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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi
alapja és hatalya

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvénynek,
a hatdlyos miniszteri rendeletnek (20/2012.) és az Eotvos Lordnd Tudoményegyetem
gyakorldiskolai miikodésérdl szolo szabalyzatdnak megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét. Kijeloli az alapfeladatok korét és azok végrehajtasanak részleteit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi feltételei:

2011. évi CXC. tv.: A nemzeti kbznevelésrol

2011. évi CXCV. tv.: Az allamhaztartasrol

1992. évi XXIII. tv.: A kézalkalmazottak jogallasarol

2012. évi I. tv.: A Munka Torvénykonyvérdl

1999.évi XLIL tv.: A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1997. évi CXL. tv.A muzealis intézményekrdl a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kézmuvel6désrol

1997. évi XXXI. tv.: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi III. tv.: A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasrol

2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioészabadsagrol
az BEurépai Unié (EU) 2016/679 sz. eurdpai patlamenti és tanacsi rendelete

229/2012.Korm.. r.: A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011.. évi CXC. térvény végrehajtasarol

368/2011. Korm. r.: Az allamhaztartas miikodési rendjérdl

326/2013. Korm. r.: A pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottakrol sz616 1992.
évi XXXIII. tv. végrehajtasardl a kézoktatasi intézményekben

277/1997.(X11.22.) Korm. r.: A pedagdgus-tovabbképzéstdl, a pedagogus szakvizsgardl valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasarol és kedvezményeirdl

20/2012.(VIIL31.) EMMI r.: A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a nevelési
intézmények névhasznalatarol

26/1997.(I1X.3.) NM. r.: Az iskola-egészséglgyi ellatasrol

2013. évi CCXXXII. tv. A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

16/2004.O0M-GYISM. t.: Az iskolai sporttevékenységrol

51/2012. (XI1. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol.

A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat és a fuggelékét képezd egyéb szabalyzatok (a tovabbiakban:
SzMSz) hatalya kiterjed az iskola valamennyi dolgozojara, betartasa kotelezé érvényd az intézmény
minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra. Az SZMSZ-t a
nevel6testilet az iskolai és a kollégiumi diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az
SZMSZ ¢és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora,
mukodtetére (amennyiben kilénbozik a fenntart6tol) tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a
mikodtetd egyetértése szitkséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.



2. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi modja

Az intézmény jellemzo adatai:
Neve: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Apaczai Csere Janos Gyakorlégimnazium és Kollégium
Székhelye: 1053 Budapest Papnovelde u. 4-6.
Tipusa: k6z06s igazgatasu tobbcélu kézoktatasi intézmény
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Az intézmény jogi személyiségét és szakmai Onallésagat nem érinti a gazdalkodasi jogkor szerinti
besorolasa.
Alapité: Mavel6désiigyi Minisztérium
Fenntartéja: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
Ellenérz6 és feltigyeleti szervei: Az ELTE szabalyzataiban meghatarozott szervezeti egységek
Az intézmény alaptevékenysége
Az Apaczai Csere Janos Gyakorlégimnazium és Kollégium az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem 4
¢és 6 évfolyamos gyakorlégimnaziuma.
Alaptevékenységek:
853100 Altalanos kozépfoki oktatés

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

092212 Sajatos nevelési igényli tanuldok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai

092260 Gimnazium ¢és szakképz6 iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiiggd mitkodtetési feladatok

096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa

096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése

A nemzeti felsdoktatasrol szolo térvény és az Eotvos Lorand Tudomdanyegyetem szabalyzatai

alapjan részvétel az Eotvos Lorand Tudomdanyegyetem pedagégus-jeldltjeinek gyakorlati

képzésében

Kisegito, kiegészitd tevékenységek kore:

Gyermekétkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Napkéziotthonos ellatas

Iskolaorvosi és védonéi feladatok

Egyéb sporttevékenység, sportolasi lehetéség biztositasa, sportesemények rendezése
Konyvtari tevékenység tanulok és tanarok részére

Vallalkozasi feladatok, tevékenységek

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



Nem mindsiil vallalkozasnak alaptevékenységén beliil az a tevékenysége, amelyet az alaptevékenysége
feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben lekotott allo, s e célra csak részben lekotott
személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval, nem nyereségszerzés céljara végez.

Szamlaszam és az AFA alanyisag ténye
Onallé nincs, a fenntartéé: : 10032000 — 01426201 - 00000000
A fenntar6é adészama: 15308744 — 2 — 41
Az Alapité okirat kelte: 2018. januar 30.
Az iskola altal hasznalt bélyegzok

Hosszu bélyegz6:

Korbélyegzé:

Az iskolai bélyegz8k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozoék jogosultak:

hossza bélyegz6: igazgatd, igazgatOhelyettes, gazdasagi tgyintézs, iskolatitkar, osztalyfénokok,
tanarok;

korbélyegz6: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi Ugyintézé - ill. a félévi értesité és évvégi
bizonyitvany kitoltésekor az osztalyfénokok

Az iskola képviseldje

A Kt. szerint kinevezett igazgato, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott
korében atruhazhatja helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara.

Kiadvanyozas és kiadmanyozas joga

Az iskolai kiadvanyozas és kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg,.

Az elektronikus tuton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok (tanuléi és dolgozoéi nyilvantartas,
torzskonyvek) hitelesitésére az igazgat6 jogosult alairasanak és az iskola bélyegz&jének hasznalataval.
Az {gy hitelesitett dokumentumok kezelése az iratkezelési szabalyzat (2. melléklet) el6irasai szerint
torténik.



Az iskolai gazdalkodas rendje

Az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi, dologi és felhalmozasi keretek, valamint az
intézmény altal hasznal épiiletek fenntartdsdhoz és karbantartdsdhoz sziikséges pénziigyi keretek
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem mint koltségvetési szerv éves koltségvetésében keriilnek
meghatdrozasra. A miikddéshez megallapitott keretekkel az intézmény decentralizalt szervezeti
egységként gazdalkodik.

A koltségvetés alapjat az alabbi bevételek képezik

e allami timogatas;

* a fenntart6tdl kapott kiegészités;

* az iskola sajat bevételei.

Az intézmény nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra az intézmény vezetdje és az ELTE kancellarja
altal megbizott helyettese jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak munkaltatéi jogait az intézmény vezetdje, az intézmény vezetdjének
munkaltatoi jogait az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem rektora gyakorolja.

A pénziigyi, gazdasagi adminisztracié feladatait az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Kancellaria
(1054 Budapest Szerb u. 21-23.) latja el.



3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai

Az intézmény alapdokumentumai:

Az intézmény jogszerd mukodését az alapitd okirat, az SZMSZ és az egyéb belsé — a mellékletben
talalhat6 - szabalyzatok biztositjak.

Az intézmény tartalmi muikodését a pedagdgiai program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez ¢és a kerettantervi szabalyozashoz kapcsolédva tartalmazza feladatellatasanak
professzionalis alapjait.

A pedagdgial program az iskola honlapjan olvashaté, réla tovabbi tdjékoztatas a honlapon kézolt
igazgatdl fogaddorakon lehetséges.



4. Az intézmény szervezeti felépitése és a szereplok

kapcsolattartasi rendje

A koz0s igazgatasu intézmény két tagintézménybdl all. A tagintézmények 6nallé SZMSZ alapjan

muikédnek. A kollégium SZMSZ-a az intézmény SZMSZ-anak mellékletét képezi.

Az intézmény felel6s vezetSje az ELTE rektora altal kinevezett igazgat6. Vezetéi munkédjaban

kozvetlen segit6i a gimnaziumi igazgatohelyettesek és a kollégium vezetdje.

Szervezeti diagram:

gondnok

takaritok, konyhai és
kisegitd dolgozok

tgyviteli és
nevelési-oktatasi
munkat segité
alkalmazottak
(iskolapszicholo-
gus, kényvtaros,
védono,
iskolatitkar)

igazgatd
igazgatohelyettesek kollégiumvezets
munkakdzosség- |
vezetok
szaktanarok nevelGtanarok
Az igazgaté
Jogallasa:

magasabb vezetd beosztasu egyszemélyi felelds vezetd

Fobb feladatai:

—az intézmény személyes képviselete

—a gyakorlogimnazium szakszert €s torvényes mitkodésének biztositasa
—a gyakorlogimnazium mukodésének tervezése, szervezése ¢s ellendrzése

—a pedagdgiai munka irdnyitasa, a neveldi-, az osztalyfonoki- és a munkakozdsség-vezetoi
testiilet tevékenységének koordinalasa
—a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése €s

ellendrzése
—az éves munkaterv elokészitése

—az oktaté-neveld munka eredményeinek értékelése a félévi és év végi neveldtestiileti

értekezleteken

—az iskola ligyviteli munkajanak megszervezése, feliigyelete

—a munkaltatoi jogok gyakorlasa




—dontés a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggd kérdésekben (gimnaziumi felvétel,
vizsgaengedélyek, felmentés az iskolalatogatas alol, fegyelmi tigyek)

—a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény személyi és targyi feltételeinek
biztositasa

—kifizetések utalvanyozasa

—az egyetem vezetOségének és Kozoktatasi Bizottsaganak tdjékoztatdsa az intézmény
miikddésérol

—egylittmiikddés a sziilokkel €s a didkkozosségekkel

—kapcsolattartas a didkonkormanyzat vezetdivel

—az iskola hagyomdanyainak 4poldsa, az iskolai tinnepélyek szervezésének biztositasa

—az iskola nemzetkozi kapcsolatainak koordindlasa

—a tankonyvrendelés szabalyozasa.

—a gimnazium oktatasi struktardjanak folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztése

—a tagozatos rendszer tervezése, oratervek kialakitasa, tantervek koordinalasa

—a tantargyfelosztas elkészitése, orarend elkészittetése

—az igazgat6sagi adminisztracid iranyitasa

Helyettesités rendje:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorébe
tartozo tligyek kivételével - az iskolavezetés tagjai helyettesitik az alabbi sorrendben: altalanos
igazgatohelyettes, beiskolazasi és  versenyszervezési igazgatohelyettes, tanarképzési
igazgatohelyettes, kollégiumvezetd.

Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek munkajukat az igazgatdval egyeztetve, az igazgatd iranyitasaval, de egyéni
feleldsséggel, onalldan végzik. A gimnaziumban harom igazgatohelyettes miikodik: altalanos és
gazdasagi igazgatOhelyettes, tanarképzési igazgatohelyettes valamint beiskoldzasi ¢és
versenyszervezési  ligyekért felelds igazgatohelyettes. Mindhdrom igazgatOhelyettes a
megnevezett alapfeladatkorokon tul tovabbi vezetési részfeladatokat is ellat. A mindenkori
tényleges feladatmegosztast az igazgatdhelyettesek munkakori leirdsa tartalmazza.

Az igazgatohelyettesek fobb feladatai:

—szakkorok, rendkiviili targyak szervezése, ellendrzése

— statisztikai adatszolgéaltatas az intézményrol

—kiilfoldi 6sztondijas diakjaink nyilvantartasa

—az iskola bérgazdalkodasanak segitése

—kapcsolattartas az iskolaorvossal

—az igazgat6 helyettesitése annak tavolléte esetén

—az intézmény gazdasagi ligyvitelének felligyelete

—a koltségvetésben meghatarozott keretek célszerli felhasznaldsanak tervezése
—tankonyvrendelés irdnyitasa

—az egyetemista tanarjeloltek munkéjanak szervezése, ellenérzése

—a vizsgatanitasok rendszeres feliigyelete

—az egyetemista csoportok hospitalasainak koordinalasa

—az érettségi vizsgak szervezése

—osztalyozo-, kiilonbdzeti és javitovizsgak szervezése

—a gimnaziumi tanuldk felsdfokt tovabbtanulasanak figyelemmel kisérése, segitése
—egyéb oralatogatasok szervezése

—a hidnyzo tanarok helyettesitésének intézése

—az adminisztracios feladatok tanarok altali elvégzésének ellendrzése
—kapcsolattartas, egylittmiikodés az iskolai didkdnkormanyzat vezetdivel
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—a gimndziumi beiskolazas szervezése (felvételi vizsgak és felvételi versenyek tervezése,
szervezése; a gimnazium oktatasi és felvételi rendjének kozzététele palyavalasztasi
ismertetokben; sziildi tajékoztatok szervezése)

—az orszagos ¢és iskolai tanulményi versenyek szervezése

—palyazatok figyelemmel kisérése, lebonyolitasa

—az iskola életével kapcsolatos rendezvények feltételeinek biztositasa (a golyaavatd, a
szalagavato bal, a ballagés, az Apaczai-napok, a gélyatabor szervezése ill. feliigyelete)

A fenti igazgatOhelyettesi feladatkdrok nem szigortian elhatéaroltak; valtozhatnak az idében ¢és a
személyektol fliggden is.

Az igazgatosag tagjai kiilon beosztas szerint ellatjdk az egyes munkakozosségek
tevékenységének ellendrzését is.

Az iskolaban a kollégium vezetdje tagintézmény-vezetdi besorolasban tagja a vezetdségnek.

Az intézmény é€piiletében tanitasi idoben reggel 7.30-tdl a tanitas végéig a vezetdség egy tagja bent
tartozkodik. Az igazgatd €s az igazgatohelyettesek koziil egy 6 - tanévenként valtozo beosztas
szerint - a hét adott napjain reggeli és délelotti ligyeletet 1at el. Az ligyeletes vezetd az adott tanitasi
napon reggel 7.30-t6l az ¢épililetben tartdozkodik, ¢és intézkedik tobbek kozott a tanarok
helyettesitésének megszervezésével, vagy mas olyan feladatokkal kapcsolatban, amelyek a
tanulok benntartozkodasaval €s a napi feladatokkal fliggenek 6ssze.

A kollégiumvezeto

Az intézményi vezetdség tagjaként részt vesz a vezetdségi értekezleteken, amunkakdzosség-
vezetdi értekezleteken és minden, az iskolat érinté kérdést targyalo értekezleten, ahol képviseli a
kollégiumot. Az ott elhangzottakrol tdjékoztatja a kollégium dolgozoit. Az igazgatot annak tartds
tavolléte, akadalyoztatdsa esetén vagy megbizdsa alapjan — a kollégiumot érintd iranyitasi,
szervezési kérdésekben — teljes feleldsséggel helyettesiti, képviseli. Feladata a kollégium
neveldtestiiletének vezetése, a neveldtandrok munkajanak beosztésa a térvényi eldirasoknak és az
iskola és kollégium nevelési programjanak megfelelden. Tevékenységével a pedagdgiai program
megvaldsitasat segiti eld, tehat kiilonosen fontos feladata a kollégista tanulok tervszer(
nevelésének, a nyugodt tanulds ¢és pihenés koriilményeinek biztositdsa, a kollégiumi
tehetséggondozas eldsegitése.

A kollégiumvezetd ellat bizonyos altalanosan kotelezd iskolai feladatokat.

Ezek kozé tartozik az érettségi vizsgabizottsag feliigyelete, iinnepélyek, értekezletek
elékészitésében, lebonyolitdsdban, osztalyoz6 konferencidkon vald részvétel, és mas, az iskola
napi munkajaval kapcsolatos vezetdi tevékenységek (pl. reggeli iigyelet beosztas szerint,
ellendrzések). Tevékenyen részt vesz az iskola életét érintd stratégiai dontések eldkészitésében,
tervezésében ¢és a dontések végrehajtasadban.

Kozvetlen felettese és a munkaltatoi jogkdr gyakorldja az iskola igazgatoja.

A kollégiumvezetdi palyazatot az igazgatotanacs (IT) véleményét figyelembe véve az igazgatd
birdlja el, és egyuttal dont a kinevezésrol.

Beosztottjai a kollégiumban dolgoz6 neveldtanarok, a kollégium gondnoka és technikai
személyzete (takaritok és a kollégiumi iddsavban a karbantartok).

A kollégiumot érint6 pénziigyi-gazdasagi ligyekben javaslatot tesz, kezdeményez — szem elott
tartva az intézmény éves koltségvetését, a kollégiumi rendet és a mindennapi mitkddés gyakorlatat.

Fobb feladatai:

— Az 1. pontban foglaltakon tul a kollégiumi munkarend, nevel6i beosztas, tligyeleti €s
munkarend kialakitdsa. A tanév végéig az igazgatonak atadja a kovetkezd tanév neveldi
beosztasanak terveit. Szeptember 15-ig elkésziti a kollégium orarendjét, beosztasat, a
foglalkozasok rendjét.
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— Ellen6érzi a pedagogiai tevékenységet, meghatirozza ¢és ellendrzi a kollégiumi
nevel6tanarok munka- és foglalkozasi rendjét, valamint a nevel6tanari munkavégzés
ellendrzi és értékeli a kollégium tanuldinak foglalkozasait.

— Rendszeresen ellendérzi a kollégium rendjét, amelybe az éjszakai ligyelet ellatasa is
beletartozik.

— Ellen6rzi a kollégiumi dolgozok munkavégzését, 6sszesiti a havi munkavégzést .

— Gondozza ¢és a torvényi eldirasoknak megfelelden naprakészen tartja a kollégiumi
alapdokumentumokat (az intézményi dokumentumok részeként a SZMSZ-t, Hazirendet,
Nevelési Programot).

— A kollégiumi nevelés orszagos programjanak elemeit végrehajtja, megszervezi a didkok
foglalkozasait.

— Biztositja, hogy a kollégium szervezzen szabadidds és sporttevékenységet a diakok
szamara.

— Kapcsolatot tart a védéndvel, az iskolaorvossal, a pszichologussal, a gyermek- ¢&s
ifjusadgvédelmi feleldssel.

— Kapcsolatot tart a Kollégiumi Diakonkormdanyzat képviseldivel.

— Betartatja a kollégista didkok napirendjét a tanuldkkal és a tanarokkal.

— Az igazgatdsagi megbeszéléseken elhangzottakat tovabbitja a neveldk és szilikség szerint a
kollégista diakok felé: az aktudlis teenddkkel kapcsolatban neveldi értekezleteket és
kollégiumi kozds gytiléseket tart.

— A felmeriil6 pedagodgiai kérdésekrdl, problémakrol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot
(pl. a -ko6z0s gytilések utani napon, illetve sziikség szerint, ha aktualis)

— Figyelemmel kiséri a tanulok kollégiumi és tanulmanyi fejlédését, tanulasmodszertani
segitséget nyujt. Fegyelmi vagy tanulmanyi problémak esetén konzultadl az
osztalyfonokkel és a pedagogiai igazgatohelyettessel. A naplobeli beirasokrol, kollégiumi
figyelmeztetésekrdl, amennyiben azok sulyos fegyelemsértésre utalnak, haladéktalanul
(legkésobb a fegyelemsértés utani elsd napon) tdjékoztatja a pedagdgiai igazgatohelyettest
és/vagy az igazgatot.

— A kollégium készletének, leltaranak gondozasa, nyilvantartdsa — ezt a munkat a gondnokkal
egylitt végzi a leltarozasi szabalyoknak megfelelden.

— Gondoskodik a kollégium altalanos rendjérdl, ellendrzi—a takaritok munka;jat.

Felsorolt feladatainak elvégzése soran levelezést folytat, alairasi és pecséthasznalati joggal
rendelkezik.

Gazdasagi ligyintézo

Az intézmény gazdasagi ligyvitelét a gimnazium gazdasagi ligyintézdje végzi, egyiittmiikddve az
iskola vezetdségével.

A gazdasagi ligyintézo feladata az intézmény gazdalkodasi rendszerének feliilvizsgalata,
atalakitdsa, a technikai és kiszolgald személyzet munkajanak az igazgatoval egyeztetett modon
torténd atszervezése, a munkarend racionalizalasa. Kiilon teriiletet képez a jogszabalyi
kovetelményeknek megfeleld pénziigyi-gazdalkodasi rend kialakitdsa, a kotelezettségvallalasok,
megrendelések, utalvanyok belsd analitikus rendszerének 1étrehozasa, a teljeskorii szamitogépes
pénziigyi adatfeldolgozas, konyvelés megvalositdsa. Kiilon {itemezés szerint a kiilonféle
nyilvantartasok, leltarok végrehajtatasa, ellendrzése.

Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja, munkdjat az igazgaton kiviil ellendrzi a gazdasagi
igyekért felelds igazgatohelyettes is.

Fobb feladatai: (Az aldbbi teriiletek a kollégiumra is érvényesek!)
—az iskolai gazdasagi ligyeinek folyamatos intézése
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—a koltségvetési pénziigyek kezelése

—anem koltségvetési (palyazati) forrasok kezelése

—kozremiikodés a koltségvetés pénziigyi-szakmai elOkészitésében.

