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1. BEVEZETES

1.  TAMOP 2.2.3.-07/2-2F-2008-033

2008. 08. 01. 441/2007 (XI1.29) Kgy. sz. hatarozataval Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkorményzata létrehozta az Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium TISZK-et. Ebben két
iskola az Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium és a Szent Istvan Mezbégazdasagi és
Elelmiszeripari Szakkézé Iskola Gsszevonassal vett részt, igy a tovabbiakban egy iskolaként
mikodott. A kialakitott 1j szervezet humanerdforras-fejlesztés forrasainak biztositdsara a
fenntartd palyazatot nyujtott be az Uj Magyarorszag Fejlesztési terv a ,,Szak és felnSttképzés
struktardjanak atalakitasara” konstrukcio keretében meghirdetett, a TISZK rendszer
tovabbfejlesztése c. intézkedésére. A sikeres palyazat eredményeképpen az Europai Unid
tamogatasaval, az Eurdpai Szocidlis Alap tarsfinanszirozasaval 2009/2010 —es években
megvalésulhatott a TAMOP 2.2.3.-07/2-2F-2008-033 projekt.
A projekt a pedagogiai és szervezeti fejlesztés megvalositdsdhoz kotelezd és valaszthatod
tevékenységek és beszerzések lehetSségét biztositotta annak érdekében, hogy az Arpad
Szakképzé Iskola és Kollégium és az Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium Szent Istvan
Szakképzd Iskoldja:
- emberi ¢és fizikai er6forrasaival hatékonyan gazdalkodva olyan képzési szerkezetet alakitson
ki, amely képes igazodni a valtozasokhoz
- er6sodjenek kapcsolatai a munka vildgaval
- korszert, a gazdasagban felhasznalhat6 ismereteket biztositson az egyén szintjén
- esélynoveld szolgaltatasokkal tdmogassa a lemorzsolodéassal veszélyeztetett és hatranyos
helyzetii tanuloit
- fejlessze felnottképzési tevékenységét
- széles korben igénybe vehetd koOzOsségi szolgaltatasok mikodtetésével, valamint
kapcsolatrendszerének bovitésével, tovabba a nyilvanossag eszkdzeivel novelje ismertségét és
elismertségét.
2013. augusztus 1-vel a Szent Istvan tagiskola 6nalld intézményként miikodik tovabb Szent Istvan
Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari Szakkézé Iskola néven, de a fenntartasi idészakig az indikatorokat
egyiitt kell teljesitenie a két iskolanak.
A fenntartas id0szaka 2016. aprilis vége.
A 3 kotelez6 indikator: lemorzsolddas csokkentése, a szakmai vizsgat teljesitOk aranyanak és
a feln6ttképzésben résztvevok szamanak novelése.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a kozoktatdsrol szoldo 1993. évi
LXXIX. torvény, valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodeésérdl szolo jogszabalyokban foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény
jogszerli és zavartalan mitkddésének biztositdsa, a gyermekek tanulodi jogainak érvényesiilése,
a szilok, tanulok, pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézmény demokratikus
rendjének garantaldsa érdekében az Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium a kovetkezd
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatot alkotja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza az Arpad
Szakképzd Iskola és Kollégium miikddésének szabdlyait a jogszabalyi keretek kozott,
illetve azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabalyok nem rendeznek.



Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa feladata és kotelessége az iskola minden
vezetdjének, pedagdgusanak, minden alkalmazottjanak és tanuldjanak. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és betartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositdsdban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az intézményi SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi létesitményére,
illetve a pedagodgiai és szakmai program részeként tartott kotelezO, a nevelési-oktatasi
intézményen kiviili foglalkozasok, programok ideje alatt a foglalkozas helyszinére.

Az SZMSZ hatéarozatlan idore szol, a kovetkezé modositasig érvényes.
Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén:
a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetve helyettese hozhat intézkedést

b) a tanuloval szemben fegyelmezé intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség

C) a szilét vagy mas (nem az iskolaban dolgoz6, tanuld) személyt az iskola
alkalmazottjanak tajékoztatnia kell az SZMSZ-ben foglaltakrol, figyelmeztetve
azok megtartasara. Az eredménytelen figyelmeztetés utan az épiiletben tartézkodo
illetékes vezetd az intézmény elhagyasara szolitja fel az SZMSZ szabdlyait
megszegd személyt. Amennyiben a felszolitas hatastalan marad, a vezetd rendori
segitséget vesz igénybe.

1.1 Az intézmény meghatarozasa Szakmai Alapdokumentuma szerint

Az intézmény f6 adatai

Az intézmény alapitasanak éve: 1883.

Az intézmény OM azonositoja: 030216

Az intézmény azonositoja: KLIK 072003

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 799656

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

A nemzeti koéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adta ki a fenntart6:

A koznevelési intézmény neve:
1. Hivatalos neve: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium

2. Feladatellatasi helye
2.1.  Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

3. Alapito és fenntarto neve és székhelye:
3.1 Alapito6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2 Alapitéi kogkdr gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
33 Alapito6 székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.
3.4  Alapité neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont



3.5  Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest Nador utca 32.

4. Tipusa:

Ko6z0s igazgatast koznevelési intézmény

5. OM azonositd: 030216

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:

i-glenyfTg§staanué g

6.1. 8000 Sz®kesfeh®r998r Sereg®l yesi
6.1.1 szakk??zo&ptsastk8o|l ai nevel ®s
6.1.1 nappald@i rendszer T iskol ai
6. 1.2 febksiRttoktat§s
6. 1.3 ®vfolyamok: n®gy
6.1.4 saj8tos nevel ®si
pszich®s fejl Rd®si zavarral k¢zdRk)
6.1.5 ®retts®gi®vd off glakmPs z2t R n®g
Szakképesitések a 2010/2011. tanévtdl kifutd rendszerben a szakkozépiskolai képzésben
A B C D
Szakképesités Szakképesités Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti
megnevezeése azonositd szama szakképzd
¢vfolyamok szdma
Automatikali 525230110000000 6.Elektrotechnika- 2
miiszerész elektronika
Biztonsagszervez6 1. | 54861010000000 19.Egyéb 2
szolgéltatdsok
Dekorator 542110400000000 4 Miuvészet, 2
koézmuvelodés,
kommunikacio
Diszlet- és | 542110500000000 4 Muivészet, 2
jelmeztervezd kozmiivelddés,
asszisztens kommunikacié
Divat- ¢és | 542110700000000 4 Mivészet, 3
stilustervez6 kozmiivelodés,
kommunikacid
Erésarami 545220110000000 6.Elektrotechnika- 2
elektrotechnikus elektronika
Fényképész ¢és | 512130100000000 19.Egyéb 2
fototermék- szolgéltatasok
kereskedd
Kozmetikus 528150100000000 19.Egyéb 2
szolgaltatdsok
Konnytipari 545420100000000 10.K6nnytipar 2
technikus
Masolo- és irodagép | 515210100000000 6.Elektrotechnika- 2
miiszerész elektronika
Ruhaipari technikus | 5454200100105402 | 10.Ko6nnytipar 2

oktat §




Szakképesitések a 2012/2013. tanévtdl felemnd rendszerben a szakkdzépiskolai képzésben

A B C D E
Szakképesités Szakképesités Szakkozépiskolai | Szakmacsoport | OKJ  rendelet
megnevezése azonositoszama | agazat szerinti
szakképzd
¢vfolyamok
szdma
Fotografus  és | 5481001 XXX. Szépészet | 19.Egyéb 2
fototermék szolgaltatasok
kereskedd
Szakképesitések a 2013/2014. tanévtdl felmend rendszerben a szakkozépiskolai képzésben
A B C D E
Szakképesités Szakképesités Szakko6zépiskolai | Szakmacsoport OKJ  rendelet
megnevezése azonositoszama | agazat szerinti
szakképzd
évfolyamok
szdma
Automatikai 5452301 Xl. Villamosipar | 6.Elektrotechnika- | 2
technikus és elektronika elektronika
Dekorator 5421101 XVILI. 4 Miuvészet, 2
Koénnytipar kozmiivelddés,
kommunikacio
Divat- és | 5421102 XVII. 4 Miivészet, 2
stilustervezo Konnytipar kozmiivelddés,
kommunikécio
Elektronikai 5452302 XI. Villamosipar | 6.Elektrotechnika- | 2
technikus és elektronika elektronika
Erdsaramu 5452201 XI1. Villamosipar | 6.Elektrotechnika- | 2
elektrotechnikus és elektronika elektronika
Gyakorlo 5281501 XXX. Szépészet | 19.Egyéb 2
fodrasz szolgaltatasok
Gyakorlo 5281502 XXX. Szépészet | 19.Egyéb 2
kozmetikus szolgaltatasok
Ruhaipari 5454202 XVII. X. Konnytipar 2
technikus Konnytiipar
Alkalmi 1
ruhakészitd

6.1.2. kollégiumi ellatés

6.1.2.1. externatus

6.1.2.2. kollégiumi maximalis 1étszam: 300 6
6.1.3. XXX. Szépészet szakkozépiskolai dgazat a 2014/2015. tanévtdl

6.1.4. XXXVIII. Rendészet szakkozépiskolai agazat a 2014/2015. tanévtol.
6.1.5. szakiskolai nevelés-oktatas
6.1.5.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.5.2. felnéttoktatas-esti, levelezd
6.1.5.3. sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa




(egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)

Szakképesitések a 2010/2011. tanévtdl kifutod rendszerben a szakiskolai képzésben

A B C D
Szakképesités Szakképesités Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti
megnevezése azonositdszama szakképzd
¢vfolyamok szdma
Biztonsagtechnikai 318610210000000 19.Egyéb 2
szerelO, kezeld szolgaltatdsok
Csecsemo- ¢és | 335420500103301 10.K6nnytipar 2-3
gyermekruha készitd
Elektromos gép- és | 315220100000000 6.Elektrotechnika- 2
késziilekszereld elektronika
Férfiszabo 335420500103302 10.K6nnytipar 2-3
Karpitos 335420410000000 11. Faipar 2-3
Kereskedelmi, 315211400000000 6.Elektrotechnika- 2
héztartasi és elektronika
vendéglatoipari
gépszereld
Kosarfond és | 312150200103107 4 Muvészet, 2
fonottbutor-készit6 koézmuvelddés,
kommunikacid
Ndi szabd 335420500103303 10.K6nnytlipar 2-3
Szabd 33542050000 10.Ko6nnytipar 2-3
Sz6nyegszovo 312150200103108 4 Miivészet, 2
kézmuvelddés,
kommunikacid
Villanyszerel6 335220410000000 6.Elektrotechnika- 2-3
elektronika

Szakképesitések a 2011/2012. tanévtdl kifutd rendszerben a szakiskolai képzésben

A B C D
Szakképesités Szakképesités Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti
megnevezeése azonositészama szakképzd
évfolyamok szdma
Fodrasz 33815011000000 19.Egyéb 2
szolgaltatdsok

Szakképesitések a 2012/2013. tanévtdl felmend rendszerben a szakiskolai képzésben

A B C D

Szakképesités Szakképesités Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti

megnevezeése azonositdszama szakképzo
¢vfolyamok szama

Elektromos gép- ¢és | 3452202 6.Elektrotechnika- 2-3

késziilékszerel6 elektronika

Elektronikai 3452203 6.Elektrotechnika- 2-3

miiszerész elektronika




Férfiszabo 3454204 10.K6nnytipar 2-3

Karpitos 3454205 11. Faipar 2-3

No6i szabo 3454206 10.K6nnytipar 2-3

Villanyszerel 3452204 6.Elektrotechnika- 2-3
elektronika

6.1.4. Koznevelési Hidprogram keretén beliil zajlo nevelés-oktatas (HID I.)

6.1.5. Koznevelési Hidprogram keretén beliil zajlo nevelés-oktatas (HID II.)

6.1.6. Az iskola maximalis 1étszama: 1400 6

6.1.7. Intézményegységenkénti maximalis 1étszam

6.1.8.

esti képzésben: 100 f6

levelezo képzésben: 100 6

Iskolai tanmtihely

6.1.9. Iskolai tanmiihely maximalis létszama: 132

6.1.10. Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.1.11. Iskolarendszeren kiviili képzésben valo részvétel
nyilvantartasi szam: AL-2191 (2010. 03. 10.)

képzési forma megnevezése: csoportos

6.1.12. Specialis jellemzok:
nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
iskolai didksport-tevékenység
uidiil61 szallashely-szolgéltatas

7. Feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

7.1. 8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.
7.1.1 Helyrajzi szam: székesfehérvari 8141/3

7.1.2.Hasznos alapteriilet:
7.1.3 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

11794 nm

7.1.4. KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vaillalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény igazgatojat nyilvanos palyazati eljards utjan bizza meg a fenntarto,

hatarozott idore.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatoja jogosult.
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A k°zoktat 8si
meghat 8r o
§truh8zhatja.
1.2 Az intézmény bélyegzdi
121 I skol ai
A bélyegzok felirata:

Korbélyegzd az intézményben:

nt ®z m®ny
zottt xkS®®denahel g2ti nt ®z m®OnYy

b®l yegzRKk

vezet Rj e

ARPAD SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

ezt

Székesfehérvar
A bélyegzok helye:
Sorszam Hely
1. Igazgatoi titkarsag
2. Tanul6-nyilvantarto
3. Gazdasagi iroda
Hosszubélyegzok:
ARPAD

Szakképz6 Iskola és Kollégium
8000 Székesfehérvar
Seregélyesi ut 88-90.

ARPAD

SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM

Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

ARPAD
Szakképzd Iskola
és Kollégium
Konyvtara

Székesfehérvar

122 Vi zsgab®| yegz Rk

A bélyegzOk felirata (korbélyegzok):

ARPAD SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
mellett miikodo érettségi vizsga vizsgabizottsaga

Székesfehérvar
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ARPAD SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
mellett miikddo szakmai vizsga vizsgabizottsaga
Székesfehérvar

1.3 Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

Igazgato, igazgatohelyettesek, kollégiumvezetd, iskolatitkar, személyzeti és munkatigyi
eléadd, tanulo-nyilvantartd, osztalyfonokok (korlatozottan a  félévi értesitdk ¢és
bizonyitvanyok esetén) a titkarsagon, jegyzok a vizsgateremben ¢és a titkarsagon.

A bizonyitvanyokat, naplokat és torzslapokat az altalanos igazgatohelyettes, egyéb, az
igazgato altal meghatarozott esetekben a nevelési igazgatOhelyettes is alairhatja. A KIR
(Kozoktatasi Informacios Iroda) felé torténd jelentéseket csak az igazgatd irhatja ala.

A pecsét hasznaloi alairasukkal teljes torvényi felelosséget vallalnak.

Bélyegz6 hasznalatanak és az alairasi jogosultsag rendje:

1)) Pénziigyi, gazdalkodasi kotelezettségvallalast tartalmazé dokumentumok esetében
figyelembe véve a kozpontilag kiadott eljarasrendet (KLIK) jarunk el. Az
intézményvezetd a kotelezettségvallalas kérelmét szignoval latja el.

2.) Taniigyi dokumentumok hitelesitésére 1-, vagy 2-es sorszamt intézményi korbélyegzo
hasznalhato. Taniigyi dokumentumok aldirdsara az igazgatd jogosult, de ezt a jogkorét
a teriiletért felelds igazgatohelyettesekre ruhazhatja.

3.) A szakmai vizsgabizottsag 1-es szamu korbélyegzdjét kell hasznalni a szakmai
vizsgak iratainak hitelesitésére. A szakmai vizsga iratait az igazgaté irja ala, de ezt a
jogkorét igazgatoi hatarozatban a teriiletért felelds igazgatohelyettesekre ruhazhatja.

4.) Az érettségi vizsgabizottsag 1-es szamu korbélyegzdjét kell hasznalni az érettségi
vizsgék iratainak hitelesitésére. Az érettségi vizsga iratait az igazgat6 irja ald, de ezt a
jogkorét igazgatdi hatarozatban a teriiletért felelds igazgatohelyettesekre ruhazhatja.

Az iskola fejléces papirjat az intézmény igazgatdja irja ala. Egyéb olyan esetben, amely nem
igényel kotelezettségvallalast, illetve nem érinti az iskola egészét, alairhat az altalanos
igazgatohelyettes is.

A tanuldk vizsgamentességi hatarozatait csak az igazgaté irhatja ala.

A szervezeti egys®g b®l yegzRinek nyilv8ntart
A bélyegzdkrol az ellatmanypénztaros nyilvantartast vezet. A nyilvantartdlapon a bélyegzd

lenyomata alatt fel kell tlintetni:

* a bélyegzdt hasznald szervezeti egység nevét,

* a bélyegzd hasznalatara jogosult(ak) nevét €s aldirasat (alairasait),

* a bélyegzdért felelds atvevd dolgozo nevét, alairasat és

* a bélyegzd kiadasanak datumat, kiad6 személy nevét

visszavételezés datumat, atado, atvevo alairasat,

12



14 Az intézmény  mikodését, alaptevékenységét meghatarozo

jogszabalyok
2012. O®vi
2011. ®vi
2011. O®vi
1993. O®vi
1993. O®vi
1992. O®vi
1992. ®vi
1997. O®vi
2001 ®vi
2001 ®v i
2013 ®vi

229/ 2012,

326/ 2013.

346/ 2013.

353/ 2013.

17/2005. (II. 8.)
277/1997. (XII. 22.)
100/1997. (V1. 13.)
229/ 2012.
17/2005. (11.8.)
138/1992. (X. 8.)

20/2012. (VIII. 31.)

tPrv@&nymunka t°rv®nyk°nyv®r RI

tCEX@®ny a nemzet. k°znevel ®sr
CLXXXVII. to°rv®ny a szakk®p
tleX Iy a k°zoktat88sr - |
tLXXWWeIny a szakk®pz®sr RI
tXXX¥WIRnly. a k9 oaglg8kdlIg§maBzotlt ak
tXXIvieny a Munka T°rv®nyk°nyv®r
tXXX¥I@eny a gyer mekek v®del m®r RI
il gazgat 8sr - |

tXXX¥WInly. a tank°nyvpiac rendj ®r
tClr.v®ny a felnRttk®pz®sr RI
CXXyXVval Inne mz etti®°rkv@& nevel ®sr RI s
t°rv®ny m-dos2t 8s8r - |

(virr. 28.) Korm. rendel et
v®grehajt8s8r |

(virir. 31.) Korm. rendel et
a k°zal kpbm8kbgssgk-1 sz-1.- 1909
t°rv®ny k°znevel ®si i nt ®z m®nye

v®grehajt8s8r - |

(I'X. 30.) tov8bKaP®Pmz ®se Rl el a

pedagszgasksvi zsg8r -1, valamint a

r®sztvevRk juzgzm®n§ear RI'l|l s®s | ke

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, valamint a
s
1

Kl ebel berg I nt® zm®nyfenntart -
202/ 2012. (VIl. 27.) Korm. ren
(X. 4.) Korm. rendel
v®grehdj ts&s8r- 229/ 2012. (VII1I.
m- dos?2t 8s8r - |

Kor m rendel et a di 8kigazol vs8n
Kor m rendelteav &b pke®pazg® sgruksl , a
pedag-gus szakvizsg8r -1, wvalan
r ®sztvevRK®s] uktetdavteSzsma®@nmry-eli r RI
Korm. rendel et az ®retts®gi Vi
ki ad8s§8r - |

(viirir. 28.) Korm. rendel et
v®grehajt8s8r |

Korm. rendeletchi 8 ki g@meypr - |

Kor m. rendel et a k%zal kal mazot
XXXI11. t°erv®ny v®grehajtsg8ss8r -
i nt ®z m®nyekben

EMMIr endel etolat amtey il ®isnt ®z m®nye
MTKk©° d@ss®raRlk°® znevel ®si int ®z m®
n®vhmrasl at 8r - |
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23/2004. (VIIl.27.) OM rendel et a tank°nyvv® nyilyv
tank®°nyvt Snaogaanti8nst, az 1 skol ai
rendj ®r R

37/2003. (XII.27) OM rendel et az Orsz8gos K®pz®s

40/2002. (V. 24.) OM rendel et az ®resat tk®®eit eV imBNg

3/2002. (ll. 15.) OM rendel et a k°zoktatgs minRs
mi nRs®gfejl eszt ®s ®r RI

28/2000. (IX.21) OM rendel et a kerettantervek k
al kal maz8s8r - |

45/1999. (XII.13.) OM rendel et a sTI@KRI®p@LPsT mleygtk &
felt®tel eirRI

16/2004. (V. 18.) OM-Gyl SM egy¢ttes rendel et az |
sporttev®kenys®gr RI

14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet &k ®p z ®s | k°telezetts®gr R
szakszol g8l atokr - |

26/1997. (1X.3.) NM rendelet @ iskolae g ® s zysi®geslgl 8§t §sr - |

130/1995.(X.26.) Kor m. rendel et a Nemzeti Al apt

2003. O®vi tLlOXX¥X®whly. a szakk®pz®si hozz8j 8§r
fejleszt ®s®nek t8&mogat8s8r - |

1/2006. (1. 17.) OM rendel et az Orsz8gos K®pz®s
Orsz8pa®sK®Jegyz®kbe tort®nR f
el j8r8si rendj ®r RI

20/2007. (V. 21.) SZMM rendel et a szakmai Vi zsgs§
szab8lyair-I ®s elj8r8si rendj

1/2007. (1l. 6.) SZMM rendel et a szakiskol 8k, a
fel sRfokY snakk®pe@sat ekl sRokt
i nt ®zm®nyek sz8m8ra adom8nyozh

2/2004. (1. 15.) FMM rendel et a kollekt?2v szerz
nyilv8ntart8s8nak r®szl|l etes sz

4/2002. (Il. 26.) OM rendel et az iskolai rendsze
vevR tanul -k juttat8sair- |

24/2004. (V1.22) FMM rendel et az akkredit8ci - s
k°vetel mdnyrendszer r®szletes

368/2011. (XII.31.) Kor m. rendel et az 8l |l amh8ztart
v®grehajt§s§r I

2011. ®vi texoM@nyl aarkh 8zt art 8§sr - |

370/2011. (XII.31.)) Kor m. rendel et a k°lts®gvet ®si
kontrollrendszer ® RI ®s bel sR

Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpont és a KLIK Székesfehérvari Tankeriilet

eljarasrendjei, folyamatszabalyozasai és utasitasai.

1.5 Az iskola dokumentumainak elhelyezése

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Az Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium legfontosabb dokumentumai a kovetkezok:

Szakmai Alapdokumentum
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
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Pedagodgiai és szakmai program
Hézirend
Munkaterv

A felsorolt dokumentumok szabadon megtekinthet6k az iskolai konyvtar olvasotermében és
az iskola belsd halozatan.

Az iskola konyvtaranak vezetdje a miikodési rend szerint biztositja a kotelezd iskolai
dokumentumok megtekintését.

A beszamolok a gazdasagi iroddban vannak elhelyezve. A gazdasagi beszdmolok tartalmarol
a Gazdasagi foeldado a félévi, illetve tanév végi neveldtestiileti értekezleteken szamol be.

Az iskolai dokumentumokrdl az alabbi személyek adhatnak felvilagositast

Alap dokumentum: Igazgato

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat: Igazgatd

Pedagogiai és szakmai program: Igazgatd igazgatohelyettesek

Héazirend: Igazgatd,nevelési igazgatohelyettes,
osztalyfonokok

Koltségvetés, beszamolok: Gazdasagi foeléado

A felvilagositast irasban kell kérni az iskola igazgatdjanak cimezve.

Az irasok kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az érintett személynek a kért
felvilagositast megadni.

Az iskola a szervezeti és miikodési szabalyzatot és a hazirendet a honlapjan kozzéteszi.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),

- egye€b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje)

1.6 Az iratkezelés

1.6.1. Az iratkezelés megszervezése
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Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az
altala kijeldlt igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az aldbbiak szerint:
igazgato
- elkésziti ¢s kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara (ha ezt az igazgatd fenntartja
maganak)

- jogosult kiadvanyozni

- kijeldli az iratok iigyintézoit

- meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba kiildésének évét.

az adminisztracidért iskolaszakaszonként felelds a szakasz igazgatohelyettese:

- ellenérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozésaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa céljabol felhivja az igazgaté figyelmét

- az igazgat6 tavollétében jogosult a kiadmanyozasra

- az igazgat6 tavollétében kijeloli az iratok ligyintézdit;

- irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

- elékésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

A gazdasagi iigyekkel kapcsolatos iratkezelés feleldse az intézmény gazdasagi féeldadoja.

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozéasat, kiadmanyozédsat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
Szabalyozza a dokumentumok biztonsagos Orzésének, taroldsanak modjat, igy biztositja a
bizalmas informaciok megfeleld kezelését.

1.6.2. Az iratkezelés szervezeti rendjének, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggo
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok meghatarozasa

A KLIK hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetot (Gazdasagi foeléado)

Az igazgatdo a kiilldeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintézd kijelolésével egy id6ben az igazgato:

- meghatarozza az elintézés hataridejét
- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara ( pl: 1assa...; megbeszélni....-vel).

Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartd konyvbe) ¢€s eljuttatni azokat a kijeldlt ligyintézéhoz. Az
tigyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésObb az iktatds napjatol szamitott 15 nap

- az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hatarid6rdl
(amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap).

- dolgozokkal kapcsolatos iigyekben az tigyintézési id6 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idOpontjat, a beszélgetOpartner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.
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Az gy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadméanyozasra szant kézirattal egyiitt — az {gyintézd koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe is be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az tligyintézésre kiadott iratok és az elintézések hatdridejét szamon
tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell. Amennyiben az iigy elintézése utan az tigyirattal kapcsolatban tovabbi
intézkedés varhato, az ligyintézonek wjabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetnie az
iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hatdrid6- nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az
intézkedés megtorténtekor vagy a hatarid6 lejartakor az iigyiratot ujra el kell juttatni az
tigyintéz6hoz.

Felvilagositas hivatalos ligyekben
- Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény vezetdje
vagy az altala kijelolt dolgozo adhat
- Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

- A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat és annak mdasolatanak egyezdségérdl
az igazolas el6tt meg kell gyézddni.

- Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

- Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valod felvildgositas soran tligyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6.3. Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az
iigyeket kiséro iratkezelés és feladata:

Az iratkezelés:

- az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezo iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartdsa;

- a kiadmanyok ¢€s egyéb iratok tisztazasa (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;

- az irattarozas, irattari kezelés, meglrzés;

- a selejtezés és levéltarnak valo atadas.

Ugyiratkezeld (Iratkezeld):

a szervezeti egységek titkarsagain dolgoz6 ligyintézo, aki a Szervezeti egységen beliil ellatjak
az iratkezelési folyamattal kapcsolatos teenddket. (iktatas, tovabbitas, irattdrozas stb.).
Iskolatitkar (titkarsag) feladata:

- kdteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni

- kGteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

- kiildemények atvétele

- a kiildemények felbontasa (ha az igazgato ezt a munkakdrébe utalja)

- az iktatas

- az esetleges eldiratok csatolasa

- az iratok mutat6zasa

- az iratok belsd tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése

- a kiadmanyok tisztdzasa, sokszorositasa

- a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek

- hataridos iratok kezelése €s nyilvantartasa

- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése
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- az irattar kezelése, rendezése
- az irattari jegyzékek készitése
- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

1.6.4. Iratkolcsonzési jogosultsag

Az iskola dolgozoi az érvényes belsdszabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsonozhetnek iigyiratokat. A kolcsonzést utolagosan is
ellendrizheté moédon, dokumentaltan kell végezni.

Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott Gigyiratrol igyiratpotld lapot kell késziteni,
amelyet mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt
az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Az lgyiratp6otld lappal egyenértékii, ha a kozfeladatot ellatdé szerv az iratkezelési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint a kolcsonzésrdl - az irat atadas-atvételét igazolo -
elektronikus nyilvantartast vezet.

Elektronikus tligyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
ligyiratot és annak iratait.

I r at k ° |azimtVisszal®ztali kotelezettség melletti kiadasa.

A kolcsonzés - az adatvédelemre vonatkozd eldirdsokra figyelemmel - maésolattal is
teljesitheto.

A betekintéseket, kdlcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellenérizheté mddon,
papiralapon és a szamitdogépes iktatérendszerben egyarant dokumentalni kell.

1.6.5. A kiadmanyozas szabalyai

Ki a d m§ fjoyihagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Ki adm8n yan zlft8zési (intézkedési) tervezet jovahagyasat, a kimend irat
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérol.

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozisra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatoszama

az ligyintézod neve

az ligyintézés helye és ideje

4. A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm
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a mellékletek szama

5. A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

7. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
- ,,Sajat kezii felbontasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

- ,,Nem masolhato!”,

-, Kivonat nem készitheto!”,

- ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

- ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjeldlésével),

- valamint mas, az adathordoz¢ sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

1.6.6. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapi formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatod utasitdsa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
- el kell latni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast ,,elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

1.6.7. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikus nyomtatvanyokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

19



Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, tulorak, helyettesitések, stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatojanak vagy nevelési igazgatohelyettesének ala kell irnia.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zéradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
szlilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zéaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

1.6.8. Adatkezelési szabalyozas

Szabalyozas jogi kornyezete:

- 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 362/2011. (XI1.30.) Kormanyrendelet az oktatési igazolvanyokrol

- A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartasrol

Koznevelés Informacidos Rendszere (KIR): A kozoktatds informécids rendszere — kdzponti
nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A kozoktatds
informacios rendszerébdl személyes adatot csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott esetben adhat6 ki.

A szabalyozas célja:

- biztositani, a munkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését.

- a hagyomanyos, vagy az elektronikus formdban nyilvantartott adatok kezelésének jogszert,
célhoz kotott felhasznalasat;

- az intézmény tanuldinak ¢és dolgozodinak (alkalmazottainak) tajékoztatisara vonatkozo
eldirasok megtartasat;

- az intézményben dolgozok (alkalmazottak) és tanulok személyes adatainak védelmét,
szabaly- és jogszeri kezelését.

Az adatok védelme és kezelése:

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre a
torvényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett alkalmazott, illetve
tanulo vagy gondviseldje hozzajarult. A személyes adatok statisztikai célra torténd
kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatdrozza.
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Az adatok kezelése, tovabbitasa szigoruan meghatarozott médon és korben torténhet, de
csak olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges. Az adatkezelés soran
biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét. Az adatokat védeni kell
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak intézményvezetdi engedéllyel torténhet.

Személyes adatok:

Intézményiink koteles a alkalmazottainak és tanuldinak személyes és kiilonleges adatait a
modositott a 2011.¢vi CXC torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a
Koznevelés Informacidos Rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos Statisztikai
Adatgytijtési Programnak (OSAP) megfeleld adatokat szolgaltatni.

Adatkezel6: minden olyan vezetd, iigyintézd, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) feladatuk
végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartdssal, személyi irattal Osszefliggd adatokat
kezelnek. (Igazgatd, igazgatOhelyettesek / gazdasagi féeldadd, osztalyfonok, gyermek- és
ifjusagvédelmi feliigyeld, rendszergazda) Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az
irattari Orzési idot.

Az intézményiinkben kezelt adatokat nyomtatott forméaban vagy elektronikus médon tartjuk
nyilvan.

A koznevelési intézmény képviseldje a kdznevelési intézmény oktdber 1-jei allapot szerinti
kozérdekli adatairdl minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott
formaban — statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

A jogutéddal megsziint vagy atalakult koznevelési intézményrdl a jogutéd kodznevelési
intézmény, a jogutdd nélkiill megsziint koznevelési intézményrdl a volt fenntartdé zard
statisztikat készit. A koznevelési intézmény képviseldje — fenntartdjanak egyidejli értesitése
mellett — oktober 15-31. kozott egy alkalommal kérheti a minisztertdl a lezart statisztikajanak
modositasat.

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év, a személyes adat fogalma ald nem esé adat. Az intézmény kozérdekii
adatai nyilvanosak, kiviilallok szdmara hozzaférhetok, megtekinthetok. Az intézmény
kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdekii ligyekben a sziilk, tanuldk gyors, pontos
tajékoztatasa.

Az intézmény tajékoztaté rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi az
elézdekben felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kozzétételi lista tartalmat sziikség
szerint, de legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni.

A Kiilonos kozzétételi listaban szereplé adatok megtekintheték az intézmény — az adott
teriiletért felelds — igazgatOhelyettesénél (eldre egyeztetett iddpontban), valamint honlapjan
digitalis formaban. Az adatok személyazonositds nélkiil, korlatozas nélkiill megekinthetdk,
kimasolhatok, kinyomtathatok, internetrdl letolthetdk.

1.6.9. Egyéb adatkezelési feladatok
Feleslegess®l od&§hyokm8medae mmip®2t ®s e:
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Az ligyintézés sordn hazi sokszorositassal eldallitott, feleslegessé valt masolati példanyok
megsemmisitése soran figyelemmel kell lenni az Atv. 19./A § bekezdésében foglaltakra (a
belsé hasznalatra késziilt, illetve dontés-elokészitéssel dsszefiiggd adat a keletkezését kovetd
tiz éven beliil nem nyilvanos. A megsemmisités szabalyai a kovetkezok:

Papirkosarba csak 0sszetépett, ily modon olvashatatlanna tett masolati példany dobhato.
Nagyobb mennyiségli iratot csak a ziizdaban lehet megsemmisiteni. A megsemmisitésre
Osszegyljtott iratokat a folyoson vagy illetéktelen személyek részére hozzaférhetd moédon
tarolni tilos.

1.7 Feliilvizsgalat rendje

Az iskola — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — minden év marcius 31-ig feliilvizsgalja
az intézmény Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatat. A torvényi valtozasok, szervezeti
valtozasok a dokumentumok valtozésai, stb., fiiggvényében az iskolavezetés javaslatot tesz a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyes pontjainak modositasara.

1.8 Az iskola vezetési szerkezete

Az iskola ¢€lén a fenntarté és miikddtetd  4ltal kinevezett igazgato 4all, aki feladatait a
nemzeti kdznevelésrol szo616 torvényben (a tovabbiakban NKktv.) szabalyozottak szerint és az
iskola magasabb vezetdinek és vezetdinek segitségével latja el.

Az igazgatd (magasabb vezetd) felelds az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért,
az ¢ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az
intézmény milkodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet a jogszabalyok, a
kollektiv szerzddés nem utal més hataskorbe.

Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhdzhatja. A dolgozok foglalkoztataséra, élet-és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.
Az int ®zm®rmeynenemzyetbRin®tmeghb?2z8sa i dR el Rtt me
a tizenot mu n k ataeplojt e s mejgchoak Cardrj eal az 81t al
hel yettes?2t.i

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotdédo szervezet nem miikddik, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda, iskola,
kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

181 Int ®z m&my8ic s

Az intézményi tanacs az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére létrejott
testiilet.

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény alapjan az iskolaban a helyi
kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a nevel6testiilet, az intézmény
sz€khelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi
kamardk azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartd delegéltjabol allo intézményi tanécs
hozhato 1étre.
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Amennyiben a meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben az intézményi
tanacsot a sziilok, a nevelOtestiilet ¢és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
Onkormanyzat delegaltjaibol kell 1étrehozni.

Az intézményi tanacs

-jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatdsdgi nyilvantartast a
hivatal vezeti,

-székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

-tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegaldsra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

-elnokének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

-tigyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el azzal,
hogy az elfogadott iigyrendet az intézményi tandcs elndke legkésébb az elfogadast kovetd
tizen6tddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyésra,

-ligyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyésat kovetden az intézményi tanacsot a hivatal
felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

Az intézményi tanacs az iskola miikodésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntart6 szadmara.

