezleteken cselekvő részvételre 

Á a nevelő-oktató munkával kapcsolatos és a jogszabályok által előírt 

adminisztratív feladatok ellátására (osztálynaplók, bizonyítványok, 

törzskönyvek, jegyzői feladatok, jegyzőkönyvek elkészítése, leltározás 

stb.) 
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   A rendszeres önképzés mellett a 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendeletben és a 346/2013. (IX. 

30.) Korm. rendeletben meghatározottak szerint köteles továbbképzéseken részt venni. 

   A pedagógiai, szakmai továbbképzésekre, tanfolyamokra a munkaközösség-vezető javaslata 

alapján az igazgató jelöli ki a pedagógust. 

   Az iskola a R. alapján előírt felügyeleti kötelezettségét tanítási órákon az órát tartó tanár, 

óraközi szünetekben a folyosóügyeletes tanárok útján biztosítja. 

2.1.6. Oszt§lyfŖnºkºk 

   Az osztályfőnököt a nevelőtestület és az osztályfőnöki munkaközösség-vezető véleményét 

figyelembe véve az igazgató bízza meg úgy, hogy osztályát lehetőleg 2, 3 vagy 4 éven át 

vezesse, a képzési időnek megfelelően. 

Feladata: 

Céltudatosan hangolja össze a nevelési tényezőket, ismerje meg tanítványainak 

személyiségét, nevelje tanítványait. 

Az osztály közösségi életének kialakításában és fejlesztésében együttműködik a 

diákönkormányzattal, az osztály-diákbizottsággal, osztályfőnöki 

tevékenységében igényli és hasznosítja észrevételeiket, javaslataikat. 

Koordináló tevékenységével elősegíti osztályában, a Pedagógiai és szakmai 

programban leírt nevelési-oktatási célkitűzések megvalósítását (egységes 

követelményrendszer megvalósítása, dolgozatírások, házi feladatok és egyéb 

tanulmányi elfoglaltságok egyenletes elosztása, tanárokkal, ifjúsági 

vezetőkkel, a tanulók szüleivel való rendszeres információcsere). 

Ellátja az osztályában az ifjúságvédelmi feladatokat. Külön figyelemmel kíséri a 

tanköteles tanulók hiányzásait, és azonnal megteszi a szükséges lépéseket. 

Felelős az osztállyal kapcsolatos (napló, statisztika, ellenőrzők stb.) 

adminisztrációs munkáért, annak pontos és határidőre történő elvégzéséért. 

Tanítványait otthonukban, a kollégiumban szükség esetén felkeresi. 

Kapcsolatot tart a kollégiumok nevelőtanáraival. 

Az iskolai munkatervben előírt időben fogadóórát és szülői értekezletet tart az 

iskolában, megszervezi a szülői értekezleteket és segíti a szülői 

munkaközösség munkáját. 

Osztályát mozgósítja, és részt vesz velük az iskolai rendezvények 

megszervezésében és lebonyolításában. A félévi és az év végi osztályozó 

értekezlet előtt alaposan elemzi az osztály munkáját. Havonta láttamozza a 

tanulók ellenőrző könyvét. Folyamatosan ellenőrzi a tanulók hiányzásait és 

megteszi a szükséges lépéseket. Kapcsolatot tart gyakorlati oktatásvezetővel 

és a szakoktatókkal. 

A feladatok elvégzéséért a jogszabályban meghatározott alapbér jellegű pótlék jár. 

2.1.7. Gyermek-®s ifj¼s§gv®delmi fel¿gyelŖ 

Feladata: 

Tájékoztatja a tanulókat és a pedagógusokat, valamint a szülőket, mikor, hol, 

milyen problémával fordulhatnak hozzá, illetve, hogy az iskolán kívül milyen 

gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel. 
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Gyermekbántalmazás valószínűsége, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg 

nem szüntethető, veszélyeztető tényező megléte esetén az osztályfőnök 

segítségével értesíti a gyermekjóléti szolgálatot. 

Részt vesz a gyermekjóléti szolgálat eset-megbeszélésein.  

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

gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl.: gyermekjóléti 

szolgálat, nevelési tanácsadó, drogambulancia, ifjúsági lelki segély telefon, 

gyermekek átmeneti otthona stb.) címét és telefonszámát. 

Tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról. 

Szoros kapcsolatot tart az iskola  osztályfőnökeivel és segíti szervező munkájukat. 

2.1.8. Iskolai kºnyvt§ros 

   Az iskolában a pedagógusok és a tanulók igényeit egyaránt szolgáló könyvtár működik. Az 

iskolai könyvtár elősegíti a tanárok szakmai, pedagógiai továbbképzését, valamint a tanulók 

önképzését. 

Az iskolai könyvtáros feladata: 

biztosítja a könyvtár rendeltetésszerű működését. 

gondoskodik az állománygyarapításról és az állomány vagyonvédelméről. 

biztosítja az állomány rendjét és a benne való tájékozódást. Vezeti a leltárt és a 

kölcsönzési nyilvántartást. 

ügyel a könyvtárhasználat szabályainak betartására. 

 

2.1.9. SzakkºrvezetŖ tan§r 

   A tanulók tantervi anyagon túlmenő érdeklődésének kielégítésére szervezhetők a szakkörök 

és diákkörök. 

A vezető szakmailag és pedagógiailag felelős a szakkör működéséért. A szakkör 

munkatervét elkészíti, s a foglalkozásokat az előírt időpontokban megtartja. 

Vezeti a szakköri naplót, melyet havonta ellenőrzésre bemutat az 

igazgatóhelyettesnek. 

A szakkörök vezetőit a munkaközösség vezető javaslatára az igazgató bízza meg. 

Az intézméynben működő szakkörök a pedagógiai programban. 

2.1.10. A sz¿lŖk kºzºss®gei 

   Az iskolában a szülők a jogszabályokban meghatározott jogaik érvényesítése és feladataik 

teljesítése érdekében szülői szervezetet hoznak létre. 

   Az osztályok szülői munkaközösségeit az osztályba járó tanulók szülei alkotják, 

osztályonként 2 fő (elnök, elnökhelyettes). Az osztályok szülői munkaközösségei kérdéseiket, 

véleményeiket, javaslataikat a választott SZMK-tagok vagy az osztályfőnökök segítségével 

juttatják el az iskola vezetőségéhez. Az osztály szülői közösségével az osztályfőnök közvetlen 

kapcsolatot tart. 

   Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai SZMK 

választmánya, melynek munkájában az osztály szülői munkaközösségének elnökei vesznek 

részt. Az iskolai SZMK választmánya tagjai közül megválasztja az SZMK elnökét, 

elnökhelyettesét. Az iskolai SZMK elnöke az iskola igazgatójával és a nevelési 

igazgatóhelyettessel tart kapcsolatot. Az iskolai SZMK választmánya döntéseit nyílt 

szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Az iskolai SZMK választmányát az iskola 
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igazgatójának a tanév során minden olyan szükséges alkalommal össze kell hívnia, amikor az 

SZMK véleményezési, javaslattételi jogait gyakorolnia kell. 

Az iskolai szülői munkaközösséget az alábbi jogok illetik meg: 

megválasztja saját tisztségviselőit, 

kialakítja saját működési rendjét, 

az iskola munkatervéhez igazodva elkészíti saját munkatervét, 

képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik 

érvényesítésében, 

véleményezi az iskola Pedagógiai és szakmai programját, Házirendjét, 

munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel 

kapcsolatosak,  

véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatos 

valamennyi kérdésben. 

2.1.11. A sz¿lŖk t§j®koztat§sa 

   Az intézmény a tanulókról a tanév során rendszeres szóbeli tájékoztatást tart. A szóbeli 

tájékoztatás lehet csoportos és egyéni. A szülők csoportos tájékoztatása a szülői 

értekezleteken, az egyéni tájékoztatás a fogadóórákon történik. 

Az internet-kapcsolattal rendelkező szülők folyamatosan tájékozódhatnak az iskola aktuális 

ügyeiről az iskola weblapján a www.arpadszki.hu, www.arpadtiszk.hu címen. 

2.1.12.. A sz¿lŖi ®rtekezlet rendje 

   Az osztályok szülői közössége számára az intézmény két, a munkatervben rögzített 

időpontban, rendes szülői értekezletet tart az osztályfőnökök vezetésével. Rendkívüli szülői 

értekezletet hívhat össze az intézmény igazgatója, az osztályfőnök és az osztály szülői 

szervezete, ha azt az osztály szülői szervezetének legalább egyharmada kéri. 

   Az iskola tanévenként két, a munkatervben rögzített időpontban rendes szülői fogadóórát 

tart. 

   Ha a szülő a munkatervi fogadóórán kívül is találkozni kíván a tanuló pedagógusával, 

telefonon vagy írásban egyeztetnie kell az időpontot az érintett pedagógussal vagy, ha a 

pedagógus külön fogadóórát vállal, akkor felkeresheti őt. 

2.1.13. A sz¿lŖk ²r§sbeli t§j®koztat§sa 

   Az iskola a tanulókról rendszeres írásbeli tájékoztatást ad a hivatalos pecséttel ellátott 

tájékoztató (ellenőrző) füzetben. Az ellenőrző útján tájékoztatjuk a szülőket a tanuló 

tanulmányi előmeneteléről, a jutalmazási és fegyelmező intézkedésekről, az iskolai életet 

érintő legfontosabb információkról. 

   A szóbeli feleletek érdemjegyeit a tanár azonnal bejegyzi, vagy bejegyezteti a tanuló 

ellenőrzőjébe, az írásbeli munkák érdemjegyeit a dolgozatok kiadásakor (10 munkanap a 

javítási határidő, irodalom esetén 15 munkanap) bejegyzi az ellenőrzőbe. 

   Az osztályfőnök havonta ellenőrzi az osztálynapló és az ellenőrző füzet érdemjegyeinek 

azonosságát, pótolja a hiányzó érdemjegyeket. Az osztályfőnök indokolt esetben, írásban 

értesíti a szülőt a tanuló tanulmányi előmeneteléről, a hiányzásairól, fegyelmi vétségeiről. 

http://www.arpadszki.hu/
http://www.arpadtiszk.hu/
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2.2. A TANULÓK KÖZÖSSÉGEI 

2.2.1. Oszt§lykºzºss®gek 

   Az osztályok tanulói osztályközösségeket alkotnak, amelyek maguk szervezik közösségi 

életüket. A közösségi munka irányítására, a tanulók érdekeinek képviseletére tanévenként 

osztály diákbizottságot választanak. Az osztályközösségek képviselőket delegálnak az iskolai 

diákönkormányzat szervezetébe. 

   Az osztályközösségekkel való kapcsolattartás legfontosabb személyisége az osztályfőnök, 

aki továbbítja a legfontosabb információkat az iskolavezetésnek, az osztályfőnöki 

munkaközösség vezetőjének, a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógusoknak, illetve az 

osztályban tanító szaktanároknak. 

2.2.2. Di§kkºrºk, Di§ksportkºr 

   Az intézmény tanulói közös tevékenységük megszervezésére – melyek lehetnek különösen: 

szakkörök, érdeklődési kör szerinti csoport, önképzőkör, énekkar, művészeti csoport –      

Házirendben meghatározottak szerint diákköröket hozhatnak létre, melyeknek meghirdetését, 

szervezését, működtetését tanári segítséggel a diákok végzik. 

   A diákkörök, szakkörök, érdeklődési körök vezetőségével, tagjaival a köröket vezető 

tanárok tartják a legszorosabb kapcsolatot. Rajtuk keresztül az illetékes igazgatóhelyettes, a 

szakmai munkaközösség-vezetők, a diákönkormányzatot segítő tanár támogatja munkájukat, 

nyújt segítséget az esetleges problémák megoldásában. 

   Az intézmény a pedagógiai program céljainak megfelelő diákköri tevékenységeket 

támogatja. A diákkör megalakításához 12-15 tanuló részvétele szükséges, és működési 

rendjüket írásba kell foglalni. Ha a diákkör az iskola területén működik – előzetes kérelem 

alapján -, azt az intézmény igazgatója engedélyezi. 

A diákköri kérelemnek tartalmaznia kell: 

a diákkör célját, a diákkör tagjainak nevét és osztályát, 

az intézményben tartózkodás rendjét (időtartam, helyiségigény), 

a diákkör választott felelős vezetőjének nevét és osztályát 

a felügyelő pedagógus nevét. 

   Az igazgató a diákkör céljától és tevékenységétől függően, mérlegelési jogkörben 

engedélyezi a diákkör megalakítását, illetve az iskola épületének Házirend szerinti 

használatát. Diákkör alakítása csak akkor tagadható meg, ha tevékenysége jogszabályba 

ütközik, illetve a megállapított éves költségvetésben a fedezet nem biztosítható. Az 

intézményben működő diákkörökről nyilvántartást kell vezetni. 

   A diákkörök kialakított szabályzatuknak megfelelően diákönkormányzatként is 

működhetnek. A tanulók minden év szeptemberében, különösen indokolt esetben későbbi 

időpontban is jelentkezhetnek, a már megszerveződött diákkörökbe. 

A jelentkezés feltétele – kiskorú tanuló esetében – a szülő írásbeli hozzájárulása. 

A jelentkezést követően a foglalkozásokon való részvétel kötelező.  

A megalakult a Városi Diák Tanács, a diákközgyűléseken tanulók egy képviselője részt vesz, 

az ott folyó munkákról tájékoztatást tart diáktársainak 

  A diákköröket az iskola a tankerületi költségvetés lehetőségeihez mérten támogatja 

anyagilag. 
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A DSE és a mindennapos testedzés 

   Az iskolával kötött megállapodás alapján a tehetséges tanulók felkészítését és 

versenyeztetését az Árpád DSE keretein belül végezzük. A DSE foglalkozásokat naponta 

14.45 – 17.30 között tartjuk, az iskola tornatermében és sportudvarán. 

   Az egyesület lehetőséget ad az iskola hagyományainak megfelelő sportágakban, 

foglalkozásokon és versenyeken való részvételre. A diákegyesülettel való kapcsolattartás 

formáit tanévenként a testnevelő munkaközösség állítja össze 

   A nem kötelező órakeret terhére hetente 6 óra tömegsport foglalkozást tartunk a hét  

munkanapjaira elosztva. Ezek a foglalkozások az iskola minden tanulója számára 

látogathatók. Naponta 14.00 – 16.00 óra között tanári felügyelet mellett lehetőséget ad a 

mindennapos testedzésre. 

   A tehetséges fiatalok sportolási lehetőségeinek biztosítására a különböző sportágakban 

szakosztályok működhetnek. A DSE vezető és munkatársai munkatervet készítenek, melynek 

alapján megfelelő edzésekkel készülnek a versenyekre, bajnokságra.  

 

DSE gazdasági elszámolásának rendje: 

   A megállapodás alapján a megadott határidőre a sportegyesület (DSE) elszámol a fenntartó 

felé és az intézmény felé.   

 

2.2.3. Di§kºnkorm§nyzat 

   Az iskolában helyi diákönkormányzat működik. 

   A tanulók érdekeik képviseletére iskolai szinten önálló diákönkormányzatot  hoznak létre. 

A diákönkormányzatok tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A 

diákönkormányzatok munkáját a tanulók által felkért nagykorú személy segíti, aki – a egyes 

diákönkormányzat megbízása alapján – eljárhat a megbízó diákönkormányzat képviseletében 

is. 

   A diákönkormányzat tagja minden diák, aki az iskola tanulója. A diákok képviselőiken 

keresztül gyakorolják jogaikat a diákönkormányzat ülésein. Az osztályok, diákközösségek 

képviselőit, az adott osztályok, illetve közösségek választják. 

   A diákönkormányzat – a nevelőtestület véleményének kikérésével – dönt saját működéséről, 

a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, hatáskörei 

gyakorlásáról, az iskolai diákönkormányzat tájékoztatási rendszerének létrehozásáról és 

működtetéséről, valamint a tájékoztatási rendszer (iskolaújság, iskolarádió stb.) 

szerkesztősége tanulói vezetőjének (felelős szerkesztőjének), munkatársainak megbízásáról. 

   A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja 

el, és az iskola nevelőtestülete hagyja jóvá. A szervezeti és működési szabályzat jóváhagyása 

csak akkor tagadható meg, ha a jogszabálysértő vagy ellentétes az iskola szervezeti és 

működési szabályzatával, illetve Házirendjével. A szervezeti és működési szabályzat 

jóváhagyásáról a nevelőtestületnek a beterjesztést követő harminc napon belül nyilatkoznia 

kell. A szervezeti és működési szabályzatot, illetve módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, 

ha a nevelőtestület harminc napon belül nem nyilatkozik. 
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    A diákönkormányzat feladatainak ellátásához, térítésmentesen használhatja az iskola, a 

kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlátozza az iskola, a kollégium 

működését, valamint betartja az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott 

eszköz- és helyiséghasználatra vonatkozó feltételeket. 

   Az iskolai diákönkormányzat véleményezést gyakorol a tanulókat érintő következő 

kérdésekben: 

a) jogszabályban meghatározott ügyekben az iskolai Szervezeti és Működési 

Szabályzat véleményezésekor, 

b) a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor, 

c) a Házirend véleményezésekor 

   Az iskolai diákönkormányzat véleményét ki kell kérni: 

a) a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések meghozatalához, 

b) a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához, 

c) a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 

d) az iskolai sportkör működési rendjének megállapításához, 

e) a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásához, 

f) a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához 

   A DÖK tevékenyen részt vesz a tanulói iskolai ügyelet megvalósításában. A DÖK 

jogszabályban meghatározott módon részt vesz a fegyelmi eljárásokban. 

   Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező, 

illetőleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, továbbá ha a diákönkormányzat képviselőjét 

a tárgyalásra meg kell hívni, az előterjesztést, a meghívót – ha jogszabály másképp nem 

rendelkezik – a határidő előtt legalább tizenöt nappal meg kell küldeni a diákönkormányzat 

részére. 

   A DÖK nyitott mindennemű kezdeményezésre. Tehát bármilyen új, az iskolában még jelen 

nem lévő művelődési vagy szórakozási formát felkarol, és megpróbálja elősegíteni ennek 

működését mind anyagilag, mind egyéb lehetőségeivel, hiszen ezek az önmegvalósítás vagy a 

tehetségkibontakoztatás formái. Célja tehát minden alulról jövő kezdeményezés, új 

közösségek létrejöttének támogatása. A DÖK együttműködik az osztályfőnöki 

munkaközösséggel.  

   A tolerancia jegyében meghallgat mindenkit. Fontos, hogy a diákok ezeken a fórumokon is 

megtanulják, mit jelent demokráciában élni, véleményt nyilvánítani, képviselni magunkat, 

együttműködni a közös célokért, elfogadni a másságot minden tekintetben, sőt szolidárisnak 

lenni egymáshoz. 

   A DÖK együttműködik az iskolai gyermek-és ifjúságvédelmi felügyelővel a nehéz helyzetű, 

gyakran beilleszkedési zavarokkal küzdő tanulók felkutatásában, támogatásában. 

2.2.4. Di§kkºzgyŤl®s 

   Az iskola tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma a diákközgyűlés, amelyet 

küldöttközgyűlésként szervez a diákönkormányzat. Évenként legalább egy alkalommal össze 

kell hívni. A küldöttközgyűlésen a tanulók diákképviselőt választanak. 

   Az évi rendes küldöttközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője 

kezdeményezi. Ez az iskola munkatervében meghatározott időpontban kerül összehívásra. A 

közgyűlésen az iskolavezetés és a tantestület tagjai is részt vehetnek. 

   A közgyűlés választja meg a diákönkormányzat vezetőségét. 
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   Rendkívüli küldöttközgyűlés összehívását az iskolai diákönkormányzat vezetője vagy az 

iskola igazgatója kezdeményezheti. 

2.3. AZ ISKOLA KÖZÖSSÉGEINEK KAPCSOLATTARTÁSA 

2.3.1. Az igazgat·s§g ®s a nevelŖtest¿let 

   A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a 

megbízott vezetők és a választott képviselők útján valósul meg. A kapcsolattartás fórumai: 

az iskolavezetés 

a tanácsadó testület ülései (nevelőtestületi, munkaközösségi) 

a különböző értekezletek, melyek időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. 

megbeszélések 

tájékoztatók 

   Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint 

szóbeli és írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket. 

    A vezetőség tagjai kötelesek: 

 az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait 

közvetíteni az igazgatóságnak  

   A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal A 

pedagógusok és a tanulók iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális 

feladatokról tájékoztatást kapnak: 

az igazgatótól: 

az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén a házirend 8.§. alapján 

a diákközgyűlésen rendszeresen (évente legalább egy alkalommal),  

a DÖK hirdetőtáblán 

az iskolai diákgyűlésen 

az iskola honlapján 

a nevelési, szakmai igazgatóhelyettesektől: 

diákgyűléseken 

az osztályfőnököktől: 

az osztályfőnöki órákon 

ifjúságvédelmi felügyelőtől: 

osztályfőnöki órán, hirdetőtáblán 

hirdetőtáblán 

   A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak 

folyamatosan szóban és írásban tájékoztatják. 

Szóbeli tájékoztatás 

szülői értekezletek 

fogadóórák 

szükség esetén a szülőkkel egyéni elbeszélgetések az iskolában vagy 

családlátogatások alkalmával fogadóórákon kívül 

Írásbeli tájékoztatás 

ellenőrző könyvön keresztül 

SULINFO –n keresztül (igény szerint a tanulmányi eredményekről) 
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   A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a 

nevelőkkel vagy a nevelőtestülettel. 

2.3.2. A pedag·gusok ®s a sz¿lŖk 

   A szülőket az iskola egészének életéről, az iskola alapdokumentumairól (Pedagógiai és 

szakmai program, Szervezeti és Működési Szabályzat, Házirend), az aktuális feladatokról 

tájékoztatják: 

a) az igazgató 

- a szülői munkaközösség választmányi ülésén, 

- a bejárati ajtónál elhelyezett hirdetményeken, 

- az alkalmanként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül 

- az iskola honlapján keresztül 

b) igazgatóhelyettesek 

- a szülői munkaközösség elnökségi ülésén, 

- a bejárati ajtónál elhelyezett hirdetményeken, 

- az alkalmanként megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül 

- az iskola honlapján keresztül 

c) az osztályfőnökök, ifjúságvédelmi felügyelő 

- az osztály szülői értekezleten, 

- és ellenőrző füzeten keresztül 

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatására az alábbi fórumok szolgálnak: 

- családlátogatások, 

- szülői értekezletek, 

- fogadóórák, 

- írásbeli tájékoztatók az ellenőrző füzetben 

- indokolt esetben a szülőkkel történő egyéni elbeszélgetések (fogadóórán kívül) 

   A szülői értekezletek és fogadóórák időpontját az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. 

   A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, 

nevelőtestületével vagy a szülői munkaközösség választmányával. 

   A szülők és más érdeklődők az iskola Pedagógiai és szakmai programjáról, Szervezeti és 

Működési Szabályzatáról és Házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint az 

igazgatóhelyettesektől kérhetnek tájékoztatást. 

   Az iskola Pedagógiai és szakmai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, 

megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve 

intézményeknél található meg. 

- az iskola fenntartójánál, 

- az iskola irattárában, 

- az iskola könyvtárában, 

- az iskola tanári szobájában, 

- az iskola igazgatójánál, igazgatóhelyetteseknél 
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2.4Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai 

   Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának 

állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel és szervezetekkel 

a fenntartóval (értekezletek, beszámolók, konzultációk, ellenőrzés stb.) 

a helyi önkormányzati képviselőtestülettel és polgármesteri hivatallal 

a pedagógiai szakmai szolgáltató intézettel 

helyi oktatási intézmények vezetőivel és tantestületeivel 

a helyi nevelési tanácsadóval 

az iskola-egészségügyi szervezettel 

gyermekjóléti szolgálattal 

drog megelőző szervezettel 

szülőkkel 

a külföldi testvériskolákkal (külön belső szabályozás szerint) 

gazdasági- és agrárkamarákkal (közös ellenőrzés, konzultációk, szakmai vizsgák, 

beiskolázás stb.) 

gazdálkodó szervezetekkel, egyéni vállalkozókkal 

gyakorlati munkahelyekkel 

munkaügyi hivatallal  

átképzőközponttal 

a szakképzésben érdekelt minisztériumokkal (konzultációk, tájékoztatók, 

értekezletek). 

iskolai alapítványokkal 

a szakhatóságokkal( NAV, OEP, PSZÁF, Magyar Államkincstár, VPOP, ÁNTSZ, 

Oktatási Hivatal, Tűzoltóság, Munkavédelmi Felügyelőség, Foglalkozás-

egészségügyi Szakszolgálat, iskolaorvos, védőnői szolgálat, Fogyasztóvédelmi 

Felügyelőség, rendőrség, katasztrófavédelem stb.) 

   A munkakapcsolat megszervezéséért, felügyeletéért az igazgató, az igazgatóhelyettesek, és 

a kollégiumvezető a felelősek. 

   A fenntartóval, a megyei önkormányzattal, a minisztériumokkal, a kamarákkal a kapcsolatot 

az igazgató tartja, ha nem utalja más jogkörébe. 

   A szakmai szervezetekkel, a gyakorlati munkahelyekkel, a munkaügyi hivatallal történő 

kapcsolatokat elsősorban a szakmai igazgatóhelyettes  irányítja. 

   A pedagógiai intézettel, az egészségügyi szolgálattal, az iskola pszichológusával, a nevelési 

tanácsadóval, a gyermekjóléti szolgálattal történő kapcsolatokat a nevelési igazgatóhelyettes 

szervezi. 

2.5A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése 

   A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendjét az igazgató, a nevelési és a szakmai 

igazgatóhelyettes,  illetve a kollégiumvezető szervezi meg. 

   Tanévenként egész évre szóló ellenőrzési tervet kell készíteni az előző év során szerzett 

tapasztalatok alapján.  

Cél: A normáknak, a jogi és a már meglévő szabályozásoknak, eljárásrendeknek megfelelő 

működés biztosítása. A külső - jogi, törvényességi, hatósági, pénzügyi – ellenőrzések 

megfelelő előkészítése, a munka segítése. Az ellenőrzés során feltárt hibák javítása, a rendszer 

javítása a hibák kizárására. 

   Az ellenőrzési tervet és az ellenőrzés során szerzett tapasztalatokat a nevelőtestület 

tudomására kell hozni. 
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   Az igazgató, az igazgatóhelyettesek és a kollégiumvezető elrendelhetnek az ellenőrzési 

tervben nem szereplő, eseti ellenőrzéseket is. 

   Az ellenőrzéseknek a tanév helyi rendjét szabályozó iskolai munkatervből kell kiindulni. 

Az Intézmény belső ellenőrzési rendszere 

Kit, mit 

ellenőriznek? 

Ki ellenőriz? Milyen 

rendszerességgel 

ellenőriznek? 

Milyen formában 

ellenőriznek? 

Az iskolai neveléssel, oktatással kapcsolatos munka 

Pedagógiai és 

szakmai program 

Iskolavezetés Évente, folyamatosan Írásban, szóban 

Helyi tanterv alapján 

végzett munka 

Iskolavezetés Évente Írásban 

Kiemelkedő 

tanulmányi és 

sportversenyek, 

kulturális versenyek 

Szaktanár, 

osztályfőnök, DMSP, 

igazgató, kollégiumi 

vezető 

Aktualitása szerint Írásban, illetve 

közösség előtt 

szóban 

Nagyobb 

rendezvények 

(osztály és iskolai) 

Osztályfőnök, 

igazgatóhelyettes, 

igazgató 

Aktualitása szerint Osztály, iskola 

közössége, 

tantestület előtt 

szóban, kiemelkedőt 

írásban 

Magatartás, 

szorgalom 

Osztályfőnök az 

osztályban tanító 

tanárokkal együtt 

Esetenként, 

félévenként 

Szóban, 

érdemjeggyel írásban 

Tanulmányi munka 

értékelése 

megtörtént-e? 

Szaktanár, 

osztályfőnök, 

igazgató, 

igazgatóhelyettesek 

Folyamatosan, 

havonta legalább 

egyszer, félévkor, év 

végén 

Érdemjegy, 

osztályzat 

ellenőrzőbe, 

bizonyítványba 

írásban 

Tanév végi tantárgyi 

felmérések 

Szaktanár, 

munkaközösség 

vezető, 

igazgatóhelyettes, 

igazgató 

Május végén Szóban és írásban 

Dolgozatok, 

ellenőrző dolgozat 

Munkaközösség 

vezetők 

Aktualitás szerint Írásban érdemjeggyel 

Pedagógusok, 

nevelők munkája 

Igazgató, 

igazgatóhelyettes, 

munkaközösség-

vezető, 

kollégiumvezető 

Folyamatosan Szóban, írásban 

Könyvtáros, 

szabadidő szervező, 

rendszergazda, 

gyermekvédelmi 

felelős 

Igazgató, 

igazgatóhelyettes 

Folyamatosan, illetve 

évente 

Szóban, írásban 

Diákmozgalom 

tevékenysége 

DMSP, igazgató, 

igazgatóhelyettes 

Folyamatosan, 

évente 

Szóban, írásban 

Tanmenetek, Igazgató, Tanév elején Szóban, írásban 
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munkatervek igazgatóhelyettesek, 

munkaközösség-

vezetők 

folyamatosan 

Tantermek, 

szaktermek rendje 

Igazgatóhelyettesek, 

tanteremfelelősök 

Negyedévente szóban, írásban 

Pedagógiai 

adminisztráció 

Igazgatóhelyettesek Folyamatos Szóban, írásban 

Felzárkóztatás, 

tehetséggondozás, 

korrepetálás helyzete 

Osztályfőnök, 

munkaközösség-

vezetők, nevelők 

Évente (január) Szóban, 

feljegyzésben 

Tanulók 

egészségvédelme, 

gyermek- és 

ifjúságvédelem 

Igazgató, orvos, 

igazgatóhelyettesek, 

gyermek- és 

ifjúságvédelmi 

felügyelő 

Félévente Írásban, szóban 

Munkaközösségek 

munkája 

Munkaközösség-

vezetők 

Félévente Írásban 

Oktató-nevelő munka 

értékelése 

Igazgató, 

igazgatóhelyettesek, 

kollégiumi vezető 

Félévente Írásban 

Az iskolai munka Szülők közössége Évente Szóban vagy írásban 

Iskola rendje, 

kollégium rendje, 

Házirend 

Ügyeletesek 

(tanárok, diákok, 

nevelők) 

Naponta Szóban 

Dohányzás Ügyeletesek 

(tanárok, diákok, 

nevelők) 

Folyamatosan Szóban, írásban 

Tűzvédelem Igazgató, tűzvédelmi 

felelős 

Évente háromszor Szóban írásban 

Munkavédelem Igazgató, gazdasági 

feladatokat 

koordináló személy 

munkavédelmi 

felügyelő 

alkalmanként Szóban, írásban 

Gyakorlati oktatás Igazgató naponta Szóban, írásban 

Számítógépek, 

számítógépes 

rendszer 

Rendszergazda, 

munkaközösség-

vezető, szaktanárok 

folyamatosan szóban, írásban 

Gépek, 

berendezések, 

eszközök 

Műszaki vezető, 

karbantartók, oktatók 

Folyamatosan Szóban, írásban 

Kollégiumi 

foglalkozások 

Igazgató, 

kollégiumvezető, 

Munkaközösség-

vezető 

Havonta, 

folyamatosan 

Szóban, írásban 

Az ellenőrzés formái: 

¶ Írásban (feljegyzés, jelentés, beszámoló)  

¶ Szóban (beszámoló, konzultáció, figyelemfelkeltés) 
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Az ellenőrzés módszerei 

a tanórák, gyakorlati foglakozások, kollégiumi sport- és csoportfoglalkozások, 

tanórán kívüli foglalkozások látogatása 

a tanulói munkák ellenőrzése, vizsgálata 

az adminisztratív munkák vizsgálata 

összetett vizsgálat egy-egy tantárgy, tantárgycsoport nevelési területére 

vonatkozóan 

beszámoltatás szóban vagy írásban, konzultációk. 

Az ellenőrzésről (hely, idő), annak eredményéről az Ellenőrzési Naplóba feljegyzést kell 

készíteni. 

Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésének célja 

tájékozódás, segítségnyújtás 

feladatok, utasítások végrehajtásának ellenőrzése 

eredményesség, problémák feltárása. 

   Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg is, illetőleg szükség szerint az 

illetékes szakmai munkaközösségekkel, és az érintett osztályokban tanító tanárok 

közösségével meg kell beszélni. 

2.6Általános szabályok 

   Az iskola dolgozóinak a munkaköri leírásukban foglaltak szerint megfelelő időben és 

állapotban kell az iskolában megjelenniük, tekintet nélkül arra, hogy pedagógus munkakörben 

dolgoznak-e vagy sem, mivel magatartásukkal és megjelenésükkel részesei a tanulóifjúság 

nevelésének. Az iskola dolgozói távolmaradásukat – rendkívüli esetet kivéve – úgy kötelesek 

munkahelyi vezetőjüknek bejelenteni, hogy megfelelő helyettesítésük biztosítható legyen. 