—kozremiikodés az  intézmény  létszam-eldirdnyzatanak  nyilvantartdsaban, a
létszamnyilvantartas naprakész vezetésében

—a koltségvetési eldiranyzatok teljesiilésének ellenérzése, a szamitégépes nyilvantartas
felligyelete

—a fedezetfigyelés naprakész megvalositasa, az igazgatd rendszeres tajékoztatatdsa

—a belso analitika, konyvelés vezetése

—az iskola miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikséges karbantartdsi munkak
megrendelése, szervezése, ellendrzése, igazolasa - egyiittmitkodve a gondnokkal

—kapcsolattartas az egyetem pénziigyi €s muiszaki osztalyaval, huméneréforras vezetésével

—kapcsolattartas az egyetem illetékes ligyintézoivel

—az iskola tevékenységét segitd koltségvetésen kiviili bevételeket biztositd szolgaltatasok
tervezése, szervezése

—a gazdasagi osztaly ¢és a technikai dolgozok munkajanak szervezése, vezetése, ellendrzése

—a munkaiddé-nyilvantartas (jelenlét, tdvozas) kezelése

—az iskola miikodéséhez sziikséges fogyoeszkdzok folyamatos beszerzése

—az eszkozallomany ¢€s a gazdasagi statisztikak nyilvantartasa

—a dolgozok hianyzasainak nyilvantartasa, jelentése

—a technikai dolgozok szabadsaganak beosztés

—a didkmenza gazdasagi vezetése

—az iskolai anyagfelhasznalas, a koziizemi dijtételek racionalizalasa, takarékosabba tétele az
iskola helyi adottsagainak, tehetséggondozd munkajanak figyelembevételével

—kiemelt feladatként az iskola fejlesztési tervének kialakitdsaban valo részvétel, a hitel- vagy
palyazati lehetdségek felderitése, bonyolitasa

—az ¢piiletgazdalkodas racionalizdldsa, az épiilet rendjének kialakitdsa a gondnokkal
egylittmiikodve

—a portaszolgalat iigyeleti rendjének felligyelete, elszamolasa

—az ¢épiilet biztonsagos mitkddtetésének biztositasa (a karbantartd €s a technikus feliigyelete)

—a bérleti kiadasok nyilvantartasa, bonyolitasa

—a leltarozas rendjének biztositasa, a leltarozas iranyitasa

Az igazgatétanacs

A tobbcélu intézmény vezetését a 2011. évi CXC. torvény 20.§ (11) alapjan igazgatdtanacs segiti.
Az igazgatOtanacs tagjai: két-két valasztott tag az iskolai €s a kollégiumi tantestiiletbol.

Az igazgatOtanacs valasztott tagjainak megbizdsa visszavondsig érvényes. Sziikség esetén
(visszalépés, a munkaviszony megsziinése) esetén az ¢rintett tantestiilet 60 napon beliil Uj
igazgatotandcsi képviseldt valaszt.

Az igazgatotanacs véleményt nyilvanit minden olyan kérdésrdl, amely a két tagintézmény
egylittmiikddését, kapcsolatat érinti, tovabba javaslatot tesz a két intézmény egytlittmikodésének
javitasara.

Az igazgatotanacs dontéseirdl, javaslatair6l az igazgato tdjékoztatja az intézmény dolgozoit.

Az igazgatOtanacs tagjai, amennyiben a téma megkivanja, vagy amennyiben allast kivannak
foglalni valamely kérdésben, részt vehetnek a havi munkakdzosség-vezetdi €s az éves munkaterv
elokészitését szolgald tanév eleji munkakozosség-vezetoi értekezleten.

A nevelotestiilet

A tagintézmények 6nallo tantestiilettel rendelkeznek.
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A kollégium és az iskola tantestiiletének tagjai — amennyiben munkabeosztasuk lehetové teszi
— kolesondsen részt vehetnek az iskolai és kollégiumi nevelGtestiileti értekezleteken. Mindkét
testiiletet eldzetesen értesiteni kell az értekezletek idOpontjardl €s helyszinérdl. A kollégium
tandrai szavazati joggal rendelkeznek a dontésekben.

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak €s felséfoku végzettséggel rendelkezd, a neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitok kozossége, igy a tandrokon kiviil tagjai az iskolapszichologus
¢s a konyvtaros(ok) is. Dontési €és véleményezési jogkorét a koznevelési torvény €s a hatalyos
jogszabalyok hatarozzdk meg. Szavazati joga a tantestiilet kozalkalmazotti kinevezéssel
rendelkez0 tagjainak van, azonban a jogszabalyban nem meghatarozott iigyek eldontésekor azok
az oraadok is szavazati joggal rendelkeznek, akik alkalmazésa a heti 6 6rat eléri.

Az iskolai nevelGtestiilet dontési jogkorébdl az adott osztalyban tanitd tanarok kozosségének
jogkorébe utalja:

— atanulok egyes fegyelmi ligyeiben val6 dontést,
— atanuldk osztalyozdvizsgéra vald bocsatasat.

Az iskolai nevelGtestiilet véleményezési jogkorébdl a szakmai munkakdzosségek

véleményezési hataskorébe helyezi:
— atantargyfelosztést,
— az egyes pedagdgusoknak a szaktargyhoz kotddo kiilon megbizasainak elosztasat.

A neveldtestiilet a feladatoknak megfelelden, de tanévenként legalabb 6t alkalommal (a tanév
kezdetén, félévkor, a tanév végén és két tovabbi nevelési értekezleten) iilésezik. Ervényes dontést
csak akkor hozhat, ha a pedagégusoknak legalabb kétharmada jelen van. A tartdsan tavollevd
kollégak (GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag) a neveldtestiilet 0sszlétszamaba csak akkor
szamitanak bele, ha az értekezleten megjelentek. A nevelGtestiilet dontéseit altalaban nyilt
szavazassal, de személyi kérdésekben, illetve a jelenlévok tobbségének kérésére barmely ligyben
titkos szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel (a jelenlévok 50%-a + 1 £6) hozza.

A neveldtestiileti értekezletek témairdl jegyzokonyv, kisebb korti munkacsoportos €s mas
megbeszéléseken rovid emlékeztetd késziil.

A gyakorlogimnazium kettds feladatabol kovetkezden a kdzoktatasi feladatokat a nevelotestiilet
tanarai végzik, mig a tanarképzési feladatokat a neveldtestiilet tagjai koziil az egyetem 4altal
kinevezett vezetdtanarok illetve a megbizott mentortanarok latjak el.

A gyakorlogimnazium ¢és a vezetOtanarok konkrét tanarképzési feladatair6l az ELTE
gyakorldiskolaira vonatkozo kiilon szabalyzat intézkedik. Ugyancsak ez rogziti a tanarjeloltek
gyakorloiskolai gyakorlatanak rendjét is.

Osztalyfonokok

Az osztalyok felelds vezetdi az osztalyfonokok. Feladatuk elvégzésére az igazgatotol kapnak
megbizast. Egy osztaly vezetésére két osztalyfonok is kaphat megbizéast, ebben az esetben
feladataikat egymds kozott megosztva latjak el. Munkéjukat az osztalyban tanitd tanaroktol, a
tanulok sziileitdl és az igazgatotol kapott informaciok figyelembevételével végzik. Javaslattevod
jogkoriik kiterjed az osztallyal kapcsolatos minden kérdésre. Munkajukeért osztalyfénoki potlékban
részeslilnek, megosztott osztalyfondki feladat esetén a potlék is megosztott mértéki.

Fobb pedagogiai és szervezési teendoik:

—tanitvanyaik személyiségének alapos megismerése ¢s differencialt fejlesztése

—osztalyuk munkéjanak folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése

—az osztéllyal kapcsolatos adminisztrativ munkak rendszeres, hataridére torténd elvégzése az
az iskolai pedagogiai programban meghatéarozottak szerint

— félévenként sziiloi értekezlet tartasa, a sziilok rendszeres tajékoztatasa a tanuldk tanulmanyi
¢s magatartasi helyzetérdl, hidnyzasairol. Az éves osztalyfonoki munkaterv elkészitése, a
tanulmanyi kirdndulds, a ko6z0s osztalyprogramok ¢és az osztalyfonoki orak
felhasznalasanak feltiintetésével

—a félévi és év végi osztdlyozd értekezlet eldkészitése, azon az osztaly munkéjanak
attekintése ¢és az egyes tanulok tevékenységének részletes értékelése
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—segitd kozremiikodés az osztaly didkéletének kialakitasaban

—a tanulok tanitasi oran kiviili iskolai elfoglaltsagainak figyelemmel kisérése

—a szocialis ligyek intézése (0sztondijak, szocialis segélyek, palyazatok)

—t4j¢kozodas az osztaly kollégista didkjainak kollégiumi életérdl, tevékenységérol

—osztalyuk didkjaiban kialakitani a feleldsségérzetet az osztalyterem rendjéért ¢és
tisztasagaért; az ez ellen vétd didkok feleldsségre vonasa

—az osztalyban tanito, hospitalo tanarjeldltek tajékoztatasa az osztalyrol

—a kozosségi szolgalat teljesitésének adminisztracidja

Osztalyfonok-helyettesek

Az osztalyfonok tavollétében az adminisztracids feladatokat ellatja
Részt vesz a félévi értesitokkel kapcsolatos és a tanév végi adminisztracioban
Kisérd tanari feladatokat lat el tinnepségeken, iskolai rendezvényeken, kirandulasokon

Osztalyfonokok munkajat segit6 munkatarsak
A didkonkormanyzat munkajat segitd tanar

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segitd tanart a didkonkormanyzat felkérése alapjan az
igazgatd bizza meg a feladat elvégzésével egy évi idotartamra, mely idotartam tobbszor is
meghosszabbithato. FObb feladatai:

— a diakonkormanyzat munkajanak segitése

— részvétel a didkonkormdnyzat iilésein, tanacsadas a didk-onkorményzati dontések
elokészitésében

— adidkrendezvények egész évi figyelemmel kisérése, koordinélasa

— kezdeményezd szerep az iskolai diakrendezvények programjanak kialakitasaban

Iskolapszichologus

Az iskolapszichologus a tantestiilet tagjaként segiti a pedagogusok ¢és az iskola igazgatojanak
munkajat. Heti rendszerességgel - munkakori leirdsanak és oOraszdmanak megfelelden -
pszichologusi konzultadcios oOrdkat tart. Nevelési, szakmai kérdésekben részt vesz a
mindségbiztositasi tevékenységben. Az osztalyfonokkel vald egyeztetés utan osztalyfonoki
orakon részt vesz, ahol foglalkozasokat tart. Részt vesz a kollégiumi nevelOtestiilet munkajaban,
csoportfoglalkozéasokat tart.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds

A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelés segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- ¢és
ifjusdgvédelmi munkajat.

Az iskolaorvossal, pszicholdgussal és a védondvel egyiitt tagja az iskolai egészségnevelési
csoportnak, €s ily modon tevékenyen alakitja az iskolai drogprevencios ¢és egészségvédelmi
tevékenységnek. Felelds a pedagdgiai szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal vald kiilsd
kapcsolatok fenntartasaban is.

Feladatai kiilonosen:

— Az osztalyokat felkeresve t4jékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen probléméaval, hol és
milyen iddpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel,

— A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuldkndl - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,

—Ha a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem lehet megsziintetni, segitséget kér
a gyermekjoléti szolgalattol,

— A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanuldk tanulmanyi elémenetelét, szabadidds
tevékenységét figyelemmel kiséri, adott esetben javaslatot tesz a valtoztatasra.
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—Tovabbtanuldsi és pdalyavalasztdsi tandcsadassal segiti a tanuldkat kérés illetve
veszélyeztetett tanulok esetén,

—Részt vesz a tanulok fegyelmi eljarasan, és képviseli a tanuldk érdekeit, figyelemmel kiséri
a gyermeki jogok érvényesiilését.

— Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot, A gyermekjoléti szolgéalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken,

—A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési  Onkormanyzat polgdrmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tadmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatids természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,

— Az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat, illetve sajat fogadoorait, egyéb elérhetdségeit és a kapcsolattartas
formait az iskolaban.

— Veszélyeztetettség esetén egyéni pedagogiai tervet készit a probléma megoldasara, és ezt az
igazgatd elé terjeszti sziikség esetén

—Munkéja soran kapcsolatot tart az igazgatoval (helyettessel), osztalyfonokokkel, a
diakdnkormanyzatot segitd pedagogussal, az érintett pedagdgusokkal, a didkonkormanyzat
vezetdivel, a sziild szervezet képviseldivel és a szakellatd intézményekkel (nevelési
tandcsado, renddérség, ambulancidk stb.)

— Az iskola nevelési programjanak gyermek- és ifjuisdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozéasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatds nyudjtasa a tanulok, a sziilok és a
pedagdgusok részére.

Osztalyfonoki munkakozosség

Az osztalyfonokok, a didkonkormanyzat munkéjat segitd tanar, az iskolapszicholdgus és a
gyermekvédelmi felelds alkotjdk az iskola osztalyfonoki testiiletét. Tandcskozasi joggal
rendelkez0 tagjai az osztalyfonok-helyettesek.

Ez a munkakdzOsség az iskola nevelési kérdéseiben az igazgatd munkdjat segitd, dontés-
elokészitd és tanacsado testiiletként is tevékenykedik, tanarképzési teriileten pedig az illetékes
igazgatohelyettes munkajat segiti. Rendszeres id6kozonként iilésezik, megtargyalja az aktualis
nevelési problémakat, és azokra hatékony megoldasi lehetdségeket keres. Ha ezek az egész iskolat
érintik, a k6z6s megoldasra javaslatot terjeszt a neveldtestiilet elé. DOntd szerepe van az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban €s azok gyakorlati megvaldsitasdban.

Evente elvégzi a hazirend feliilvizsgalatat, és sziikség szerint kezdeményezi annak modositasat.

Az osztalyfonoki testiilet munkdjanak koordinalasat és a testiilet képviseletét a tagjai koziil
megbizott munkakozosség-vezetd latja el. Feladatdra az osztalyfonokok véleményének
ismeretében az igazgatd ad megbizast egy évre. A megbizas tObbszor is meghosszabbithato.

Munkdjaért munkakozosségi potlek és-heti-egy-6ra-érakedvezmény illeti meg.
A pedagogusok egyiittmiikodésének mas formai
Az azonos osztalyt tanitd tanarok kdzossége

Fontos csoportot képez az egy osztalyt tanitd tanarok kozdssége. Az osztalyozo6 konferencian dont
a tanuld eldmenetelérdl, a szaktanar altal javasolt osztalyzatokrol, az osztalyfonok altal
eléterjesztett magatartas- €s szorgalomjegyekrol, szoveges értékelésekrol. A tantestiilet fegyelmi
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jogkorét is ez a csoport gyakorolja. Alkalmanként mini-konferencidkon targyalja meg az osztaly
tanulmanyi és nevelés kérdéseit.

Tanari munkacsoportok

Fontos szerepet kapnak a tanarok egyes munkacsoportjai. Ezek az iskolai élettel dsszefliggésben
a legkiilonfélébb kérdéseket illetden allhatnak fel. Ilyenek az egyes programok, utazasok, szakmai
napok, Apaczai Napok szervezésére alakult csoportok vagy a pedagdgiai program atalakitasara
létrehozott munkacsoportok. Ezek vezetoit az igazgato kéri fel vagy maguk valasztjadk meg tagjaik
koziil. Kiemelkedik koziilik az egészségvédelemmel és mentalhigiénével foglalkozo csoport,
melynek tagjai tobbek kozott az iskolaorvos, a védond, a gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds és az
iskolapszichologus.

A szakmai munkako6zosségek
A munkakozosségek feladatai

A gyakorlégimnaziumban a tantargyaknak illetve tantargycsoportoknak megfeleld szakmai
munkako6zdsségek mitkodnek.
A munkak6zosségek altalanos feladatai:

—véleményezési jog gyakorlasa a tantargyfelosztas kérdésében

—javaslat megfogalmazasa az egyes szaktanarok kiilon megbizédsainak elosztasara

—javaslattétel a munkakozosség-vezetd személyére

—a szaktargyi felszerelések gondozésa, megdrzése

—javaslat a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére

—dontési jogkor a szakteriilet rendelkezésére allo koltségvetési keret ésszerti felhasznalasara

—a szakmai kérdések rendszeres megvitatasa

—részvétel tantargypedagogiai fejlesztési €s kutatasi munkalatokban

—a szaktertilet iskolai versenyeinek lebonyolitasa

—a palyazni kivand tanuldk orszagos ¢€s fovarosi szintli tanulmanyi versenyre valo

felkészitése, a nevezés €s az iskolai szervezés elvégzése
—vezetdi palyazat esetében véleményezési jogkdr gyakorlasa
—a helyi tanterv elkészitése

A munkak6zosség-vezetd

A szakmai munkakozosség képviseletét és munkaja koordinalasat a munkakozosség-vezetd latja
el. Feladatara a munkak6zosségi tagok véleményének ismeretében az igazgatd ad megbizast egy
évre. A megbizas tobbszor is meghosszabbithatd. Munkajaért munkako6zosség-vezetdi potlék és
illeti meg.

A munkakdzosség-vezetd tagja az iskola kibdvitett vezetdségének, és részt vesz a
munkatervben meghatéarozott értekezleteken, ahol javaslataival, észrevételeivel segiti a vezetoség
¢s az egész iskola munkdjat. F6 feladata a munkakozOsség munkdjanak koordinalasa, a
munkakdzosség tanar és vezetOtanar tagjainak szakmai irdnyitasa, munkéjuk szakmai ellendrzése.
Koordinalja a szakcsoport palydzati munkdjat, figyelemmel kiséri a tagok tovabbképzését,
biztositja a kapcsolatot a szakmai feliigyeletet is ellatdé szaktanszék(ek) €s a munkakozdsség
kozott. Javaslatot tesz az igazgatonak személyi kérdéseket illetéen. FObb feladatai:

—a szakmai munkak6zdsség tantargypedagogiai munkajanak dsszefogasa és adminisztracidja

—a tantargyi fejlesztés tervezése és szervezése; a helyi tantervek elkészitésének koordinalasa
a munkakdzosségen beliil

—latogatja a munkakdzosségi tagok orait, kiilonds tekintettel az dnértékelésben részt vevokre
¢s tajékoztatja az igazgatot a latogatasok tapasztalatairol, tanulsagairol

—az iskolai munkaterv alapjan osszeéllitja a munkak6zosség €vi programjat.

—részt vesz a kibdvitett iskolavezetési értekezleteken ¢€s tajékoztatja a munkakdzosség tagjait
az ott elhangzottakrol (szoban, korlevéllel, e-mailben stb.)
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—Javaslatot tesz az 0j kollégak kivalasztasara, a vezetOtanari kinevezésre varok személyére.
A munkak6zdsség véleményét minden vezetOtanari kinevezés alkalmaval irdsban
benyujtja az igazgatonak.

— A munkak6zosség tagjainak tanmenetét, a szobeli €rettségi tételeket — véleményével ellatva
— jovéahagyasra elbterjeszti az igazgatonak.

— A szaktanarok altal 0sszeallitott érettségi tételeket aldirasaval latja el, jelezve, hogy egyetért
azokkal.

—Segitséget €s utmutatast ad a kezdd tanaroknak, segiti a beilleszkedést. Javaslatot tesz a
mentorok személyére, és maga is végezhet ilyen munkat.

—Moddszertani munkak6zosségi megbeszéléseket tart, figyelemmel kiséri a tantdrgyaval
kapcsolatos legtjabb fejleményeket, konyveket, taneszkozoket, konferenciakat stb.

—Ev végén készitett jelentésével kozremiikodik az igazgatoi beszamold elkészitésében.

—Javasolja a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.

— A munkakozosség-vezetd vagy megbizottja képviseli a munkakozdsséget az iskolan kiviili
szakmai férumokon.

—Felelos a felvételi, a versenyek ¢és a munkakdzosséghez kapcsolddo iskolai programok
végrehajtasaért, koordinalasaért.

—Javaslatot tesz a munkako6z0sség tagjainak szakmai tovabbképzésére, illetve véleményezi a
tandrok ilyen iranyu terveit.

—Téjékozddik arrdl, hogy a munkakozosség tagjai hogyan teljesitik a tantervek eldirasait,
éves tanmenetiiket €s az éves munkaterv feladatait. Sziikség esetén intézkedési tervet készit
az ¢érintett kollégaval az elmaradés potlasara.

—Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

— A munkak6zdsség véleménye alapjan a tankonyv- €s taneszkozigényt leadja az iskolai
felel6soknek.