Az intézményi tandcsrol a nyilvantartds kozhiteles hatosagi nyilvantartdsnak mindsiil. Az
intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézményi tanacs hivatalos nevét.

182 Aziskd a vezetRiIi testg¢l ete

Az iskola vezetdi testiiletét az igazgatd és kozvetlen munkatérsai alkotjak.

Tagjai:
az igazgato,
az altalanos igazgatohelyettes,
a nevelési igazgatohelyettes
a szakmai igazgatohelyettes,
a kollégiumvezeto,
a gazdasagi féeldado

Uléseinek gyakorisaga:
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A vezetOi testiilet operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel (hétfon 8.00-t6l)
értekezletet tart. Az értekezletr6l emlékeztetd késziil.

1.9 Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Az Arpad Szakképz6 Iskola és Kollégiumban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadésakor az engedélyezett pedagogus-allashelyek szdma: 83,5, a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segiték endegélyezett szama: 6, a gazdasagi-technikai dolgozok engedélyezett
létszama: 26,85 6.

1.10 Vezetoi jogkorok, feladatok

1101 lgaz g a t

Az iskola felelds vezetdje a fenntartd és miikodtetd altal kinevezett igazgatd, aki munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi.

Az igazgatd jogallasit a magasabb vezetd Dbeosztds ellatasdval —megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg. Jogkorét és feladatait a
hatalyos jogszabalyok szabjdk meg.

Jogallasa, fontosabb hataskorei:

1) Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont altal fenntartott, 6nalld iskola egyszemélyes
vezetdje, teljes jogkorrel képviseli az intézményt a kiilsd szervek és a fenntarto felé.

2) Felelosségét az NKtv. hatarozza meg.

Ennek megfelelden felelds:
az intézmény szakszer(, torvényes miikodéséért,
az iskola pedagdgiai munkajaért, a pedagogiai programban megfogalmazottak
végrehajtasaért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért, a neveld-
oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi rendszerének
miikddéséért.
3) Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan kérdésben, melyet a

jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

4) Rendkiviili sziinetet rendelhet el rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt, melyhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését.

Feladatainak ellatasabol a z 1. 1. pont ban métughhizhatjadar & xégit t ak s
bizonyitvanyok, torzslapok, illetve a naplok alairasat.
A pedagogiai munka iranyitasanak feladatai:

a nevelOtestiilet vezetése, a pedagdgiai program végrehajtasanak ellendrzése,
nevel6-oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,
a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, szakszerli
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végrehajtasanak ellendrzése,
személyes példamutatas,
vizsgék szervezése a vizsgaszabalyzatok betartasaval.

Tervezo, szervezo, értékelo tevékenység:

vezetOtarsai bevonasaval elkésziti a tantargyfelosztast és az orarendet, melyet a
fenntartonak jovahagyas céljabol bemutat.

felelOs az éves munkaterv megtervezéséért,

felelds a beiskolazasi és palyavalasztasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért,

elkésziti a pedagogus-tovabbképzési programot €s a beiskolazasi tervet,

gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeésérol,

félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikddésérdl az intézményi
tandcsnak, amely az intézmény miukodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza ¢s eljuttatja a fenntart szadmara.

Munkaltatoi feladatok:

dont a fenntart6 altal jovadhagyott allashelyek betoltésérol,

kinevezi vezetOtarsait és az intézmény dolgozdit,

megbizast ad kiilonb6zo tisztségek betdltésére,

a megbizasok eldtt beszerzi a fenntartd hozzdjaruldsat az anyagi fedezet
biztositasa érdekében,

elkésziti a dolgozok munkakori leirasat,

elkésziti a kozalkalmazottak besorolasat,

szlikség szerint elkésziti a kdozalkalmazottak mindsitését,

dont az alkalmazotti kozosség erkdlesi, anyagi elismerésérdl,

litemezi az éves szabadsagokat, elkésziti a szabadsagolasi tervet,

megszervezi az iskola munkarendjét, azt rendszeresen figyelemmel kiséri.

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok:

a fenntarto altal jovahagyott Pedagogiai és szakmai program ¢€s az engedélyezett
allashelyek alapjan tervezi az éves koltségvetést,

nem 6nallé gazdalkodo,

a Kollektiv Szerz6dés megkotése, modositasa eldtt egyeztet a fenntartoval,

torekszik az intézmény sajat bevételének novelésére,

felel az intézmény vagyonaért, megovasaért,

elkésziti ¢s betartja a gazdalkodassal és vagyonvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat,

palyazatok elkészitésével segiti az intézmény szakmai fejlesztését.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

dont a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatban,
tankoteles tanulok tankotelezettségének teljesitését biztositja,
intézkedik a tanuldi fegyelmi tigyekben,

tervezi, szervezi a felvételi eljarast, beiratkozast,

gondoskodik a félévi értesitd €s év végi bizonyitvany kiosztasrol.

Kapcsolattartas:
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a Sziléi szervezetekkel, a Didkonkormanyzattal, az Intézményi tanaccsal
valamint a szakszervezet(ek) vezetdivel (javaslattételi, véleményezési,
egyetértési jogok),

DOK miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

sziilok, Iskolaszék, DOK tajékoztatasa a Pedagogiai és szakmai program és a
nevelési-oktatési tevékenység feladatainak végrehajtasarol,

rendszeres kapcsolattartds a fenntartoval, adatszolgaltatasi ¢és beszamolasi
kotelezettség.

Adminisztrativ szervezési feladatok:

gondoskodik a tanul6i nyilvantartas naprakészségéral,

felelés az intézmény mikodését segité helyi dokumentumok, szabalyzatokat

elkészitéséért,

figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit, iligyiratkezelését,
nyilvantartasok, naplok vezetését, baleseti jegyzOkonyvek megkiildését,

gondoskodik az iskolai dokumentacié megdrzésérdl, selejtezéséral.

Vagyonvédelmi feladatok:

gondoskodik a tlizvédelmi ¢és munkavédelmi eldirasok betartasardl és
betartatasarol, a szabalyok elkészitésérol,

elkésziti és megszervezi a leltarozast, selejtezést,

gondoskodik az épiilet és egyéb vagyontargyak védelmérol.

Egyéb kotelezettségek:

képviseli az intézményt a varos oktatasi, kulturalis rendezvényein,

nemzeti iinnepeken, a vdaros jelentds eseményein gondoskodik a tanuldi
képviseletrol,

munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja vagy a véros
oktatastigyének érdekében munkaltatoja megbizza.

Az igazgatd feladatait az 4altalanos igazgatohelyettes, a nevelési- és a szakmali
igazgatohelyettes, a gazdasagi foeldado és a kollégiumvezetd kdzremiikodésével latja el.

1102 Cl t al 8nos igazgat-helyettes

Munkavégzése soran kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a személyzeti és munkaiigyi eléadokkal, a tanulo-nyilvantartokkal.

Az Iskolavezetés teljes jogl tagja, ilyen mindségben részt vesz az Iskolavezetés iilésein.

Feladatkorébe a kovetkezok tartoznak:

az igazgatdé megbizasabol vezeti az iskola nevelGtestiiletének tiléseit,
a féléves és éves neveldtestiileti értekezleteken értékeli az iskola neveld- oktatd

munkajat,
felelds az iskola statisztikai adatszolgaltatasaért,
a human, az idegen nyelvi, az informatika ¢és a HID program

munkakdzdsségeinek vezetdivel egyiittmiikodve jovahagyja a pedagdégusok
tanmenetét, foglalkozési tervét,

tervezi, elokésziti, majd jovahagyasra beterjeszti a tantargyfelosztast
egylittmiikddve a teriiletvezetokkel és a munkakozosség vezetdkkel,
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elkésziti az osztalybesorolasokat

elkésziti az orarendet, gondoskodik, hogy minden teriiletre eljusson,

Osszegzi az iskolai oOraszamokat, jovahagyas utdn tovabbitja a feliigyeleti
szervhez,

figyelemmel kiséri a tanari Oraszamok alakuldsat, gondoskodik azok
0sszesitésérol, elszamolasarol,

ellendrzi az eseti tulorakat, helyettesitéseket, tanulo-kiséreti orakat

ellendrzi az osztaly és csoportnaplokat,

felligyel az elméleti 6rak rendjére (6racsere, elore ismert tavollét engedélyezése),

az allando helyettesitési 6rarendet ellendrzi és annak betartasat

az osztalyozo- a kiilonbdzeti- €s a javitd vizsgak szervezése, szabalyok szerinti
lebonyolitasa, ellendrzése,

elOkésziti, szervezi a szakkozépiskolai érettségi vizsgakat,

szervezi a 8. osztalyosok felvételi vizsgéjat,

elokésziti a félévi és tanévzarasi munkakat,

segiti a végzos tanulok tovabbtanulasi igyeinek intézését,

megszervezi a beiratkozast,

elkésziti a statisztika elméleti oktatasra vonatkozo részét,

segiti a beiskolazasi létszam tervezését,

figyelemmel kiséri és tervezi a pedagogus allashelyek alakuldsat, gondoskodik
azok meghirdetésérdl a szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikddve,

alairasaval igazolja a pedagogusok szabadsagat (gyerekes nap, egyéb),

oktatdsi nyomtatvanyok rendelése a szakkozépiskolai osztalyok részére,

a pedagdgusok tovabbtanuldsanak és tovabbképzésének tervezése, szervezése,
felligyelete,

a szakiskolai torzslapok, bizonyitvanyok, osztalynaplok, egyéb dokumentumok
naprakész, pontos vezetésének ellendrzése,

iranyitja és ellendrzi a pedagdgusok érettségi vizsgara felkészitd tevékenységét,

helyettesiti az intézmény igazgatdjat tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
elézetes megbeszElés szerinti jogkorrel €s feleldsséggel,

munkakorébe tartozik minden olyan feladat, amellyel az igazgaté megbizza,

az igazgato megbizasabol képviseli az intézményt.

TAMOP fenntarasa

2008. 08. 01. 441/2007 (X1.29) Kgy. sz. hatarozataval Szekesfehérvar Megyei Jogli Varos
Onkormanyzata létrehozta az Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium TISZK-et. Ebben két
iskola az Arpad Szakképz6 Iskola és Kollégium és a Szent Istvan Szakiskola Gsszevonassal
vett részt, igy a tovabbiakban egy iskolaként miikodott. A kialakitott 0j szervezet
huméneréforras-fejlesztés forrasainak biztositasara a fenntartd palyazatot nyujtott be az Uj
Magyarorszag Fejlesztési terv a ,Szak ¢és felndttképzés struktirajanak atalakitasara”
konstrukcio keretében meghirdetett, a TISZK rendszer tovabbfejlesztése c. intézkedésére. A
sikere palyazat eredményeképpen az Eurdpai Unid tdmogatasaval, az Eurdpai Szocidlis Alap
tarsfinanszirozasaval 2009/2010 —es években megvalosulhatott a TAMOP 2.2.3.-07/2-2F-
2008-033 projekt.

A Pélyazat fenntartdsi ideje 5 év. 2016. 04. 28-aig fenntartasi jelentési kotelezettsége van az
Intézménynek.

Ellenorzési feladatai:

a munkaveégzéssel kapcsolatos napi ellendrzeési feladatok,

27



a vezetdség éves ellendrzési tervének megfelelden

1103 Nevel ®si l gazgat - -helyettes

Munkavégzése soran kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval, az
igazgatohelyettesekkel és a kollégium vezetdjével.

Az iskolavezetOség teljes jogl tagja, ilyen mindségben részt vesz az iskolavezetés iilésein.

Feladatkorébe a kovetkezok tartoznak:

a tanoran kiviili programok feliigyelete (iskolai iinnepélyek, rendezvények
szervezésének segitése),

a tandrai €s a tanoran kiviili nevelémunka felligyelete,

a Hazirend betartasanak ellendrzése,

iranyitja és feliigyeli a fegyelmi bizottsag munkajat,

iranyitja és feliigyeli a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat, a DOK munkajat
segitd pedagdgus és a kdnyvtaros munkajat,

iranyitja és ellendrzi az 0sztalyféndki, a matematika-természetismeret valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s és fegyelmi bizottsag munkak6zosségének
munkajat,

elkésziti az 4llando helyettesitési orarendet, ellendrzi annak betartasat, szervezi a
helyettesitéseket,

szervezi €s felligyeli az orvosi vizsgalatokat az 4polondvel egyiittmiikodve,

kapcsolatot tart a miszaki vezetével és a kollégium gondnokaval a tantermek
altalanos rendjének érdekében,

Osszeallitja az iskola éves programjat (naptar),

tanév elején elkésziti a munkak6zosségek névsorat

elkésziti a tanari tigyeleti rendet, ellendrzi annak betartasat,

részvétel a gazdasagi hivatal belso ellendrzési feladatain (leltar, selejtezés),

iranyitja €s feliigyeli a rendszergazda €s az oktatas-technikus tevékenységét,

részt vesz az iskolarendszeren kiviili szakképzés szervezésében, lebonyolitasaban
(tanfolyamok, felndttképzések),

részt vesz a szakmai vizsgak szervezésében,

megjelend torvények, jogszabalyok figyelése, eljuttatasa a teriiletvezetokhoz,

részt vesz a sziiloi szervezet iilésein,

VIR rendszer koordinalasa,

munkakorébe tartozik minden olyan egyéb feladat, amellyel az iskola igazgatoja
megbizza.

Ellenorzési feladatai:

a munkaveégzéssel kapcsolatos napi ellendrzeési feladatok,
a vezetdség éves ellendrzési tervének megfelelden.

1104 Szak mai i gazgat - -helyettes

Munkavégzése soran kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval, az
igazgatohelyettesekkel ¢és a gazdasagi féeléadoval.

Az iskolavezetés teljes jogl tagja, ilyen mindségben részt vesz az iskolavezetés iilésein
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Feladatkorébe a kovetkezok tartoznak:

az iskoléban foly6 szakmai elméleti €s gyakorlati oktatas iranyitasa,

a szakmai munkakozosségek tevékenységének koordinaldsa, modszertani
eszkozfejlesztése, tovabbképzési munkajuk segitése,

iranyitja és ellendrzi a villamosipari és a konnytiipari és egyéb szolgaltatasok, a
HID programban tanitok munkakozosségeinek tevékenységét,

a szaktantermek targyi felszereltségének fejlesztése,

a szakiskolai tanulok, technikus hallgatok elméleti és gyakorlati versenyeinek
szervezése, lebonyolitasa,

a palyavalasztasi nyilt nap elokészitése, szervezése,

részvétel az iskolavezetés dontéseinek eldkészitésében a szakmai elméleti
oktatassal és a szakmai alapozassal kapcsolatos témékban,

szervezi a szakmai vizsgakat,

szervezi €s iranyitja a feln6ttképzést, felndttoktatast,

az iskola fejlesztési feladatainak irdnyitdsa,

javaslatot tesz a szakképzési pénzek felhasznalasara, az eszkozfejlesztésre
(egyiittmiikodve a gyakorlati oktatasvezetdkkel),

kapcsolatot tart a Kereskedelmi és Iparkamaraval, a Munkaiigyi Kozponttal, a
Képz6 Kozponttal, iizemekkel, vallalkozokkal,

szervezi ¢és feligyeli a pedagdgusok részvételét az NSZFI altal szervezett

tovabbképzéseken,

figyelemmel kiséri és tervezi a pedagdgus allashelyek alakulasat, gondoskodik az
ires  allashelyek  meghirdetésérdl,  egylittmiikodve az  4ltalanos
igazgatohelyettessel,

a szakiskolai torzslapok, bizonyitvanyok és egyéb dokumentumok naprakész,
pontos vezetése,

irdnyitja és ellendrzi a pedagdgusok szakmai vizsgara felkészitd tevékenységét,

munkakorébe tartozik minden olyan egyéb feladat, amellyel az igazgatd
megbizza.

Ellenorzési feladatai:

a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellendrzési feladatok,
a vezetOség éves ellendrzési tervének megfelelden.

1105 GazdaR&lgRa d -

A mindenkor érvényben 1évo torvények, rendelkezések betartasaval szervezi, fejleszti
iranyitja az intézmény gazdalkodasi tevékenységét.

Az iskolavezetés teljes jogu tagja, ilyen mindségben részt vesz az iskolavezetés tilésein.

Feladatkorébe a kovetkezok tartoznak:

az intézmény érdekeit képviseli az igazgatd megbizasa alapjan,

megszervezi a gazdasagi szervezet munkafolyamatait, azok ellatasahoz sziikséges
munkaerd6t, eszkozoket, miikodési €s fenntartasi koltségeket,

elkésziti az intézmény koltségvetését,

igényli, beszerezteti, elkészitteti azokat az oktatasi tevékenységhez sziikséges
eszkozoket, gépeket, miiszereket, berendezéseket, amelyek a miikodéshez
sziikséges a teriiletvezetdk javaslatai és véleménye alapjan.,
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elkésziti a gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatokat a hatalyos torvények és
rendeletek alapjan,

kialakitja a munkateriiletén az elvégzendo feladatok munkafolyamatait,

meghatarozza a munkarendet ¢és egyes tevékenységek elvégzéséért felelds
személyeket,

gondoskodik a gazdalkodas hatékonysaganak novelésérél és a koltségvetésben
meghatarozott keretszamok betartasarol,

gondoskodik az intézmény vagyonnyilvantartasarol,

elkésziti az intézmény milkodéséhez sziikséges szolgaltatasi, lizemeltetési és
bérleti szerzodéseket,

elkésziti az iranyitasa alé tartozo dolgozok munkakori leirasat,

javaslatot tesz a gazdaséagi szervezet dolgozdinak alkalmazasara, munkaviszonyuk
megsziintetésére,

a gazdasagi szervezet mikodési folyamataiba beavatkozik, sziikséges mértékben
valtoztat rajta,

javaslatot tesz az intézmény létesitményeinek karbantartasi, felujitdsi munkaira,
fejlesztésekre a teriiletvezetdk figyelembevételével,

ellenjegyzési és utalvanyozasi feladatokat 1at el a szabalyzatok szerint,

figyelemmel kiséri a felqjitasi, karbantartési tevékenységeket,

az intézmény igazgatdjanak megbizasabol iigyeletet lat el,

gondoskodik a gazdasagi szervezet teriiletét érintd hataridok betartasarol,

munkavégzése soran koteles betartani a pénziigyi, szamviteli szabalyokat ¢és
minden olyan torvényt, rendeletet, ami a napi teend6khoz sziikséges.

Ellenorzési feladatai:

zarasoknal és munkafolyamatokban ellendrzést végez,

ellendrzi a megrendelések, vasarlasok jogossaganak elbirdlasat,

ellendrzi a munkarend, munkafegyelem betartésat,

a belsd ellendrzési munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat 14t el,

az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagokrol, szabalytalansagokrol az
intézmény vezetdjének tajékoztatast ad €s sajat hataskorében intézkedik.

1106 Kol | ®gi umvezetR

Munkavégzése soran kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval, az
igazgatohelyettesekkel, a gazdasagi féeléadoval és a gazdasagi-technikai dolgozokkal.

Az iskolavezetés teljes jogu tagja, ilyen mindségben részt vesz az iskolavezetés tlilésein ¢és
képviseli a kollégiumi munkakozdsséget, a kollégiumot és annak érdekeit.
A kollégium munkak6zossége eldtt képviseli a vezetdséget, és érvényt szerez a vezetdség €s
az igazgatd hatdrozatainak, illetve utasitasainak.

Feladatkorébe a kovetkezok tartoznak:

az igazgatd megbizasabol ellatia az Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium
képviseletét a kiilonb6z6 forumokon,

megszervezi ¢€s ellenérzi a kollégium munkakozosségeinek (nevelOtestiilet,
technikai dolgozok) tevékenységét,

segiti a Didkdonkormanyzat munkajat, biztositja a didkszervezet miikodéséhez
sziikséges feltételeket,
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a neveldtanarok, ¢és a munkakodzosség-vezetd kozremiikodésével elkésziti a
kollégium munkatervét és ellenérzi annak betartasat,

intézkedik a vezetOség, az igazgatotanacs, valamint a kollégium neveldtestiilete
altal hozott hatarozatok végrehajtasarol,

tovabbitja a kollégium dolgozéi felé az igazgatd utasitasait és ellendrzi azok
betartasat,

megszervezi €s ellendrzi a kollégium dolgozoinak munkajat, valamint a munkaidd
pontos betartasat,

orkodik a kollégium hazi- és napirendjének maradéktalan betartasdn Ugy a
kollégistak, mint a dolgozok részérdl,

gondoskodik a nevelStanarok folyamatos pedagogiai tovabbképzésérdl,

gondoskodik a nyugodt, egymast segitd és az etikai elvarasoknak megfeleld
munkakozdsség kialakitasarol, a tanar-didk partneri kapcsolatok fenntartasarol
és erositésérol,

segiti a gyermek ¢s ifjusagvédelmi felelost feladatainak ellatasaban,

els6 fokon dont a tanulok azon iigyeiben, amit a rendelkezd jogszabalyok
hataskorébe utalnak,

felel az iskola igazgatoja és a fenntartd felé torténd adatszolgaltatds idobeni
megtorténtéért és annak targyszertiségéért,

ellendrzi az adatok kezelését és a kollégiumi dokumentumok naprakész vezetését,

ellendrzi és utasitasi jogkort gyakorol a kollégiumi munka és tevékenység 0sszes

teriiletein,
munkavégzése sordn koteles a munkakorével kapcsolatos torvényeket,
szabalyokat betartani.

1.11 A vezetok kozotti kapcsolattartas és a helyettesités rendje

Az iskola igazgatéja az altalanos igazgatOhelyettesen, a nevelési, szakmai
igazgatohelyetteseken, a kollégiumvezetén és gazdasagi féeldadon keresztiil iranyitja az
intézmény neveld-oktaté munkajat.

A vezetdk a vezetdi feladatok megosztdsanak megfeleld feladatkorben végzik vezetdi,
iranyitasi, szervezési és ellendrzési teenddiket. Folyamatosan téjékoztatjadk az igazgatdt az
altaluk iranyitott teriilet helyzetérdl, a megoldand6 rovid és hossza tavu feladatokrol, azok
elOkeészitésérdl, a sziikséges dontések elokészitéserdl.

Az intézmény igazgatdjanak munkdjat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) a vezetd beosztasti dolgozok, az igazgatotanacs, a szakmai kozosségek vezetdi
¢és az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. Feladataikat, jog- és hataskoreiket részletesen a munkakori leiras
tartalmazza.

1.11.6 és a 1.12 pont mellett a kollégiumban dolgozd neveldk és az iskolaban dolgozé
pedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak a neveldtestiileti értekezleteken. Tanulo
tigyekben a neveldk folyamatosan figyelemmel kisérik a tanulok elérehaladédsat, hianyzasait,
problémaikat és egyéb ligyekben is folyamatos a kapcsolattartas €és visszacsatolas. Technikai
dolgozdk esetében is megvaldsul a heti egyeztetés mindkét iranyban.

Egyiittmikodési megallapodasok segitik eld a kiilonbozéd kiils6 szakmai szervezetekkel a
kapcsolatartast.
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1111 A vezetRi helyettes?2t®s rendje
Az igazgatot akadalyoztatas esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatdi munkakor betOltetlensége, vagy 15 munkanapot meghaladoé tavolléte esetén a
helyettesitést az altalanos igazgatdhelyettes teljes jogkorrel latja el. A 15 munkanapot
meghalado fizetett szabadsag esetén az eldzéektdl eltéréen a helyettesitésrél az igazgatod
irasban intézkedik.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités a
nevelési igazgatohelyettes feladata.

Felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. Ez nem
jelent pénziigyi kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot.

Mindhdrmuk egyidejii 4tmeneti akadalyoztatasa esetén a helyettesités a szakmai
igazgatohelyettes feladata. FelelOssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a
gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre
terjed ki. Ez nem jelent pénziigyi kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot.

Az igazgatd, az Aaltaldnos, a nevelési, valamint a szakmai igazgatOhelyettes egyidejii
atmeneti tavolléte esetén az igazgatot a kollégiumvezetd helyettesiti. Felelossége, intézkedési
jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld Tlgyekre terjed ki. Ez nem jelent pénziigyi
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogot.

1112 A vezet Rk benntart-zkod8s8nak rendje

Reggel 7 oratol amig tanuldi foglalkozas van az intézményben az igazgatd vagy valamelyik
helyettese az intézményben tartdzkodik. Ha igazgatdhelyettesek sincsenek az intézményben a
vezetdi tigyeletet a kollégiumvezetd latja el. Az ¢ tavollétiikben ez a feleldsség az ligyeletes
kollégiumi neveldre van atruhdzva. A vezetok kozotti tigyelet elosztasat az iskolavezetés
évente allapitja meg.

1113 Kommuni k8ci -s ®s inform8ci-s rend az int®
i nt ®z m® rayintézménylésen koégium k © z ° t t

Az intézményvezetés a pedagogusoknak valamint a gazdasagi - technikai dolgozoknak a
szlikséges informaciokat atadja:

Rovid munkaértekezleteken (szlikség szerint a hangosbemondoén kertil 6sszehivasra),

Az iskola belsd szamitdgépes halozatan keresztiil,

A portan elhelyezett korozvény formdjaban (az érintettek aldirasukkal hitelesitik az
informaci6é megismerését),

Az Igazgatdi rendelkezések gylijteménye cimii konyvben.

A fenntart6 €s az intézmény kozotti informacios rend:

Kozvetleniil telefonon,
Fax hasznalataval,
E-mail hasznalataval
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Az intézmény és a kollégium kozotti informécios rend:
Kozvetleniil telefonon
Fax hasznalataval

E-mail hasznalataval
Személyesen a heti, illetve eseti megbeszélések soran

2. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzosség
tagjainak érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesitik.

2.1. ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

Az intézmény egységes kozalkalmazotti kozosséggel rendelkezik.
Tagjai:

Az iskolai alkalmazottak k6z6sségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Osszehivasanak modja, iiléseinek gyakorisaga:
Sziikség esetén az intézmény igazgatdja hivja dssze.
Véleményezési jogai:

A magasabb vezetd személyérdl valo allasfoglalas.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelezettségeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit magasabb jogszabalyok (Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény — Kjt. - és az ezekhez kapcsolodd rendeletek)
valamint ha van az intézmény Kollektiv Szerzédése rogziti.

2.1.1. Nevel Rtestg¢l et

A nevel6testiilet tagja az iskola és a kollégium valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
Kinevezett alkalmazottja, az iskola gazdasagi foeldadoja, valamint a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd felsdfoku iskolai végzettségli dolgozok (pl. miiszaki vezetd, iskolatitkarok,
rendszergazdak, laboransok).

A nevel6testiilet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathoz6 szerve.

Az intézmény nevelbtestiiletének dontési hataskorébe tartozik
A aPedagogiai és Szakmai program elfogadasa és modositasa;
A a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogadasa és modositasa;
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

> > >
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A az iskola Hazirendjének elfogadasa és modositasa
tovabba

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
A atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
A atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés
A atanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa
A az igazgatoi, kollégiumvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd vélemény kialakitasa
A tovabbi, jogszabalyban meghatarozott ligyek

A neveldtestiileti értekezlet (ha jogszabaly mésként nem rendelkezik) akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint fele jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabaly nem rendelkezik — nyilt szavazassal, a jelenlévOk egyszerli szotobbségével hozza
meg. A neveldtestiilet — kivéve a jogszabalyban meghatarozott eseteket — személyi
kérdésekben, a nevelGtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal is donthet. A
nevelOtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, kivéve a technikai jellegii
értekezleteket.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:
a tantargyfelosztas elfogadasa elott
az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasa soran
az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavondsa elott

Az intézményben, azokban az ligyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az
intézményegységben foglalkoztatottakbol allo6 — valamennyi pedagoégus — munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld-oktatd munkéat kozvetleniil segité felséfokl iskolai
végzettségl alkalmazottja — nevelOtestiilet jar el.

Az oOraadd tanir a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok
fegyelmi ligyében valé dontés, a tanulok osztilyozovizsgara bocsatasa kivételével nem
rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezleteket tart. A neveldtestiilet
rendes értekezletei az osztalyozo-értekezleten kiviil:
tanévnyito
félévi, tanév végi
tanévzard
nevelési értekezletek.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott iddponttal az iskola
igazgatdja hivja O0ssze. Az igazgatd — sziikség esetén - rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet, vagy a nevelGtestiilettel rovid megbeszélést tarthat. Ha az
iskolai sziil6i munkakozosség, illetve az iskolai didkonkorméanyzat kezdeményezi a
neveldtestiilet 0sszehivasat a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

A nevelOtestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a tanulok elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga a hivatali titok korébe tartozik. A hivatali
titok megorzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat. Az ilyen
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adatokat tartalmazo dokumentumokat (pl.: osztalynaplo, torzslap, osztalyozé iv, stb.) kelld
koriiltekintéssel koteles kezelni a neveldtestiilet minden tagja. Ezeket a dokumentumokat —
kivéve a vizsgak idején az arra illetékes személyt — az iskola épiiletébdl kivinni tilos. Ennek
megszegése fegyelmi feleldsségre vonast eredményez.

A nevel6testiileti értekezletekre meg kell hivni az adott napirend szerint egyetértési joggal
rendelkezd iskolai kozosség képviseldjét, aki az értekezleten tanacskozési joggal vesz részt.

A nevel6testiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:
az egy osztalyban tanité pedagogusok értekezlete
az azonos osztalytipusban tanité pedagogusok értekezlete,
az egy évfolyamon tanit6 pedagogusok értekezlete
az egy iskolatipusban oktat6 pedagogusok értekezlete

A szakmai munkako6zdsségekre:
az iskolai munkaterven beliil az egyes tantdrgyakra, kollégiumi foglalkozdsokra
vonatkoz6 feladatok Osszeallitasat,
az altalanos felvételi eljards kivételével a felvételi kovetelmények
meghatarozasaval kapcsolatos véleményezési jogosultsagot.

Az iskolavezetésre:
a tantargyfelosztas elkészitését, modositasaval valamint
az egyes pedagogusok kiilon megbizdsanak elosztisaval  Osszefiiggd
véleményezési jogkorét
a koltségvetésben szakmai célokra és a kollégiumi tevékenységek miikddtetésére
rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasdnak megtervezését.

A fegyelmi bizottsagra:
a tanuldi fegyelmi ligyek vizsgalatat.

Az atruhdzott feladatok végrehajtdsar6l a munkakozosség-vezetdk, az iskolavezetés
tajekoztatot adnak a félévzaro €s évzaro tantestiileti értekezleteken.

2.1.2.Fegyelmi bizotts§gg
A tanuloi fegyelmi iligyek kivizsgalasat és a fegyelmi targyalasok lebonyolitasat a

neveldtestiilet tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag végzi.

Az iskolai (kollégiumi) fegyelmi bizottsag tagjait a nevelOtestiilet minden tanév elején
egyszerll tobbségi szavazassal véalasztja meg.

Az iskolai (kollégiumi) fegyelmi bizottsagok illetékességét az hatdrozza meg, hogy a
kotelességszegés melyikiik illetékességi teriiletén és illetékességi idejében tortént.

A fegyelmi bizottsag tagjainak mandatuma a tanév végéig érvényes.

Amennyiben a fegyelmi bizottsag valamelyik tagjanak megsziinne tanév kozben a
mandatuma, helyére a nevelGtestiilet 0j tagot valaszt.

Az iskolai (kollégiumi) fegyelmi bizottsag tagjai maguk koziil megvalasztjak az iskolai
(kollégiumi) fegyelmi bizottsag elnokét.

A fegyelmi eljarasok soran az egyes vizsgalati cselekményeket a fegyelmi bizottsagbol az a
tag (tagok) hajtja (hajtjak) végre, akit (akiket) ezzel a fegyelmi eljaras elnoke megbiz.
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A fegyelmi targyalasokat a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti, ha 6 nincs jelen, az a tag
folytatja le, akit az elnok megbiz a targyalasvezetéssel.

A fegyelmi targyaldsokon a targyalas vezetdje és a fegyelmi bizottsagnak legalabb két tagja
végig jelen van.

Az atruhazott feladatok végrehajtasarol a munkakozosség-vezetok, az iskolavezetés és a
fegyelmi bizottsag tajékoztatot adnak a félévzard és évzaro tantestiileti értekezleteken.

2. 1. 3. Munkak®°z°ss®gek

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség-
vezetOk munkdjukat az igazgato utasitasai alapjan végzik.

A szakmai munkakdzOsség vezetdjét az igazgaté bizza meg legfeljebb 6t évre a
munkakozdsség kezdeményezése, véleménye alapjan.

A szakmai munkakdzosségek az iskolai munkaterv és a munkakozosség tagjainak javaslatai
alapjan Osszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek a  jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkak6zdsség dont miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol.

A szakmai munkak6zdsség dont szakteriiletén:
A anevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol:
nyari szakmai gyakorlatok ilitemezése és szervezése
a szakmai elméleti és szakmai gyakorlati oktatas 6sszehangolasaban
gyakorlati oktatas feladatainak 6sszeghangolasaban
az alkalmazott tankdnyvek kivalasztasaban
munkako6zosség vezetdjének személyérol
szakmai kiallitasok, rendezvények latogatasarol
a tovabbképzési programokrol,
az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,
a szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folydo pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére

> >
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Beszamoltatds: a munkakozdsségek vezetdi a nevelbtestiileti értekezleten, illetve a tanév
végén irasban szdmolnak be az elvégzett munkarol és a meghozott dontésekrol.

A szakmai munkako6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:

A anevelési, illetéleg a pedagodgiai program elfogadasahoz

a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulményi segédletek kivalasztasahoz

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz,

az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikodeésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatdrozza meg.

> >

T I D>

Tevékenységiik az alabbi teriiletekre terjed ki:
A szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;
A részt vesznek az iskolai oktato-neveld6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités);
A részt vesznek a taneszkozok, segédeszkozok, tanulmanyi segédletek ¢és kisérleti
eszkozok kivalasztasaban, elkészitésében;
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egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok tudasszintjének folyamatos
meérése, értékelése;

A palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

A szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Onképzéséhez;

A 6sszeallitjaAk az osztalyozo, javitd- és potvizsgak, valamint a felvételi, a program
szerinti belsO vizsgak €s az érettségi és szakmai vizsgak tételsorait

A segitik a palyakezdé pedagogusok, illetve az iskoldba wjonnan érkezé kollégak
munkajat;

A feleldsek a munkakozosség hataskorébe tartozé anyagi eszkozokért, szertari
felszerelésekért;

A segitséget nyujtanak a munkakdzosség-vezetdnek a munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Az Arpad Szakképzé Iskola és Kollégiumban a munkakozosség-vezetdk a szorgalmi
id6szakban minden hétfén értekezleten vesznek részt, ahol a teriiletvezet6
igazgatohelyetteseknek beszamolnak az elvégzett feladatokrol, illetve a felmeriilt
problémakrol. Az értekezletr6l emlékeztetd késziil.

A szakmai munkakdzosségek folyamatosan egylittmiikddnek a helyi tantervek
kidolgozéasaban..
Az Arpad Szakképzé Iskola és Kollégiumban tiz munkakozosség tevékenykedik.

1) Kollégiumi munkak6zosség

2) Human munkak6zosség

3) Matematika és természettudomanyi munkak6zosség

4) Osztalyfénoki munkak6zosség

5) Idegen nyelvi munkakozosség

6) Informatikai munkak6zosség

7) Hid osztalyokban tanitok munkakozossége

8) Gyermek és ifjusagvédelmi és fegyelmi bizottsagi munkak6zosség
9) Villamosipari munkakdzosség

10) Konnytipari és egyéb szolgaltatasok munkakozosség

2.1.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet €s az iskolavezetdség dontése alapjan.
(Mérési és mindségiigyi csoport, sajatos nevelési igényl tanulok problémadival foglalkozo
csoportok, kiilfoldi kapcsolatokkal foglalkozdk, stb.)