   Hiányzó munkatársak – képesítés, munkakör szerint elvárható – szakszerű helyettesítésére 

az intézmény minden dolgozója köteles. 

   A következő szorgalmi időszak előkészítése az augusztus 15-től az augusztus 31-ig tartó 

időszakban történik. Ekkor kell megszervezni a javítóvizsgákat. 

   A nyári szünetben a tanulók ügyeinek intézésére a fenntartó által meghatározott 

időpontokban az iskolavezetésnek ügyeletet kell tartani. 

Az iskola nyitva tartása 

   Az iskola a szorgalmi időszakban hétfőtől - péntekig reggel 6. 00 órától este 21. 00 óráig 

tart nyitva. Az iskola dolgozóinak munkarendjét külön beosztás rögzíti. Ezek: órarendek, 

ügyeleti beosztások, vizsgarendek, dolgozói munkaidő-beosztások. A pedagógusok reggeli 

ügyelete 7:15 órától 19:25 óráig tart. A reggeli, valamint az óraközi szünetek ügyeleti 

beosztása heti bontásban készül. 

 

A kollégium nyitva tartása: 

   A kollégiumban a hét minden napján folyamatos (éjjel-nappali) portaszolgálat működik. 

Egyéb szabályozás 

   Iskolai rendezvények esetén a nyitva tartás rendjétől való eltérésre az igazgató ad engedélyt.  
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A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári és a tanulófelelős irodában történik 7.30 és 15. 00 

óra között.    

Heti pihenőnapon és munkaszüneti napon csak kollégiumi portaszolgálat működik. 

I. A vezetŖk munkarendje 

A vezetők benntartózkodásának rendje című fejezetben rögzítettek szerint. 

II.  A pedag·gusok munkarendje 

   A pedagógus köteles az első tanítási órája előtt 10 perccel a munkahelyén, illetve a tanítás 

nélküli munkanapok programjának kezdete előtt szintén 10 perccel – kivéve tanévnyitó, 

tanévzáró, szalagavató, ballagás, amikor 20 perccel előbb– a program helyszínén megjelenni.   

A pedagógus a munkakörében meghatározott feladatok ellátásán túl nem köteles az iskolában 

tartózkodni, kivéve ha az igazgató elrendeli. 

   A pedagógus munkából való távolmaradását lehetőleg előző nap, de legkésőbb reggel 7. 00 

óráig köteles az iskola vezetőjének vagy helyetteseinek bejelenteni és tájékoztatni azt a 

távolmaradás okáról és várható időtartamáról, a helyettesítését érintő legfontosabb 

tudnivalókról (hol tart a tananyagban, hogyan kíván továbbhaladni). 

Hiányzó pedagógus esetén az ügyeletes vezető a helyettesítési órarenden írásban közli az 

érintett pedagógusokkal a helyettesítések rendjét. 

III.  A szakoktat·k munkarendje 

   A pedagógusok számára rögzített feladatok értelemszerűen vonatkoznak a szakoktatókra is. 

Az állományban lévő szakoktatók heti munkaideje 40 óra. 

A szakoktatók munkaideje: 

csoportos gyakorlati oktatás vezetésére 

a tanulókkal való egyéni foglalkozásra 

a gyakorlati munkahelyek ellenőrzésére 

szervezési, nevelési és adminisztratív feladatokra 

gyakorlati versenyekre való felkészítésre 

versenyek szervezésére és lebonyolítására 

a gyakorlati vizsgák szervezésére és lebonyolítására 

tantestületi értekezletekre és munkaközösségi megbeszélésekre, továbbképzésekre 

oszlik 

IV.  Az ®rtekezletek rendje 

   A tanévnyitó értekezletre a javítóvizsgák után és az ünnepélyes tanévnyitó előtt – a tanévről 

szóló miniszteri rendelettől függően – kerül sor. A tanévzáró értekezletet a vizsgák befejezése 

után tartjuk. 

   A félévi és tanév végi osztályozó értekezlet időpontja a félév és a tanév utolsó előtti vagy 

utolsó tanítási napja, melyet az éves munkaterv, illetve ütemterv határoz meg. 

   A nevelési értekezletek időpontját az ütemterv tartalmazza. 

   A nevelőtestületi értekezletek napja a tanévi programban kerül kijelölésre. A nevelőtestületi 

értekezleten minden pedagógusnak kötelező megjelenni (kivéve betegséget vagy hivatalos 

továbbképzést). 
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   Rendkívüli eseteken az iskola igazgatója más időpontban is elrendelheti a nevelőtestületi 

értekezlet összehívását. A szülői értekezletek, és a fogadónapok idejét a munkaterv rögzíti. A 

munkaközösségi értekezletek időpontját a munkaközösség munkaterve tartalmazza. 

 

 

 

2.7A tanórai foglalkozások rendje 

V. Elm®leti ·r§k rendje 

Árpád Szakképző Iskola és Kollégium: 

A tanítási hét időtartama 5 munkanap. 

A tanítási órák kezdete: 7. 15 óra  

   A tanítási órák 45 percesek, az óraközi szünet időtartama 10 perc, az első óra után 5 perc, a 

hatodik óra után 2014. június 15-ig 25 perc (2014. szeptember 1-jétől 30 perc) ebédszünet 

van, majd a hetedik óra után kezdődően 5 perces szünetek vannak.(Gyakorlati oktatáson a 

szünetek más rendben történnek.) 

   A rendkívüli óra elrendelése igazgatói jogkör. E jogával él az igazgató a rendkívüli esemény 

miatt elmaradt órák pótlásakor, vagy ha egy adott tantárgyból nem megfelelő az éves 

óraszám. 

   Azok előtt a szaktantermek előtt, amelyek be vannak zárva tanulóinknak az iskolába, ill. a 

tanórára úgy kell beérkezniük, hogy becsengetéskor már a foglalkozásra készen várják a 

tanárt a tanterem előtt. Ez vonatkozik a szünet végét jelző becsöngetésre is. 

VI.  Gyakorlati oktat§s 

   A gyakorlati oktatás a szakiskolában 60 perces órakeretben történik, a szakközépiskolai 

képzésben 45 perc. A gyakorlati foglalkozások szüneteit a szakoktató – a gyakorlati 

foglalkozás témájától függően – határozza meg. A szakiskolai gyakorlati oktatás napi 

időkeretébe beletartozik 8 és 9 óra között 15 perc időtartamú, 11:30 és 12 óra között 30 perc 

időtartamú étkezési szünet. A gyakorlati foglalkozások kezdetén a tanulók már átöltözve, a 

megfelelő felszereléssel kötelesek megjelenni.  

   A tanulók egy része – az iskolai tanműhely kapacitásáig – az iskolai tanműhelyben, vagy 

pedig a gazdálkodó szervek tanműhelyeiben, illetve egyéni munkahelyen vesz részt gyakorlati 

oktatáson. 

   Az iskolai tanműhely működését, rendjét a „Tanműhelyi Ügyrend” tartalmazza. A 

gazdálkodó szervezeteknél folyó oktatás rendjét, az érvényben lévő jogszabályok, a tantervek, 

valamint az iskola és az adott gazdálkodó szervezet, magánvállalkozó között létrejött 

„Együttműködési megállapodás” tartalmazza. 

   Az összefüggő szakmai gyakorlatot az elméleti oktatás befejezését követően kell 

megszervezni. 

Árpád Szakképző Iskola és Kollégium tanműhelyének feladata 

 A ruhaipari, elektromosgép-és készülékszerelő, villanyszerelő, elektronikai műszerész, 

kárpitos, fodrász szakmákra, illetve az erősáramú elektrotechnikus, ruhaipari technikus szakra 

beiskolázott tanulók gyakorlati alapképzése a tanműhelyekben folyik. 
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   Az iskolai tanműhelyben, vagy többcélú szaktanteremben folyhat a szakmai alapozás és a 

szakmacsoportos képzés gyakorlati moduljainak oktatása is. 

A gyakorlati tanműhelyekben történnek még 

az egyéni munkahelyen lévő tanulók köztes vizsgáinak, illetve indokolt esetben a 

tanulók részére szervezett kiegészítő gyakorlatoknak a lebonyolítása 

szintvizsgák előkészítése, lebonyolítása, 

a gyakorlati szakmai vizsgák előkészítése, lebonyolítása 

szakkörök szervezése és SZKT-versenyek rendezése 

a szakmai vizsgára felkészítő, átképző és egyéb tanfolyamok lebonyolítása 

szabad kapacitás kihasználás  

továbbképzések, mestervizsgák előkészítése, lebonyolítása 

felnőttképzés tanfolyamai. 

   A tanműhelyek kabinetrendszerben működnek, az egyes kabinetek élén a szakoktató áll. 

   A gyakorlaton a tanulók a szakoktató vezetésével csoportban hajtják végre a kitűzött 

feladatokat. A szakoktató nem hagyhatja felügyelet nélkül a gyakorlati képzésben részesülő 

tanulót. 

   Produktív munkát külső vagy belső megrendelésre a tanműhely csak akkor vállalhat el, ha 

az kapcsolódik a tantervi követelményekhez, és azt megfelelő minőségben, kivitelben a 

megállapított határidőre képes elkészíteni. 

Az iskolai tanműhelyben a tanulók által előállított termék, szolgáltatás értékesítésével, 

hasznosításával kapcsolatos rendelkezések: 

   A gyakorlati oktatás keretében előállított termék szervezett iskolai foglalkozásokon a tanuló 

által előállított termék (érték) az iskola vagy a gazdálkodó szervezet tulajdonába kerül. 

 

VII.  FelnŖttk®pz®s 

   Az intézményben a AL-2149-2009 nyilvántartási szám alatt lehet felnőttképzést indítani. 

Működési rendje mindig az adott csoporttól és a képzés helyétől függ, melyről a szakmai 

igazgatóhelyettes tud pontos tájékoztatást nyújtani. 

 

 

Felnőttoktatás: a köznevelési tv. 60.§.: A tanuló munkahelyi, családi vagy más irányú 

elfoglaltságához, a meglévő ismereteihez és életkorához igazodó iskolai oktatásban (a 

továbbiakban: felnőttoktatás) az e törvényben foglaltak szerint vehet részt. 

(2) A tanuló attól az évtől kezdődően, amelyben 

a)153 nyolc évfolyamos általános iskola esetén tizenhetedik, 

b) középiskola és szakiskola esetén huszonegyedik 

életévét betölti, kizárólag felnőttoktatásban kezdhet új tanévet. 

(3)154 A tanuló attól a tanévtől kezdve folytathatja a tanulmányait felnőttoktatás 

keretében, amelyben a tizenhatodik életévét betölti. 

(4) Sajátos nevelési igényű tanuló, valamint a beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő tanuló esetén, továbbá, ha a tanulmányi követelményeket azért nem 

tudták teljesíteni, mert a tanuló tartós gyógykezelés alatt állt, a (2) bekezdés a)-b) 

pontjában meghatározott életkorhoz kettő évet hozzá kell számítani. 

(5) A felnőttoktatás megszervezhető 

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV#lbj153param
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV#lbj154param
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a) az e célra létesített - 7. § (1) bekezdés b)-e) és g) pontjában felsorolt - iskolákban, 

b) a nappali rendszerű iskolai oktatás céljára létesített iskolának a felnőttoktatási 

osztályában. 

(6) A felnőttoktatásban a tizenhat-húsz éves tanulók részére ifjúsági osztály, csoport 

szervezhető. 

(7)155 A felnőttoktatásban az oktatás megszervezhető a nappali oktatás munkarendje, 

továbbá esti, levelező vagy más sajátos munkarend szerint. Nappali oktatás munkarendje 

szerint azok részére szervezhető meg az oktatás, akik nem kizárólag felnőttoktatásban 

vehetnek részt. A nappali oktatás munkarendje szerint folyó oktatás esetében a tanórák 

számának a kerettantervben a nappali rendszerű oktatás munkarendje szerinti kötelező 

tanórai foglalkozások legalább kilencven százalékát el kell érnie. 

(8) Az esti oktatás munkarendje szerint folyó oktatás esetében a tanórák számának a 

kerettantervben a nappali rendszerű oktatás munkarendje szerinti kötelező tanórai 

foglalkozások legalább ötven százalékát, levelező oktatás esetében legalább tíz százalékát 

el kell érnie. Más sajátos munkarend szerint is folyhat az oktatás, ha a tanulónak tanórai 

foglalkozáson egyáltalán nem kell részt vennie, továbbá, ha a tanórai foglalkozások száma 

nem éri el a levelező oktatásra meghatározott óraszámot. Más sajátos munkarend szerint 

folyik a felnőttoktatás különösen a távoktatási formában. 

(9) A felnőttoktatásban 

a) az iskolai oktatás a tanulók egyéni felkészülésére is épülhet, 

b) ha a tanítást nem a nappali oktatás munkarendje szerint szervezik, a tanév rendjében 

meghatározott tanítási napot az egyéni felkészülés keretében tanulásra fordított - az iskola 

által előírt - napokkal együtt kell számítani, és nem kell alkalmazni az ötnapos tanítási 

hétre vonatkozó rendelkezéseket, 

c) a nem kötelező tanórai foglalkozásra, az osztálybontásra és egyéni foglalkozásra, az 

egyéb foglalkozásra, a mindennapos testnevelésre vonatkozó rendelkezések alkalmazása 

nem kötelező, 

d) a tanuló akkor veheti igénybe a pedagógiai szakszolgálat feladatait ellátó 

intézmények szolgáltatásait, ha nappali oktatás munkarendje szerint folytatja tanulmányait. 

(10) Ha a felnőttoktatásban részt vevő tanuló nem veheti igénybe a pedagógiai 

szakszolgálat feladatait ellátó intézmények szolgáltatásait, abban a kérdésben, hogy 

különleges gondozásra jogosult-e, a jogszabályban meghatározott szakértő szakvéleménye 

alapján kell dönteni. 

 

20/2012. EMMI rendelet szerint: 

143. § (1) A felnőttoktatásban a 26–36. és a 39–45. §-ok rendelkezéseit nem kell alkalmazni, 

a felnőttoktatást folytató nevelési-oktatási intézmény azonban a felvételt a pedagógiai 

programjában meghatározott felvételi követelményekhez kötheti. 

(2) A felnőttoktatást folytató nevelési-oktatási intézmény vezetője – az (1) bekezdésben 

meghatározottakkal összhangban – a jelentkezőt kérelmére felveszi az intézménybe. 

(3) A felnőttoktatást folytató nevelési-oktatási intézmény a képzés indítását legalább harminc 

nappal megelőzően a képzés indításának tényét a helyben szokásos módon nyilvánosságra 

hozza. 

(4) A felnőttoktatást folytató nevelési-oktatási intézménybe történő beiratkozáshoz be kell 

mutatni a jelentkező nevére kiállított személyi azonosítót és a lakcímet igazoló hatósági 

igazolványt, valamint a jelentkező által elvégzett iskolai évfolyamokról kiállított 

bizonyítványt. 

(5) A felnőttoktatásban a tanuló nappali, valamint esti, levelező vagy más sajátos munkarend 

szerint megszervezett oktatásban, az iskola helyi tantervében meghatározottak szerint vesz 

részt a kötelező tanórai foglalkozásokon. 

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV#lbj155param
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(6) A felnőttoktatásban résztvevő tanuló esetében az e rendeletben foglaltakat az alábbi 

eltérésekkel kell alkalmazni: 

a) a tanuló tudását – ha az iskola helyi tanterve eltérően nem rendelkezik – a tanítási év végén 

osztályozó vizsgán kell értékelni, 

b) az elméleti tanítási órákat délelőtt vagy délután, vagy ha nem áll rendelkezésre megfelelő 

számú tanterem, délelőtti és délutáni váltásban kell szervezni, e beosztások azonban a helyi 

sajátosságok alapján módosíthatók, 

c) a tanulmányok alatti vizsga reggel nyolc óra előtt is elkezdhető és tizennyolc óra után is 

tarthat. 

(7) Az iskolának dokumentálnia kell a tanuló tanórai foglalkozásokon való jelenlétét, 

távolmaradását, távolmaradásának indokát, továbbá a távolmaradás igazolását. Az iskola 

félévenként összesíti az igazolatlan mulasztásokat, és ennek alapján megállapítja, hogy 

melyik tanulónak szűnik meg a tanulói jogviszonya. 

(8) Az iskolának a tanítási év megkezdésekor írásban tájékoztatnia kell a felnőttoktatásban 

részt vevő tanulót arról, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztályban hány 

tanítási órát szervez az iskola. A tájékoztatásnak ki kell terjednie a mulasztások 

jogkövetkezményeire. 

(9) Megszűnik a tanuló tanulói jogviszonya, ha a szorgalmi időszakban húsz tanóránál többet 

mulasztott igazolatlanul. 

(10) Ha a tanuló a tanórai foglalkozások több mint ötven százalékáról távol maradt, félévkor 

és év végén minden esetben osztályozó vizsgán köteles számot adni tudásáról. Az osztályozó 

vizsga alól felmentés nem adható. Az osztályozó vizsga helyéről és időpontjáról a vizsgát 

legalább tíz nappal megelőzően értesíteni kell a vizsgát szervező intézmény feladatellátási 

helye szerint illetékes kormányhivatalt. A kormányhivatal megbízottja megfigyelőként részt 

vehet a vizsgán. 

 

 

VIII.  Tan·r§n k²v¿li foglakoz§sok 

   Tanórán kívüli foglakozásokként szakkörök és fejlesztő órák szervezése történik a 

szakkörös és a járulékos órák pénzügyi keretének terhére. 20/2012. EMMI 102.§ 

osztálykerettől eltérő, csoportbontással kialakított tanórai foglalkozásokról és azok 

résztvevőiről a pedagógus csoportnaplót vezet. Egyéb foglalkozások szervezése a 

korepetálások, szakkörök esetében a tanítás utáni időszakra esnek. A tanulók ellenőrzőjébe 

szeptember 30-a után beírásra kerülnek a foglakozások időpontjai, melyekre ezek után 

kötelező járni. 

 

IX.  A mindennapi testedz®s form§i 

   Az iskola biztosítja a tanulók mindennapos testedzését az alábbi lehetőségek 

felhasználásával: 

Sport·ra ï tºmegsport 

   Jelentkezés alapján, egész évben, tanórán kívül tanulóink használhatják a kondicionáló 

termet, az iskola sportlétesítményeit és sportszereit tanári felügyelet mellett. 

   A sportolási lehetőségek szervezését a testnevelő tanárok végzik a nevelési 

igazgatóhelyettes irányításával. A térítési díj ellenében szervezett (pl. úszás, korcsolyázás) 

sportolási lehetőségek szervezésekor be kell szerezni a szülői hozzájárulást. 
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Kºnny²tett testnevel®s, gy·gytestnevel®s ®s felment®s a testnevel®si ·r§k al·l 

   A tanuló, ha egészségi állapota miatt a testnevelési órák gyakorlatait csak részben, vagy 

egyáltalán nem tudja elvégezni – az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint az iskola 

igazgatójával egyetértésben – a következőképpen foglalkoztatható. 

   Könnyített testnevelési órán az a tanuló vesz részt, akinek hosszabb betegség miatt romlott 

az egészségi állapota vagy kisebb mértékű mozgásszervi, belgyógyászati stb. elváltozása van. 

A könnyített testnevelésre utalt tanulók osztályzatot kapnak. Megfelelő tanulólétszám esetén 

önálló iskolai csoport működtethető.  

   Gyógytestnevelési órán vesz részt a tanuló, ha mozgásszervi, belgyógyászati stb. elváltozása 

miatt csak sajátos, az állapotát figyelembe vevő foglalkozásokat végezhet. A tanuló orvosi 

javaslat alapján testnevelés órán is részt vehet. Ha az iskolában szakképzett gyógytestnevelő 

tanár személye is adott, akkor az órákat az intézmény keretében a testnevelési órák száma 

szerint kell megtartani. 

   Fel kell menteni a tanulót a testnevelési órán való részvétel alól, ha mozgásszervi, 

belgyógyászati stb. elváltozása nem teszi lehetővé a gyógytestnevelési órán való részvételét 

sem. 

   A tanulók osztályzatot nem kapnak, a bizonyítványba a testnevelés tantárgy rovatba a 

„felmentett” bejegyzés kerül. A felmentést az iskolaorvos javasolja, a felmentésről az 

igazgató hoz határozatot. 

   A tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét, szakmai alkalmassági egészségügyi 

szűrését az Iskolaorvosi Szolgálat végzi. 

 

2.8Rendkívüli események bekövetkeztekor szükséges teendők 

   Rendkívüli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekövetkeztét előre 

nem lehetett látni (pl. bombariadó, tűz, földrengés stb.).  

   A rendkívüli eseményt észlelőknek (alkalmazottak, tanulók) azonnal értesíteni kell az 

intézet igazgatóját, a távolléte esetén helyettesét. Ha az intézmény kiürítése szükséges, a 

tűzjelzéshez, bombariadóhoz hasonló szaggatott csengetést kell alkalmazni. 

   Az intézmény vezetője utasítja a műszaki vezetőt, gondnokot az állagmegóvás érdekében 

szükséges intézkedések megtételére (áramtalanítás, gázcsapok elzárására) 

   Az épület elhagyására vonatkozó szabályok megegyeznek a tűzvédelmi szabályzatban 

előírtakkal. 

 

Bombariadó esetén szükséges teendők az intézményben 

 

 
A bombariadó tervben meghatározott intézkedéseket kell végrehajtani, ha: 

- külső vagy belső információkból, robbantásról vagy egyéb katasztrófával járó  

 vészhelyzetről vagy fenyegetésről, tudomást szerzünk, 

- olyan ismert vagy gyanús ismeretlen rendeltetésű tárgyat, eszközt találunk az intézmény 

területén mely robbantásra vagy egyéb katasztrofális esemény előidézésére alkalmas. 

 

Szükséges intézkedések: 

 

1.  Értesíteni kell a rendőrséget a 107 telefonszámon: 
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- a helyszínről (intézmény, épületrész) 

- az eddig megismert információkról 

- az eddigi intézkedések ismertetésével. 

 

2.  Riasztani kell az intézményben tartózkodó személyeket a tűzriadó tervnek megfelelően: 

- hosszú szaggatott csengetéssel, 

- hangosbemondón,  - a helyzet és a kiürítésre való felhívással, 

- az előző lehetőségek hiányában, küldöncök útján. 

 

3.  Az épület kiürítése: 

- a tűzriadó tervben meghatározott útvonalakon, - az int®zm®nyben tart·zkod·k 

szem®lyes t§rgyaikat magukkal viszik - a jelenlévő vezetők, tanárok, szakoktatók 

vezetésével. 

- amennyiben valamelyik kiürítési útvonalon tényleges vészhelyzet válik ismertté, 

akkor a kiürítési útvonalat annak megfelelően módosítani kell. 

- az intézményből eltávozott személyek az épületektől távol, - a sportpályán, a vasút 

melletti kerítés és a parkoló melletti térségben - várakozzanak a további 

intézkedésig. 

4.  Bombának - vagy egyéb robbanó, vészhelyzetet előidéző tárgy - megtalálása, felderítése 

esetén - a szerkezet ®rintetlen¿l hagy§sa mellett - kell a szükséges intézkedéseket 

végrehajtani. 

5.  Az intézkedésre jogosult vezető fogadja és tájékoztatja a kiérkező rendőrséget, a 

továbbiakban a rendőrség utasításait mindenkinek be kell tartani. 

6.  Az intézmény ismételt használatba vétele csak a rendőrség engedélye után lehetséges. 

7.  Esetleges tragikus esemény bekövetkezésekor értesíteni kell a tűzoltókat, mentőket és vele 

párhuzamosan meg kell kezdeni - az intézmény dolgozóinak bevonásával - az életmentést 

és a károk csökkentését. 

8. Tanítási időn kívül az intézkedés az ügyeletes portás vagy éjjeliőr feladata, a rendőrségen 

kívül értesíteni kell az iskola - kollégium igazgatóját is. 

9. Vizsgaidőszakban a külső (telefonos) riasztás letiltása esetén az esetlegesen bekövetkező 

éles helyzetért a tilalmat elrendelő a felelős. 

10.  A különleges esemény (bombariadó) lezajlása után, azt ki kell értékelni és a 

szükségesnek tartott további intézkedéseket meg kell hozni. 

11.  A bombariadó tervet a tanév kezdetekor tartandó tűzvédelmi oktatás alkalmával 

ismertetni kell - mindenkinek a szükséges mértékig. 

12.Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt (az érettségi és szakmai 

vizsgák alatt nem veszünk fel vonalas telefonhívást) történik, az iskola igazgatója 

haladéktalanul köteles az eseményt a fenntartónak és a Kormányhivatalnak bejelenteni, 

valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi folytatásának megszervezéséről. 

 

Tűz esetén követendő teendők az intézményben 

 

1. Aki az intézmény területén tüzet észlel azonnal köteles jelenteni az intézmény 

igazgatójának vagy helyettesének, vagy a tűzvédelmi megbízottnak, valamint a portán. 

Azonnal meg kell kezdeni a tűz oltását. A tűz továbbterjedését, ha lehetséges meg kell 

akadályozni (vízzel való oltás előtt áramtalanítani kell). 

2.  Az illetékes vezető intézkedik a szükség szerinti feladatok végrehajtásáról: 

2.1. tűz oltása,- terjedésének megakadályozása. 

2.2. tűzoltóság értesítése: 
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telefon: 105 

- tűzeset pontos helye (cím + épületrész) 

- emberélet van-e veszélyben 

- mi ég, az éghető anyagok mennyisége 

- a bejelentő neve, telefonszáma 

2.3. Tűzriasztás az intézményben: 

hosszan tartó szaggatott csengetés, hangosbemondón való közlés, 

áramkimaradásnál kolompolás. 

2.4. Kiürítés: 

Életveszély esetén a személyi mentést azonnal meg kell kezdeni az órát tartó 

tanár vezetésével a következő levonulási terv szerint: 

a./ Az iskola 24 tantermes főépületéből a főbejáraton át kell az udvarra levonulnia 302, 

303, 304, 305, 306, 307, 308, 205, 206, 207, 208, 209, 210 sz. tantermekből és az 

irodákból. 

b./ A főépület tornaterem felőli hátsó vészkijáratán kell távozni a 309, 310, 311, 211, 212, 

122, 123 és az I.sz. fémipari alapképzés termekből. 

c./ A főépület konyha felőli hátsó vészkijáratán kell távozni a 313, 315, 213, 215, 124, és 

a 020 sz. termekből. 

d./ A 8 tantermes szárnyépületből a déli oldalon lévő lépcsőn és a vészkijáraton át kell 

távozni a 147, 148, 149, 150, 152, 154 és az informatikai  tantermekből. 

A főépület felőli lépcsőn és az itt lévő vészkijáraton át kell távozni a 132, 134, 136, 

143, 144, 001, 002, 003, 004 sz. termekből és a ruhaipari tanműhelyekből. 

e./ Amennyiben a főépület második illetve harmadik emeletéről a lépcsőházon át való 

levonulás nem lehetséges, akkor a tetőtérre vezető vészkijáratot kell igénybe venni és 

a tetőn várakozni. 

2.5. Áramtalanítás, - szellőztetés, szellőztetés leállítás. 

2.6. Tűzoltóság fogadása, tájékoztatása. 

2.7. Esetleges sérültek ellátása, mentők értesítése. 

2.8. Vagyonvédelem biztosítása. 

3.  Tanításon kívüli időpontban az intézkedés az ügyeletes portás vagy az éjjeliőr feladata. 

4.  A veszély elhárítása után az eseményt dokumentálni kell. 

Az eloltott tüzet is be kell jelenteni a tűzoltóságnak.  

 

Cím: Hivatásos Önkormányzati Tűzoltóparancsnok 

Székesfehérvár, Szt. Flórián krt.2. 

Tel.: 22/311-063 

5.  A tűzriadó tervet a tanulókkal és a dolgozókkal az éves oktatáson ismertetni kell, és 

szükség szerint gyakoroltatni. 

6.  A tűzriadó terv egy példányát el kell helyezni a portán vagy az éjjeliőr tartózkodási helyén. 

További példányokat el kell helyezni az igazgatói irodában, a tanári szobában, a szakmai 

igazgatóhelyettesi irodában, a műszaki vezetőnél. 

 

2.9Intézményi védő, óvó előírások 

 
Baleset-megelőzési feladatok. A gyermek- és tanulóbaleset megelőzés feladatai. 

a./ A dolgozók munkavédelmi oktatása 

Az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeinek kielégítése érdekében biztosítani 

kell az iskola működési körében foglalkoztatott dolgozó részére a munkakörének, 
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beosztásának megfelelő munkavédelmi ismeretek elsajátítását. Ezt munkavédelmi oktatás, 

illetve munkavédelmi beszámoló keretében valósítjuk meg. 

(1993. évi XCIII. tv. és 2004. XI. tv.) 

Munkavédelmi oktatásban részesítjük az iskola összes dolgozóját minden tanév elején. Az 

év közben belépő alkalmazottakat a munkába állást követően egy héten belül 

munkavédelmi oktatásban kell részesíteni, hasonlóan a tartós távollétről visszaérkező 

dolgozót is. Az oktatásról jegyzőkönyvek készülnek. 

b./ A tanulók oktatása 

A tanulókat az egészség és testi épség védelmére vonatkozó szabályok megismertetése és 

elsajátítása érdekében munka-és balesetvédelmi oktatásban kell részesíteni az alábbiak 

szerint: 

• Minden tanévkezdéskor az első osztályfőnöki, testnevelés, valamint szakmai gyakorlat 

órán. 

Az oktatási anyagot, valamint a részvétel tényét jegyzőkönyvben a tanulók aláírásával 

rögzítjük. 

• Minden esetben, amikor új feladattal, balesetveszéllyel kerülnek szembe a tanulók, a 

baleseti oktatást el kell végezni. 

 

   A dolgozók és a tanulók katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi felkészítése minden tanév 

elején megtörténik. 

   A tanulók katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi felkészítése az általános munka- és 

tűzvédelmi oktatás keretében – minden év elején és 1-1 évközi osztályfőnöki órán, illetve 

testnevelés és szakmai gyakorlati órákon történik. Ennek része a tűzriadó próba évenkénti 

gyakoroltatása és a természeti csapások, a tűz, az ipari balesetek elleni védekezéshez 

szükséges ismeretek átadása. 

   Amennyiben az elővigyázatosság ellenére mégis baleset történik, a 20/2012. (VIII. 31.) 

EMMI rendelet 169. §. foglaltakat kell követni. 

   Minden balesetet a balesetet észlelő köteles haladéktalanul jelenteni az ügyeletes vezetőnek. 

 

2.10A tankönyvtámogatás elve, és az elosztás rendje 

   

  A tankönyvtámogatás tanulókra elosztott összegét a házirend III. számú melléklete alapján 

az igazgató hagyja jóvá. Az igazgató minden év január 10-ig felméri, hogy az ingyen 

tankönyvre jogosultak közül hány tanulónak kell biztosítani tankönyvet az iskolai 

könyvtárból. A felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. Igénylőlap benyújtásával 

egyidejűleg be kell mutatni a kedvezményre való jogosultságot igazoló iratokat. Az igazgató a 

felmérés eredményéről január 20-ig kikéri a SZMK és a DÖK véleményét. Az igazgató január 

25-ig meghatározza a tankönyvellátás rendjét. Szerződést köt a Könyvtárellátó Kft.-vel a 

közfeladat keretében. A tankönyvrendelés a Könyvtárellátó által működtetett elektronikus 

információs rendszeren keresztül történik, határideje a szerződésben van meghatározva. A 

tankönyvrendelés elkészítésénél a SZMK véleményezési joggal rendelkezik. Az iskola május 

31-ig teszi közzé a tankönyvek jegyzékét a szokásos módon. A nem alanyi jogon járó 

tankönyvtámogatás tanulókra elosztott összege, a nevelőtestület jóváhagyásával kerül 

meghatározásra, a pedagógiai programban kidolgozott szempontrendszer alapján. E 

szempontrendszert a Pedagógiai Program II. számú melléklete tartalmazza 

 Az iskolai tankönyvellátást és a tankönyvrendelés helyi rendjét a 16/2013. (II.28.) EMMI  

rendelet, részletesen a házirend III. számú melléklete szabályozza. 
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3.A KOLLÉGIUM 

Bevezetés 
 

   A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény felhatalmazása alapján Árpád Szakképző 

Iskola és Kollégium kollégiuma (a továbbiakban röviden: Árpád Kollégium) (8000. 

Székesfehérvár, Seregélyesi út. 88-90.) szervezetére és működtetésére vonatkozó 

rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza 

meg. 

    Az Árpád Kollégium az Árpád Szakképző Iskola és Kollégiummal közös igazgatású 

intézmény. A kollégium egy épülettömbben van, koedukált, 300 férőhellyel.  

 

3.1Az SZMSZ hatálya 

   Az SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint 

mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit. 