—Figyelemmel kiséri a megjelend szakkonyveket, és javaslatot tesz a konyvtari beszerzésre.

— Leltarfelel6si feladatait kiilon leltari szabalyzat szerint latja el.

A konyvtaros

A didkok, tanarok, tanarjeloltek munkdjanak folyamatos segitése érdekében intézményiinkben
iskolai konyvtar miikodik.

Kivénatos, hogy a konyvtar vezetdje konyvtaros szakot is végzett pedagdgus legyen.

A konyvtar munkdjanak kozvetlen irdnyitdja a gimnazium igazgatdja.

A konyvtar mikodési rendjét és a konyvtaros feladatait részletesen a konyvtar miikodési
szabalyzata tartalmazza. (4. és 5. melléklet)

Munkakozosség-vezetoi testiilet feladatai

A munkakozosség-vezetdi testlilet a kibdvitett iskolavezetdség funkcioit latja el. A
munkak6zosség-vezetdi testlilet oktatasi, tantargypedagogiai, tanarképzési kérdésekben az
igazgatosag tagjainak dontés-elokészitd és tanacsado testiilete.
Tagjai: a szakmai munkak6zosségek vezetdi €s az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje. A
testiilet az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel iilésezik.
Fobb feladatai:
—az iskola pedagogiai programjanak folyamatos fejlesztése
—az iskola szerkezetének, oktatasi struktirdjanak értékelése, esetleges valtoztatasi javaslatok
kidolgozésa
—az egyes munkakozosségek altal készitett oratervi, tantervi javaslatok 6sszehangolasa
—az egyetem tanarképzési terveinek gyakorloiskolai véleményezése
—havi aktudlis feladatok és az éves munkaterv el6készitése, megvitatasa
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Iskolai diakonkormanyzat (ID)

A tanulok érdekeik képviseletére didkdnkorméanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkdnkormanyzat SzMSz-ét - az érvényes jogszabalyok figyelembevételével - a vélaszto
tanulokozosség alakitja ki, fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkképviselok ¢és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartds a havi rendszerességgel
Osszehivott személyes egyeztetés keretében torténik.

A didkonkormanyzat miikodéséhez az iskola e célra szolgdld termet biztosit, és a
diakképviseldk hasznalhatjak a titkarsagon miikodé kommunikacios és sokszorositasra alkalmas
berendezéseket.

A didkonkormanyzat miitkodéséhez anyagi forrast az iskola mellett miikodé alapitvanyok
biztositanak.

A didkok iskolai tevékenységét részletesen a Hazirend szabalyozza.

A sziiloi testiiletek
Sziil61 munkak6zosség

Az osztalyok szilildi munkakdzosségét az osztalyban tanuld didkok sziilei alkotjak, akik minden
osztalyban haromtagi vezetdséget valasztanak a feladatok elvégzésére. A munkak6zOsség
segitséget nyujt az iskolai és csaladi nevelés kdzos problémainak megoldasaban, kozremiikodik a
tanulokat érintd rendezvények lebonyolitdsaban, segit az osztalyban felmeriilé egyéb feladatok
megoldasaban. Az osztalysziil6i munkakdzosség egy tagjat megbizza, hogy képviselje érdekeit az
iskolai valasztméanyban.

Az iskola sziil6i valasztmanya sajat munkaterve alapjan fejti ki tevékenységét.

A sziild1 szervezet véleményét ki kell térni a torvény altal eldirt esetekben, igy kiilondsen az
iskola alapdokumentumainak elfogaddsakor, modositasakor (SZMSZ, hazirend, pedagodgiai
program), valamint az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatosan.

A vezetdk és a sziil6i szervezet fo kapcsolattartdsi modja a rendszeres elektronikus levelezés
mellett a tanévenként két alkalommal, a munkatervben rogzitett id6pontban szervezett SZMK
forum.

Az iskola gazdasagi, adminisztracios és technikai dolgozoi

A gyakorlogimnazium gazdasagi és adminisztracids tigyviteli rendjét az intézmény minden
dolgozoja szamara a hatalyos rendeletek és az egyetem gazdasagi szabalyzatai irjak eld.

Iskolatitkar

Az intézmény adminisztracios ligyvitelének iranyitasért az iskolatitkar felelds.
Fobb feladatai:

—az iskolai adminisztracios tigyeinek folyamatos intézése, a hivatalos levelek legépelése

—a hivatalos iratok iktatasa, az irattar kezelése

—a postazas

—a gyakorlointézményi beiskoldzasok adminisztracidja

—egyéb pedagogiai jellegii nyilvantartasok elkészitése

—az iskolai nyomtatvanyok idoben megrendelése, kezelése

—a tanuldi hivatalos okmanyok folyamatos rendezése

—a tanuldi balesetek ligyintézése

—az ¢értekezletek jegyzOkonyveinek vezetése, legépelése

Technikus

Fobb feladatai:
—az intézmény technikai eszkdzeinek mitkodtetése
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—az audiovizudlis eszkdzok nyilvantartasa, allapotuk folyamatos figyelemmel kisérése,
karbantartasuk, javitdsuk szervezése

—az oktatashoz igényelt eszkozok kiadasa és miilkddtetése; ezek év végi begytjtése,
ellendrzése, javitasa

—az oktatassal €s az iskolai ¢€lettel kapcsolatos hang- ¢és videofelvételek készitése

—az iskolai rendezvények hangositasa, technikai ellatdsanak szervezése

—az iskolaradido mikodtetése, technikai feltételeinek biztositasa

—az oktatassal €s az iskolai adminisztraciéval kapcsolatos anyagok fénymasolésa

—az irodai munka alkalmankénti segitése

—az iskolaépiilet allapotanak munkavédelmi szempontbdl valo figyelemmel kisérése

—részvétel az épiiletben fellépd miiszaki problémak elharitdsdban

—kozremiikddés a leltarozas folyamatdban

Laborans

Feladata a tanulocsoportok gyakorlati munkdjanak elokészitése, a demonstracios kisérletek
feltételeinek biztositasa, a szertari és a laborfelszerelések rendben tartasa, az eszkoz- és
vegyszerallomany folyamatos figyelemmel kisérése, a beszerzések sziikségességének jelzése az
illetékes munkakozdsségek vezetdinek.

Alkalmazésa a lehetdségektdl fliggden teljes vagy részmunkaiddben torténik.

Adminisztrator

Feladatai:
— Az iskolatitkar munkajanak segitése
— Az elektronikus napld naprakész vezetése
—a gimnazium dolgozdinak, tanuldinak és azok sziileinek eldiras szerinti folyamatos
adatnyilvantartdsa

—tanulmanyi statisztikak, egyéb pedagogiai jellegii nyilvantartasok gépi tarolasa
—egyes iskolai dokumentumok el6készitése
—munkaiigyi adminisztracios feladatokban vald kozremiikodés

Az adminisztrator alkalmazasa a lehetdségektol fliggden teljes vagy részmunkaidében torténik.

Kézbesitod

Fobb feladatai:
—postai kiildemények ¢és iratok valamint kisebb értékli pénzkiildemények kézbesitése az
iskola ill. az egyetem és mas kiilsé intézmények kozott
—az irodai adminisztracios feladatok (pl. postazés, telefoniigyelet) esetenkénti segitése

Portasok

Feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak szerint latjak el. Beosztasukat a gondnok és az
igazgatd késziti el, munkajukat az iskola igazgatojan, igazgatdhelyettesein kiviil a gondnok
ellendrzi.

Takaritok

Feladataik:
—az épiilet kijelolt teriiletén (tantermek, folyosok, 1épcs6hazak) a napi takaritdsi munkak
elvégzése
—az iskolai sziinidében a teriilet nagytakaritdsanak elvégzése
—az iskolai sziiniddben (szabadsagoldsok idején) az egész épiiletre kiterjedden iigyelet
végzése
—az iskola ndvényeinek locsolasa, apolasa
Gondnok

A gondnok feladatai elsdsorban:
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—a technikai dolgozdk, portasok munkdjanak iranyitasa
— e dolgozok munkabeosztasanak elkészitése
—az épiilet gyakori bejarasa, a miiszaki problémak kezelése, elharitasa
—kapcsolattartas az egyetem miiszaki munkatarsaival, levelezés
—az ¢épiilet felyjitasanak, karbantartasanak tervezése
—kozbeszerzési elokészitési munkéaban vald részvétel
—aruk megrendelése, raktarozasa, kiadasa
—az iskola fénymasoloinak mitkddtetése, karbantartatasa, miiszaki problémak elharitasa
— -az iskola rendezvényeinek hangositasa, technikai segitése
Részletesen a munkakori leiras rendelkezik feladatairol.

Karbantarto, fito

Feladataik:

—az épiilet és berendezései allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése

—az el6fordulo - jelentdsebb szakértelmet nem igényld - hibak elhéritasa, kisebb javitasok
elvégzése

—anyagmozgatas

— vasarlasok eseti intézése

— leltarozas

— A gimnézium ¢és a kollégium igényeinek megfelelden a fiités és a melegviz allando, egész
napos biztositasa

—nagyobb hibdk esetén az igazgatosag ill. az ELTE Miszaki Osztalya illetékeseinek
értesitése

—a nyari id6szakban a sziikséges karbantartasban, nagyjavitasban valo kdzremiikodés

Konyhai dolgozdk

Feladataik:
—a gimnazium ¢és a kollégium didkjai, tandrai étkeztetésének a tdlalo-konyhéban torténd
lebonyolitasa
—a talald-konyha, az étterem és ezek eszkozeinek folyamatos tisztantartasa, az egészségiigyi
szabalyok maradéktalan betartasa
—az eszkozallomany folyamatos nyilvantartasa, leltarozasa.

Valamennyi technikai dolgozét sziikség esetén egyéb feladatok ellatasara is utasithatjdk az
intézmény vezetoi.
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5. A gyakorlogimnazium mukodési rendje

Az iskola munkarendje
5.1.1 A tanév rendje, iskolai munkaterv

A tanév rendjét a neveldtestilet a szakminiszter rendeletének figyelembe vételével a
gyakorlégimnazium éves munkatervében hatarozza meg. A munkatervet a tanévnyité értekezleten
vitatja meg és fogadja el a tandri testiilet.

Az iskolai munkaterv évente rogziti

- a tanév beosztasat, a miniszteri rendelet altal meghatarozott fontosabb datumait

- a tanitas nélkiili munkanapok idejét és felhasznalasat

- az iskolai iinnepélyek idépontjat és modjat

- a neveldtestiileti értekezletek, osztalyozo konferencidk idejét

- a sziiloi értekezlete, fogadd napok idejét

- az iskolai és orszagos versenyek idépontjait

- a gimnaziumi beiskolazassal kapcsolatos sziil6i tajékoztatok valamint a felvételi versenyek és
vizsgék idépontjait

- a tanév kdzbeni osztalyozo és kiillonbozeti vizsgak idépontjait

- a tandrjeloltek gyakorlataival kapcsolatos datumokat

- a sziildi testiiletek ¢és a didkonkormanyzat munkdjaval kapcsolatos datumokat

- a tanév kiemelked6 eseményeivel 6sszefliggd feladatokat és idépontokat

5.1.2 A tanitési orak és a sziinetek rendje

A tanités heti rendjét az 6rarend rogziti.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc.

A csengetési rendet az iskola hazirendje szabja meg.

Nulladik 6rara csak kivételes esetben, igazgatoi engedéllyel kertil sor. Elsddlegesen testnevelés
orak esetén alkalmazhatd, egyiitt megtartva a 0. és az 1. 6rat.

A megtartott tanordkat sorszdmmal ellatva az elektronikus naploban (osztaly-, fakultativ
tantargyi-, nyelvi csoport-, szakkori naplokban) a szaktanar vezeti.
munkanapokat nem kell sorszadmozni.

A tanitdsi 6ra védelme mindenkinek kotelessége, ezért az 6rat nem szabad megzavarni,
csak rendkiviil indokolt esetben szabad.

Az orakozi sziinetekben a tanulok felligyeletét az iigyeletes tanar koteles ellatni. Az H4
helyettes a 4. emeleten, a H2. helyettes a 2. emeleten, a H3. helyettes a 3. emeleten iigyel a folyos6
rendjére a helyettesitést megeldzo sziinetben, illetve az elsé tanitasi ora elott 7.45-t6l. Az ligyelet
kiterjed az adott szinten a tantermekre, a folyosdkra és a mosdokra. Az ebédeltetés idején az
¢tkezdében is iigyeletet kell ellatni elézetes beosztds alapjan. Az iigyeleti rend a heti 6rarend
mellékleteként, az érarendben feltiintetve késziil el.

Az orarendet €s az ligyeleti rendet az igazgat6 hagyja jova.

5.1.3 Tanorén kiviili foglalkozasok

A délutani tandran kiviili foglalkozasok (szakkorok formajaban) a didkok és az iskola igényeinek
¢s lehetdségeinek Osszehangolasaval szervezddhetnek. A tandran kiviili foglalkozasok rendjét az
igazgatd hagyja jova.

Hétfé kivételével barmely munkanap délutdnjan szervezhetd ilyen rendszeres foglalkozas.
Hétfonként értekezletek alkalmaval ezek a délutani foglalkozasok elhagyandok, illetve mas napra
cserélendok.

A fentieken tul az iskolaban didkkorok (Onképzokorok) is mikodhetnek. A didkkor sajat
munkaterv alapjan miikodik. Iranyitasat a didkvezetdség és egy tandrelnok latja el.
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Onkoltséges  tanfolyamok  igazgatdi  engedéllyel  szervezhetSk. Mikddésiiket a
koznevelésitorvény és az egyetem hatalyos rendelkezései szabalyozzak.

5.1.4 Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok

Az iskola altal szervezett eseti foglalkozdsok az osztalykiranduldsok, a kiilonb6zd csoportok
tanulmanyi kirdndulésai, a didkcsoportok bel- és kiilfoldi utazésai, a nyari taborok valamint a
kulturalis intézmények latogatésai.

Ezek iskolai keretek kozott csak tanari feliigyelettel szervezhetok.

A kirandulasok, a taborozasok és az utazasok esetén 20 tanuloként 1 felnétt/tanar kisérot kell
biztositani.

Az egy tanitasi napon beliili iskolan kiviili foglalkozast a tanar irasban koteles bejelenteni az
igazgatdsagon.

A tobb napig tartd foglalkozast a csoportot vezetd tanarnak eldzetesen irasban kell
engedé¢lyeztetnie az igazgatoval, feltiintetve a pontos programot valamint a részvevo tanuldk ¢€s
feln6tt kisérok névsorat. Az engedélyeztetés a 8. mellékletben csatolt formanyomtatvany szerint
torténik.

A kirandulasok ¢és tdborozasok koltségeit a sziilok meghallgatasaval ugy kell megallapitani, hogy
az csak a legsziikségesebb mértékben terhelje a csaladot.

A tanari munkavégzés szabalyai

A pedagogus munkakorben ellatandoé feladatokat — a vonatkozd jogszabalyokon til — az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza éltalanossagban, de mindenkor tekintettel kell
lenni a tanév rendjéhez igazodo éves munkatervre, a tantargyfelosztasra és az 6rarendre. Szakmai-
pedagdgiai munkéja sordn 6nalldan dont, de mindig figyelembe veszi a Koznevelési Torvény
eldirasait, az iskola bels6 munkarendjét és a tanulok jogait. A szaktandr a Munka
Torvénykonyvében meghatarozott kotelezettségek mellett a tanulok feliigyeletének és zavartalan
oktatdsanak érdekében koteles az alabbiakat megtartani.

A tanulokkal és a tanitdssal Osszefiiggd azon pedagogiai feladatok, amelyeket munkakori
kotelességként kell ellatnia a tanarnak:

—az eldirasok és pedagogiai dokumentumok alapjan az egyes tanitott csoportok tanévi
munkdjanak megtervezése, a tanmenet elkészitése, a tanulashoz és tanitashoz sziikséges
dokumentumok pontos megnevezése és ezekrdl a tanulok és sziileik idében torténd
tajékoztatasa

—a tantargyfelosztasban meghatarozott 6rak és foglalkozasok megtartasa az 6rarendnek és a
terembeosztasnak megfelelden,

— A tanorak, foglalkozasok, kisérletek stb. el6készitése, segédanyagok készitése

— Szakszerli helyettesités és pedagogiai feliigyelet ellatasa

—az orék pontos kezdése és befejezése

—a tanmeneteknek megfeleld éves idObeosztas betartasa, az eldirt tananyag elvégzése

—a tanuloi munka értékelését a pedagdgiai program részletesen szabalyozza

—mind az irasbeli mind a szdbeli feleletek osztdlyzatainak a kihirdetéssel egy idoben ill.
legkésdbb tiz tanitasi napon beliili beirdsa az osztalyozo naploba. az osztalyfondk és a
sziilok tajékoztatasa a tanuld magatartasaban, tanulmanyi munkajaban beallott nagyobb
valtozasrol

—a tanitasi orak olyan szervezése, hogy a szaktanar megfeleld szdmu jegy birtokéban, didkjai
tudasat valoéban ismerve adhassa a félévi és év végi osztalyzatokat. Amennyiben ezek
lezérasa el6tt egy honappal a tandr ugy latja, hogy a tanulo teljesitménye nem éri el az
elégséges szintet, kotelessége az osztalyfondk szobeli, a sziilok irasbeli értesitése.

—rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel, félévente egy kotelezd délutani sziildi
fogadodélutanon, ill. sziikség esetén a sziilovel tortént megbeszélés szerint
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—Tanulok vizsgaztatasa (pl. osztalyozovizsgan, érettségin)

— Tanul6k felkészitése tanulmanyi versenyekre, a nevezéssel kapcsolatos teenddk intézése

—az altala tanitott, tanulmanyi versenyeken indult tanuldk versenydolgozatainak kijavitasa

—feliigyelet ellatasa az irasbeli vizsgdkon, a tanulmanyi versenyeken a feladatellatasi terv
alapjan

—részvétel a gimnaziumi felvételi vizsgaztatasban

— A gyakorléiskolai tevékenységgel 6sszefliggd bemutato foglalkozéasok tartasa

—a tanulok feliigyelete az iskolai rendezvényeken és a kotelez6 iskolaorvosi vizsgalatokon

—részvétel a gimnazium munkatervében rogzitett két napon az osztalykiranduldsokon

—az iskola épiiletében a kornyezeti kultira rendjének biztositasa; a folyosoiigyelet ellatasa,
annak ellenérzése, hogy a tanulok a héazirend eldirdsainak megfeleléen viselkednek-e;
intézkedés rendellenesség, baleset esetén

— Tanitési idében, orakozi sziinetekben a beosztasi rend szerint folyosoi feliigyelet

— Az orarend altal rogzitett helyettesitési iddpontokban az iskolaban tartozkodas

—Ugyeleti feladatok ellatasa, ha az igazgatd ezzel megbizza

—A pedagogiai programban, munkatervben eldirt iskolai rendezvények, iinnepélyek
szervezése, illetve azokon val6 részvétel

— Differencialt, képességfejlesztd foglalkozasok, tehetséggondozasi feladatok

—Részvétel a neveldtestiileti értekezleteken, munkakdzosségi megbeszéléseken

—Részvétel az osztalyozo értekezleteken

—Pedagogiai adminisztracidos munka ellatasa (naplovezetés, statisztikak)

— Tanités nélkiili munkanapon munkavégzés a program szerint

— A hivatali titoktartas kotelezettségének betartasa

— A gyakorlégimnazium igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek az
oktatassal, neveléssel Osszefliggenek és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek

—Bejelentési kdtelezettség negyedoraval a munkakezdés eldtt.

—Betegség miatti tavolmaradasat koteles bejelenteni az iskola igazgatdjanak vagy
igazgatohelyetteseinek — lehetdség szerint azonnal.

— Betegsége utani munkaba allasat kozolnie kell legkésébb a betegallomany, hianyzas utolséd
napjan.

— Oracserére az iskolavezetés el6zetes hozzajarulsa esetén keriilhet sor.

— A munkakozosség felszerelésének, eszkozeinek — a szaktanterem, kabinet, szertar rendje
szerinti allagmegodvasa, rendszerezése, kozremitkodés a leltarozas elékészitésében

— A vezetdtanarok a fent leirt, neveléssel-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokon tul a
tanarképzéssel kapcsolatos feladatokat latnak el. Legfontosabb feladatuk a tanarjeldltek
tanitasi gyakorlatanak vezetése. A vezetOtanarok munkaidejére vonatkozd kérdéseket az

ELTE Koznevelési Szabalyzata tartalmazza.

Az ellendrzés rendszere a gimnaziumban és a kollégiumban
Az ellendrzés célja, alapelvei

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriilo hibak feltardsa idoben torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az iskola igazgatdja
felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztast dolgozoja felelds a maga teriiletén.