2.1.5. Pedag:-gusok

A pedagdgus munkakori kotelességeinek tartalmat €s kereteit az iskola Pedagogiai és
szakmai programja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Kollektiv Szerzédés, a pedagogiai
¢és szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az éves tovabbképzési program, az adott tanév
beiskolazasi terve, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatdrozatai, az igazgatdé és a
felligyeleti — tanacsadoi szerveknek az igazgatd Utjan adott itmutatasai alkotjak.
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A pedagdgusnak tanartarsaival, az iskola dolgozoéival, a sziilokkel és a tanulokkal vald
kapcsolatdban a kulturalt érintkezés szabalyai érvényesiiljenek. Egylittmiikodésével segitse a
didkdnkormanyzat munkajat.

A pedagogus részt vesz sziiloi értekezleteken, a munkatervben megjelolt idopontban
fogaddorat tart.

Osztalyfonoki, szaktanari munkdjat tantdrgyi programokban tervezi meg, amelyet a nevelési
¢s szakmai igazgatohelyettesnek az altaluk megjel6lt idopontig bemutat. Az iskolai tigyeleti
szolgalatot, a helyettesitést, az igazgatd altal kijelolt tanoran kiviili megbizatasokat, a
munkakorével kapcsolatos iigyviteli munkat a miikodési szabalyzat eloirasai, ill. az igazgato
utasitdsai szerint latja el.

Az iskolaban megbizasi jogviszony alapjan foglalkoztatott 6raado6 tanarnak is ismernie kell
a mikodési szabalyzat eldirdsait, és foglalkoztatdsanak ideje alatt részt vesz a tantestiilet
munkajaban.

A pedagdgus munkakorében alaptevékenységek ellatasara kotelezett az alabbiakban:
tandrai €s tanoran kiviili nevel6-oktatd munkajat az 1993. évi LXXIX. torvény, a
nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL. 31.)
szamu EMMI rendeletben foglalt kdvetelmények alapjan, tovabba:
A aPedagobgiai és szakmai programban, illetve helyi tantervekben
A a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
a munkakdri leirasban
a Kollektiv Szerzddésben foglaltak szerint, amennyiben van

> > >

kell ellatnia, amely kiterjed:

A a tanitdsi Ordkra torténé rendszeres felkésziilésre, a tanitdsi orak
megszervezéséhez sziikséges feltételek megteremtésére, a tanulok
munkdjanak folyamatos ellendrzésére és értékelésére, a tanulok otthoni
munkajanak iranyitasara

A az éves tananyag felosztasara, melyet a munkakozosség-vezetSjével
szeptember 15-ig lattamoztatni kell

A a folyamatos szakmai képzésre és tovabbképzésre

A atanuloi személyiség és a tanul6i jogok tiszteletben tartasara

A ahatranyos helyzetii és a kiemelkedé képességii tanulokkal — beleértve a
versenyekre valo felkészitést — valo differencialt foglalkozasra

A a didkonkorméanyzat munkajénak segitésére

A aktiv részvételre a munkakozosségi és a neveldtestiileti munkaban

A a tanulok iskolai és iskolan kiviili feliigyeletére (kiséret, lizemlatogatas,
kirdndulés, orvosi vizsgélat, az osztadlykozosség egyiittes munkéja, az
innepélyeken vald részvétel, mozi- és szinhazlatogatds, versenyekre
kisérés, versenyeken vald feliigyelet, iskolai iigyelet, iigyelet az iskolai
rendezvényeken, fegyelmi bizottsagban valo részvétel, ill. egyéb
jogszabdlyban eldirt helyen és médon

A tliz- és munkavédelmi feladatok, szertarosi teendék ellatasa

A a neveld-oktato munkéaval kapcsolatos értekezleteken, tanévnyitd-
tanévzaro értekezleteken cselekvd részvételre

A a nevelé-oktato munkéaval kapcsolatos és a jogszabalyok altal eldirt

adminisztrativ feladatok ellatdsara (osztalynaplok, bizonyitvanyok,

torzskonyvek, jegyzdi feladatok, jegyzOkonyvek elkészitése, leltdrozas
stb.)
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A rendszeres 6nképzés mellett a 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendeletben ¢és a 346/2013. (IX.
30.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint koteles tovabbképzéseken részt venni.

A pedagogiai, szakmai tovabbképzésekre, tanfolyamokra a munkakdzosség-vezeto javaslata
alapjan az igazgato jeloli ki a pedagogust.

Az iskola a R. alapjan eldirt feliigyeleti kotelezettségét tanitdsi érakon az Orat tartod tanar,
orakozi sziinetekben a folyosotigyeletes tandrok utjan biztositja.

2.1.6. Oszt§lyfRn°k®°k

Az osztalyfonokot a nevelbtestiilet és az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd véleményét
figyelembe véve az igazgatd bizza meg ugy, hogy osztalyat lehetdleg 2, 3 vagy 4 éven at
vezesse, a képzési idonek megfelelden.

Feladata:

Céltudatosan hangolja Gssze a nevelési tényezdket, ismerje meg tanitvanyainak
személyiségét, nevelje tanitvanyait.

Az osztaly kozosségi életének kialakitasaban és fejlesztésében egyiittmiikodik a
diakonkormanyzattal, az osztaly-diakbizottsaggal, osztalyfonoki
tevékenységében igényli és hasznositja észrevételeiket, javaslataikat.

Koordinalo tevékenységével elGsegiti osztalyaban, a Pedagodgiai és szakmal
programban leirt nevelési-oktatasi célkitlizések megvalositasat (egységes
kovetelményrendszer megvalodsitasa, dolgozatirdsok, hazi feladatok és egyéb
tanulmanyi elfoglaltsagok egyenletes elosztdsa, tanarokkal, ifjusagi
vezetokkel, a tanulok sziileivel vald rendszeres informacidcsere).

Ellatja az osztalyaban az ifjusagvédelmi feladatokat. Kiilon figyelemmel kiséri a
tankoteles tanulok hidnyzasait, és azonnal megteszi a szilikséges lépéseket.
Felelés az osztallyal kapcsolatos (napld, statisztika, ellendrzék stb.)
adminisztraciés munkaért, annak pontos és hatariddre torténd elvégzéséért.

Tanitvanyait otthonukban, a kollégiumban sziikség esetén felkeresi.

Kapcsolatot tart a kollégiumok nevel6tanaraival.

Az iskolai munkatervben eldirt idében fogadoorat és sziil6i értekezletet tart az
iskoldban, megszervezi a sziiléi értekezleteket ¢és segiti a sziiléi
munkakdzdsség munkajat.

Osztalydt mozgositja, ¢és részt vesz velik az iskolai rendezvények
megszervezésében ¢és lebonyolitidsaban. A félévi és az év végi osztalyozo
értekezlet eldtt alaposan elemzi az osztdly munkdajat. Havonta lattamozza a
tanulok ellendrz6 konyvét. Folyamatosan ellendrzi a tanulok hianyzasait és
megteszi a sziikséges 1épéseket. Kapcsolatot tart gyakorlati oktatasvezetdvel
¢s a szakoktatokkal.

A feladatok elvégzéséért a jogszabalyban meghatarozott alapbér jellegli potlék jar.
21.7.Gyermel®s i f ] Yas §gv ®del mi fel ¢gyel R

Feladata:

T4jékoztatja a tanulokat és a pedagdégusokat, valamint a sziiléket, mikor, hol,
milyen problémaval fordulhatnak hozza, illetve, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.
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Gyermekbantalmazas valoszinlisége, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg
nem sziintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén az osztalyfonok
segitségével értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat eset-megbeszélésein.

Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl.: gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon,
gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét €s telefonszamat.

Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Szoros kapcsolatot tart az iskola osztalyfénokeivel és segiti szervezé munkajukat.

2.1.8. I skolai k°nyvt8ros

Az iskoldban a pedagdgusok és a tanulok igényeit egyarant szolgalo konyvtar mikodik. Az
iskolai konyvtar eldsegiti a tanarok szakmai, pedagogiai tovabbképzését, valamint a tanulok
Onképzését.

Az iskolai konyvtaros feladata:
biztositja a konyvtar rendeltetésszerit miikodését.
gondoskodik az allomanygyarapitasrol és az dllomany vagyonvédelmérdl.
biztositja az adllomany rendjét és a benne vald tdjékozodast. Vezeti a leltart és a
kolesonzési nyilvantartast.
tigyel a konyvtarhasznalat szabalyainak betartasara.

2.1.9. Szakk°rvezetR tan§gr

A tanuldk tantervi anyagon talmend érdeklddésének kielégitésére szervezhetdk a szakkorok
¢s didkkorok.

A vezetd szakmailag és pedagogiailag felelds a szakkor miikodéséért. A szakkor
munkatervét elkésziti, s a foglalkozasokat az el6irt idépontokban megtartja.

Vezeti a szakkori naplot, melyet havonta ellendrzésre bemutat az
igazgatohelyettesnek.

A szakkorok vezetdit a munkakozosség vezetd javaslatara az igazgatod bizza meg.
Az intézméynben miikodo szakkorok a pedagdgiai programban.

2.1.10. A sz¢(l Rk k°z°ss®gei

Az iskolaban a sziilok a jogszabalyokban meghatarozott jogaik érvényesitése és feladataik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet hoznak létre.

Az osztalyok sziildi munkakdzOsségeit az osztdlyba jard tanuldk sziilei alkotjak,
osztalyonként 2 {6 (elndk, elndkhelyettes). Az osztalyok sziil6i munkakozdsségei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat a valasztott SZMK-tagok vagy az osztalyfénokok segitségével
juttatjak el az iskola vezetOségéhez. Az osztaly sziil6i kozosségével az osztalyfonok kdzvetlen
kapcsolatot tart.

Az iskolai sziil61 munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai SZMK
valasztmanya, melynek munkéjédban az osztaly sziildi munkakozdsségének elndkei vesznek
részt. Az iskolai SZMK valasztmanya tagjai koziil megvalasztja az SZMK elnokét,
elndkhelyettesét. Az iskolai SZMK elndke az iskola igazgatdjaval és a nevelési
igazgatohelyettessel tart kapcsolatot. Az iskolai SZMK vélasztméanya dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai SZMK valasztméanyat az iskola
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igazgatdjanak a tanév soran minden olyan sziikséges alkalommal 6ssze kell hivnia, amikor az
SZMK véleményezési, javaslattételi jogait gyakorolnia kell.

Az iskolai sziil6i munkak6zosséget az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskola munkatervéhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az iskola Pedagdgiai ¢és szakmai programjat, Hazirend;jét,
munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel
kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

2.1.11. A szal Rk t8j ®koztat §s

Az intézmény a tanuldkrdl a tanév sordn rendszeres szobeli tijékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziildi
értekezleteken, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Az internet-kapcsolattal rendelkez6 sziilok folyamatosan tajékozodhatnak az iskola aktualis
tigyeirdl az iskola weblapjan a www.arpadszki.hu, www.arpadtiszk.hu cimen.

2.1.12. . [fletsendiel Ri  ®r t eke

Az osztalyok sziildi kozossége szamdra az intézmény két, a munkatervben rogzitett
idépontban, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével. Rendkiviili sziildi
értekezletet hivhat 0ssze az intézmény igazgatdja, az osztalyfonok és az osztaly sziildi
szervezete, ha azt az osztaly sziildi szervezetének legalabb egyharmada kéri.

Az iskola tanévenként két, a munkatervben rogzitett idépontban rendes sziiléi fogadodrat
tart.

Ha a sziil6 a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni kivan a tanuld pedagdguséval,
telefonon vagy irasban egyeztetnie kell az idépontot az érintett pedagoégussal vagy, ha a
pedagdgus kiilon fogaddorat vallal, akkor felkeresheti 6t.

2.1.13. A sz¢l Rk 2r8sbeli t8)j ®koztat8sa

Az iskola a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajekoztatdo (ellendrzd) flizetben. Az ellendrzd tutjan tajékoztatjuk a sziildket a tanulo
tanulmanyi eldmenetelérdl, a jutalmazasi és fegyelmezd intézkedésekrdl, az iskolai életet
érint6 legfontosabb informaciokrol.

A szobeli feleletek érdemjegyeit a tanar azonnal bejegyzi, vagy bejegyezteti a tanuld
ellendrzdjébe, az irasbeli munkak érdemjegyeit a dolgozatok kiaddsakor (10 munkanap a
javitési hataridd, irodalom esetén 15 munkanap) bejegyzi az ellendrzdbe.

Az osztalyfénok havonta ellendrzi az osztalynapld és az ellenérzé fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, potolja a hidnyzd érdemjegyeket. Az osztalyfonok indokolt esetben, irasban
értesiti a szlil6t a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl, a hidnyzasairol, fegyelmi vétségeirdl.
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2.2. A TANULOK KOZOSSEGEI

221. 0szt 8l yk°z°%°ss®gek

Az osztalyok tanuloi osztalykozosségeket alkotnak, amelyek maguk szervezik kozosségi
¢letiiket. A kozosségi munka irdnyitasara, a tanuldk érdekeinek képviseletére tanévenként
osztaly didkbizottsagot valasztanak. Az osztalykozdsségek képviseldket delegalnak az iskolai
diakdnkormanyzat szervezetébe.

Az osztalykozosségekkel vald kapcsolattartds legfontosabb személyisége az osztalyfonok,
aki tovabbitja a legfontosabb informacidkat az iskolavezetésnek, az osztalyfonoki
munkak6zdsség vezetdjének, a didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgusoknak, illetve az
osztalyban tanitd szaktanaroknak.

222.Di 8kk©o°oro©ok, Di 8ksportk©°or

Az intézmény tanuloi k6zos tevékenységiik megszervezésére — melyek lehetnek kiilondsen:
szakkorok, érdeklodési kor szerinti csoport, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport —
Hazirendben meghatarozottak szerint didkkdroket hozhatnak 1étre, melyeknek meghirdetését,
szervezeését, mikodtetését tanari segitséggel a didkok végzik.

A didkkorok, szakkorok, érdeklddési korok vezetdségével, tagjaival a koroket vezetd
tanarok tartjak a legszorosabb kapcsolatot. Rajtuk keresztiil az illetékes igazgatohelyettes, a
szakmai munkakozdsség-vezetdk, a didkonkormanyzatot segitd tanar tdmogatja munkéjukat,
nyujt segitséget az esetleges problémak megoldasaban.

Az intézmény a pedagdgiai program céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket
tamogatja. A didkkor megalakitdsdhoz 12-15 tanuld részvétele sziikséges, ¢és miikodési
rendjliket irdsba kell foglalni. Ha a didkkor az iskola teriiletén miikodik — elézetes kérelem
alapjan -, azt az intézmény igazgatdja engedélyezi.

A diakkori kérelemnek tartalmaznia kell:
a diakkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,
az intézményben tartdzkodas rendjét (idétartam, helyiségigény),
a diakkor valasztott felelds vezetdjének nevét €s osztalyat
a felligyeld pedagdgus nevét.

Az igazgatd a didkkor céljatol és tevékenyseégetdl fiiggden, mérlegelési jogkorben
engedélyezi a diakkor megalakitasat, illetve az iskola épiiletének Hazirend szerinti
hasznalatat. Diakkor alakitdsa csak akkor tagadhatdé meg, ha tevékenysége jogszabalyba
itkozik, illetve a megéllapitott éves koltségvetésben a fedezet nem biztosithatd. Az
intézményben miikodd diakkordkrdl nyilvantartast kell vezetni.

A didkkorok kialakitott szabalyzatuknak megfelelden didkonkormanyzatként is
miikddhetnek. A tanulok minden év szeptemberében, kiilondsen indokolt esetben késdbbi
idépontban is jelentkezhetnek, a mar megszervezddott diakkorokbe.

A jelentkezés feltétele — kiskort tanul6 esetében — a sziilo irasbeli hozz4jarulasa.

A jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

A megalakult a Varosi Didk Tanacs, a didkkozgytiléseken tanulok egy képviseldje részt vesz,
az ott folyd munkakrol tajékoztatast tart diaktarsainak

A didkkoroket az iskola a tankeriileti koltségvetés lehetdségeihez mérten tdmogatja
anyagilag.
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A DSE és a mindennapos testedzés

Az iskolaval kotott megallapodas alapjan a tehetseges tanulok felkészitéset ¢s
versenyeztetését az Arpad DSE keretein beliil végezziikk. A DSE foglalkozasokat naponta
14.45 — 17.30 kozott tartjuk, az iskola tornatermében és sportudvaran.

Az egyesiilet lehetéséget ad az iskola hagyoményainak megfelelé sportagakban,
foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre. A didkegyesiilettel valdé kapcsolattartas
formait tanévenként a testneveld munkakozosség allitja 0ssze

A nem kotelezd orakeret terhére hetente 6 6ra tomegsport foglalkozast tartunk a hét
munkanapjaira elosztva. Ezek a foglalkozasok az iskola minden tanuldja szamara
latogathatok. Naponta 14.00 — 16.00 o6ra kozott tandri feliigyelet mellett lehetdséget ad a
mindennapos testedzésre.

A tehetséges fiatalok sportolasi lehetdségeinek biztositasara a kiillonbozd sportagakban
szakosztalyok mitkddhetnek. A DSE vezetd és munkatarsai munkatervet készitenek, melynek
alapjan megfeleld edzésekkel késziilnek a versenyekre, bajnoksagra.

DSE gazdasagi elszamolasanak rendje:

A megallapodas alapjan a megadott hatariddre a sportegyesiilet (DSE) elszamol a fenntarto
felé és az intézmény felé.

223.Di 8k°nkor m8nyzat

Az iskolaban helyi didkonkormanyzat miikodik.

A tanulok érdekeik képviseletére iskolai szinten 6ndllo didkonkormanyzatot hoznak létre.
A didkdnkorményzatok tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzatok munkdjat a tanulok altal felkért nagykorti személy segiti, aki — a egyes
didkonkormanyzat megbizéasa alapjan — eljarhat a megbiz6 didkdnkormanyzat képviseletében
IS.

A didkdnkorményzat tagja minden didk, aki az iskola tanuldja. A didkok képviseldiken
keresztiil gyakoroljak jogaikat a didkonkormanyzat iilésein. Az osztalyok, didkkozosségek
képviseldit, az adott osztalyok, illetve kozosségek valasztjak.

A didkonkormanyzat — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont sajat mikodésérdl,
a didkonkormanyzat miitkodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskorei
gyakorlasardl, az iskolai didkonkormanyzat tdjékoztatisi rendszerének Iétrehozéasarol és
mikodtetésérél, valamint a tajékoztatdsi rendszer (iskolaujsag, iskolaradio stb.)
szerkesztOsége tanuldi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja
el, és az iskola neveldtestiilete hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa
csak akkor tagadhato meg, ha a jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzataval, illetve Hazirendjével. A szervezeti és miikddési szabalyzat
jovahagyasarol a neveldtestiiletnek a beterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkoznia
kell. A szervezeti és miikodési szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni,
ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
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A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz, téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korladtozza az iskola, a kollégium
miikddését, valamint betartja az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott
eszkoz- és helyiséghasznalatra vonatkozo feltételeket.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményezést gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezd
kérdésekben:
a) jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat véleményezésekor,
b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
¢) a Hazirend véleményezésekor

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalahoz,
b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
¢) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasahoz,
e) a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,
f) a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsdhoz

A DOK tevékenyen részt vesz a tanuldi iskolai iigyelet megvaldsitasaban. A DOK
jogszabalyban meghatarozott mdédon részt vesz a fegyelmi eljardsokban.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba ha a diakonkormanyzat képviseldjét
a targyaldsra meg kell hivni, az el6terjesztést, a meghivot — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik — a hatarid6 el6tt legalabb tizendt nappal meg kell kiildeni a didkonkormanyzat
részére.

A DOK nyitott mindennemii kezdeményezésre. Tehat barmilyen 1], az iskoldban még jelen
nem 1évé miivelddési vagy szorakozasi format felkarol, és megprobalja eldsegiteni ennek
miikodését mind anyagilag, mind egyéb lehetdségeivel, hiszen ezek az 6nmegvalositds vagy a
tehetségkibontakoztatds formai. Célja tehat minden alulrél jovo kezdeményezés, Uj
kozosségek  létrejottének  tdmogatasa. A DOK  egyiittmiikddik az  osztalyfénoki
munkakdzdsséggel.

A tolerancia jegyében meghallgat mindenkit. Fontos, hogy a didkok ezeken a férumokon is
megtanuljak, mit jelent demokraciaban élni, véleményt nyilvanitani, képviselni magunkat,
egyiittmiikddni a kozos célokért, elfogadni a massagot minden tekintetben, sot szolidarisnak
lenni egymashoz.

A DOK egyiittmiikddik az iskolai gyermek-és ifjusagvédelmi feliigyel6vel a nehéz helyzet,
gyakran beilleszkedési zavarokkal kiizd6 tanulok felkutatasaban, timogatasaban.

224.Di §kk°zgy Tl ®s

Az iskola tanuldinak tdjékoztatd és t4jékozodd foruma a didkkozgytilés, amelyet
kiildottkozgytilésként szervez a didkonkormanyzat. Evenként legalabb egy alkalommal dssze
kell hivni. A kiildottkozgytilésen a tanulok didkképvisel6t valasztanak.

Az évi rendes kiildottkozgylilés 0Osszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje
kezdeményezi. Ez az iskola munkatervében meghatarozott idépontban keriil dsszehivasra. A
kozgylilésen az iskolavezetés és a tantestiilet tagjai is részt vehetnek.

A kozgylilés valasztja meg a didkonkormanyzat vezetdségét.
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Rendkiviili kiildottkozgytlilés Gsszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy az
iskola igazgatdja kezdeményezheti.

2.3. AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

231. Az igazgat- -s8g ®s a nevel Rtest ¢l et

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas férumai:
az iskolavezetés
a tanacsado testiilet {ilései (neveldtestiileti, munkak6zosségi)
a kiilonbozo értekezletek, melyek idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
megbeszélések
tajékoztatok
Az i1gazgatésag az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint
szobeli ¢és irasbeli tajékoztatokon keresztill értesiti a neveldket.

A vezetdség tagjai kotelesek:
az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsagnak

A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal A
pedagoégusok és a tanuldk iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis
feladatokrol tajékoztatast kapnak:
az igazgatotol:

az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén a hazirend 8.§. alapjan
a diakkozgytlésen rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal),

a DOK hirdet6tablan

az iskolai didkgytilésen

az iskola honlapjan

a nevelési, szakmai igazgatohelyettesektol:
diakgytiléseken
az osztalyfénokoktol:
az osztalyfénoki ordkon
ifjisagvédelmi feliigyel6tol:
osztalyfénoki oran, hirdetdtablan
hirdetdtablan

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktandroknak
folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatjak.

Szobeli tajékoztatas
szilo1 értekezletek
fogadoorak
sziilkség esetén a sziilokkel egyéni elbeszélgetések az iskolaban vagy
csaladlatogatasok alkalmaval fogaddorakon kiviil
frasbeli tajékoztatas
ellendrzd kdnyvon keresztiil
SULINFO —n keresztiil (igény szerint a tanulmanyi eredményekrol)
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a
neveldkkel vagy a nevel6testiilettel.

232. A pedag-gusok ®s a sz¢l Rk

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskola alapdokumentumairdl (Pedagogiai és
szakmai program, Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat, Hazirend), az aktualis feladatokrol
tajékoztatjak:

a) az igazgato
- a sziil61 munkako6zdsség valasztmanyi tilésén,
- a bejarati ajtonal elhelyezett hirdetményeken,
- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
- az iskola honlapjan keresztiil
b) igazgatohelyettesek
- a sziil61 munkakdzosség elndkségi tilésén,
- a bejarati ajtondl elhelyezett hirdetményeken,
- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
- az iskola honlapjan keresztiil
¢) az osztalyfonokok, ifjasagvédelmi feliigyeld
- az osztaly sziil6i értekezleten,
- ¢és ellendrzd flizeten keresztiil

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara az aldbbi féorumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok,
- szuloi értekezletek,
- fogadoorak,
- irasbeli tajékoztatok az ellendrzd fiizetben
- indokolt esetben a sziilokkel torténd egyéni elbeszélgetések (fogadooran kiviil)

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdéban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelbtestiiletével vagy a sziil6i munkako6zdsség valasztmanyaval.

A sziilék és mas érdeklédok az iskola Pedagdgiai €s szakmai programjarol, Szervezeti €s
Mikodési  Szabalyzatarol ¢€s Hazirendjérél az iskola igazgatdjatol, valamint az
igazgatohelyettesektdl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola Pedagogiai €s szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamadra elérhetd,
megtekinthetd. A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhatdé meg.

- az 1skola fenntartdjanal,

- az iskola irattaraban,

- az iskola konyvtaraban,

- az iskola tanari szob4ajaban,

- az iskola igazgat6janal, igazgatohelyetteseknél
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2.4Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kkiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatosdganak
allandé munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkezd intézményekkel és szervezetekkel
a fenntartoval (értekezletek, beszamolok, konzultaciok, ellendrzés stb.)
a helyi 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal
a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézettel
helyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel
a helyi nevelési tanacsadoval
az iskola-egészségiigyi szervezettel
gyermekjoléti szolgalattal
drog megel6z6 szervezettel
sziilokkel
a kiilfoldi testvériskolakkal (kiilon belso szabalyozas szerint)
gazdasagi- és agrarkamarakkal (k6zos ellendrzés, konzultaciok, szakmai vizsgak,
beiskolazas stb.)
gazdalkodo szervezetekkel, egyéni vallalkozokkal
gyakorlati munkahelyekkel
munkaiigyi hivatallal

atképzdokozponttal
a szakképzésben érdekelt minisztériumokkal (konzultacidk, tajékoztatok,
értekezletek).

iskolai alapitvanyokkal

a szakhatosagokkal( NAV, OEP, PSZAF, Magyar Allamkincstar, VPOP, ANTSZ,
Oktatasi Hivatal, Tizoltosdg, Munkavédelmi Feliigyeloség, Foglalkozas-
egészségiigyi Szakszolgalat, iskolaorvos, védénodi szolgalat, Fogyasztévédelmi
Feliigyel6ség, renddrség, katasztréfavédelem stb.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd, az igazgatohelyettesek, és
a kollégiumvezetd a feleldsek.

A fenntartoval, a megyei dnkormanyzattal, a minisztériumokkal, a kamarakkal a kapcsolatot
az igazgatd tartja, ha nem utalja mas jogkorébe.

A szakmai szervezetekkel, a gyakorlati munkahelyekkel, a munkaiigyi hivatallal torténd
kapcsolatokat elsdsorban a szakmai igazgatohelyettes iranyitja.

A pedagodgiai intézettel, az egészségligyi szolgalattal, az iskola pszichologusaval, a nevelési
tanacsadoval, a gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolatokat a nevelési igazgatohelyettes
Szervezl.

2.5A nevelo-oktato munka belso ellenorzése

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének rendjét az igazgatd, a nevelési és a szakmai
igazgatohelyettes, illetve a kollégiumvezetd szervezi meg.

Tanévenként egész évre sz0l6 ellendrzési tervet kell késziteni az el6zd év sordn szerzett
tapasztalatok alapjan.

Cél: A normaknak, a jogi és a mar meglévd szabalyozasoknak, eljarasrendeknek megfeleld
mikodés biztositasa. A kiilsé - jogi, torvényességi, hatdsagi, pénziigyi — ellendrzések
megfeleld elokészitése, a munka segitése. Az ellendrzés soran feltart hibak javitasa, a rendszer
javitasa a hibak kizarasara.

Az ellendrzési tervet €és az ellendrzés sordn szerzett tapasztalatokat a nevel6testiilet
tudomasara kell hozni.
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Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a kollégiumvezetd elrendelhetnek az ellenérzési
tervben nem szerepld, eseti ellendrzéseket is.
Az ellendrzéseknek a tanév helyi rendjét szabalyozo iskolai munkatervbol kell kiindulni.

Az Intézmény belsé ellenérzési rendszere

Kit, mit

ellendriznek?

Ki ellenoriz?

Milyen
rendszerességgel
ellendriznek?

Milyen formaban
ellenériznek?

Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka

Pedagdgiai ¢s | Iskolavezetés Evente, folyamatosan | Irasban, szoban
szakmai program

Helyi tanterv alapjan | Iskolavezetés Evente [rasban

végzett munka

Kiemelked6 Szaktanar, Aktualitasa szerint [rasban, illetve
tanulmanyi ¢s | osztalyfénok, DMSP, kozosség elott
sportversenyek, igazgato, kollégiumi szoban

kulturalis versenyek | vezetd

Nagyobb Osztalyfonok, Aktualitasa szerint Osztaly, iskola
rendezvények igazgatohelyettes, kozossége,

(osztaly és iskolai) igazgato tantestiilet elott

szoban, kiemelkedot
irasban

Magatartas, Osztalyfonok az | Esetenként, Szobban,
szorgalom osztalyban tanito | félévenkeént érdemjeggyel irasban
tanarokkal egyiitt
Tanulmanyi munka | Szaktanar, Folyamatosan, Erdemjegy,
értekelése osztalyfonok, havonta legalabb | osztalyzat
megtortént-e? igazgato, egyszer, félévkor, év | ellenérzdbe,
igazgatohelyettesek | végén bizonyitvanyba
irasban
Tanév végi tantargyi | Szaktanar, Majus végén Szbban és irasban
felmérések munkakdzosség
vezeto,
igazgatohelyettes,
igazgatd
Dolgozatok, Munkakozosség Aktualitas szerint Irdsban érdemjeggyel
ellenérz6 dolgozat vezetok
Pedagogusok, Igazgato, Folyamatosan Szoban, irasban
neveldk munkdja igazgatohelyettes,
munkakdzdsség-
vezeto,
kollégiumvezetd
Konyvtaros, Igazgato, Folyamatosan, illetve | Szoban, irasban
szabadidd szervezd, | igazgatohelyettes évente
rendszergazda,
gyermekvédelmi
felelds
Didkmozgalom DMSP, igazgatd, | Folyamatosan, Szbban, irasban
tevékenysége igazgatOhelyettes évente
Tanmenetek, Igazgato, Tanév elején | Szoban, irdsban
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munkatervek igazgatohelyettesek, | folyamatosan
munkak6zdsség-
vezetok
Tantermek, Igazgatohelyettesek, | Negyedévente szoban, irdsban
szaktermek rendje tanteremfelel6sok
Pedagogiai Igazgatohelyettesek | Folyamatos Szoéban, irasban
adminisztracid
Felzarkoztatas, Osztalyfonok, Evente (januér) Szoban,
tehetséggondozas, munkako6zdsség- feljegyzésben
korrepetalas helyzete | vezetdk, nevelok
Tanulok Igazgato, orvos, | Félévente Irdsban, szoban
egészségvédelme, igazgatohelyettesek,
gyermek- ¢és | gyermek- és
ifjisagvédelem ifjusadgvédelmi
feliigyeld
Munkak6zosségek Munkak6z6sség- Félévente Irasban
munkdja vezetok
Oktaté-neveld munka | Igazgato, Félévente Irasban
értékelése igazgatohelyettesek,
kollégiumi vezetd
Az iskolai munka Sziilok kozossége Evente Szoban vagy irasban
Iskola rendje, | Ugyeletesek Naponta Széban
kollégium rendje, | (tanarok, didkok,
Hézirend nevelok)
Dohanyzas Ugyeletesek Folyamatosan Szbban, irasban
(tanarok, diakok,
neveldk)
Ttizvédelem Igazgato, tiizvédelmi | Evente haromszor Szbban iradsban
felel6s
Munkavédelem Igazgatd, gazdasagi | alkalmanként Szoban, irasban
feladatokat
koordinald személy
munkavédelmi
felligyeld
Gyakorlati oktatas Igazgato naponta Szbban, irdsban
Szamitogépek, Rendszergazda, folyamatosan szOban, irasban
szamitogépes munkakozosség-
rendszer vezet0, szaktanarok
Gépek, Miiszaki vezet6, | Folyamatosan Szoéban, irdsban
berendezések, karbantartok, oktatok
eszk0zok
Kollégiumi Igazgato, Havonta, Szoban, irasban
foglalkozasok kollégiumvezetd, folyamatosan
Munkak6z6sség-
vezeto

Az ellen6rzés formai:

1 Irasban (feljegyzés, jelentés, beszamolo)
1 Széban (beszamold, konzultacio, figyelemfelkeltés)
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Az ellendrzés modszerei

a tanorak, gyakorlati foglakozasok, kollégiumi sport- és csoportfoglalkozasok,
tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

a tanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata

az adminisztrativ munkék vizsgalata

Osszetett vizsgalat egy-egy tantdrgy, tantargycsoport nevelési teriiletére
vonatkozo6an

beszamoltatas szoban vagy irasban, konzultaciok.

Az ellendrzésrdl (hely, 1d0), annak eredményérdl az Ellendrzési Naploba feljegyzést kell
késziteni.

Az oktato-neveld munka belsé ellenérzésének célja
tajékozodas, segitségnytjtas
feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése
eredményesség, problémak feltarasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg is, illetdleg sziikség szerint az
illetékes szakmai munkakozosségekkel, és az érintett osztdlyokban tanitd tandrok
kozosségével meg kell beszElni.

2.6Altalanos szabalyok

Az iskola dolgozoéinak a munkakori leirdsukban foglaltak szerint megfeleld idében és
allapotban kell az iskoldban megjelenniiik, tekintet nélkiil arra, hogy pedagdgus munkakdrben
dolgoznak-e vagy sem, mivel magatartasukkal és megjelenésiikkel részesei a tanuloifjusag
nevelésének. Az iskola dolgozoéi tavolmaradasukat — rendkiviili esetet kivéve — ugy kotelesek
munkahelyi vezet6éjiiknek bejelenteni, hogy megfeleld helyettesitésiik biztosithato legyen.

Hidnyz6 munkatarsak — képesités, munkakor szerint elvarhatd — szakszerli helyettesitésére
az intézmény minden dolgozoja kdoteles.

A kovetkezd szorgalmi iddszak eldkészitése az augusztus 15-t6l az augusztus 31-ig tartd
1d6szakban torténik. Ekkor kell megszervezni a javitovizsgakat.

A nyari sziinetben a tanulok iigyeinek intézésére a fenntartd 4ltal meghatarozott
1dépontokban az iskolavezetésnek iigyeletet kell tartani.

Az iskola nyitva tartasa

Az iskola a szorgalmi idészakban hétfotdl - péntekig reggel 6. 00 o6ratol este 21. 00 oOraig
tart nyitva. Az iskola dolgozdinak munkarendjét kiilon beosztas rogziti. Ezek: orarendek,
tigyeleti beosztasok, vizsgarendek, dolgoz6i munkaidé-beosztasok. A pedagdgusok reggeli
tigyelete 7:15 oratol 19:25 oraig tart. A reggeli, valamint az o6rakdzi sziinetek lgyeleti
beosztdsa heti bontasban késziil.

A kollégium nyitva tartasa:

A kollégiumban a hét minden napjan folyamatos (¢&jjel-nappali) portaszolgalat miikddik.