   Az SZMSZ a jóváhagyást követő kihirdetésével érvénybe lép és határozatlan időre hatályos. 

   Az SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, 

valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje 

alatt. 

3.2Az SZMSZ célja 

   A köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, valamint a végrehajtási rendeletében 

foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan 

működés garantálása, a gyermeki jogok érvényesülése, a szülők, a gyermekek és pedagógusok 

közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés jogszerű, demokratikus rendjének 

garantálása. 

 

3.3 Jogszabályi háttér 

Az SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok: 

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

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

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

- 2012. évi I. törvény  a Munka Törvénykönyvéről 

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrófák elleni védekezés egyes 

szabályairól 

- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

 



61 

 

3.4 A dokumentum legitimációja, nyilvánossága 

   Árpád Kollégium jelen SZMSZ-ét a nevelőtestület a diákönkormányzat véleményének 

kikérésével fogadta el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekből a 

fenntartóra, a működtetőre többletkötelezettség hárul, a fenntartó, a működtető egyetértése 

szükséges. Az SZMSZ nyilvános dokumentum, megtalálható a www.arpadtiszk.hu 

weboldalon.  

 

3.5A kollégium jogi helyzete 

   Az Árpád Kollégium jogilag nem önálló intézmény. Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

része.  

3.6A kollégium szakmai helyzete 

   A kollégium szakmailag önálló. 

3.7A kollégium feladata 

    A kollégium feladata biztosítani az iskolai tanulmányok folytatásához szükséges 

feltételeket, ha az a lakóhelyüktől távol tanulók számára a szabad iskolaválasztáshoz való 

joguk érvényesítéséhez, nemzetiségi nyelven vagy gyógypedagógiai nevelési-oktatási 

intézményben való tanulásukhoz, vagy a tanuló testi-lelki egészségét veszélyeztető, 

tanulását akadályozó otthoni körülmények miatt szükséges. 

3.8A kollégium szervezeti felépítése: 

   A kollégiumot – az igazgatótanács által megválasztott és az iskola igazgatója által 

kinevezett - kollégiumvezető irányítja. Munkáját a munkaközösség-vezető segíti.  

A kollégiumban az étkezések megrendelése a térítési díjak beszedése a SZIK által 

megbízott személy feladata, akinek a nevelőtanárok segítenek az 

adatszolgáltatással.  

A portai szolgálatot az iskolával szerződött személy- és vagyonvédelmi 

szolgáltató cég látja el. 

A gondnok feladata a takarítók munkájának közvetlen irányítása, ellenőrzése. 

Feladata továbbá a műszaki hibák jelentése a műszaki vezető felé. 

A kollégium saját állományában 2 fő takarítónő dolgozik.  A közösségi 

helyiségek, folyosók, és az irodák takarítását az iskolával szerződött takarító 

cég látja el. 

 

A helyettes²t®s rendje 

   A kollégiumvezetőt távolléte esetén az ügyeletes nevelőtanár helyettesíti (a beosztásban 

jelölve), aki intézkedéseiről köteles a kollégiumvezetőt utólag tájékoztatni. 

   A kollégiumi nevelőtanárok helyettesítését kollégáik végzik. A helyettesítés megoldható 

csoport összevonással vagy túlmunkával. A helyettesítés rendjét a kollégiumvezető szervezi. 

A kijelölt nevelőtanárok kötelesek a helyettesítést ellátni. 

http://www.arpadtiszk.hu/
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3.9A kollégium munkarendje 

   A kollégium nyitva tartása: a kollégiumban a hét minden napján folyamatos, éjjel-nappali 

portaszolgálat van.   

 

 

 

 

A koll®giumi pedag·gusok munkarendje: 

 

   A pedagógusok heti munkaideje 40 óra, amelyből 32 óra kötött munkaidő. A 32 órás kötött 

munkaidő áll: neveléssel-oktatással lekötött heti 30 órából, illetve neveléssel- oktatással le 

nem kötött heti 2 órából.  

   A kollégiumi nevelőtanárok páros és páratlan heti, osztott munkabeosztással dolgoznak 4 

hetes ciklusban.  

   Kötött munkaidejükön felül a kollégiumvezető által meghatározott beosztás szerint éjszakai 

(mérhető időtartamú munkavégzéssel járó ügyeletet) és hétvégi ügyeletet (nem mérhető 

időtartamú munkavégzéssel járó ügyeletet) látnak el a jogszabályban meghatározott díjazás 

ellenében. 

   A munkaidő-beosztást a kollégiumvezető határozza meg és az intézmény igazgatója hagyja 

jóvá. 

 

A nevelŖ-oktat· munk§t kºzvetlen¿l seg²tŖ (nem jogszab§ly szerinti besorol§s szerint 

NOMKS) alkalmazottak munkarendje: 

Portások: vezénylés szerint 

Gondnok: 7.00-15.30 - (30 perc ebédszünet) 

Takarítók: 6. 30 – 15.00 – (30 perc ebédszünet) 

A koll®gium  tanul·inak munkarendje 

   Kollégiumunkban az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium tanulóin kívül más 

iskola tanulói is laknak, akiknek iskolai elfoglaltsága nagyon különböző. Diákok a 

kollégiumban délelőtt és délután is tartózkodnak. A diákok számára a kötelező 

foglalkozásokat a kollégiumi nevelőtanárok az egyéni munkatervükben foglaltaknak 

megfelelően jelölik ki, figyelembe véve a kollégium éves munkatervét. A kollégium 

diákjára vonatkozó szabályokat a Házirend tartalmazza. A kollégiumban a tanári 

felügyelet folyamatos. 

3.10A tanév helyi rendje 

   A tanév rendjét a közoktatásért felelős minisztérium rendelkezéseinek és a vonatkozó 

törvényeknek megfelelően szervezzük meg. A tanév végén, a nyári gyakorlaton részt vevő 

diákok részére biztosítjuk a kollégiumi elhelyezést. 

3.11A kollégiumi tagsági viszony létrejötte, megszűnése 

Tagsági viszony létesítése: 
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   A tanuló az iskola útján vagy közvetlenül kérheti kollégiumi felvételét, valamint 

externátusi elhelyezését. 

A felvétel szempontjai:  

- a jelentkező az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium tanulója, 

- szociális rászorultság, 

- földrajzi távolság,  

- közlekedési lehetőség, 

valamint egyéni szempontok. A kollégiumba való felvételről a kollégiumvezető 

egyetértésével az iskola igazgatója dönt.  

 

   A kollégiumi felvétel, vagy annak elutasítása nem lehet fegyelmezési eszköz. 

 

   A jelentkezés, beiratkozás idejéről a kollégiumvezető dönt. Ezt az időpontot legalább 

hatvan nappal korábban a www.arpadtiszk.hu weboldalon nyilvánosságra kell hozni. 

 

    A koll®giumvezetŖ a koll®giumi felv®teli k®relem, extern§tusi elhelyez®s ir§nti k®relem 

elb²r§l§s§r·l a tanul·t, kiskor¼ tanul· eset®n a sz¿lŖt is ®rtes²ti. Amennyiben a felv®telre a 

gy§mhat·s§g kezdem®nyez®se alapj§n ker¿lt sor, a hat§rozatot a gy§mhat·s§g sz§m§ra is 

megk¿ldi. 

 

   A gyámhatóság kezdeményezésére a tanulót fel kell venni a kollégiumba. Fel kell venni a 

kollégiumba azt a nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő tanulót, akinek 

gyermekotthoni elhelyezése nagykorúság miatt szűnt meg. Ez esetben a kollégiumi felvétel 

a tanulói jogviszony fennállásáig szól. 

 

Egyéb esetben a kollégiumi felvétel, externátusi elhelyezés tanév végéig szól. 

 

Tagsági viszony megszűnik, ha: 
 

- a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő a tanuló kollégiumi tagságáról írásban 

lemond, a nyilatkozatban megjelölt napon. 

- a tanulót másik kollégium átvette, az átvétel napján. 

- a kollégiumból kizáró fegyelmi határozat jogerőre emelkedésével. 

- ha a tanuló kollégiumi tagságát fizetési hátralék miatt az igazgató - a szülő, nagykorú 

tanuló esetében a tanuló eredménytelen felszólítása és a tanuló szociális helyzetének 

vizsgálata után - megszünteti, a megszűnés tárgyában hozott döntés jogerőre 

emelkedésének napján. Ez a hátrányos helyzetű tanulók tekintetében nem 

alkalmazható. 

 

   Kiköltözés: a tanév rendje szerinti utolsó tanítási napon tanulói adminisztráció nélkül, a 

tanév más időpontjában a kollégiumi tagsági viszonyt megszüntető határozat napján. Utóbbi 

esetben az adminisztrációt a szabályozott eljárás szerint kell lefolytatni (tartozások, 

követelések), ennek felelőse a csoportvezető tanár. 

 

3.12A tanuló jogai és kötelezettségei 

Tanuló joga, hogy: 

 

- kollégiumi ellátásban részesüljön 

http://www.arpadtiszk.hu/
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- igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre álló eszközöket, a kollégium 

létesítményeit  

- hozzájusson a jogai gyakorlásához szükséges információkhoz, tájékoztassák a jogai 

gyakorlásához szükséges eljárásokról, 

- részt vegyen a diákkörök munkájában, és kezdeményezze azok létrehozását, tagja 

legyen iskolai, művelődési, művészeti, ismeretterjesztő, sport- és más köröknek, 

- az emberi méltóság tiszteletben tartásával szabadon véleményt nyilvánítson minden 

kérdésről, az őt nevelő pedagógus munkájáról, a kollégium működéséről, továbbá 

tájékoztatást kapjon személyét érintő kérdésekről, valamint e körben javaslatot tegyen, 

továbbá kérdést intézzen, a kollégium vezetőjéhez, pedagógusaihoz, a 

diákönkormányzathoz, és arra legkésőbb a megkereséstől számított tizenöt napon 

belül érdemi választ kapjon, 

- vallási, világnézeti vagy más meggyőződését, nemzetiségi önazonosságát tiszteletben 

tartsák, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e jogának gyakorlása nem ütközik 

jogszabályba, nem sérti másoknak ezt a jogát, és nem korlátozza a társai tanuláshoz 

való jogának gyakorlását, 

- jogai megsértése esetén - jogszabályban meghatározottak szerint - eljárást indítson, 

továbbá igénybe vegye a nyilvánosságot, 

- az oktatási jogok biztosához forduljon 

- személyesen vagy képviselői útján - jogszabályban meghatározottak szerint - részt 

vegyen az érdekeit érintő döntések meghozatalában, 

- választó és választható legyen a diákképviseletbe, 

- a diákönkormányzathoz fordulhasson érdekképviseletért, továbbá e törvényben 

meghatározottak szerint kérje az őt ért sérelem orvoslását, 

-  A tanuló jogainak gyakorlása során nem sértheti társai és a közösség jogait. 

 

Tanuló kötelessége, hogy: 

 

- eleget tegyen tanulmányi kötelezettségének, 

- életkorához és fejlettségéhez, továbbá iskolai és kollégiumi elfoglaltságához 

igazodva, pedagógus felügyelete, szükség esetén irányítása mellett - a házirendben 

meghatározottak szerint - közreműködjön saját környezetének és az általa 

alkalmazott eszközöknek a rendben tartásában, kollégiumi foglalkozások, 

rendezvények előkészítésében, lezárásában, 

- megtartsa, a kollégiumi foglalkozások, a kollégium helyiségei és a kollégiumhoz 

tartozó területek használati rendjét, a kollégium szabályzatainak előírásait, 

- óvja saját és társai testi épségét, egészségét, elsajátítsa és alkalmazza az egészségét 

és biztonságát védő ismereteket, továbbá haladéktalanul jelentse a felügyeletét ellátó 

pedagógusnak vagy más alkalmazottnak, ha saját magát, társait, az iskola, kollégium 

alkalmazottait vagy másokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet vagy balesetet 

észlelt, 

- megőrizze, továbbá az előírásoknak megfelelően kezelje a rábízott vagy használt 

eszközöket, óvja a kollégium létesítményeit, felszereléseit, 

- a kollégium pedagógusai, alkalmazottai, tanulótársai emberi méltóságát és jogait 

tiszteletben tartsa, tiszteletet tanúsítson irántuk, segítse rászoruló tanulótársait, 

- megtartsa a kollégiumi SZMSZ-ben, továbbá a házirendben foglaltakat. 
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3.13A foglalkozási órák 

   A közoktatásért felelős minisztérium előírásainak megfelelően dolgozzuk fel a kötelező 

foglalkozások témáját. Az évfolyamonként meghatározott óraszámnak megfelelően tartják a 

nevelőtanárok az órákat. Egy foglalkozási óra 45 perc. A csoportfoglalkozásokat tanév elején 

meghatározott napokon tartjuk. A korrepetálási és szakköri órák évente kerülnek kijelölésre. 

3.14A pedagógiai munka belsőellenőrzésének rendje és formája 

   A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét az igazgató, a kollégiumvezető szervezi 

meg. 

   A belsőellenőrzés célja a normáknak, a jogi és a már meglévő szabályozásoknak, 

eljárásrendeknek megfelelő működés biztosítása. A külső ellenőrzések megfelelő 

előkészítése, a munka segítése. Az ellenőrzés során feltárt hibák javítása, a rendszer javítása a 

hibák kizárására. 

 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének formái: 

 

- szóbeli beszámoltatás, 

- írásbeli beszámoltatás, 

- foglalkozás látogatása, 

- felügyelet, ügyelet ellátásának helyszíni ellenőrzése, 

- ügyeleti napló, csoportnapló, törzskönyv, szakköri napló pontos vezetésének 

ellenőrzése 

 

3.15A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik 

jogviszonyban állnak a kollégiummal. 

   A kollégium szorgalmi időben, a nap 24 órájában nyitva tart a hét minden napján.  

 

   Ha a kollégiumból a tanuló valamilyen ok miatt nem tud hazautazni, lehetősége van a 

hétvégi napokat a városi ügyeletes kollégiumban eltölteni. Ennek szándékát a hétvégét 

megelőző szerdai napig jelezni kell a szint nevelőtanárának, aki a vonatkozó intézkedéseket 

megteszi. Hétvégén és tanítási szünetekben is a kollégiumban tartózkodhatnak az ifj. Ocskay 

Gábor Jégkorong Akadémia kollégista tanulói. Továbbá más kollégista tanulók az intézmény 

igazgatójának engedélyével. Ezekben az esetekben a tanulók felügyeletét a nevelőtanárok 

biztosítják. 

 

   A kollégista tanuló vasárnap 14 és 21 óra között érkezhet vissza a kollégiumba. Aki nem a 

fent említett időben érkezik vissza, köteles a visszaérkezése várható időpontjáról értesíteni az 

ügyeletes nevelőtanárt. Amennyiben tanuló tartózkodik a kollégiumban, tanári felügyeletet 

kell biztosítani. 

Otthonról vagy kimenőről visszaérkező tanulónak jelentkeznie kell a csoport nevelőtanáránál, 

az ő távollétében az ügyeletes nevelőtanárnál. 

 

   Munkaviszonnyal rendelkezők részére a belépés és bent tartózkodás nincs korlátozva. 
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3.16A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak 

jogviszonyban a kollégiummal. 

 
- Szülők a kollégiumvezető, illetve távollétében az ügyeletes nevelőtanár engedélyével 

korlátlanul (a többi tanuló pihenéshez való jogának megsértése nélkül) látogathatják a 

tanulót.  

- Hatóság a kollégiumvezető, illetve távollétében az ügyeletes nevelőtanár 

felkeresésével látogathatja a kollégiumot. 

- Tanuló az ügyeletes nevelőtanár engedélyével fogadhat vendéget. 

- Szállóvendéget a kollégium akkor fogad, ha a kollégium vagy a település érdeke úgy 

kívánja. 

- Idegenek a kollégiumba a kollégiumvezető, illetve távollétében az ügyeletes 

nevelőtanár engedélyével léphetnek be.   

 

3.17A kollégiumi foglalkozások szervezett formája és rendje 

   A szabadidő kellemes és hasznos eltöltése érdekében foglalkozásokat szervezünk a sport, és 

a kulturális élet területén. 

 

- Sport: a labdarúgás, a kézilabda, a floorball és az asztalitenisz nagy népszerűségnek 

örvend, valamint a testedzési lehetőség a konditeremben. Mindezeket az év elején 

meghatározott időbeosztások szerint bonyolítjuk. A kollégiumban DSE nem működik. 

Évente egy városi és egy megyei szintű labdarúgó kupát szervezünk. Decemberben a 

város kollégiumainak részvételével a Mikulás Kupát, valamint tavasszal az Árpád 

Kupát, melyre a megye kollégiumainak csapatai kapnak meghívást. 

 

- A különböző szakkörök is a szabadidő tartalmas eltöltését teszik lehetővé. Az egyéni 

elfoglaltságok között a számítógép használat áll az élen. Külön beosztás szerint 

látogathatják a diákok a számítógéptermet. Az olvasóterem, a televíziózás is lehetőség 

a szabadidő eltöltésére.  

 

- A kulturális tevékenység a szabadidő eltöltésének fontos részét képezi. Évente 

megszervezzük a megyei szintű Próza- és mesemondó versenyt. 

3.18A kollégiumi nevelők 

   A kollégiumi nevelők a kollégiumvezető közvetlen ellenőrzése mellett, irányításával, a 

munkaközösség-vezető koordinálásával valósítják meg a pedagógiai programban foglaltakat.  

 

3.19A nevelési-oktatásiintézményben a tanulóval szemben lefolytatásra 

kerülő fegyelmi eljárás részletes szabályai, kártérítési felelősség 

   A fegyelmi eljárások lefolytatására a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53.§- 61.§ -okban 

meghatározottak vonatkoznak. 

 

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért 

a) megrovás, 
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b) szigorú megrovás, 

c) meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

d) áthelyezés másik szobába, tanulócsoportba, 

e) kizárás 

fegyelmi büntetés szabható ki. 

 

Kártérítési felelősség 

 

   Ha kollégiumnak a tanuló kárt okozott a kollégium vezetője köteles a károkozás 

körülményeit megvizsgálni, az okozott kár nagyságát felmérni, és lehetőség szerint a 

károkozó, valamint károkozáskor a felügyeletét ellátó pedagógus személyét megállapítani.    

A vizsgálatról jegyzőkönyvet kell felvenni. Ha a vizsgálat megállapítása szerint a kárt a 

kollégium tanulója okozta, a vizsgálat eredményéről a tanulót, kiskorú tanuló esetén 

szülőjét haladéktalanul tájékoztatni kell. A tájékoztatással egyidejűleg a szülőt fel kell 

szólítani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatározottak szerint az okozott kár 

megtérítésére. 

   Ha a tanuló tanulmányi kötelezettségeinek teljesítésével összefüggésben a nevelési-

oktatási intézménynek kárt okoz, a Ptk. szabályai szerint kell helytállnia. 

A kártérítés maximális mértékéről jogszabály rendelkezik, így gondatlan károkozás esetén 

nem lehet több, mint a kötelező legkisebb munkabér - a károkozás napján érvényes 

rendelkezések szerint megállapított - egyhavi összegének ötven százaléka. 

A kollégium a tanulónak kollégiumi tagsági viszonnyal okozott kárért vétkességére 

tekintet nélkül, teljes mértékben felel. A kártérítésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni 

azzal a kiegészítéssel, hogy a nevelési-oktatási intézmény felelőssége alól csak akkor 

mentesül, ha bizonyítja, hogy a kárt a működési körén kívül eső elháríthatatlan ok idézte 

elő. Nem kell megtéríteni a kárt, ha azt a károsult elháríthatatlan magatartása okozta. 

 

3.20A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, 

továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó 

rendelkezések 

   Tanév kezdetekor a kollégiumi nevelőtanárok 3 főből álló Fegyelmi Bizottságot 

(továbbiakban FB) választanak az adott tanévre. A tagok maguk közül választják meg a FB 

elnökét. A FB elnökének feladata írásban értesíteni az érintett tanulót az eljárás 

megindításáról, valamint a döntés kihirdetése. Feladata továbbá félévkor és tanév végén a 

kollégiumvezetőnek és a kollégiumi nevelőtanároknak írásban beszámolni a FB munkájáról. 

Az FB valamely tagjának akadályoztatása, illetve összeférhetetlenség esetén a kollégiumi 

nevelőtanárok valamelyikét felkérhetik a FB munkájában való részvételre.  

 

3.21A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint a 

kollégiumvezető közötti kapcsolattartás formája és rendje, a 

diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek biztosítása 

   A diákönkormányzat (továbbiakban DÖK) feladata a kollégium tanulóinak 

érdekképviselete.  

A diákönkormányzat SZMSZ-ét a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület 

hagyja jóvá. Az SZMSZ jóváhagyása csak akkor tagadható meg, ha az jogszabálysértő vagy 

ellentétes a kollégium SZMSZ-ével, házirendjével. Az SZMSZ jóváhagyásáról a 
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nevelőtestületnek a jóváhagyásra történő beterjesztést követő harminc napon belül 

nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak módosítását jóváhagyottnak kell tekinteni, ha a 

nevelőtestület harminc napon belül nem nyilatkozik. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a kollégium működésével és a 

tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

 

   Képviselői és tagjai: minden lakószintről egy vagy két fő a vezetőség tagja, a kollégium 

összes diákja a DÖK tagja. 

   A DÖK munkáját a tanulók által felkért, a kollégiumban dolgozó nevelőtanár segíti. A DÖK 

feladatainak ellátáshoz térítésmentesen használhatja a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha 

ezzel nem korlátozza a kollégiumi élet működését.   

    A DÖK véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a kollégium működésével és a tanulókkal 

kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DÖK véleményét ki kell kérni a kollégiumi SZMSZ 

jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek, illetve a kollégiumi házirend elfogadása előtt. 

 

3.22A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

   Az iskola és a kollégium közös egészségügyi felügyeletét az iskolaorvos és a védőnő látja 

el.  

    Betegség esetén a tanulónak kötelessége jelentkezni az ügyeletes nevelőtanárnál az első 

tanítási órájának megkezdése előtt legalább 30 perccel. Ügyeletes nevelőtanár a tanulót a 

védőnőhöz irányítja.  

    Amennyiben a védőnő nem tartózkodik az intézményben, az ügyeletes nevelőtanár dönt a   

további teendőkről.  

    Ha súlyosnak ítéli az esetet mentőt hív a tanulóhoz, gondviselőt értesíti, az ügyeleti naplóba 

bejegyzi a fenti eseményeket. Beteg tanulónak kötelessége hazautazni. Amennyiben a 

hazautazás nem megoldható, a beteg tanulót a betegszobában el kell különíteni.  

3.23Intézményi védő-óvó előírások 

   A kollégium közreműködik a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésében és 

megszüntetésében, ennek során a nevelőtanárok egyéni törődés keretében beszélik meg az 

aktuális problémákat.  

 

    Az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felügyelője foglalkozik a kollégista tanulókkal is a 

kollégiumi nevelőtanárok kérésére. 

A kollégium egész területén mindenkinek tilos a dohányzás.  

3.24A bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

   Rendkívüli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekövetkeztét előre 

nem lehetett látni (pl. bombariadó, tűz, földrengés stb.).  

   A rendkívüli eseményt észlelőknek (alkalmazottak, tanulók) azonnal értesíteni kell az 

intézmény igazgatóját, valamint a kollégiumvezetőt. Ha az intézmény kiürítése szükséges, a 

tűzjelzéshez, bombariadóhoz hasonló szaggatott csengetést kell alkalmazni. 

   Az épület elhagyására vonatkozó szabályok megegyeznek a tűzvédelmi szabályzatban 

előírtakkal. 

   Tanulóbaleset esetén az ügyeletes tanár a tanuló ellátása után, - ha a szükség úgy kívánja a 

mentők értesítését követően - tanúkat meghallgatja, az eseményeket rögzíti a baleseti 
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naplóban. Kiskorú tanulót ért baleset esetén értesíti a tanuló gondviselőjét. A fentieket rögzíti 

az ügyeleti naplóban. 

3.25A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek 

kezelésére irányuló eljárásrend 

   Tanév elején, illetve a tanévközben tagsági viszonyt létesítő tanulók esetében a tagsági 

viszony létrejöttekor a csoportvezető tanár tűz-és balesetvédelmi oktatást tart. Egyúttal 

ismerteti a Házirendet a tanulóval. A tanuló aláírásával igazolja, hogy a szabályokat 

megismerte és magára nézve kötelezőnek ismerte el. 

   A bevihető eszközök a Házirendben kerültek szabályozásra. 

3.26A pedagógiai programról való tájékoztatás 

A kollégium pedagógiai programja nyilvános. Ennek elérhetősége www.arpadtiszk.hu. 

Szülői szervezetet, közösséget véleményezési joggal megillető ügyek 

(Az SZMSZ megfogalmazásakor sem kollégiumi szék, sem kollégiumi szülői szervezet, 

közösség nem működik.) 

3.27A kollégiumi közösségek és a kapcsolattartás formái és rendje  

A felnŖttek kºzºss®gei 

   A kollégiumi nevelőtanárok mindenekelőtt az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium és 

tagintézménye tanáraival tartják a személyes kapcsolatot. Rendszeresen találkoznak a 

kollégisták osztályfőnökeivel, akikkel konzultálnak a diákok tanulmányi előmeneteléről, 

magatartásukról. Az iskola pedagógusai is látogatják a kollégiumot, felkeresve diákjaikat 

szobáikban. A többi iskola pedagógusaival többnyire telefon tartják a kapcsolatot a 

nevelőtanárok.  

   A kollégiumi nevelőtanárok hetente munkaértekezletet, negyedévi rendszerességgel 

nevelési értekezletet tart. A nevelői értekezlet határozatképes, ha a kollégiumi nevelőtanárok 

50%-a +1 fő jelen van. A jegyzőkönyv vezetőjét szóban a kollégiumvezető bízza meg. Az 

igazgató külön kérésére a kollégiumi nevelőtanárok részt vesznek az intézmény 

nevelőtestületének értekezletein is. 

A tanul·k kºzºss®gei 

Csoportközösségek: A kollégiumban a diákok szintjükön belül csoportokat képeznek. Egy-

egy csoport létszáma, átlagosan 20-23 fő, de nem haladja meg a jogszabályban előírt 31 főt. 

A csoportvezető tanár: A csoportvezető tanár feladata az adott csoport tanulmányi 

munkájának irányítása, a Házirendben és napirendben meghatározott szabályok betartatása, a 

közösség kötelező foglalkozásainak és szabadidős programjainak szervezése. Munkájában 

segíti őt a csoport diák-önkormányzati képviselője. A kollégium egységes tevékenységének 

kialakítása érdekében a nevelőtestület tagjai kölcsönösen segítik egymást munkájukban. 

A koll®gium kapcsolattart§sa 

Kapcsolattartás az iskolával 

   Az iskola és a kollégium tevékenységét az igazgatótanács hangolja egybe.   
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   A kollégium vezetője rendszeresen részt vesz a hétfő délelőtti vezetőségi megbeszélésen, 

ahol képviseli a kollégium érdekeit. 

   A kollégium tanulószobáiban délelőtt tanítás van, az itt tanuló diákokra a Házirend 

érvényes. 

A vezetŖk ®s a szervezeti egys®gek kºzºtti kapcsolattart§s 

   A kollégium vezetőjének az iskola igazgatója a közvetlen felettese. Munkáját a 

jogszabályok és az iskolavezetés határozatai alapján önállóan végzi. 

    Az étkezéssel kapcsolatos feladatokat (menza, kollégiumi étkeztetés) a SZIK által 

megbízott személy végzi a nevelőtanárok segítségével.  

A vezetŖk ®s a koll®giumi sz®k, valamint a koll®giumi sz¿lŖi szervezet, kºzºss®g kºzºtti 

kapcsolattart§s 

   A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadásakor nem működtetünk kollégiumi széket, 

kollégiumi szülői szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény. 

Kapcsolattart§s a sz¿lŖkkel 

   A kollégiumi tagsági viszonnyal rendelkező tanulók szülei számára a Házirendet és 

SZMSZ-t elérhetővé tesszük a www.arpadtiszk.hu weboldalon. 

   Szülői értekezletet nem szervez a kollégium, de a nevelőtanárok munkaidejük alatt a szülők 

rendelkezésére állnak. 

   A tanév folyamán a szülőknek tájékoztatást adunk a diák ellenőrző könyvén keresztül, 

telefonon, e-mailen, illetve levélben. 

 

K¿lsŖ kapcsolatok rendszere, form§ja, rendje ®s m·dja, bele®rtve a pedag·giai 

szakszolg§latokkal, a pedag·giai szakmai szolg§latokkal, a gyermekj·l®ti szolg§lattal, 

valamint az eg®szs®g¿gyi ell§t§st biztos²t· eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val val· kapcsolattart§st 

 

   A kollégiumnak nincs külön kapcsolata a felsorolásban szereplőkkel. Az iskolán keresztül 

valósul meg az együttműködés. Az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse és 

pszichológusa foglalkozik a kollégista tanulókkal is a nevelőtanárok kérésére. 

Kapcsolattart§s a v§rosi, megyei koll®giumokkal ®s az orsz§g m§s koll®giumaival 

   Megyei szinten az Árpád Kollégium hagyományosan a Mese- és Prózamondó Versenyt, az 

Árpád Labdarúgó Kupát szervezi. Lehetőségeinkhez képest részt veszünk más megyei 

kollégiumok által szervezett sport- és kulturális programokon, valamint a „Legügyesebb 

kollégium és kollégista„ vetélkedőn. 

 

Az ¿nnep®lyek, megeml®kez®sek rendje, a hagyom§nyok §pol§s§val kapcsolatos feladatok  

 

   A kollégium feladatai közé tartozik, hogy a tanulókkal megismertessük a Magyarország 

állami ünnepeit, a hozzájuk kapcsolódó eseményekkel együtt. Törekednünk kell arra, hogy 

az iskolainál oldottabb légkörben ünnepeljünk. 

 

http://www.arpadtiszk.hu/
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Nemzeti ünnepeink: március 15-e, augusztus 20-a, október 23-a. (augusztus 20-a a 

Magyarország hivatalos állami ünnepe, de tanítási szünet miatt nem tudunk ekkor 

megemlékezést tartani.) 

A kollégiumi munkarendnek megfelelően kell az ünnepségeket megszervezni.  

Október 6-án megemlékezünk az aradi vértanúkról. 

 

   A kollégium megalapítása óta tartó hagyományok: az elsősök avatási ünnepsége Mikulás 

napon, a karácsonyi ünnepélyes műsor és ünnepi vacsora, a jelmezes farsangi mulatság, 

valamint a végzősök búcsúztatása műsorral és ünnepélyes vacsorával. 

   Hagyományteremtő megmozdulás a végzős tanulók fotóiból készített kollégiumi tabló, és a 

tavaszi öregdiák találkozó. 

    A kollégiumi nevelőtanárok a hagyományok tiszteletére és továbbvitelére serkenti a 

diákokat, a szervezésben és lebonyolításban végzett munkájával. A különböző programok a 

diákok önálló szervezésében is létrejöttek már, igazolva a nevelőtestület munkájának sikerét. 

 

4. A LÉTESÍTMÉNYEK ÉS A HELYISÉGEK HASZNÁLATA, A 

BELÉPTETÉS RENDJE 

4.1A belépés és benntartózkodás rendje az iskolával jogviszonyban 

állók részére 

   A tanulók és a munkavállalók minden esetben kötelesek betartani az iskola belső rendjére 

vonatkozó rendelkezéseket. 

   A tantermek használatának rendjét a Házirend szabályozza. A tantermek balesetmentes 

használhatóságáról a műszaki vezető gondoskodik. A tantermekben délután – tanórán és a 

tanórán kívül – szervezett foglalkozások tarthatók. 

   A szertárak, mérőtermek, laboratóriumok biztonságos zárásáról, takaríttatásáról a műszaki 

vezető - gondnok gondoskodik. Oda tanulók csak az illetékes szaktanárral együtt, vagy csak 

az ő utasítására mehetnek be, és csak az általa előírt feladatokat hajthatják végre 

(számítástechnika termek, szaktantermek: 001, 002). 

   Az iskolai könyvtár alkalmazkodik az oktatási rendhez. 

   A tornatermet, tornaudvart a tanulók testnevelő tanár felügyelete mellett használhatják. 

   Az iskolaorvosi rendelőbe a tanulók csak az iskolaorvos vagy a védőnő hívására léphetnek 

be, ott felügyelet nélkül nem tartózkodhatnak.  

  A intézmény és a kollégium helyiségeiben, valamint az  intézmény egész területén a 

dohányzás szigorúan tilos! 

   A tanműhelyi kabinetekben a foglalkozás csak szakoktatói felügyelettel tartható. A munka 

befejezésekor a szakoktató köteles ellenőrizni a helyiség zárását. A tanműhely egyéb 

helyiségeinek (raktár, öltözők, műszaki iroda) zárásáról és nyitásáról az ott dolgozók 

kötelesek gondoskodni. A helyiségek kulcsai a portán (zárt szekrényben) találhatók.  