Az ellen0Orzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az évenként elokészitendo
ellendrzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként. Az ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Indokolt esetben az ellenérzési tervben feltlintetett ellendrzéstol el lehet térni.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:

—az igazgatd ¢s helyettesei az iskola barmely tertiletén.
—az egyetem megbizott szakemberei az iskola miikddését illetden és a tanarképzési munka
teljes teriiletén.
—munkakozosség-vezetd a szaktargyaval 6sszefliggd teriileten a szaktanari munka felett.
—az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos pedagdgiai tevékenység tertiletén.
—a gazdasagi vezetd a szakmai munkako6zosségekhez kapcsolddo leltari rend felett, valamint
az 0sszes pénziigyi elszamolas teriiletén.
Az ellendrzést végzok tapasztalataikrdl az intézmény igazgatojanak €s helyettesének kérésére
beszamolnak.
Az ellendrzés mindig az ellenérzott fél tudtaval torténik.

Az ellendrzési terv
Az ellendrzési célokat meghataroz6 alapdokumentumok

—Pedagdgiai Program

— Onértékelési Program

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
—Eves munkaterv (tanévhez kapcsolodéan)

Ellendrzésre jogosultak, illetve kotelezettek kore:

—Igazgato (az ellendérzési rendszer iranyitoja)

—Kollégiumvezetd

—Igazgatohelyettesek (SZMSZ-ben és munkakdri leirdsukban megadott feladatkdreiknek
megfelelden, illetve jelen tervben meghatarozottak szerint)

— Tliz- és munkavédelmi megbizott

— Gondnok

— Gazdasagi igazgatohelyettes és gazdasagi vezeto

— Munkakozdsség-vezetok (a mk. tagjainak szakmai munkéja, pedagogusok értékelése
kapcsan)

—Egyéb alkalmazottak (pl. osztalyfénokok), a fenti szabalyzatokban, dokumentumokban
meghatarozott esetekben, ill. ellendrzéssel megbizott személyek

Az ellenorzés teriiletei

—Nevelo-oktato tevékenység

— Taniigyigazgatas

— Tandran kiviili tevékenységek

—Iskolai és kollégiumi adminisztracio

—Iskolai dokumentumok aktualizalasa

— Gazdalkodas, vagyonvédelem, épiiletgazdalkodas
—Egyéb (meghatdrozando, aktualis)

Az ellendrzés (és a kapcsolodd kommunikécid) formai

— Oralatogatas

—Tandran kiviili tevékenységek latogatasa

— Tanul6i munkak megtekintése (6sszhangban az SZMSZ-szel)
— Interjuk, eseti megbeszélések

— Oramegbeszélések
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— Dokumentumellenérzések

— Célzott feladatellendrzések, helyszini ellendrzések

— Beszamoltatés (szdban, irdsban)

—Meérési eredmények elemzése, értékelésea Mindségiranyitasi Csoport szakmai itmutatasai

alapjan)
Az elvégzett ellendrzésekrdl ellendrzési feljegyzés késziil. Amennyiben az ellenérzés érinti

valamely dolgozo(k) munkavégzését, ugy az adott feljegyzést a dolgozd alairja. A
megallapitasokra észrevételt tehet irdsban.

Taniigyi ellenorzések

Az iskolai adminisztracio az E-naplé moduljanak segitségével torténik.

Az osztalyfénok naprakészen vezeti az e-naplot, ami egyuttal anyakdnyvként funkciondl. Az
elsddleges adatfelvitelt az iskolatitkarsag végzi a beiratkozast kovetden.

Az osztalyféonoki munkakozosség-vezeté feladata az osztalyfonokok munkdjanak
koordinalasa, szakmai iranyitasa. Ismerteti az ellendrzési szempontokat az j osztalyfonokokkel,
illetve figyelmeztet az elmaradasokra. Rendszeresen konzultdl a munkakdzosség tagjaival az
ellendrzési tapasztalatokrol, sziikség esetén kozvetit az igazgatdsag felé.

A Kkollégiumvezeté6 naponta ellendrzi a kollégiumi iigyeleti naplét és az egyéb
dokumentumokat. Ezen kiviil rendszeresen és dokumentaltan ellendrzi az iigyeletek ellatasat,
valamint a kollégiumi pedagdgiai munkat, a szobdk rendjét, a tanuldszobat stb.

Az igazgatohelyettesek feladata, az igazgatoval torténd litemezés és munkamegosztas szerint
a naplok ellendrzése félévente legaldbb egy alkalommal. A napldt az igazgatd vagy a helyettesek
a félévente tartott sziiléi fogadodélutan elott ellendrzik. Az ellendrzést tigy kell tervezni, hogy
maradjon id6 a hianyossagok pétlasara.

Ezen tulmenden az igazgatohelyettesek elvégzik az altala iranyitott teriilettel kapcsolatos
ellendrzéseket (pl. a vezetdtanarok munkajaval, az érettségivel kapcsolatos tevékenységek terén).

A tanév végi ellenérzést az igazgatd végzi. A lezart taniigyi dokumentéaciot atnézi, az
osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetdk, igazgatohelyettesek észrevételei nyoman intézkedik a
hianyossagok potlasarol.

Az oktato-nevelo munka ellenorzése

A szaktanarok rendszeresen ellendrzik a tanulok elémenetelét. A tanév folyaman a pedagdgiai
programban szabalyozott modon és gyakorisaggal, rendszeresen értékelik a tanulok teljesitményét,
¢s az igy szerzett érdemjegyeket az osztalyozdnaploban rogzitik.

A kollégiumi tandrok rendszeresen ellendrzik a kollégiumi tanulok napi felkésziilését, a
csoportvezetok a csoportjukba tartozok iskolai eldmenetelét.

A munkakozosség-vezetok ellendrzik a munkak6zosségiikhoz tartozod pedagodgusok szakmai
tervezd €s pedagogiai munkdjat. A tanmeneteken és az érettségi tételsorokon alairasukkal jelzik
egyetértésiiket, mig az oraldtogatasokat a haladasi naploban rogzitik. Kiemelten ellendrzik a
palyakezdOok és az 1 feladatokat teljesitd kollégak munkajat. Ellendrzési tevékenységiiket
megtervezik a tanév elején, modot keritve arra, hogy lehetdség szerint minél tobb tanar orajat
latogassak. Ellendrzd szerepiiket gyakoroljak akkor is, amikor a vezetdtanarokhoz beosztott
tanarjeloltek orajat latogatjak, pl. zardtanitds alkalmaval. Kiilondsen fontos szerepet kapnak a
leendd vezetdtandrok felterjesztése elott: az igazgato kikéri véleményiiket a felterjesztés megirasa
el6tt, és a munkakozosség véleményét irasban mellékeli a kinevezési folyamat meginditasakor.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek is részt vesznek az ordk ellendrzésében. Lehetdség
szerint latogatjdk a zarotanitasokat, illetve az iskolaban dolgoz6 tandrok orait. A latogatasokrol
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megadott szempontok szerint feljegyzést készitenek Az oOralatogatisok szempontjai a az
onértékelési kézikonyvben talalhatdak.)

Az oralatogatasokat minden esetben 6ramegbeszélések kovetik. Sziikség esetén, kiilondsen
akkor, ha pedagégiai, szakmai vagy modszertani probléma meriil fel, ijabb latogatasra keriilhet
sor, illetve, ha a kifogasolt szempontok terén nem tortént jelentds elorelépés, a latogatott tanar a
munkakozdsség-vezetdvel egyiitt cselekvési tervet készit, amelyet az igazgatosag tagjainak atad.

A tanitasi orak vezetdi szempont megfigyelését a vezetok mellékletek kozott talalhatd
dokumentum segitségével végzik (Oramegfigyelési szempontsor).

A tapasztalatok értékelése

Az ellendrzés tapasztalatainak az ellenérzést végzd vezetd a pedagdégusokkal egyénileg,
sziikség esetén a munkakozdsség tagjaival kozosen megbeszEli.

Az Aaltalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejii meghatarozasaval tantestiileti
értekezleten az igazgatd Osszegzi €s értékeli.

A gazdasagi-pénziigyi ellenorzés

A gazdasagi és pénziigyi folyamatok szabalyozasarol kiillon dokumentumok rendelkeznek. A
Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatban ¢és a kiilonféle ELTE-szintli szabalyzatokban
(Gazdalkodasi Szabalyzat, Vagyonvédelmi Szabdlyzat, Tlizvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi
Szabalyzat stb.) leirtak figyelembevételével az ide tartozo ellendrzési szempontok a kovetkezok.

A koz0s igazgatast iskola és kollégium gazdasagi iigyintézdje, illetve gondnoka felelés az
¢épiilet allapotanak rendszeres ellendrzéséért, a balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi
eldirasok betartasaért, valamint az épiilet tisztasdgaért. Az 6 ellendrz6 munkajuk is az éves
ellendrzési terv keretei kozt zajlik. A gazdasagi tigyintézd rendszeresen ellendrzi a gazdalkodast,
a takarékos, ésszerii pénzfelhasznalast, és a pénziligyi szabalyok betartasat.

A pedagogusok értékelésének alapelvei

A mindségpolitikai alapelveket az iskola pedagdgiai programja, a pedagogusok oOnértékelési
szempontjait az onértékelési program tartalmazza.

A pedagdgusértékelés célja az iskola szakmai, pedagdgiai munkajanak fejlesztése

A pedagogiai munka értékelésekor — az osztalyok, tanuloi csoportok, kollégistak tanulmanyi
eredményein til — minden alkalommal figyelemmel kell lenni az orszagos mérések eredményeire,
a be- és kimeneti mutatokra (felvételi adatok, érettségi eredmények), az orszagos tanulmanyi
versenyek eredményeire és mas, az oktaté-nevelé munkdra vonatkozé felmérésekre. Az egyes
tantargyak vonatkozéasaban természetesen eltéré szempontok is érvényestilhetnek.

Kiilonds hangsullyal kell kezelni a palyakezdd (6t év szakmai gyakorlatndl kevesebbel
rendelkezd) tanarok értékelését, segitését. A mentortanarok elsérendli feladatai kozé tartozik a
palyakezddk évenkénti értékelése.

A tervezett, ciklusos értékeléseken kivill lehetdség nyilik egyszeri, egy-egy alkalomra,
projektre, problémara koncentralo, célzott értékelésre is.

A pedagogus hianyzasaval és munkakori mulasztasaival kapcsolatos szabalyok

A pedagbdgusok hianyzasa esetén a tanuldk feliigyeletének biztositasa miatt a torvény altal eldirt
kozalkalmazottakra vonatkozé kotelezettségek mellett kiilon hangstlyt kap:
—az oOracsere, amely csak nagyon indokolt esetben, a mellékletben csatolt formanyomtatvany
szerinti el0zetes irdsos bejelentés €s igazgatdi hozzajaruléds esetén szervezhetd;
—a bejelentési kotelezettség, melynek negyedoraval a munkakezdés elétt, de legkésdébb még
aznap délelott eleget kell tenni;
—a betegség utani munkaba allas idopontjanak kozlése, legkésdbb az el6z6 nap déleldttjén.
—tandrjelolt 6nallod oratartasanak bejelentése
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—tavollét engedélyezésének kérése az igazgatotol
— fizetés nélkiili szabadsag engedélyeztetése
Ugyancsak a tanitas ¢és a tanulok érdekében a Kjt. 30.§ (1) c) pontja alapjan (nem megfeleld
munkavégzés miatt torténd munkaviszony-megsziintetés) alapjat képezi a pedagogus
- egy tanéven beliili kettd vagy tobb igazolatlan hianyzasa,
- egy féléven beliili harom, esetenként 10 percet meghalado igazolatlan késése,
- egy tanéven beliil munkakore nem megfeleld (jogszabalyt, hazirendet, pedagdgiai programot,
SzMSz-t sértd, hataridot elmulaszto) ellatasa miatt kapott harom irasbeli figyelmeztetése.

A tanulokkal kapcsolatos szabalyok

A tanulok iskolai tevékenységét, jogait €és kotelességeit alapvetden a kdzoktatasrol szolo hatalyos
torvény, valamint a miivelddési és kozoktatdsi miniszter 11/1994 (VLS8.) és 20/1994.(X1.10.)
rendelete szabalyozza.

Az iskolai didkélet mindennapos rend;jét részletesen a gimndzium hazirendje rogziti.
Erdekképviseleti szerviik, a didkonkormanyzat miikodését pedig annak szervezeti és miikodési
szabalyzata tartalmazza. (3. melléklet)

A tanulokkal szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltaknak megfelelden jelen
szabalyzat a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozza meg.

— A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivéve, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl szo0lo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

— A fegyelmi bizottsadgot a tanuld osztalyat tanito tanarok alkotjak a nevelGtestiilet altal leadott
jogkorként. A fegyelmi bizottsag elndke az igazgatd, vagy az altala megbizott pedagdgus.

— A targyaldson részt vesz a fegyelmi ala vont tanul6, annak gondviseldje, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds, valamint a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus. Megfigyeloként
jelen kell lennie az Iskolai Didkdnkormanyzat képviseldjének vagy képviseldinek is.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod teremben.

— A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil.

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

— A fegyelmi targyalést vagy targyaldsokat kovetden a bizottsag (a neveldtestiilet) els6foku
hatarozatot hoz. A hatarozat ellen annak kelte utan 30 napon beliil a tanulé gondviseldje
fellebbezéssel élhet az iskola fenntartojanal.

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards részletes szabélyai egyes fegyelmi vétségek
esetén

A fegyelmi eljarast a Koznevelési Torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegl tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.
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—a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

—az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

—az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és
a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

—a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

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

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

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

—az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

—az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

—a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

A mindennapi testedzés formai

A Koznevelési Torvény 27.§ (11) alapjan, a testi-lelki egészség gondozéasa és a helyes napi
1d6beosztas megtanulasa érdekében tanuldink hetente legalabb 6t ora testedzést végeznek. Ennek
szervezett iskolai kereteit a testnevelés tantargyi 6rakon kiviil a tdmegsport foglalkozasokon és az
iskolai sportkérben folydo munka adhatja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A délutani tomegsport és sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az egészséges ¢letmodra nevelés érdekében a napi testedzés biztositasara tomegsport orakat
tartunk az igények szerint az alabbi sportagakbol:

- kosarlabda, labdartigés, roplabda vagy mas igényelt sportagbol a lehetdségek szerint.

A sportkorokon valo részvételi igényeket minden tanév szeptemberében felmérik a testneveld
tanarok. A jelentkezések ismeretében az iskola igazgatdja dont a foglakozasok elinditasarol és a
finanszirozas formairdl.

Az intézményi védo, 0vo eldirasok
Egészségvédelem és a dohanyzas tilalma

A tanulok egészségvédelme az iskola minden dolgozodjanak feladata. Dohdnyozni az iskola
épiiletén beliil tilos. Az épiilet bejarata el6tt - a nemdohanyzok védelemérdl szol6 torvényre vald
tekintettel - nem szabad dohanyozni.

A biztonsagi, munka- ¢és tlizvédelmi eléirdsokrdl kiilon szabalyzatok rendelkeznek, amelyek
betartdsa az iskola minden dolgozoja és tanuldja szamara kdtelezo.
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A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A kotelezden eldirt egészségiigyi vizsgalatok elvégzését az iskolaorvosi ill. iskolafogészati
szolgalat latja el. A gimnézium teljes allast védonot és részmunkaidében dolgozé iskolaorvost
foglalkoztat. A gimnazium iskolaorvosa és védéndje a tanulok 4&ltalanos orvosi ellatasa,
feliigyelete mellett eldaddsok tartasaval is kozremiikddik a didkok egészséges ¢€letmodra
nevelésében. A tanulok barmilyen gydgyszeres ellatast csak orvostol kaphatnak.

Az iskola titkarsagan, a laboratoriumban, a testnevelési szertarakban mentédoboz talalhato,
melyeket kisebb balesetek ellatasara lehet igénybe venni. Sulyosabb baleset azonban orvosi
ellatast igényel, ilyenkor a foglalkozast vezetd tanarnak kell intézkednie. Ebben az esetben
haladéktalanul értesiteni kell a tanuld sziil¢jét is.

Az iskola éptiletén kiviili orvosi vizsgalatra kiild6tt tanuld mellé kisérdt (csoportok mellé tanari
kisérot) is biztositani kell.

A dolgozok egészségligyi alkalmassagi vizsgalatat az ELTE-vel szerzddéses viszonyban allo
egészségligyi szolgaltatd végzi. Minden dolgoz6 szamara kotelezd a vizsgalaton vald részvétel.

Tanulobalesetek megel6zésének feladatai

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzat, valamint
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tarterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd el irdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformékat. Az osztalyfénokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6rakon, melynek soran ismertetni kell:

— az iskoldra és kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadé természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

Tanulméanyi kirdndulasok, turdk eldtt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegili feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A tanév els0 szaktargyi 6rdjan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval kapcsolatos
védod —ovo intézkedéseket. Az altalanos tudnivalokra, veszélyforrasokra ekkor kell figyelmeztetni
szamitastechnika, technika, testnevelés targyak oktatasakor, a kisérletek végzésekor, géphasznalat,
eszkOzhasznalat esetén a tanar minden esetben felhivja a figyelmet a balesetveszély lehetoégére.
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. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

— a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

— minden tanul6éi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgaltatnia
a munkavédelmi felelds kozremiikddésével. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat ¢és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6d balesetek megel6zése érdekében ¢s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az internetes feliileten nyilvan kell tartani.

— A 3 napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt internetes feliileten jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziilonek). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi munkakozésség ¢€és a didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Tankonyvrendelés

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben részt vevé munkatars(ak)at az iskola
igazgatoja bizza meg. .

A megbizas keretében rogziteni kell:

—a felelds dolgozd(k) feladatait,

—a sziikséges hataridoket,

—a tankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,
—a felelds dolgozo(k) dijazédsanak modjat és mértékét.

Az iskola igazgatoja iskolan kiviili vallalkozoval is megallapodast kothet a tankdnyvterjesztés
lebonyolitasara.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

—az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének modjat,

—a tankdnyvrendelésben részt vevo iskolai dolgozo(k) dijazasanak modjat és mértékét,
—a sziikséges hataridoket,

—a tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkak6zosségek (ahol nincs,
a szaktandrok) valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

Az igazgatdésag a normativ tankonyvtamogatas figyelembevételével attekinti a
munkakozdsségek dontését, és valtoztatast javasol, amennyiben nem latja biztositottnak a
megrendelendd konyvek anyagi fedezetét.

Az iskola igazgatdja a tankonyvigénylés elkészitése utan megkéri a sziildi szervezet
hozzajaruléasat a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek rendelésével kapcsolatban.

31



A tanulokat, sziiloket a megel6z6 tanév végén tdjékoztatni kell a tankonyvekrol,
taneszkozokrdl, amelyek a nevel6-oktatdé munkahoz sziikségesek, majd jelezniiik kell, melyik
konyvekre tartanak igényt. Szeptemberben az eldzetesen igényelt tankdnyveteket az iskoldban
vehetik at.

A gimnazium felvételi rendje

A gimnazium elsé osztalyaiba jelentkez6 tanulok felvételi vizsgat tesznek, s a vizsga eredménye
alapjan keriilhetnek be iskolankba.

A felvételi kovetelmények meghatdrozasat, a szobeli feladatsorok készitését, a felvételi
vizsgéaztatast az igazgatd Aaltal felkért szaktanaraink végzik. A szobeli vizsga részletes
kovetelményeirdl és a felvételi vizsga rendjérdl, lefolyasarol a jelentkezOket az iskola honlapjan
tajékoztatni kell.

Az orszadgos, kozponti irasbeli felvételik megiratasarol tagozatonként évente dont a
neveldtestiilet. A dontés nyoman az éves munkatervben szerepeltetni kell a vizsgak iddpontjat és
jellegét (irasbeli, szobeli, tagozattipus)

Az indulo6 osztalyok jellegérol, a képzés sajatossagairol, a felvételi vizsgak kdvetelményeirdl
¢és rendjérdl az iskola els6sorban a honlapjan, tovabba a kiilonb6zd kiadok, palyavalasztasi
tanacsadok, pedagdgiai intézetek tovabbtanuldsi, palyavalasztasi kiadvanyaiban, tovabba
szorolapokon irasban, valamint az évente iskolankban szervezett tajékoztaton szoban ad
felvilagositast.