Egvéb szabalyozas

Iskolai rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétol valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.
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A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari és a tanulofelelds irodédban torténik 7.30 és 15. 00
ora kozott.
Heti pthendnapon és munkasziineti napon csak kollégiumi portaszolgalat miikodik.

l. A vezet Rk munkarendje
A vezetOk benntartozkodasanak rendje cimi fejezetben rogzitettek szerint.
Il. A pedag-gusok munkarendje

A pedagogus koteles az elso tanitasi 6rdja elott 10 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt szintén 10 perccel — kivéve tanévnyito,
tanévzaro, szalagavatod, ballagas, amikor 20 perccel elébb— a program helyszinén megjelenni.
A pedagbégus a munkakorében meghatarozott feladatok ellatasan tal nem koteles az iskoldban
tartozkodni, kivéve ha az igazgato elrendeli.

A pedagdgus munkabol valo tdvolmaradasat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb reggel 7. 00
oraig koteles az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek bejelenteni és tdjékoztatni azt a
tavolmaradds okarél és varhato ido6tartamardl, a helyettesitését érintd legfontosabb
tudnivaldkrdl (hol tart a tananyagban, hogyan kivan tovabbhaladni).

Hianyz6 pedagogus esetén az ligyeletes vezetd a helyettesitési orarenden irdsban kozli az
érintett pedagdgusokkal a helyettesitések rendjét.

[l A szakoktat -k munkarendj e

A pedagogusok szamara rogzitett feladatok értelemszeriien vonatkoznak a szakoktatdkra is.
Az allomanyban 1év6 szakoktatok heti munkaideje 40 ora.

A szakoktatok munkaideje:
csoportos gyakorlati oktatas vezetésére
a tanulokkal valo egyéni foglalkozasra
a gyakorlati munkahelyek ellendrzésére
szervezési, nevelési ¢s adminisztrativ feladatokra
gyakorlati versenyekre valo felkészitésre
versenyek szervezésére és lebonyolitasara
a gyakorlati vizsgék szervezésére €s lebonyolitasara
tantestiileti értekezletekre és munkak6zosségi megbeszélésekre, tovabbképzésekre
oszlik

IV. Az ®rtekezletek rendje

A tanévnyito értekezletre a javitovizsgak utan €s az linnepélyes tanévnyitd elétt — a tanévrol
sz616 miniszteri rendelettdl fiiggden — keriil sor. A tanévzar6 értekezletet a vizsgak befejezése
utan tartjuk.

A félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet iddpontja a félév és a tanév utolso elbtti vagy
utolso tanitasi napja, melyet az éves munkaterv, illetve litemterv hataroz meg.

A nevelési értekezletek idépontjat az iitemterv tartalmazza.

A neveldtestiileti értekezletek napja a tanévi programban keriil kijelolésre. A nevel6testiileti
értekezleten minden pedagdgusnak kotelezé megjelenni (kivéve betegséget vagy hivatalos
tovabbképzést).
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Rendkiviili eseteken az iskola igazgatdja mas idOpontban is elrendelheti a nevel6testiileti
értekezlet 0sszehivasat. A sziildi értekezletek, és a fogadonapok idejét a munkaterv régziti. A
munkakozdsségi értekezletek idopontjat a munkak6zosség munkaterve tartalmazza.

2.7A tanorai foglalkozasok rendje
V. El m®l eti -r8k rendje

Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium:

A tanitasi hét idétartama 5 munkanap.
A tanitasi 6rak kezdete: 7. 15 6ra

A tanitasi orak 45 percesek, az 6rakozi sziinet idotartama 10 perc, az els6 6ra utan 5 perc, a
hatodik ora utan 2014. junius 15-ig 25 perc (2014. szeptember 1-jétél 30 perc) ebédsziinet
van, majd a hetedik o6ra utan kezdédéen 5 perces sziinetek vannak.(Gyakorlati oktatason a
szlinetek mas rendben torténnek.)

A rendkiviili o6ra elrendelése igazgatoi jogkor. E jogaval ¢l az igazgato a rendkiviili esemény
miatt elmaradt orak potlasakor, vagy ha egy adott tantargybol nem megfeleld az éves
oraszam.

Azok el6tt a szaktantermek eldtt, amelyek be vannak zarva tanuldinknak az iskoldba, ill. a
tanorara ugy kell beérkeznilik, hogy becsengetéskor mar a foglalkozédsra készen varjdk a
tanart a tanterem eldtt. Ez vonatkozik a sziinet végét jelz6 becsongetésre is.

V. Gyakorl ati oktat 8s

A gyakorlati oktatds a szakiskolaban 60 perces orakeretben torténik, a szakkodzépiskolai
képzésben 45 perc. A gyakorlati foglalkozasok sziineteit a szakoktatdé — a gyakorlati
foglalkozas témajatol fliggéen — hatarozza meg. A szakiskolai gyakorlati oktatds napi
idSkeretébe beletartozik 8 és 9 ora kozott 15 perc idétartamtl, 11:30 és 12 ora kozott 30 perc
idotartamu étkezési sziinet. A gyakorlati foglalkozasok kezdetén a tanulok mar atoltozve, a
megfeleld felszereléssel kotelesek megjelenni.

A tanulok egy része — az iskolai tanmiihely kapacitasdig — az iskolai tanmiihelyben, vagy
pedig a gazdalkodo szervek tanmiihelyeiben, illetve egyéni munkahelyen vesz részt gyakorlati
oktatason.

Az iskolai tanmithely miikddését, rendjét a ,,Tanmiihelyi Ugyrend” tartalmazza. A
gazdalkodo szervezeteknél folyd oktatas rendjét, az érvényben 1év6 jogszabalyok, a tantervek,
valamint az iskola és az adott gazdalkodd szervezet, maganvallalkoz6 kozott létrejott
»Egylittmikodési megallapodas” tartalmazza.

Az Osszefiiggd szakmai gyakorlatot az elméleti oktatas befejezését kovetden kell
megszervezni.

Arpz’ld Szakképzo Iskola és Kollégium tanmiihelyének feladata

A ruhaipari, elektromosgép-¢és késziilékszerel6, villanyszereld, elektronikai miiszerész,
karpitos, fodrasz szakmakra, illetve az er6saramu elektrotechnikus, ruhaipari technikus szakra
beiskolazott tanulok gyakorlati alapképzése a tanmiihelyekben folyik.
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Az iskolai tanmiihelyben, vagy tobbcélu szaktanteremben folyhat a szakmai alapozas és a
szakmacsoportos képzés gyakorlati moduljainak oktatésa is.

A gyakorlati tanmithelyekben torténnek még
az egyéni munkahelyen 1év6 tanulok koztes vizsgainak, illetve indokolt esetben a
tanulok részére szervezett kiegészitd gyakorlatoknak a lebonyolitasa
szintvizsgék eldkészitése, lebonyolitasa,
a gyakorlati szakmai vizsgéak elokészitése, lebonyolitdsa
szakkorok szervezése és SZKT-versenyek rendezése
a szakmai vizsgara felkészito, atképzo és egyéb tanfolyamok lebonyolitasa
szabad kapacitas kihasznalas
tovabbképzések, mestervizsgak elokészitése, lebonyolitasa
feln6ttképzés tanfolyamai.

A tanmiihelyek kabinetrendszerben miikodnek, az egyes kabinetek €lén a szakoktato all.

A gyakorlaton a tanulok a szakoktatd vezetésével csoportban hajtjadk végre a kitlizott
feladatokat. A szakoktatd nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a gyakorlati képzésben részesiild
tanulot.

Produktiv munkat kiils6 vagy belsé megrendelésre a tanmiihely csak akkor véllalhat el, ha
az kapcsolddik a tantervi kovetelményekhez, és azt megfeleld6 mindségben, kivitelben a
megallapitott hatdriddre képes elkésziteni.

Az iskolai tanmiihelyben a tanulék altal eléallitott termék, szolgaltatas értékesitésével,
hasznositasaval kapcsolatos rendelkezések:

A gyakorlati oktatéas keretében eldallitott termék Szervezett iskolai foglalkozasokon a tanul6d

altal eldallitott termék (érték) az iskola vagy a gazdalkodo szervezet tulajdonaba kertil.

VI.L. FelnRttk®pz®s

Az intézményben a AL-2149-2009 nyilvantartasi szam alatt lehet felndttképzést inditani.
Miikodési rendje mindig az adott csoporttdl és a képzés helyétdl fiigg, melyrdl a szakmai
igazgatohelyettes tud pontos tdjékoztatast nyljtani.

Felnéttoktatas: a koznevelési tv. 60.§.: A tanulé munkahelyi, csaladi vagy mas iranya
elfoglaltsdgahoz, a meglévd ismereteihez és életkordhoz igazod6 iskolai oktatasban (a
tovabbiakban: felndttoktatas) az e torvényben foglaltak szerint vehet részt.

(2) A tanul¢ attol az évtdl kezdddden, amelyben

a)153 nyolc évfolyamos altalanos iskola esetén tizenhetedik,

b) kozépiskola és szakiskola esetén huszonegyedik
életévét betolti, kizardlag felndttoktatasban kezdhet 1) tanévet.

(3)154 A tanulé attol a tanévtél kezdve folytathatja a tanulmanyait feln6ttoktatas
keretében, amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

(4) Sajatos nevelési igényl tanulo, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanuld esetén, tovabbd, ha a tanulmanyi kdvetelményeket azért nem
tudtak teljesiteni, mert a tanuld tartdés gyogykezelés alatt allt, a (2) bekezdés a)-b)
pontjdban meghatarozott életkorhoz kettd évet hozza kell szamitani.

(5) A felndttoktatds megszervezhetd
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a) az e célra Iétesitett - 7. § (1) bekezdés b)-e) €s g) pontjaban felsorolt - iskolakban,

b) a nappali rendszerii iskolai oktatds céljara létesitett iskolanak a felndttoktatasi
osztalyaban.

(6) A felnbttoktatdsban a tizenhat-hlisz éves tanulok részére ifjusagi osztaly, csoport
szervezheto.

(7)155 A felnéttoktatasban az oktatas megszervezheté a nappali oktatds munkarendje,
tovabba esti, levelezé vagy mas sajatos munkarend szerint. Nappali oktatds munkarendje
szerint azok részére szervezhetd meg az oktatds, akik nem kizarolag felndttoktatasban
vehetnek részt. A nappali oktatds munkarendje szerint folyd oktatds esetében a tandrak
szamanak a kerettantervben a nappali rendszeri oktatds munkarendje szerinti kotelezd
tanorai foglalkozasok legalabb kilencven szazalékat el kell érnie.

(8) Az esti oktatds munkarendje szerint folyod oktatas esetében a tanordk szaménak a
kerettantervben a nappali rendszerli oktatds munkarendje szerinti kdotelezd tanorai
foglalkozasok legaldbb 6tven szazalékat, levelezd oktatas esetében legalabb tiz szézalékat
el kell érnie. Més sajatos munkarend szerint is folyhat az oktatas, ha a tanulonak tanérai
foglalkozason egyaltalan nem kell részt vennie, tovabba, ha a tanérai foglalkozasok szama
nem ¢éri el a levelezd oktatdsra meghatarozott draszdmot. Mas sajatos munkarend szerint
folyik a felnéttoktatas kiilondsen a tavoktatasi formaban.

(9) A felnéttoktatasban

a) az iskolai oktatas a tanuldk egyéni felkésziilésére is épiilhet,

b) ha a tanitdst nem a nappali oktatds munkarendje szerint szervezik, a tanév rendjében
meghatarozott tanitasi napot az egyéni felkésziilés keretében tanulasra forditott - az iskola
altal el6irt - napokkal egylitt kell szamitani, és nem kell alkalmazni az Gtnapos tanitasi
hétre vonatkozé rendelkezéseket,

c) a nem kotelezd tandrai foglalkozasra, az osztdlybontasra és egyéni foglalkozasra, az
egyeb foglalkozasra, a mindennapos testnevelésre vonatkoz6 rendelkezések alkalmazasa
nem kotelezo,

d) a tanuld akkor veheti igénybe a pedagdgiai szakszolgalat feladatait ellato
intézmények szolgaltatasait, ha nappali oktatds munkarendje szerint folytatja tanulmanyait.

(10) Ha a felnéttoktatasban részt vevd tanuldé nem veheti igénybe a pedagdgiai
szakszolgalat feladatait ellatd intézmények szolgaltatasait, abban a kérdésben, hogy
kiilonleges gondozasra jogosult-e, a jogszabalyban meghatarozott szakértd szakvéleménye
alapjan kell donteni.

20/2012. EMMI rendelet szerint:
143. § (1) A felndttoktatasban a 26-36. és a 39-45. §-ok rendelkezéseit nem kell alkalmazni,
a felnOttoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézmény azonban a felvételt a pedagogiai
programjaban meghatérozott felvételi kovetelményekhez kotheti.
(2) A felnéttoktatast folytatd nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje — az (1) bekezdésben
meghatdrozottakkal 6sszhangban — a jelentkez6t kérelmére felveszi az intézménybe.
(3) A felndttoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézmény a képzés inditasat legalabb harminc
nappal megelézden a képzés inditasanak tényét a helyben szokasos mddon nyilvanossagra
hozza.
(4) A felnédttoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézménybe torténd beiratkozashoz be kell
mutatni a jelentkezd nevére kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt, valamint a jelentkezd 4ltal elvégzett iskolai évfolyamokrol kiéllitott
bizonyitvanyt.
(5) A felnéttoktatasban a tanuld nappali, valamint esti, levelezé vagy més sajatos munkarend
szerint megszervezett oktatasban, az iskola helyi tantervében meghatarozottak szerint vesz
részt a kotelez6 tanorai foglalkozasokon.
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(6) A felndttoktatasban résztvevo tanuld esetében az e rendeletben foglaltakat az alabbi
eltérésekkel kell alkalmazni:

a) a tanulo tudasat — ha az iskola helyi tanterve eltéréen nem rendelkezik — a tanitasi év végén
osztalyozo vizsgéan kell értékelni,

b) az elméleti tanitasi 6rakat délelétt vagy délutan, vagy ha nem all rendelkezésre megfelel6
szamu tanterem, déleldtti és délutani valtasban kell szervezni, e beosztdsok azonban a helyi
sajatossagok alapjan modosithatok,

C) a tanulmanyok alatti vizsga reggel nyolc ora el6tt is elkezdhet6 és tizennyolc 6Ora utan is
tarthat.

(7) Az iskolanak dokumentalnia kell a tanuld tanorai foglalkozasokon vald jelenlétét,
tavolmaradasat, tavolmaradasanak indokat, tovabba a tdvolmaradéas igazolasat. Az iskola
félévenként Osszesiti az igazolatlan mulasztasokat, és ennek alapjan megallapitja, hogy
melyik tanulonak sziinik meg a tanul6i jogviszonya.

(8) Az iskolanak a tanitdsi év megkezdésekor irasban tajékoztatnia kell a felnéttoktatasban
részt vevo tanulot arrol, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztalyban hany
tanitdsi oOrat szervez az iskola. A tajékoztatdsnak ki kell terjednie a mulasztasok
jogkdvetkezményeire.

(9) Megsziinik a tanul6 tanuléi jogviszonya, ha a szorgalmi iddszakban husz tanoranal tobbet
mulasztott igazolatlanul.

(10) Ha a tanul6 a tandrai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékardl tavol maradt, félévkor
¢s év végén minden esetben osztalyozo vizsgan koteles szamot adni tudasarol. Az osztalyozo
vizsga alol felmentés nem adhatd. Az osztalyozo vizsga helyérdl és idépontjardl a vizsgat
legalabb tiz nappal megeldzden értesiteni kell a vizsgat szervezd intézmény feladatellatasi
helye szerint illetékes kormanyhivatalt. A kormanyhivatal megbizottja megfigyeloként részt
vehet a vizsgan.

VII. Tan-r8n k2v¢gli foglakoz8sok

Tanéran kiviili foglakozésokként szakkorok és fejleszté oOrak szervezése torténik a
szakkoros ¢és a jarulékos orak pénziigyi keretének terhére. 20/2012. EMMI 102.§
osztalykerettdl eltérd, csoportbontdssal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és azok
résztvevOirél a pedagdgus csoportnaplot vezet. Egyéb foglalkozasok szervezése a
korepetalasok, szakkorok esetében a tanitds utani idOszakra esnek. A tanulok ellendrzdjébe
szeptember 30-a utan beirasra keriilnek a foglakozasok idépontjai, melyekre ezek utan
kotelezd jarni.

IX. A mindennapi testedz®s for m§i

Az iskola biztositja a tanulok mindennapos testedzését az aldbbi lehetdségek
felhasznalasaval:

Sporitt-rmegsport

Jelentkezés alapjan, egész évben, tanoran kiviil tanuldink hasznalhatjdk a kondicionald
termet, az iskola sportlétesitményeit és sportszereit tanari feliigyelet mellett.

A sportolasi lehetdségek szervezését a testneveld tanarok végzik a nevelési
igazgatohelyettes irdnyitasaval. A téritési dij ellenében szervezett (pl. Uiszas, korcsolyazas)
sportolasi lehetdségek szervezésekor be kell szerezni a sziiléi hozzajarulést.
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K°nny2tett testnevel ®s, gy -gytestnevel ®s ®s

A tanul6, ha egészségi allapota miatt a testnevelési 6rdk gyakorlatait csak részben, vagy
egyaltalan nem tudja elvégezni — az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint az iskola
igazgatdjaval egyetértésben — a kovetkezoképpen foglalkoztathato.

Konnyitett testnevelési oran az a tanuld vesz részt, akinek hosszabb betegség miatt romlott
az egészségi allapota vagy kisebb mértékii mozgasszervi, belgyogyaszati stb. elvaltozasa van.
A konnyitett testnevelésre utalt tanulok osztalyzatot kapnak. Megfeleld tanuldlétszam esetén
0nallo iskolai csoport miikodtethetd.

Gyodgytestnevelési oran vesz részt a tanuld, ha mozgasszervi, belgyogyaszati stb. elvaltozasa
miatt csak sajatos, az allapotat figyelembe vevd foglalkozdsokat végezhet. A tanuld orvosi
javaslat alapjan testnevelés oran is részt vehet. Ha az iskoldban szakképzett gyogytestneveld
tanar személye is adott, akkor az o6rdkat az intézmény keretében a testnevelési 6rdk szdma
szerint kell megtartani.

Fel kell menteni a tanuldt a testnevelési Oran valod részvétel alol, ha mozgésszervi,
belgydgyaszati stb. elvaltozdsa nem teszi lehetdvé a gyogytestnevelési oran vald részvételét
sem.

A tanulok osztilyzatot nem kapnak, a bizonyitvanyba a testnevelés tantargy rovatba a
»felmentett” bejegyzés keriil. A felmentést az iskolaorvos javasolja, a felmentésrdl az
igazgaté hoz hatarozatot.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, szakmai alkalmassagi egészségiigyi
szlirését az Iskolaorvosi Szolgélat végzi.

2.8Rendkiviili események bekovetkeztekor sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét eldre
nem lehetett latni (pl. bombariado, tliz, foldrengés stb.).

A rendkiviili eseményt észleloknek (alkalmazottak, tanulok) azonnal értesiteni kell az
intézet igazgatojat, a tavolléte esetén helyettesét. Ha az intézmény kiliritése sziikséges, a
tlizjelzéshez, bombariadohoz hasonl6 szaggatott csengetést kell alkalmazni.

Az intézmény vezetdje utasitja a miiszaki vezetdt, gondnokot az allagmegdvas érdekében
sziikséges intézkedések megtételére (aramtalanitas, gazcsapok elzarasara)

Az ¢épiilet elhagyasara vonatkozo szabalyok megegyeznek a tlizvédelmi szabalyzatban
eldirtakkal.

Bombariadd esetén sziikséges teenddk az intézményben

A bombariad6 tervben meghatarozott intézkedéseket kell végrehajtani, ha:

- kiils6 vagy belsé informaciokbol, robbantasrol vagy egyéb katasztrofaval jard
vészhelyzetrdl vagy fenyegetésrdl, tudomast szerziink,

- olyan ismert vagy gyanus ismeretlen rendeltetésii targyat, eszkozt talalunk az intézmény
tertiletén mely robbantasra vagy egyéb katasztrofalis esemény eldidézésére alkalmas.

Sziikséges intézkedések:

1. Ertesiteni kell a rendérséget a 107 telefonszamon:
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- a helyszinrdl (intézmény, épiiletrész)
- az eddig megismert informaciokrol
- az eddigi intézkedések ismertetésével.

2. Riasztani kell az intézményben tartozkodo személyeket a tlizriado tervnek megfelelden:
- hosszu szaggatott csengetéssel,
- hangosbemondon, - a helyzet és a kiiiritésre valo felhivassal,
- az el6z6 lehetdségek hianyaban, kiilldoncok tjan.

3. Az épiilet kitiritése:

- a tlizriadé tervben meghatarozott utvonalakon, - a z i nt ®z m®nyben t &
szem®ISyrgsy ai kat ma glenlkvk acketokytandok, iszkkoktatok
vezetésével.

- amennyiben valamelyik kiliritési Gtvonalon tényleges vészhelyzet valik ismertté,
akkor a kitiritési utvonalat annak megfeleléen modositani kell.

- az intézménybdl eltavozott személyek az épiiletektdl tavol, - a sportpalyan, a vasut
melletti kerités és a parkold melletti térségben - varakozzanak a tovabbi
intézkedésig.

4. Bombénak - vagy egyéb robband, vészhelyzetet eldidézo targy - megtalalasa, felderitése
esettn - a Szerkezet ®r i nt e kell @ nzgklségeshimégkyd&ekea me | |
végrehajtani.

5. Az intézkedésre jogosult vezetd fogadja és tdjékoztatja a kiérkezd rendorséget, a
tovabbiakban a renddrség utasitdsait mindenkinek be kell tartani.

6. Az intézmény ismételt hasznalatba vétele csak a renddrség engedélye utan lehetséges.

7. Esetleges tragikus esemény bekovetkezésekor értesiteni kell a tlizoltokat, mentdket és vele
parhuzamosan meg kell kezdeni - az intézmény dolgozdinak bevondsaval - az életmentést
¢s a kérok csokkentését.

8.Tanitési idon kiviil az intézkedés az ligyeletes portas vagy éjjelior feladata, a rendérségen
kiviil értesiteni kell az iskola - kollégium igazgatojat is.

9.Vizsgaiddszakban a kiilsé (telefonos) riasztas letiltasa esetén az esetlegesen bekovetkezd
¢les helyzetért a tilalmat elrendeld a felelds.

10. A kiilonleges esemény (bombariado) lezajldsa utan, azt ki kell értékelni és a
sziikségesnek tartott tovabbi intézkedéseket meg kell hozni.

11. A bombariadé tervet a tanév kezdetekor tartandd tlizvédelmi oktatds alkalmaval
ismertetni kell - mindenkinek a sziikséges mértékig.

12.Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idGtartama alatt (az érettségi és szakmai
vizsgdk alatt nem veszlink fel vonalas telefonhivast) torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezéseérol.

Tuz esetén kovetendd teenddk az intézményben

1. Aki az intézmény teriiletén tiizet észlel azonnal koteles jelenteni az intézmény
igazgatdjanak vagy helyettesének, vagy a tlizvédelmi megbizottnak, valamint a portan.
Azonnal meg kell kezdeni a tiiz oltasat. A tliz tovabbterjedését, ha lehetséges meg kell
akadalyozni (vizzel valo oltas eldtt aramtalanitani kell).

2. Az illetékes vezetd intézkedik a sziikség szerinti feladatok végrehajtasarol:

2.1. tliz oltasa,- terjedésének megakadalyozasa.
2.2. thizoltésag értesitése:
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telefon: 105
- tlizeset pontos helye (cim + épiiletrész)
- emberélet van-e veszélyben
- mi €g, az éghetd anyagok mennyisége
- a bejelentd neve, telefonszama
2.3. Tlizriasztas az intézményben:
hosszan tartd szaggatott csengetés, hangosbemondon vald kozlés,
aramkimaradéasnal kolompolas.
2.4. Kilirités:
Eletveszély esetén a személyi mentést azonnal meg kell kezdeni az orat tartd
tanar vezetésével a kovetkezd levonulasi terv szerint:

a./ Az iskola 24 tantermes fOépiiletébdl a fobejaraton at kell az udvarra levonulnia 302,
303, 304, 305, 306, 307, 308, 205, 206, 207, 208, 209, 210 sz. tantermekbdl és az
irodakbol.

b./ A f6épiilet tornaterem feldli hatsé vészkijaratan kell tavozni a 309, 310, 311, 211, 212,
122, 123 és az L.sz. fémipari alapképzés termekbdl.

c./ A féépiilet konyha feldli hatsé vészkijaratan kell tavozni a 313, 315, 213, 215, 124, és
a 020 sz. termekbdl.

d./ A 8 tantermes szarnyépiiletbdl a déli oldalon 1évé 1épcsdn és a vészkijaraton at kell
tavozni a 147, 148, 149, 150, 152, 154 és az informatikai tantermekbdl.

A foépiilet feldli 1épesodn és az itt 1évo vészkijaraton at kell tdvozni a 132, 134, 136,
143, 144, 001, 002, 003, 004 sz. termekbdl és a ruhaipari tanmiihelyekbdl.

e./ Amennyiben a féépiilet masodik illetve harmadik emeletérdl a 1épcs6hdzon 4t vald
levonulés nem lehetséges, akkor a tetétérre vezetd vészkijaratot kell igénybe venni és
a teton varakozni.

2.5. Aramtalanitas, - szelléztetés, szelléztetés leallitas.

2.6. Tlzoltésag fogadasa, tajékoztatasa.

2.7. Esetleges sériiltek ellatasa, mentdk értesitése.

2.8. Vagyonvédelem biztositésa.
3. Tanitason kiviili idépontban az intézkedés az ligyeletes portas vagy az éjjelior feladata.
4. A veszé€ly elharitasa utan az eseményt dokumentalni kell.

Az eloltott tiizet is be kell jelenteni a tlizoltosagnak.

Cim: Hivatasos Onkormanyzati Tilizoltoparancsnok

Székesfehérvar, Szt. Florian krt.2.

Tel.: 22/311-063
5. A tlizriadd tervet a tanulokkal és a dolgozokkal az éves oktatison ismertetni kell, €s
szlikség szerint gyakoroltatni.
6. A tlizriadd terv egy példanyat el kell helyezni a portan vagy az ¢jjelior tartozkodasi helyén.
Tovéabbi példanyokat el kell helyezni az igazgatdi irodaban, a tanari szobaban, a szakmai
igazgatohelyettesi irodaban, a miiszaki vezetonél.

2.9Intézményi védo, ovo eléirasok

Baleset-megel6zési feladatok. A gyermek- és tanuldbaleset megel6zés feladatai.

a./ A dolgozdék munkavédelmi oktatisa
Az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzeés feltételeinek kielégitése érdekében biztositani
kell az iskola miikodési korében foglalkoztatott dolgozd részére a munkakorének,
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beosztasanak megfeleld munkavédelmi ismeretek elsajatitdsat. Ezt munkavédelmi oktatas,
illetve munkavédelmi beszamolo keretében valositjuk meg.
(1993. évi XCIIL. tv. és 2004. XI. tv.)
Munkavédelmi oktatasban részesitjiik az iskola dsszes dolgozojat minden tanév elején. Az
¢év kozben belépd alkalmazottakat a munkaba allast kovetden egy héten beliil
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni, hasonléan a tartds tavollétrél visszaérkezd
dolgozo6t is. Az oktatasrdl jegyzokonyvek késziilnek.

b./ A tanuldok oktatasa
A tanuldkat az egészség ¢és testi €pség védelmére vonatkozd szabalyok megismertetése €s
elsajatitasa érdekében munka-és balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni az aldbbiak
szerint:
* Minden tanévkezdéskor az els6 osztalyfonoki, testnevelés, valamint szakmai gyakorlat
oran.
Az oktatasi anyagot, valamint a részvétel tényét jegyzOkonyvben a tanulok aldirasaval
rogzitjik.
* Minden esetben, amikor 0j feladattal, balesetveszéllyel keriilnek szembe a tanuldk, a
baleseti oktatast el kell végezni.

A dolgozok és a tanuldk katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi felkészitése minden tanév
elején megtorténik.

A tanulok katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi felkészitése az daltalanos munka- és
tzvédelmi oktatds keretében — minden év elején és 1-1 évkozi osztalyfonoki oran, illetve
testnevelés €s szakmai gyakorlati 6rdkon torténik. Ennek része a tlizriadd proba évenkénti
gyakoroltatasa és a természeti csapasok, a tliz, az ipari balesetek elleni védekezéshez
sziikséges ismeretek atadasa.

Amennyiben az eldvigyazatossag ellenére mégis baleset torténik, a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 169. §. foglaltakat kell kovetni.

Minden balesetet a balesetet észleld koteles haladéktalanul jelenteni az ligyeletes vezetdnek.

2.10A tankonyvtamogatas elve, és az elosztas rendje

A tankonyvtamogatas tanulokra elosztott 6sszegét a hdzirend III. szaml melléklete alapjan
az igazgatd hagyja jova. Az igazgatd minden év januar 10-ig felméri, hogy az ingyen
tankonyvre jogosultak koziil hany tanulonak kell biztositani tankonyvet az iskolai
konyvtarbol. A felmérést a beiratkozds napjaig kell elvégezni. Igényldlap benyujtasaval
egyidejlileg be kell mutatni a kedvezményre val6 jogosultsagot igazolo iratokat. Az igazgato a
felmérés eredményérél januar 20-ig kikéri a SZMK és a DOK véleményét. Az igazgatd janudr
25-ig meghatarozza a tankonyvellatas rendjét. Szerzodést kot a Konyvtarellato Kft.-vel a
kozfeladat keretében. A tankonyvrendelés a Konyvtarellatdo altal miikodtetett elektronikus
informacios rendszeren keresztiil torténik, hatarideje a szerzddésben van meghatirozva. A
tankonyvrendelés elkészitésénél a SZMK véleményezési joggal rendelkezik. Az iskola méjus
31-ig teszi kozzé a tankonyvek jegyzékét a szokasos modon. A nem alanyi jogon jard
tankonyvtamogatas tanuldkra elosztott Osszege, a neveldtestiilet jovahagyasaval keriil
meghatdrozasra, a pedagogiai programban kidolgozott szempontrendszer alapjan. E
szempontrendszert a Pedagogiai Program II. szamua melléklete tartalmazza
Az iskolai tankonyvellatast és a tankonyvrendelés helyi rendjét a 16/2013. (I1.28.) EMMI
rendelet, részletesen a hazirend III. szamu melléklete szabalyozza.
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3.A KOLLEGIUM

Bevezetés

A koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény felhatalmazasa alapjan Arpad Szakképz6
Iskola és Kollégium kollégiuma (a tovabbiakban roviden: Arpad Kollégium) (8000.
Székesfehérvar, Seregélyesi 1ut. 88-90.) szervezetére ¢és mikodtetésére vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

Az Arpad Kollégium az Arpad Szakképzd Iskola és Kollégiummal kozos igazgatast
intézmény. A kollégium egy épiilettombben van, koedukalt, 300 féréhellyel.

3.1Az SZMSZ. hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ a jovéahagyast kovetd kihirdetésével érvénybe 1ép és hatarozatlan idére hatalyos.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

3.2Az SZMSZ célja

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagoégusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés jogszerli, demokratikus rendjének
garantalasa.

3.3 Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofadk elleni védekezés egyes
szabalyairodl
- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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3.4 A dokumentum legitimacidja, nyilvanossaga

Arpad Kollégium jelen SZMSZ-ét a nevelbtestiilet a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével fogadta el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora, a miikddtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikkodtetd egyetértése
szilkséges. Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, megtalalhato a www.arpadtiszk.hu
weboldalon.

3.5A kollégium jogi helyzete

Az Arpad Kollégium jogilag nem 6nallo intézmény. Arpad Szakképz6 Iskola és Kollégium
része.

3.6A kollégium szakmai helyzete

A kollégium szakmailag 6nallo.

3.7A kollégium feladata

A kollégium feladata biztositani az iskolai tanulmanyok folytatdsdhoz sziikséges
feltételeket, ha az a lakohelyiiktdl tdvol tanulok szamdra a szabad iskolavalasztashoz valo
joguk érvényesitéséhez, nemzetiségi nyelven vagy gydgypedagbdgiai nevelési-oktatasi
intézményben vald tanuldsukhoz, vagya tanulod testi-lelki egészségét veszélyeztetd,
tanuldsat akadalyozo otthoni koriilmények miatt sziikséges.

3.8A kollégium szervezeti felépitése:

A kollégiumot — az igazgatdtanacs altal megvalasztott és az iskola igazgatoja éltal
kinevezett - kollégiumvezet6 iranyitja. Munkajat a munkak6zosség-vezeto segiti.

A kollégiumban az étkezések megrendelése a téritési dijak beszedése a SZIK altal
megbizott személy feladata, akinek a nevelGtanarok segitenek az
adatszolgaltatassal.

A portai szolgalatot az iskolaval szerz6dott személy- és vagyonvédelmi
szolgaltato cég latja el.

A gondnok feladata a takaritok munkajanak kozvetlen iranyitésa, ellendrzése.
Feladata tovabba a miiszaki hibdk jelentése a miiszaki vezetd felé.

A kollégium sajat allomanydban 2 f6 takaritond dolgozik. A kozosségi
helyiségek, folyosok, és az irodak takaritasat az iskoléval szerz6dott takaritd
cég latja el.

A helvyettes2t®s rendje

A kollégiumvezet6t tavolléte esetén az ligyeletes nevelGtanar helyettesiti (a beosztasban
jeldlve), aki intézkedéseirdl koteles a kollégiumvezetdt utdlag tajékoztatni.

A kollégiumi neveldtanarok helyettesitését kollégaik végzik. A helyettesités megoldhatd
csoport Osszevonassal vagy tilmunkaval. A helyettesités rendjét a kollégiumvezetd szervezi.
A kijeldlt nevelStanarok kotelesek a helyettesitést ellatni.
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3.9A kollégium munkarendje

A kollégium nyitva tartasa: a kollégiumban a hét minden napjan folyamatos, éjjel-nappali
portaszolgalat van.

A kol |l ®gi umi pedag-gusok munkarendj e:

A pedagdgusok heti munkaideje 40 6ra, amelybdl 32 ora kotott munkaidd. A 32 oras kotott
munkaidé all: neveléssel-oktatassal lekotott heti 30 o6rabol, illetve neveléssel- oktatassal le
nem kotott heti 2 6rabol.

A kollégiumi nevel6tanarok paros és paratlan heti, osztott munkabeosztassal dolgoznak 4
hetes ciklusban.

Kotott munkaidejiikon feliil a kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztas szerint ¢jszakai
(mérhetd iddtartami munkavégzéssel jard ligyeletet) €s hétvégi ligyeletet (nem mérhetd
idétartami munkavégzéssel jaro tigyeletet) latnak el a jogszabalyban meghatarozott dijazas
ellenében.

A munkaidd-beosztast a kollégiumvezetd hatarozza meg és az intézmény igazgatdja hagyja
jova.

A neokt &t - munk8t kRemejtdo@enzab§leyw?2s Rerint
NOMKS) alkalmazottak munkarendie:

Portasok: vezénylés szerint
Gondnok: 7.00-15.30 - (30 perc ebédsziinet)
Takaritok: 6. 30 — 15.00 — (30 perc ebédsziinet)

A kol |l ®gi um tanul -inak munkarendj e

Kollégiumunkban az Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium tanuléin kiviil mas
iskola tanuloi is laknak, akiknek iskolai elfoglaltsaga nagyon kiilonb6zd. Didkok a
kollégiumban déleldtt és délutan is tartozkodnak. A didkok szdmara a kotelezd
foglalkozasokat a kollégiumi nevel6tanarok az egyéni munkaterviikben foglaltaknak
megfelelden jelolik ki, figyelembe véve a kollégium éves munkatervét. A kollégium
didkjara vonatkoz6 szabalyokat a Hézirend tartalmazza. A kollégiumban a tanari
feliigyelet folyamatos.