     Az iskola helyiségeinek egyes eszközeit az iskola igazgatójának engedélyével, átvételi 

elismervény ellenében lehet az épületből kivinni. Az eszközök használatáért bérleti díjat kell 
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fizetni, melynek összegét az igazgató, a gazdasági feőalőadóval közösen – a fenntartó 

szabályai – szerint évente állapítja meg. 

A tanulók beléptetési rendje: 

A tanulók az elektromos beléptető rendszer használatával léphetnek csak be az 

itnézménybe, illetve ugyanavval léphetnek csak ki az intézményből. 

A tanulók a tanítás megkezdése előtt negyed órával kijelölt helyeken gyülekeznek, 

és csak ezután foglalják el helyüket az osztálytermek előtt. 

A napközben érkező tanulók csak a portás engedélyével léphetnek be. 

A porta működését tanulói ügyelet segítheti. 

 

 

Az alkalmazottak beléptetése: 

Az alkalmazottak jelenléti ívet töltenek ki belépéskor és távozáskor, vagy – ha 

működik – az elektromos beléptető rendszer használatával rögzítik a be- és 

kilépésük idejét. 

 

Munkahelyre bevihetŖ dolgok tilt§sa  h§zirendben szab§lyozottak szerint, a tanul·kra 

vonatkoz·an. A pedag·gusok csak a munk§jukhoz sz¿ks®ges eszkºzºket vihetik be. 

 

     A munkába járáshoz vagy a munkavégzéshez nem szükséges eszközök csak a 

munkáltató engedélyével vihetők be. E szabályok megsértése esetén a munkáltató a 

bekövetkezett kárért csak szándékos károkozása esetén felel. 

   

4.2A belépés és benntartózkodás rendje az iskolával jogviszonyban 

nem állók részére 

   Intézményünkben szervezett pedagógiai munka folyik, amely meghatározott munkarendhez, 

időbeosztáshoz kötődik, s amelyet nyugodt körülmények között, külső és belső zavaró 

körülményektől mentesen lehet csak megszervezni. 

Ehhez biztosítani kell: 

az intézmény zavartalan működését 

a tanulók védelmét 

az intézményi vagyon megóvását 

az intézmény vezetőjének vagy az adott időpontban az intézmény működéséért, a 

tanulók biztonságáért, az intézmény vagyoni állagáért felelős személy 

tájékoztatását. 

Ennek érdekében be kell tartani és tartatni az alábbi szabályokat: 

idegen személy csak engedéllyel léphet az iskolába 

az intézmény főépületében elektronikus beléptető rendszer működik, amelyen az 

iskola tanulói és dolgozói saját belépőkártyájukkal, a vendégek a portáról 

igényelt vendégkártyával haladhatnak keresztül; 

ha a portás bizonytalan az iskolába bejönni szándékozó tanulót illetően, a 

diákigazolvány elkérésével köteles meggyőződni az iskolába lépés 

jogosultságáról 

a portás vagy az ügyeletes tanár felszólítására a tanuló köteles a diákigazolványát 

bemutatni 
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tanulókat csak közvetlen hozzátartozók (szülő, testvér) - az iskolavezetés 

engedélyével - hívhatnak le az előtérbe az óraközi szünetekben 

tanóráról csak rendkívüli esetben – az iskolavezetés valamelyik tagjának 

engedélyével – lehet kihívni tanulót 

ha az iskolavezetés vagy a tantestület valamelyik tagjához érkezik látogató, a 

keresett személyt telefonon értesíteni kell és csak tudtával és felelősségével – 

a megfelelő útbaigazítás után kísérettel – lehet felengedni az iskolába. 

üzleti, ügynöki tevékenységet folytató személyek csak az igazgató engedélyével 

léphetnek be az iskolába  

a beléptetés rendjéért a portás a felelős. A portás munkahelyét csak az 

iskolavezetés engedélyével hagyhatja el. Ebben az esetben is gondoskodni kell 

arról, hogy a porta ne maradjon őrizetlenül  

a portás munkáját az ügyeletes tanárok és az ügyeletes tanulók a tanulók 

azonosításában segítik 

 

4.3. Vizsgarendszer 

4.3.1. BelsŖ vizsgarendszer 

   A szakiskolai tanulók kötelező szakmai szintvizsgáit a Fejér Megyei Kereskedelmi és 

Iparkamara szervezi. 

   Az iskola – térítési díj ellenében és igény szerint – próba-nyelvvizsgát szervez abból a 

célból, hogy a tanulók felmérhessék tudásukat és visszajelzést, ill. korrekciót kapjanak 

ismereteikről. 

4.3.2. Tanulm§nyok alatti vizsg§k 

   Az intézmény a 20/2011. EMMI rendelet 5. .1.h melléklete alapján szervezi a következő 

vizsgatípusokat. 

4.3.3.Oszt§lyoz· vizsg§k 

Osztályozó vizsgán az a tanuló vehet részt: 

akit jogszabály alapján írásbeli határozattal osztályozó vizsga letételére köteleztek 

aki a nevelőtestület írásos határozata alapján osztályozó vizsgát tehet 

aki osztályozó vizsga letételét kérelmezte (pl.: a tanulmányi követelmények 

korábbi teljesítése) és az osztályozó vizsga letételét az igazgató írásbeli 

határozatban engedélyezte (általában június utolsó 2 hetében). 

   Az osztályozó vizsgákat a szorgalmi idő lezárása után kell szervezni, hogy a tanuló – 

szükség esetén – az augusztusi javítóvizsga időszakban javítási lehetőséggel élhessen. 

   Osztályozó vizsga részenkénti letétele engedélyezhető annak a tanulónak, aki a 

szakiskolából a szakközépiskolába való átlépésre kapott engedélyt. Ez a tanuló a tanév közben 

is tehet rész – osztályozó vizsgát(kat). A tanév végéig azonban köteles az előírt összes 

tantárgyból az osztályozó vizsga követelményeinek eleget tenni. 

4.3.4.Jav²t·vizsga 

   Az a tanuló, aki tanév végén elégtelen osztályzatot kapott, javítóvizsgán vehet részt.  

   A javítóvizsgára a tanuló (kiskorú tanuló esetén a szülő) jelentkezni köteles az iskola által 

kiadott jelentkezési lapon, a bizonyítványosztást követő 10. munkanapig. Amennyiben a 
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tanuló (kiskorú tanuló esetén a szülő) nem jelentkezik a megadott határidőre a javítóvizsgára, 

az iskola a jelentkezés elmulasztását évfolyam-ismétlési kérelemnek tekinti. 

   Javítóvizsgát az augusztus 15. és augusztus 31. közötti időszakban kell szervezni. A 

javítóvizsgák kezdő időpontjáról a tanév végén az osztályfőnök, a tanévzáró ünnepélyen az 

igazgató, a tagintézmény-vezető tájékoztatja a tanulókat. A tanuló a javítóvizsgák kezdő 

időpontjában köteles az intézményben megjelenni, és ott az osztályfőnökétől kapja meg a 

részletes vizsgabeosztást. 

4.3.5.K¿lºnbºzeti vizsga 

   Különbözeti vizsgát tehet az a tanuló, akinek ezt írásbeli határozat alapján engedélyezték. 

Különbözeti vizsgát a tanév folyamán folyamatosan lehet szervezni. 

5. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK ÉS A HAGYOMÁNY-

ÁPOLÁS RENDJE 

   Az iskolai ünnepélyeket, megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza. Nemzeti és 

iskolai ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulóifjúság minden tagjának megjelenése 

kötelező.   

    A nemzeti ünnepeken az ünnepi külsőségek (nemzeti zászló, Himnusz, Szózat) használata 

kötelező. 

Ünnepi viselet 

   Az intézet évi programjában meghatározott ünnepi programokon az alábbi ünnepi viselet 

javasolt: 

Lányok: sötét szoknya, nadrág – galléros fehér blúz, iskolai emblémás sál 

Fiúk: sötét szövetnadrág – fehér ing, iskolai emblémás nyakkendő 

Az iskola működésével, hagyományápolással kapcsolatos ünnepek: 

tanévnyitó és tanévzáró ünnepély, szalagavató, ballagás, kulturális rendezvények 

és ünnepek, az első évesek nyilvános avatása, 

Nemzeti ünnepek: a március 15. és október 23. 

   Nemzetünk szabadságtörekvéseit tükröző, továbbá nemzeti múltunk mártírjainak emlékét, 

példáját őrző ünnepek: aradi vértanúk, október 6.; kommunista és egyéb diktatúrák áldozatai, 

február 25.; a holokauszt áldozatai: április 16.; Nemzeti Összetartozás Napja június 4.; 

 

Árpád Műszaki Napok, tanműhelyek, munkaközösségek bemutatása, 

pályaválasztás, Árpád Napok (kultúra, sport), 

A tanulmányi versenyeken kiválóan szereplő tanulók köszöntése, „Akikre 

büszkék vagyunk” fényképes tabló közzététele, 

Árpád-díjak átadása, beírás az Aranykönyvbe – tanévzáró ünnepély 

a nemzeti emléknapokkal kapcsolatos megemlékezések 

Karácsonyi ünnepség 

Diáknapok 

Ezeken a rendezvényeken a pedagógusoknak kötelező a megjelenés. 
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6. VALLÁSI, ETNIKAI, NEMZETI, NEMZETISÉGI JOGOK 

GYAKORLÁSÁNAK RENDJE 

   Az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium vallási, etnikai, nemzeti, nemzetiségi 

hovatartozás vizsgálata nélkül biztosítja tanulói számára az őket megillető jogokat. 

   Az egyházaknak és valamennyi nemzeti vagy nemzetiségi szervezet számára lehetőséget 

biztosítunk, hogy az érdeklődő tanulók részére vallási vagy nemzetiségi oktatást szervezzenek 

az iskolában a kötelező tanítási időn kívül. 

   A foglalkozásokhoz szükséges tantermet az iskola biztosítja. 

7. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYTATHATÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG 

SZABÁLYAI 

   Reklámtevékenység az intézményben csak az igazgató és a tevékenységet folytató cég, 

vállalkozás közötti írásbeli megállapodás alapján lehetséges. 

   Plakátok, szóróanyagok elhelyezése az iskolai faliújságokon csak az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettesek írásbeli engedélye alapján lehetséges. 

8.  EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS 

   Az iskolában az egészségüggyel kapcsolatos teendőket orvos, védőnő, asszisztensnő 

közösen látja el.  

   Az iskola orvosa hétfőtől péntekig bejelentkezés alapján a Jancsár úti ifjúsági rendelőben, 

illetve előre meghatározott időpontokban a kollégium orvosi rendelőjében áll a diákok 

rendelkezésére.  

Az iskola védőnője hétfőtől péntekig 8-14 óráig a kollégium orvosi rendelőjében található 

meg. 

Az iskolaorvosi ellátás:  

   Az iskolában az I. félév a szűrésre kötelezett osztályok (9-11-12. osztályok) vizsgálatával 

kezdődik, melynek helye a kollégium orvosi szobája. A vizsgálatok időpontjait a védőnő a 

nevelési igazgatóhelyettessel előre egyezteti. Az iskolaorvos szükség esetén szakorvoshoz 

irányítja a diákot, amelynek eredményét a tanuló köteles az iskolaorvosnak bemutatni. 

A     10. osztályosok pályaalkalmassági vizsgálatára május hónapban kerül sor. Az ekkor 

kapott alkalmassági véleményüket kötelesek megőrizni az osztályfőnöknek bemutatni és a 

gyakorlati helyen maguknál tartani.  

   Az érettségi utáni és másodszakmás tanulók vizsgálata júniusban a beiratkozás előtt 

történik, és augusztusban a pótbeiratkozáskor.  

Testnevelés felmentés:  
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   Minden tanév elején a testnevelésből felmentésre szoruló tanuló köteles ellenőrző 

könyvével és a szakorvosi vizsgálati eredményével tanítási időn kívül az iskolaorvosnál 

megjelenni. Az iskolaorvos javaslata alapján az igazgató határozatot hoz a tanuló részleges 

vagy teljes felmentéséről. A testnevelő az igazgatói határozat alapján állapítja meg a tanuló 

számára a tanórai feladatokat. 

Az iskola: 

   Az iskolai sportkörön résztvevő gyerekek előzetes egyeztetés után a testnevelő tanár által 

összeállított névsorral az iskolaorvosnál megjelennek, akitől megkapják egész évre az iskolai 

versenyekre való jogosultságot. 

 

Beteg- és balesetellátás:  

   Az iskolában felmerülő akut betegségeket és baleseteket az iskola védőnője látja el. Ő 

jogosult arra, hogy háziorvoshoz, az iskola orvosához, szakorvoshoz küldje a tanulókat. 

Szükség esetén értesíti a szülőt.  

Egészségnevelés: 

   Az iskola védőnője az osztályfőnöki munkaközösség vezetőjével egyeztetve egészségnevelő 

előadásokat tart egészséges táplálkozás, káros szenvedélyek, családi életre nevelés, személyi 

higiéné, mozgás témakörökben. Igény szerint felvilágosító előadásokat tart a kollégium 

diákjainak. 

   Az iskola védőnője szükség esetén a iskolai büfék, tanműhelyek, tornaterem 

egészségesebbé és balesetmentessé tételében segédkezik 

   A védőnő önálló fogadóórát tart a diákoknak és szüleiknek. 

   A védőnő egészségnapok szervezésében közreműködik. 

   A védőnő szervezi az iskolában az önkéntes véradást a 18 éven felüli tanulóknak. 

Gyermekvédelem: 

   Az iskola védőnője szorosan együttműködik az iskola gyermek és ifjúságvédelmi 

felügyelőjével és a különböző szakszolgálatokkal, gyermekjóléti szolgálat, karitatív 

szervezetek, egyéb civil szervezetek munkatársaival. 

Fogászati szűrővizsgálat: 

   Az intézményben a fogorvosok tanévenként 2 alkalommal (november és március 

hónapokban) fogászati szűrővizsgálatot tartanak a kollégium orvosi szobájában. 

Intézményi védő, óvó előírások:  

   Nyitvatartási időben biztosítani kell a gyermekek, tanulók felügyeletét, védelmét, 

figyelemmel a baleset-megelőzés szempontjaira. 

Az intézményben 
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a) olyan környezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsággal kapcsolatos 

szokások, magatartási formák kialakítására, 

b) a tanórai és az egyéb foglalkozások során a nevelési-oktatási intézmény sajátosságaira 

figyelemmel ki kell alakítani a tanulókban a biztonságos intézményi környezet 

megteremtésének készségét, át kell adni a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti 

közlekedési balesetek, a mérgezés, fulladás veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az 

esés témakörében, 

c) fejleszteni kell a gyermek, a tanuló biztonságra törekvő viselkedését. 

 

(1)Az intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. 

(2) A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul 

ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és 

szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a 

minisztérium üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével 

kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, 

jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy példányát – az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót 

követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell 

adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a 

kiállító nevelési-oktatási intézményében meg kell őrizni. 

(3) Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás 

határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 

(4) Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt a nevelési-oktatási intézmény a 

rendelkezésre álló adatok közlésével – telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen – 

azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább 

középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni. 

(5) Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely 

a) a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 

kilencven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben 

életét vesztette), 

b) valamely érzékszerv (érzékelőképesség) elvesztését vagy jelentős mértékű 

károsodását, 

c) a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, 

egészségkárosodását, 

d) a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja 

nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 
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e) a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi 

károsodását okozza. 

(6) Amennyiben a baleset a pedagógiai szakszolgálat által tartott foglalkozás alatt következik 

be, a jelentési kötelezettség a foglalkozást tartó intézmény kötelessége. 

(7) A nem állami intézményfenntartó a részére megküldött papír alapú jegyzőkönyvet nyolc 

napon belül megküldi a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges engedélyt 

kiállító kormányhivatal részére. 

(8) A kormányhivatal a nem állami intézményfenntartótól, a Központ a nevelési-oktatási 

intézménytől érkezett, nem elektronikus úton kitöltött baleseti jegyzőkönyvet a naptári félévet 

követő hónap utolsó napjáig megküldi az oktatásért felelős minisztérium részére. 

(9) A nevelési-oktatási intézménynek lehetővé kell tenni az óvodaszék, az iskolaszék, a 

kollégiumi szék, ezek hiányában a szülői szervezet, közösség és az iskolai diákönkormányzat 

képviselője részvételét a tanuló- és gyermekbaleset kivizsgálásában. 

(10) Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a 

hasonló esetek megelőzésére. 

Rendszeres eü. felügyelet és ellátás rendje a pedagógiai programban. Az Önkormányzat 

biztosítja az iskolaorvost és védőnőt. 

 

Egészségfejlesztő program legitimációját Farkas Tímea kolléganő lenyilatkozta, hogy az 

iskolai védőnővel közösen készült. 

 

 

A tanulók által nem, vagy csak felügyelet mellett használható eszközök, gépek 

(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: 

a)a villamos köszörűgép, 

b) a barkácsgép faesztergálásra, 

c) a faipari szalagfűrész, a körfűrész, a kombinált gyalugép, 

d) a szalagfűrészlap-hegesztő készülék, valamint 

e) a jogszabályban, használati utasításban veszélyesnek minősített gép, eszköz. 
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(3) A tízévesnél idősebb tanulók által pedagógus felügyelete és irányítása mellett használható 

eszköz, gép: 

a) a villamos fúrógép, 

b) a barkácsgép a következő tartozékokkal: korong- és vibrációs csiszoló, dekopírfűrész, 

polírkorong, 

c) a törpefeszültséggel működő forrasztópáka, 

d) a 220 V feszültséggel működő, kettős szigetelésű úgynevezett „pillanat”-forrasztópáka, 

e) a villamos háztartási gép, 

f) a segédmotoros kerékpár, szerelési gyakorlathoz (az üzemanyagot és a motort nem 

kezelheti a tanuló), 

g) a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az üzemanyagot és a motort nem kezelheti a tanuló). 

9. INTÉZMÉNYI GAZDÁLKODÁS 

Az intézmény nem önálló gazdálkodó. 

Szervezeti szintek, szervezeti egységek gazdasági –technikai dolgozóknál 

Igazgató közvetlen irányítása alá tartozik 
Általános igazgatóhelyettes 

Gazdasági főelőadó 

Titkárságvezető 

Kollégiumvezető 

 

Műszaki vezető /székhely / közvetlen irányítása alá tartoznak 

Karbantartók 

Fűtők 

Gépkocsivezető- anyagbeszerző 

Takarítók 

A kollégiumvezető közvetlen irányítása alá tartozik: 

Kollégiumi gondnok 

Takarítók 

 

 

 

                 Rendszergazda 

 

  Munkáját az iskolavezetéssel egyeztetve végzi. Kiemelt feladata az intézményben használt 

számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, az állandó oktatási állapot 

fenntartása. Munkáját az iskola oktatási-nevelési feladatainak alárendelve, a számítástechnikai 

munkaközösség tanáraival együttműködve és igényeket figyelembe véve végzi. 

 

 

Felel: 

eszközkészlet épségéért, megfelelő tárolásáért 
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Kapcsolattartás: 

Rendszeresen: 

- a felettesekkel 

- munkatársakkal 

- informatikai munkaközösséggel 

 

Eseti jelleggel 

- rendőrséggel, mentőkkel, tűzoltósággal 

Munkaidő: heti 40 óra 

A munkakör betöltője felettese(i) utasítása alapján olyan feladatokat is köteles ellátni, 

amelyek jellegüknél fogva a tevékenységi körébe tartoznak vagy ismeretei alapján 

szakszerűségből rábízhatók. 

Az igazgató fenntartja a jogot a munkaköri leírás munkaszerződés keretein belül történő 

szükségszerű módosítására, kiegészítésére, különös tekintettel a feladatok, jogkörök, 

felelősség esetében. 

A munkaköri leírásban foglaltak betartása kötelező, ennek ellenkezője esetén fegyelmi eljárás 

kezdeményezésével lehet élni. 

               

Információszolgáltatás az államháztartásnak 

Az államháztartás információs rendszerébe történő adatszolgáltatás és az elfogadott 

költségvetési rendeletek közötti tartalmi egyezőségért az érintettek a többször módosított 

292/2009. (XII. 30.) 157.§ (2) bekezdése szerint tartoznak felelősséggel. 

E szabályzat alapján azonban fegyelmi felelősség terheli a tervezési és beszámolási feladatok 

ellátásáért felelős személyeket is, akiknek ellenőrzési és irányító tevékenysége során minden 

szabálytalansággal szemben fel kell lépnie, s szükség esetén tájékoztatni kell a jogszabály 

szerint felelős személyeket.  

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 

Az Árpád Szakképző Iskola és Kollégiumban az egyes vagyonnyilatkozat-t®teli 

kºtelezetts®gekrŖl sz·l· 2007. ®vi CLII. tºrv®ny alapj§n a tºrv®nyben meghat§rozott m·don 

az igazgat· tesz vagyonnyilatkozatot. 

ZÁRADÉKOK 

1) Ezt a Szervezeti és Működési Szabályzatot az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

nevelőtestülete a 2014. március 31-én megtartott nevelőtestületi értekezleten fogadta el. 

2) Az elfogadáskor a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (4) 

bekezdésében foglaltak szerint a nevelőtestület kikérte az iskolai szülői szervezet és a 

diákönkormányzat véleményét. 

3) Az elfogadással egyidejűleg az intézmény előző Szervezeti és Működési Szabályzata 

hatályát vesztette. 

Székesfehérvár, 2014. március 31. 
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10. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT MELLÉKLETE 

 

 

 

A fegyelmi eljárás menete 

 

 

1. A pedagógus benyújtja az eljárást megindító nyomtatványt 

2.  A jegyző kiértestíti a tanulót és kiskorú tanuló esetén a szülőt is.  

3. Meghallgatás. 

4. Bizonyítékok beszerzése. 

5. Fegyelmi tárgyalás. 

6. Határozat kiküldése. 

 

 

Az előzetes meghallgatáson az eljárás alá vont tanuló vesz részt (kiskorú tanuló esetén a 

szülő vagy törvényes képviselő is részt vehet), valamint a fegyelmi bizottság egyik tagja. 

A tanuló (és szülője vagy törvényes képviselője) nyilatkozatot tesz és azt aláírásával 

igazolja. 

 

A fegyelmi eljárásban a bizonyítékok beszerzése során a Diákönkormányzat véleményét 

is ki kell kérni. A Diákönkormányzat vezetőjét felkeresi a fegyelmi bizottság jegyzője és 

az eljárás alá vont tanuló nevét és osztályát megadva kéri a Diákönkormányzat 

véleményét írásban. A Diákönkormányzat a fegyelmi tárgyalást megelőzően adja át 

véleményét a fegyelmi bizottság részére. 

 

 

Az egyeztető eljárás 

 

A mindenkori jogszabályoknak megfelelően alkalmazzuk az előzetes egyeztető eljárást. 

A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzi meg (vagyis az egyeztető eljárás nem része a 

fegyelmi eljárásnak), amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események 

feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet 

elszenvedő fél közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

Egyeztető eljárás akkor lehetséges, ha van sérelmet elszenvedő fél. 

Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet elszenvedő fél, 

kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított 

tanuló, kiskorú kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. Az előzetes 

egyeztető eljárásról a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, ha a kötelességszegéssel 

gyanúsított tanuló kiskorú, a szülője figyelmét fel kell hívni az egyeztető eljárás 

lehetőségére. A tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított 

öt tanítási napon belül, írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. A 

fegyelmi eljárást le kell folytatni, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá 

ha a bejelentés iskolába, kollégiumba történő megérkezésétől számított tizenöt napon 

belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre. 
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Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás 

alkalmazását elutasíthatja. 

 

Az egyeztető eljárás tagjainak kiválasztása: az egyeztető eljárást olyan nagykorú 

személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedő fél, mind a kötelességszegő tanuló 

elfogad. Ha nem tudnak megegyezni az egyeztető eljárást vezető fél személyében, akkor 

az egyeztetés eredménytelen, tehát elkezdődik a fegyelmi eljárás. 

 

Az egyeztető eljárás tagjainak hatásköre, feladatai: az egyeztető eljárás írásbeli 

igénylése után felveszi a kapcsolatot a sérelmet elszenvedő féllel és a kötelességszegéssel 

gyanúsított tanulóval, 

írásban rögzíti az egyeztetési szándékot mindkét fél részéről, 

vezeti az egyeztető eljárást, 

a megállapodást írásban rögzíti az egyeztető eljárás végén, melyet aláírnak a felek és az 

egyeztető eljárást vezető is,  

a megállapodást a fegyelmi bizottság részére egy példányban átadja, 

beszámol az egyeztető eljárás eredményéről, 

ha nincs megállapodás, azt jelzi a fegyelmi bizottságnak. 

 

Az egyeztető eljárás működése 

 

Összehívás: az egyeztető eljárás igénylése után 10 napon belül 

Lefolytatás: egyeztető eljárás igénylése írásban,  

a vezető mindkét féllel beszél külön-külön, 

létrejön az egyeztetés mindkét fél részvételével, 

megállapodás vagy nem. 

Dokumentáció: egyeztető eljárás igénylése írásban, 

a két féllel külön zajló beszélgetésről feljegyzés, 

megállapodás írásban. 

Döntési mechanizmus: közös megegyezés kell, hogy legyen írásban 

Döntés tartalmi, formai szabályai: írásban,  

mindkét fél és az egyeztető eljárást vezető is aláírja, 

hol, mikor, kik között, milyen megállapodás jött létre, 

milyen körben hozható nyilvánosságra, 

megvitatható-e a kötelességszegő tanuló osztályában. 

Döntés közlésének módja: írásban, 

a fegyelmi bizottság kap egy példányt, 

ha a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat a 

kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, illetve az írásbeli 

megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra hozható. 

A határidők számítása: egyeztető eljárás igénybevételének jelzése írásban- az egyeztető 

eljárásról szóló értesítés kézhezvételétől számított 5 tanítási nap, 

az egyeztető eljárás igénybevételének jelzése után 10 napon belül le kell folytatni az 

egyeztető eljárást, 

ha van megállapodás akkor a fegyelmi eljárást max 3 hónapra fel kell függeszteni. 

A döntés végrehajtásának nyomon követése: írásban rögzítve a megállapodás és ebből 

egy példány az egyeztető eljárás vezetőjénél és egy példány a fegyelmi bizottságnál van. 

Az egyeztető eljárás értékelésének módja, formája: írásban az egyeztető eljárás 

vezetője. 

Visszacsatolás, beszámolás: írásban az egyeztető eljárás vezetője. 
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Munkaköri leírás 
A munkakör betöltőjének neve:  
Napi munkaideje: 8 óra 

A munkakör megnevezése: igazgató 

Munkaköréhez kapcsolódó heti kötelező órája: 2 óra (a mindenkor érvényben lévő Nkt. 5. sz melléklete 

tartalmazza) 

Heti kötelező bent tartózkodása: 32 óra. 

Órakedvezménye hetente: - 

Heti túlóra: - 

Tartósan helyettesít: -  

Egyéb (tanórán kívüli) heti óra: - 

Felhívom a közalkalmazott figyelmét, hogy a havi elszámolásnál az órarend szerinti túlórák jelölése, a 

naplókban történt bejegyzése az elszámolás alapja. 

Mely osztályokban látja el tantárgyfelosztás szerint a tanulók nevelését, oktatását:  

Helyettesít: -  

Osztályfőnöki feladatokat ellát: - 

Teremfelelős: - 

Egyéb megbízása:  részt vesz a pedagógiai program megvalósításában, a mindenkor érvényben lévő SZVK 

szerinti követelményekre való felkészítésében a Pedagógiai Program szerint. 

A munkavégzés helye: Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

Közvetlen felettese:  KLIK  

Munkavégzésével kapcsolatosan utasítást adhatnak: az igazgató és az igazgatóhelyettesek 

A munkaköri leírás hatályos:  

A munkaköri leírást átadtam  

 Ábrahám Norbert 

 igazgató 

A munkaköri leírást átvettem: 

 közalkalmazott 
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Munkaköri leírás 
A munkakör betöltőjének neve:  
Napi munkaideje: 8 óra 

A munkakör megnevezése: középiskolai tanár 

Munkaköréhez kapcsolódó heti kötelező órája: 22 óra (a mindenkor érvényben lévő Nkt. 5. sz melléklete 

tartalmazza) 

Heti kötelező bent tartózkodása: 32 óra. 

Órakedvezménye hetente: - 

Ebből heti túlóra: - 

Tartósan helyettesít: -  

Egyéb (tanórán kívüli) heti óra:  - 

Felhívom a közalkalmazott figyelmét, hogy a havi elszámolásnál az órarend szerinti túlórák jelölése, a 

naplókban történt bejegyzése az elszámolás alapja. 

Mely osztályokban látja el tantárgyfelosztás szerint a tanulók nevelését, oktatását: ……………………………… 

ill. a mindenkori hatályos órarend szerint. 

Helyettesít: -  

Osztályfőnöki feladatokat ellát: …………………… 

Teremfelelős:  

Egyéb megbízása: osztályfőnök, részt vesz a pedagógiai program megvalósításában, a mindenkor érvényben 

lévő SZVK szerinti követelményekre való felkészítésében a Pedagógiai Program szerint. 

A munkavégzés helye: Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

Közvetlen felettese:osztályfőnöki munkaközösség vezetője, szakmai munkaközösség vezetője 

Munkavégzésével kapcsolatosan utasítást adhatnak: az igazgató és az igazgatóhelyettesek 

A munkaköri leírás hatályos:  

A munkaköri leírást átadtam  

 Ábrahám Norbert 

 igazgató 

A munkaköri leírást átvettem: 

 közalkalmazott 
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Munkaköri leírás 
A munkakör betöltőjének neve:  
Napi munkaideje: 8 óra 

A munkakör megnevezése: szakoktató 

Munkaköréhez kapcsolódó heti kötelező órája: 22 óra (a mindenkor érvényben lévő Nkt. 5. sz melléklete 

tartalmazza) 

Heti kötelező bent tartózkodása: 32 óra. 

Órakedvezménye hetente: - 

Ebből heti túlóra: - 

Tartósan helyettesít: -  

Egyéb (tanórán kívüli) heti óra: - 

Felhívom a közalkalmazott figyelmét, hogy a havi elszámolásnál az órarend szerinti túlórák jelölése, a 

naplókban történt bejegyzése az elszámolás alapja. 

Mely osztályokban látja el tantárgyfelosztás szerint a tanulók nevelését, oktatását: …………………………… ill. 

a mindenkori hatályos órarend szerint. 

Helyettesít: -  

Osztályfőnöki feladatokat ellát: - 

Teremfelelős: -- 

Egyéb megbízása: részt vesz a pedagógiai program megvalósításában, tanműhelyi feladatok elvégzésében, a 

mindenkor érvényben lévő SZVK szerinti követelményekre való felkészítésében a Pedagógiai Program szerint. 

A munkavégzés helye: Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

Közvetlen felettese:  szakmai munkaközösség vezetője 

Munkavégzésével kapcsolatosan utasítást adhatnak: az igazgató és az igazgatóhelyettesek 

A munkaköri leírás hatályos:  

A munkaköri leírást átadtam  

 Ábrahám Norbert 

 igazgató 

A munkaköri leírást átvettem  

 közalkalmazot 
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Munkaköri leírás 
A munkakör betöltőjének neve:  
Napi munkaideje: 8 óra 

A munkakör megnevezése: szakoktató 

Munkaköréhez kapcsolódó heti kötelező órája: 22 óra (a mindenkor érvényben lévő Nkt. 5. sz melléklete 

tartalmazza) 

Heti kötelező bent tartózkodása: 32 óra. 

Órakedvezménye hetente: - 

Ebből heti túlóra: - 

Tartósan helyettesít: -  

Egyéb (tanórán kívüli) heti óra: - 

Felhívom a közalkalmazott figyelmét, hogy a havi elszámolásnál az órarend szerinti túlórák jelölése, a 

naplókban történt bejegyzése az elszámolás alapja. 

Mely osztályokban látja el tantárgyfelosztás szerint a tanulók nevelését, oktatását: …………………………… ill. 

a mindenkori hatályos órarend szerint. 

Helyettesít: -  

Osztályfőnöki feladatokat ellát: - 

Teremfelelős: -- 

Egyéb megbízása: részt vesz a pedagógiai program megvalósításában, tanműhelyi feladatok elvégzésében, a 

mindenkor érvényben lévő SZVK szerinti követelményekre való felkészítésében a Pedagógiai Program szerint. 

A munkavégzés helye: Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

Közvetlen felettese:  szakmai munkaközösség vezetője 

Munkavégzésével kapcsolatosan utasítást adhatnak: az igazgató és az igazgatóhelyettesek 

A munkaköri leírás hatályos:  

A munkaköri leírást átadtam  

 Ábrahám Norbert 

 igazgató 

A munkaköri leírást átvettem  

 közalkalmazot 
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Munkaköri leírás 
A munkakör betöltőjének neve:  
Napi munkaideje: 8 óra 

A munkakör megnevezése: középiskolai tanár 

Munkaköréhez kapcsolódó heti kötelező órája: 22 óra (a mindenkor érvényben lévő Nkt. 5. sz melléklete 

tartalmazza) 

Heti kötelező bent tartózkodása: 32 óra. 