A négyévfolyamos gimnaziumi osztalyok

Két négyévtolyamos osztalyt inditunk. Az egyes osztalyokban fél-fél osztalynyi tagozat miikodik.
Hagyomanyosan inditott specidlis tantervii csoportjaink: matematika-fizika tagozat,
természettudomanyi tagozat, bioldgia tagozat, human tagozat.
Ezekbesn az osztalyokban-az orszag egész teriiletérdl palyazhatnak a didkok. A vidékiek részére
az intézmény lehetdség szerint sajat kollégiumaban féréhelyet biztosit.

A hatévfolyamos gimndziumi osztalyok

Két hatévfolyamos osztalyt inditunk.
A felvételiket a hatalyos jogszabalyokban eldirtak alapjan szervezziik meg.

Atvétel mas iskolakbol

A gimnazium felsébb osztalyaiba mas iskolabdl torténd atjelentkezésrol és felvételrdl egyéni
elbiralas alapjan - a sziikséges kiilonbozeti vizsgdk eredményes letétele és az érintett
osztalyfonokkel valo egyeztetés utan - gimnaziumunk igazgatdja dont. Az atvételt a pedagogiai
program szabalyozza részletesen.

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

— Az iskola portaszolgalata munkanapokon 6 Oratdl 22 o6rdig, szombat-vasarnap ¢és
tinnepnapokon a programoktdl fliggden kiilon beosztas szerint miikodik.

— A tanarok és diakok a gimnazium teriiletén helyiségeit tanitasi idoben reggel 6.45-t61 este
20 oraig tartozkodhatnak vehetik igénybe iskolai oktatasi-, kulturalis-, ko6zosségi- ¢és
sporttevékenységre.

— A didkok szamara az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valéd felhasznalasat egy héttel
korabban kell az igazgatdsagtol igényelnie a didkonkormanyzati képviselonek.

— Diakrendezvényt a diakonkormanyzattal tortént egyeztetés utan az igazgatd engedélyez. A
rendezvényen tanari feliigyelet sziikséges. A feliigyeletrél a szervezOknek kell
gondoskodniuk. A feliigyel6 tanar felelosséggel tartozik a rendezvény és az igénybe vett
helyiség rendjéért.

— Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak nevelésére és oktatasara szolganak,
ugyanakkor a tanarjeloltek szamara is mintat jelentenek. Ennek tudatdban a folyosok és a
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tantermek, szaktantermek a gyakorlogimnazium szellemének és értékrendjének megteleld
modon diszithetdk.

— Az iskola helyiségeinek hasznélhatdsdgarol, azoknak a tanulmanyi-, a nevelési-, és az
egészségligyi  kovetelményeknek valé megfelelésérél, a sziikséges feltjitasok,
karbantartasok, javitasok elvégeztetésérol, a takarittatasrol - az illetékes egyetemi szervek
bevonasaval - egymassal egyiittmiikddve a gazdasagi igazgatohelyettes és a gazdasagi
csoportvezetd gondoskodik.

— Az osztalytermek rendjéért, felszereléseinek megovasaért az ott tanuld osztaly és a tanorat
tart6 tanar felelds.

— Az eldaddk, szaktantermek, laborok csak oktatési célra vehetdk igénybe.

— Ezek és a szertarak, valamint a tornatermek rendjéért, a szaktargyi felszerelések rendben
tartdsaért, az eszk0zok meglrzéséért, leltari nyilvantartasaért az adott szakmai
munkakozosség a felelOs.

— Az eldadodk, laborok, tornatermek fokozottan balesetveszélyesek. Ezekben tanulok csak
szaktanar jelenlétében tartozkodhatnak. A felszereléseket, miiszereket csak a szaktanar
irdnyitasaval hasznalhatjdk. Az egyes szaktantermek specidlis balesetelharitasi tudnivaloit
az 1illetékes szaktandrok kotelessége a tanulokkal megismertetni; feladatuk még
gondoskodni e termek tanitasi idon kiviili biztonsagos zarasarol is.

— Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi rendjével alkalmazkodik az iskola oktatasi rendjéhez; a
konyvtar hasznalatanak rendjét a 4. és 5. melléklet tartalmazza.

— Az iskolaorvosi rendeldbe csak az orvos vagy a védond hivasara Iéphetnek be a tanulok, s
ott feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak.

— A tliz vagy bombariadd esetén teendd legfontosabb intézkedéseket a Tlizvédelmi
Szabalyzat (kiilon dokumentum) illetve az intézmény Bombariad6 terve (6.melléklet)
tartalmazza.

— Az iskola dolgozdi szamara évente a tliz elleni védekezéssel kapcsolatos ismertetést kell
tartani.

— Az iskola esetleges kitiritésével és riaddztatdsaval kapcsolatos intézkedési terv egy
példanya a portan talalhato.

— Az egyes helyiségek berendezéseit csak az iskola vezetdinek engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet kivinni az épiiletbdl.

— Az iskola miikodése szempontjabdl nélkiilozhetetlen gazdasagi elényok, anyagi forrasok
biztositasa érdekében a tantermek, tornatermek a tanitasi idon kiviil kiadhatok, bérbe
adhatok, tovabba az iskola udvara parkolasi céllal hasznosithato.

— Az iskola helyiségeivel vald gazdalkodas iranyitasa, a bérleti szerz6dések megtargyalasa
¢s megkotése a gazdasagi vezetd feladata. Munkdjat az ELTE gazdasagi szabalyzata
betartasaval és azon alapelv szerint végzi, hogy az iskola termeinek kiils szervek altali
igénybevétele nem akadalyozhatja, nem korlatozhatja az intézmény oktato-neveld
munkajat.

— A kiilsé igénybe vevok a szerzddésben rogzitett kiilon megallapodas szerint
tartozkodhatnak az épiiletben.

A belépés és benntartézkodas rendje

Az elére bejelentett latogatok érkezésérdl a portast tdjékoztatni kell. A latogatot megérkezésekor
lehetdleg a portdn fogadjak, amennyiben erre nincs lehetdség, a vendég érkezését a portas
telefonon jelzi az érintett kolléganak.

Az ¢épiiletben felujitasi és karbantartasi munkékat végzd dolgozok érkezésérdl a gondnok
tdjékoztatja a portast. Szertarban, szakteremben, konyvtarban, tandriban, irodaban feltjitas,
karbantartas, takaritds csak az iskola megbizott dolgozojanak folyamatos jelenlétében végezhetd.
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Az iskola hagyomanyai
Apéczai Emlékérem

A tantestiilet dontése alapjan, kiemelkedd munkdjukra tekintettel, évente egy (kivételesen két)
tanarunk és didkunk elnyerheti iskolank 1975-ben alapitott dijat, az Apdczai Emlékérmet. Az
emlékérem alapitd okirata szabdlyozza odaitélését. A dijazottak személyérdl tantestiileti iilés dont.

Apéczai Napok

Iskolankban évente megrendezziik az Apdczai Napokat - valtozatos tudomanyos, ismeretterjesztd
¢s kulturdlis eldadasokkal, kiallitasokkal, miivészeti és sportrendezvényekkel. Unnepség
keretében megkoszoruzzuk névadonk iskolank bejaratanal 1évo szobrat.

Testvériskolak

Fenntartjuk ¢és - a kolcsonds latogatasok, tanar- ¢és didkcsereutak révén is- erdsitjiik ma is €16
kapcsolatunkat erdélyi testvériskoldinkkal, a kolozsvari Apéczai Liceummal és névadonk
sziil6helye, Apaca kozség iskoldjaval.

Cimer, log6

Iskolank cimerének f6 motivumai, a sas €és a bastya. A pajzs alaka cimerben megjelenik a piros-
fehér-zold csik. A cimer szerepel az iskola jelvényén.

Az iskola hivatalos levelezésén és mas kiadvanyokon az iskola logoja szerepel. A képen az
iskola épiiletének egy része lathato stilizalt abrazoléssal, fehér alapon kék grafikaval. Ez a grafika
jelvényeken (pl. a végzosok dontésétdl fiiggden a szalagavatod bali kék szalagon) €s ruhéazaton,
ajandéktargyakon is szerepelhet.

Zaszlo

Iskolank zéaszloja fehér alapszinii, egyik oldaldn a gimnazium nevével, masik oldalan annak
cimerével.

Az iskola tovabbi hagyomany6rz6 rendezvényei, alkalmai és lehetdségei:

—az iskola tanuldinak és tanarainak k6z6s megemlékezése nemzeti linnepeinkrdl

—az iskolai rendezvények (tanévnyit6d €s tanévzaro linnepélyek, szalagavatd bal, ballagési
tinnepség, kardcsonyi dsszejovetel, klubdélutanok)

—az iskolai énekkar és kamarazenekar szereplései; kardcsonyi koncertek

—az iskolai szinjatszokor eldadésai

—az iskolai sportversenyek; a szakosztalyok miikddése, versenyei

—a tanarok ¢és didkok k6zos rendezvényei, sportmérkdzései

—diakkorok, vitakorok programjai

—az iskola demokratikus hagyomanyainak elmélyitése, a didksdg kulturalt
véleménynyilvanitdsdhoz megfeleld formak kialakitasa

—a Tiszta Szivvel c. didkujsag megjelentetése

—az iskolaradié miikodtetése

—az V. ker.-1 és a gyakorlogimnaziumok kozti kapcsolatok erdsitése (pl. az AVE vagy ART-
napok programjai)

—a hagyomanyos ¢s 1j kiilfoldi didkcsere-kapcsolatok épitése

—a tiszainokai nyari tdbor miikodtetése

—a golyatdbor megrendezése

—az iskolai évkonyv kiadésa

—az iskola életének irasos, fényképes, videds eszkozokkel valdo megorokitése (iskolai
archivum létrehozasa)

—az iskolai cimer megjelenitése iskolai jelvényen (kitlizOn), polokon, sportrendezvényeken a
csapatok mezén ¢és kiilonboz6 emléktargyakon
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Az iskolai hagyomanyok a nevelés fontos eszk6zét jelenthetik; nagyban segithetik az iskoldban a
kozosségformaldst, meghatarozhatjdk az iskola hangulatat, a tanarok ¢és didkok
egyiittmiikddésének alapjait. LehetOséget nyujtanak a tanulok szdmdra a nem tanulmanyi jellegli
egy¢eb képességeik, tehetségiik kibontakoztatasara, sikerélmények szerzésére.

Az iskolai iinnepségek az adott tanévben a kdvetkezok:

- tanévnyitd lnnepély (megfeleld iddjaras esetén a tetdteraszon, rossz id6 esetén az igazgatod
dontése nyoman a tantermekben, iskolaradio segitségével). Felelds: az igazgato ¢s az éltala kijeldlt
szaktanar.

- oktober 23. nemzeti iinnep. Az linnepségért a 10. évfolyam humén tagozatdnak magyar vagy
torténelem szakos tanara felelds.

- Szalagavatd iinnepség, bal: kijeldlt tanar szervezi, a helyszint alapitvanyi segitséggel is
bérelheti az iskola.

- marcius 15. nemzeti tinnep. Az linnepségért a 11. évfolyam human tagozatanak magyar vagy
torténelem szakos tanéra felelds.

- Evzaro iinnepség. (Megfeleld iddjaras esetén a tetSteraszon, rossz idd esetén az igazgatd
dontése nyoman a tantermekben, iskolaradié segitségével). Felelds: az igazgato és az altala kijelolt
szaktanar.

A nemzeti emléknapokat a torténelem munkak6zdsség szervezésében tartja meg az iskola.
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Zaro rendelkezések

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az ELTE Apéczai Csere Janos Gyakorlogimnazium
neveldtestiilete fogadja el, s - a jelzett kozosségek egyetértésével - a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényesse.

A modositast irasban kezdeményezheti a gimnazium barmely dolgozdja, ill. az iskola
didkdnkormanyzata.

A modositasok elfogaddsara ugyanazon szabalyok érvényesek, mint az eredeti dokumentumra.
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Zaradék

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium
neveldtestiilete a 2019.06.28-4n tartott értekezleten egyhangulag elfogadta.

A didkonkorményzat €s a sziil01 szervezet - a jogszabalyokban meghatarozott korben - a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasaval egyetért.

Budapest, 2019. 06. 28.
A tantestiilet képviseletében:

Salga Imre

igazgatd

A fenntartd képviseletében:

Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium modositott Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat az ELTE Ko6znevelési Bizottsaga 2019. szeptemberi iilésén jovahagyta.

Budapest, 2019. szeptember 27.
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1. melléklet

Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorléo Gimnazium Kollégiumanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban KSZMSZ)

Az ELTE Apéczai Csere Janos Gyakorlo Gimnéazium és Kollégium (tovabbiakban Iskola) a
kozneverdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Koznev. tv.), a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol 1997. évi XXXI. térvény valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet, a Kollégiumi
nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet, az iskola-
egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet vonatkozo részei alapjan Kollégiumi
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (tovabbiakban KSzMSz) a kovetkezokben hatdrozza meg.
Az intézmény neve: EoOtvés Lorand Tudomanyegyetem Apaczai Csere Janos Gyakorld
Gimnazium és Kollégium

Kollégium rovid neve: Apaczai Kollégium

Székhelye: 1053 Budapest Papnovelde u. 4-6. (A kollégium az iskola épiiletében miikodik.)
Férohelyek szama: 100

Az Apiaczai Kollégium jogélldsa: az iskoldval kozods igazgatast, de szakmailag 0nallo
tagintézménye a Gimnaziumnak.

Az Apaczai Kollégium alapitasanak éve: 1971

A kollégium célja és feladatai

Az Apéczai Kollégium (tovabbiakban Kollégium) az ELTE Apéczai Csere Janos Gyakorld
Gimnaziumba felvételt nyert tanulok elhelyezésére jott l1étre. Célja a tehetséges vidéki didkok
tanuldsanak tdmogatasa. A Kollégiumba mas fovarosi intézmények didkjai akkor vehetdk fel, ha
fel nem t61tott, szabad férdhelyek allnak rendelkezésre.

A kollégiumi nevelés célja a tanuldok szocializacidjanak, kiegyensulyozott és egészséges
fejléddésének, tanulasanak, a sikeres életpalyara vald felkészitésének segitése, személyiségének
fejlesztése, kibontakoztatasa és a tehetséggondozas. A Kollégium — céljai elérése érdekében —

crer

hasznal.

A Kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A jelen Kollégiumi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a nevelbtestiilet a kollégiumi
didkonkormanyzat (megnevezése Kollégiumi Didktanics) egyetértésével fogadta el
A KSzMSz hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.
Az KSzMSz a jovahagyast kovetd kihirdetésével érvénybe 1ép és hatarozatlan iddére hatalyos. A
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

A kollégium szervezete és iranyitasa
Az intézmény vezetdje

Az Iskoléval k6zos igazgatasu 6nallo intézményként a Kollégiumot az Iskola igazgatdja képviseli.
Az igazgatd dont a kollégium miikodésével, a munkavallalok kozalkalmazotti jogviszonyéval és
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a tanulok elhelyezésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Képviseleti jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében atruhazhatja a kollégium
vezetdjére.

Kollégiumvezetd

Kozvetlen felettese €s a munkaltatdi jogkor gyakorloja az iskola igazgatoja.

Altalanos feladata a kollégium nevelOtestiiletének vezetése, a nevelétanarok munkajanak
beosztasa a torvényi eldirasoknak €s az iskola €s kollégium nevelési programjanak megfelelden.
Tevékenységével a pedagogiai program megvalositasat segiti eld, tehat kiillonosen fontos feladata
a kollégista tanulok tervszerii nevelésének, a nyugodt tanulds és pihenés koriilményeinek
biztositasa, a tehetséggondozas kollégiumon beliili eldsegitése.

Feladatai részletesen:

gondoskodik a Kollégium személyi-, szervezeti és miitkodési feltételeinek biztositasarol,
kialakitja a kollégiumi munkarend, neveldi beosztés, ligyeleti és munkarendet,
meghatarozza és ellendrzi a kollégiumi neveldtanarok munka- és foglalkozasi rendjét,
Osszesiti a havi munkavégzést,

elkésziti a kollégium orarendjét, beosztasat, a foglalkozasok rendjét,

elkésziti a kollégium éves munkatervét és beszamolojat,

ellendrzi a pedagodgiai tevékenységet, a kollégiumi nevelés orszagos programjanak
elemeinek érvényre jutasat,

crcr

gondozza ¢és a torvényi eldirdsoknak megfeleléen naprakészen tartja a kollégiumi
alapdokumentumokat’

e cllendrzi a csoportmunka tervezésének megvalodsitasat, ellendrzi és értékeli a kollégium
tanul6inak foglalkozasait,

e kapcsolatot tart a intézmény vezetdjével, a védondvel, az iskolaorvossal, a pszichologussal,
a gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldssel, a kollégiumi didkonkorményzat képviseldivel,

o felmeriil6 pedagodgiai kérdésekrdl, problémakrol rendszeresen tdjékoztatja a kozvetlen
felettesét.

A felsorolt feladatainak elvégzése sordn levelezést folytat, alairdsi és pecséthasznalati joggal
rendelkezik.

Kollégiumi nevelétanar

A kollégiumi neveldtanadr munkajat a jogszabalyokban foglaltak szerint végzi, tevékenységét a
tudas, az igazsdgossag, a rend, a szabadsag, a méltanyossag, a szolidaritas erkolcesi és szellemi
értékei, az egyenld bandsmod, valamint az egészséges €letmodra €s a fenntarthatod fejlodésre
nevelés elvei hatdrozzak meg.

A nevel6tanar feladata, hogy megfeleld pedagogiai felkésziiltséggel, felelésséggel és onalldsaggal
céltudatosan valassza ki és hasznélja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatasokat és
lehetdségeket a Kollégium céljainak megvaldsitasa érdekében.

A kollégiumi nevelGtanar

I az intézményi dokumentumok részeként a Kollégiumi Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot, a

kollégiumi hdzirendet, a Nevelési Programot
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e ha csoportvezetd, kollégiumi csoportot vezet, €s az altala irdnyitott csoport dntevékeny
kibontakozasat segiti, tdimogatja,

ha csoportvezetd, rendszeres csoportvezetdi foglalkozasokat tart,

a tanuloi igények figyelembevételével szabadon vélaszthat6 foglalkozast szervez,

a kollégium munkarend szerint és rendkiviili munkaidében pedagogiai feliigyeletet 1at el,
kozremiikoddik a kollégiumi kozosségek kialakitdsaban, tovabbfejlesztésében,

ha csoportvezetd, kapcsolatot tart a tanuldk torvényes képviseldivel (sziilokkel), a tanuldok

iskolai osztalyfénokével, sziikség szerint szaktandraival, szakoktatoival, a védéndvel, az
iskolaorvossal, a pszichologussal, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldssel,
tapasztalatairdl sziikség szerint tajékoztatast ad a kollégiumi neveldtestiilet tagjainak,
a kollégiumi foglalkozasi rend (6rarend) szerint szervezi €s ellendrzi a tanuldk egyéni €s
csoportos kotelezd foglalkozasokon vald részvételét, feliigyeli és segiti tanulasi id6 alatti
munkajat, tanuldsmaddszertani segitséget nyujt,
figyelemmel kiséri a tanulok kollégiumi és tanulmanyi fejlédését,
torekszik a nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitasara és megerdsitésére,
rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a személyi
tulajdonukat képez6 targyak rendben tartasat,

e clvégzi a kotelezé adminisztraciot, és vezeti, illetve ellendrzi az eldirt dokumentumokat.

Kollégiumi nevelétestulet

A kollégiumi neveldtestiilet a Kollégium tanacskozd szerve. Nevelési kérdésekben (egyszeri
sz6tobbséggel) dontési, a mitkodéssel és minden egyéb, a kollégiummal kapcsolatos ligyben
véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

Tagjai a kollégiumvezetd és a Kollégium valamennyi nevelStandri munkakort betoltd
alkalmazottja. A kollégiumi neveldtestiilet kéthetente egy alkalommal kollégiumi neveldtestiileti
értekezletet tart a kollégiumot érintd aktualis kérdésekrdl. A nevelOtestiileti értekezletek
tartalmarol jegyzokonyv késziil.

Alkalmanként a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii dolgozok
(pszichologus, védond) és a DT képviseldi is részt vehetnek a kollégiumi neveldtestiileti
értekezleten vagy annak meghatarozott részén. A részvétel meghivashoz vagy kéréshez kotott,
amelyet legalabb 3 nappal a soron kovetkezd értekezlet eldtt jelezni kell a kollégiumi
nevelOtestiilet egyik tagja felé.

Kollégiumi tanuléi jogviszony

Felvétel a kollégiumba

A Kollégiumba valo felvételt a tanulok egyéni kérelemmel, illetve a Gimnazium utjan kérhetik.
Kiskort tanul¢ a sziild, vagy gondviseld irasbeli kérelme alapjan, nagykort tanul6 sajat irasbeli
kérelme alapjan vehet6 fel.