3.10A tanév helyi rendje
A tanév rendjét a kozoktatasért felelds minisztérium rendelkezéseinek és a vonatkozd

torvényeknek megfelelden szervezziik meg. A tanév végén, a nyari gyakorlaton részt vevo
diakok részére biztositjuk a kollégiumi elhelyezést.

3.11A kollégiumi tagsagi viszony létrejotte, megsziinése

Tagsagi viszony létesitése:
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A tanuld az iskola utjdn vagy kozvetleniil kérheti kollégiumi felvételét, valamint

externatusi elhelyezését.
A felvétel szempontjai:

- a jelentkez6 az Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium tanuldja,

- szocialis raszorultsag,

- foldrajzi tavolsag,

- kozlekedési lehetdség,
valamint egyéni szempontok. A kollégiumba valé felvételrdl a kollégiumvezetd
egyetértésével az iskola igazgatoja dont.

A kollégiumi felvétel, vagy annak elutasitdsa nem lehet fegyelmezési eszkoz.

A jelentkezés, beiratkozas idejérdl a kollégiumvezeté dont. Ezt az idopontot legalabb
hatvan nappal korabban a www.arpadtiszk.hu weboldalon nyilvanossagra kell hozni.

A kol l ®giumvezetR a koll ®gi umi fel v®etel.i k-
el b2r 81 8§8s8r - 1| a tanul -t k.i sAknoern¥n yti abneunl -a efseelt
gy8mhat -s8g kezdem®nyez®se alapj8n ker ¢l t S
megke¢l di

A gydmhatdsag kezdeményezésére a tanul6t fel kell venni a kollégiumba. Fel kell venni a
kollégiumba azt a nappali rendszerti iskolai oktatdsban részt vevd tanuldt, akinek
gyermekotthoni elhelyezése nagykoriisag miatt sziint meg. Ez esetben a kollégiumi felvétel
a tanuloi jogviszony fennallasaig szol.

Egyéb esetben a kollégiumi felvétel, externatusi elhelyezés tanév végéig szol.

Tagsagi viszony megsziinik, ha:

a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild a tanuld kollégiumi tagsagardl irasban
lemond, a nyilatkozatban megjel6lt napon.

- atanuldt maésik kollégium atvette, az atvétel napjan.

- akollégiumbol kizar6 fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésével.

- ha a tanul6 kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az igazgatd - a sziild, nagykort
tanulo esetében a tanuld eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocidlis helyzetének
vizsgélata utdn - megsziinteti, a megszlinés targyaban hozott dontés jogerdre
emelkedésének napjan. Ez a hatranyos helyzetli tanulok tekintetében nem
alkalmazhato.

Kikoltozés: a tanév rendje szerinti utolso tanitdsi napon tanuldi adminisztracid nélkiil, a
tanév mas idépontjaban a kollégiumi tagsagi viszonyt megsziintetd hatarozat napjan. Utdbbi

esetben az adminisztraciot a szabalyozott eljards szerint kell lefolytatni (tartozasok,
kovetelések), ennek feleldse a csoportvezetd tanar.

3.12A tanuld jogai és kotelezettségei

Tanuld joga, hogy:

- kollégiumi ellatasban részesiiljon
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- igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre allo eszkozoket, a kollégium
1étesitményeit

- hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informacidokhoz, tajékoztassak a jogai
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol,

- részt vegyen a diakkorok munkdjaban, €s kezdeményezze azok létrehozasat, tagja
legyen iskolai, miivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- s mas koroknek,

- az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrol, az 6t neveld pedagéogus munkdjardl, a kollégium mikodésérdl, tovabba
tajékoztatast kapjon személyét érinté kérdésekrol, valamint e korben javaslatot tegyen,
tovabba kérdést intézzen, a kollégium vezetdjéhez, pedagdgusaihoz, a
didkdnkormanyzathoz, és arra legkésObb a megkereséstél szamitott tizenét napon
beliil érdemi valaszt kapjon,

- vallési, vilagnézeti vagy mas meggy6zodését, nemzetiségi onazonossagat tiszteletben
tartsak, ¢és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e jogdnak gyakorldsa nem {itkozik
jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanulashoz
val6 jogéanak gyakorlasat,

- jogai megsértése esetén - jogszabalyban meghatarozottak szerint - eljarast inditson,
tovabba igénybe vegye a nyilvanossagot,

- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon

- személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

- valaszté és valaszthat6 legyen a diakképviseletbe,

- a didkdnkorményzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e torvényben

meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslasat,

A tanulo jogainak gyakorlasa sordn nem sértheti tarsai és a kozosség jogait.

Tanuld kotelessége, hogy:

- eleget tegyen tanulményi kotelezettségének,

- ¢életkorahoz ¢és fejlettségéhez, tovabba iskolai és kollégiumi elfoglaltsagahoz
igazodva, pedagdgus feliigyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett - a hazirendben
meghatarozottak szerint - kozremiikodjon sajat kornyezetének ¢és az altala
alkalmazott eszk6zoknek a rendben tartdsaban, kollégiumi foglalkozésok,
rendezvények elokészitésében, lezarasaban,

- megtartsa, a kollégiumi foglalkozasok, a kollégium helyiségei és a kollégiumhoz
tartozo teriiletek hasznalati rendjét, a kollégium szabalyzatainak eldirésait,

- Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét
¢s biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlelt,

- meglrizze, tovabba az eldirdsoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy hasznalt
eszkozoket, 6vja a kollégium létesitményeit, felszereléseit,

- a kollégium pedagodgusai, alkalmazottai, tanuldtarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tanusitson irantuk, segitse raszorul6 tanulotarsait,

- megtartsa a kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.
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3.13A foglalkozasi orak

A kozoktatasért felelds minisztérium eldirasainak megfelelden dolgozzuk fel a kotelezd
foglalkozasok témajat. Az évfolyamonként meghatarozott draszamnak megfelelden tartjak a
nevel6tanarok az ordkat. Egy foglalkozasi ora 45 perc. A csoportfoglalkozasokat tanév elején
meghatdrozott napokon tartjuk. A korrepetéaldsi és szakkori orak évente keriilnek kijeldlésre.

3.14A pedagogiai munka belsoellenorzésének rendje és formaja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét az igazgato, a kollégiumvezetd szervezi
meg.

A DbelsOellenérzés célja a normaknak, a jogi ¢€s a mar meglévd szabalyozasoknak,
eljarasrendeknek megfeleld6 miikodés biztositdsa. A kiilsé ellendrzések megfeleld
elokészitése, a munka segitése. Az ellendrzés soran feltart hibak javitasa, a rendszer javitasa a
hibak kizarasara.

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai:

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- foglalkozas latogatésa,

- feliigyelet, ligyelet ellatasanak helyszini ellendrzése,

- tigyeleti napld, csoportnaplo, torzskonyv, szakkori napld pontos vezetésének
ellendrzése

3.15A Dbelépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik
jogviszonyban allnak a kollégiummal.

A kollégium szorgalmi idOben, a nap 24 6rajaban nyitva tart a hét minden napjan.

Ha a kollégiumbdl a tanulé valamilyen ok miatt nem tud hazautazni, lehetésége van a
hétvégi napokat a varosi ligyeletes kollégiumban eltdlteni. Ennek szdndékat a hétvégét
megel6zd szerdai napig jelezni kell a szint nevelStanaranak, aki a vonatkozo intézkedéseket
megteszi. Hétvégén ¢és tanitasi sziinetekben is a kollégiumban tartozkodhatnak az ifj. Ocskay
Gébor Jégkorong Akadémia kollégista tanuldi. Tovabba mas kollégista tanuldk az intézmény
igazgatojanak engedélyével. Ezekben az esetekben a tanulok feliigyeletét a nevelStanarok
biztositjak.

A kollégista tanul6 vasarnap 14 és 21 ora kozott érkezhet vissza a kollégiumba. Aki nem a
fent emlitett idOben érkezik vissza, koteles a visszaérkezése varhato idépontjardl értesiteni az
tigyeletes neveldtanart. Amennyiben tanuld tartézkodik a kollégiumban, tanari feliigyeletet
kell biztositani.

Otthonrol vagy kimendrdl visszaérkezd tanuldnak jelentkeznie kell a csoport neveldtanaranal,
az 6 tavollétében az ligyeletes nevelGtanarnal.

Munkaviszonnyal rendelkezdk részére a belépés és bent tartozkodas nincs korlatozva.
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3.16A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a kollégiummal.

- Sziilék a kollégiumvezeto, illetve tavollétében az iigyeletes neveldtanar engedélyével
korlatlanul (a tobbi tanuld pihenéshez vald joganak megsértése nélkiil) latogathatjak a
tanulot.

- Hatosag a kollégiumvezetd, illetve tavollétében az tligyeletes neveldtanar
felkeresésével latogathatja a kollégiumot.

- Tanul6 az ligyeletes neveldtanar engedélyével fogadhat vendéget.

- Szallovendéget a kollégium akkor fogad, ha a kollégium vagy a telepiilés érdeke ugy
kivénja.

- Idegenek a kollégiumba a kollégiumvezetd, illetve tavollétében az ligyeletes
nevelOtanar engedélyével 1éphetnek be.

3.17A kollégiumi foglalkozasok szervezett formaja és rendje

A szabadid6 kellemes €s hasznos eltdltése érdekében foglalkozasokat szerveziink a sport, €s
a kulturalis élet teriiletén.

- Sport: a labdartigas, a kézilabda, a floorball és az asztalitenisz nagy népszertiségnek
orvend, valamint a testedzési lehetdség a konditeremben. Mindezeket az év elején
meghatarozott idébeosztasok szerint bonyolitjuk. A kollégiumban DSE nem miikodik.
Evente egy varosi és egy megyei szintii labdaragé kupét szerveziink. Decemberben a
véaros kollégiumainak részvételével a Mikulds Kupat, valamint tavasszal az Arpad
Kupat, melyre a megye kollégiumainak csapatai kapnak meghivast.

- A kiilonboz6 szakkorok is a szabadidd tartalmas eltoltését teszik lehetéveé. Az egyéni
elfoglaltsagok kozott a szdmitdgép hasznalat all az élen. Kiilon beosztds szerint
latogathatjak a didkok a szamitogéptermet. Az olvasoterem, a televiziozas is lehetdség
a szabadid¢ eltoltésére.

- A kulturdlis tevékenység a szabadidd eltoltésének fontos részét képezi. Evente
megszervezziik a megyei szintli Proza- és mesemondo versenyt.

3.18A kollégiumi nevelok

A kollégiumi neveldk a kollégiumvezetd kozvetlen ellendrzése mellett, iranyitasaval, a
munkakdzdsség-vezetd koordinalasaval valositjak meg a pedagogiai programban foglaltakat.

3.19A nevelési-oktatasiintézményben a tanuloval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai, kartéritési felelosség

A fegyelmi eljarasok lefolytatasara a 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet 53.§- 61.§ -okban
meghatarozottak vonatkoznak.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséeért
a) megrovas,

66



b) szigorti megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

e) kizaras

fegyelmi biintetés szabhato ki.

Kartéritési felelosség

Ha kollégiumnak a tanuld kart okozott a kollégium vezetdje koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
karokozd, valamint kdrokozaskor a felligyeletét ellatdo pedagogus személyét megallapitani.
A vizsgalatrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a
kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérél a tanulot, kiskort tanuld esetén
szililéjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell
szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

Ha a tanuld tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités maximalis mértékérdl jogszabaly rendelkezik, igy gondatlan karokozas esetén
nem lehet tobb, mint a kdotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi dsszegének 6tven szazaléka.

A kollégium a tanuldonak kollégiumi tagsagi viszonnyal okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mlikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte
el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

3.20A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

Tanév kezdetekor a kollégiumi neveldtanarok 3 fobdl 4all6 Fegyelmi Bizottsagot
(tovabbiakban FB) valasztanak az adott tanévre. A tagok maguk koziil véalasztjdk meg a FB
elnokét. A FB elndkének feladata irasban értesiteni az érintett tanulot az eljarés
meginditasardl, valamint a dontés kihirdetése. Feladata tovabba félévkor és tanév végén a
kollégiumvezetdnek ¢€s a kollégiumi neveldtanaroknak irdsban beszamolni a FB munkéjarol.
Az FB valamely tagjanak akadalyoztatasa, illetve Osszeférhetetlenség esetén a kollégiumi
nevelOtanarok valamelyikét felkérhetik a FB munkéjaban valo részvételre.

3.21A  diakonkormanyzat, a  diakképviselok, valamint a
kollégiumvezetd kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkdénkorményzat (tovédbbiakban DOK) feladata a kollégium tanuldinak
érdekképviselete.
A diakonkormanyzat SZMSZ-¢ét a valaszté tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes a kollégium SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovéhagyasardl a
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nevelbtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a kollégium miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Képviseldi €s tagjai: minden lakdszintrél egy vagy két fo a vezetdség tagja, a kollégium
osszes didkja a DOK tagja.

A DOK munkajat a tanulok altal felkért, a kollégiumban dolgoz6 neveldtanar segiti. A DOK
feladatainak ellatashoz téritésmentesen hasznalhatja a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem korlatozza a kollégiumi €let miikodését.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a kollégium miikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DOK véleményét ki kell kérni a kollégiumi SZMSZ
jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve a kollégiumi hazirend elfogadasa el6tt.

3.22A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola ¢és a kollégium kozos egészségiigyi felligyeletét az iskolaorvos és a védono latja
el.

Betegség esetén a tanuldnak kdotelessége jelentkezni az tligyeletes neveldtanarnal az elso
tanitasi orajanak megkezdése eldtt legaldbb 30 perccel. Ugyeletes neveldtanar a tanulot a
védonohoz iranyitja.

Amennyiben a védénd nem tartézkodik az intézményben, az ligyeletes nevel6tanar dont a
tovabbi teenddkral.

Ha stlyosnak itéli az esetet ment6t hiv a tanulohoz, gondvisel6t értesiti, az ligyeleti naploba
bejegyzi a fenti eseményeket. Beteg tanuldnak kotelessége hazautazni. Amennyiben a
hazautazds nem megoldhat6, a beteg tanuldt a betegszobdban el kell kiiloniteni.

3.23Intézményi védo-6vo eldirasok

A kollégium kozremikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében ¢€s
megsziintetésében, ennek soran a nevelStanarok egyéni torédés keretében beszélik meg az
aktualis problémakat.

Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeldje foglalkozik a kollégista tanulokkal is a
kollégiumi nevel6tanarok kérésére.
A kollégium egész teriiletén mindenkinek tilos a dohdnyzas.

3.24A barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét eldre
nem lehetett latni (pl. bombariado, tliz, foldrengés stb.).

A rendkiviili eseményt észleloknek (alkalmazottak, tanulok) azonnal értesiteni kell az
intézmény igazgatojat, valamint a kollégiumvezetét. Ha az intézmény kiliritése sziikséges, a
tlizjelzéshez, bombariadohoz hasonl6 szaggatott csengetést kell alkalmazni.

Az ¢épiilet elhagyasara vonatkozo szabalyok megegyeznek a tlizvédelmi szabalyzatban
eldirtakkal.

Tanulobaleset esetén az ligyeletes tanar a tanuld ellatdsa utan, - ha a sziikség gy kivanja a
mentOk értesitését kovetden - tantikat meghallgatja, az eseményeket rogziti a baleseti
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napléban. Kiskoru tanulot ért baleset esetén értesiti a tanuld gondviseldjét. A fentieket rogziti
az ligyeleti naploban.

3.25A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd6 helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Tanév elején, illetve a tanévkozben tagsagi viszonyt létesitd tanulok esetében a tagsagi
viszony létrejottekor a csoportvezetd tanar tliz-€és balesetvédelmi oktatast tart. Egyuttal
ismerteti a Hazirendet a tanuloval. A tanuld aldirasédval igazolja, hogy a szabalyokat
megismerte és magara nézve kdtelezonek ismerte el.

A bevihet6 eszk6zok a Hazirendben kertiltek szabalyozasra.

3.26A pedagogiai programrol valé tajékoztatas

A kollégium pedagdgiai programja nyilvanos. Ennek elérhetésége www.arpadtiszk.hu.

Sziiléi szervezetet, kdzosséget véleményezési joggal megilletd tigyek

(Az SZMSZ megfogalmazasakor sem kollégiumi szék, sem kollégiumi sziiléi szervezet,
kozosség nem miikodik.)

3.27A kollégiumi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje
A felnRttek k°z°ss®gei

A kollégiumi nevelétanirok mindenekeldtt az Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium és
tagintézménye tandraival tartjdk a személyes kapcsolatot. Rendszeresen talalkoznak a
kollégistdk osztalyfonokeivel, akikkel konzultdlnak a didkok tanulméanyi el6menetelérdl,
magatartasukrol. Az iskola pedagdgusai is latogatjadk a kollégiumot, felkeresve diakjaikat
szobaikban. A tobbi iskola pedagdgusaival tobbnyire telefon tartjdk a kapcsolatot a
nevel6tanarok.

A kollégiumi nevel6tanarok hetente munkaértekezletet, negyedévi rendszerességgel
nevelési értekezletet tart. A neveldi értekezlet hatarozatképes, ha a kollégiumi neveldtanarok
50%-a +1 6 jelen van. A jegyzOkonyv vezetdjét szoban a kollégiumvezetd bizza meg. Az
igazgatd kiilon kérésére a kollégiumi neveldtanarok részt vesznek az intézmény
nevelGtestiiletének értekezletein is.

A tanul -k k°z°%°ss®gei

Csoportkozosségek: A kollégiumban a didkok szintjiikon beliil csoportokat képeznek. Egy-
egy csoport létszdma, atlagosan 20-23 £, de nem haladja meg a jogszabalyban eldirt 31 f6t.

A csoportvezetd tanar: A csoportvezetd tanar feladata az adott csoport tanulményi
munkdjanak irdnyitasa, a Hazirendben és napirendben meghatarozott szabalyok betartatasa, a
kozosség kotelezd foglalkozasainak és szabadidds programjainak szervezése. Munkajaban
segiti 6t a csoport didk-onkorményzati képviseldje. A kollégium egységes tevékenységének
kialakitasa érdekében a nevelGtestiilet tagjai kolcsondsen segitik egymast munkéjukban.

A kol |l ®gi um kapcsolattart8sa

Kapcsolattartés az iskolaval
Az iskola és a kollégium tevékenységét az igazgatotanacs hangolja egybe.
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A kollégium vezetdje rendszeresen részt vesz a hétfo déleldtti vezetdségi megbeszélésen,
ahol képviseli a kollégium érdekeit.

A kollégium tanuldszobaiban déleldtt tanitds van, az itt tanuld didkokra a Hazirend
érvényes.

A vezebREkEr®szat. egys®gek ko°ozotiti kapcsol at't

A kollégium vezetéjének az iskola igazgatdja a kozvetlen felettese. Munkajat a
jogszabalyok ¢€s az iskolavezetés hatarozatai alapjan 6nalldan végzi.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatokat (menza, kollégiumi étkeztetés) a SZIK altal
megbizott személy végzi a nevel6tanarok segitségével.

A vezet Rk ®s a koll ®gi umi sz®k, val ami nt a
kapcsolattart 8s

A kollégiumban a jelen SZMSZ elfogadasakor nem mikodtetiink kollégiumi széket,
kollégiumi sziildi szervezetet, mert erre nem mutatkozott igény.

Kapcsolattart8s a sz¢l Rkkel

A kollégiumi tagsagi viszonnyal rendelkezd tanulok sziilei szdmara a Hézirendet ¢és
SZMSZ-t elérhetévé tessziik a www.arpadtiszk.hu weboldalon.

Sziildi értekezletet nem szervez a kollégium, de a neveldtanarok munkaidejiik alatt a sziilok
rendelkezésére allnak.

A tanév folyamdn a sziilknek tajékoztatast adunk a didk ellendrzé konyvén keresztiil,
telefonon, e-mailen, illetve levélben.

K¢l sR kapcsol at ok rendszer e, for mgj a, ren
szakszol g8l atokkal, a pedag-gi ai szakmai S .
valamint az eg®szs®g¢gyli el |l 8t yatl -bikatpesotl at

A kollégiumnak nincs kiilon kapcsolata a felsorolasban szereplokkel. Az iskolan keresztiil
valésul meg az egyiittmiikodés. Az iskola gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi feleldse és
pszicholdgusa foglalkozik a kollégista tanulokkal is a neveldtanarok kérésére.

Kapcsolattart8s a v8®esiaz megya&ig k&lsl Rei U ®@gk

Megyei szinten az Arpad Kollégium hagyomanyosan a Mese- és Prozamondé Versenyt, az
Arpad Labdaragé Kupat szervezi. Lehetéségeinkhez képest részt vesziink mas megyei
kollégiumok altal szervezett sport- és kulturalis programokon, valamint a ,,Legiigyesebb
kollégium és kollégista,, vetélkedon.

Az ¢nnep®l yek, megem|l ®kez®sek rendj e, a hagy

A kollégium feladatai kozé tartozik, hogy a tanulokkal megismertessiik a Magyarorszag
allami linnepeit, a hozzajuk kapcsolodé eseményekkel egyiitt. Térekedniink kell arra, hogy
az iskolainal oldottabb Iégkdrben linnepeljiink.
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Nemzeti iinnepeink: marcius 15-e, augusztus 20-a, oktober 23-a. (augusztus 20-a a
Magyarorszag hivatalos allami {linnepe, de tanitdsi sziinet miatt nem tudunk ekkor
megemlékezést tartani.)

A kollégiumi munkarendnek megfelelden kell az iinnepségeket megszervezni.

Oktober 6-an megemlékeziink az aradi vértanukrol.

A kollégium megalapitasa ota tartdé hagyoméanyok: az elsdsok avatasi tinnepsége Mikulas
napon, a kardcsonyi linnepélyes misor és iinnepi vacsora, a jelmezes farsangi mulatsag,
valamint a végzdsok bucstztatasa muisorral és linnepélyes vacsoraval.

Hagyomanyteremtd megmozdulas a végzds tanulok fotdibdl készitett kollégiumi tabld, és a
tavaszi oregdidk talalkozo.

A kollégiumi nevelStanarok a hagyomanyok tiszteletére és tovabbvitelére serkenti a
didkokat, a szervezésben és lebonyolitasban végzett munkajaval. A kiilonboz6 programok a
diakok 6nallo szervezésében is 1étrejottek mar, igazolva a nevel6testiilet munkajanak sikerét.

4. A LETESITMENYEK ES A HELYISEGEK HASZNALATA, A
BELEPTETES RENDJE

4.1A belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban
allok részére

A tanulok és a munkavallalok minden esetben kotelesek betartani az iskola belsé rendjére
vonatkoz6 rendelkezéseket.

A tantermek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza. A tantermek balesetmentes
hasznalhatosagarol a miiszaki vezetd gondoskodik. A tantermekben délutan — tandran és a
tanoran kiviil — szervezett foglalkozéasok tarthatok.

A szertarak, mérdtermek, laboratoriumok biztonsdgos zardsarol, takarittatdsardl a miiszaki
vezetd - gondnok gondoskodik. Oda tanulok csak az illetékes szaktanarral egyiitt, vagy csak
az O utasitasdra mehetnek be, és csak az 4altala eldirt feladatokat hajthatjak végre
(szamitastechnika termek, szaktantermek: 001, 002).

Az iskolai konyvtar alkalmazkodik az oktatasi rendhez.
A tornatermet, tornaudvart a tanuldk testneveld tanar feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az iskolaorvosi rendeldbe a tanulok csak az iskolaorvos vagy a védénd hivasara Iéphetnek
be, ott feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhatnak.

A intézmény és a kollégium helyiségeiben, valamint az intézmény egész teriiletén a
dohanyzas szigortan tilos!

A tanmiihelyi kabinetekben a foglalkozas csak szakoktatoi feliigyelettel tarthat6. A munka
befejezésekor a szakoktatd koteles ellendrizni a helyiség zarasat. A tanmithely egyéb
helyiségeinek (raktar, 6lt6zOk, miiszaki iroda) zarisarol €s nyitdsardl az ott dolgozok
kotelesek gondoskodni. A helyiségek kulcsai a portan (zart szekrényben) talalhatok.

Az iskola helyiségeinek egyes eszkozeit az iskola igazgatdjanak engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni. Az eszk6zok hasznalataért bérleti dijat kell
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fizetni, melynek Osszegét az igazgatd, a gazdasagi fedaldadoval kozosen — a fenntartd
szabalyai — szerint évente allapitja meg.

A tanulok beléptetési rendje:
A tanuldk az elektromos beléptetd rendszer hasznalataval 1éphetnek csak be az
itnézménybe, illetve ugyanavval 1éphetnek csak ki az intézménybdl.
A tanulok a tanitas megkezdése el6tt negyed oraval kijelolt helyeken gyiilekeznek,
¢és csak ezutan foglaljak el helyliket az osztalytermek elott.
A napkdzben érkez6 tanuldk csak a portas engedélyével 1éphetnek be.
A porta miik6dését tanuléi tigyelet segitheti.

Az alkalmazottak beléptetése:
Az alkalmazottak jelenléti ivet toltenek ki belépéskor és tavozaskor, vagy — ha
miikddik — az elektromos beléptetd rendszer hasznalatdval rogzitik a be- és
kilépésiik idejét.

Munkahel yre bevi hte8 Ri rdeonldgboekn tsizlathg8sl syaorzwlt -t karka
vonatkoz-an. A apeaedadk -89 wskadhko zc ssazkhdtiish®e.ges es z k° z

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges eszkozok csak a
munkaltat6 engedélyével vihetok be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltaté a
bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

4.2A belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban
nem allok részére

Intézményiinkben szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatirozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotddik, s amelyet nyugodt koriilmények kozott, kiilsé és belsé zavarod
kortilményektdl mentesen lehet csak megszervezni.

Ehhez biztositani kell:
az intézmény zavartalan miikodését
a tanulok védelmét
az intézményi vagyon megovasat
az intézmény vezetdjének vagy az adott iddpontban az intézmény mitkdéséért, a
tanulok biztonsagéért, az intézmény vagyoni allagaért felelds személy
tajékoztatasat.
Ennek érdekében be kell tartani és tartatni az alabbi szabalyokat:
idegen személy csak engedéllyel Iéphet az iskoldba
az intézmény foépiiletében elektronikus beléptetd rendszer miikodik, amelyen az
iskola tanuloi és dolgozdi sajat belépdkartydjukkal, a vendégek a portardl
igényelt vendégkartyaval haladhatnak keresztiil;
ha a portds bizonytalan az iskoldba bejonni szandékoz6 tanuldt illetden, a
didkigazolvany elkérésével koteles meggy6zddni az iskolaba 1épés
jogosultsagarol
a portas vagy az tigyeletes tanar felszolitdsara a tanuld koteles a didkigazolvanyat
bemutatni
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tanulokat csak kozvetlen hozzatartozok (sziild, testvér) - az iskolavezetés
engedélyével - hivhatnak le az el6térbe az 6rakozi sziinetekben

tanorarol csak rendkiviili esetben — az iskolavezetés valamelyik tagjanak
engedélyével — lehet kihivni tanulot

ha az iskolavezetés vagy a tantestiilet valamelyik tagjahoz érkezik latogato, a
keresett személyt telefonon értesiteni kell és csak tudtaval és feleldsségével —
a megfelel6 utbaigazitas utan kisérettel — lehet felengedni az iskolaba.

tizleti, ligynoki tevékenységet folytatdé személyek csak az igazgatd engedélyével
Iéphetnek be az iskolaba

a beléptetés rendjéért a portds a feleldés. A portdas munkahelyét csak az
iskolavezetés engedélyével hagyhatja el. Ebben az esetben is gondoskodni kell
arr6l, hogy a porta ne maradjon 6rizetlentil

a portas munkajat az tligyeletes tanarok és az lgyeletes tanulok a tanuldk
azonositasaban segitik

4.3. Vizsgarendszer

431Bel sR vizsgarendszer

A szakiskolai tanulok kotelezd szakmai szintvizsgait a Fejér Megyei Kereskedelmi és
Iparkamara szervezi.

Az iskola — téritési dij ellenében és igény szerint — proba-nyelvvizsgat szervez abbol a
célbdl, hogy a tanulok felmérhessék tudasukat és visszajelzést, ill. korrekciot kapjanak
ismereteikrol.

432Tanul m8nyok alatti vizsg§8k

Az intézmény a 20/2011. EMMI rendelet 5. .1.h melléklete alapjan szervezi a kovetkezd
vizsgatipusokat.

4330szt 8l yoz:- vizsgsg8k

Osztalyozo vizsgan az a tanuld vehet részt:
akit jogszabaly alapjan irasbeli hatarozattal osztalyozo vizsga letételére koteleztek
aki a neveldtestiilet irdsos hatarozata alapjan osztalyozo vizsgat tehet
aki osztdlyoz6 vizsga letételét kérelmezte (pl.: a tanulmanyi kovetelmények
korabbi teljesitése) €s az osztalyozd vizsga letételét az igazgatd irasbeli
hatérozatban engedélyezte (altalaban jinius utolsé 2 hetében).

Az osztalyozd vizsgdkat a szorgalmi id0 lezardsa utan kell szervezni, hogy a tanuldo —
szlikség esetén — az augusztusi javitovizsga iddszakban javitasi lehetdséggel élhessen.

Osztalyozo vizsga részenkénti letétele engedélyezhetd annak a tanulonak, aki a
szakiskolabdl a szakkozépiskolaba valo atlépésre kapott engedélyt. Ez a tanuld a tanév kozben
is tehet rész — osztalyozo vizsgat(kat). A tanév végéig azonban koteles az eldirt Osszes
tantargybol az osztalyozo vizsga kovetelményeinek eleget tenni.

434Jav3t-vizsga

Az a tanuld, aki tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott, javitovizsgan vehet részt.

A javitovizsgara a tanuld (kiskoru tanuld esetén a sziild) jelentkezni koteles az iskola altal
kiadott jelentkezési lapon, a bizonyitvanyosztast kovetd 10. munkanapig. Amennyiben a
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tanul6 (kiskort tanuld esetén a sziild) nem jelentkezik a megadott hataridére a javitovizsgara,
az iskola a jelentkezés elmulasztasat évfolyam-ismétlési kérelemnek tekinti.

Javitovizsgat az augusztus 15. és augusztus 31. kozotti idészakban kell szervezni. A
javitovizsgak kezdd idépontjardl a tanév végén az osztalyfonok, a tanévzard linnepélyen az
igazgatd, a tagintézmény-vezetd tajékoztatja a tanulokat. A tanuld a javitovizsgak kezdo
idOpontjaban koteles az intézményben megjelenni, és ott az osztalyfonokétdl kapja meg a
részletes vizsgabeosztast.

435K¢ 1 °nb°zeti Vi zsga

Kiilonbozeti vizsgat tehet az a tanulo, akinek ezt irasbeli hatarozat alapjan engedélyezték.
Kiilonbozeti vizsgat a tanév folyaman folyamatosan lehet szervezni.

5. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK ES A HAGYOMANY -
APOLAS RENDJE

Az iskolai tinnepélyeket, megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza. Nemzeti és
iskolai iinnepélyeken a nevelbtestiilet és a tanul6ifjusdg minden tagjanak megjelenése
kotelezd.

A nemzeti iinnepeken az iinnepi kiils6ségek (nemzeti zaszl6, Himnusz, Szdzat) hasznalata
kotelezd.

Unnepi viselet

Az intézet évi programjdban meghatdrozott iinnepi programokon az alabbi {innepi viselet
javasolt:
Lanyok: sotét szoknya, nadrag — galléros fehér blliz, iskolai emblémas sal
Fiuk: sotét szovetnadrag — fehér ing, iskolai emblémas nyakkendd

Az iskola mikodésével, hasvomanvapolassal kapcsolatos iinnepek:

tanévnyitd €s tanévzard linnepély, szalagavato, ballagés, kulturalis rendezvények
¢s linnepek, az els6 évesek nyilvanos avatésa,
Nemzeti innepek: a marcius 15. és oktober 23.
Nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, tovabba nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rz6 tinnepek: aradi vértanuk, oktdber 6.; kommunista és egyéb diktatirak aldozatai,
februar 25.; a holokauszt aldozatai: aprilis 16.; Nemzeti Osszetartozas Napja jinius 4.;

Arpad  Miiszaki Napok, tanmiihelyek, munkakozosségek bemutatasa,
palyavalasztas, Arpad Napok (kultura, sport),

A tanulméanyi versenyeken kivaloan szerepld tanulok koszontése, ,,Akikre
bliszkék vagyunk” fényképes tablo kozzététele,

Arpad-dijak atadasa, beiras az Aranykényvbe — tanévzaré iinnepély

a nemzeti emléknapokkal kapcsolatos megemlékezések

Karacsonyi iinnepség

Didknapok

Ezeken a rendezvényeken a pedagodgusoknak kotelezd a megjelenés.
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6. VALLASI, ETNIKAI, NEMZETI, NEMZETISEGI JOGOK
GYAKORLASANAK RENDJE

Az Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium vallasi, etnikai, nemzeti, nemzetiségi
hovatartozas vizsgalata nélkiil biztositja tanul6i szdmara az ket megilletd jogokat.

Az egyhazaknak ¢s valamennyi nemzeti vagy nemzetiségi szervezet szamara lehetOséget
biztositunk, hogy az érdekl6do tanuldk részére vallasi vagy nemzetiségi oktatast szervezzenek
az iskoléban a kotelezd tanitasi idon kiviil.

A foglalkozasokhoz sziikséges tantermet az iskola biztositja.

7. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Reklamtevékenység az intézményben csak az igazgatd és a tevékenységet folytatd cég,
vallalkozas kozotti irasbeli megallapodas alapjan lehetséges.

Plakatok, szordanyagok elhelyezése az iskolai faliijsdgokon csak az igazgaté vagy az
igazgatohelyettesek irdsbeli engedélye alapjan lehetséges.

8. EGESZSEGUGYI ELLATAS

Az iskoldban az egészségiliggyel kapcsolatos teenddket orvos, védond, asszisztensnd
kozosen latja el.

Az iskola orvosa hétfotdl péntekig bejelentkezés alapjan a Jancsar uti ifjisagi rendelében,
illetve elére meghatarozott id6pontokban a kollégium orvosi rendeldjében 4all a didkok
rendelkezésére.

Az iskola védondje hétfotdl péntekig 8-14 6raig a kollégium orvosi rendeldjében taldlhato
meg.

Az iskolaorvosi ellatas:

Az iskoldban az 1. félév a szlirésre kotelezett osztalyok (9-11-12. osztalyok) vizsgalataval
kezddédik, melynek helye a kollégium orvosi szobdja. A vizsgalatok idépontjait a védénd a
nevelési igazgatohelyettessel eldre egyezteti. Az iskolaorvos sziikség esetén szakorvoshoz
iranyitja a didkot, amelynek eredményét a tanul6 koteles az iskolaorvosnak bemutatni.

A 10. osztalyosok palyaalkalmassagi vizsgalatdra majus honapban keriil sor. Az ekkor
kapott alkalmassagi véleményiiket kotelesek megdrizni az osztalyfonoknek bemutatni és a
gyakorlati helyen maguknal tartani.

Az érettségi utdni €s masodszakmias tanulok vizsgélata juniusban a beiratkozas elott
torténik, és augusztusban a potbeiratkozaskor.