Órakedvezménye hetente: - 

Ebből heti túlóra: - 

Tartósan helyettesít: -  

Egyéb (tanórán kívüli) heti óra:  

Felhívom a közalkalmazott figyelmét, hogy a havi elszámolásnál az órarend szerinti túlórák jelölése, a 

naplókban történt bejegyzése az elszámolás alapja. 

Mely osztályokban látja el tantárgyfelosztás szerint a tanulók nevelését, oktatását:  

Helyettesít: -  

Osztályfőnöki feladatokat ellát:  

Teremfelelős:  

Egyéb megbízása: osztályfőnök, érettségi felkészítő, munkaközösség vezető, részt vesz a pedagógiai program 

megvalósításában, a mindenkor érvényben lévő SZVK szerinti követelményekre való felkészítésében a 

Pedagógiai Program szerint. 

A munkavégzés helye: Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

Közvetlen felettese: igazgató helyettesek, osztályfőnöki munkaközösség vezetője, szakmai munkaközösség 

vezetője 

Munkavégzésével kapcsolatosan utasítást adhatnak: az igazgató és az igazgatóhelyettesek 

A munkaköri leírás hatályos:  

A munkaköri leírást átadtam: 

 Ábrahám Norbert 

 igazgató 

A munkaköri leírást átvettem: 

 közalkalmazott 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 

Név:   

Munkahely:  Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

 (8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90) 

Szervezeti egység:  Gazdasági – technikai 

Munkavégzés helye:  Ügyviteli iroda 

Ellátandó munkakör:  Iskolatitkár 

Képesítése, végzettsége:  közgazdasági szakközépiskolai érettségi 

Függelmi kapcsolatai:  nevelési-oktatási igazgatóhelyettes,  

 szakmai igazgatóhelyettes 

A munkáltatói jogkör gyakorlója:  intézményvezető 

Közvetlen felettese:  általános igazgatóhelyettes 

Közvetlen alárendeltje:  nincs 

Helyettesítője:  titkárságvezető 

Helyettesít:  iskolatitkárság 

 

 

Feladatköre: 

ü Lǎƪƻƭŀƛ ǘŀƴǘŜǎǘǸƭŜǘ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłŎƛƽƧłƴŀƪ ǎŜƎƝǘŞǎŜ 

ü Internet hasznłƭŀǘ όƭŜǾŜƭŜȊŞǎΣ Ŝ-mail-ƻƪ ŦƻƎŀŘłǎŀ Şǎ ǘƻǾłōōƝǘłǎŀύ 

ü DŞǇŜƭŞǎƛ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ Ŝƭƭłǘłǎŀ 

ü CŞƴȅƳłǎƻƭłǎΣ ƭŜǾŜƭŜȊŞǎΣ ƛƪǘŀǘłǎ 

ü ¢ŀƴǳƭƽ-ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎǎŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳƳƻƪ ƴŀǇǊŀƪŞǎȊ ǾŜȊŜǘŞǎŜ 

× .ŜƝǊłǎƛ ƴŀǇƭƽƪ 

× {ȊłƳƝǘƽƎŞǇŜǎ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎ 

 

 

ü ¢ŀƴǳƭƽƪƪŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ǸƎȅǾƛǘŜƭƛ feladatok: 

× ¢ŀƴǳƭƽƪ ƝǊłǎōŜƭƛ ŦŜƭǾŞǘŜƭƛǊŜ Ǿŀƭƽ ƧŜƭŜƴǘƪŜȊŞǎŞƴŜƪ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłƭłǎŀ όƧŜƭŜƴǘƪŜȊŞǎƛ 

ƭŀǇƻƪ ƛƪǘŀǘłǎŀΣ ǊǀƎȊƝǘŞǎŜ YLw ǇǊƻƎǊŀƳōŀƴ Şǎ ǎŀƧłǘ ŜȄŜƭ ǘłōƭłȊŀǘōŀƴΣ ǘŀƴǳƭƽƪ 

ƪƛŞǊǘŜǎƝǘŞǎŜΣ ƝǊłǎōŜƭƛ ǾƛȊǎƎŀ ƳŜƎǎȊŜǊǾŜȊŞǎŜΣ ƭŜōƻƴȅƻƭƝǘłǎŀύ 

× !Ȋ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅōŜ ƧŜƭŜƴǘƪŜȊǃ ǘŀƴǳƭƽƪƪŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłŎƛƽǎ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ 

Ŝƭƭłǘłǎŀ όƧŜƭŜƴǘƪŜȊŞǎƛ ƭŀǇ ǊǀƎȊƝǘŞǎŜΣ ǊŀƴƎǎƻǊƻƪ ŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎŜΣ ƻǎȊǘłƭȅōŀ ǎƻǊƻƭłǎΣ 

ŞǊǘŜǎƝǘŞǎ ŦŜƭǾŞǘŜƭǊǃƭκŜƭǳǘŀǎƝǘłǎǊƽƭΣ ŦŜƭƭŜōōŜȊŞǎƘŜȊ ǎȊǸƪǎŞƎŜǎ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳƳƻƪ  

 
ǀǎǎȊŜłƭƭƝǘłǎŀΣ ǘƻǾłōōƝǘłǎŀ ŀ ŦŜƴƴǘŀǊǘƽ ŦŜƭŞΣ ƻǎȊǘłƭȅƻƪ ƪƛŀƭŀƪƝǘłǎŀΣ ōŜƛǊŀǘƪƻȊłǎ 
ƭŜōƻƴȅƻƭƝǘłǎŀύ 
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× 9ƎȅŞōΣ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅōŜƴ ς ǎȊŀƪƪŞǇȊǃ ŞǾŦƻƭȅŀƳƻƴ ς ƛƴŘǳƭƽ ƻǎȊǘłƭȅƻƪōŀ ƧŜƭŜƴǘƪŜȊǃ 

ǘŀƴǳƭƽƪ ƻǎȊǘłƭȅōŀ ǎƻǊƻƭłǎŀΣ ǊŀƴƎǎƻǊƻƭłǎŀΣ ƪƛŞǊǘŜǎƝǘŞǎŜ ŦŞƭŞǾǊǃƭκŜƭǳǘŀǎƝǘłǎǊƽƭΦ 

 
× 9ƎȅŞōΣ ŀ ǘŀƴǳƭƽƪƪŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ǸƎȅƛƴǘŞȊŞǎŜƪΥ 

¶ [ŜǎȊłƳƻƭłǎƻƪ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłƭłǎŀ 

¶ #ǘƘŜƭȅŜȊŞǎŜƪ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłƭłǎŀ 

¶ KIR ς ƪǀȊǇƻƴǘƛ ǘŀƴǳƭƽ-ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘƽ ǇǊƻƎǊŀƳ ƘŀǎȊƴłƭŀǘŀ όǘŀƴǳƭƽƛ ƧƻƎǾƛǎȊƻƴȅ 

ƭŞǘŜǎƝǘŞǎΣ ǘŀƴǳƭƽƛ ƧƻƎǾƛǎȊƻƴȅ ƳŜƎǎȊǸƴǘŜǘŞǎΣ ǘŀƴǳƭƽ ǎȊŜƳŞƭȅŜǎ ŀŘŀǘŀƛƴŀƪ 

ƳƽŘƻǎƝǘłǎŀύ 

¶ hǎȊǘłƭȅƻȊƽ-Σ ƪǸƭǀƴōǀȊŜǘƛ- Şǎ ƧŀǾƝǘƽǾƛȊǎƎłƪ ƧŜƎȅȊǃƪǀƴȅǾŜƛƴŜƪ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎŀΦ 

WŀǾƝǘƽǾƛȊǎƎłǊŀ ƧŜƭŜƴǘƪŜȊǃ ǘŀƴǳƭƽƪ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłƭłǎŀ Şǎ ŀȊ ŀŘǘŀǘƻƪ łǘŀŘłǎŀ ŀ 

ƴŜǾŜƭŞǎƛ ƛƎŀȊƎŀǘƽƘŜƭȅŜǘǘŜǎ ǊŞǎȊŞǊŜΦ 

× ±ŞƎȊǃǎ ƻǎȊǘłƭȅƻƪ ƴŀǇƭƽƛƴŀƪΣ ǘǀǊȊǎƭŀǇƧŀƛƴŀƪ ŜƭƭŜƴǃǊȊŞǎŜΣ ƛǊŀǘǘłǊōŀ ƘŜƭȅŜȊŞǎŜΦ 

× ¢ŀƴǳƭƽ ƛŘǃ ƛƎŀȊƻƭłǎŀΣ ōƛȊƻƴȅƝǘǾłƴȅ ƳłǎƻŘƭŀǘƻƪ ƪƛłƭƭƝǘłǎŀ ƪŞǊǾŞƴȅ ŀƭŀǇƧłƴ ŀȊ 

ƛƴǘŞȊƳŞƴȅōŜƴ ǾŞƎȊŜǘǘ ǘŀƴǳƭƽƪ ǊŞǎȊŞǊŜΦ 

× 5ƛłƪƛƎŀȊƻƭǾłƴƴȅŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻƪ ǸƎȅƛƴǘŞȊŞǎΥ 

¶ YLw ŜƭŜƪǘǊƻƴƛƪǳǎ ŘƛłƪƛƎŀȊƻƭǾłƴȅ ƛƎŞƴȅƭǃ ǇǊƻƎǊŀƳƻƴ ƪŜǊŜǎȊǘǸƭ ŀ 

ŘƛłƪƛƎŀȊƻƭǾłƴȅƻƪ ƛƎŞƴȅƭŞǎŜΣ ǀǎǎȊŜǎƝǘǃ ŀŘŀǘƭŀǇ ƳŜƎƪǸƭŘŞǎŜ ŀ 5ƛłƪƛƎŀȊƻƭǾłƴȅ 

«ƎȅŦŞƭǎȊƻƭƎłƭŀǘ ǊŞǎȊŞǊŜΦ 

 
 

ü !ŘŀǘǎȊƻƭƎłƭǘŀǘłǎ 

× Statisztika 

× bƻǊƳŀǘƝǾ ǘłƳƻƎŀǘłǎƧŜƭŜƴǘŞǎ 

× 9ƎȅŞō ƪƛƳǳǘŀǘłǎƻƪ ŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎŜ ŀ ŦŜƴƴǘŀǊǘƽ ŦŜƭŞΣ Şǎ Ƴłǎ ƘƛǾŀǘŀƭƻǎ ǎȊŜǊǾŜƪ ǊŞǎȊŞǊŜΦ 

ü !5!Chw ŀȊ ŞǊŜǘǘǎŞƎƛ ƛŘǃǎȊŀƪłōŀƴ 

 

 

Munkaideje: 40 óra (1 álláshely) 

Munkarendje: 7:00 – 15:00 óra 

Kedd: 6:45 – 14:45 

 

 

 

 

 

 

Felelőssége: 

¶ ! ǘŀƴǳƭƽƛ ƭŞǘǎȊłƳƻƪ ǇƻƴǘƻǎΣ ƴŀǇǊŀƪŞǎȊ ǾŜȊŜǘŞǎŜ 
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¶ aǳƴƪŀǾŞƎȊŞǎŜ ǎƻǊłƴ ƪǀǘŜƭŜǎ ŀ ƳǳƴƪŀƪǀǊŞǾŜƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ǘǀǊǾŞƴȅŜƪΣ ǎȊŀōłƭȅƻƪ 

ōŜǘŀǊǘłǎŀ 

¶ ! ǎȊŜƳŞƭȅƛ ŀŘŀǘƻƪōŀƴ ōŜłƭƭǘ ǾłƭǘƻȊłǎƻƪŀǘ ƧŜƭŜƴǘŜƴƛ ŀ ƳǳƴƪŀǸƎȅ ŦŜƭŞ 

 

Ellenőrzési feladatai:  

  ----------------  

 

 

Székesfehérvár,. 

Ábrahám Norbert 

igazgató 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

Székesfehérvár, 

            

            

          ………………………… 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 

Név:   

Munkahely:  Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

 (8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90) 

Szervezeti egység:  Gazdasági – technikai 

Munkavégzés helye:  Ügyviteli iroda 

Ellátandó munkakör:  Iskolatitkár 

Képesítése, végzettsége:  gimnáziumi érettségi 

Függelmi kapcsolatai:  nevelési-oktatási igazgatóhelyettes,  

 szakmai igazgatóhelyettes 

A munkáltatói jogkör gyakorlója:  intézményvezető 

Közvetlen felettese:  általános igazgatóhelyettes 

Közvetlen alárendeltje:  nincs 

Helyettesítője:  titkárságvezető 

Helyettesít:  iskolatitkárság 

 

Feladatköre: 

ü Lǎƪƻƭŀƛ ǘŀƴǘŜǎǘǸƭŜǘ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłŎƛƽƧłƴŀƪ ǎŜƎƝǘŞǎŜ 

ü LƴǘŜǊƴŜǘ ƘŀǎȊƴłƭŀǘ όƭŜǾŜƭŜȊŞǎΣ Ŝ-mail-ƻƪ ŦƻƎŀŘłǎŀ Şǎ ǘƻǾłōōƝǘłǎŀύ 

ü DŞǇŜƭŞǎƛ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ Ŝƭƭłǘłǎŀ 

ü CŞƴȅƳłǎƻƭłǎΣ ƭŜǾŜƭŜȊŞǎΣ ƛƪǘŀǘłǎ 

ü ¢ŀƴǳƭƽ-ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎǎŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳƳƻƪ ƴŀǇǊŀƪŞǎȊ ǾŜȊŜǘŞǎŜ 

× .ŜƝǊłǎƛ ƴŀǇƭƽƪ 

× {ȊłƳƝǘƽƎŞǇŜǎ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎ 

 

ü ¢ŀƴǳƭƽƪƪŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ǸƎȅǾƛǘŜƭƛ ŦŜƭŀŘŀǘƻk: 

× ¢ŀƴǳƭƽƪ ƝǊłǎōŜƭƛ ŦŜƭǾŞǘŜƭƛǊŜ Ǿŀƭƽ ƧŜƭŜƴǘƪŜȊŞǎŞƴŜƪ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłƭłǎŀ όƧŜƭŜƴǘƪŜȊŞǎƛ 

ƭŀǇƻƪ ƛƪǘŀǘłǎŀΣ ǊǀƎȊƝǘŞǎŜ YLw ǇǊƻƎǊŀƳōŀƴ Şǎ ǎŀƧłǘ ŜȄŜƭ ǘłōƭłȊŀǘōŀƴΣ ǘŀƴǳƭƽƪ 

ƪƛŞǊǘŜǎƝǘŞǎŜΣ ƝǊłǎōŜƭƛ ǾƛȊǎƎŀ ƳŜƎǎȊŜǊǾŜȊŞǎŜΣ ƭŜōƻƴȅƻƭƝǘłǎŀύ 

× !Ȋ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅōŜ ƧŜƭŜƴǘƪŜȊǃ ǘŀƴǳƭƽƪƪŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłŎƛƽǎ ŦŜƭŀŘŀǘƻƪ 

Ŝƭƭłǘłǎŀ όƧŜƭŜƴǘƪŜȊŞǎƛ ƭŀǇ ǊǀƎȊƝǘŞǎŜΣ ǊŀƴƎǎƻǊƻƪ ŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎŜΣ ƻǎȊǘłƭȅōŀ ǎƻǊƻƭłǎΣ 

ŞǊǘŜǎƝǘŞǎ ŦŜƭǾŞǘŜƭǊǃƭκŜƭǳǘŀǎƝǘłǎǊƽƭΣ ŦŜƭƭŜōōŜȊŞǎƘŜȊ ǎȊǸƪǎŞƎŜǎ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳƳƻƪ 

ǀǎǎȊŜłƭƭƝǘłǎŀΣ ǘƻǾłōōƝǘłǎŀ ŀ ŦŜƴƴǘŀǊǘƽ ŦŜƭŞΣ ƻǎȊǘłƭȅƻƪ ƪƛŀƭŀƪƝǘłǎŀΣ ōŜƛǊŀǘƪƻȊłǎ 

ƭŜōƻƴȅƻƭƝǘłǎŀύ 

 

× 9ƎȅŞōΣ ŀȊ ƛƴǘŞȊƳŞƴȅōŜƴ ς ǎȊŀƪƪŞǇȊǃ ŞǾŦƻƭȅŀƳƻƴ ς ƛƴŘǳƭƽ ƻǎȊǘłƭȅƻƪōŀ ƧŜƭŜƴǘƪŜȊǃ 

ǘŀƴǳƭƽƪ ƻǎȊǘłƭȅōŀ ǎƻǊƻƭłǎŀΣ ǊŀƴƎǎƻǊƻƭłǎŀΣ ƪƛŞǊǘŜǎƝǘŞǎŜ ŦŞƭŞǾǊǃƭκŜƭǳǘŀǎƝǘłǎǊƽƭΦ 
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× 9ƎȅŞōΣ ŀ ǘŀƴǳƭƽƪƪŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ǸƎȅƛƴǘŞȊŞǎŜƪΥ 

¶ [ŜǎȊłƳƻƭłǎƻƪ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłƭłǎŀ 

¶ #ǘƘŜƭȅŜȊŞǎŜƪ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłƭłǎŀ 

¶ KIR ς ƪǀȊǇƻƴǘƛ ǘŀƴǳƭƽ-ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘƽ ǇǊƻƎǊŀƳ ƘŀǎȊƴłƭŀǘŀ όǘŀƴǳƭƽƛ ƧƻƎǾƛǎȊƻƴȅ 

ƭŞǘŜǎƝǘŞǎΣ ǘŀƴǳƭƽƛ ƧƻƎǾƛǎȊƻƴȅ ƳŜƎǎȊǸƴǘŜǘŞǎΣ ǘŀƴǳƭƽ ǎȊŜƳŞƭȅŜǎ ŀŘŀǘŀƛƴŀƪ 

ƳƽŘƻǎƝǘłǎŀύ 

¶ hǎȊǘłƭȅƻȊƽ-Σ ƪǸƭǀƴōǀȊŜǘƛ- Şǎ ƧŀǾƝǘƽǾƛȊǎƎłƪ ƧŜƎȅȊǃƪǀƴȅǾŜƛƴŜƪ ƴȅƛƭǾłƴǘŀǊǘłǎŀΦ 

WŀǾƝǘƽǾƛȊǎƎłǊŀ ƧŜƭŜƴǘƪŜȊǃ ǘŀƴǳƭƽƪ ŀŘƳƛƴƛǎȊǘǊłƭłǎŀ Şǎ ŀȊ ŀŘǘŀǘƻƪ łǘŀŘłǎŀ ŀ 

ƴŜǾŜƭŞǎƛ ƛƎŀȊƎŀǘƽƘŜƭȅŜǘǘŜǎ ǊŞǎȊŞǊŜΦ 

× ±ŞƎȊǃǎ ƻǎȊǘłƭȅƻƪ ƴŀǇƭƽƛƴŀƪΣ ǘǀǊȊǎƭŀǇƧŀƛƴŀƪ ŜƭƭŜƴǃǊȊŞǎŜΣ ƛǊŀǘǘłǊōŀ ƘŜƭȅŜȊŞǎŜΦ 

× ¢ŀƴǳƭƽ ƛŘǃ ƛƎŀȊƻƭłǎŀΣ ōƛȊƻƴȅƝǘǾłƴȅ ƳłǎƻŘƭŀǘƻƪ ƪƛłƭƭƝǘłǎŀ ƪŞǊǾŞƴȅ ŀƭŀǇƧłƴ ŀȊ 

ƛƴǘŞȊƳŞƴȅōŜƴ ǾŞƎȊŜǘǘ ǘŀƴǳƭƽƪ ǊŞǎȊŞǊŜΦ 

× 5ƛłƪƛƎŀȊƻƭǾłƴƴȅŀƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻƪ ǸƎȅƛƴǘŞȊŞǎΥ 

¶ YLw ŜƭŜƪǘǊƻƴƛƪǳǎ ŘƛłƪƛƎŀȊƻƭǾłƴȅ ƛƎŞƴȅƭǃ ǇǊƻƎǊŀƳƻƴ ƪŜǊŜǎȊǘǸƭ ŀ 

ŘƛłƪƛƎŀȊƻƭǾłƴȅƻƪ ƛƎŞƴȅƭŞǎŜΣ ǀǎǎȊŜǎƝǘǃ ŀŘŀǘƭŀǇ ƳŜƎƪǸƭŘŞǎŜ ŀ 5ƛłƪƛƎŀȊƻƭǾłƴȅ 

«ƎȅŦŞƭǎȊƻƭƎłƭŀǘ ǊŞǎȊŞǊŜΦ 

 
ü !ŘŀǘǎȊƻƭƎłƭǘŀǘłǎ 

× Statisztika 

× bƻǊƳŀǘƝǾ ǘłƳƻƎŀǘłǎƧŜƭŜƴǘŞǎ 

× 9ƎȅŞō ƪƛƳǳǘŀǘłǎƻƪ ŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎŜ ŀ ŦŜƴƴǘŀǊǘƽ ŦŜƭŞΣ Şǎ Ƴłǎ ƘƛǾŀǘŀƭƻǎ ǎȊŜǊǾŜƪ ǊŞǎȊŞǊŜΦ 

 

ü !5!Chw ŀȊ ŞǊŜǘǘǎŞƎƛ ƛŘǃǎȊŀƪłōŀƴ 

ü {¦[LLbCh ǾŜȊŜǘŞǎŜ 

 

Munkaideje: 40 óra (1 álláshely) 

Munkarendje: 7:45– 15:45 óra 

 

 

 

 

Felelőssége: 

¶ ! ǘŀƴǳƭƽƛ ƭŞǘǎȊłƳƻƪ ǇƻƴǘƻǎΣ ƴŀǇǊŀƪŞǎȊ ǾŜȊŜǘŞǎŜ 

¶ aǳƴƪŀǾŞƎȊŞǎŜ ǎƻǊłƴ ƪǀǘŜƭŜǎ ŀ ƳǳƴƪŀƪǀǊŞǾŜƭ ƪŀǇŎǎƻƭŀǘƻǎ ǘǀǊǾŞƴȅŜƪΣ ǎȊŀōłƭȅƻƪ 

ōŜǘŀǊǘłǎŀ 

¶ ! ǎȊŜƳŞƭȅƛ ŀŘŀǘƻƪōŀƴ ōŜłƭƭǘ ǾłƭǘƻȊłǎƻƪŀǘ ƧŜƭŜƴǘŜƴƛ ŀ ƳǳƴƪŀǸƎȅ ŦŜƭŞ 

¶  

Ellenőrzési feladatai:  -------------------- 
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Székesfehérvár, 201…………………………………. 

 

         Ábrahám Norbert 

         igazgató 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

Székesfehérvár, 201……………………….       

            

             

………………………… 

        munkavállaló 
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MUNKAK¥RI LEĉRĆS 
 
 
 
 
 
N®v:   
 
Munkahely: Ćrp§d Szakk®pzŖ Iskola ®s Koll®gium /8000 Sz®kesfeh®rv§r, 
Sereg®lyesi ¼t 88-90/ 
 
Szervezeti egys®g: gazdas§gi technikai 
 
Munkav®gz®s helye: igazgat·i titk§rs§g 
 
Ell§tand· munkakºr: iskolatitk§r 
 
K®pes²t®se, v®gzetts®ge: szakkºz®piskolai ®retts®gi 
 
A munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: igazgat· 
 
Kºzvetlen felettese: igazgat· 
 
Kºzvetlen al§rendeltje: k®zbes²tŖ, tanul· nyilv§ntart·, gazdas§gi dolgoz· (szakmai 
vizsg§ztat§ssal kapcsolatos, gazdas§gi feladatokat ell§t·, kapcsolt munkakºrben 
foglalkoztatott gazdas§gi dolgoz·) 
 
Munkakapcsolatai: munkav®gz®se sor§n kºzvetlen kapcsolatot tart az igazgat·val, 
igazgat·helyettesekkel, gazdas§gi vezetŖvel. 
 
Helyettes²tŖje: k®zbes²tŖ 
Helyettes²t: k®zbes²tŖ 
 
 
 
Feladatkºre: 

¶    Titk§rs§gvezetŖi feladatok ell§t§sa 

¶ BejºvŖ levelek ®rkeztet®se, iktat§sa ®s tov§bb²t§sa az ¿gyint®zŖ fel® 

¶ KimenŖ levelek iktat§sa ®s tov§bb²t§sa 

¶ Levelek iratt§ri lefŤz®se 

¶ Hat§ridŖk, napt§ri bejegyz®sek figyel®se 

¶ V®lem®nyek, javaslatok bek®r®se 

¶ Telefonok, faxok fogad§sa, k¿ld®se, §tad§sa az ®rintett szem®lyeknek 

¶ Igazgat·i levelek meg²r§sa, tov§bb²t§sa 

¶ Iskolai tantest¿let adminisztr§ci·j§nak seg²t®se 

¶ Internet haszn§lata (e-mailek fogad§sa, k¿ld®se) 

¶ Igazgat·helyettesek levelez®se 

¶ Minden m§s feladat, amellyel az igazgat· megb²zza. 
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Munkaideje: h®tfŖ-p®ntek 7.25 -15.45 ·r§ig 
  
 
 
 
 
 
 
Sz®kesfeh®rv§r, 201 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                       Ćbrah§m Norbert 
         igazgat· 
 
 
A munkakºri le²r§st §tvettem, tartalm§t megismertem. Tudom§sul veszem, hogy a 
fentiek  betart§s§®rt anyagi ®s fegyelmi felelŖss®ggel tartozom. 
 
 
 
 
 
Sz®kesfeh®rv§r, ééééééééééééé 
 
 
 
 
 
            
        éééééééééééé.. 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

A munkavállaló neve:   

Munkahely:    Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

    8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

Szervezeti egység:   Gazdasági-technikai 

A munkavégzés helye:  Gazdasági iroda 

A munkakör megjelölése:  Gazdasági főelőadó 

Iskolai végzettsége:   Közgazdasági szakközépiskolai érettségi 

Szakképzettsége:  Képesített könyvelő, tervező, statisztikus 

    Regisztrált mérlegképes könyvelő 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Igazgató 

Közvetlen felettese:   Igazgató 

 

A munkavállaló munkakörébe tartozó feladatok részletes meghatározása: 

 

A mindenkor érvényben lévő törvények, rendelkezések betartásával szervezi, fejleszti  

irányítja az intézmény gazdálkodási tevékenységét. 

Az iskolavezetés teljes jogú tagja, ilyen minőségben részt vesz az iskolavezetés ülésein. 

Feladatkörébe a következők tartoznak: 

azintézmény érdekeit képviseli az igazgató megbízása alapján, 

megszervezi a gazdasági szervezet munkafolyamatait, azok ellátásához szükséges  

munkaerőt, eszközöket, működési és fenntartási költségeket, 

elkészíti az intézmény költségvetését, 

igényli, beszerezteti, elkészítteti azokat az oktatási tevékenységhez szükséges  

eszközöket, gépeket, műszereket, berendezéseket, amelyek a működéshez  

szükséges a területvezetők javaslatai és véleménye alapján., 

elkészíti a gazdálkodáshoz szükséges szabályzatokat a hatályostörvények és rendeletek 

alapján, 

kialakítja a munkaterületén az elvégzendő feladatok munkafolyamatait, 

meghatározza a munkarendet és egyes tevékenységek elvégzéséért felelős személyeket, 

gondoskodik a gazdálkodás hatékonyságának növeléséről és a költségvetésben meghatározott 

keretszámok betartásáról, 

gondoskodik az intézmény vagyonnyilvántartásáról, 

elkészíti az intézmény működéséhez szükséges szolgáltatási, üzemeltetési és bérleti 

szerződéseket, 

elkészíti az irányítása alá tartozó dolgozók munkaköri leírását, 

javaslatot tesz a gazdasági szervezet dolgozóinak alkalmazására, munkaviszonyuk 

megszüntetésére, 

a gazdasági szervezet működési folyamataiba beavatkozik, szükséges mértékben változtat 

rajta 

javaslatot tesz az intézmény létesítményeinek karbantartási, 

felújítási munkáira,  

fejlesztésekre a területvezetők figyelembevételével, 

ellenjegyzési és utalványozási feladatokat lát el a szabályzatok szerint, 

figyelemmel kíséri a felújítási, karbantartási tevékenységeket, 
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az intézmény igazgatójának megbízásából ügy 

eletet lát el, 

gondoskodik a gazdasági szervezet területét érintő határidők betartásáról, 

munkavégzése során köteles betartani a pénzügyi, számviteli szabályokat és  

minden olyan törvényt, rendeletet, ami a napi teendőkhöz szükséges. 

Ellenőrzési feladatai: 

zárásoknál és munkafolyamatokban ellenőrzést végez, 

ellenőrzi a megrendelések, vásárlások jogosságának elbírálását, 

ellenőrzi a munkarend, munkafegyelem betartását, 

a belső ellenőrzési munkaterv alapján ellenőrzési feladatokat lát el, 

az ellenőrzések során 

tapasztalt hiányosságokról, szabálytalanságokról az  

intézmény vezetőjének tájékoztatást ad és saját hatáskörében intézkedik 

. 

 

 

 

A munkakör betöltésének képzettségi feltétele: közgazdasági szakközépiskola 

Munkaidő: heti 40 óra ( 1 álláshely ) 

Munkarend: 7.30 órától – 15.30 óráig 

Felelőssége: - A munkaköri kötelességei pontos ellátása 

  - Munkavégzése során a munkakörével kapcsolatos szabályok betartása 

  - A személyi adataiban történő változások jelentése 

 

Székesfehérvár,  

Ábrahám Norbert 

igazgató 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

Székesfehérvár, . …………………………………….. 