A kollégium elsddleges célja az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorld6 Gimnaziumba felvételt
nyert tehetséges vidéki didkok tanuldsdnak tamogatasa, ezért mas fovarosi intézmények didkjai
csak akkor vehetdk fel, ha fel nem t6ltott, szabad fér6helyek allnak rendelkezésre.

A felvételi kérelem elbirdlasa soran a tanulmanyi teljesitmény meghatarozo - de nem kizarélagos
- szempont, 6sszhangban a Kollégium altal megfogalmazott tehetséggondozasi feladattal.

A felvétel egy tanévre szol. A kollégiumi tagsag kovetkezd évi megujitasat irdsos nyilatkozattal
kell megerdsiteni. A nyilatkozat megtétele még nem eredményezi a kollégiumi tagsag 1étrejottét
a kovetkez0 tanévre. A kollégiumi neveldtestiilet a kollégiumi didkdnkormanyzat bevonasaval a
tanulok szocidlis helyzete, tanulmanyi teljesitménye, kozosségi tevékenysége ¢€s tanusitott
magatartdsa alapjan mérlegeli a kérelmeket, és javaslatokat fogalmaz meg.
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A kollégiumba torténd felvételrdl, ill. az elutasitasrol az intézmény vezetdje €s a kollégiumvezetd
dont a nevelQtestiilet javaslata alapjan. A dontésrdl, amelynek — elutasitds esetén — tartalmaznia
kell indoklast és a fellebbezés lehetdségének megjelolését, irasban kell értesiteni a jelentkezot.

A kollégiumi jogviszony megsziinése
A kollégiumi jogviszony megsziinik,

a tanuldi jogviszony megsziinésével,

kizaré fegyelmi hatarozattal,

nagykoru tanuld sajat irasbeli kérésére, kiskorti tanuld esetén a gondviselé irasbeli
kérésére,

a kollégiumi tagsag kovetkezd évi megujitasat kérd irasos nyilatkozat elmulasztasaval,

Uj tanév kezdetekor intézményvezetdi vagy kollégiumvezetdi dontés alapjan.

A kollégistak jogai és kotelezettségei
A Kollégistak jogai:

joga van féréhelye zavartalan hasznalatdhoz és ahhoz, hogy a kollégiumi egyiittélésbol
eredd sziikségszerli kotottségeken til zavartalanul tanulhasson, pihenhessen és €élhessen a
Kollégiumban;

téritésmentesen igénybe veheti a kollégium alapvetd szolgaltatasait. Ezek a kovetkezok:
agy, asztal, sz€k, ruhasszekrény, paplan, parna, fiirdohelyiségek, illemhelyek, évi két
alkalommal a kollégium épiiletének nagytakaritdsa, sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal az épiilet rovar- és kartev mentesitése, hiitégép hasznalat, hideg- és melegviz-
hasznalati lehetdség, f6z¢si és ételmelegitési lehetdség, elektromos aram és flitési idényben
(a tavfitésre vonatkozd helyi szabdlyozas szerinti mértékii) fiités, kozos haszndlath
helyiségek takaritasa.

az dnkormanyzati szerveken keresztiil részt vehet a Kollégium iranyitasaban;

barmilyen funkciot betolthet a kollégium dnkormanyzati szerveiben, ezekbe valasztd és
valaszthato;

javaslatokkal, észrevételekkel €lhet a kollégium fejlesztése, a kollégiumi tevékenységek
hatékonyabba tétele céljabol;

személyes ¢és kozérdekli kérdésekben kozvetlentil fordulhat a  kollégiumi
didkonkormanyzat tagjaihoz, a nevel6tanarokhoz, a kollégiumvezetdhdz. Kéréseire,
¢szrevételeire szoban vagy irasban valaszt kell kapnia, a jogos kéréseket az illetékesnek
orvosolni kell;

a Hazirend szabdlyait betartva a kollégista fogadhat vendéget.

A Kollégista koteles:

betartani a Kollégium szervezeti és miikodési szabalyzat és a kollégiumi hazirend
szabdlyait, valamint a tlizrendészeti, a munka- és balesetvédelmi, a kdzegészségiigyi €s
mas hatosagi eldirasokat;

a rendelkezésére bocsatott férohelyet és eszkozoket rendeltetésszeriien haszndlni és
kikoltozéskor ugyanolyan allapotban visszaadni;

részt venni a nemzeti linnepekhez, emléknapokhoz kapcsolodo kollégiumi eseményeken;
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e megtériteni a kollégium felszereléseiben, berendezéseiben szandékosan vagy gondatlanul
okozott kart;
a fogadott vendégért teljes kor feleldsséget vallalni;
tudomasul venni, hogy a Kollégiumba torténd felvételrdl, ill. az elutasitasrol az intézmény
vezetdje ¢s a kollégiumvezetd dont a nevelOtestiilet javaslata alapjan.

A kollégium tagjai, onkormanyzati szervei és egyéb
kozosségei, csoportjai

Kollégiumi kozgydilés

A kollégium lakoinak legmagasabb dontéshozo foruma. A kollégiumi tanulokozosség dontési
jogkort gyakorol - a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval - sajat kozosségi élete
tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldi megvalasztasaban.

A kollégiumi kozgytilés évente legalabb kétszer, illetve a kollégiumi didkonkorméanyzat miikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivandé dssze.

Kollégiumi diakonkormanyzat

A kollégiumi didkonkorményzat (elnevezése Kollégiumi Didktanacs, a tovabbiakban DT) a
kollégistak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. A DT dont a sajat miikodésérdl, a
mukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarél, a kollégiumi
kozosség tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikddtetésérol.

A DT - a kollégistakat érint6 kérdésekre vonatkozoan - véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DT feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a Kollégium helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza mikodésiiket.
A DT egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érinté kovetkezd kérdésekben:

jogszabalyban meghatarozott tigyekben a kollégiumi szervezeti és mikodési szabalyzat
megalkotasakor ¢s modositasakor;
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor;

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor;
a hazirend elfogadésakor.

A DT munkajat a tagok altal felkért nevelStanar segitheti (a tovabbiakban DT-mentortandr), aki
eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében.

Kollégiumi csoport

A kollégiumi csoport a felvételt nyert didkokbdl évfolyamonként kialakitott 4allando
tanulok6zosség, amelynek miikodését a megbizott kollégiumi neveldtanar iranyitja. A csoporthoz
tartoz6 tanulok kéthetente egy alkalommal kotelezd csoportfoglalkozason vesznek részt.

Kollégiumi foglalkozas

A kollégistak igényei alapjdn szervezddd, a Kollégium kindlatabol szabadon valaszthato,
pedagogus altal iranyitott tematikus foglalkozas, amelyekbdl a kollégistaknak kotelezd legalabb
egyet valasztani, és a foglalkozdsokon rendszeresen részt venni.
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A diakok kollégiumon Kkivili elfoglaltsaga

A Kollégistak valamely intézmény, szervezet, egyesiilet kozdsségi munkajaban sziiléi engedéllyel
¢és nevelOtanari jovahagyassal vehetnek részt.

A Kollégium miikodési rendje

A kollégium bels6 rendjét €s miikodését a hazirend szabalyozza. A Hazirendet a kollégiumvezetd
iranyitasaval a kollégiumi neveldtestiilet késziti el, elfogadasakor a DT egyetértési jogot gyakorol.
A Kollégium az aktualis tanév elsd tanitasi napjat megel6zo naptol a tanév zarasaig a tanév rendje
szerint tart nyitva. Az iskolai tanitési sziinetekben nem tart nyitva.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomdanyos kollégiumi didkprogramok - részletesen a DT miikddi szabalyzata tartalmazza -

a kozosség hagyomadnyait Orzik és erdsitik. A DT a kollégiumvezetd és a kollégiumi tanarok
egyetértésével és tdmogatasaval szervezi meg lebonyolitasukat.

A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés kideriilése
Ota egy honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgdld inditvany elutasitdsdval vagy
felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodds létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. A Kollégium
biztositja az egyeztetd eljards mikodtetéséhez sziikséges feltételeket (terem, infrastruktara). Az
egyeztetd eljaras elinditasanak megszervezése a kollégiumvezetd feladata.

Fegyelmi eljaras

Abban az esetben, ha a Kollégista a kotelességét és a rd vonatkozo szabalyokat vétkesen és
sulyosan megszegi, ellene — a vonatkozd jogi szabalyozas betartdsaval — fegyelmi eljaras
indithato és a vétkes Kollégista irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljards meginditasait barmely nevelStanar vagy a DT valamely tagjanak
kezdeményezése alapjan a kollégiumvezetd kezdeményezi és a neveldtestiilet altal kijelolt
Fegyelmi Bizottsag folytatja le, amelybe indokolt esetben legalabb egy f6 didkképviseld is
bekeriilhet

A Kollégista az alabbi fegyelmi biintetésekben részesitheto:

e csoportvezetdi figyelmeztetés,

® csoportvezetdi megrovas,

e kollégiumvezetdi figyelmeztetés,
e kollégiumvezetdi megrovas,

e kizaras a Kollégiumbol.

A fegyelmi biintetés kiszabasa soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni és a biintetés neveld
hatésara kell figyelemmel lenni.

Zaradékok
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Az Apaczai Kollégium Kollégiumi Szervezeti és Miukodési Szabalyzatit a kollégium
diakonkormanyzata megtargyalta és véleményezte.

Budapest, 2021. majus 27.

Csere Zsanett
DT elnok

Az Apaczai Kollégium Kollégiumi Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a kollégium
neveldtestiilete tartott ilésén megtargyalta és elfogadta.
Budapest, 2021. majus 27.
Racz Tibor
kollégiumvezetd
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2. melléklet

Irat- és adatkezelési szabalyzat

1. Altaldanos rendelkezések

Az ELTE Apéczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium iratkezelési szabalyzatat és az
adatvédelmi nyilvantartas vezetésével és kezelésével kapcsolatos végrehajtasi rendjét az alabbi

jogszabalyok alapjan hatarozzuk meg:

e az Eurdpai Uniot (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tanacsi rendelete,

e az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény, valamint

e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (Nkt)

o Kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szo616 35/2005.
(XII.29.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (84-86.8)

I1. Az iratkezelés szabalyozasa

Az intézményi iratkezelés szabdlyait az ELTE valamennyi szervezeti egységére vonatkozo
Iratkezelési szabalyzat (ELTE SZMSZ, 1. kétet, 9. sz, melléklet) tartalmazza.

Az ELTE SZMSZ-ben szabalyozott eléirdsokon tul mint kdznevelési intézményben alkalmazando
irattari terv a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete alapjan:

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek Megorzési év
Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés Nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi, baleseti 10
jegyzokonyvek
Fenntart6i irdnyitas 10
Szakmai ellendrzés 10
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
Bels6 szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

Torzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20
Tanuldi fegyelmi és kartéritési gyek 5
Naplok 5
Diakonkormanyzat szervezése, mikodése 5
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Nevelési-oktatasi kisérletek ujitasok 10
SzUl6i munkakozdsség, iskolaszék szervezése,
miikodése

Szaktandcsadoi, szakért8i vélemények, javaslatok
Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyz6konyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai
Erettségi vizsga dolgozatai

K6z0sségi szolgalat teljesitése

(6]

UL, EF~R WU uluolun

Az iskola altal alkalmazott zaradékok - a 20/2012. EMMI rendelet melléklete - a tanari
szobaban kertilnek kifliggesztésre a bizonyitvany kitdltési idészakban.

crer

talalhatok meg, kivétel ez aldl a tanulok téritési dijardl késziilt kimutatas, melyet a gazdasagi
ligyintézo vezet €s Oriz meg 5 évig.

III. Adatvédelmi nyilvantartas és az adatvédelmi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasi rendje

Az intézményi adatkezelés szabalyait az ELTE valamennyi szervezeti egységére vonatkozo
Adatkezelési szabalyzat (ELTE SZMSZ, 1. kotet, 6. sz, melléklet) tartalmazza.

E szabalyzat 1. § (8) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a kdznevelési intézményre jellemzd
sajatossagokra tekintettel az alabbi kiegészitd szabalyokat hatarozzuk meg:

1) Az intézmény neve ¢és elérhetosége: ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlégimnazium és
Kollégium

Cime: 1053 Budapest, Papnovelde u. 4-6.
e-mail: titkar@apaczai.elte.hu

2) Az adatvédelmi tisztvisel és elérhetdségei:

Az adatvédelmi tisztviseld személyét, feladatkorét az ELTE SzMSz 6. sz. melléklete
hatérozza meg, elérhetdsége az ELTE honlapjan (www.elte.hu) talalhato.

3) Az intézményben folyo adatkezelés céljai

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:
a) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évd tanulok személyes adatainak jogszabalyi

elrendelésen alapulo kezelése

b) az intézménybe felvételiiket kérd tanulok személyi adatainak jogszabalyi elrendelésen
alapul6 célhoz kotott kezelése

¢) az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallalok személyes adatainak és
munkavallaldssal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapulo kezelése

d) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem 1évé, de a korabbiakban az
intézménnyel tanulo6i jogviszonyban 1évé tanulok személyes és tanulmanyi adatainak
jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése
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e) az intézménnyel tanul6i jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapuld
személyes adatainak sziil6i (nagykoru tanulok esetében tanuloi) kezelése

f) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évék nem jogszabdlyi elrendelésen alapulod
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziild (nagykora tanuld esetében a
tanul6) irasbeli hozzajarulasaval

g) az intézmény szamara sajat kozremiikodésiikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanul6i vagy munkavallaloi
jogviszonyban nem allnak (pl. palydzatokhoz vagy akar kéretleniil Onéletrajzok
benyujtasa)

h) az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-mailt
kiild6 erre utalé magatartdsa alapjan

4) Az adatkezelés személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi munkavallaldjéra és tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulo
sziilgje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot €s a sziildt irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idOtartama a kozépiskolaba vald
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirdsi naplo,
amelyekre vonatkozdan az irattdri 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban all6 munkavallalo
koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irasos
tajékoztatoban tdjékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez
aldl a jogszabalyok altal kotelezOen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi
eldirasok szerint — nem selejtezhetok.

5) Az adatkezelésben érintettek, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése

Az érintettek kore:
a) az intézménnyel tanulodi jogviszonyban 1évd tanulok

b) az intézménybe felvételiiket kérd tanulok

¢) az intézmény munkavallaloi

d) az intézménybe postai vagy elektronikus uton személyes adataikat kiildd, az
intézménnyel tanul6i vagy munkavallaléi jogviszonyban nem 1év6 személyek

Az intézményben jogszabadlyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoridi a
kovetkezok:

5.1. A munkavallalokra vonatkozé személyes adatok kezelése

Az intézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos alabbi adatokat
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A Koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartasra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,
b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve
c) oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanyanak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;
f) TAJ szama, ad6azonosito jele
g) amunkavallalé bankszaml4janak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
1) allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- apedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
- a munkavallalo mindsitésének idOpontja ¢és tartalma,
- a blinligy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
- a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbé az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- amunkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- a munkavallalo részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennalldsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢€és a munkavallalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallal6 személyi anyaga,

e a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat (Mt. 46.§ (1)).

e a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e apedagdgus onértékeléssel kapcsolatban keletkezett jegyzékonyvek és kérddivek

e a munkavallalo bankszdml4janak szama
e a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
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A személyi iratokba valo betekintésre és kezelésiikre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje és helyettesei,
e azintézmény gazdasagi ligyintézdje,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e apedagdgiai asszisztens,
e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e kizarolag a pedagodgusokra vonatkozo tanuloi kérddivekbe az iskolai ID tisztségviseldi
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

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

A munkavallald6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai alapjan az anyag karbantartasat az altalanos igazgatohelyettes, a gazdasagi
iigyintézd €s az iskolatitkar végzik.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
feényképét az iskola honlapjan €s kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt sz6ban vagy irasban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

5.2. A tanulékra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulok
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) atanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositdé okirat
megnevezEse, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
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eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

A Nkt. 35 §. el6irasai alapjan az intézmény nyilvantartja a fakultativ hit- ¢&s
erkolcstanoktatasra torténd jelentkezés adatait.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
¢ az intézmény igazgatodja
e az igazgatOhelyettesek
e az osztalyfonok
¢ az intézmény gazdasagi ligyintézdje
e az iskolatitkar
e apedagdgiai asszisztens.

A tanulok személyi adataihoz valamint a tanulocsoportok (osztalyok, valasztott tanorai
foglalkozasok) névsoraihoz a fentieken kiviil csak a nevel6testiilet tagjai férhetnek hozza.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek ¢€s
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

elektronikus naplo,

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti a
KIR elektronikus rendszerében, az ott eldirt részletezettséggel.

A tanul6 és sziil6je a tanulo adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyole napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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Torvényi felhatalmazas nélkiil kezelt tanuloi adatok

Az elektronikus naplokhoz vald hozzaférés biztositasa érdekében az intézménynek kezelnie
kell minimalisan a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, az e-napléhoz sziikséges azonositojat
(login), valamint a belépéshez sziikséges jelszot. Ezeket az adatokat a tanuldi jogviszony
megszinését kovetd egy éven belil torli az intézmény. Ugyanez vonatkozik az iskolai
rendezvények elektronikus regisztracids feliiletének eléréséhez és az elektronikus ebédeltetési
rendszer miikddtetéséhez sziikséges adatokra.

Az intézmény honlapjan tdjékoztatasi célhoz kototten kezeli az éves munkatervben datum szerint
megtervezett iskolai eseményeken ¢és diakonkormanyzati rendezvényeken késziilt fényképeket,
valamint a versenyeredményeket. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
versenyeredmény-listadkon, azt a gondviseld és a kiskort tanulé vagy a nagykort tanuld
alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés ¢s a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e atanulo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az

ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

e nyelvvizsgakra torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak

eredményességével Osszefliggd adatok.

A sziléket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziil6i
értekezleten tajékoztatjuk a felsorolt adatok kezelésérdl és kérjiik irasbeli hozzajarulasukat
az adatkezeléshez.

A tanul6 vagy gondvisel6je kérheti a pontok mellett felsorolt személyes vagy kiilonleges
adatok kezelésének mellozését. Ebben az esetben az adatok kezelését a szoban forgo tanuld
vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

5.3. Az intézménnyel tanuléi vagy munkavallaloi jogviszonyban nem lévé személyek
adatainak kezelése

A palyazatkent vagy keretleniil az intézmény szamara megkiildott onéletrajzokban, kérelmekben
szereplo adatokat az intézmény benytjto személy erre utald magatartasa alapjan kezeli a palyazat
elbiralasa vagy a jovobeni esetleges munkaviszony illetve tanuldi jogviszony 1étesités érdekében.
A benyujto kérelmére az adatkezelést 3 napon beliil megsziinteti az intézmény.

Az intézmény vezetdi, pedagdgusai és dolgozoi szamara kiildott elektronikus tizenetek esetén tigy
értelmezi az intézmény, hogy az lizenetkiildé hozzajarul e-mail cimének, nevének €s az lizenetben
kozolt esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben az lizenetkiildo kéri, elektronikus lizenetét a
cimzett torli, és a levelezOrendszer cimtaraban is megsemmisiti a hozza tartozé névjegyet 3 napon
beliil.

5.4. A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak
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a) Az Oktatasi Hivatallal a Kozoktatas Informacidés Rendszerének (KIR) elektronikus
nyilvantartasaban.

b) Az intézmény munkavéllaloinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetOhelynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

¢) A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

ca) fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

cc) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

cd) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

ce) atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és
vissza;

cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye ¢s ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziiléje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuldbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az iskola-
egészségligyi feladatot ellatod szolgalatnak,

cg) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye
¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulod
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

ch) az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

ci) a szamla kidllitdsdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

¢j) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarto szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

6.) Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok
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6.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes adatokat
tartalmazo képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A képfelvételeket
az iskoldban harom munkanapig taroljuk.

6.2. Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodod
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdveto tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi jogok
megsértésével.

6.3 Az adatkezelés jogalapja

A kamerarendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivan6 személyek részére jol lathatod
helyen, jol olvashatodan, tajékozdodast eldsegitd modon ismertetdt helyeztiink el. Az elektronikus
térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatadsara irdnyulo
jogviszonyban nem all6 személyek hozzéjaruldsa 6nkéntes, rautald magatartassal torténik.

6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére kizarolag az alabbiak jogosultak:
. az intézmény vezetdje és helyettesei,

*  azintézmény gondnoka,

. a portai szolgalatot ellato alkalmazottak.