Testnevelés felmentés:
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Minden tanév elején a testnevelésbdl felmentésre szoruld tanuld koteles ellendrzo
konyvével és a szakorvosi vizsgalati eredményével tanitdsi idon kiviil az iskolaorvosnal
megjelenni. Az iskolaorvos javaslata alapjan az igazgatd hatarozatot hoz a tanuld részleges
vagy teljes felmentésérdl. A testneveld az igazgatoi hatarozat alapjan allapitja meg a tanuld
szdmara a tanorai feladatokat.

Az iskola:

Az iskolai sportkoron résztvevé gyerekek eldzetes egyeztetés utan a testneveld tanar altal
Osszeallitott névsorral az iskolaorvosndl megjelennek, akitdl megkapjak egész évre az iskolai
versenyekre valo jogosultsagot.

Beteqg- és balesetellatas:

Az iskolaban felmeriil akut betegségeket és baleseteket az iskola véddndje latja el. O
jogosult arra, hogy haziorvoshoz, az iskola orvosahoz, szakorvoshoz kiildje a tanuldkat.
Sziikség esetén értesiti a sziilot.

Egészséonevelés:

Az iskola védondje az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével egyeztetve egészségneveld
eldadasokat tart egészséges taplalkozas, karos szenvedélyek, csaladi életre nevelés, személyi
higiéné, mozgas témakorokben. Igény szerint felvilagositd eldadasokat tart a kollégium
diakjainak.

Az iskola védondje sziikség esetén a iskolai biifék, tanmihelyek, tornaterem
egészségesebbé és balesetmentessé tételében segédkezik

A védoénd onallo fogadoorat tart a diakoknak €s sziileiknek.
A védond egészségnapok szervezésében kozremiikodik.

oo

A védono szervezi az iskolaban az onkéntes véradast a 18 éven feliili tanuloknak.

Gyermekvédelem:

Az iskola védéndje szorosan egyiittmiikodik az iskola gyermek ¢és ifjusagvédelmi
feliigyelojével és a kiilonbozd szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalat, karitativ
szervezetek, egyéb civil szervezetek munkatarsaival.

Fogaszati sziirovizsgalat:

Az intézményben a fogorvosok tanévenként 2 alkalommal (november ¢€s marcius
honapokban) fogészati szlirdvizsgalatot tartanak a kollégium orvosi szobajaban.

rr

Intézménvi védo, 0vo eloirasok:

Nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Az intézményben
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a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara,

b) a tanorai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az
esés témakorében,

c) fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsagra térekvo viselkedését.

(1)Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

(2) A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdo személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium iizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskori gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.

(3) Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

(4) Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

(5) Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben

¢letét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
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e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

(7) A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyz6konyvet nyolc
napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges engedélyt
kiallité kormanyhivatal részére.

(8) A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol, a Kézpont a nevelési-oktatasi
intézménytol érkezett, nem elektronikus uton kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet
kovetd honap utolso napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.

(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az 6vodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, ezek hidnyaban a sziildi szervezet, k6zosség €s az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgaldsaban.

(10) Minden tanulo- és gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megelzésére.

Rendszeres eii. feliigyelet és ellatas rendje a pedagdgiai programban. Az Onkormanyzat
biztositja az iskolaorvost és védonat.

crer

iskolai védéndvel kozosen késziilt.

A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhato eszk6zok, gépek

(1) Az iskolaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, ipari gézpalack, valamint tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felwjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd.
(2) A szakképzésben torténd gyakorlati képzés sordn az adott szakma elsajatitdsdhoz
sziikséges bemutatds €s eszkozhasznalat esetét kivéve a tanuld altal nem hasznalhato gép,
eszkoz kiilondsen:

a)a villamos koszortigép,

b) a barkacsgép faesztergalasra,

C) a faipari szalagfiirész, a korfiirész, a kombinalt gyalugép,

d) a szalagfirészlap-hegeszt6 késziilék, valamint

e) a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.
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(3) A tizévesnél idOsebb tanulok altal pedagogus felligyelete €s irdnyitasa mellett hasznalhato
eszkoz, gép:

a) a villamos farogép,

b) a barkacsgép a kovetkezé tartozékokkal: korong- és vibracids csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong,

C) a torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

d) a 220 V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésli ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,
e)a villamos haztartasi gép,

f) a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanulo),

g) a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a tanuld).

9. INTEZMENYI GAZDALKODAS

Az intézmény nem onallé gazdalkodo.
Szervezeti szintek, szervezeti egységek gazdasagi —technikai dolgozéknal

Igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik
Altaldnos igazgatohelyettes
Gazdasagi féeléado
Titkarsdgvezetd
Kollégiumvezetd

Miiszaki vezetd /székhely / kozvetlen iranyitasa ala tartoznak
Karbantartok
Fiték
Gépkocsivezetd- anyagbeszerzd
Takaritok

A kollégiumvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
Kollégiumi gondnok
Takaritok

Rendszergazda

Munkéjat az iskolavezetéssel egyeztetve végzi. Kiemelt feladata az intézményben hasznalt
szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot
fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnikai
munkak6zdsség tanaraival egyiittmiikodve és igényeket figyelembe véve végzi.

Felel:
eszkozkészlet épségéért, megfeleld tarolasaért
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Kapcsolattartas:
Rendszeresen:
- a felettesekkel
- munkatarsakkal
- informatikai munkak&zosséggel

Eseti jelleggel
- renddrséggel, mentdkkel, tlizoltosaggal

Munkaidd: heti 40 ora

A munkakor betdltéje felettese(i) utasitdsa alapjan olyan feladatokat is koteles ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak vagy ismeretei alapjan
szakszerliségbol rabizhatok.

Az igazgatd fenntartja a jogot a munkakori leiras munkaszerzddés keretein beliil torténd
szlikségszeri modositasara, kiegészitésére, kiilonds tekintettel a feladatok, jogkorok,
feleldsség esetében.

A munkakori leirasban foglaltak betartasa kotelezd, ennek ellenkezdéje esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezésével lehet €lni.

Informacidszolgaltatis az allamhaztartdsnak

Az allamhaztartds informaciés rendszerébe torténd adatszolgaltatds és az elfogadott
koltségvetési rendeletek kozotti tartalmi egyezdségért az érintettek a tobbszor modositott
292/2009. (XII. 30.) 157.§ (2) bekezdése szerint tartoznak felelésséggel.

E szabalyzat alapjan azonban fegyelmi feleldsség terheli a tervezési €s beszamolasi feladatok
ellatasaért felelés személyeket is, akiknek ellendrzési €s irdnyito tevékenysége soran minden
szabalytalansaggal szemben fel kell 1épnie, s sziikség esetén tdjékoztatni kell a jogszabaly
szerint felelds személyeket.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az Arpad Szakképzd Iskola és Kollégiumban az egyes vagyonnyilatkozdt ®t e | i
k°telezett s®gekr RI sz- |- 2007. ®V i G Ldioln. t °r
az | g aeszmvagyonnyilatkozatot.

ZARADEKOK

1) Ezt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium
neveldtestiilete a 2014. marcius 31-én megtartott nevelOtestiileti értekezleten fogadta el.

2) Az elfogadaskor a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)
bekezdésében foglaltak szerint a nevelGtestiilet kikérte az iskolai sziiléi szervezet és a
didkonkormanyzat véleményét.

3) Az clfogadassal egyidejlileg az intézmény el6z0 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
hatéalyat vesztette.

Székesfehérvar, 2014. marcius 31.
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10. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETE

A fegyelmi eljaras menete

A pedagdgus benyujtja az eljarast meginditdo nyomtatvanyt

A jegyz0 kiértestiti a tanulot €s kiskoru tanuld esetén a sziilot is.
Meghallgatas.

Bizonyitékok beszerzése.

Fegyelmi targyalas.

Hatarozat kikiildése.

ocouakrwhE

Az eldzetes meghallgatason az eljarés ala vont tanuld vesz részt (kiskort tanul6 esetén a
szl vagy torvényes képviseld is részt vehet), valamint a fegyelmi bizottsag egyik tagja.
A tanulo (és sziildje vagy torvényes képviseldje) nyilatkozatot tesz és azt alairdsaval
igazolja.

A fegyelmi eljarasban a bizonyitékok beszerzése soran a Didkonkorményzat véleményét
is ki kell kérni. A Didkonkormanyzat vezetdjét felkeresi a fegyelmi bizottsag jegyzdje és
az eljards ald vont tanuld nevét és osztalydt megadva kéri a Didkdnkormanyzat
véleményét irdsban. A Didkonkormanyzat a fegyelmi targyaldast megelézOen adja at
véleményét a fegyelmi bizottsag részére.

Az egyeztetd eljaras

A mindenkori jogszabalyoknak megfelelden alkalmazzuk az elézetes egyeztetd eljarast.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zi meg (vagyis az egyeztetd eljaras nem része a
fegyelmi eljarasnak), amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd fél kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras akkor lehetséges, ha van sérelmet elszenvedo fél.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. Az eldzetes
egyeztetd eljarasrol a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskort, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil, irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljarés lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.



Harmadszori kdotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyezteté eljaras tagjainak Kkivalasztasa: az egyeztetd eljarast olyan nagykora
személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanulod
elfogad. Ha nem tudnak megegyezni az egyeztetd eljarast vezetd fél személyében, akkor
az egyeztetés eredménytelen, tehat elkezdddik a fegyelmi eljaras.

Az egyeztetd eljaras tagjainak hataskore, feladatai: az egyeztetd eljaras irasbeli
igénylése utan felveszi a kapcsolatot a sérelmet elszenvedd féllel és a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuloval,

irasban rogziti az egyeztetési szandékot mindkét fél részérdl,

Vezeti az egyeztetd eljarast,

a megallapodast irdsban rogziti az egyeztetd eljaras végén, melyet alairnak a felek és az
egyeztetd eljarast vezetd is,

a megallapodast a fegyelmi bizottsag részére egy példanyban atadja,

beszamol az egyeztetd eljaras eredményérol,

ha nincs megallapodas, azt jelzi a fegyelmi bizottsagnak.

Az egyeztet6 eljaras miikodése

Osszehivas: az egyeztetd eljaras igénylése utan 10 napon beliil

Lefolytatas: egyeztetd eljaras igénylése irasban,

a vezeto mindkét féllel beszél kiilon-kiilon,

létrejon az egyeztetés mindkét fél részvételével,

megallapodas vagy nem.

Dokumentacid: egyezteto eljaras igénylése irasban,

a két féllel kiilon zajlo beszélgetésrdl feljegyzés,

megallapodas irasban.

Dontési mechanizmus: kozos megegyezés kell, hogy legyen irashan

Dontés tartalmi, formai szabalyai: irasban,

mindkét fél és az egyeztetd eljarast vezetd is alairja,

hol, mikor, kik k6z6tt, milyen megallapodas jott 1étre,

milyen kdrben hozhat6 nyilvanossagra,

megvitathatd-e a kotelességszegd tanulod osztalyaban.

Dontés kozlésének médja: irdsban,

a fegyelmi bizottsag kap egy példanyt,

ha a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelessegszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra hozhato.

A hataridok szamitasa: egyeztetd eljards igénybevételének jelzése irasban- az egyeztetd
eljarasrol szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi nap,

az egyeztetd eljaras igénybevételének jelzése utan 10 napon beliil le kell folytatni az
egyeztetd eljarast,

ha van megéllapodas akkor a fegyelmi eljarast max 3 honapra fel kell fiiggeszteni.

A dontés végrehajtasanak nyomon kovetése: irasban rogzitve a megallapodas és ebbdl
egy példany az egyeztetd eljaras vezetdjénél €s egy példany a fegyelmi bizottsagnal van.
Az egyeztetd eljaras értékelésének mddja, formaja: irasban az egyeztetd eljaras
vezetdje.

Visszacsatolas, beszamolas: irasban az egyezteto eljaras vezetdje.



Munkakori leiras

A munkakér betoltdjének neve:
Napi munkaideje: 8 6ra
A munkakdr megnevezése: igazgatd
Munkakoréhez kapcsolodo heti kdtelezd draja: 2 6ra (a mindenkor érvényben 1évé Nkt. 5. sz melléklete
tartalmazza)
Heti kotelez6 bent tartdzkodasa: 32 ora.
Orakedvezménye hetente: -
Heti tulora: -
Tartosan helyettesit: -
Egyéb (tandran kiviili) heti ora: -
Felhivom a kozalkalmazott figyelmét, hogy a havi elszamoldsnal az drarend szerinti tulorak jeldlése, a
naplokban tortént bejegyzése az elszamolas alapja.
Mely osztalyokban latja el tantargyfelosztas szerint a tanulok nevelését, oktatasat:
Helyettesit: -
Osztalyfondki feladatokat ellat: -
Teremfelel6s: -
Egyéb megbizasa: részt vesz a pedagdgiai program megvaldsitasdban, a mindenkor érvényben 1évé SZVK
szerinti kovetelményekre valo felkészitésében a Pedagogiai Program szerint.
A munkavégzés helye: Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium
Kozvetlen felettese: KLIK
Munkavégzésével kapcsolatosan utasitast adhatnak: az igazgato és az igazgatohelyettesek
A munkakéri leiras hatalyos:
A munkakéri leirast atadtam
Abraham Norbert
igazgato
A munkakdri leirast atvettem:

ko6zalkalmazott



Munkakori leiras

A munkakdr betoltdjének neve:
Napi munkaideje: 8 6ra
A munkakor megnevezése: kdzépiskolai tanar
Munkakoréhez kapcsolodo heti kdtelezo oraja: 22 6ra (a mindenkor érvényben 1évé Nkt. 5. sz melléklete
tartalmazza)
Heti kotelez6 bent tartdzkodasa: 32 ora.
Orakedvezménye hetente: -
Ebbdl heti talora: -
Tartosan helyettesit: -
Egyéb (tandran kiviili) heti ora: -
Felhivom a kozalkalmazott figyelmét, hogy a havi elszamolasnal az érarend szerinti tulérak jelolése, a
naplokban tortént bejegyzése az elszamolas alapja.
Mely osztalyokban latja el tantargyfelosztas szerint a tanulok nevelését, oktatdsat: ...................oociiien.
ill. a mindenkori hatalyos drarend szerint.
Helyettesit: -
Osztalyfénoki feladatokat ellat: ........................
Teremfelelds:
Egyéb megbizasa: osztalyfondk, részt vesz a pedagdgiai program megvaldsitasaban, a mindenkor érvényben
1évé SZVK szerinti kdvetelményekre valo felkészitésében a Pedagogiai Program szerint.
A munkavégzés helye: Arpad Szakképz Iskola és Kollégium
Kozvetlen felettese:osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, szakmai munkakdzosség vezetdje
Munkavégzésével kapcsolatosan utasitast adhatnak: az igazgato6 és az igazgatdhelyettesek
A munkak®éri leiras hatalyos:
A munkakdri leirast atadtam
Abraham Norbert
igazgato
A munkakdri leirast atvettem:

kozalkalmazott



Munkakori leiras

A munkakdr betoltdjének neve:
Napi munkaideje: 8 6ra
A munkakdr megnevezése: szakoktato
Munkakoréhez kapcsolodo heti kdtelezo oraja: 22 ora (a mindenkor érvényben 1évo Nkt. 5. sz melléklete
tartalmazza)
Heti kotelez6 bent tartdzkodasa: 32 ora.
Orakedvezménye hetente: -
Ebbdl heti talora: -
Tartosan helyettesit: -
Egyéb (tandran kiviili) heti ora: -
Felhivom a kozalkalmazott figyelmét, hogy a havi elszamolasnal az érarend szerinti talérak jelolése, a
naplokban tortént bejegyzése az elszamolas alapja.
Mely osztalyokban latja el tantargyfelosztas szerint a tanulok nevelését, oktatasat: ...............cecvvvvvinininnnn. ill.
a mindenkori hatalyos 6rarend szerint.
Helyettesit: -
Osztalyfénoki feladatokat ellat: -
Teremfelel6s: --
Egyéb megbizasa: részt vesz a pedagogiai program megvalositasaban, tanmiihelyi feladatok elvégzésében, a
mindenkor érvényben 1évé SZVK szerinti kovetelményekre vald felkészitésében a Pedagdgiai Program szerint.
A munkavégzés helye: Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium
Kozvetlen felettese: szakmai munkak6zosség vezetdje
Munkavégzésével kapcsolatosan utasitast adhatnak: az igazgato6 és az igazgatdhelyettesek
A munkak®éri leiras hatalyos:
A munkakori leirast atadtam
Abraham Norbert
igazgato
A munkak®éri leirast atvettem

koézalkalmazot



Munkakori leiras

A munkakdr betoltéjének neve:
Napi munkaideje: 8 6ra
A munkakdr megnevezése: szakoktatd
Munkakdréhez kapcsolodo heti kdtelezo oraja: 22 ora (a mindenkor érvényben 1évé Nkt. 5. sz melléklete
tartalmazza)
Heti kotelez6 bent tartdzkodasa: 32 ora.
Orakedvezménye hetente: -
Ebbdl heti talora: -
Tartésan helyettesit: -
Egyéb (tandran kiviili) heti ora: -
Felhivom a kdzalkalmazott figyelmét, hogy a havi elszamolasnal az érarend szerinti tulorak jelolése, a
naplokban tortént bejegyzése az elszamolas alapja.
Mely osztalyokban latja el tantargyfelosztas szerint a tanulok nevelését, oktatasat: ................cooevivninnnn.n. ill.
a mindenkori hatalyos 6rarend szerint.
Helyettesit: -
Osztalyfénoki feladatokat ellat: -
Teremfelel6s: --
Egyéb megbizasa: részt vesz a pedagogiai program megvalositasaban, tanmiihelyi feladatok elvégzésében, a
mindenkor érvényben 1évé SZVK szerinti kovetelményekre valo felkészitésében a Pedagdgiai Program szerint.
A munkavégzés helye: Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium
Kozvetlen felettese: szakmai munkak6zdsség vezetdje
Munkavégzésével kapcsolatosan utasitast adhatnak: az igazgato6 és az igazgatdhelyettesek
A munkak®éri leiras hatalyos:
A munkakdri leirast atadtam
Abrahdm Norbert
igazgato
A munkakari leirast atvettem

koézalkalmazot



Munkakori leiras

A munkakdr betoltdjének neve:
Napi munkaideje: 8 6ra
A munkakor megnevezése: kdzépiskolai tanar
Munkakoréhez kapcsolodo heti kdtelezo oraja: 22 6ra (a mindenkor érvényben 1évoé Nkt. 5. sz melléklete
tartalmazza)
Heti kotelez6 bent tartdzkodasa: 32 ora.
Orakedvezménye hetente: -
EDbbdl heti talora: -
Tartosan helyettesit: -
Egyéb (tandran kiviili) heti ora:
Felhivom a kozalkalmazott figyelmét, hogy a havi elszamolasnal az érarend szerinti tulorak jelolése, a
naplokban tortént bejegyzése az elszamolas alapja.
Mely osztalyokban latja el tantargyfelosztas szerint a tanulok nevelését, oktatasat:
Helyettesit: -
Osztalyfonoki feladatokat ellat:
Teremfelel6s:
Egyéb megbizasa: osztalyfondk, érettségi felkészitd, munkakozosség vezetd, részt vesz a pedagdgiai program
megvalositasaban, a mindenkor érvényben 1évé SZVK szerinti kdvetelményekre vald felkészitésében a
Pedagdgiai Program szerint.
A munkavégzés helye: Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium
Kozvetlen felettese: igazgatd helyettesek, osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje, szakmai munkak6zosség
vezetdje
Munkavégzésével kapcsolatosan utasitast adhatnak: az igazgato6 és az igazgatdhelyettesek
A munkak®dri leiras hatalyos:
A munkakdri leirast atadtam:
Abraham Norbert
igazgato
A munkakdri leirast atvettem:

kozalkalmazott



MUNKAKORI LEIRAS

Neév:

Munkahely: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium
(8000 Székesfehérvar, Seregélyesi t 88-90)

Szervezeti egység: Gazdasagi — technikai

Munkavégzés helye: Ugyviteli iroda

Ellatand6 munkakor: Iskolatitkar

Képesitése, végzettsége: kozgazdasagi szakkozépiskolai érettségi

Fiiggelmi kapcsolatai: nevelési-oktatasi igazgatohelyettes,

szakmai igazgatohelyettes

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:  intézményvezetd

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Kozvetlen alarendeltje: nincs

Helyettesitdje: titkarsagvezetd

Helyettesit: iskolatitkarsag

Feladatkore:
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Munkaideje: 40 6ra (1 allashely)
Munkarendje: 7:00 — 15:00 6ra
Kedd: 6:45 — 14:45
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Székesfehérvar,. )
Abraham Norbert
igazgato

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.

Székesfehérvar,

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Neév:

Munkahely: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium
(8000 Székesfehérvar, Seregélyesi t 88-90)

Szervezeti egység: Gazdasagi — technikai

Munkavégzés helye: Ugyviteli iroda

Ellatand6 munkakor: Iskolatitkar

Képesitése, végzettsége: gimnaziumi érettségi

Fiiggelmi kapcsolatai: nevelési-oktatasi igazgatohelyettes,

szakmai igazgatohelyettes

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:  intézményvezetd

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes
Kozvetlen alarendeltje: nincs
Helyettesitdje: titkarsagvezetd
Helyettesit: iskolatitkarsag
Feladatkore:
U La{2ftrA GryadSaaNtSd FRYAYyAAT GNI OAs a2t yI |
0 LYGSNySi &Stagiygiked 6F 2 a5Rt all Sa G20t 0o NGt al
U DSLISt Sair FSEFRIFG21 Sttt at al
U CSyevtazfttaz tS@StSisaz Afarat a
U ¢l ygzedt gt yal NIt aalft {1 LXOaz2tld2a R21dzySydad

x . SNNY aA vyl LI 51
x {THYN(Gs53ISLISa yerft @t yil NIt a

~

a

U ¢ClhydzZ s11Ft {(FLOaz2k - d2a NI@BAGST

x ¢l ydzs] NN}IaoStA FStOSUStANB O s

2S¢t S

fLF L1211 AldFdtars NI 3ITNGSES YLw LINRPINF YD
1ASNISaANGSaSs NNI aoSft A @)\Tézll YS3al SNBS

[—

x |

x 938S63 |

E¥FIST YSyelo SFPRAL & FAY (it 22106

Ayﬁsivsyéoé 291 $30BRET 102 & aREYSAY AL G N

'.F

Sttt atalr ¢62StSyd1Sisaar tFLI NI 3ITNGSasSs
SNISaNGSa FSt@SGSENItkStdzdil aNGt AaNFFE X

| a&l Sttt NGtals (20t 00NGH Al &F XF SoyS/AININTI 52
f Soz2ye2ft Nt al o

i
GFydzZ 51 2aldtteol &2NREt A&l T NI y3a2N2t+é



938So60xX | GrydzZs {1t {(ILOaztliz2a

T Salt Y2t t&20NIHRYEY A

T#0KSteST1sSaS1T FRYAyAAl NI £+ &l

TKIRC1 1 T LRy d¥e Al Ftdsf 5 NIis LINRPINI Y KI &l yt f
fstSaNisax {GlydZsAa 223@0Araiz2ye YS3alN
Ys R2aNGt at o

Thal Gt+X e2Nsl-gal 1230@NGs AT aty|le A BAYIOT NIy
WL @NGs AT a3t Ny 2StSya1ST!t GlFyd#f s FRY
yS@StsaAir AT I dskKStesSidiSa NBal SNBo

x +S371a 2aldtfte2] ylIrLEsAYylFT1Z G1I NJatl L2l A

x ¢lyddfs AR! AILT2t+als bal 2 SNDBlyEe | YH 4

AyisSlTysyeoSy @s3iSaid GFydZs]1 NBal SNBo

x GAt1AALT 2Tt gt yyelrt (FLOaz2trd21 N3I@AyasSl s

TYLw St STGUNBY A dza RAt1AIIT 2t Ot ye A3
RAt(1{AIIT 2t @tye2]1 A3aSyefsasSsz | aal SaNi!
«32TFT St agREINB PG NJ

g ' RIEGaT 2t 3t £ arF Gt a

x Statisztika
x b2NXYIFGONG Gt Y23F Gt a2St Syidasa
x 938S0 1AYdzil Gt az21 St1sSal NGSEAS || FSyydl N

U !5 Chw T SNBGGaS3IA AR!Vail{toly
U {'!'[LLbCh @S1SGsas

Munkaideje: 40 6ra (1 allashely)
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Székesfehérvar, 201........coooiiiiiiiiiii e,

Abraham Norbert
igazgato

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, 201............ccoeiiiiinnnn.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
Munkahely: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium
8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

Szervezeti egység: Gazdasagi-technikai

A munkavégzés helye: Gazdasagi iroda

A munkakor megjelolése: Gazdasagi foeloado

Iskolai végzettsége: Kozgazdasagi szakkozépiskolai érettségi
Szakképzettsége: Képesitett konyvelo, tervezo, statisztikus

Regisztralt mérlegképes konyvelo
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgato
Kozvetlen felettese: Igazgato

A munkavallalé6 munkakorébe tartoz6 feladatok részletes meghatarozasa:

A mindenkor érvényben 1évo torvények, rendelkezések betartasaval szervezi, fejleszti
iranyitja az intézmény gazdalkodasi tevékenységét.

Az iskolavezetés teljes jogu tagja, ilyen mindségben részt vesz az iskolavezetés iilésein.
Feladatkorébe a kovetkezok tartoznak:

azintézmény érdekeit képviseli az igazgaté megbizasa alapjan,

megszervezi a gazdasagi szervezet munkafolyamatait, azok ellatasahoz sziikséges
munkaer6t, eszkozoket, miikodési és fenntartasi koltségeket,

elkésziti az intézmény koltségvetését,

igényli, beszerezteti, elkészitteti azokat az oktatasi tevékenységhez sziikséges
eszkozoket, gépeket, miiszereket, berendezéseket, amelyek a miikodéshez

szlikséges a teriiletvezetdk javaslatai és véleménye alapjan.,

elkésziti a gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatokat a hatalyostorvények €s rendeletek
alapjan,

kialakitja a munkateriiletén az elvégzendo feladatok munkafolyamatait,

meghatdrozza a munkarendet és egyes tevékenységek elvégzéséért felelds személyeket,
gondoskodik a gazdalkodas hatékonysaganak novelésérdl €s a koltségvetésben meghatarozott
keretszamok betartasarol,

gondoskodik az intézmény vagyonnyilvantartasarol,

elkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges szolgaltatasi, izemeltetési és bérleti
szerzodéseket,

elkésziti az irdnyitasa alé tartoz6 dolgozok munkakori leirasat,

javaslatot tesz a gazdasagi szervezet dolgozoinak alkalmazasara, munkaviszonyuk
megsziintetésére,

a gazdasagi szervezet mikodési folyamataiba beavatkozik, sziikséges mértékben valtoztat
rajta

javaslatot tesz az intézmény létesitményeinek karbantartasi,

felyjitasi munkaira,

fejlesztésekre a teriiletvezetOk figyelembevételével,

ellenjegyzési és utalvanyozasi feladatokat 1at el a szabalyzatok szerint,

figyelemmel kiséri a felajitasi, karbantartasi tevékenységeket,
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az intézmény igazgatdjanak megbizasabol iigy

eletet lat el,

gondoskodik a gazdasagi szervezet teriiletét érintd hataridok betartasarol,
munkavégzése soran koteles betartani a pénziigyi, szamviteli szabélyokat és
minden olyan térvényt, rendeletet, ami a napi teendokhoz sziikséges.
Ellenorzési feladatai:

zarasoknal és munkafolyamatokban ellendrzést végez,

ellendrzi a megrendelések, vasarlasok jogossaganak elbirdlasat,

ellenérzi a munkarend, munkafegyelem betartasat,

a belsd ellendrzési munkaterv alapjan ellenérzési feladatokat lat el,

az ellendrzések soran

tapasztalt hianyossagokrol, szabalytalansagokrol az

intézmény vezetdjének tajékoztatast ad €s sajat hataskorében intézkedik

A munkakor betoltésének képzettségi feltétele: kozgazdasagi szakkozépiskola
Munkaidé: heti 40 ora ( 1 allashely )
Munkarend: 7.30 6ratol — 15.30 oraig
Felel6ssége: - A munkakdri kotelességei pontos ellatasa
- Munkavégzése soran a munkakorével kapcsolatos szabalyok betartasa
- A személyi adataiban torténd valtozasok jelentése

Székesfehérvar,
Abraham Norbert

igazgato

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, . ...,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
Munkahely: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium

8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

Szervezeti egység: Gazdasagi-technikai
A munkavégzés helye: Gazdasagi iroda és pénztar
A munkakor megjelolése: Miiszaki vezeté — gondnok

Iskolai végzettsége: Szakkozépiskolai érettségi

Szakképzettsége: Gépésztechnikus, munkavédelmi oktatok tanfolyama,

felsofoku iizemszervezéi szakvizsga

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgato

Munkaideje: 40 ora (1 allashely)
Munkarendje: 7.00 — 15.00

A munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

T

= =4

E |

az intézmény épiiletrendszerének miszaki allapotat figyelemmel kiséri, gondoskodik
az intézmény eszkozeinek, berendezéseinek és felszereléseinek karbantartasarol,
javitasarol

felyjitasokra javaslatot tesz az igazgato és a gazdasagi foeldado felé

az intézet miiszaki egységei mukddésének folyamatos biztositdsa (villamos energia,
gazenergia, viz és szennyviz vezeték halozat, fiitéshaldzat és kazédnhaz szakszerli
lizemeltetésének biztositasa)az azokhoz kapcsolodd szamlak leigazoladsa, felmeriild
probléma eseténannak elharitdsaval kapcsolatos intézkedések

a beruhazasi jellegli 4talakitasok megrendelésének bonyolitasa, kivitelezések miiszaki
ellendrzése

az elvégzett feljitasi, karbantartdsi munkék szakmai teljesitését leigazolja és egyben
miiszaki szempontbdl ellendrzi azokat

javaslatot, tervet készit a varhat6 karbantartasi feladatokrol, anyagsziikségletekrdl €s
beruhazasokrol

intézi az intézmény eszkozallomanyanak javitdsat, megrendeléseket és az azzal
kapcsolatos levelezéseket

garancidlis ¢€s szavatossagi munkékat bejelenti, elvégezteti ¢és a folyamatos
karbantartdsi munkékat a teriiletvezetokkel egyezteti

gondoskodik a teriiletvezetdk javaslata alapjan a berendezések, kiilonféle szemléltetd
eszkozok, oktatastechnikai eszk6zok megrendelésérol

gondoskodik a kiilonféle karbantartasi anyagok ¢és alkatrészek teljes kori
megrendelésérol

a miszaki csoportban levd dolgozok helyettesitését megszervezi

szabadsagolasi litemtervet készit, biztositja a dolgozok szabadsaganak targyévben
torténd kivételét
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a kollégium gondnokanak jelzése alapjan gondoskodik a napi, javitasi, hibaelharitasi
feladatok elvégeztetésérol, segitséget nyujt a hibak feltarasara

részt vesz az Uzemeltetési és karbantartasi szerzOdések el6készitésében,
nyilvantartasdban

leltarozasi utasitas alapjan részt vesz az intézmény leltdrozasi munkalataiban
figyelemmel kiséri ¢és elOsegiti a gazdasdgos energiafelhasznalast, anyag- ¢s
vizfelhasznalast, a kazanhadz szakszert lizemeltetését, feliilvizsgalatat

a tiiz- és balesetvédelmi bejardsok, ANTSZellendrzési jegyzOkonyvekben rogzitett
hidnyossagok megsziintetésérdl gondoskodik

a vagyon ¢s életbiztonsag megvédését szolgdld berendezések, felszerelések, riaszto,
vészvilagitds, kapuzarak, udvari vilagitas, stb. iizemképes allapotarol, esetleges
meghibasodasa esetén kijavitasarol, cseréjérol gondoskodik

javaslatot tesz a selejtezésre

selejtezésre  keriild eszkozokre, anyagokra szakvélemény kérése, értékesités
lebonyolitasa, megsemmisités végrehajtasa

az iskola gondnoki feladatait ellatja

kapcsolattartas a takaritasi munkakat ellato céggel (probléma esetén intézkedés)
kapcsolattartas az iskolai portai szolgalatot ellatd céggel (probléma esetén intézkedés)
a fliték vezénylését elkésziti és az esetleges helyettesitésiikrol gondoskodik

havonta feladast végez a munkailigy felé a fiitok talorajanak és miszakpotlékanak
elszamolasaval kapcsolatban

megszervezi a gyakorlati tanmithelyek eszkozeinek, szerszdmainak feliilvizsgalatat és
besegit az eszkdzok beszerzésében

napi kapcsolattartas a tanmiihelyi szakoktatokkal és a szakmai igazgatdhelyettesekkel
a munkaruha viseléséhez kotott munkakorokdolgozoi és a gyakorlati tanmiihelyben
oktatott tanulok részére a munkaruha sziikséglet felmérése, megrendelése, sziikség
esetén beszerzése, kiadasa, szamlak konyvelés felé valo leigazoldsa

gyakorlati oktatdson 1év0 tanulok nyari gyakorlatinak megszervezése, munkaval valo
ellatasa, szakoktatok feliigyeletével, egyeztetve a szakmai igazgatohelyettesekkel
kapcsolattartas, adatszolgaltatas a fenntartok miiszaki munkatarsaval

ingatlan-vagyon kataszter nyilvantartasrol jelentés készitése sziikség esetén

kiils6 karbantartd cégekkel kapcsolattartds, szerzodeéskotés elokészitése, munkak
megrendelése, leigazolasa, atvétele

intenziv kapcsolattartas a fenntarté miiszaki referensével

telefontarsasdgokkal kapcsolattartas, szamlak leigazoldsa, probléma esetén intézkedés
megtétele

munkavédelmi, tlizvédelmi feleldssel vald kapcsolattartas

dolgozoi baleset esetén, tanuloi baleset esetén — tanarok jelzése alapjan — baleseti
naploba rogziti az eseményt, kapcsolatfelvétel a munkavédelmi feleldssel

koordinalja az intézmény gépkocsi hasznalatat, menetlevelek leigazolasa

Kotelezettségei:

T

T
T
T

munkavégzése soran tartsa szem eldtt az intézmény vagyonvédelmének biztositasat és
a vonatkozo szabalyok, jogszabalyok betartasat

ismerje ¢s tartsa be az érvényben levo tliz- és munkavédelmi szabalyokat

ellendrzi a kdzvetlen beosztottjainak munkavégzését, munkakoriilményeit

személyi adataiban torténd valtozasokat jelenti
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Kozvetlen felettese — utasitasi, ellenorzési jogkor gyakorloja:
1 gazdasagi féeldadod

Kozvetlen beosztottjai:
1 anyagbeszerz6 és gépkocsivezetd
N karbantartok
1 faték
1 kollégiumi takaritok

Székesfehérvar, 201........cooiiiiiiiiiiiii .

Abraham Norbert
igazgato

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, 201............................

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
Munkahely: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium

8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

Szervezeti egység: Gazdasagi-technikai

A munkavégzés helye: Gazdasagi iroda és pénztar

A munkakor megjelolése: Gazdasagi dolgozo és analitikus konyvelo

Iskolai végzettsége: Kozgazdasagi szakkozépiskolai érettségi
Szakképzettsége: Jegyzokonyvvezeto, gyorsiro, gépiro, igazgatasi iligyintézo
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Gazdasagi féel6ado

Kozvetlen alarendeltje: Nincs

Helyettesit: Gazdasagi iroda munkakoreiben

A munkavallalé6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

M
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A nagy értékii targyi eszk6z nyilvantartasa, egyeztetés a fOkonyvvel, értékcsokkenés
szamitasa, O-ra iras ,,SAFAR” program hasznalataval. Alloménybavételi bizonylatok
kitoltése, év végén egyedi nyilvantartd lapok nyomtatasa.