 

…………………………………………… 

Munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

A munkavállaló neve:   

Munkahely:    Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

    8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

Szervezeti egység:   Gazdasági-technikai 

A munkavégzés helye:  Gazdasági iroda és pénztár 

A munkakör megjelölése:  Műszaki vezető – gondnok 

 

Iskolai végzettsége:   Szakközépiskolai érettségi 

 

Szakképzettsége:  Gépésztechnikus, munkavédelmi oktatók tanfolyama,  

felsőfokú üzemszervezői szakvizsga 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Igazgató 

 

Munkaideje: 40 óra (1 álláshely) 

Munkarendje: 7.00 – 15.00 

 

A munkavállaló munkakörébe tartozó feladatok részletes meghatározása: 

 

¶ az intézmény épületrendszerének műszaki állapotát figyelemmel kíséri, gondoskodik 

az intézmény eszközeinek, berendezéseinek és felszereléseinek karbantartásáról, 

javításáról 

¶ felújításokra javaslatot tesz az igazgató és a gazdasági főelőadó felé 

¶ az intézet műszaki egységei működésének folyamatos biztosítása (villamos energia, 

gázenergia, víz és szennyvíz vezeték hálózat, fűtéshálózat és kazánház szakszerű 

üzemeltetésének biztosítása)az azokhoz kapcsolódó számlák leigazolása, felmerülő 

probléma eseténannak elhárításával kapcsolatos intézkedések 

¶ a beruházási jellegű átalakítások megrendelésének bonyolítása, kivitelezések műszaki 

ellenőrzése 

¶ az elvégzett felújítási, karbantartási munkák szakmai teljesítését leigazolja és egyben 

műszaki szempontból ellenőrzi azokat 

¶ javaslatot, tervet készít a várható karbantartási feladatokról, anyagszükségletekről és 

beruházásokról 

¶ intézi az intézmény eszközállományának javítását, megrendeléseket és az azzal 

kapcsolatos levelezéseket 

¶ garanciális és szavatossági munkákat bejelenti, elvégezteti és a folyamatos 

karbantartási munkákat a területvezetőkkel egyezteti 

¶ gondoskodik a területvezetők javaslata alapján a berendezések, különféle szemléltető 

eszközök, oktatástechnikai eszközök megrendeléséről 

¶ gondoskodik a különféle karbantartási anyagok és alkatrészek teljes körű 

megrendeléséről 

¶ a műszaki csoportban levő dolgozók helyettesítését megszervezi 

¶ szabadságolási ütemtervet készít, biztosítja a dolgozók szabadságának tárgyévben 

történő kivételét 
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¶ a kollégium gondnokának jelzése alapján gondoskodik a napi, javítási, hibaelhárítási 

feladatok elvégeztetéséről, segítséget nyújt a hibák feltárására 

¶ részt vesz az üzemeltetési és karbantartási szerződések előkészítésében, 

nyilvántartásában 

¶ leltározási utasítás alapján részt vesz az intézmény leltározási munkálataiban 

¶ figyelemmel kíséri és elősegíti a gazdaságos energiafelhasználást, anyag- és 

vízfelhasználást, a kazánház szakszerű üzemeltetését, felülvizsgálatát 

¶ a tűz- és balesetvédelmi bejárások, ÁNTSZellenőrzési jegyzőkönyvekben rögzített 

hiányosságok megszüntetéséről gondoskodik 

¶ a vagyon és életbiztonság megvédését szolgáló berendezések, felszerelések, riasztó, 

vészvilágítás, kapuzárak, udvari világítás, stb. üzemképes állapotáról, esetleges 

meghibásodása esetén kijavításáról, cseréjéről gondoskodik 

¶ javaslatot tesz a selejtezésre 

¶ selejtezésre kerülő eszközökre, anyagokra szakvélemény kérése, értékesítés 

lebonyolítása, megsemmisítés végrehajtása 

¶ az iskola gondnoki feladatait ellátja 

¶ kapcsolattartás a takarítási munkákat ellátó céggel (probléma esetén intézkedés) 

¶ kapcsolattartás az iskolai portai szolgálatot ellátó céggel (probléma esetén intézkedés) 

¶ a fűtők vezénylését elkészíti és az esetleges helyettesítésükről gondoskodik 

¶ havonta feladást végez a munkaügy felé a fűtők túlórájának és műszakpótlékának 

elszámolásával kapcsolatban 

¶ megszervezi a gyakorlati tanműhelyek eszközeinek, szerszámainak felülvizsgálatát és 

besegít az eszközök beszerzésében 

¶ napi kapcsolattartás a tanműhelyi szakoktatókkal és a szakmai igazgatóhelyettesekkel 

¶ a munkaruha viseléséhez kötött munkakörökdolgozói és a gyakorlati tanműhelyben 

oktatott tanulók részére a munkaruha szükséglet felmérése, megrendelése, szükség 

esetén beszerzése, kiadása, számlák könyvelés felé való leigazolása 

¶ gyakorlati oktatáson lévő tanulók nyári gyakorlatának megszervezése, munkával való 

ellátása, szakoktatók felügyeletével, egyeztetve a szakmai igazgatóhelyettesekkel 

¶ kapcsolattartás, adatszolgáltatás a fenntartók műszaki munkatársával 

¶ ingatlan-vagyon kataszter nyilvántartásról jelentés készítése szükség esetén 

¶ külső karbantartó cégekkel kapcsolattartás, szerződéskötés előkészítése, munkák 

megrendelése, leigazolása, átvétele 

¶ intenzív kapcsolattartás a fenntartó műszaki referensével 

¶ telefontársaságokkal kapcsolattartás, számlák leigazolása, probléma esetén intézkedés 

megtétele 

¶ munkavédelmi, tűzvédelmi felelőssel való kapcsolattartás 

¶ dolgozói baleset esetén, tanulói baleset esetén – tanárok jelzése alapján – baleseti 

naplóba rögzíti az eseményt, kapcsolatfelvétel a munkavédelmi felelőssel 

¶ koordinálja az intézmény gépkocsi használatát, menetlevelek leigazolása 

 

Kötelezettségei: 

¶ munkavégzése során tartsa szem előtt az intézmény vagyonvédelmének biztosítását és 

a vonatkozó szabályok, jogszabályok betartását 

¶ ismerje és tartsa be az érvényben levő tűz- és munkavédelmi szabályokat 

¶ ellenőrzi a közvetlen beosztottjainak munkavégzését, munkakörülményeit 

¶ személyi adataiban történő változásokat jelenti 
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Közvetlen felettese – utasítási, ellenőrzési jogkör gyakorlója: 

¶ gazdasági főelőadó 

 

Közvetlen beosztottjai: 

¶ anyagbeszerző és gépkocsivezető 

¶ karbantartók 

¶ fűtők 

¶ kollégiumi takarítók 

 

 

 

Székesfehérvár, 201…………………………………. 

 

         Ábrahám Norbert 

         igazgató 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

Székesfehérvár, 201……………………….       

            

       ………………………… 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

A munkavállaló neve:   

Munkahely:    Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

    8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

Szervezeti egység:   Gazdasági-technikai 

A munkavégzés helye:  Gazdasági iroda és pénztár 

A munkakör megjelölése:  Gazdasági dolgozó és analitikus könyvelő      

Iskolai végzettsége:   Közgazdasági szakközépiskolai érettségi 

Szakképzettsége:  Jegyzőkönyvvezető, gyorsíró, gépíró, igazgatási ügyintéző 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Igazgató 

Közvetlen felettese:   Gazdasági főelőadó 

Közvetlen alárendeltje: Nincs 

Helyettesít:   Gazdasági iroda munkaköreiben 

 

A munkavállaló munkakörébe tartozó feladatok részletes meghatározása: 

 

¶ A nagy értékű tárgyi eszköz nyilvántartása, egyeztetés a főkönyvvel, értékcsökkenés 

számítása, 0-ra írás „SÁFÁR” program használatával. Állománybavételi bizonylatok 

kitöltése, év végén egyedi nyilvántartó lapok nyomtatása. 

¶ Kis értékű tárgyi eszköz nyilvántartása „ANAL” program használatával. 

¶ Vásárolt eszközök jótállási dokumentumainak tárolása. 

¶ Helyiségek közötti eszköz átadások – átvételek könyvelése, helyiségleltár felelősök 

nyilvántartása. 

¶ Leltárfelelősök kérésére év közben helyiségleltárak kinyomtatása. 

¶ Anyagkönyvelés „ANAL” programmal, egyeztetés a raktárral. 

¶ Leltározás, selejtezés lebonyolítása, kiértékelése. 

¶ Tankönyvtámogatásban részesülő diákok igénylőlapjainak, igazolásainak begyűjtése, 

nyilvántartása.  

¶ Tankönyvrendelés a KELLO útmutatása szerint, az általuk üzemeltetett 

tankönyvrendelő felületen, minden tanévben a következő tanévre tervezett létszám 

alapján. 

¶ Egyéni tankönyv rendelő lapok elkészítése, kiadása, visszagyűjtése, majd ezek alapján 

az egyéni tankönyvcsomagok megrendelése.  

¶ Júniusban a tényleges rendelések véglegesítése. 

¶ A tankönyvek szállítótól való átvétele, diákoknak kiosztása. 

¶ Szeptember folyamán pótrendelések begyűjtése, tankönyvek rendelése, kiosztása. 

¶ Visszáru összekészítése, átadása a KELLO képviselőjének. 

¶ Tankönyvtámogatásban részesülő tanulók könyvtárból kiadandó tankönyveiről lista 

készítése a könyvtáros felé. 

¶ Munka- és védőruha nyilvántartása. 
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¶ Statisztikai adatszolgáltatás a teljes intézményre vonatkozóan (jelentés 

szálláshelyekről, gazdaságstatisztikai jelentés) 

 

Közvetlen felettese – utasítási, ellenőrzési jogkör gyakorlója: 

¶ gazdasági főelőadó 

 

Az utasítási jogkör gyakorlója jogosult a munkaköri leírásban meghatározott munkaköri 

feladatokon túlmenően, a munkakör jellegéhez kapcsolódó egyéb utasítások adására is. 

 

A munkakör betöltésének képzettségi feltétele: közgazdasági szakközépiskola 

Munkaidő: heti 40 óra ( 1 álláshely ) 

Munkarend: 7.30 órától – 15.30 óráig 

Felelőssége: - A munkaköri kötelességei pontos ellátása 

  - Munkavégzése során a munkakörével kapcsolatos szabályok betartása 

  - A személyi adataiban történő változások jelentése 

 

Székesfehérvár,  

Ábrahám Norbert 

igazgató 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

Székesfehérvár, . …………………………………….. 

 

…………………………………………… 

Munkavállaló 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 

A munkavállaló neve:   

Munkahely:    Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

    (8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út  88-90.) 

Szervezeti egység:   Gazdasági-technikai 

A munkavégzés helye:  Gazdasági iroda és pénztár 

A munkakör megjelölése:  Gazdasági dolgozó és pénztáros 

Iskolai végzettsége:   Közgazdasági szakközépiskolai érettségi 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Igazgató 

Közvetlen felettese:   Gazdasági főelőadó 

Közvetlen alárendeltje: Nincs 

Helyettesítője:  Anyagkönyvelő 

Helyettesít:   Gazdasági iroda munkaköreiben 

 

A munkavállaló munkakörébe tartozó feladatok részletes meghatározása: 

¶ Az intézmény készpénzzel kapcsolatos feladatainak ellátása 

¶ A készpénzes számlákat előzetes engedély alapján kifizeti 

¶ Gondoskodik a készpénz szállításáról 

¶ Az intézményhez érkező postai küldemények (csomag) átvételéről gondoskodik 

¶ A vidéki dolgozók munkába járásának elszámolásához szükséges dokumentumok 

összegyűjtése, majd továbbítása a Tankerület felé 

¶ Évente elkészíti és kiadja a dolgozók utazási kedvezményhez szükséges nyomtatványt 

¶ Bérleti szerződések elkészítése 

¶ Leltározási utasításban foglaltak alapján rész vesz a leltározási munkában 

¶ Kötelezettségvállalások iktatása, továbbítása Tankerületbe, visszaérkezésük után a 

megfelelő személynek továbbítja 

¶ Beérkező számlák iktatása, igazoltatása, beküldése a fenntartóhoz 

 

 

Közvetlen felettese – utasítási, ellenőrzési jogkör gyakorlója: 

¶ gazdasági főelőadó 

 

Az utasítási jogkör gyakorlója jogosult a munkaköri leírásban maghatározott munkaköri 

feladatokon túlmenően, a munkakör jellegéhez kapcsolódó egyéb utasítások adására is. 

A munkakör betöltésének képzettségi feltétele: közgazdasági szakközépiskola 

Munkaidő: heti 40 óra ( 1 álláshely ) 

Munkarend: 7.00 órától – 15.00 óráig 

Felelőssége: - A munkaköri kötelességei pontos ellátása 

  - Munkavégzése során a munkakörével kapcsolatos szabályok betartása 

  - A személyi adataiban történő változások jelentése 

 

 

Székesfehérvár,  

Ábrahám Norbert 

igazgató 
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Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

Székesfehérvár, . …………………………………….. 

 

…………………………………………… 

Munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

A munkavállaló neve:   

Munkahely:    Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

    8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

Szervezeti egység:   Gazdasági-technikai 

A munkavégzés helye:  Gazdasági iroda és anyagraktár 

A munkakör megjelölése:  Gazdasági dolgozó és raktáros 

Iskolai végzettsége:   Szakközépiskolai érettségi 

Szakképzettsége:  Idegenforgalmi szakmenedzser 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Igazgató 

Közvetlen felettese:   Gazdasági főelőadó 

Közvetlen alárendeltje: Nincs 

Helyettesít:   Raktárban, gazdasági iroda munkaköreiben 

 

A munkavállaló munkakörébe tartozó feladatok részletes meghatározása: 

¶ A gazdasági iroda általános adminisztrációs feladatainak ellátása, az azokban való 

közreműködés, fénymásolás, táblázatkészítés, listák készítése 

¶ A gazdasági iroda szabályzatainak, iratainak nyilvántartása, összeírása, a nyilvántartás 

folyamatos frissítése 

¶ Raktárosi feladatok ellátása az intézmény szabályzatában foglaltak betartásával 

¶ Az intézmény villamosipari anyagraktárában a raktárban tárolt anyagok, szerszámok, 

egyéb eszközök kiadása, bevételezése, azokról pontos nyilvántartás vezetése 

¶ Az anyag és szerszámraktár feltöltése érdekében árlisták, árajánlatok bekérése és 

összegyűjtése, árajánlatok készítése azeszközök és anyagok megrendeléséhez 

¶ A szaktanárok írásos megrendelése alapján elkészíti az igényelt anyagokról a 

legoptimálisabb árajánlatot. 

¶ Kapcsolatot tart az anyagbeszerzéssel megkeresett cégekkel és a megrendelést kérő 

szaktanárokkal emailben és telefonon. 

¶ A megrendelendő anyagokról elkészíti a fenntartóhoz beküldendő 4. sz.mellékletet és 

azt átadja a megrendeléseket kezelő, nyilvántartó és összegyűjtő munkatársnak 

¶ A beérkezett számlák alapján kitölti a készlet bevételezési bizonylatokat, pontosan 

ügyelve arra, hogy abevételezés és anyagkiadás megnevezésének 

pontosfeltüntetésével 

¶ A raktári bevételezés után gondosan ügyel arra, hogy a bevételezés alapbizonylatául 

szolgáló átutalásos és készpénzes számlák visszakerüljenek a számlák 

nyilvántartásával foglalkozó munkatárshoz 

¶ Jelzi, ha a raktározási munkafolyamatban, az eszközökben bármilyen kár vagy eltérés 

keletkezik. 

¶ Alkalmanként besegít az intézmény egyéb adminisztrációs munkáiába 

¶ A leltározási utasításban foglaltak alapján rész vesz a leltározási munkában 
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Közvetlen felettese – utasítási, ellenőrzési jogkör gyakorlója: 

¶ gazdasági főelőadó 

 

Az utasítási jogkör gyakorlója jogosult a munkaköri leírásban maghatározott munkaköri 

feladatokon túlmenően, a munkakör jellegéhez kapcsolódó egyéb utasítások adására is. 

A munkakör betöltésének képzettségi feltétele:érettségi 

Munkaidő: heti 40 óra ( 1 álláshely ) 

Munkarend: 7.00 órától – 15.00 óráig 

Felelőssége: - A munkaköri kötelességei pontos ellátása 

  - Munkavégzése során a munkakörével kapcsolatos szabályok betartása 

  - A személyi adataiban történő változások jelentése 

 

 

Székesfehérvár, ,. …………………………………….. 

Ábrahám Norbert 

igazgató 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

Székesfehérvár, . …………………………………….. 

…………………………… 

Munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

A munkavállaló neve:   

 

A munkavégzés helye: Árpád Szakképző Iskola és Kollégium, Székesfehérvár, Seregélyesi út 

88-90.  

 

A munkavállaló munkakörének megjelölése:  rendszergazda 

 

Iskolai végzettsége: Főiskola – mérnök informatikus 

 

Szervezeti egység:  gazdasági-technikai 
 

A munkaidő: heti 40 óra (1 álláshely) 

Munkarend: hétfő-péntek 7.00 – 15.00 óráig,   

 

Munkáltatói jogok gyakorlója: igazgató 

 

A munkavállaló munkakörébe tartozó feladatok részletes meghatározása: 

 
Munkáját az iskolavezetéssel egyeztetve végzi. Kiemelt feladata az intézmény (székhelyiskola és a 

kollégium) informatikai hálózatának és a használt számítástechnikai eszközök, programok 

működőképességének biztosítása, az állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola oktatási-

nevelési  és gazdálkodási feladatainak alárendelve, a számítástechnikai munkaközösség tanáraival 

együttműködve és az igényeket figyelembe véve végzi. 

Feladata: 

¶ figyelemmel kíséri a számítástechnika legújabb vívmányait és lehetőség szerint 

beépíti a rendszerbe, ezzel biztosítva annak folyamatos fejlődését. 

¶ figyelemmel kíséri a piac fejlődését, és javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre. 

Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval. 

¶ különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a 

rendszeres ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent elkövet a fertőzés terjedésének 

megakadályozása, a fertőzés megszüntetése és az esetleges károk helyreállítása 

érdekében. 

¶ a gépekről és programokról leltárt készít, a dokumentációkat nyilvántartja, ellenőrzi, 

felelősséggel tartozik értük. 

¶ a jog tiszta szoftverhasználat biztosítása, 

¶ a hibák felmerülése esetén - ha azok javítása külső szakembert igényel - jelenti az 

igazgatónak. A szervizekkel kapcsolatot tart az elvégzett munkát ellenőrzi, amelyről 

jelentést tesz. 

¶ évente  beszámol az igazgatónak és a gazdasági vezetőnek 

számítástechnikai eszközök, termek állapotáról. 

¶ az iskolavezetés tájékoztatása szerint a vizsgák pontos időpontját nyilvántartja, 

gondoskodik a gépek biztonságos felügyeletéről. 

¶ az irodákban szükséges szoftvereket installálja, és a fejlesztések figyelembevételével 

karbantartja azokat 

¶ a rendszer biztonságát, stabilitását veszélyeztető szoftver 

telepítését visszautasíthatja. 

¶ különös figyelmet fordít az iskolai, ideértve a kollégiumi számítógépes hálózat 

hatékony, biztonságos üzemeltetésére. 
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¶ rendszeres archiválás 

¶ minden más feladat, amellyel az igazgató, általános igazgatóhelyettes és a nevelési 

igazgatóhelyettes megbízza. 

¶ a beléptető kártyák kezelése. 

 

- Közvetlen felettese – utasítási, ellenőrzési jogkör gyakorlója: nevelési igazgatóhelyettes 

- Közvetlen beosztottja: nincs 

- Helyettesítője: oktatás technikus 

- Helyettesít: oktatás technikus 

Az utasítási jogkör gyakorlója jogosult a munkaköri leírásban meghatározott munkaköri feladatokon 

túlmenően, a munkakör jellegéhez kapcsolódó egyéb utasítások adására is.  

 

 

Székesfehérvár, 

         

 

Ábrahám Norbert 

Igazgató 

 

Jelen munkaköri leírás a kinevezés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem, és az abban leírtakat elfogadom: 

Székesfehérvár, 

        közalkalmazott aláírása 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 

Név:      

 

Munkahely:    Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

    8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

Szervezeti egység:   Gazdasági – technikai 

 

Munkavégzés helye:  Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

 

Munkakör megjelölése:  Gépkocsivezető, anyagbeszerző 

 

Iskolai végzettsége:  Szakközépiskolai érettségi 

 

Szakképzettsége:  Szakközépiskolai érettségi 

 

Szakképzettsége:            Autószerelő szakmunkás, gépjárműkezelői tanfolyam 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Igazgató 

 

Közvetlen felettese:   Műszaki vezető 

 

Közvetlen alárendeltje:  Nincs 

 

 

Feladatok: 

 

¶ a menetlevélen szereplő útvonalon üzemelteti a gépkocsit 

¶ versenyekre, értekezletekre, továbbképzésekre szállítási feladatok ellátása 

¶ a menetlevelet rendszeresen vezeti, az útvonalat szükség szerint leigazoltatja a 

műszaki vezetővel 

¶ a gépkocsi meghibásodását jelzi a műszaki vezetőnek 

¶ kisebb javításokat, karbantartásokat elvégez, nagyobb javításokra árajánlatok 

beszerzése, engedélyezés után szerviz szolgálatot vesz igénybe 

¶ a javítások elvégzését ellenőrzi 

¶ az intézmény anyagbeszerzését elvégzi az előre aláírt megrendelők alapján 

¶ a meghibásodott szerszámokat, gépeket, műszereket javításra összegyűjti és 

megjavíttatja 

¶ az anyag- és eszközvásárlási igénylőlapokat egyezteti a műszaki vezetővel 

¶ a műszaki vezető utasításai alapján gépalkatrészek, karbantartási anyagok beszerzését 

mintadarab vagy műszaki leírás alapján végzi el 

¶ a beszerzett anyagokat, eszközöket naponta átadja a megrendelőnek és az átvételt a 

számlákon igazoltatja 

¶ a beszerzésekkel és javításokkal kapcsolatos gépkocsi igényt a műszaki vezetővel 

egyezteti  
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¶ a beszerzést követően azonnali felhasználásra kerülő anyagok átvételét aláírással és a 

felhasználás helyének pontos megjelölésével igazoltatja a felhasználóval 

¶ banki pénzforgalom lebonyolítása a bank és az intézmény pénztára között 

¶ tanulók gyakorlati munkahelyre szállítása 

¶ kézbesítő távolléte esetén postai kézbesítői feladatok ellátása 

¶ leltározási utasításban foglaltak alapján részt vesz a leltározási munkában, azt a 

könyveléssel és a műszaki vezetővel egyeztetve a bizonylati fegyelem betartásával 

végzi 

 

Kötelezettségei: 

¶ köteles a munka- és tűzvédelmi szabályokat betartani 

¶ aSzékesfehérvári Tankerület  „Gépjárművek költségelszámolásánakszabályzata, 

valamint igénybevételének és használatának rendje” szerinti szabályzatban foglaltak 

maradéktalan betartása 

¶ köteles a munkaköréhez tartozó orvosi vizsgálaton részt venni és csak egészségileg 

kifogástalan állapotban végezheti munkáját 

¶ köteles ügyelni a balesetmentes vezetésre 

¶ az intézmény vezetőjének megbízása alapján egyéb feladatokat is ellát 

¶ személyi adataiban történő változásokat jelenti 

 

Munkakapcsolatai: 

¶ pénztáros, szakmai igazgató helyettesek, oktatók, tanárok, karbantartók 

 

Ellenőrzési feladata: napi munkája során a gépkocsi üzembiztonságának ellenőrzése 

 

Munkaideje: heti 40 óra (1 álláshely) 

Munkarendje: 7.00  - 15.00 óra 

 

 

 

Székesfehérvár, 201…………………………………. 

 

         Ábrahám Norbert 

         igazgató 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

Székesfehérvár, 201……………………….    

            

        ………………………… 
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        munkavállaló 
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N®v:     
 
Munkahely:   Ćrp§d Szakk®pzŖ Iskola ®s Koll®gium 
                       (8000 Sz®kesfeh®rv§r, Sereg®lyesi ¼t 88-90, OM: 030216) 
 
Szervezeti egys®g:  Gazdas§gi- technikai 
 
Munkav®gz®s helye:  gondnoks§gi iroda 
 
Ell§tand· munkakºr:  ¿gyviteli adminisztr§tor 
 
A munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja: igazgat· 
 
Kºzvetlen felettese: titk§rs§gvezetŖ 
 
Kºzvetlen al§rendeltje:  nincs 
 
Munkakapcsolatai: 

¶ Titk§rs§gvezetŖ 

¶ Szem®lyzeti munka¿gyi elŖad·  

¶ Tanul· nyilv§ntart·k  

¶ Gazdas§gi iroda 

¶ Koll®gium (vezetŖ, nevelŖtan§rok, gondnoks§gi munkat§rs,v®dŖnŖ) 
 
Helyettes²tŖje:  anyagbeszerzŖ-g®pkocsivezetŖ, titk§rs§gvezetŖ 
 
Feladatkºre:  

¶ A be®rkezett post§r·l nyilv§ntart§s vezet®se, ¿gyint®zŖ fel® tov§bb²t§sa 

¶ Az Int®zm®ny hivatalos leveleinek,k¿ldem®nyeinek  post§n k²v¿li 
k®zbes²t®se ï Polg§rmesteri Hivatal, KLIK, T§rsiskol§k,stb. 

¶ Az Int®zm®ny hivatalos leveleinek, csomagjainak post§n tºrt®nŖ 
szem®lyes §tv®tele (esetleges, Munk§ltat·i Meghatalmaz§ssal!) 

¶ F®nym§sol§s, scannel®s 

¶ A gondnoks§gi ®s a tanul·felelŖsi munkahelyeken l®vŖ nyomtat·k sz§ml§l·-
§ll§s§t e-mailban havi gyakoris§ggal jelenti a tulajdonos ALBA-KONTAKT 
PLUSZ KFT-nek, gazdas§gi fŖelŖad·nak, titk§rs§gnak.  

¶ Nyomtatv§ny rakt§r kezel®se, rendez®se 

¶ A pedag·gusok ®s az Int®zm®ny levelez®s®nek postai tov§bb²t§sa, a 
gyermekv®delmi felelŖs hat§skºr®be tartoz· levelekrŖl m§solatok 
k®sz²t®se  (2 pld) ®s ezek t§rol§sa  

¶ A pedag·gusoknak projektorok,v§sznak, ²r§svetitŖ  kiad§sa-visszav®tele, errŖl 
lista vezet®se  

¶ Ter²tŖk kiad§sa-visszav®tele, mosat§sa, ennek vezet®se 

¶ Bizony²tv§nyok,k¿l- ® s bel²vek, tan¼s²tv§nyok ®s egy®b szigor¼ sz§mad§s¼ 
nyomtatv§nyok bev®telez®se,kiad§sa, t§rol§sa ®s nyilv§ntart§sa 

¶ Irodaszerek rendel®se. (Kiv®tel: A/4 ®s A/3 m§sol·pap²rok- kºzponti sz§ll²t§s) 

¶ Minden olyan feladat, amellyel az igazgat· megb²zza.  
 

MunkaidŖ: 40  ·ra/ h®t 



27 

 

 
Munkarendje: h®tfŖ ï  cs¿tºrtºk:  7.20 ï 15.40 
                                       p®ntek:   7.20 ï 14.00 
     
 
FelelŖss®ge:  

¶ A postai k¿ldem®nyek megfelelŖ kezel®se 

¶ Munk§ja sor§n bizalmasan kezel b§rminemŤ szem®lyi dokumentumokat 
 
 
EllenŖrz®si feladatai: - 
 
 
 
Sz®kesfeh®rv§r, 
 
 
 
 

                                                                 Ćbrah§m Norbert 
                           igazgat· 

 
 
 
 

Munkakºri le²r§st §tvettem, tartalm§t megismertem. Tudom§sul veszem, hogy a 
fentiek betart§s§®rt anyagi ®s fegyelmi felelŖss®ggel tartozom. 
 
 
Ćtvettem: 
 
 
Sz®kesfeh®rv§r, éééééééééééééé.. 
 
 
 
 
            
            
       ééééééééééééééé
        kºzalkalmazott al§²r§sa  
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 

 

Név:      

 

Munkahely:    Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

    8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

Szervezeti egység:   Gazdasági – technikai 

 

Munkavégzés helye:  Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

 

Munkakör megjelölése:  Általános karbantartó I. 

 

Iskolai végzettsége,  

szakképzettsége:  Géplakatos, hegesztő szakmunkás bizonyítvány 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Igazgató 

 

Közvetlen felettese:   Műszaki vezető 

 

Közvetlen alárendeltje:  Nincs 

 

Helyettesítője:   Általános karbantartó II. 

 

Helyettesít:    Általános karbantartó II. 

 

 

Feladatköre: 

¶ Az intézmény egész területén a karbantartási feladatok ellátása 

¶ Lakatosipari munkák, hegesztési feladatok, vízvezeték szerelési munkák, szerelvények 

karbantartása és cseréje 

¶ Asztalosipari munkák, tanulópadok, tanulószékek, bútorok javításában rész vesz 

¶ Igény szerint javításokat végez a tanműhelyek gépein és szerszámain 

¶ Az udvari munkákhoz szükséges gépeket, eszközöket karbantartja 

¶ Udvari munkába besegít, téli időszakban hó eltakarításban, síkosság-mentesítésben 

¶ Készenléti ügyeletet ad külön utasítás szerint 

¶ Üzemzavar esetén rendkívüli munkavégzést, hibaelhárítást végez 

 

Kötelezettségek: 

¶ Köteles a karbantartó műhely tisztaságát megóvni 

¶ Anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik a rábízott eszközökért 

¶ Köteles a munkavégzéshez átvett anyagokat, eszközöket rendeltetésszerűen tárolni és 

használni – anyagi és leltárfelelősség terheli 

¶ Egyéb feladatokat is el kell látnia az intézményvezető külön utasítása szerint 

¶ Ellenőrzési kötelezettségei a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellenőrzési feladatok 

¶ A munkavégzése során köteles a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályokat betartani. 
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¶ Személyi adataiban történő változások jelentése 

 

Munkaideje: heti 40 óra (1 álláshely) 

Munkarendje: 7.00  - 15.00 óra 

 

 

 

 

Székesfehérvár, 201…………………………………. 

 

         Ábrahám Norbert 

         igazgató 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

Székesfehérvár, 201……………………….    

            

        ………………………… 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 
Név:      

 

Munkahely:    Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

    8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

Szervezeti egység:   Gazdasági – technikai 

 

Munkavégzés helye:  Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

 

Munkakör megjelölése:  Általános karbantartó II. 

 

Iskolai végzettsége,  

szakképzettsége:  Szakközépiskolai érettségi, szerszámkészítő, rádió- és 

televízió- műszerész 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Igazgató 

 

Közvetlen felettese:   Műszaki vezető 

 

Közvetlen alárendeltje:  Nincs 

 

Helyettesítője:   Általános karbantartó I. 

 

Helyettesít:    Általános karbantartó I. 

 

 

 

Feladatköre: 

¶ Az intézmény egész területén a karbantartási feladatok ellátása 

¶ Lakatosipari munkák, vízvezeték szerelési munkák, szerelvények karbantartása és 

cseréje 

¶ Asztalosipari munkák, tanulópadok, tanulószékek, bútorok javításában részt vesz 

¶ Igény szerint javításokat végez a tanműhelyek gépein és szerszámain 

¶ Az udvari munkákhoz szükséges gépeket, eszközöket karbantartja 

¶ Udvari munkába besegít, téli időszakban hó eltakarításban, síkosság-mentesítésben 

¶ Készenléti ügyeletet ad külön utasítás szerint 

¶ Üzemzavar esetén rendkívüli munkavégzést, hibaelhárítást végez 

 

 

Kötelezettségek: 

¶ Köteles a karbantartó műhely tisztaságát megóvni 

¶ Anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik a rábízott eszközökért 
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¶ Köteles a munkavégzéshez átvett anyagokat, eszközöket rendeltetésszerűen tárolni és 

használni – anyagi és leltárfelelősség terheli 

¶ Egyéb feladatokat is el kell látnia az intézményvezető külön utasítása szerint 

¶ Ellenőrzési kötelezettségei a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellenőrzési feladatok 

¶ A munkavégzése során köteles a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályokat betartani 

¶ Személyi adataiban történő változások jelentése 

 

Munkaideje: heti 40 óra (1 álláshely) 

Munkarendje: 7.00  - 15.00 óra 

 

 

 

 

Székesfehérvár, 201…………………………………. 

 

         Ábrahám Norbert 

         igazgató 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

Székesfehérvár, 201……………………….    

            

        ………………………… 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

A munkavállaló neve:    

 

Munkáltató:     Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

      8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

Szervezeti egység:    Gazdasági-technikai  

 

Munkavégzés helye:   Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

 

A munkakör megjelölése:   Fűtő 

 

Iskolai végzettsége:    Gimnáziumi érettségi 

 

Szakképzettsége:    Víz- gázvezeték szerelő, kisteljesítményű kazánfűtő 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Igazgató 

 

Közvetlen felettese:    Műszaki vezető 

 

Közvetlen alárendeltje:   Nincs 

 

Helyettesítője:    Fűtő 

 

Helyettesít:     Fűtő 

 

 

Feladatok: 

 

¶ A váltótárs megérkezéséig köteles folytatni a munkát, majd átadni a műszakot és a 

naplóban levő bejegyzéseket szóban is ismertetni kell. 

¶ A biztonságos üzemeltetés feltételeinek megtartása mellett helyiségenként az 

időjárásnak megfelelően a hőmérsékletet biztosítani. 

¶ A fűtési idényben naponta köteles ellenőrizni mérésekkel a helyiségek hőmérsékletét 

és saját intézkedésein túl a beavatkozás szükségessége szerint a problémát jelezni kell 

a műszaki vezetőnek. 

¶ Üzemelteti a használati melegvíz hőcserélőt, oktatási időszakban kazánközi 

táplálással. 

¶ Téli időszakban köteles a hóeltakarításban és a síkosságmentesítésben részt venni. 

¶ A fűtési időszakon kívül köteles karbantartási feladatokat ellátni. 

¶ Az oktatási időszakon belül köteles a melegvíz biztosítását az igényeknek megfelelően 

elvégezni. 

¶ Vezeti a kazánnaplót műszakonként 

¶ Műszakonként (legkevesebb kétszer) ellenőrzi a hő-központokat, a hidrofor házat, a 

fűtő vízkiegyenlítő tartályt és az ivóvíztároló tartály szintjét. 
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¶ A karbantartási terv szerint a nyári üzemszünetben karbantartási és javítási munkákat 

végez a kazánház és a hő-központok területén. 

¶ Üzemeltetés közben lehetőség szerint a meghibásodásokat kijavítja. 

¶ Készenléti ügyeletet ad külön utasítás szerint. 

¶ Üzemzavar esetén rendkívüli munkavégzést, hibaelhárítást köteles végezni és a 

műszaki vezetőt értesíteni. 

 

Kötelezettségei: 

¶ Köteles a kazánház környezetét gondozni és a területet tisztán tartani. 

¶ Anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik a rábízott eszközökért, a kazánház és a 

kapcsolódó létesítmények biztonságos üzemeltetéséért. 

¶ Köteles a munkavégzéshez átvett anyagokat, eszközöket rendeltetésszerűen tárolni és 

használni – anyagi és leltárfelelősség terheli. 

¶ Egyéb feladatokat is el kell látnia az intézményvezető külön utasítása alapján. 

¶ A munkakörét a fentiek figyelembevételével köteles végezni a mindenkori 

jogszabályok betartásával, anyagi és fegyelmi felelősség terhe mellett. 

¶ Személyi adataiban történő változások jelentése 

 

Munkakapcsolatai: 

¶ A munkavégzés során közvetlen kapcsolatot tart a műszaki vezetővel és a 

váltótársával. 

 

Ellenőrzési feladatai: a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellenőrzési feladatok. 