A rogzitett felvételek visszanézésére kivételes esetben szabalysértés vagy biincselekmény
gyanlja esetén az arra illetékes hatosagnak, megkeresés alapjan engedélyezhetd a személy-
¢s vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyair6l szo6ld a 2005. évi
CXXXIIL torvényben foglaltaknak megfelelden.

6.5 Adatbiztonsagi intézkedések

o A képfelvételek megtekintését szolgald monitor tigy kertil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

o A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyul6 intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerdk altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

o A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentélni kell. A
jogosultsadg indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrodl biztonsagi masolat nem késziil.

o Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé¢ azonnal jelezni kell, egyben tdjékoztatni
kell a hatésagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.
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6.6 Az érintettek jogai

A 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint ,,érintett”-nek mindsiil barmely
meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy kozvetve —
azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét érinti a képfelvétel, a személyes adat rogzitésérdl szamitott
harom munkanapon beliil jogadnak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsadg vagy mas hatdsdg megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birdsagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul meg
kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités melldzését kértek, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek
kell benytjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birésag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas 6nkéntes, rautalé magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziilé vagy az intézménybe 1&épd kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel és az itt tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek €s a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodod
személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az
ezekkel 0sszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

7) A kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel osszhangban eldiranyzott
hataridok

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel 0sszhangban az alabbi torlési
hataridok érvényesek:

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek adatai nem torolhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5¢év
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem tordlhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyei 5¢év
Naplok 5¢év
Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5¢év
Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5¢év
miikodése

Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 5¢év
ajanlasok

Vizsgajegyzokonyvek 5¢év

54



Tantargyfelosztas 5¢év

Gyermek- és ifjusagvédelem 3¢év
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1év
Az érettségi vizsga dokumentumai 1év
Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentumok 5¢év
Szakért6i bizottsag szakértéi véleménye 20 év
Tanulok juttatasai, téritési dijai 5¢év

8) Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az
adatvédelmi kockazatok értékelése

Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsorolasat és azok kockéazatanak
értékelését az alabbi tablazat tartalmazza.

1. A Kozoktatasi Informécids Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
2. A KRETA elektronikus naplo és adminisztraciés rendszer alacsony
3. A torzskonyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
4. A beirasi napld nyilvantartasi rendszere kozepes

5. Azintézmény érettségivel kapcsolatos nyilvantartasai mérsékelt
6. Az intézmény papir alapu személyi nyilvantartasa mérsékelt
7. Az intézmény munkaiigyi nyilvantartasai mérsékelt
8. Az intézmény irattara és iktatokonyvei kozepes

9. Oktatasi igazolvanyok OKTIG nyilvéantartasi rendszere mérsékelt
10. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes

9) Az adatvédelmi incidensek és nyilvantartasuk

Ha iskolank adatkezelési gyakorlatat vagy egy konkrét adat kezelését egy didkunk, egy sziilo,
egy pedagogus vagy egy intézményiinkkel kapcsolatba keriilt kiilsé személy kifogasolja, akkor
»adatvédelmi incidens” torténik, amelyet az adatvédelmi tisztviselonek kell kezelnie.

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi
tisztviselonek az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi
incidens sorszama:
Az adatvédelmi
incidens
nyilvantartasba
keriilésének idopontja:
Az incidens
iktatéoszama:

Az incidens targya:
Az incidens rovid
bemutatasa:
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10) Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benytjtott kérelmeket az intézmény irattaraba kell
elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztviseldnek az alabbi kiilon
nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama:

A kérelem benyujtasanak
idopontja:

A kérelem iktatoszama:
A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:
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3. melléklet

A tantestiileti értekezletek rendje
1. A tantestestiileti értekezlet

1.1. A testiilet kétféle értekezletet tart:

1.1.1. olyan munkanapokon, amelyeken e célbol tanitasi sziinet van; ennek maximalis
idOtartama Ot Ora;

1.1.2. tanitdsi napokon; ezeknek idOtartama legfeljebb két és félora.

1.2. A levezeto elnok.

1.2.1. A testiilet alkalmanként, minden konferencia végén a kdvetkezdre véalaszt elndkot.
1.2.2. Az elndk korlatozés nélkiil ujravalaszthato.
1.2.3. Az elndk nem lehet az igazgatdsag tagja.

1.3. Az elnok jogkore.
13.1. Az elnok feladata a konferencia levezetése.
1.3.2. Az elndk az igazgatosag eldzetes tajékoztatasa alapjan javaslatot tesz az értekezlet
napirendjére.
1.3.3. Megjeloli,hogy mely kérdésekben hoz hatarozatot akonferencia.
1.3.4. A javaslatot formalis szavazasra bocsatja.
1.3.5. A konferencia tagjainak az elndk adja meg a szot.

1.3.6. Az elndk megvonja a sz6t a kovetkezo esetekben:
— A felszolalas tallépi a megallapitott maximalis terjedelmet. (Lsd: 1.4.1. pontot.)
— A felszélalonak még nem adta meg a szot.
— A felszoélalas nem kapcsolodik a targyalt napirendi ponthoz.
— A felszolalés az elhangzottakhoz képest nem tartalmaz 0j informaciot.
— Az adott napirendi pont eléaddja tallépi az elére megadott id6keretet. (Lsd: 1.4.3. pontot.)

1.3.7. A vita elhtizodasa esetén sajat belatasa szerint roviditheti a hozzészolasok idejét.

1.3.8. Az értekezlet elhuzddasa esetén javaslatot tehet annak berekesztésére, illetve
valamelyik napirendi pont elnapolésara.

1.3.9. Ezt a javaslatat formalis szavazasra bocsatja.

1.3.10.Elnapolas, illetve a tanacskozas berekesztése esetén azigazgatdsag jelolje kia
kovetkezd konferencia iddpontjat.

1.3.11.Az elndk belatdsa szerint maximum tiz perces sziinetet javasolhat, egy értekezleten
legfeljebb két izben.

1.3.12. Az elndk nem koteles megadni a szot, ha a szdlni kivano a targyalt napirendi ponthoz
mar harom alkalommal hozzaszolt.

1.3.13. Az elndk akkor szolhat hozz4 a targyalt napirendi ponthoz, ha mar minden szo6lasra
jogosultnak megadta a szot.

1.3.14. Hatarozathozatal esetén az elndk bocsatja szavazasra a hatarozati javaslatot.

1.4. A konferencia résztvevoi.

1.4.1. Minden résztvevo jogosult minden egyes napirendi ponthoz haromszor, alkalmanként
maximum 06t percben hozzaszdlni.

1.42. Jogosult soron kiviil sz6Ini, ha a t¢émaban személyesen érintett, vagy a hozzészolasok
személyében érintik.
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143. Az 1.1.1. tipusu (tanitasi sziinettel egybekotott) értekezleteken az eléadok egyiittesen és
Osszesen eldadasra vagy barmely téma bevezetésére maximum masfél, 1.1.2. tipust
(tanitasi napon tartott) konferencian legfeljebb egy orat fordithatnak.

1.5. A tantestiilet altal valasztott bizottsagokrol.

1.5.1. 1. A tantestiilet hosszabb eldkészitd munkat igényld, vagy hosszabb terjedelmii
hatarozati javaslatok megalkotdsara bizottsagot valaszthat.

1.5.2. A bizottsag létszama tetszéleges, de legalabb harom fo.

1.5.3. A bizottsdg megvalasztasan kovetden egy honapon beliil elkésziti a hatarozati javaslatot,
¢s irott formaban eljuttatja a tantestiilet tagjaihoz.

1.5.4. A tantestiilet tagjai a tervezet kozreadasa utan két héten beliil moédosito javaslatot
juttathatnak el irasban a bizottsag tagjaihoz.

1.5.5. A mddosité javaslatokat, amennyiben azok az érintettekkel valo egyeztetés soran
lehetséges alternativaknak bizonyulnak, és azokat a megbeszélések utan a javaslattevok
fenntartjak, a bizottsag két héten beliil koteles az eredeti hatarozati javaslataba véalaszthato
alternativaként beépiteni.

1.5.6. A végleges valtozatrol kovetkezd iilésén a tantestiilet dont.
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4. melléklet
Az iskolai diakénkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A didkonkormanyzatokra vonatkozé jogi szabalyozast keret jelleggel a 2011. évi CXC. térvény a
nemzeti kdznevelésrol, részletekbe menden pedig a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
szabdlyozza. A ELTE Apéczai Csere Janos Gyakorld6 Gimnazium és Kollégium a tanulok
érdekeinek képviseletére létrehozhatdé didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyait a
kovetkezOkben hatarozza meg.

1. Altalanos szabalyok

1.1. Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokracidra, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a
nevelGtestiilet segiti.

1.2. A tanuldk, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkdonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg
otéves idétartamra. >

1.3. A didkdénkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont*

a) sajat miikodésérol,

b) a didkdnkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkzok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
miikodtetésérol, valamint

f) amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatdsi intézményen beliill mikodo
tajékoztatdsi rendszer szerkesztdsége tanuldi  vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

2, Apaczai Diakonkormanyzat
2.1. Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium (a tovabbiakban: Iskola)
Didkdénkormanyzata (a tovabbiakban: DOK) Magyarorszag hatalyos kdznevelésrél szolo
torvényei €s rendeletei alapjan didkonkorményzatként miik6do szervezet. A didkdnkormanyzat
SZMSZ-¢t a valaszto tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja jova.
2.2. A DOK alapvetd kotelezettsége a tanulok érdekeinek képviselete.> A tanuld jogai kiiléndsen,
- a didkdnkormanyzathoz fordulhat érdekképviseletért, tovabba a térvényben
meghatarozottak szerint kérheti az 6t ért sérelem orvoslasat,
- valaszto ¢s valaszthatd a didkképviseletbe, a beiratkozasat kovetéen a
tanulokozosség aktiv tagja,
- az emberi méltosag tiszteletben tartasdval szabadon véleményt nyilvanithat a
didkdnkormanyzat miikodésérdl
- kérdést intézhet a didkonkorményzathoz, és arra legkésObb a megkereséstol
szamitott tizendt napon beliil érdemi vélaszt kap.

22011. évi CXC. torvény [ Koznev. tv. ] 48. § (1)
32011. évi CXC. torvény [ Koznev. tv. ] 48. § (3)
4 a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet (2)
3 2011. évi CXC. torvény [ Koznev. tv. ] 48. § (3)
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2.3. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.®

2.4. A didkonkorményzat véleményét - az Iskola hazirendjében szabalyozott mdédon - ki kell
kérni:’

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

b) a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalésakor,

d) a hazirend elfogadasa eldtt,

e) az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez, modositasahoz®

tovabba’

f) a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

g) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

h) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

1) az iskolai sportkdr - a munkaterv részét képez0 - szakmai programjanak megallapitasdhoz,
J) az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,

k) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,

1) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben,

m) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol.

2.5. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot minden tanév elején, oktoberben, legkésdbb
november masodik hetében tijra, véltozatlan, vagy modositott formaban el kell fogadnia a DOK-
nek k6zos megegyezés alapjan.

2.6. A DOK indokolt esetben kezdeményezheti rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 5sszehivasat.

3. Szervezeti felépités

3.1. KépviselGtestiilet

3.1.1. Minden osztaly legalabb 1, legfeljebb 2 képviselét delegdl a Didkdnkormanyzat dontéshozo
testliletébe, a Képviselotestiiletbe. A Képviseldtestiilet tagjait havonta, de félévente legalabb
egyszer Ossze kell hivni. Minden osztaly 1 szavazattal rendelkezik a KépviselStestiilet gytilésén.
A gyllésekrdl jegyzOkonyv késziil. A gytilés hatarozatképes, ha az osztalyok képviseldinek
legalabb 50 szazalék plusz 1 tagja jelen van. A Képviseldtestiilet dontéseit szavazassal, egyszerii
tobbséggel hatarozza meg.

3.2. Kabinet

3.2.1. A Didkonkormanyzat irdnyitasa a Kabinet feladata, amelyet minden tanév meghatarozott
iddszakaban a tanulokozosség valaszt.

3.2.2. A Kabinet a didkonkorméanyzat elnokébdl, alelndkébdl, Otminiszterbdl ¢€s egy
onkéntesekbdl allo diakkorbdl (Partbol) all.

3.2.3. Kabinettag lehet osztalyképviseld is.

3.2.4. Az elnok a Kabinet vezetdje és a DOK képviseldje.

3.2.5. Az elnok feladatai:

a) hivatalos iigyekben a DOK képviseldje,

b) iranyitja, és szervezi a Kabinet munkajat,

6 a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet (4)

72011. évi CXC. torvény [ Koznev. tv. ] 48. § (4)
8 2011. évi CXC. torvény [ Koznev. tv. ]43. § (1)

9 a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet (5)
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C) Osszehivja, levezeti a Kabinet iiléseit és a KépviselOtestiilet gytiléseit,

d) kinevezi a Kabinet tagjait

e) a tanuloi fegyelmi eljarason és a fegyelmi targyalason, az egyeztetd eljarasban képviseli a
didkdnkormanyzatot.

3.2.6. Az alelnék az elndk altalanos helyettese. Az elndk tartds tavolléte, akaddlyoztatasa esetén
vagy eseti meghatalmazas alapjan elnoki jogokat gyakorol.

3.2.7. A pénziigyminiszter feladatai:
a) elkésziti a DOK éves koltségvetését és pénziigyi beszamolojat,
b) kezeli és feliigyeli (ha van) a DOK pénztarat.

3.2.8. Beliigyminiszter(ek) (1, legfeljebb 2 darab) feladatai:
a) a tanuloi érdekképviseleti tigyek feleldse,
b) az iskolan beliili programok szervezése ¢s lebonyolitésa.

3.2.9. Kiiliigyminiszter feladatai:

a) kapcsolatot tart mas iskolak didkszervezeteivel,
b) egyeztet és kapcsolatot tart iskolan kiviili szervezetekkel, gazdasagi szereplokkel és
személyekkel.

3.2.10. PR miniszter a Kabinet tijékoztatasért felelds tagja. Feladatai:

a) megszervezi és feliigyeli a tanuldk iskolan beliili tajékoztatasat,
b) gondoskodik a didkprogramokon fotok, lehetdség szerint videok készitésérol,
C) mukdodteti a didkonkormanyzat kozosségi média feliileteit.

3.2.11. Technolégiai miniszter feladatai:

a) megszervezi a didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz sziikséges informatikai
tamogatast,

b) kezeli a didkonkormanyzat honlapjat.

3.2.12. A Kabinet tagsag rendkiviili megsziinése:

a) sajat kezdeményezésre, az elndknek benyujtott irasos lemondassal,

b) kizarassal (a Kabinet tagjai egyOntetlien megszavazzak),

c) tanuldi jogviszony megsziinésével,

d) elndk lemondisa esetében az elndk és a DOK tandr a kovetkezé lehetdségek koziil
valaszthat:

1)  Ujraszavazas az elndki pozicidért,
11)  az alelnodk atveszi a szerepét.

3.3. Kabinet vilasztds

3.3.1. A Kabinet kdteles kihirdetni a kovetkezd valasztasok idopontjat legalabb 1 honappal elétte.
Egy part akkor tekinthetd hivatalosnak, ha az indulni kivané part leadja irott formaban a DOK
tanarnak a part nevét, elnokjelolt nevét és miniszterek neveit. Ezek az adatok megjelennek az
iskola honlapjan. A nevezés hatérideje utan 0sszeiil az elndk, az alelndk, az elndkjeldltek és a
DOK tanar, akik megegyeznek a szavazis lebonyolitasanak modszerérél. Ha nem jutnak kozos
dontésre, akkor a Képviselok gylilésén lesz megszavazva.

3.3.2. A kampanyiddszak hossza legalabb 1 hoénapnak kell hogy legyen. A Péart hivatalos
kampéanyat csak a kampanyidészak alatt folytathatja. A kampanyiddszakot a valasztasok

meghirdetésével kell megtenni. Az induld Partok neveit, logéit, programjat és egyéb terveit ezen
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idészak elétt nem terjeszthetik. Demokracia jegyében a hivatalos online DOK férumokra
(Instagram, Facebook, stb.) nem keriilhet kampéannyal kapcsolatos tartalom. Induld partok
kampény rendezvényeinek lebonyolitdsa kampanyiddszakon kiviil nem engedélyezett (a jelenleg
korményon 1évd part kivételével).

3.3.3. Egy elndk legfeljebb kétszer valaszthatdo meg. Az alelnokot és a minisztereket az elnok jeloli
ki, a DOK tandr hozzajarulasaval. A valasztisok eldtt legaldbb 2 héttel koteles ismertetni az
alelnok- €és a miniszterjeldlteket.

3.3.4. Elnok poziciora jelentkezés feltételei:

a) Legyen nappali tagozatos apaczais didk
b) Legalabb 1 tanévet jart mar az Apaczaiba

3.3.5. Leviltas feltételei:

3.3.5.1. Ha a didksag le akarja valtani az elnokot, alelnokot vagy valamelyik minisztert, akkor egy
bizalmatlansagi inditvanyt kell benyujtani a DOK tanarnak. Mely olyan dokumentum, amely
irasos indoklassal alatdmasztja az inditvany okat. Ezt kovetéen minden osztaly az osztalyfonoki
oran szavaz az iiggyel kapcsolatban. 50% +1 osztalynak kell megszavazni a levaltast, ahhoz hogy
végbe menjen. Az osztalyok az osztalyképviselOkon keresztiil tovabbitjak a szavazatot.

3.3.5.2. Bizalmatlansagi inditvanyt akkor is lehet kiildeni, hogyha a DOK strukturalis felépitése
nem felel meg az érvényben 1évé SZMSZ-ben foglaltaknak.

4. A DOK munkaterve

4.1. A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, amely marciustol-marciusig, egy naptari évben
hatarozza meg a DOK tervezett feladatait. A DOK munkatervét a megvalasztott Kabinet késziti
el, és a Képviselotestiilet egyszerti szavazattobbséggel fogadja el.

4.2. A DOK munkatervet, az Iskola éves munkatervének ismeretében minden tanévben kétszer,
legkésdbb marcius 30-ig (2. félév) €s szeptember 15-ig (1. félév) kell elfogadni. A munkatervben
nem szerepld iilések (un. rendkiviili iilések) Osszehivasanak sziikségességérdl a Kabinet dont.
Rendkiviili iilések Osszehivasat barmely Kabinet tag, a didkonkorményzat munkajat segitd
pedagogus, illetve az Iskola vezetdségének tagja kezdeményezheti.

Ervénybe 1ép: 2022. 02.21-t51

Budapest 2022.01.17.
Diakonkormanyzat
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5.melléklet

ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium
Koényvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZAT

Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium kényvtaranak mikodése az
érvényes torvényi szabalyozassal (20/2012. VIIL31. EMMI rendelet) 6sszhangban a kévetkezSk
szerint szabalyozott.

1.6. Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalianos adatok:
1.6.1. A konyvtar neve: ELTE Apdaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium
Konyvtara
1.6.2. A konyvtar cime: 1053 Budapest, Papnovelde u. 4-6.
1.6.3. A konyvtar fenntartojanak neve: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
1.6.4. A konyvtar mint az iskolai konyvtarhaldzat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel
tart szakmai kapcsolatot:

_ ELTE Egyetemi Konyvtar

1.6.5. A konyvtar jellegét tekintve: zart kdnyvtar, csak az iskola dolgozoéi és tanuléi
valamint tanarjeldltjei vehetik igénybe
1.6.6. Az iskolai konyvtar az iskola III. emeletén,
1.6.7. A kollégiumi konyvtar a kollégiumi klubban miikodik
1.6.8. A konyvtar nyitva tartdsa tanitasi napokon
Hétfé: 8 — 16
Kedd: 8- 16
Szerda: 8 — 16
Csiitortok: 8 — 16
Péntek: 8 — 14
1.6.9. A konyvtar hasznalata ingyenes
1.6.10. Az iskolai konyvtar dokumentumainak szdma meghaladta a 3000 db-ot.

/20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet /

1.7. Az iskolai konyvtar mitkodésének célja

1.7.1. segitse az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,
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1.7.2. a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok és egyéb
informacidhordozok segitségével biztositsa a szakmai munka (oktat6-nevelé munka,
tanarképzés) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

1.7.3. segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (tanulok, neveldk, tanarjeldltek, egyéb
iskolai dolgozok) altalanos miiveltségének szélesitését,

1.7.4. a folyamatosan korszertsitett konyv, tankonyv és egyéb dokumentumok

segitségével kozvetitse az 1j, modern ismereteket.