Kis értékii targyi eszkoz nyilvantartasa ,,ANAL” program hasznalataval.

Vasarolt eszk6zok jotallasi dokumentumainak tarolasa.

Helyiségek kozotti eszkoz atadasok — atvételek konyvelése, helyiségleltar felel6sok
nyilvantartasa.

Leltarfeleldsok kérésére év kozben helyiségleltarak kinyomtatasa.

Anyagkonyvelés ,,ANAL” programmal, egyeztetés a raktarral.

Leltarozas, selejtezés lebonyolitasa, kiértékelése.

Tankonyvtamogatasban részesiild diakok igényldlapjainak, igazolasainak begytijtése,
nyilvantartasa.

Tankonyvrendelés a KELLO Utmutatisa szerint, az altaluk ilizemeltetett
tankonyvrendeld feliileten, minden tanévben a kovetkezd tanévre tervezett 1étszam
alapjan.

Egyéni tankonyv rendeld lapok elkészitése, kiadéasa, visszagytlijtése, majd ezek alapjan
az egyéni tankonyvcsomagok megrendelése.

Juniusban a tényleges rendelések véglegesitése.

A tankonyvek szallitotol valo atvétele, diakoknak kiosztasa.

Szeptember folyaman potrendelések begylijtése, tankonyvek rendelése, kiosztasa.
Visszaru Osszekészitése, ataddsa a KELLO képviseldjének.

Tankonyvtamogatasban részesiild tanulok konyvtarbol kiadandd tankdnyveirdl lista
készitése a konyvtaros felé.

Munka- és véddruha nyilvantartasa.
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9 Statisztikai  adatszolgaltatds a teljes intézményre vonatkozdéan  (jelentés
szallashelyekrol, gazdasagstatisztikai jelentés)

Kozvetlen felettese — utasitasi, ellendrzési jogkor gyakorloja:
1 gazdasagi féel6ado

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakoéri leirdsban meghatarozott munkakdri
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adésara is.

A munkakor betoltésének képzettségi feltétele: kozgazdasagi szakkdzépiskola
Munkaidé: heti 40 6ra ( 1 allashely )
Munkarend: 7.30 oratol — 15.30 6raig
Felel6ssége: - A munkakori kotelességei pontos ellatasa
- Munkavégzése sordn a munkakorével kapcsolatos szabalyok betartasa
- A személyi adataiban torténd valtozasok jelentése

Székesfehérvar, ,
Abraham Norbert

1gazgatd

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, . ...

Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve:

Munkahely: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium
(8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.)

Szervezeti egység: Gazdasagi-technikai

A munkavégzés helye: Gazdasagi iroda és pénztar

A munkakor megjelolése: Gazdasagi dolgozé és pénztaros

Iskolai végzettsége: Kozgazdasagi szakkozépiskolai érettségi

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Gazdasagi féeloado

Kozvetlen alarendeltje: Nincs

Helyettesitoje: Anyagkonyvelo

Helyettesit: Gazdasagi iroda munkakoreiben

A munkavallalo munkakorébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:
Az intézmény készpénzzel kapcsolatos feladatainak ellatasa

A készpénzes szamlakat eldzetes engedély alapjan kifizeti
Gondoskodik a készpénz szallitasarol
Az intézményhez érkez0 postai kiilldemények (csomag) atvételérél gondoskodik

= =4 -4 -4 -4

A vidéki dolgozdk munkaba jarasanak elszamolasidhoz sziikséges dokumentumok
Osszegyljtése, majd tovabbitasa a Tankertilet felé

Evente elkésziti és kiadja a dolgozok utazasi kedvezményhez sziikséges nyomtatvanyt
Bérleti szerzodések elkészitése

Leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan rész vesz a leltarozasi munkaban

= =4 -4 4

Kotelezettségvallalasok iktatasa, tovabbitasa Tankeriiletbe, visszaérkezésiik utan a
megfeleld személynek tovabbitja
1 Beérkezd szamlak iktatasa, igazoltatasa, bekiildése a fenntartéhoz

Kozvetlen felettese — utasitasi, ellendrzési jogkor gyakorloja:
1 gazdasagi féeléadod

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban maghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.
A munkakor betoltésének képzettségi feltétele: kozgazdasagi szakkdzépiskola
Munkaidé: heti 40 ora ( 1 allashely )
Munkarend: 7.00 6ratol — 15.00 oraig
Felelossége: - A munkakori kotelességei pontos ellatasa

- Munkavégzése soran a munkakorével kapcsolatos szabalyok betartasa

- A személyi adataiban torténd valtozasok jelentése

Székesfehérvar, )
Abraham Norbert
igazgato
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Jelen munkak®dri leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, . ......ooooviiiii

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:
Munkahely: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium

8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

Szervezeti egység: Gazdasagi-technikai

A munkavégzés helye: Gazdasagi iroda és anyagraktar

A munkakor megjelolése: Gazdasagi dolgozé és raktaros

Iskolai végzettsége: Szakkozépiskolai érettségi

Szakképzettsége: Idegenforgalmi szakmenedzser
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Gazdasagi féel6ado

Kozvetlen alarendeltje: Nincs

Helyettesit: Raktarban, gazdasagi iroda munkakoreiben

A munkavallalo munkakorébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

T

A gazdaségi iroda altalanos adminisztracios feladatainak ellatasa, az azokban valo
kozremiikddés, fénymasolas, tablazatkészités, listak készitése

A gazdasagi iroda szabalyzatainak, iratainak nyilvantartasa, 0sszeirdsa, a nyilvantartas
folyamatos frissitése

Raktarosi feladatok ellatasa az intézmény szabalyzatdban foglaltak betartasaval

Az intézmény villamosipari anyagraktardban a raktarban tarolt anyagok, szerszamok,
egyeb eszk6zok kiadasa, bevételezése, azokrdl pontos nyilvantartis vezetése

Az anyag és szerszamraktar feltoltése érdekében arlistak, arajanlatok bekérése és
Osszegyljtése, arajanlatok készitése azeszk6zok €s anyagok megrendeléséhez

A szaktandrok irdsos megrendelése alapjan elkésziti az igényelt anyagokrol a
legoptimalisabb arajanlatot.

Kapcsolatot tart az anyagbeszerzéssel megkeresett cégekkel és a megrendelést kérd
szaktanarokkal emailben és telefonon.

A megrendelendd anyagokrol elkésziti a fenntartohoz bekiildendd 4. sz.mellékletet és
azt atadja a megrendeléseket kezeld, nyilvantartd és dsszegylijté munkatarsnak

A beérkezett szamlak alapjan kitolti a készlet bevételezési bizonylatokat, pontosan
tigyelve arra, hogy abevételezés és anyagkiadas megnevezésének
pontosfeltiintetésével

A raktéri bevételezés utdn gondosan iigyel arra, hogy a bevételezés alapbizonylataul
szolgalo atutaldsos és készpénzes szadmlak visszakeriiljenek a szamlak
nyilvantartasaval foglalkozé munkatarshoz

Jelzi, ha a raktarozasi munkafolyamatban, az eszk6zokben barmilyen kar vagy eltérés
keletkezik.

Alkalmanként besegit az intézmény egyéb adminisztraciés munkéidba

A leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan rész vesz a leltarozasi munkéban
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Kozvetlen felettese — utasitasi, ellendrzési jogkor gyakorldja:
1 gazdasagi féel6ado

Az utasitasi jogkor gyakorléja jogosult a munkakdri leirasban maghatarozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adésara is.
A munkakor betoltésének képzettségi feltétele:érettségi

Munkaidé: heti 40 6ra ( 1 allashely )

Munkarend: 7.00 6ratol — 15.00 6raig

Felel6ssége: - A munkakori kotelességei pontos ellatasa
- Munkavégzése soran a munkakorével kapcsolatos szabalyok betartasa
- A személyi adataiban torténd valtozasok jelentése

Székesfehérvar, ,. .....cooviiiiii
Abraham Norbert
igazgato

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

SzEKeSTENEIVAL, . ..ot

Munkavaéllalo
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MUNKAKORI LEIRAS
A munkavallalo neve:

A munkavégzés helye: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium, Székesfehérvar, Seregélyesi tit
88-90.

A munkavallalé munkakorének megjelolése: rendszergazda
Iskolai végzettsége: Féiskola — mérnok informatikus

Szervezeti egység: gazdasagi-technikai

A munkaidé: heti 40 ora (1 allashely)

Munkarend: hétfé-péntek 7.00 — 15.00 oraig,

Munkaltatoi jogok gyakorléja: igazgaté
A munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Munkajat az iskolavezetéssel egyeztetve végzi. Kiemelt feladata az intézmény (székhelyiskola és a
kollégium) informatikai halézatdnak ¢és a hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok, programok
miikddoképességének biztositasa, az adllando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkéjat az iskola oktatasi-
nevelési €s gazdalkodasi feladatainak alarendelve, a szamitastechnikai munkak6zosség tanaraival
egylittmiikodve és az igényeket figyelembe véve végzi.

Feladata:

1 figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait és lehet6ség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

I figyelemmel kiséri a piac fejlodését, és javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

T kiilongs figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent elkdvet a fertdzés terjedésének
megakadalyozasa, a fertdzés megsziintetése és az esetleges karok helyreallitasa
érdekében.

I a gépekrdl és programokrol leltart készit, a dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi,
feleldsséggel tartozik értiik.

1 ajog tiszta szoftverhasznalat biztositasa,

9 a hibak felmeriilése esetén - ha azok javitasa kiils6 szakembert igényel - jelenti az
igazgatonak. A szervizekkel kapcsolatot tart az elvégzett munkat ellendrzi, amelyrol
jelentést tesz.

I évente beszamol az igazgatonak és a gazdasagi vezetének

szamitastechnikai eszkdzok, termek allapotarol.

1 aziskolavezetés tajékoztatasa szerint a vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja,
gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl.

I azirodakban sziikséges szoftvereket installalja, és a fejlesztések figyelembevételével
karbantartja azokat

1 arendszer biztonsagat, stabilitasat veszélyeztetd szoftver

telepitését visszautasithatja.

T kiilonos figyelmet fordit az iskolai, ideértve a kollégiumi szamitogépes halozat

hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
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| rendszeres archivalas

1 minden mas feladat, amellyel az igazgato, altalanos igazgatohelyettes €s a nevelési
igazgatohelyettes megbizza.

9 abeléptetd kartyak kezelése.

- Kozvetlen felettese — utasitasi, ellenérzési jogkor gyakorldja: nevelési igazgatohelyettes
- Kdzvetlen beosztottja: nincs

- Helyettesit6je: oktatas technikus

- Helyettesit: oktatas technikus

Az utasitasi jogkor gyakorléja jogosult a munkakori leirdsban meghatdrozott munkakéri feladatokon
talmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

Székesfehérvar,

Abraham Norbert
Igazgato

Jelen munkakori leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdst atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Székesfehérvar,

kozalkalmazott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkahely: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium
8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.
Szervezeti egység: Gazdasagi — technikai
Munkavégzés helye: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium
Munkakor megjelolése: Gépkocsivezetd, anyagbeszerzo
Iskolai végzettsége: Szakkozépiskolai érettségi
Szakképzettsége: Szakkozépiskolai érettségi
Szakképzettsége: Autészerelé szakmunkas, gépjarmiikezeléi tanfolyam

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgaté

Kozvetlen felettese: Miiszaki vezeto
Kozvetlen alarendeltje: Nincs
Feladatok:
1 amenetlevélen szerepld ttvonalon lizemelteti a gépkocsit
1 versenyekre, értekezletekre, tovabbképzésekre szallitasi feladatok ellatasa
1 a menetlevelet rendszeresen vezeti, az Utvonalat sziikség szerint leigazoltatja a
miiszaki vezetdvel
1 a gépkocsi meghibasodasat jelzi a miiszaki vezetének
1 kisebb javitasokat, karbantartdsokat elvégez, nagyobb javitasokra &rajanlatok
beszerzése, engedélyezés utan szerviz szolgalatot vesz igénybe
1 ajavitasok elvégzését ellendrzi
1 azintézmény anyagbeszerzését elvégzi az eldre alairt megrendeldk alapjan
1 a meghibdsodott szerszamokat, gépeket, miiszereket javitasra Osszegylijti ¢€s
megjavittatja
1 az anyag- ¢s eszkozvasarlasi igényldlapokat egyezteti a miiszaki vezetdvel
1 a miiszaki vezetd utasitasai alapjan gépalkatrészek, karbantartasi anyagok beszerzését
mintadarab vagy miiszaki leiras alapjan végzi el
1 a beszerzett anyagokat, eszkdzoket naponta atadja a megrendeldnek és az atvételt a
szamlékon igazoltatja
1 a beszerzésekkel és javitasokkal kapcsolatos gépkocsi igényt a muszaki vezetvel

egyezteti
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1 a beszerzést kdvetden azonnali felhasznaldsra keriild anyagok atvételét alairassal és a
felhasznalas helyének pontos megjelolésével igazoltatja a felhasznaloval

1 banki pénzforgalom lebonyolitasa a bank €s az intézmény pénztara kdzott

1 tanuldk gyakorlati munkahelyre szallitasa

1 kézbesito tavolléte esetén postai kézbesitdi feladatok ellatasa

9 leltarozési utasitasban foglaltak alapjan részt vesz a leltarozasi munkaban, azt a
konyveléssel és a miszaki vezetdvel egyeztetve a bizonylati fegyelem betartasaval
végzi

Kotelezettségei:

1 koteles a munka- és tlizvédelmi szabalyokat betartani

9 aSzékesfehérvari Tankeriilet ,,Gépjarmiivek koltségelszdmolasanakszabalyzata,
valamint igénybevételének és hasznalatanak rendje” szerinti szabalyzatban foglaltak
maradéktalan betartdsa

1 koteles a munkakoréhez tartozd orvosi vizsgalaton részt venni és csak egészségileg
kifogastalan allapotban végezheti munkajat

1 koteles tigyelni a balesetmentes vezetésre

1 az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan egyeb feladatokat is ellat

1 személyi adataiban torténd valtozasokat jelenti

Munkakapcsolatai:

M

pénztéaros, szakmai igazgat6 helyettesek, oktatok, tanarok, karbantartok

Ellenérzési feladata: napi munkdja soran a gépkocsi tizembiztonsaganak ellendrzése

Munkaideje: heti 40 ora (1 allashely)
Munkarendje: 7.00 - 15.00 6ra

Székesfehérvar, 201........coviiiiiiiiiiii e,

Abraham Norbert
igazgatd

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi ¢és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, 201..........ccconnnnnnnn..
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munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkahely: Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium
8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

Szervezeti egység: Gazdasagi — technikai

Munkavégzés helye: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium

Munkakor megjelolése: Altalanos karbantarto 1.

Iskolai végzettsége,
szakképzettsége: Géplakatos, hegeszté szakmunkas bizonyitvany

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Igazgaté

Kozvetlen felettese: Miiszaki vezetd
Kozvetlen alarendeltje: Nincs

Helyettesitoje: Altalanos karbantarto II.
Helyettesit: Altalanos karbantarto II.

Feladatkore:

T
T

=4 4 4 4 45 2

Az intézmény egész terililetén a karbantartési feladatok ellatasa

Lakatosipari munkak, hegesztési feladatok, vizvezeték szerelési munkak, szerelvények
karbantartésa és cseréje

Asztalosipari munkak, tanuldpadok, tanuloszékek, butorok javitasaban rész vesz
Igény szerint javitasokat végez a tanmiihelyek gépein és szerszamain

Az udvari munkakhoz sziikséges gépeket, eszkozoket karbantartja

Udvari munkéba besegit, téli id6szakban ho eltakaritasban, sikossag-mentesitésben
Készenléti tigyeletet ad kiilon utasitas szerint

Uzemzavar esetén rendkiviili munkavégzést, hibaelhdritast végez

Kotelezettségek:

T
T
T

=

Koteles a karbantarté miihely tisztasagat megdovni

Anyagi ¢és erkolcsi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkozokért

Koteles a munkavégzéshez atvett anyagokat, eszkdzoket rendeltetésszeriien tarolni €s
hasznalni — anyagi és leltarfeleldsség terheli

Egyéb feladatokat is el kell 1atnia az intézményvezetd kiilon utasitasa szerint
Ellendrzési kotelezettségei a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellendrzési feladatok
A munkavégzése soran koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat betartani.
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1 Személyi adataiban torténd valtozasok jelentése

Munkaideje: heti 40 o6ra (1 allashely)
Munkarendje: 7.00 - 15.00 6ra

Székesfehérvar, 201........cooiiiiiiiiiiiii e,

Abraham Norbert
igazgato

Jelen munkakori leirds a munkaszerz8dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, 201............ccoevviiinn...

munkavallalo
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Név:

Munkahely:

Szervezeti egység:
Munkavégzés helye:
Munkakor megjelolése:

Iskolai végzettsége,
szakképzettsége:

MUNKAKORI LEIRAS

Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium
8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

Gazdasagi — technikai
Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium
Altalanos karbantarté II.

Szakkozépiskolai érettségi, szerszamkészit6, radio- és
televizio- miiszerész

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen alarendeltje:
Helyettesitdje:

Helyettesit:

Feladatkore:

Miiszaki vezeto
Nincs
Altaldanos karbantarto L.

Altaldanos karbantarto L.

1 Az intézmény egész terliletén a karbantartési feladatok ellatasa
7 Lakatosipari munkak, vizvezeték szerelési munkak, szerelvények karbantartasa és

cser¢je

E N ]

Kotelezettségek:

Asztalosipari munkak, tanulopadok, tanuldszékek, butorok javitdsadban részt vesz
Igény szerint javitasokat végez a tanmiihelyek gépein és szerszamain

Az udvari munkakhoz sziikséges gépeket, eszkdzoket karbantartja

Udvari munkaba besegit, téli idészakban ho eltakaritdsban, sikossdg-mentesitésben
Készenléti ligyeletet ad kiilon utasitas szerint

Uzemzavar esetén rendkiviili munkavégzést, hibaelharitast végez

1 Koteles a karbantartdo miihely tisztasagat megdvni

1 Anyagi és erkdlcsi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkozokert
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1 Kaoteles a munkavégzéshez atvett anyagokat, eszkozoket rendeltetésszerlien tarolni és
hasznalni — anyagi ¢és leltarfelelosség terheli

Egyéb feladatokat is el kell latnia az intézményvezetd kiilon utasitasa szerint
Ellendrzési kotelezettségei a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellendrzési feladatok
A munkavégzése soran koteles a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyokat betartani

E NE B B

Személyi adataiban torténd valtozasok jelentése

Munkaideje: heti 40 ora (1 allashely)
Munkarendje: 7.00 - 15.00 6ra

Székestehérvar, 201..............ooooiiii i

Abraham Norbert
igazgat6

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, 201.........ccccvnnnnnnnnnnn.

munkavallalo
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A munkavallalo neve:

Munkaltato:

Szervezeti egység:
Munkavégzés helye:

A munkakor megjelolése:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen alarendeltje:
Helyettesitoje:

Helyettesit:

Feladatok:

1 A valtotars megérkezéséig koteles folytatni a munkét, majd atadni a miiszakot és a

MUNKAKORI LEIRAS

Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium
8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

Gazdasagi-technikai

Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium

Fiit6

Gimnaziumi érettségi

Viz- gazvezeték szereld, Kisteljesitményii kazanfiité
Igazgato

Miiszaki vezet6

Nincs

Fiito

Fiito

naploban levd bejegyzéseket szoban is ismertetni kell.

1 A biztonsdgos iizemeltetés feltételeinek megtartdsa mellett helyiségenként az

id6jarasnak megfeleléen a hdmérsékletet biztositani.

1 A fitési idényben naponta koteles ellendrizni mérésekkel a helyiségek hdmérsékletét
¢és sajat intézkedésein tal a beavatkozas sziikségessége szerint a problémat jelezni kell

a muszaki vezetOnek.

f Uzemelteti a hasznalati

taplaléassal.

melegviz hdcseréldt, oktatdsi iddszakban kazankozi

9 Téli idoszakban koteles a hoeltakaritasban és a sikossagmentesitésben részt venni.

I A fitési idoszakon kiviil koteles karbantartasi feladatokat ellatni.

1 Az oktatasi idészakon beliil koteles a melegviz biztositasat az igényeknek megfelelden

elvégezni.

1 Vezeti a kazdnnaplot miiszakonként

1 Miszakonként (legkevesebb kétszer) ellendrzi a h6-kdzpontokat, a hidrofor hazat, a

ftd vizkiegyenlitd tartalyt és az ivoviztarolo tartaly szintjét.



9 A karbantartasi terv szerint a nyari lizemsziinetben karbantartdsi és javitasi munkakat
végez a kazanhaz és a h-kozpontok teriiletén.
1 Uzemeltetés kdzben lehetéség szerint a meghibasodasokat kijavitja.

==

Készenléti tigyeletet ad kiilon utasitas szerint.
 Uzemzavar esetén rendkiviili munkavégzést, hibaelharitast koteles végezni és a
miszaki vezetdt értesiteni.

Kotelezettségei:

1 Koteles a kazdnhaz kornyezetét gondozni €s a teriiletet tisztan tartani.

9 Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkozokért, a kazanhdz és a
kapcsolddo 1étesitmények biztonsagos lizemeltetéséért.

1 Koteles a munkavégzéshez atvett anyagokat, eszkézoket rendeltetésszeriien tarolni €s
hasznalni — anyagi ¢és leltarfeleldsség terheli.

1 Egyéb feladatokat is el kell latnia az intézményvezeto kiilon utasitasa alapjan.

1 A munkakorét a fentiek figyelembevételével koteles végezni a mindenkori
jogszabalyok betartasaval, anyagi és fegyelmi feleldsség terhe mellett.

1 Személyi adataiban torténd valtozasok jelentése

Munkakapcsolatai:
1 A munkavégzés soran kozvetlen kapcsolatot tart a miiszaki vezetdvel és a

valtotarsaval.
Ellendrzési feladatai: a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellendrzési feladatok.
Munkaideje: heti 40 ora (1 allashely)
Munkarendje: 6.30-14.30 / 13.40-21.40
Fiitési idényben: 6.00-18.00 / 18.00 — 06.00
Székesfehérvar, 201........ccunnnniiiiiiiiieeeieee,

Abraham Norbert

igazgatd

Jelen munkakdri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirast
atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek betartdsaért anyagi €s
fegyelmi felel6sséggel tartozom.

Székesfehérvar, 201..........ccconnnnnnnn..
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munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Munkaltaté: Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium
8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

Szervezeti egység: Gazdasagi-technikai

Munkavégzés helye: Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium

A munkakor megjelolése: Fito

Iskolai végzettsége: Szakkozépiskolai érettségi

Szakképzettsége: Ipari gaz- és olajtiizelo berendezés kezelo

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen felettese: Miiszaki vezeto

Kozvetlen alarendeltje: Nincs

Helyettesitdje: Fiité

Helyettesit: Fiité

Feladatok:

T

A valtotars megérkezéséig koteles folytatni a munkat, majd atadni a miiszakot és a
naploban levd bejegyzéseket szoban is ismertetni kell.

A biztonsagos lizemeltetés feltételeinek megtartasa mellett helyiségenként az
1ddjarasnak megfelelden a hdmérsékletet biztositani.

A flitési idényben naponta koteles ellendrizni mérésekkel a helyiségek hdmérsékletét
¢s sajat intézkedésein tul a beavatkozas sziikségessége szerint a problémat jelezni kell
a miiszaki vezetdnek.

Uzemelteti a hasznalati melegviz hécserélét, oktatasi iddszakban kazankozi
taplalassal.

T¢li id6szakban koteles a hoeltakaritasaban €s a sikossagmentesitésben részt venni.

A fiitési id6szakon kiviil koteles karbantartasi feladatokat ellatni.

Az oktatasi idoszakon beliil koteles a melegviz biztositasat az igényeknek megfelelden
elvégezni.

Vezeti a kazdnnaplot miiszakonkeént

Miiszakonként (legkevesebb kétszer) ellendrzi a hd-kdzpontokat, a hidrofor hazat, a
ftd vizkiegyenlito tartalyt és az ivoviztarolo tartaly szintjét.
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1 A karbantartasi terv szerint a nyari izemsziinetben karbantartési €s javitdsi munkakat
végez a kazanhaz és a h-kozpontok teriiletén.
1 Uzemeltetés kdzben lehetéség szerint a meghibasodasokat kijavitja.

==

Készenléti tigyeletet ad kiilon utasitas szerint.
Uzemzavar esetén rendkiviili munkavégzést, hibaelhéritast koteles végezni és a
miiszaki vezetdt értesiteni.

Kotelezettségei:

1 Koteles a kazdnhaz kornyezetét gondozni €s a teriiletet tisztan tartani.

1 Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkozokért, a kazdnhaz és a
kapcsolodo 1étesitmények biztonsagos iizemeltetéséért.

1 Koteles a munkavégzéshez atvett anyagokat, eszkozoket rendeltetésszertien tarolni és
hasznalni — anyagi ¢és leltarfeleldsség terheli.

1 Egyéb feladatokat is el kell latni az intézményvezetd kiilon utasitasa alapjan.

1 A munkakorét a fentiek figyelembevételével koteles végezni a mindenkori
jogszabalyok betartasaval, anyagi és fegyelmi feleldsség terhe mellett.

1 Személyi adataiban torténd valtozasok jelentése

Munkakapcsolatai:
1 A munkavégzés soran kozvetlen kapcsolatot tart a miiszaki vezetdvel és a

valtotarsaval.
Ellendrzési feladatai: a munkavégzéssel kapcsolatos napi ellendrzési feladatok.
Munkaideje: heti 40 ora (1 allashely)
Munkarendje: 6.30-14.30 / 13.40-21.40
Fiitési idényben: 6.00-18.00 / 18.00 — 06.00
Székesfehérvar, 201........cuunniiiiiiiiieee,

Abraham Norbert

igazgatd

Jelen munkakdri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. A munkakdri leirast
atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek betartdsaért anyagi €s
fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, 201..........cccoiiiiiinnnnn...
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve:

Munkaltato:

Szervezeti egység:
Munkavégzés helye:
A munkakor megjelolése:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Kozvetlen alarendeltje:

Helyettesitdje:

Helyettesit:

Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium
8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

Gazdasagi-technikai
Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium
Kollégiumi gondnok és raktaros

Szakmunkasképzo iskola

Igazgato

Gazdasagi féeléado a raktarozasi feladatok
tekintetében

Kollégiumvezeté a kollégiumi gondnoki feladatok
tekintetében

Nincs

Anyag és eszkozraktar vonatkozasaban a gazdasagi
iroda raktarozasi feladatokkal megbizott munkatarsa
Miiszaki, gépészeti, takaritoi feladatkorbena miiszaki
vezeto

Agynemii csere, takaritészer kiadas feladatkorben a
kollégiumi takaritok

Anyag és eszkozraktar vonatkozasaban a gazdasagi
iroda raktarozasi feladatokkal megbizott munkatarsat

A munkavallalo munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Feladata:

A A kollégium valamennyis helyiségének napi bejarasa, ellenérzése munkavédelmi,
tlizvédelmi szempontok figyelembevételével.

A A téli idészakban a kollégium el6tti teriileten a sikossag mentesités ellendrzése,
szlikség esetén a balesetveszély elharitasa.

T I I D

A kollégium egész teriiletén a tisztasag ellendrzése.

A kollégiumi szobakban a berendezési targyak allapotanak folyamatos ellendrzése.

A kollégiumi szobakban a leltari targyak meglétének folyamatos ellenérzése.

A leltari targyak athelyezésérdl feljegyzést késziteni és azt hetente atadni az analitikus

konyveldnek, aki az alleltari valtozasokat atvezeti.

>\

A kollégiumi szobakban gondoskodni az 4gynemii huzatok havonkénti cseréjérdl.
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A

A szobédkban a vendégek tavozasakor, vagy tavozasa utan ellendrizni a szoba leltart,
illetve a targyi eszkdzok, berendezések allapotat.

A kollégiumi szobakban ellendrizni a takaritok munkajat.

Feliigyelni és ellendrizni a két f6 kollégiumi takaritd6 munkajat.

Elkésziteni a takaritoszer megrendelést (kotelezettségvallalast) azt egyeztetni a
kollégium vezetdvel, majd tovabbitani a szokdsos modon a miszaki vezetd és
anyagbeszerzo felé.

Evente feliilvizsgalni a koziileti mosatasra kotott szerzédést, arajanlatokat (legalabb 3
db) kérni, és javaslatot tenni a szallito kivalasztasara a gazdasagi foeldadonak. A
kivalasztott szallitopartnerrel elokésziteni a szerzédéskotést.

Havonta  Gsszekésziteni a mosodaba  kiildend6  4gynemiiket, majd a
kotelezettségvallalas engedélyezése utan megrendelni a tisztitast.

A vendégek idegenforgalmi ado befizetéseinek nyilvantartasat ellendrizni, a
portasoktol megkovetelni a napld pontos vezetését €s a sziikséges bizonylatok
masolasat, majd azok csatolasat.

Minden honap 5-ig a konyvelési csoport részére adatot szolgaltatni az idegenforgalmi
ado bevallashoz.

Minden nap reggel jelenti a miszaki vezetének a kollégiumi portan 1évo fiizetbe
bejegyzésre keriild miiszaki hibakat, szlikséges javitasokat.

Egyeztetni az ellatmany pénztarossal, hogy minden vendég befizette-e a szallasdijat.
Sziikség esetén intézkedni a hatralék beszedésére.

A kollégiumi tisztitoszer felhasznalasrol €s agynemi raktari valtozasokrol analitikus
nyilvantartést vezet.

Valamennyi altala kezelt raktar készletvaltozasarol a készletgazdalkodasi szabalyzat
szerint, illetve kiilon kérésre informdciot szolgéltat és azt a szabdlyzat szerint
eljuttatja.

A selejtezési javaslatok elkészitése, jovahagyas utdn selejtezés végrehajtasa.

Gondoskodik

A
A
A

A raktarban tarolt eszk6z6k kiaddsarol és visszavételezésérol
A raktari bizonylatolas szakszerliségérdl, naprakész vezetésérol
A raktarak zarhatosagarol, a raktarkészlet valtozasanak pontos kovetésérol.

Javaslatot tesz a gazdasagi féeloadonak és a kollégiumvezetonek

A

A hatékony, gazdasagos, szabalyszerii és szabalyos miikodési folyamatok jobba
tételére, és az elfogadott javaslatok megvalositasaban részt vesz.

A gazdasagi foel6ado utasitasa alapjan

A

> > >

>\

Kimutatasokat, elszamoldsokat készit a kollégium technikai, miiszaki, gazdasagi
miikédésével kapcsolatban.

Ellen6érzi a  kotelezettségvallalasokat. Nyomon  koveti a  kovetelések,
kotelezettségvallalasok teljestilését.

Részt vesz a kollégium varhaté koltségeinek meghatarozasaban, adatot szolgéltat a
tervezendd kiadasokrol.

Adatszolgaltatast és statisztikat készit a gazdasagi féeldadd és a kollégiumvezetd
részére.

Kapcsolatot tart a feladatkorébe illeszkedd kiilsé szolgaltatokkal, szerzddéses
partnerekkel és hatdsagokkal, felettesei elézetes hozzajarulasaval.
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Felel

A A feladatvégzéséhez kapcsolodé torvényekben és az allamhéaztartas miikodésével

kapcsolatos kormanyrendeletekben leirt kovetelmények betartasaért.
A A kollégiumi és raktari analitikus nyilvantartasok naprakészségéért.

A A gazdasagi folyamatok végrehajtasanak, bizonylatolasanak szabélyzatok szerinti

megvalositasaért.

Részt vesz

A Minden olyan munkaban, amely képzettségének megfeleld és azzal felettesei

megbizzak.

Az utasitasi jogkor gyakorléja jogosult a munkakori leirasban meghatirozott munkakdri

feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.

Kotelessége: Személyi adataiban torténd valtozasok jelentése

Munkaidé:heti40 6ra (1 allashely)
Munkarend: 6.30 oratol 14.30. oraig.

Székestehérvar, 201.............oooiiiiiiii
Abraham Norbert

igazgato

Jelen munkakdri leirds a munkaszerz8dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi ¢és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, 201............cceviiiiinnnn.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve:

Munkaltato:

Szervezeti egység:
Munkavégzés helye:
A munkakor megjelolése:

Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen alarendeltje:
Helyettesitdje:

Helyettesit:

Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium
8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

Gazdasagi-technikai
Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium
Technikai dolgozé—takarito

8 altalanos
szakmunkas bizonyitvany

Igazgato
Miiszaki vezet6
Nincs

Takarito

Takarito

A munkavallalo munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Orvosi szoba takaritasa
Olvasoéterem takaritasa
Kondi terem takaritasa

=4 =4 4 4 -4 -4 -4 5 4 5 -4 -5 -5 -4 9

Kollégiumvezetdi iroda takaritasa
Kollégiumi tanari szoba takaritasa

L., II. emeleti betegszobak takaritasa

L., IL., III. emeleti ételmelegitdk takaritdsa

III. emeleti szakkdri szoba takaritasa

F2 szint WC, tusolo takaritasa

L1 szint WC, tusolo takaritasa

L2 szint WC, tusol¢ takaritasa

Minden nap egy-egy lakoszint szobainak takaritasa (FO, F1,f F2, F3, L2)

Szemetes edények kiliritése, kimosasa és fertStlenitése

Ablakparkanyok és ajtok lemosasa

A teriileten észlelt meghibasodast a gondnokkal kozli és a felsorolt napi munka mellett

az esetenként felmertil6 feladatokat elvégzi elzetes egyeztetés utan
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1 atéli, tavaszi és nyari sziinetekben a teriiletén teljes nagytakaritast végez (falak
lemosasa, fliggdbnymosas, ablakok tisztitasa)

Ellendrzési jogkor gyakorléja: miszaki vezetd
Munkajat ellendrizni jogosult: kollégiumvezetd és a kollégiumi gondnok.

Az utasitasi jogkor gyakorléja jogosult a munkakdri leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

A munkakor betoltésének képzettségi feltétele: 8 altalanos iskolai végzettség

Kotelessége: Személyi adataiban torténd valtozasok jelentése

Munkaideje: heti 40 ora (1 allashely)
Munkarend: hétf6tdl péntekig 6.30 — 14.30 6raig

Székesfehérvar, 201..............ooiiiiiii

Abraham Norbert
igazgat6

Jelen munkakdri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi ¢és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, 201.........ccccnnnnnnnnnnn.

munkavallalo
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A munkavallalé neve:

Munkaltato:

Szervezeti egység:
Munkavégzés helye:
A munkakor megjelolése:

Iskolai végzettsége:

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen alarendeltje:
Helyettesitdje:

Helyettesit:

MUNKAKORI LEIRAS

Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium
8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.