 

Munkaideje: heti 40 óra (1 álláshely) 

Munkarendje: 6.30-14.30 / 13.40-21.40 

Fűtési idényben: 6.00-18.00 / 18.00 – 06.00 

 

 

Székesfehérvár, 201…………………………………. 

 

         Ábrahám Norbert 

         igazgató 

 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete.A munkaköri leírást 

átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek betartásáért anyagi és 

fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

Székesfehérvár, 201……………………….    

            

        ………………………… 
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        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 

 

A munkavállaló neve:    

 

Munkáltató:     Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

      8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

Szervezeti egység:    Gazdasági-technikai  

 

Munkavégzés helye:   Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

 

A munkakör megjelölése:   Fűtő 

 

Iskolai végzettsége:    Szakközépiskolai érettségi 

 

Szakképzettsége:    Ipari gáz- és olajtüzelő berendezés kezelő 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Igazgató 

 

Közvetlen felettese:    Műszaki vezető 

 

Közvetlen alárendeltje:   Nincs 

 

Helyettesítője:    Fűtő 

 

Helyettesít:     Fűtő 

 

 

Feladatok: 

 

¶ A váltótárs megérkezéséig köteles folytatni a munkát, majd átadni a műszakot és a 

naplóban levő bejegyzéseket szóban is ismertetni kell. 

¶ A biztonságos üzemeltetés feltételeinek megtartása mellett helyiségenként az 

időjárásnak megfelelően a hőmérsékletet biztosítani. 

¶ A fűtési idényben naponta köteles ellenőrizni mérésekkel a helyiségek hőmérsékletét 

és saját intézkedésein túl a beavatkozás szükségessége szerint a problémát jelezni kell 

a műszaki vezetőnek. 

¶ Üzemelteti a használati melegvíz hőcserélőt, oktatási időszakban kazánközi 

táplálással. 

¶ Téli időszakban köteles a hóeltakarításában és a síkosságmentesítésben részt venni. 

¶ A fűtési időszakon kívül köteles karbantartási feladatokat ellátni. 

¶ Az oktatási időszakon belül köteles a melegvíz biztosítását az igényeknek megfelelően 

elvégezni. 

¶ Vezeti a kazánnaplót műszakonként 

¶ Műszakonként (legkevesebb kétszer) ellenőrzi a hő-központokat, a hidrofor házat, a 

fűtő vízkiegyenlítő tartályt és az ivóvíztároló tartály szintjét. 
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¶ A karbantartási terv szerint a nyári üzemszünetben karbantartási és javítási munkákat 

végez a kazánház és a hő-központok területén. 

¶ Üzemeltetés közben lehetőség szerint a meghibásodásokat kijavítja. 

¶ Készenléti ügyeletet ad külön utasítás szerint. 

¶ Üzemzavar esetén rendkívüli munkavégzést, hibaelhárítást köteles végezni és a 

műszaki vezetőt értesíteni. 

 

Kötelezettségei: 

¶ Köteles a kazánház környezetét gondozni és a területet tisztán tartani. 

¶ Anyagi és erkölcsi felelősséggel tartozik a rábízott eszközökért, a kazánház és a 

kapcsolódó létesítmények biztonságos üzemeltetéséért. 

¶ Köteles a munkavégzéshez átvett anyagokat, eszközöket rendeltetésszerűen tárolni és 

használni – anyagi és leltárfelelősség terheli. 

¶ Egyéb feladatokat is el kell látni az intézményvezető külön utasítása alapján. 

¶ A munkakörét a fentiek figyelembevételével köteles végezni a mindenkori 

jogszabályok betartásával, anyagi és fegyelmi felelősség terhe mellett. 

¶ Személyi adataiban történő változások jelentése 

 

Munkakapcsolatai: 

¶ A munkavégzés során közvetlen kapcsolatot tart a műszaki vezetővel és a 

váltótársával. 

 

Ellenőrzési feladatai: a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellenőrzési feladatok. 

 

Munkaideje: heti 40 óra (1 álláshely) 

Munkarendje: 6.30-14.30 / 13.40-21.40 

Fűtési idényben: 6.00-18.00 / 18.00 – 06.00 

 

 

Székesfehérvár, 201…………………………………. 

 

         Ábrahám Norbert 

         igazgató 

 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. A munkaköri leírást 

átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek betartásáért anyagi és 

fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

Székesfehérvár, 201……………………….       
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 ………………………… 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 

A munkavállaló neve:    

 

Munkáltató:     Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

      8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

Szervezeti egység:    Gazdasági-technikai  

 

Munkavégzés helye:   Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

 

A munkakör megjelölése:   Kollégiumi gondnok és raktáros 

 

Iskolai végzettsége:    Szakmunkásképző iskola 

Szakképzettsége:  

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Igazgató 

 

Közvetlen felettese:  Gazdasági főelőadó a raktározási feladatok 

tekintetében 

Kollégiumvezető a kollégiumi gondnoki feladatok 

tekintetében 

 

Közvetlen alárendeltje:   Nincs 

 

Helyettesítője:  Anyag és eszközraktár vonatkozásában a gazdasági 

iroda raktározási feladatokkal megbízott munkatársa 

Műszaki, gépészeti, takarítói feladatkörbena műszaki 

vezető 

Ágynemű csere, takarítószer kiadás feladatkörben a 

kollégiumi takarítók 

 

Helyettesít:  Anyag és eszközraktár vonatkozásában a gazdasági 

iroda raktározási feladatokkal megbízott munkatársát 

 

 

A munkavállaló munkakörébe tartozó feladatok részletes meghatározása: 

 

Feladata: 

Á A kollégium valamennyis helyiségének napi bejárása, ellenőrzése munkavédelmi, 

tűzvédelmi szempontok figyelembevételével. 

Á A téli időszakban a kollégium előtti területen a síkosság mentesítés ellenőrzése, 

szükség esetén a balesetveszély elhárítása. 

Á A kollégium egész területén a tisztaság ellenőrzése. 

Á A kollégiumi szobákban a berendezési tárgyak állapotának folyamatos ellenőrzése. 

Á A kollégiumi szobákban a leltári tárgyak meglétének folyamatos ellenőrzése. 

Á A leltári tárgyak áthelyezéséről feljegyzést készíteni és azt hetente átadni az analitikus 

könyvelőnek, aki az alleltári változásokat átvezeti. 

Á A kollégiumi szobákban gondoskodni az ágynemű huzatok havonkénti cseréjéről. 
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Á A szobákban a vendégek távozásakor, vagy távozása után ellenőrizni a szoba leltárt, 

illetve a tárgyi eszközök, berendezések állapotát. 

Á A kollégiumi szobákban ellenőrizni a takarítók munkáját. 

Á Felügyelni és ellenőrizni a két fő kollégiumi takarító munkáját. 

Á Elkészíteni a takarítószer megrendelést (kötelezettségvállalást) azt egyeztetni a 

kollégium vezetővel, majd továbbítani a szokásos módon a műszaki vezető és 

anyagbeszerző felé. 

Á Évente felülvizsgálni a közületi mosatásra kötött szerződést, árajánlatokat (legalább 3 

db) kérni, és javaslatot tenni a szállító kiválasztására a gazdasági főelőadónak. A 

kiválasztott szállítópartnerrel előkészíteni a szerződéskötést. 

Á Havonta összekészíteni a mosodába küldendő ágyneműket, majd a 

kötelezettségvállalás engedélyezése után megrendelni a tisztítást. 

Á A vendégek idegenforgalmi adó befizetéseinek nyilvántartását ellenőrizni, a 

portásoktól megkövetelni a napló pontos vezetését és a szükséges bizonylatok 

másolását, majd azok csatolását. 

Á Minden hónap 5-ig a könyvelési csoport részére adatot szolgáltatni az idegenforgalmi 

adó bevalláshoz. 

Á Minden nap reggel jelenti a műszaki vezetőnek a kollégiumi portán lévő füzetbe 

bejegyzésre kerülő műszaki hibákat, szükséges javításokat. 

Á Egyeztetni az ellátmány pénztárossal, hogy minden vendég befizette-e a szállásdíjat. 

Szükség esetén intézkedni a hátralék beszedésére. 

Á A kollégiumi tisztítószer felhasználásról és ágynemű raktári változásokról analitikus 

nyilvántartást vezet. 

Á Valamennyi általa kezelt raktár készletváltozásáról a készletgazdálkodási szabályzat 

szerint, illetve külön kérésre információt szolgáltat és azt a szabályzat szerint 

eljuttatja. 

Á A selejtezési javaslatok elkészítése, jóváhagyás után selejtezés végrehajtása. 

 

Gondoskodik 

 

Á A raktárban tárolt eszközök kiadásáról és visszavételezéséről 

Á A raktári bizonylatolás szakszerűségéről, naprakész vezetéséről 

Á A raktárak zárhatóságáról, a raktárkészlet változásának pontos követéséről. 

 

Javaslatot tesz a gazdasági főelőadónak és a kollégiumvezetőnek 

Á A hatékony, gazdaságos, szabályszerű és szabályos működési folyamatok jobbá 

tételére, és az elfogadott javaslatok megvalósításában részt vesz. 

 

A gazdasági főelőadó utasítása alapján 

Á Kimutatásokat, elszámolásokat készít a kollégium technikai, műszaki, gazdasági 

működésével kapcsolatban. 

Á Ellenőrzi a kötelezettségvállalásokat. Nyomon követi a követelések, 

kötelezettségvállalások teljesülését. 

Á Részt vesz a kollégium várható költségeinek meghatározásában, adatot szolgáltat a 

tervezendő kiadásokról. 

Á Adatszolgáltatást és statisztikát készít a gazdasági főelőadó és a kollégiumvezető 

részére. 

Á Kapcsolatot tart a feladatkörébe illeszkedő külső szolgáltatókkal, szerződéses 

partnerekkel és hatóságokkal, felettesei előzetes hozzájárulásával. 
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Felel 

Á A feladatvégzéséhez kapcsolódó törvényekben és az államháztartás működésével 

kapcsolatos kormányrendeletekben leírt követelmények betartásáért. 

Á A kollégiumi és raktári analitikus nyilvántartások naprakészségéért. 

Á A gazdasági folyamatok végrehajtásának, bizonylatolásának szabályzatok szerinti 

megvalósításáért. 

 

Részt vesz 

Á Minden olyan munkában, amely képzettségének megfelelő és azzal felettesei 

megbízzák.  

 

Az utasítási jogkör gyakorlója jogosult a munkaköri leírásban meghatározott munkaköri 

feladatokon túlmenően, a munkakör jellegéhez kapcsolódó egyéb utasítások adására is. 

 

Kötelessége: Személyi adataiban történő változások jelentése 

 

 

Munkaidő:heti40 óra (1 álláshely) 

Munkarend:  6.30 órától 14.30. óráig. 

 

 

 

Székesfehérvár, 201…………………………………. 

 

         Ábrahám Norbert 

         igazgató 

 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

Székesfehérvár, 201……………………….    

            

        ………………………… 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 
 

A munkavállaló neve:    

 

Munkáltató:     Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

      8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

Szervezeti egység:    Gazdasági-technikai  

 

Munkavégzés helye:   Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

 

A munkakör megjelölése:   Technikai dolgozó–takarító 

 

Iskolai végzettsége:    8 általános 

Szakképzettsége:    szakmunkás bizonyítvány 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Igazgató 

 

Közvetlen felettese:    Műszaki vezető 

 

Közvetlen alárendeltje:   Nincs 

 

Helyettesítője:    Takarító 

 

Helyettesít:     Takarító 

 

 

 

A munkavállaló munkakörébe tartozó feladatok részletes meghatározása: 

 

¶ Kollégiumvezetői iroda takarítása 

¶ Kollégiumi tanári szoba takarítása 

¶ Orvosi szoba takarítása 

¶ Olvasóterem takarítása 

¶ Kondi terem takarítása 

¶ I., II. emeleti betegszobák takarítása 

¶ I., II., III. emeleti ételmelegítők takarítása 

¶ III. emeleti szakköri szoba takarítása 

¶ F2 szint WC, tusoló takarítása 

¶ L1 szint WC, tusoló takarítása 

¶ L2 szint WC, tusoló takarítása 

¶ Minden nap egy-egy lakószint szobáinak takarítása (F0, F1,f F2, F3, L2) 

¶ Szemetes edények kiürítése, kimosása és fertőtlenítése 

¶ Ablakpárkányok és ajtók lemosása 

¶ A területen észlelt meghibásodást a gondnokkal közli és a felsorolt napi munka mellett 

az esetenként felmerülő feladatokat elvégzi előzetes egyeztetés után  
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¶ a téli, tavaszi és nyári szünetekben a területén teljes nagytakarítást végez (falak 

lemosása, függönymosás, ablakok tisztítása) 

 

Ellenőrzési jogkör gyakorlója: műszaki vezető 

Munkáját ellenőrizni jogosult: kollégiumvezető és a kollégiumi gondnok. 

 

Az utasítási jogkör gyakorlója jogosult a munkaköri leírásban meghatározott munkaköri 

feladatokon túlmenően, a munkakör jellegéhez kapcsolódó egyéb utasítások adására is.  

  

A munkakör betöltésének képzettségi feltétele: 8 általános iskolai végzettség 

 

Kötelessége: Személyi adataiban történő változások jelentése 

 

 

Munkaideje: heti 40 óra (1 álláshely) 

Munkarend: hétfőtől péntekig 6.30 – 14.30 óráig 

 

 

Székesfehérvár, 201…………………………………. 

 

         Ábrahám Norbert 

         igazgató 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

Székesfehérvár, 201……………………….    

            

        ………………………… 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

A munkavállaló neve:    

 

Munkáltató:     Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

      8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

 

Szervezeti egység:    Gazdasági-technikai  

 

Munkavégzés helye:   Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

 

A munkakör megjelölése:   Technikai dolgozó – takarító 

 

Iskolai végzettsége:    8 általános 

 

Munkáltatói jogkör gyakorlója:  Igazgató 

 

Közvetlen felettese:    Műszaki vezető 

 

Közvetlen alárendeltje:   Nincs 

 

Helyettesítője:    Takarító 

 

Helyettesít:     Takarító 

 

 

 

A munkavállaló munkakörébe tartozó feladatok részletes meghatározása: 

 

¶ Kollégiumvezetői iroda takarítása 

¶ Kollégiumi tanári szoba takarítása 

¶ Orvosi szoba takarítása 

¶ Olvasóterem takarítása 

¶ Kondi terem takarítása 

¶ I., II. emeleti betegszobák takarítása 

¶ I., II., III. emeleti ételmelegítők takarítása 

¶ III. emeleti szakköri szoba takarítása 

¶ F2 szint WC, tusoló takarítása 

¶ L1 szint WC, tusoló takarítása 

¶ L2 szint WC, tusoló takarítása 

¶ Minden nap egy-egy lakószint szobáinak takarítása (F0, F1,f F2, F3, L2) 

¶ Szemetes edények kiürítése, kimosása és fertőtlenítése 

¶ Ablakpárkányok és ajtók lemosása 

¶ A területen észlelt meghibásodást a gondnokkal közli és a felsorolt napi munka mellett 

az esetenként felmerülő feladatokat elvégzi előzetes egyeztetés után  
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¶ a téli, tavaszi és nyári szünetekben a területén teljes nagytakarítást végez (falak 

lemosása, függönymosás, ablakok tisztítása) 

 

Ellenőrzési jogkör gyakorlója: műszaki vezető 

Munkáját ellenőrizni jogosult: kollégiumvezető és a kollégiumi gondnok. 

 

Az utasítási jogkör gyakorlója jogosult a munkaköri leírásban meghatározott munkaköri 

feladatokon túlmenően, a munkakör jellegéhez kapcsolódó egyéb utasítások adására is.  

  

A munkakör betöltésének képzettségi feltétele: 8 általános iskolai végzettség 

 

Kötelessége: Személyi adataiban történő változások jelentése 

 

 

Munkaideje: heti 40 óra (1 álláshely) 

Munkarend: hétfőtől péntekig 6.00 – 14.00 óráig 

 

 

Székesfehérvár, 201…………………………………. 

 

         Ábrahám Norbert 

         igazgató 

 

 

 

Jelen munkaköri leírás a munkaszerződés elválaszthatatlan melléklete. 

A munkaköri leírást átvettem. Tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy a fentiek 

betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

Székesfehérvár, 201……………………….    

            

        ………………………… 

        munkavállaló 
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MUNKAKÖRI  LEÍRÁS 
                                            iskolapszichológusi munkakörre 

 

1.Az intézmény megnevezése:  

2.A dolgozó neve:                      

3.BESOROLÁSI KATEGÓRIA: 

4.A munkakör megnevezése:  iskolapszichológus 

5.A munkakör betöltő legmagasabb iskolai végzettsége:  egyetem 

      6.                   szakképzettsége: ………..pszichológus 

 

7. A munkakört betöltő közvetlen felettese: az intézmény igazgatója 

8. A munkáltatói jogosítványokat az intézmény igazgatója gyakorolja a dolgozó felett 

 

 Munkakörének tartalma: 

 

Folyamatos feladatai: 

Információkat gyűjt egyes tanulókról, tanulócsoportokról 

-az információgyűjtés pszichometriai, (kérdőív, szociometria stb.) pszichodiagnosztikai 

módszerekkel  

 - tervszerű rendben illetve az iskolai pedagógusok problémajelzéseire az osztályokban 

tanítási tanórákon megfigyeléseket (hospitálás) végez 

-az órai hospitálások tapasztalatai alapján elvégzi a tanóra és a tanulók viselkedésnek 

elemzését, javaslatot nyújt az interperszonális kapcsolatok adaptív formálásához 

-krízis-helyzetben lévő tanulókkal egyéni konzultációt végez 

- kiscsoportokban prevenciós célzattal foglalkozásokat vezet 

-konfliktus-kezelést végez 

-önállóan dönt arról, hogy az iskola keretein belül megoldható -e a probléma, a komplex 

eseteket tovább irányítja a szakintézményekbe 

- az iskolai pedagógusokkal előzetes megbeszélés után, indokolt esetben szakértői vizsgálat 

vagy nevelési tanácsadás céljából a Pedagógiai Szakszolgálathoz irányítja a tanulókat és/vagy 

a szülőket 

-szükség esetén segít az iskolai pedagógusoknak a pedagógiai vélemény megalkotásában 

-az egyes szakszolgálatokkal felveszi a kapcsolatot a tanuló érdekében, szükség esetén a 

gyermekek érdekében kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgálat, a CSSK, a 

Gyermekpszichiátriai Gondozó intézményekkel 

-kitüntetett figyelemmel foglalkozik a különleges gondozást igénylő tanulókkal, egyéni vagy 

csoportos pszichológiai gondozást végez. 

Az egyéni esetkezelés alkalmával: 

¶ anamnézist vesz fel, a szülők és a tanuló exploratív kikérdezését elvégzi 

¶ értékeli a tanulókkal végzett gondozási tevékenységet 

¶ feljegyzéseket készít a tanulóról 

¶ nevelési tanácsot ad szülőknek, pedagógusoknak 

- egyéni fejlesztési terv összeállításában segítséget nyújt a pedagógusoknak 

 



46 

 

1.12 Együttműködik a pedagógusokkal 

-esetmegbeszélést és rendszeres konzultációt tart meghatározott időszakokban az iskolában  

-fogadóórákon tanácsot ad a konkrét nevelési problémák megoldására és nevelési stratégiák 

kialakítására 

-szakmailag közreműködik a nevelőtestület belső továbbképzésein 

-szükség szerint részt vesz az intézményi értekezleteken 

 

 

1.13 Együttműködik a tanulók szüleivel 

-fogadóórákat tart a szülőknek 

-szükség szerint részt vesz a szülői értekezleteken a tanulási nehézségek és nevelési 

problémák megbeszélése kapcsán 

-a szülőkkel kapcsolatos feladata a szülők tájékoztatása az iskolában tanuló gyermekükkel 

kapcsolatos problémákról, segítségnyújtás a szülői nevelési stratégiák kidolgozásában, a 

szülők megnyerése a tanuló további vizsgálata érdekében 

-hátrányos helyzetű tanulók problémájának feltárása együtt műküdik a Gyermekjóléti 

Szolgálattal-munkájáról rendszeres forgalmi és egyéni foglakozási munkanaplót vezet, 

amelyet hónap elején ellenőrzésre átad a munkáltatójának. 

 

Speciális feladatok: 

 

- a szakmai munkájának folyamatában, problémáit az iskolai munkahelyi team 

tagjaival megbeszéli a csoport megbeszéléseken 

- rendszerességgel részt vesz munkaközösségi munka értekezleten, 

- szükség esetén az intézmény vezetőjétől vagy szakszolgálat kollégáitól 

szupervíziót kér 

- hatósági megkeresésre a gyermek állapotára, gondozási tapasztalatairól 

információt nyújt. 

 

11.  Kapcsolatai: 

 

-közvetlen kapcsolatban áll az intézmény igazgatójával, igazgató helyetteseivel 

 -közvetlen kapcsolatot tart az iskola tanulóival, azok pedagógusaival és szüleivel 

-kapcsolatban áll a Pedagógiai Szakszolgálat szakembereivel,  

- kapcsolatban áll az iskola adminisztratív dolgozójával 

-szükség szerint kapcsolatba lép a gondozott tanulók érdekében 

 a társintézmények szakembereivel 

 

12. Munkakörülmények: 

- az iskola által biztosított foglalkoztató szoba áll rendelkezésére   

-szünetekben a nevelői szobában tartózkodhat 

 

munkaideje, munkaidő beosztása:   heti munkaideje 40 óra, 

- melyből a ……… óra/hét kötelező óraszámban közvetlenül a gyermekekkel 

való foglalkozás / kötelező óráinak beosztását a elkészített munkarend rögzíti / 

kötelező órán felüli feladatai: 

- adminisztráció 
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- team megbeszélés pedagógusokkal     

  szupervízió, 

- felkészülés a foglalkozásokra, eredmények értékelése 

- konzultáció pedagógusokkal, szülőkkel,  

-szülői értekezleteken, fogadóórákon részvétel 

 

13. Bizalmas információk kezelése: 

 

- munkája során a Pszichológusok Szakmai Etikai Kódexe szerint jár el 

- a kliensekre vonatkozó különös személyi adatokat az adatvédelemre vonatkozó 

szabályok szerint kezeli, a Közoktatási tv. szerinti személyi adatokat rögzíti, 

      az intézményi hivatali titoktartást betartja 

- teljes körű információt kliens anyagából igazgatójának hozzájárulásával csak 

hatósági megkeresésre adhat ki, telefonon információt senkinek nem adhat ki. 

 

 

14. Juttatásai:  
 

 

 

       

 

A munkaköri leírásban foglaltak teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik. 

 

 

 

 

Kelt: Székesfehérvár,…………..év………….hó………..nap  

 

            

                                                                                                             munkáltató 

 

 

A munkaköri leírást átvettem, tartalmát megismertem. Tudomásul veszem, hogy annak 

betartásáért fegyelmi felelősséggel tartozom. 

 

 

  

                                                                                                             munkavállaló 
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Munkaköri leírás 

 

 
 

A munkakör betöltőjének neve:  

A munkakör megnevezése: fejlesztőpedagógus 

Munkaköréhez kapcsolódó heti kötelező órája: 22 óra 

Heti kötelező bent tartózkodása: 32 óra 

Órakedvezménye hetente: - 

Ebből heti túlóra:- 

Tartósan helyettesít: - 

Egyéb (tanórán kívüli) heti óra:- 

Helyettesít: - 

Osztályfőnöki feladatokat ellát:- 

Teremfelelős:  

Egyéb megbízása:részt vesz a Pedagógiai Program megvalósításában, a mindenkor érvényben 

levő SZVK szerinti követelményekre való felkészítésben a Pedagógiai Program szerint. 

A munkavégzés helye: Árpád Szakképző Iskola és Kollégium 

Közvetlen felettese: a GYIV és fegyelmi munkaközösség vezetője  

Munkavégzésével kapcsolatosan utasítást adhatnak: az igazgató és az igazgatóhelyettesek 

A munkaköri leírás hatályos: 2014. szeptember 1-jétől a következő munkaköri leírás 

kibocsátásáig. 

 

 

        Ábrahám Norbert 

         igazgató 

 

A fejlesztőpedagógus munkaköre: 
 

 

A nevelés-oktatás egyik legnehezebb feladata a tanulók eltérő képességeihez való  

alkalmazkodás, ebben van fontos szerepe a fejlesztőpedagógusnak.  

Szakemberként aktív szerepet játszik a BTM( beilleszkedési  tanulási  és magatartási 

nehézségekkel küzdő ) tanulók speciális nevelési szükségleteinek kielégítésében, pedagógiai 

megsegítésében.  

A tanulás területén felmerülő problémákkal (tanulási nehézség, tanulási zavar, tanulási  

akadályozottság) küzdő gyermekeket a törvény által biztosított fejlesztő foglalkozásban 

részesíti. A foglalkozások egyéni, vagy kiscsoportos formában zajlanak.  

A BTM tanuló  gyenge teljesítménye mögött számtalan ok húzódhat meg:szerzett vagy 

szocio-kulturális hátrány, esetleg veleszületett gyengébb adottságok, részképességek 

fejlődésének elmaradása stb. 

 A tanulási nehézségek hátterében húzódó okokat, komplex pedagógiai, pszichológiai, 

vizsgálatokkal lehet  tisztázni, ez a Nevelési Tanácsadó /Szakértői Bizottság kompetenciája. A 

vizsgálat eredményeit, javaslatait szakértői vélemény foglalja  össze. A fejlesztőpedagógus  a 

szakértői véleményben foglaltakra támaszkodva egyéni fejlesztési tervet készít, melynek  

alapján végzi  a tanuló felzárkóztatását.   

A fejlesztési terv a szülők és a pedagógusok által is ismert hivatalos dokumentum.  

A fejlesztőpedagógus folyamatosan konzultál a tanulókról pedagógusokkal, 
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osztályfőnökökkel. 

A tanulást alátámasztó képességek és készségek kialakításában, az egyéni adottságokat  

figyelembe véve, a fejlesztés hatékonyságának érdekében az iskolai szervezetnek, a  

pedagógusok személyiségének és oktatási módszereinek felelős szerepe van.  

 

A fejlesztőpedagógus feladatai: 

¶ ǘŀƴǳƭłǎƛ ƴŜƘŞȊǎŞƎŜƪ ǎȊǼǊŞǎŜΣ ǎȊŀƪŜƳōŜǊƘŜȊ ƛǊłƴȅƝǘłǎ 

¶ kapcsolat-ǘŀǊǘłǎ ό ŀȊ ǳǘŀȊƽ ƎȅƽƎȅǇŜŘŀƎƽƎǳǎǎŀƭΣ ǇǎȊƛŎƘƻƭƽƎǳǎǎŀƭΣ ƎȅŜǊƳŜƪ Şǎ ƛŦƧǵǎłƎǾŞŘŜƭƳi 

ŦŜƭǸƎȅŜƭǃǾŜƭΣ ƻǎȊǘłƭȅŦǃƴǀƪǀƪƪŜƭΣ ǎȊǸƭǃƪƪŜƭΣ ǇŜŘŀƎƽƎƛŀƛ ǎȊŀƪǎȊƻƭƎłƭŀǘǘŀƭύ 

¶ ƪƻƴȊǳƭǘłŎƛƽΣ ǘŀƴłŎǎŀŘłǎ ǘŀƴǳƭƽƪΣ ǎȊǸƭǃƪΣ ƻǎȊǘłƭȅŦǃƴǀƪǀƪΣ ƪƻƭƭŞƎłƪ ǊŞǎȊŞǊŜ 

¶ ōŜƛƭƭŜǎȊƪŜŘŞǎƛΣ ǘŀƴǳƭłǎƛΣ ƳŀƎŀǘŀǊǘłǎƛ ƴŜƘŞȊǎŞƎƎŜƭ ό.¢aύ ƪǸȊŘǃ  ǘŀƴǳƭƽƪ ǎȊłƳłǊŀ ŜƎȅŞƴƛ 

ŦŜƧƭŜǎȊǘŞǎƛ ǘŜǊǾ ŜƭƪŞǎȊƝǘŞǎŜ 

¶ ŜƎȅŞƴƛ ŦŜƧƭŜǎȊǘŞǎƛ ǘŜǊǾŜƴ ŀƭŀǇǳƭƽ ŜƎȅŞƴƛ ǾŀƎȅ ƪƛǎŎǎƻǇƻǊǘƻǎ ŦƻƎƭŀƭƪƻȊłǎƻƪ ǘŀǊǘłǎŀ 

¶ ǎȊŀƪƳŀƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘłŎƛƽ ǾŜȊŜǘŞǎŜ 

¶ ǘŀƴǳƭłǎƛ ǘŀƴłŎǎŀŘłǎ ƳƛƴŘŜƴƪƛ ǎȊłƳłǊŀ όǘŀƴǳƭƽƪΣ ƻǎȊǘłƭȅŦǃƴǀƪǀƪΣ ǎȊǸƭǃƪ ύ 

¶ {ŜƎƝǘǎŞƎƴȅǵƧǘłǎ ŀ ǘŀƴǳƭƽ ƴŜǾŜƭŞǎŞƘŜȊΣ ƻƪǘŀǘłǎłƘƻȊΣ Ƙŀ ŀŘƻǘǘǎłƎŀΣ ŦŜƧƭŜǘǘǎŞƎŜΣ ƪŞǇŜǎǎŞƎŜΣ 

ǘŜƘŜǘǎŞƎŜ ŦŜƧƭǃŘŞǎƛ ǸǘŜƳŜ ƛƴŘƻƪƻƭƧŀ 

¶ ǊŞǎȊǾŞǘŜƭ ŀ ǎȊƻŎƛłƭƛǎ ƳǳƴƪŀŎǎƻǇƻǊǘ ƳǳƴƪłƧłōŀƴ 
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1. AZ ÁRPÁD SZAKKÉPZŐ ISKOLA ÉS KOLLÉGIUM KÖNYVTÁRÁNAK (TOVÁBBIAKBAN: 

KÖNYVTÁR) MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA  

A könyvtár működési szabályzata a közoktatási, könyvtári jogszabályoknak, útmutatóknak és 

az iskola pedagógiai programjának megfeleltetett, hivatalosan jóváhagyott dokumentuma.  

A dokumentum célja, hogy szabályozza és meghatározza a könyvtár:  

Å feladatát és gyűjtőkörét,  

Å kezelésének és működésének rendjét,  

Å fenntartásának, fejlesztésének, gazdálkodásának módját,  

Å állományvédelmi eljárásait, és  

Å használatának rendjét.  

 

1.1 Felhasznált jogszabályok 

 

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

- 2012. évi CXXIV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

módosításáról 

- 2013. évi CXXXVII. törvény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

módosításáról 

- 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

- 2014. évi CV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

módosításáról 

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

- 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 

2013. évi CCXXXII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról, valamint a 

tankönyvellátásban közreműködők kijelöléséről 

- 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és 

a közművelődésről 

- 2012. évi CLII. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és 

a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény módosításáról 

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

ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat 

kiadásáról 

- Művelődési Közlöny 1978/9. számában közzétett irányelvek 

- 5/1998. (II.18.) MKM rendelet  

- Árpád Szakképző Iskola és Kollégium Szervezeti és Működési Szabályzata és 

Pedagógiai Programja 

 

2. A KÖNYVTÁRRA VONATKOZÓ ADATOK 

  

2.1 Azonosító adatok 

Név: Árpád Szakképző Iskola és Kollégium Könyvtára 

Cím: 8000 Székesfehérvár, Seregélyesi út 88-90. 

Tel.: 22/315-369 
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Web: www.arpadszki.hu 

 

2.2 Pecsét 

TULAJDONBÉLYEGZŐKÉNT A KÖNYVTÁR AZ ALÁBBI SZÖVEGŰ BÉLYEGZŐT 

HASZNÁLJA:  

 

 

 

 

 

 

 

2.3 A könyvtár fenntartása és felügyelete 

A könyvtár fenntartója: 

Klebersberg Intézményfenntartó Központ (a továbbiakban: KLIK) 

Székhely: 1051 Budapest, Nádor u. 32.  

 

Az könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről KLIK az iskola költségvetésében gondoskodik. A 

szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért az iskola és a fenntartó vállal felelősséget. A 

könyvtár működését az intézmény igazgatója ellenőrzi és a nevelőtestület javaslatainak 

meghallgatásával irányítja.  

 

3. A KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSÉNEK CÉLJA, FELADATAI 

A könyvtár az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a neveléshez, 

tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a 

könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek oktatását 

biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység.  

A könyvtár SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az 

iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A 

tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása, 

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 

katalógus építéséhez szükséges eszközökkel 

 

3.1 A könyvtár feladatai 

 

ÁRPÁD 

Szakképző Iskola és 

kollégium 

Könyvtára 

Székesfehérvár 

 

http://www.arpadszki.hu/
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A könyvtár az Árpád Szakképző Iskola és Kollégium Pedagógiai Programját szolgálja sajátos 

eszközeivel és munkaformáival. A pedagógiai programban megfogalmazott oktatási, nevelési 

célok megvalósítását segíti elő könyvtári eszközökkel. Az iskola pedagógiai tevékenységéhez, 

a nevelő és oktató munkájához, a tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumokat 

biztosítja. 

 

A könyvtár alapfeladatai: 

 

ü az állomány folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre 

bocsátása 

ü a könyvtári dokumentumok kölcsönzése és a kölcsönzés nyilvántartása  

ü tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése az iskola tanulói számára 

ü az egyéni és csoportos helyben-használat biztosítása 

ü tájékoztatás a könyvtári dokumentumokról és szolgáltatásokról könyvtárhasználati órák 

tartása 

ü lehetőség szerint kielégíti a pedagógusok szakirodalmi igényeit  

ü neveli a diákokat az önálló ismeretszerzés képességére, könyv- és könyvtárhasználatra 

ü támogatja a tanulók tanórán kívüli tevékenységét: szakkörök stb. munkáját, a különböző 

versenyekre, vetélkedőkre való felkészülést  

ü számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása 

ü más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 

ü részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében 

ü az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyvek 

állományba vétele és kölcsönzésének biztosítása 

4. GYŰJTEMÉNYSZERVEZÉS 

A folyamatosan, tervszerűen és arányosan alakított állomány tükrözi az iskola:  

Å nevelési és oktatási célkitűzéseit,  

Å pedagógiai folyamatok szellemiségét,  

Å tantárgyi rendszerét,  

Å pedagógiai irányzatait,  

Å módszereit,  

Å tanári-tanulói közösségét.  

 

A szerzeményezés és apasztás helyes aránya növeli a gyűjtemény információs értékét, 

használhatóságát.  

 

4.1 A könyvtárak állományának gyarapítása 

 

ü A könyvtár állománya vétel és ajándékozás útján gyarapszik 

ü A gyűjtőkörbe nem tartozó anyag semmilyen módon nem kerülhet az  állományba. 

ü Az állománygyarapításra szolgáló összeget a fenntartó önálló tételként tervezi, s 

biztosítja, hogy a tanév folyamán folyamatosan felhasználható legyen. 

ü A beszerzés a könyvesboltokból, illetve a különféle kiadók által küldött jegyzékekről 

történik. A könyvtárnak nincs szerződése a Könyvtárellátó Közhasznú Társasággal. A 

beszerzés a könyvtáros feladata, de figyelembe veszi a pedagógusok igényeit és 

javaslatait. 

ü A beszerzési keret felhasználásáért a könyvtáros a felelős. A könyvtáros tudomása 

nélkül a könyvtár számára könyvet, vagy egyéb dokumentumot más nem 
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vásárolhat, nem rendelhet. 

ü A megrendeléseket az igazgató és a gazdasági feladatokat koordináló személy hagyja 

jóvá. 

 

 4.2 A dokumentumok állományba vétele 

 

A könyvek megérkezését követő egy héten belül a könyvtáros állományba veszi a 

könyveket (cím és csoportos leltárkönyv használata). A könyvtáros a könyvtári szabályok 

szerint minden egyes kötetbe beüti a tulajdonbélyegzőt, beírja a címleltár szerinti 

sorszámot, s „szereli" a könyvet. A kifizetés alapját szolgáló számlán igazolja a könyv 

bevételezését. 

 

1. A napilapokról és folyóiratokról elektronikus (Excel-táblázatos) nyilvántartás 

készül.  

2. Az audió-vizuális dokumentumokról az alábbi nyilvántartást vezeti a könyvtáros:  

- egyedi címleltárkönyv, dokumentumtípusonként önálló leltárkönyvben, a típust 

jelölő betűvel és folyószámozással. 

- összesített (csoportos) nyilvántartás 

3. A brosúrákról és tankönyvekről is egyedi nyilvántartás készül B... sorszám, illetve Tk... 

sorszám jelöléssel. A brosúrákat és tankönyveket fogyóanyagként kezeljük, 

értékhatár nélkül. Itt tartjuk nyilván a tanári segédleteket, tanári 

kézikönyveket, tankönyveket, a tartalmilag gyorsan avuló és a mindennapi használattól 

fizikailag is könnyen rongálódó kiadványokat. A felsorolás nem teljes, csak irányadó. 

Ezeknél a kiadványoknál a könyvtáros dönti el, hogy brosúraként vagy tankönyvként 

kezeli-e a dokumentumot. A brosúrák és tankönyvek állományba vételekor a számlán 

jelöljük a B... illetve Tk... számmal az állományba vételt. A csoportos leltárkönyvbe 

ezeket a kiadványokat nem vezetjük be. 

 

4.3 A könyvtári állomány karbantartása 

Az iskolai könyvtárak állományából folyamatosan, évente legalább egy alkalommal ki kell 

vonni az elavult tartalmú, a feleslegessé vált és a természetes elhasználódás következtében 

alkalmatlanná vált dokumentumokat. Hasonló rendszerességgel törölni kell az olvasók által 

elveszített és megtérített dokumentumokat is. 

 

Az elveszített, megrongált dokumentumokat az olvasó az alábbi módokon pótolhatja:  

ü a dokumentum beszerzésével 

ü a dokumentum forgalmi értékének megtérítésével 

A pótlás módját a könyvtáros határozhatja meg. 

 

A brosúrák és tankönyvek nem leltárkötelesek, csak nyilvántartás-kötelesek. A törölt 

brosúrákról nem kell selejtezési jegyzőkönyvet készíteni, de a nyilvántartásban jelölni 

kell a törlést és a törlés okát. A könyvtáros nem felelős anyagilag ezekért a dokumentumokért. 

Az ingyen, illetve tartós tankönyvek, mindaddig a diákoknál lehetnek, amíg vizsgáikat le nem 

teszik, az adott tárgyakból. Az ingyen, illetve tartós tankönyvek négyévente selejtezhetők. 

 

4.4. A könyvtári állomány védelme 

 

A könyvtárban minden tűzvédelmi óvintézkedést meg kell tenni. A könyvtárban nyílt láng 

használata tilos. A könyvtárhelyiséget megfelelően zárni kell, oda csak a könyvtáros tudtával 
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lehet belépni. A könyvtár céljait szolgáló helyiségekben be kell tartani a tűzrendészeti 

szabályokat (az intézmény tűzrendészeti szabályzata alapján). Tűz esetén vizet nem szabad 

használni az oltáshoz. Szigorúan ügyelni kell a könyvtár tisztaságára. A dokumentumokat a 

lehetőséghez mérten védeni kell a fizikai ártalmaktól (fény, por, szélsőséges hőmérséklet 

stb.). A beteg, rovarok által megtámadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell 

különíteni, megmentésük féregtelenítéssel vagy fertőtlenítéssel történhet. 

 

4.5 Az állomány elhelyezése 

 

A teljes állomány szabadpolcon van elhelyezve, könnyen hozzáférhetően. A könyvtár az iskola 

központi részében, jól megközelíthető helyen helyezkedik el. A helyiség kialakítása során 

figyelembe vették az állomány nagyságát, a dokumentumtípusok féleségét, mennyiségét, a 

könyvtár differenciált szolgáltatásait, az iskola könyvtárhasználati igényének jellegét és 

mértékét. A különböző típusú dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el. 

Az állomány részei:  

ü kölcsönözhető szépirodalom (cutter-számok szerint raktározva) 

ü kölcsönözhető szakirodalom (ETO-szakrend szerinti raktár jelzettel ellátva) 

ü kölcsönözhető tankönyvek (tantárgyi elrendezésben) 

ü kölcsönözhető médiatár (DVD-k, CD-k, videókazetták) 

ü tanügyi dokumentumok  

ü olvasótermi kézikönyvtár (ezen belül): 

                    - szépirodalom (cutter-számok szerint raktározva) 

                    - szakirodalom (ETO-szakrend szerinti raktári jelzettel ellátva) 

         - folyóiratok (tematikus rendben) 

 

A kézikönyvtárban lévő könyvek tartósan nem kölcsönözhetők. A könyvtárból a könyvtáros 

tudta nélkül könyvet elvinni nem lehet.  

 

Az iskola oktató-nevelő munkáját segítik a szertárakba kihelyezett letéti állományrészek. 

Ezek a dokumentumok megfelelő példányszámban kézikönyvek, munkaeszközként használt 

irodalom, szakmai és módszertani folyóiratok, audiovizuális és számítógéppel olvasható 

dokumentumok. Tartós letétek az alábbi helyeken találhatók: 

- kollégiumi letét 

- erősáramú szertár 

- fényező szertár  

- ruhaipari szertár 

- számítástechnikai szaktanterem 

 

A könyvtáros a letéti állományokról nyilvántartást vezet. A letéti állományért az átvevő a 

felelős. A helyben olvasás, könyvtári szakórák megtartása és a tanulói-tanári kutatóhelyek 

biztosítottak. 

 

 4.6 Az állomány feltárása 

 

A könyvtár valamennyi tartós megőrzésre állományba vett dokumentumáról cédula 

nyilvántartás, illetve katalógus készül. 

- raktári katalógus 

- betűrendes katalógus - szerző, cím 

- sorozat 
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- szak- vagyis ETO szerinti katalógus 

 

A könyvtár 1998. júniusától számítógépes feldolgozásra tért át. Az új dokumentumokat 

a leltárkönyvi nyilvántartás mellett a számítógépes könyvtári program tartja nyilván. A 

könyvtár meglévő állományát visszamenőlegesen visszük fel a számítógépes program 

nyilvántartásába. Tehát ezzel egy-időben a katalógus további építése megszűnik. Kivéve a 

raktári katalógust, melyet biztonsági okokból tovább építünk. A számítógépes program 

rendkívül sokoldalú visszakeresést tesz lehetővé. A bibliográfiai leírás minden tételére 

lehet kérdezni: szerző, cím, sorozat, szak stb. 

 

 4.7 Állományapasztás 

 

Az állomány apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat, s a kettő együtt képezi  

a gyűjteményszervezés folyamatát. Az apasztás szükségessége és mértéke függ:  

Å a tanított szakterület forrásainak avulási rátájától,  

Å a kölcsönzési fegyelemtől.  

 

Az állományból a dokumentum az alábbi okok miatt törölhető:  

Å tervszerű állományapasztás,  

Å természetes elhasználódás,  

Å hiány.  

 

Minden kivonási folyamatot meg kell, hogy előzzön egy állományelemzési tevékenység. Az  

itt nyert információkat a gyarapítás gyakorlatánál is fel kell használni. A gyűjteményszervezés 

fontos része a tervszerű, folyamatos dokumentum-kivonás, mely soha nem eshet egybe az 

esedékes állományellenőrzéssel.  

 

4.7.1 Az elavult dokumentumok selejtezése  

 

A válogatás csak a dokumentum tartalmi értékelése alapján történhet, leltári nyilvántartás 

alapján nem végezhető el. A kivonáshoz a könyvtárvezető kikéri, figyelembe veszi a szakmai  

munkaközösségek , szaktanárok véleményét.  

 

Tartalmi elavulás jellemzi a dokumentumot:  

Å ha a benne lévő ismeretanyag tudományos szempontból túlhaladottá vált, téves 

információkhoz juttatja a tanulókat,  

Å ha a gyakorlatban nem használható, mert a benne lévő adatok, rendeletek és szabványok már 

megváltoztak,  

Å ha az ismeretterjesztő és tudományos munkának megjelent egy átdolgozott, bővített kiadása.  

 

Helyismereti és muzeális értékű dokumentumok elavulás címén nem törölhetők.  

 

4.7.2 A fölösleges dokumentumok kivonása  

 

Az iskolai könyvtárban fölöspéldány keletkezik, ha:  

Å megváltozik a tanterv,  

Å változik az ajánlott és házi olvasmányok jegyzéke,  

Å változik a tanított idegen nyelv,  
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Å csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt.  

 

Ide sorolhatók azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná  

váltak. Ezen dokumentumok kivonása az iskolai könyvtárból az esztétikai nevelés érdekében  

fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdaságosabb, az új 

példány beszerzése vagy a köttetés.  

 

Nem szabad selejtezni a muzeális értékű dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban 

megőrző feladatokat vállalt a könyvtár.  

 

Csökkenhet az állomány nagysága, ha a dokumentum:  

Å elháríthatatlan esemény miatt megsemmisült,  

Å az olvasónál maradt,  

Å az állomány ellenőrzésekor hiányzott.  

 

Ezek a dokumentumok a nyilvántartásokban még szerepelnek, de az állományból ténylegesen  

hiányoznak.  

 

4.7.3 Elháríthatatlan esemény 

 

Eltűnhetnek, megsemmisülhetnek vagy használhatatlanná válhatnak dokumentumok tűz, 

beázás vagy bűncselekmény esetében.  

 

Elemi csap§s következtében megsemmisült dokumentumokat csak az intézmény 

igazgatójának előzetes hozzájárulásával, a felelősség tisztázása után szabad az állomány 

nyilvántartásából kivezetni.  

 

BŤncselekm®ny következtében keletkezett hiány kivezetése a nyilvántartásból történhet:  

Å pénzbeli megtérítés címén (ismert az elkövető, a kár megtéríthető),  

Å behajthatatlan követelés címén.  

 

A nyilvántartásból való kivezetés a soron kívüli állományellenőrzést követő büntető eljárás 

befejeződése után történhet meg.  

 

4.7.4 A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok  

 

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok kivezetése az állományból mindig a kártérítés  

módjától (pénzbeli vagy azonos dokumentum) függ. Ennek eldöntése a könyvtáros 

hatáskörébe tartozik.  

 

4. 8 Állományellenőrzés 

 

A könyvtáros a rábízott könyvtári állományért, a könyvtár rendeltetésszerű működtetéséért – 

az intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül – anyagilag és 

erkölcsileg felelős. A dokumentumok védelmét a nyilvántartásba vétel, a használat, a 

leltározás valamint a nyilvántartásból való kivezetés során biztosítaniuk kell. Az állományra 

vonatkozó előírásokat a könyvtár működési szabályzatában, a leltári felelősséget a könyvtáros 

munkaköri leírásában kell rögzíteni.  
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A könyvtári állomány leltározása mennyiségi felvételt jelent, melynek során a gyűjtemény 

dokumentumait tételesen kell összehasonlítani az egyedi nyilvántartással. Az időleges 

megőrzésre szánt dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltárkötelesek, ennek 

ellenőrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok többsége letéti állományként működik. A 

könyvtár revízióját az iskola igazgatója rendeli el, kivéve ha személyi változás esetén az 

átvevő könyvtáros kezdeményezi az állományellenőrzést. A leltározás végrehajtásáért, a 

személyi és tárgyi feltétek biztosításáért a gazdasági vezető– mint az iskola leltározási 

bizottság vezetője – a felelős.  

 

4.8.1 Az állományellenőrzés típusai 

 

A könyvtári állományellenőrzés jellege szerint lehet időszaki vagy soron kívüli, módja szerint 

folyamatos vagy fordulónapi,mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes körű 

állományellenőrzés az állomány egészére kiterjed. Az iskolai könyvtár esetében az 

idevonatkozó rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellenőrzést. Az időszaki 

leltározás közül minden második részleges is lehet. Ezt legalább a teljes állomány 20%-ra kell 

kiterjeszteni. Kivétel a letéti állomány, mivel ezt minden második tanév végén ellenőrizni 

kell. Részleges állományellenőrzésre kerül sor vis maior esetén. Ekkor csak a károsodott 

állományrészt kell ellenőrizni. A részleges leltározásnál záró jegyzőkönyv készül, viszont a 

dokumentumok kivezetése a nyilvántartásból a következő teljes körű leltározásnál történik 

meg. A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetel, ezért kell az ellenőrzést a szorgalmi 

időn kívül elvégezni.  

 

4.8.2 Az állományellenőrzés előkészítése 

Az ellenőrzés lebonyolításához ütemtervet kell készíteni, melyet  leltározás előtt hat hónappal 

be kell nyújtani jóváhagyásra az iskola igazgatójához. Az ütemtervnek tartalmaznia kell:  

Å az ellenőrzés lebonyolításának módját,  

Å a leltározás kezdőidőpontját, tartamát,  

Å a záró jegyzőkönyv előterjesztésének határidejét,  

Å a leltározás értékét,  

Å részleges leltározás esetén az ellenőrzésre kiválasztott állományegység megnevezését,  

Å az ellenőrzésben résztvevőszemélyek nevét.  

 

További feladatok:  

Å raktári rend megteremtése, 

 Å a nyilvántartások felülvizsgálata (a raktári katalógus beazonosítása a leltárkönyvekkel),  

Å a revíziós segédeszközök előkészítés,  

Å a pénzügyi dokumentumok lezárása.  

 

4.8.3 Az állományellenőrzés lebonyolítása  

 

A revíziót a könyvtárosnak kell lebonyolítania. Az ellenőrzés módszere az állomány tételes 

összehasonlítása a raktári katalógussal.  
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4.8.4 Az ellenőrzés lezárása  

 

A revízió befejezéseként el kell készíteni a záró jegyzőkönyvet, melyet három napon belül át 

kell adni az iskola igazgatójának.  

 

A záró jegyzőkönyvnek rögzítenie kell:  

Å az állományellenőrzés időpontját, 

 Å a leltározás jellegét, 

Å az előző állományellenőrzés időpontját, 

 Å az állomány nagyságát, értékét dokumentum-típusonként,  

Å a leltározás számszerű végeredményét.  

 

A jegyzőkönyv mellékletei: 

 Å a leltározás kezdeményezése,  

Å a jóváhagyott leltározási ütemterv,  

Å a hiányzó ill. a többletként jelentkeződokumentumok jegyzéke.  

A jegyzőkönyvet a leltározásban résztvevő könyvtáros, személyi változás setén az átadó és 

átvevő írja alá. A leltározáskor felvett jegyzőkönyvben megállapított hiány ill. többlet okait a 

könyvtáros köteles indokolni. Az ellenőrzés során megállapított hiányt csak akkor lehet 

kivezetni az állományból, ha a fenntartó és az iskola igazgatója a jegyzőkönyv alapján erre 

engedélyt ad.  

 

Az engedélyezés után történik a hiányként jelzett dokumentumok kivezetése az állomány –

nyilvántartásból, bevezetése a csoportos leltárkönyvbe ill. az állománymérleg elkészítése, 

valamint a katalógusok revíziója. A könyvtáros anyagilag és fegyelmileg felel a gyűjtemény 

tervszerű, folyamatos gyarapításáért, a könyvtári beszerzési keret felhasználásáért. Így 

hozzájárulása nélkül az iskolai könyvtár számára dokumentumo(ka)t senki nem vásárolhat. 

Szaktanári beszerzés esetén az állományba vétel csak a számla (kísérőjegyzék) és a 

dokumentum(ok) együttes megléte alapján történhet. A beérkezett tartós megőrzésre szánt 

dokumentumokat hat napon belül nyilvántartásba kell venni. A leltári fegyelem megköveteli a 

nyilvántartások pontos, naprakész vezetését.  

 

A könyvtáros felelősségre vonható a dokumentum – és/vagy eszközök hiányáért, ha :  

Å bizonyíthatóan nem tartották meg a könyvtár nyilvántartási, kezelési, használati és működési 

szabályait,  

Å kötelességszegést követtek el,  

Å a leltározáskor mutatkozó hiány túllépte a megengedett mértéket.  

 

A munkaközösségek részére létesített letéti állományért a munkaközösség vezetője felelős, 

amennyiben az intézmény által biztosított hely vagyonvédelmi szempontból dokumentumok 

tárolására alkalmas. A könyvtár biztonsági zárának kulcsai portán helyezendők el. A 

könyvtáros hosszantartó betegsége esetén a könyvtári munkát ellátó helyettes részarányos 

anyagi felelősséggel tartozik. Felelősségének idejét rövid jegyzőkönyvben rögzíteni kell.  
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4.8.5 A dokumentumok kölcsönzése 

 

A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszközök megrongálásával 

vagy/és elvesztésével okozott kárért. 

 

A tanulók és dolgozók tanuló-és munkaviszonyának megszüntetése előtt szükségesnek tartjuk 

az egyeztetést a könyvtári tartozást illetően. Amennyiben ezt elmulasztják, akkor az anyagi 

felelősség nem a könyvtáros tanárt terheli. 

 

A dokumentumok kikölcsönzését tasakos nyilvántartás rögzíti, ezzel biztosítva az állomány 

védelmét. A tanároknak és a tanulóknak a dokumentumokban lévő kölcsönzőkártyával kell 

igazolniuk (kölcsönzés ideje és aláírás) a kölcsönzés tényét, melyek a személyi tasakokba 

kerülnek. 

 

Nem kerülhetnek ki a könyvtárból a dokumentumok kölcsönzési adminisztráció nélkül, 

kölcsönzőkártyával együtt alábbi okok miatt: 

Å a jogi védelem, 

Å a könyvtári törvényben rögzített követelmény megtartása (mindenkinek joga van a könyvtári 

dokumentumok használatához). 

 

A kölcsönzési nyilvántartás adatainak kezelésénél az olvasók személyiségi jogait tiszteletben 

kell tartani. 

 

4.8.6. A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe vehetik. 

A könyvtárhasználó a személyi adataiban bekövetkezett változást 7 munkanapon belül köteles 

bejelenteni. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját jelen szabályzat 

2. sz. melléklete tartalmazza. 

 

4.8.7. A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvtár szolgáltatásait és azok igénybevételének feltételeit, továbbá a könyvtár 

használatának szabályait a jelen szabályzat 2. sz. melléklete tartalmazza.  

5. A KÖNYVTÁR MUNKARENDJE 

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére 

kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

 

l. A könyvtáros feladatait jelen szabályzat, illetve az iskola igazgatója által kiadott 

munkaköri leírás tartalmazza. 

2. A könyvtár heti nyitva tartási óráinak száma: 22 óra, 

3. Az iskolai könyvtárak az alábbi szolgáltatásokkal állnak a tanulók és pedagógusok 

rendelkezésére: 



62 

 

- kölcsönzés (könyv, folyóirat, hanglemez, hangkazetta)  

- helyben olvasás 

- tájékoztatás, adatszolgáltatás 

- könyvtárhasználati ismereteket nyújtó órák 

- könyvtárban tartott tanórák (szaktanárral) 

4. A könyvtárat az iskola és a kollégium tanulói, nevelői és egyéb dolgozói díjmentesen 

használhatják. Idegen személynek csak az igazgató engedélyével kölcsönözhető könyv, 

vagy bármely dokumentum. 

5. A könyvtár szolgáltatásairól, forgalmáról, olvasóiról a könyvtáros nyilvántartást vezet.  

6. A tanulók évente iratkoznak be a könyvtárba. A diákoknak legkésőbb az utolsó tanítási 

napig, a tanároknak a tanévzáró értekezletig, illetve év közbeni távozáskor a távozás 

napjáig a kikölcsönzött könyvekkel és egyéb dokumentumokkal el kell számolni.  

7. A könyvek legfeljebb egy tanulmányi év tartamára kölcsönözhetők. Kivételt képeznek a 

tartós tankönyvek, valamint a diákoknak a következő évfolyamra feladott kötelező 

olvasmányok. 

 

6.  ZÁRÓRENDELKEZÉS 

 

Az nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni az 

iskolai könyvtár működési rendjét. A szabályzat hatálya kiterjed a könyvtáros tanárra, a 

könyvtár szolgáltatásait igénybevevők körére és mindazokra, akik a könyvtárral kapcsolatban 

tevékenységet végeznek.  

 

A szabályzat gondozása a könyvtáros feladata, aki köteles 

Å a jogszabályok változása esetén, továbbá 

Å az iskolai körülmények megváltozása miatt szükséges módosításokra javaslatot tenni. 

 

A szabályzatot az igazgató a jogszabályban előírtak alapján módosíthatja. A könyvtár 

működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 

 

7. A KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁNAK MELLÉKLETEI 

 
1.  Gyűjtőköri szabályzat 

2.  Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

3.  Katalógusszerkesztési szabályzat 

4.  Tankönyvtári szabályzat 
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1. sz. mell®klet  

Gyűjtőköri szabályzat 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 

információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai 

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel. 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 

rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai: 

Gyűjtőkör: 

A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A szisztematikus, 

tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata. A 

gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri szabályzatban leírt 

fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

Az állománybővítés fő szempontjai:   

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre 

szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, 

átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók meg: 

¶ A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem 

kötelező olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt) jelenleg megfelelő 

mennyiség áll rendelkezésre, de szükséges a kortárs költők műveinek beszerzése.  

¶ A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a 

tanulók által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári 

példányt - elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat 

tartalmazhatnak, amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal 

elmélyültebben foglalkozó diákok számára (pl. matematika, fizika, kémia 

feladatgyűjtemények). 

¶ Folyamatosan növekszik a számítástechnikával középfokon ismerkedők számaránya 

is. Számukra igen nagy segítség, ha az iskolai könyvtár rendelkezik az ő tanulásukat 

elősegítő szakkönyvekkel, tankönyvekkel és CD-ROM-okkal. 

3. Könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

3.1. Könyvtár típusa: iskolánk középfokú oktatási intézmény, ahol nappali rendszerben a 2-5 

évfolyamos oktatás történik. 

3.2. Földrajzi elhelyezkedése: az iskola a város külső részén található.  

3.3. Az iskola pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 

megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos 

pedagógiai program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. 

Állományával segíti a diákok és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, illetve az érettségi 
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vizsgákra, ahol biztosítja a szükséges dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező 

olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, 

hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy, illetve az informatika 

tantárgy tantervi követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a 

gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár, 

mint rendszer használatát a diákok elsajátíthassák.  

4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, 

amely megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a 

dokumentumokat, amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. 

4.1. Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 

Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

¶ klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

¶ egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

¶ nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

¶ életrajzok, történelmi regények 

¶ ifjúsági regények 

¶ általános lexikonok 

¶ enciklopédiák 

¶ a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- 

és középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

¶ középfokú iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

¶ a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

¶ a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

¶ a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

¶ a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

¶ pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

¶ az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

¶ napilapok, szaklapok, magyar nyelvű folyóiratok, 

¶ családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei 

¶ az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

¶ a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 

illetve azok gyűjteményei 

Mellék gyűjtőkör: 

¶ a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

¶ audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.  

4.2. Tipológia/dokumentumtípusok:  

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

¶ könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

¶ periodikumok: folyóiratok 
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¶ térképek, atlaszok 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

¶ képes dokumentumok (DVD, videokazetta) 

¶ hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, 

multimédiás CD-k, egyéb dokumentumok: 

¶ pedagógiai program 

¶ pályázatok 

¶ oktatócsomagok 

4.3. A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  

a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül: 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

¶ klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

¶ klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

¶ általános lexikonok  

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, 

tárgyi szempontokat figyelembe véve): 

¶ nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

¶ életrajzok, történelmi regények 

¶ ifjúsági regények 

¶ általános lexikonok 

¶ enciklopédiák 

¶ a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató 

alap- és középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő 

művek 

¶ Fejér megyére és Székesfehérvárra vonatkozó helyismereti és helytörténeti 

kiadványok 

¶ pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

¶ napilapok, szaklapok, magyar nyelvű folyóiratok 

¶ kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, 

tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek)  

¶ audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.  

 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 

anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása 

pénzügyi, tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros 

javaslata, valamint az intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az 

esetben, ha a könyvtáros részére rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés 

meghaladja. 

 

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről 

a könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, 

kikérve felettese véleményét. 
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2. sz. mell®klet  

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

1. A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik 

használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő 

is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. 

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  

A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 

¶ n®v (asszonyokn§l sz¿let®si n®v),  

¶ sz¿let®si hely ®s idŖ,  

¶ anyja neve,  

¶ §lland· lakhely, illetve ideiglenes lakc²m, ha az helyi vagy kºrny®kbeli,  

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 

intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja 

a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó kollégák az 

általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják. 

Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az olvasóval 

való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a végrehajtási 

eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre kerülnek.  

2. A könyvtárhasználat módjai  

¶ helyben haszn§lat, 

¶ kºlcsºnz®s, 

¶ kºnyvt§rkºzi kºlcsºnz®s,  

¶ csoportos haszn§lat 

2.1. Helyben használat 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

¶ a k®zikºnyvt§ri §llom§nyr®sz, 

¶ a k¿lºngyŤjtem®nyek: audiovizu§lis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muze§lis dokumentumok, foly·iratok (legutols· sz§mok) 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, 

indokolt esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

 

A kºnyvt§ros-tan§r szakmai seg²ts®get ad: 

¶ az inform§ci·k kºzºtti eligazod§sban, 

¶ az inform§ci·k kezel®s®ben, 

¶ a szellemi munka technik§j§nak alkalmaz§s§ban, 

¶ a technikai eszkºzºk haszn§lat§ban. 
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2.2 Kölcsönzés 

¶ A kºnyvt§rb·l b§rmely dokumentumot csak a kºnyvt§ros tan§r tudt§val szabad 

kivinni. 

¶ Dokumentumokat kºlcsºnºzni csak a kºlcsºnz®si nyilv§ntart§sban val· rºgz²t®ssel 

szabad. 

¶ A kºlcsºnz®s nyilv§ntart§sa pap²ralapon tºrt®nik.  

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 

meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 

kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet.  

A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az 

engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött 

könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes 

tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az időtartamra 

kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók 

kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében változik. 

Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a 

kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza 

kell szolgáltatni.  

A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 

dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel 

kapcsolatos szabályokat jelen SzMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.  

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni. 

2.3. A könyvtár nyitva tartási ideje 

h®tfŖ 08.00 ï 14.00 

kedd 08.00 ï 14.00 

szerda 08.00 ï 14.00 

cs¿tºrtºk 08.00 ï 14.00 

p®ntek 08.00 ï 12.00 

2.4. Könyvtárközi kölcsönzés  

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból 

meghozatjuk.  

2.5. Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az 

osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, 

foglalkozásokat tarthatnak. 

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 

3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 
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¶ inform§ci·szolg§ltat§s, 

¶ szakirodalmi t®mafigyel®s, 

¶ irodalomkutat§s, 

¶ internet-haszn§lat 

¶ f®nym§sol§s (a szerzŖi jogok figyelembe v®tel®vel) 
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3. sz. mell®klet  

Katalógusszerkesztési szabályzat 

1. A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi 

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

¶ rakt§ri jelzet 

¶ bibliogr§fiai ®s besorol§si adatokat 

¶ ETO szakjelzeteket 

¶ t§rgyszavakat 

1.1. A dokumentumleírás szabályai 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 

leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás 

forrása minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár 

az egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt 

adatokra ugyanazok szabályok érvényesek. 

A kºnyvt§rban alkalmazott egyszerŤs²tett bibliogr§fiai le²r§s adatai: 

¶ fŖc²m: p§rhuzamos c²m: alc²m: egy®b c²madat 

¶ szerzŖs®gi kºzl®s 

¶ kiad§s sorsz§ma, minŖs®ge 

¶ megjelen®si hely: kiad· neve, megjelen®s ®ve 

¶ oldalsz§m+ mell®kletek: illusztr§ci·; m®ret 

- sorozatc²m, sorozatsz§m, ISSN sz§m 

¶ megjegyz®sek 

¶ kºt®s: §r 

¶ ISBN sz§m 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

¶ a fŖt®tel besorol§si adata (szem®lyn®v vagy test¿letn®v vagy a mŤ c²me) 

¶ c²m szerinti mell®kt®tel 

¶ kºzremŤkºdŖi mell®kt®tel 

¶ t§rgyi mell®kt®tel 

1.2 Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi 

művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést 

biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 
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1.3 Az iskolai könyvtár katalógusa 

A tételek belső elrendezése szerint: 

¶ betŤrendes le²r· katal·gus (szerzŖ neve ®s a mŤ c²me alapj§n) 

¶ t§rgyi katal·gus (ETO szakkatal·gus) 

Dokumentumtípusok szerint: 

¶ kºnyv 

Formája szerint: 

¶ digit§lis nyilv§ntart§s  
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4. sz. mell®klet  

Tankönyvtári szabályzat 

1. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 

kötelezettségének: 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra. 

 

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok 

alapján használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által 

átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott 

tárgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott 

tankönyvet a tanuló nem használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig 

minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai 

könyvtárba. Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek 

legalább a huszonöt százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott 

ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és 

tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. 

 

3. A kölcsönzés rendje: 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, 

feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal 

igazolják a könyvek átvételét.  

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve tanév 

közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 

megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 

megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű 

használatából származó értékcsökkenést. 

2. A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 

tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  

Évente leltárlistát készít: 

¶ az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

¶ összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

¶ összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-

ig) 

¶ listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

¶ listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott 

olvasmányokról  

3. Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan 

elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható állapotban 

legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

¶ az első év végére legfeljebb 25 %-os 
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¶ a második év végére legfeljebb 50 %-os 

¶ a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 

¶ a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 

illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt 

az iskolának megtéríteni. 

 

M·djai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kármegtérítésével, a 

kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szülő által benyújtott 

kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  

 

 

 