Gazdasagi-technikai

Arpad Szakképzo Iskola és Kollégium
Technikai dolgozo — takarito

8 altalanos

Igazgato

Miiszaki vezeto

Nincs

Takarito

Takarito

A munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Orvosi szoba takaritasa
Olvasoéterem takaritasa
Kondi terem takaritasa

Kollégiumvezetdi iroda takaritdsa
Kollégiumi tanari szoba takaritasa

L., II. emeleti betegszobak takaritasa

L, 1L, III. emeleti ételmelegitok takaritasa
III. emeleti szakkori szoba takaritasa

F2 szint WC, tusol¢6 takaritasa

L1 szint WC, tusol6 takaritasa

L2 szint WC, tusol¢ takaritasa

Minden nap egy-egy lakoszint szobainak takaritasa (FO, F1,f F2, F3, L2)
Szemetes edények kiliritése, kimosasa és fertdtlenitése
Ablakparkanyok és ajtok lemosasa

=2 =4 4 45 45 4 -5 -5 -5 -5 -5 -9 -5 -5 2

A teriileten észlelt meghibasodast a gondnokkal kozli €s a felsorolt napi munka mellett
az esetenként felmertil6 feladatokat elvégzi elzetes egyeztetés utan
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1 atéli, tavaszi és nyari sziinetekben a teriiletén teljes nagytakaritast végez (falak
lemosasa, fliggdbnymosas, ablakok tisztitasa)

Ellendrzési jogkor gyakorléja: miszaki vezetd
Munkajat ellendrizni jogosult: kollégiumvezeto és a kollégiumi gondnok.

Az utasitasi jogkor gyakorléja jogosult a munkakdri leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

A munkakor betoltésének képzettségi feltétele: 8 altalanos iskolai végzettség

Kotelessége: Személyi adataiban torténd valtozasok jelentése

Munkaideje: heti 40 ora (1 allashely)

Munkarend: hétf6tdl péntekig 6.00 — 14.00 6raig

Székesfehérvar, 201..............ooiiiiiii

Abraham Norbert
igazgat6

Jelen munkakdri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirast atvettem. Tartalmat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a fentiek
betartasaért anyagi ¢és fegyelmi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, 201............cooii...

munkavallalo
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MUNKAKORI LEI RAS

iskolapszichologusi munkakorre

1.Az intézmény megnevezése:
2.A dolgozo neve:

3.BESOROLASI KATEGORIA:

4.A munkakor megnevezése: iskolapszichologus
5.A munkakor betolté legmagasabb iskolai végzettsége: egyetem
6. szakképzettsége: ........... pszichologus

7. A munkakort betolté kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja
8. A munkaltatoi jogositvanyokat az intézmény igazgatdja gyakorolja a dolgozo felett

Munkakorének tartalma:

Folyamatos feladatai:
Informaciokat gyiijt egyes tanulokrol, tanulocsoportokrol
-az informaciogyijtés pszichometriai, (kérd6iv, szociometria stb.) pszichodiagnosztikai
modszerekkel
- tervszerii rendben illetve az iskolai pedagdgusok problémajelzéseire az osztalyokban
tanitasi tandrakon megfigyeléseket (hospitalas) végez
-az Orai hospitalasok tapasztalatai alapjan elvégzi a tanora €s a tanulok viselkedésnek
elemzését, javaslatot nyujt az interperszonalis kapcsolatok adaptiv formalasahoz
-krizis-helyzetben 1év6 tanulokkal egyéni konzultaciot végez
- kiscsoportokban prevencids célzattal foglalkozasokat vezet
-konfliktus-kezelést végez
-0nalldan dont arrol, hogy az iskola keretein beliil megoldhat6 -e a probléma, a komplex
eseteket tovabb iranyitja a szakintézményekbe
- az iskolai pedagogusokkal elézetes megbeszélés utan, indokolt esetben szakértdi vizsgalat
vagy nevelési tanacsadas céljabol a Pedagdgiai Szakszolgalathoz irdnyitja a tanulokat és/vagy
a sziloket
-sziikség esetén segit az iskolai pedagdgusoknak a pedagdgiai vélemény megalkotasaban
-az egyes szakszolgalatokkal felveszi a kapcsolatot a tanuld érdekében, sziikség esetén a
gyermekek érdekében kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat, a CSSK, a
Gyermekpszichiatriai Gondozo intézményekkel
-kitlintetett figyelemmel foglalkozik a kiilonleges gondozast igényld tanulokkal, egyéni vagy
csoportos pszichologiai gondozast végez.
Az egyéni esetkezelés alkalméval:

1 anamnézist vesz fel, a sziilok és a tanulo explorativ kikérdezését elvégzi

1 értékeli a tanulokkal végzett gondozasi tevékenységet

1 feljegyzéseket készit a tanulorol

1 nevelési tandcsot ad sziiléknek, pedagoégusoknak
- egyéni fejlesztési terv Osszedllitasaban segitséget nyujt a pedagogusoknak
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1.12 Egyiittmiikodik a pedagogusokkal

-esetmegbeszélést és rendszeres konzultaciot tart meghatarozott idoszakokban az iskoldban
-fogaddorakon tanacsot ad a konkrét nevelési problémak megoldasara és nevelési stratégiak
kialakit4sara

-szakmailag kdzremiikddik a nevel6testiilet belsd tovabbképzésein

-szlikség szerint részt vesz az intézményi értekezleteken

1.13 Egyiittmiikodik a tanulék sziileivel

-fogaddorakat tart a sziiloknek

-szlikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken a tanulasi nehézségek és nevelési
problémak megbeszélése kapcsan

-a sziil6kkel kapcsolatos feladata a sziilok tajékoztatasa az iskolaban tanuld gyermekiikkel
kapcsolatos problémakrol, segitségnytjtas a sziildi nevelési stratégiak kidolgozasaban, a
sziilok megnyerése a tanulo tovabbi vizsgalata érdekében

-hatranyos helyzetii tanulok problémajanak feltarasa egyiitt miikiidik a Gyermekjoléti
Szolgélattal-munkéjardl rendszeres forgalmi és egyéni foglakozasi munkanaplot vezet,
amelyet honap elején ellendrzésre atad a munkaltatdjanak.

Specialis feladatok:

- aszakmai munkdjanak folyamataban, problémait az iskolai munkahelyi team
tagjaival megbesz¢Eli a csoport megbeszéléseken

- rendszerességgel részt vesz munkakdzosségi munka értekezleten,

- sziikség esetén az intézmény vezetdjétdl vagy szakszolgalat kollégaitol
szuperviziot kér

- hatdsagi megkeresésre a gyermek allapotara, gondozasi tapasztalatairdl
informaciot nyujt.

11. Kapcsolatai:

-kozvetlen kapcsolatban all az intézmény igazgatdjaval, igazgatd helyetteseivel
-kozvetlen kapcsolatot tart az iskola tanulodival, azok pedagdgusaival és sziileivel
-kapcsolatban 4ll a Pedagogiai Szakszolgélat szakembereivel,

- kapcsolatban all az iskola adminisztrativ dolgozdjaval

-szlikség szerint kapcsolatba 1ép a gondozott tanuldk érdekében

a tarsintézmények szakembereivel

12. Munkakoriilmények:
- az iskola altal biztositott foglalkoztatd szoba all rendelkezésére
-sziinetekben a neveldi szobaban tartozkodhat

munkaideje, munkaid6 beosztasa: heti munkaideje 40 ora,
- melybdla......... ora/hét kotelezd oraszamban kozvetleniil a gyermekekkel
valod foglalkozas / kotelezd ordinak beosztasat a elkészitett munkarend rogziti /
kotelezo oran feliili feladatai:
- adminisztracid
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- team megbesz¢lés pedagogusokkal
szupervizio,
- felkésziilés a foglalkozasokra, eredmények értékelése
- konzultacié pedagogusokkal, sziilokkel,
-sziloi értekezleteken, fogadodrakon részvétel

13. Bizalmas informaciok kezelése:

- munkaja soran a Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexe szerint jar el

- akliensekre vonatkozo kiilonos személyi adatokat az adatvédelemre vonatkozo
szabalyok szerint kezeli, a K&zoktatasi tv. szerinti személyi adatokat rogziti,
az intézményi hivatali titoktartast betartja

- teljes korti informaciot kliens anyagabol igazgatdjanak hozzajarulasaval csak
hat6sagi megkeresésre adhat ki, telefonon informéciot senkinek nem adhat ki.

14. Juttatasai:

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Kelt: Székesfehérvar,.............. EVariiiinnn. ho........... nap

munkaltatd

A munkakori leirdst atvettem, tartalmat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy annak
betartasaért fegyelmi feleldsséggel tartozom.

munkavallalo
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Munkakori leiras

A munkakor betoltdjének neve:

A munkakor megnevezése: fejlesztopedagdgus

Munkakdréhez kapcsolodo heti kotelezd oraja: 22 6ra

Heti kotelezd bent tartozkodésa: 32 ora

Orakedvezménye hetente: -

Ebbdl heti tulora:-

Tartdsan helyettesit: -

Egyéb (tanoran kiviili) heti ora:-

Helyettesit: -

Osztalyfénoki feladatokat ellat:-

Teremfelelds:

Egyéb megbizasa:részt vesz a Pedagogiai Program megvalositdsdban, a mindenkor érvényben
levé SZVK szerinti kovetelményekre vald felkészitésben a Pedagdgiai Program szerint.
A munkavégzés helye: Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium

Kozvetlen felettese: a GYIV és fegyelmi munkakozdsség vezetdje

Munkavégzésével kapcsolatosan utasitast adhatnak: az igazgat6 és az igazgatohelyettesek
A munkakori leirds hatalyos: 2014. szeptember 1-jétdl a kovetkez6 munkakori leiras
kibocsatéasaig.

Abraham Norbert
igazgat6

A fejlesztopedagogus munkakore:

A nevelés-oktatds egyik legnehezebb feladata a tanulok eltéré képességeihez valo
alkalmazkodas, ebben van fontos szerepe a fejlesztépedagdgusnak.
Szakemberként aktiv szerepet jatszik a BTM( beilleszkedési tanuldsi és magatartasi
nehézségekkel kiizdd ) tanuldk specidlis nevelési sziikségleteinek kielégitésében, pedagogiai
megsegitésében.

A tanulés teriiletén felmeriild problémakkal (tanuldsi nehézség, tanuldsi zavar, tanuldsi
akadalyozottsadg) kiizdé gyermekeket a torvény altal biztositott fejleszté foglalkozasban
részesiti. A foglalkozadsok  egyéni, vagy  kiscsoportos  formaban  zajlanak.
A BTM tanuldo gyenge teljesitménye mogott szamtalan ok huzodhat meg:szerzett vagy
szocio-kulturalis hatrany, esetleg velesziiletett gyengébb adottsagok, részképességek
fejlodésének elmaradasa stb.

A tanulasi nehézségek hatterében hiz6dd okokat, komplex pedagdgiai, pszichologiai,
vizsgalatokkal lehet tisztdzni, ez a Nevelési Tanacsadd /Szakértdi Bizottsag kompetencidja. A
vizsgalat eredményeit, javaslatait szakértéi vélemény foglalja Ossze. A fejlesztépedagdgus a
szakértéi véleményben foglaltakra tdmaszkodva egyéni fejlesztési tervet készit, melynek
alapjan végzi a tanulo felzarkoztatasat.
A fejlesztési terv a sziilok és a pedagogusok altal is ismert hivatalos dokumentum.
A fejlesztépedagogus  folyamatosan  konzultdl a  tanulokrol — pedagdgusokkal,
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osztalyfonokokkel.

A tanulast alatamasztd képességek és készségek kialakitdsdban, az egyéni adottsdgokat
figyelembe véve, a fejlesztés hatékonysaganak érdekében az iskolai szervezetnek, a
pedagdgusok személyiségének és oktatasi modszereinek felelds szerepe van.

A fejlesztopedagogus feladatai:
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1. AZ ARPAD SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM KONYVTARANAK (TOVABBIAKBAN:
KONYVTAR) MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar miikodési szabalyzata a kdzoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak €s
az iskola pedagodgiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatdrozza a konyvtar:

Afeladatat és gyiijtokorét,

Akezelésének és mitkodésének rendjét,

Afenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

Aallomanyvédelmi eljarasait, és

Ahasznalatanak rendjét.

1.1 Felhasznalt jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

- 2013. évi CXXXVIL torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 2014. évi CV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

- 501/2013. (XIIL. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol sz6lo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikodok kijelolésérol

- 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelodeésrol

- 2012. évi CLIL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol

- 3/1975. (VII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérol (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat
kiadasarol

- Miivel6dési Kozlony 1978/9. szamaban kozzétett iranyelvek

- 5/1998. (11.18.) MKM rendelet

- Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és
Pedagodgiai Programja

2. AKONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

2.1 Azonositéo adatok

Név: Arpad Szakképzd Iskola és Kollégium Konyvtara
Cim: 8000 Székesfehérvar, Seregélyesi ut 88-90.
Tel.: 22/315-369
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Web: www.arpadszki.hu

2.2 Pecsét
TULAJDONBELYEGZOKENT A KONYVTAR AZ ALABBI SZOVEGU BELYEGZOT

ARPAD
Szakképz6 Iskola és
kollégium
Konyvtara
Székesfehérvar

2.3 A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar fenntartoja:
Klebersberg Intézményfenntartd6 Kozpont (a tovabbiakban: KLIK)
Székhely: 1051 Budapest, Nador u. 32.

Az konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl KLIK az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
szakszer(i kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto vallal felelosséget. A
konyvtar mikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi €s a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

3. AKONYVTAR MUKODESENEK CELJA, FELADATAI

A konyvtar az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzeését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevekenységét koordinalo szervezeti egység.

A konyvtar SZMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabélyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznélatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:
a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany

szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtdr mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

3.1 A konyvtar feladatai
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A konyvtar az Arpad Szakképzé Iskola és Kollégium Pedagodgiai Programjat szolgalja sajatos
eszkozeivel és munkaformaival. A pedagogiai programban megfogalmazott oktatési, nevelési
célok megvalositasat segiti eld konyvtari eszkozokkel. Az iskola pedagdgiai tevékenységéhez,
a neveld és oktatd munkdjdhoz, a tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumokat
biztositja.

A konyvtar alapfeladatai:

U az allomany folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa

a konyvtari dokumentumok kolcsonzése €s a kolcsonzés nyilvantartasa

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése az iskola tanuldi szdmara

az egyéni és csoportos helyben-hasznalat biztositasa

tajékoztatas a konyvtari dokumentumokroél és szolgaltatasokrol konyvtarhasznalati orak
tartasa

lehetdség szerint kielégiti a pedagogusok szakirodalmi igényeit

neveli a diakokat az 6nalld ismeretszerzés képességére, konyv- és konyvtarhasznalatra
tdmogatja a tanulok tanoréan kiviili tevékenységét: szakkorok stb. munkdjat, a kiillonbozo
versenyekre, vetélkeddkre valo felkésziilést

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyvek
alloményba vétele és kdlcsonzésének biztositasa

cccoc
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4. GYUJTEMENYSZERVEZES

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:
Anevelési és oktatasi célkitlizéseit,

Apedagogiai folyamatok szellemiségét,

Atantargyi rendszerét,

Apedagogiai irdnyzatait,

Amodszereit,

Atanari-tanuloi kozosségét.

A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya ndveli a gylijtemény informacids értékét,
hasznalhatosagat.

4.1 A konyvtarak allomanyanak gyarapitasa

U A konyvtar allomanya vétel és ajandékozas tjan gyarapszik

A gylijtékorbe nem tartozo anyag semmilyen modon nem kertilhet az 4llomanyba.

U Az allomanygyarapitasra szolgdld Osszeget a fenntartd Ondllo tételként tervezi, S
biztositja, hogy a tanév folyaman folyamatosan felhasznalhat6 legyen.

U A beszerzés a konyvesboltokbol, illetve a kiilonféle kiadok altal kiildott jegyzékekrol
torténik. A konyvtarnak nincs szerz6dése a Konyvtarellatdé Kozhasznli Téarsasaggal. A
beszerzés a konyvtaros feladata, de figyelembe veszi a pedagogusok igényeit és
javaslatait.

U A beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelds. A konyvtaros tudoméasa
nélkill a konyvtar szdmara konyvet, vagy egyéb dokumentumot més nem

O
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vasarolhat, nem rendelhet.
U A megrendeléseket az igazgatd és a gazdasagi feladatokat koordinalo személy hagyja
jova.

4.2 A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvek megérkezését kovetd egy héten belil a konyvtaros allomanyba veszi a
konyveket (cim és csoportos leltarkonyv haszndlata). A konyvtaros a konyvtari szabalyok
szerint minden egyes kotetbe beiiti a tulajdonbélyegzO6t, beirja a cimleltar szerinti
sorszamot, s ,,szereli" a konyvet. A kifizetés alapjat szolgdlé szamlan igazolja a konyv
bevételezését.

1. A napilapokrol és folyodiratokrol elektronikus (Excel-tablazatos) nyilvantartas
késziil.
2. Az audi6-vizudlis dokumentumokrol az alabbi nyilvéantartast vezeti a kdnyvtaros:
- egyedi cimleltarkonyv, dokumentumtipusonként 6nallé leltarknyvben, a tipust
jelolo betiivel és folydszdmozassal.
- Osszesitett (csoportos) nyilvantartas
3. A brosurakrol és tankonyvekrol is egyedi nyilvantartas késziil B... sorszam, illetve TK...
sorszam jeloléssel. A brosurdkat ¢és tankonyveket fogydanyagként kezeljiik,
értékhatar nélkiil. Itt tartjuk nyilvan a tanari segédleteket, tandri
kézikonyveket, tankonyveket, a tartalmilag gyorsan avuld és a mindennapi hasznalattol
fizikailag is konnyen rongalod6 kiadvanyokat. A felsorolas nem teljes, csak irdnyado.
Ezeknél a kiadvanyoknal a konyvtaros donti el, hogy brosuraként vagy tankonyvként
kezeli-e a dokumentumot. A brosurak ¢s tankonyvek allomanyba vételekor a szamlan
jeloljiik a B... illetve Tk... szammal az allomanyba vételt. A csoportos leltarkonyvbe
ezeket a kiadvanyokat nem vezetjiik be.

4.3 A konyvtari allomany karbantartasa

Az iskolai konyvtarak allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a feleslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal
elveszitett és megtéritett dokumentumokat is.

Az elveszitett, megrongalt dokumentumokat az olvasé az alabbi modokon potolhatja:
U adokumentum beszerzésével
U adokumentum forgalmi értékének megtéritésével

A poétlas modjat a konyvtaros hatarozhatja meg.

A brosurak és tankonyvek nem leltarkotelesek, csak nyilvantartas-kotelesek. A torolt
brosurakrol nem kell selejtezési jegyzokonyvet késziteni, de a nyilvantartasban jeldlni
kell a torlést €s a torlés okat. A kdnyvtaros nem felelés anyagilag ezekért a dokumentumokért.
Az ingyen, illetve tartds tankonyvek, mindaddig a didkoknal lehetnek, amig vizsgaikat le nem
teszik, az adott targyakbol. Az ingyen, illetve tartds tankonyvek négyévente selejtezhetok.

4.4. A konyvtari allomany védelme

A konyvtarban minden tlizvédelmi ovintézkedést meg kell tenni. A konyvtarban nyilt lang
hasznélata tilos. A konyvtarhelyiséget megfelelden zarni kell, oda csak a konyvtaros tudtaval
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lehet belépni. A konyvtar céljait szolgaldo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti
szabalyokat (az intézmény tlizrendészeti szabalyzata alapjan). Tz esetén vizet nem szabad
hasznalni az oltdshoz. Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a
lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsdséges homérséklet
stb.). A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténhet.

4.5 Az allomany elhelyezése

A teljes allomany szabadpolcon van elhelyezve, konnyen hozzaférhetéen. A konyvtar az iskola
kozponti részében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség kialakitasa soran
figyelembe vették az allomany nagysagat, a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét, a
konyvtar differencidlt szolgaltatasait, az iskola konyvtarhasznélati igényének jellegét és
mértékét. A kiilonbozo tipusi dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
Az é4llomany részei:
U  kolcsondzhetd szépirodalom (cutter-szamok szerint raktarozva)

kolesonodzhetd szakirodalom (ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva)
kolesonozhetd tankdnyvek (tantargyi elrendezésben)
kolcsonozheté médiatar (DVD-K, CD-k, videokazettak)
taniigyi dokumentumok
olvasotermi kézikdnyvtar (ezen beliil):

- szépirodalom (cutter-szamok szerint raktarozva)

- szakirodalom (ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva)

- folyoiratok (tematikus rendben)

cCcCccc

A kézikonyvtarban 1évé konyvek tartésan nem kolcsondzhetok. A konyvtarbol a konyvtaros
tudta nélkiil konyvet elvinni nem lehet.

Az iskola oktato-neveld munkajat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszdmban kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt
irodalom, szakmai és modszertani folydiratok, audiovizudlis és szdmitogéppel olvashato
dokumentumok. Tartos letétek az alabbi helyeken talalhatok:

- kollégiumi letét

- er@saramu szertar

- fényez0 szertar

- ruhaipari szertar

- szamitastechnikai szaktanterem

A konyvtaros a letéti dllomanyokrol nyilvantartast vezet. A letéti allomanyért az atvevo a
felelds. A helyben olvasés, konyvtari szakordk megtartdsa és a tanuldi-tanari kutatdhelyek
biztositottak.

4.6 Az allomany feltarasa

A konyvtar valamennyi tartos megdrzésre allomanyba vett dokumentumarol cédula
nyilvantartas, illetve katalogus késziil.
- raktari katalogus
- betlirendes katalogus - szerzd, cim
- sorozat
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- szak- vagyis ETO szerinti katalogus

A konyvtar 1998. juniusatol szamitogépes feldolgozasra tért at. Az Gj dokumentumokat
a leltarkdonyvi nyilvantartas mellett a szamitogépes konyvtari program tartja nyilvan. A
konyvtar meglévé allomanyat visszamendlegesen vissziik fel a szamitogépes program
nyilvantartasaba. Tehat ezzel egy-iddben a katalogus tovabbi épitése megsziinik. Kivéve a
raktari katalégust, melyet biztonsagi okokbol tovabb épitiink. A szamitdégépes program
rendkiviil sokoldali visszakeresést tesz lehetdvé. A bibliografiai leirds minden tételére
lehet kérdezni: szerz6, cim, sorozat, szak stb.

4.7 Allomanyapasztas

Az 4llomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egylitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az apasztas sziikségessége €s mértéke fiigg:

Aa tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

Aa kolcsonzési fegyelemtdl.

Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:
Atervszerti alloméanyapasztas,
Atermészetes elhasznalodas,

Ahiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznélni. A gylijteményszervezés
fontos része a tervszerli, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha nem eshet egybe az
esedékes allomanyellenérzéssel.

4.7.1 Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartés
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozdsségek , szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

A ha a benne 1é6vé ismeretanyag tudoméanyos szempontbol talhaladottd valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,

Aha a gyakorlatban nem hasznalhaté, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak,

Aha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkénak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.

Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.
4.7.2 A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarban f6lospéldany keletkezik, ha:
Amegvaltozik a tanterv,

Avaltozik az ajanlott és hazi olvasméanyok jegyzéke,
Avaltozik a tanitott idegen nyelv,
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Acsonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasidgosabb, az j
példany beszerzése vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzedlis értéki dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban
megorzo feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az adllomany nagysaga, ha a dokumentum:
Aelhérithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

Aaz olvasénal maradt,

Aaz allomény ellendrzésekor hidnyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hianyoznak.

4.7.3 Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy biincselekmény esetében.

El emi &kévakpz&en megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatojanak eldzetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazasa utdn szabad az allomany
nyilvantartdsabol kivezetni.

BT nc s e |lkévitkex@®henykeletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
Apénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),
Abehajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili dlloményellendrzést kovetd biintetd eljaras
befejezddése utan torténhet meg.

4.7.4 A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek eldontése a konyvtaros
hataskorébe tartozik.

4. 8 Allomanyellenérzés

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli miikodtetéséért —
az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a
leltarozéas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az alloméanyra
vonatkozo eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a konyvtaros
munkakori leirdsaban kell rogziteni.
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A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az id6leges
megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek, ennek
ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként mikodik. A
atvevé konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, a
személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezet6— mint az iskola leltarozasi
bizottsag vezetdje — a felelos.

4.8.1 Az allomanyellenérzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet id0szaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy fordulonapi,mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes kort
alloményellendrzés az 4llomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében az
idevonatkozo6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést. Az iddszaki
leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ra kell
kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén ellendrizni
kell. Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kérosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes korl leltarozasnal torténik
meg. A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgéltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi
1d6n kiviil elvégezni.

4.8.2 Az allomanyellenérzés elokészitése

Az ellen6rzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet leltarozas el6tt hat honappal
be kell nytjtani jovadhagyasra az iskola igazgatdjdhoz. Az iitemtervnek tartalmaznia kell:

Aaz ellendrzés lebonyolitasanak médjat,

Aa leltarozas kezddidépontjat, tartamat,

Aa zar6 jegyzékonyv eléterjesztésének hataridejét,

Aa leltarozas értékét,

Arészleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,

Aaz ellenérzésben résztvevészemélyek nevét.

Tovabbi feladatok:

Araktari rend megteremtése,

Aa nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
Aa revizios segédeszkozok elokészités,

Aa pénziigyi dokumentumok lezarasa.

4.8.3 Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

A revizidt a konyvtarosnak kell lebonyolitania. Az ellen6rzés modszere az allomany tételes
Osszehasonlitasa a raktari katalogussal.
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4.8.4 Az ellenorzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.

A zar6 jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

Aaz allomanyellen6rzés idépontjat,

Aa leltarozas jellegét,

Aaz el6z6 allomanyellendrzés iddpontjat,

Aaz allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
Aa leltarozas szamszerti végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

Aa leltarozas kezdeményezése,

Aa jovahagyott leltarozasi iitemterv,

Aa hianyz6 ill. a tobbletként jelentkezédokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a leltdrozasban résztvevd konyvtaros, személyi valtozas setén az atado és
atvevo irja ala. A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. tobblet okait a
konyvtaros koteles indokolni. Az ellendrzés sordn megallapitott hianyt csak akkor lehet
kivezetni az allomanybdl, ha a fenntart6 és az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre
engedélyt ad.

Az engedélyezés utdn torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizioja. A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény
tervszerli, folyamatos gyarapitisaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy
hozzéjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szaméara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a
dokumentum(ok) egylittes megléte alapjan torténhet. A beérkezett tartdos megdrzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros feleldsségre vonhato a dokumentum — és/vagy eszkdzok hianyaért, ha :
Abizonyithatéan nem tartottidk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznélati és mitkodési
szabdlyait,

Akotelességszegést kovettek el,

Aa leltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket.

A munkak6zosségek részére létesitett letéti alloméanyért a munkakozosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentumok
tarolasara alkalmas. A konyvtar biztonsagi zardnak kulcsai portan helyezenddk el. A
konyvtaros hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos
anyagi felel0sséggel tartozik. Felelosségének 1dejét rovid jegyzOkonyvben rogziteni kell.
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4.8.5 A dokumentumok kolcsonzése

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanulok és dolgozok tanulo-és munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
feleldsség nem a kdnyvtaros tanart terheli.

A dokumentumok kikdlcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuldknak a dokumentumokban 1évé kolcsonzokartyaval kell
igazolniuk (kolcsonzés ideje €s aldiras) a kdlcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba
keriilnek.

Nem kertiilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracio nélkiil,
kolesonzokartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

Aa jogi védelem,

Aa konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a konyvtari
dokumentumok hasznalatahoz).

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

4.8.6. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils személyek is igénybe vehetik.
A konyvtarhasznalo a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat jelen szabalyzat
2. sz. melléklete tartalmazza.

4.8.7. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtar szolgaltatdsait és azok igénybevételének feltételeit, tovabba a konyvtar
hasznalatanak szabalyait a jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

5. AKONYVTAR MUNKARENDJE

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idérdl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

1. A konyvtaros feladatait jelen szabdlyzat, illetve az iskola igazgatoja altal kiadott
munkakori leirds tartalmazza.

2. A konyvtar heti nyitva tartasi 6rainak szdma: 22 ora,

3. Az iskolai konyvtarak az aldbbi szolgaltatasokkal allnak a tanuldk és pedagdgusok
rendelkezésére:
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- kolcsonzés (konyv, folyoirat, hanglemez, hangkazetta)
- helyben olvasés

- tjékoztatas, adatszolgaltatas

- konyvtarhasznalati ismereteket nyjtod érak

- kdnyvtarban tartott tanorak (szaktanarral)

4. A konyvtarat az iskola és a kollégium tanuléi, neveldi és egyéb dolgozoi dijmentesen
hasznalhatjak. Idegen személynek csak az igazgatd engedélyével kdlcsonozhetd konyv,
vagy barmely dokumentum.

. A konyvtar szolgaltatasairdl, forgalmaroél, olvasoéirdl a konyvtaros nyilvantartast vezet.

6. A tanulok évente iratkoznak be a konyvtarba. A diakoknak legkésdbb az utolsé tanitasi

napig, a tanaroknak a tanévzard értekezletig, illetve év kdzbeni tdvozaskor a tavozas
napjaig a kikolcsonzott konyvekkel és egyéb dokumentumokkal el kell szamolni.

7. A konyvek legfeljebb egy tanulmanyi év tartamara kolcsondzhetok. Kivételt képeznek a

tartds tankonyvek, valamint a didkoknak a kovetkezd évfolyamra feladott kotelezd
olvasmanyok.

V)]

6. ZARORENDELKEZES

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €¢s miikddési szabalyzatdban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a
konyvtar szolgéltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtéarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles

Aa jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

Aaz iskolai korillmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. A konyvtar

miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

7. AKONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

1. Gytlijtékori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati €s szolgaltatasi szabalyzat
3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

4. Tankonyvtari szabalyzat
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1. s zlet
Gyltijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informéciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok haszndlatdhoz, az tjabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a k&nyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozésa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gylijtékor:
A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerti és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A

gylijtdémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt
6- és mellék gylijtokor hatdrozza meg.

Az alloméanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az alloméanybdvités fObb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

1 A klasszikus szerzok mindhdrom miinemhez tartozd koteteibdl (kotelezd €s nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) jelenleg megfeleld
mennyiség all rendelkezésre, de sziikséges a kortars kolték miiveinek beszerzése.

1 A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkozé didkok szdméra (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).

1 Folyamatosan ndvekszik a szdmitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szdmaranya
is. Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanuldsukat
elésegité szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

Konyvtar gytijt6korét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtar tipusa: iskolank kdzépfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a 2-5
évfolyamos oktatas torténik.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola a varos kiils6 részén talalhato.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az &ltalanos €s sajatos
pedagogiai program megvalositasaban, illetve daltalanos nevelési céljainkban.
Alloményaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi
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4.1.

4.2.

vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezo
olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy, illetve az informatika
tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra kertiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar,
mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A kOnyvtar egvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktat6 - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytit.
Tematikus (f6 és mellék gylijtokor):

" e

Fo gytijtékor:
A torzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

9 klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

1 egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

1 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

1 életrajzok, torténelmi regények

1 ifjisagi regények

 altalanos lexikonok

1 enciklopédiak

1 atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

1 kozépfoku iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

1 amegyére és varosunkra vonatkozd helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

1 ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasméanyok

1 anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

1 akiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

1 pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

1 aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

1 napilapok, szaklapok, magyar nyelvi folyoiratok,

1 csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

1 az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

1 ataniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Mellek gylijtokor:

1 afd gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
1 audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipologia/dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
1 konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartods tankonyv
1 periodikumok: folydiratok
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4.3.

1 térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
1 képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
1 hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

C) Szamitdégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k, egyéb dokumentumok:
1 pedagogiai program
1 palyazatok
1 oktatécsomagok

A gyljtemény tartalmi dsszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
1 klasszikus €s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
1 klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei
9 Aaltalanos lexikonok

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutat6

alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkz16

mivek

1 Fejér megyére €s Székesfehérvarra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti
kiadvanyok

1 pszicholégiai mivek, gyermek ¢€s ifjukor 1élektana

1 napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok

1 kiadvéanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

N audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

E N

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggéen esetenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az
esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretOsszeget a beszerzés
meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrol

a konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanicsait figyelembe véve,
kikérve felettese véleményét.
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozdéi ¢és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld
is igénybe veheti a foglalkozéas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

T n®ry (asszonyokn8l szg¢ gl et ®si nev),

1T sz¢l et®si hely ®s i dR,

1 anyja neve,

T 8l 1l and - | akhel vy, il l etve i deiglenes | akc?
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval
vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
2. A konyvtarhasznélat médjai
T helyben hasznsgl at,
T k°l cs°nz®s,
T k°nyvt 8r k°zi k°l cs°nz®s,
f csoportos haszn§8l at
2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
1 a k®zi k°nyvts8ri 8l1l om8nyr ®sz,
T a ke¢longyTjtem®nyek: audiovizuglis (AV)
muze8lis dokumentumok, foly-iratok (Il egu
A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.
A k°nytvanm8&rosszakmai seg2ts®get ad:
T azinform8ci -k k°z©°tti eligazod8sban,
M az inform8ci- -k kezel ®s ®ben,
T a szellemi munka techni k8j8nak al kal mazs§
1 a technikai eszk©®z°k haszn8l at 8ban.
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2.2  Kolcsonzés

T A k°nyvtS8rb-|I b8r mely dokument umot csak
Kivinni.

1 Dokument mo k a't k°l cs°n®°zni csak a k°l cs°nz®:
szabad.

T A k°l cs°nz®s nyilv8ntart8sa pap?2ralapon

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcséndzhetd egy honap
idOtartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

Az iskolabol tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat jelen SzZMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdlastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasoé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
poétolni.

2.3. A konyvtar nyitva tartasi ideje

h®t f R | 08.00i 14.00
kedd 08.00i 14.00
szerda 08.00i 14.00
cs¢t©r 08.007 14.00
p®nt ek 08.00i 12.00

2.4. Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteményiinkb6l hidnyz6 miveket - olvasoéi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk.

2.5. Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a koOnyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeéllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A kOnyvtar egyéb szolgaltatasai
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
T rakt 8§ri jel zet
T bibliogr8fiai ®s besorol 8si adatokat
1 ETO szakjelzeteket
T t8rgyszavakat

1.1. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A k°nyvt8rban alkal mazott egyszerTs2tett

fRc2m: p8rhuzamos c¢c?2m: alc?2m: egy®b
szer zRs®qgi k°zl| ®s

ki ad8s sorsz8&8ma, minRs®ge

megj ellen®ski ad:- neve, megjelen®s ®ve
ol dal sz&8m+ mel | ®kl etek: il lusztr8ci
- sorozatc2m, sorozatsz8&m, | SSN sz8m
1T megjegyz®sek

T k°t®s: 8§

T I SBN sz8m

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

=4 =4 -4 -4 -9

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

T a f Rt ®t el besoro
T ¢c2m szerinti me |
T k°zremTk°dRi mel t @t el

|

|

|
1 t8rgyi mell ®kt ®t e
1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

8 s
®kt ®t el
® k

[

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1.3 Aziskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

9 bet Trendes le2r.- katal-gus (szerzR neve
T t8rgyi katal -gus (ETO szakkatal -gus)
Dokumentumtipusok szerint:

T k°nyv

Formaja szerint:
1 digit8lis nyilv8ntart§gs
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Tankonyvtari szabalyzat

1. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Azingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatds révén kapott
tankonyvet a tanuld nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek
legaldbb a huszondt szazalékat tartdés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelezo olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdondaba, az iskolai konyvtar alloménydba keriil.

3. A koélcsonzés rendje:
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirdsukkal
igazoljak a konyvek atvételét.
A didkok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanulé sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo6 kart az iskola héazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabodl szarmazo értékcsokkenést.

2. A tankOnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

1 azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

1  Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

1  Osszesitett listat készit a készleten 1év6é még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius 15-
i9)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott
olvasmanyokrol

T
T

3. Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg0rizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhatd tdle, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznéalhaté allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

1 azelsé év végére legfeljebb 25 %-0s
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1 amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
1 aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
1 anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

M- dj ai
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongdldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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