1.8. Az iskolai konyvtar feladata
1.8.1. Az intézmény konyvtaradnak altalanos feladatai
—az iskolai oktato- és nevelémunka minden szinten térténd tamogatasa,
—az iskola szervezeti és muikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett célok
helyi megvalésitasanak elésegitése,
—az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz szitkséges informaciokat,
ismerethordozékat (szak és altalanos jellegti konyvek, tankonyvek, folyoiratok, audiovizualis

eszk6zok, stb.) biztositasa,

—a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, meg6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,
—kézponti szerepet tolt be a tanuldk 6nallé konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,
—részt vesz, illetve kézremikodik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tervének megfelels -
konyvtari tevékenységében,
—a fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat,

—részt vesz a tanarjeloltek gyakorlati képzésében.

1.8.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

—az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan korszerGsiti, béviti allomanyat az
intézmény tanarai, nevel6kézosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak,
igényeinek figyelembevételével,

—az iskola konyvtar allomanyanak gyarapitasat az éves munkatervében foglaltak alapjan, az
iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

—naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart, valamint ez egyéb dokumentumok (videokazettak,
DVD-k, tankonyvek, térképek) nyilvantartasat,

—az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasék dltal elveszett konyveket allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégzi,
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—a konyvek elhelyezését, tarolasat, azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi,
—gondoskodik a kényvtari allomany megfelelé tarolasardl, a raktari rendrél, az allomany
megfelel6 feltarasarol,

—meghatarozott idénként ellen6rzi az allomanyt.

1.9. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytjteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban foly6
oktat6-nevelé munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el kell
juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:
1.9.1. A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadéassal az iskolai munkéhoz

kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

1.9.2. A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani, €s az ilyen igényt
konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasés biztositasaval kielégiteni.

1.9.3. Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni
kell el6jegyzés, konyvtarkozi kdlesonzés, vagy helyben hasznélat Gitjan azt biztositani.

1.9.4. A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

1.9.5. A kikdlesonzott dokumentumokrodl - a kiadéstol a visszavételig - nyilvantartast kell
végezni.

1.9.6. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, az elveszett példanyokat az olvaso
altal vasarolt kotetek - lehetdség szerint azonos - révén kell a konyvtar allomanyéaba
visszajuttatni. Az elveszett konyv helyett, ha nem beszerezhetd, — a mindenkori érték
szerint kell ujat beszerezni.

1.9.7. Kézremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra épiild
tanorak el6készitésében.

1.9.8. Evi rendszerességgel konyvtarhasznalati orakat tart.

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziukséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. Az iskolai kényvtar pénziigyi tevékenységet nem
végez, munkajahoz sziikséges pénziigyi feladatokat az intézmény gazdasagi részlege bonyolitja.

2. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE
Szabalyozza a jelen SZMSZ 1. sz. melléklete

3. ATANKONYVELLATASRA VONATKOZO SZABALYOK
Szabalyozza a jelen SZMSZ 2. sz. melléklete

4. KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegytjtott dokumentumok Gsszessége.
Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és apasztasi
tevékenységébdl tevodik Gssze.
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4.1. Allomanyalapitas forrasai
—beszerzés

— ajandék

4.2. Allomanybavétel

A konyvtari allomanybavétel menete id6beli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
4.2.1. A szamla (szallitolevél) €s a szallitmany 6sszehasonlitasa.

4.2.2. Bélyegzés:

Az iskola konyvtari allomanyaba tartozé minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzével le kell pecsételni az alabbi moédon:

—konyveknél, kiadvanyoknal az elélapot, a cimlap hatlapjat (leltari bélyegz6), valamint a kényv,
kiadvany 17. oldalat és az utolsé irt sz6veg aljat,
—1d6szaki kiadvanyoknal, folyoéiratoknal a kiilsé boritélapot,
—audiovizualis dokumentumoknal a kisérélapot,
—tankonyveknél a cimlap jobb fels6 sarkat (leltari bélyegz6).
4.2.3. Nyilvantartasbavétel

A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele az elektronikus formaban vezett
cimleltarkonyv segitségével torténik.
A cimleltarkonyvi nyilvantartas esetén a kotelezéen feltiintetendé adatok a kévetkezdk:
—leltari szam

—leltarozas datuma

—dokumentum kiadasi adatai (szerz6, cim, kiado, kiadas helye és éve)
—darabszam

— raktari jelzet

—szerzés modja, értéke.

4.3. Kataloguskészités
Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a koényvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, amelynek révén az olvasok eligazodhatnak a kényvtarban elhelyezett
dokumentumok kozott. Ezek az eligazité nyilvantartasok , tajékoztatok a katalogusok. Az iskolai
konyvtar allomanyat szamitégépes adatbazisok, on-line katalégusok forméjaban tarja fel a
konyvtarhasznalok szamara.
4.4. Allomanyapasztas.
4.4.1. Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg
ha:

—a dokumentum tartalmi, szakmai szempontokbdl elavult,

—a dokumentum felesleges példanynak mindésil,
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—a dokumentum hasznalat kovetkeztében elrongalédott,
—a dokumentum elvezett, megsemmistilt,

4.4.2. Az allomany torlésének dokumentalasa:

A torlendé dokumentumokrol jegyzéket kell késziteni. A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
—a leltari szamot,

—a mu cimét, szerzojét,

—a dokumentum nyilvantartasi értékét,

—a dokumentum szakjelzetét,

—a torlés indokoltsagat.

— A torlésre vonatkozoé jovahagyast kovet6en az egyedileg nyilvantartott
—dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltarkényvbol.

— A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetSjével jova kell hagyatni, s
—az engedélyezés utan annak I-1 példanyat at kell adni a gazdasagi vezetének.

4.5. Allominygondozas
4.5.1. A konyvtari allomény elhelyezése

Az attekinthet&ség és a vilagos rendezés céljabdl biztositani kell a konyvtari allomany megfelel6
elhelyezésétés raktari rendjét.
4.5.2. A konyvtari allomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszerd
tarolasrol.
4.5.3. A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb, ezzel Osszefliggd feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszertségéért, az allomany
megobrzéséért, megfelel kezeléséért pedig a konyvtari a felel6s. Ezen kotelességébdl fakaddan a
konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany hianytalansagat, a nyilvantartasok
pontossagat.

5. AKONYVTARHASZNALAT RENDJE
5.1. Jogok és kotelezettségek
5.1.1. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuloi, tanarai, tanarjeloltjei,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.(A szolgaltatdsok hasznaldinak
korét az intézmény vezetdje bdvitheti, sziikitheti.)
5.1.2. Az iskolai kdnyvtarhasznalokat megilletik az aldbbi alapszolgaltatasok:

konyvtarlatogatas,

a kényvtari gyGjtemény helyben hasznalata,
az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,
informaci6 a konyvtar szolgaltatasair6l.
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5.1.3. Az iskolai konyvtéaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek adatait

regisztralni.

5.2. A konyvtar szolgaltatasai
5.2.1. A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznélata:
—olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,
— folyoiratok,
—értékesebb dokumentumok,

—audiovizuilis informacidhordozok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi 6rara kikolesonozhetik.
5.2.2. A konyvtarban tanérak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartésa.

5.2.3. A konyvtarhasznalatot segitd rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.
5.2.4. Kolcsonzés.

5.2.5. Az olvasoteremben talalhato szamitégépek hasznalata.

5.2.6. Az adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodo témafigyelés,

irodalomkutatas.

5.3. A kolcsonzés szabalyai
5.3.1. Minden beiratkozott olvasé jogosult a kdlcsonzésre.
5.3.2. A kolesonozhetd allomany a konyvtarban talalhatd szabadpolcokrol valaszthato ki.
5.3.3. A kolcsonozhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a
dokumentumok:
- kolesénozhetdk,
- részlegesen kolcsonozhetdk,
- csak helyben hasznalhatok.
5.3.4. A kolesondzhetd kategoriaju dokumentumok kolesonzési idétartama 21 nap.
5.3.5. Az egyszerre kolcsonzésben 1€v6 konyvek szdma olvasokként max. 10 db.
5.3.6. Nem kolcsonozhetdk a napilapok, folyoiratok, kézikonyvek, szotarak, lexikonok,
audiovizualis dokumentumhordozok.
5.3.7. A kollégiumi konyvtar az iskolai konyvtar szerves része, letéti allomanyként a
kollégium teriiletén mikddik.

Az letétért a kollégiumban megbizott oktat6 (konyvtaros) anyagi felel6sséggel tartozik.
6. Zarorendelkezések
6.1. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.
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6.2. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.
6.3. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben levo jogszabalyokat kell

érvényre juttatni.
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Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium Kéonyvtaranak

Gyiijtokori Szabdlyzata
(5.1. melléklet)

Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozé tényezok
Iskolank képzési profilja
Gimnaziumunk alapitdsa ota didkjai részére kiemelkedéen magas szinvonali oktatast
nyujt, s ezaltal felkésziti 6ket a fels6foku tovabbtanulasra. Csaknem minden végzett didkunk (ha
nem kozvetleniil az érettségi évében, akkor egy-két éven beliil) fels6foku intézményben folytatja
tanulmanyait.
Gimnaziumunk alapfeladata két egyenrangi komponensbdl all, ezek: a kozoktatasi
tevékenysége, valamint — az egyetem irdnyitasaval, az egyetemi képzés szerves részeként — a

tanarjeloltek gyakorlati oktatasa.

A konyvtarhasznalok profilja

Didkjaink évrdl évre nagy szdmban vesznek részt tanulmanyi versenyeken, az érettségi
¢vében mar 1 vagy 2 nyelvvizsgaval is rendelkeznek. Iskolankban nappali rendszerd, altalanos
miveltséget megalapozo, érettségire és felvételire felkészitd oktatas keretében négy és hatéves
gimnéziumi képzést folytatunk.

Didkjaink az egész orszag teriiletérdl érkeznek, ok tobbségében kollégistak, de szép
szamban talalhatok koztiik budapestiek is. A tanulok tantervi heterogenitasa igen nagy, ezért mind
a felzarkoztatds, mind a tehetséggondozas fokozottan feladatunk. A tovéabbtanulasra,
palyavalasztasra, egészségnevelésre, a szabadidd hasznos eltdltésére valo igény felkeltése szintén
fontos feladatunk. Kiemelt feladatunk kollégista diakjaink tanuldshoz, miivel6déshez sziikséges

igényeinek kielégitése. A kollégiumban (letéti) konyvtarat mukodtetiink.

A konyvtar adottsagai
A konyvtar a tanuldk, tanarok, tanarjeloltek és az iskola valamennyi dolgozodja szdmara
konnyen megkdzelithet6 helyen (az épiilet I11. emeletén) 125 m2 alapteriileten, harom helyiségben
miikddik a tanitasi napokon. Zart raktarban taroljuk a régi, de még hasznosnak itélt konyveinket,
illetve tankonyvallomanyunkat a tarold kapacitas erejéig. A konyvtar szamitogépes allomanya

korlatozott, az olvasdterem jelenleg, megvaltozott térelrendezéssel, stadioként is tizemel.
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A szabadpolcon kozel 14 000 dokumentum talalhaté az ETO szerinti elhelyezésben. Az
allomany alakitasa kozépiskolai igényeknek megfeleld: gazdag a kézikonyvtarunk, a kotelezo és
ajanlott olvasmanyok gylijteménye, az iskola profiljanak megfeleld szakmai dokumentumok.

Az iskolai konyvtar gyljteményét évtizedek oOta gy igyekeztek a mindenkori
konyvtarosok alakitani, hogy az széleskoriien tartalmazza azokat az informaciokat, amelyekre az
iskolai nevel6 és oktatd tevékenységhez sziikség van. Konyvtarunkban egyarant megtalalhatok a
hagyomdnyos (nyomtatott) ¢és nem  hagyomanyos (elektronikus  ismerethordozo)
dokumentumfajtak.

A tankonyvellatas struktarajanak atalakulasaval a konyvtari tér és feladatok is drasztikusan
athelyezddnek.

A kollégiumi konyvtar a kollégiumi klubban kertilt elhelyezésre. 2000 kotetes alloméanya
zart szekrényekben taldlhatd. Mikodését az iskolai konyvtar, nyitva tartdsat és személyi
ellatottsagat a kollégium szabalyozza.

A konyvtari feladatokat egy konyvtaros-tanar és egy konyvtartechnikus latja el.

Iskolank konyvtara rendszeres kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal és a pedagogiai-
szakmai szolgéltatasokat ellatdé intézményekkel és konyvtaraikkal, valamint intézményiink

fenntartoival.

1. Az allomanyalakitas alapelvei

- Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat és az egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

- Az édllomany Osszetételének meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola oktatédsi, nevelési
céljat, a helyi tantervét, a gyakorld tanitds sziikségleteit, valamint a nevelGtestiilet igényeit a
konyvtar szolgaltatasival szemben.

- A tagozatos osztalyok, a kiemelt draszamban tanitott tantargyak (nyelvek, kémia, biologia,
matematika, fizika, magyar és torténelem), oktatdsdhoz kapcsolodd szakirodalom kiemelt
gyljtése.

- Szocialis szempontok figyelembevétele a tanulok egyes csoportjanak ingyen tankonyvekkel,
kotelezo és ajanlott irodalommal torténd ellatasanal.

- A kOzép- és emeltszintli érettségire, valamint a nyelvvizsgakra és tanulmdnyi versenyekre
torténd felkésziiléshez sziikséges segédletek biztositasa.

- A korosztalyos szempontok figyelembe vételével aktiv konyvtarhasznalova, olvasova nevelés.
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2.1 Az iskolai konyvtar f6 gylijtokore

Szépirodalom

- A tantervekben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyok

- A tananyagtol fliggden klasszikus és kortars szerzok életmiivei

- Az olvasova nevelést segitd klasszikus €s kortars irodalmak

- Tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok valogatott és gytijteményes kotetei
- Nemzeti irodalmakat bemutat6 klasszikus és modern antologidk

- Atfogé antologiak a magyar- és vildgirodalombol

- Iskolatorténeti kot6dést dokumentumok

Ismeretkozlo irodalom

- Tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom

- Munkaltato eszkdzként hasznalatos konyvek, példatarak

- Tantargymodszertanok, didaktikak, szakdidaktikék, tanuldsdidaktikai mivek

- Az iskolaban hasznalatos tantervek, munkafiizetek, feladatlapok, tankonyvek

- Az iskola névadojaval, torténetével, az iskola ¢letével, tevékenységével kapcsolatos

dokumentumok

Kézikonyvtar

- Altalanos- és szaklexikonok, segédkonyvek, enciklopédiak, szotarak,
- Tudoményos 6sszefoglaldé miivek, fogalomtérak, életrajzi lexikonok,
- Tantargyak, szaktudomanyok elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

- Budapestre ¢és az V. keriiletre vonatkoz6 helytorténeti kiadvanyok

2.2 Az iskolai konyvtar mellék gytjtokore

- A tantervekben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasméanyok

- Kiemelkedd, a tananyagban nem szerepld, de az igényes olvasova nevelést szolgaldé magyar és
kiilfoldi alkotok miivei

- Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények

- Az iskolaban tanitott idegen nyelvek nyelvi szinthez igazod6 irodalma

- A tantestiilet szakmai, pedagdgiai munkajat segitd szakirodalom
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3. A gyiijtés terjedelme, mélysége
Az iskolai konyvtar folyamatosan, tervszeriien, aranyosan €s valogatva gytijti a helyi pedagdgiai

programnak megfelelé dokumentumokat a tantervben lefektetett feladatoknak megfelelden.

Kézikonyvtari allomany

- altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, €letrajzi lexikonok (elsésorban kiemelten)

- fogalomgytijtemények, egy nyelvil szotarak (elsdsorban kiemelten)

- szotarak, kétnyelvil szotarak (az iskolaban tanitott idegen nyelvekbdl kiemelten)

- adattarak, atlaszok (valogatva)

- kézi és segédkonyvek (valogatva)

- oktatasi segédletek (valogatva)

- helyismereti kiadvanyok (valogatva)

- Apaczai Csere Janossal, iskolank névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok (elsésorban

kiemelten)

Ismeretkozlo irodalom

- A gimnazium tananyagahoz kapcsolodo kozépszintli ismeretterjesztd irodalom (valogatva)
- Szamitastechnikaval, informatikaval, konyvtari és inoformaciétudomannyal kapcsolatos
irodalom  (valogatva)

- Gimnaziumunkban oktatott idegen nyelvek segédletei (valogatva)

- Tagozatos osztalyok (pl. kémia, fizika, matematika, biologia, stb.) tantargyainak segédletei

(vélogatva)

Szépirodalom

= ajanlott olvasmanyok (elssorban, kiemelten)

= antologiak (valogatva)

= nemzetkdzi antologidk (valogatva)

= népkdltészeti irodalmak (erésen valogatva)

= kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld magyar ¢és kiilfoldi szerzok miivei (erdsen
valogatva)

= ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (erdsen valogatva)

= regényes ¢letrajzok, torténelmi regények (valogatva)
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Tankonyvtar

- Az intézményben érvényben levé tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok (kiemelten)

Tankonyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantargyakbol
- A mindenkor aktualisan tanitott, tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek (kiemelten)
- Kiemelten és elsdsorban az iskolankban tanitott tantargyakbol:
Magyar nyelv és irodalom
Torténelem
Matematika
Foldrajz
Fizika
Kémia
Biolégia
Allampolgari ismeretek
Idegen nyelvek: angol, német, olasz, francia, orosz, latin
Mivészeti targyak: Tanc és drama, Mozgoképkultara és médiaismeret,
Vizualis kultara, Enek-zene, Miivészettorténet
Erkolestan, Etika

Informatika, szamitastechnika

Konyvtari szakirodalom

- a kdnyvtari ismeretek tanitdsdhoz médszertan (kiemelten)

- tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi és segédkonyvek (kiemelten)
- iskolai konyvtar modszertani irodalom (kiemelten)

- altalanos ¢és tantargyi bibliografiak (erésen valogatva)

Hivatali segédkonyvtar
- az iskola Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatdnak, Pedagogiai Programjanak és helyi
tantervének, IMIP aktualis példanyai
- az iskola irdnyitasahoz, gazdalkodasahoz, iigyviteléhez sziikséges legfontosabb

kézikonyveket, jogszabalygytjteményeket (valogatva)
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4. A gyiijtokorbe tartozéo dokumentumtipusok
- Nyomtatott dokumentumtipusok
konyv
tankonyv, tartds tankonyv, segédlet
periodika, napilap, hetilap, folyodirat
kisnyomtatvany, brosura
térképek

1ddszaki kiadvanyok

- Nem hagyomanyos dokumentumtipusok:
Audio, audoiovizudlis és szamitogépes ismerethordozokat erdsen valogatva gytjtiink, mivel a
konyvtarban hasznélatuk technikai és targyi feltételei jelenleg nem adottak.
Audio dokumentumok
- hangkazettak
-CD
Audiovizualis dokumentumok
-DVD
- Videofilm

5. A tankonyvek

A tankonyvek kezelését a tankonyvtari szabalyzat hatarozza meg.
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Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium Konyvtaranak
Tankonyvtari szabalyzat

(5.2. melléklet)

Vonatkozé jogszabalyok:

- 17/2014. (I1L. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,

a tankonyvtamogatas, valamint az is2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
- 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,

a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

- A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egylitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

- 3/1975. (VIIL. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

- 1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatdrozat. A téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés

nappali rendszerti iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira kiterjesztésérol
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A gyarapitas modja:

- llami tankonyvellatas
- vétel
- ajandék

- kiadoi, ingyenes pedagdgus példanyok

A nyilvantartas formaja és modja:

Az allomanyba keriil6 tankonyvek nyilvantartasa elkiilonitett, id6leges nyilvantartast, Excel
formatumu leltarkdnyvbe torténik, mely az SzMSz fészovegében meghatarozottak szerint
torténik.

Allomanyba nem keriilnek a téritésmentes rendelés utjan beszerzett munkafiizetek,
munkatankdnyvek €s az elsé és masodik idegen nyelv munkatankonyvei és munkafiizetei. Az
allomanyba keriilt tankdnyvek cimjegyzéke a tanév kezdetekor az iskola diadkjai szamara

hozzaférheté modon nyilvanossagra kertil.

Az allomanyrész feltarasa, ellenérzése, apasztasa:
Feltaras: Excel tablaban, feltiintetve a pontos cimet €s tankonyvi raktari szamot, valamint a

beszerzési arat és a beszerzés modjat.
Ellendrzés: A tankdnyvek visszahozéasakor.

Apasztas: A tankonyvallomany idéleges megorzésii. Az elavult, megrongalodott, elveszett,
felesleges dokumentumok a konyvtar sajat hataskorében selejtezésre keriilnek. Indokolt
esetben, példaul ha a tankdnyv mar nem szerepel a tankdnyvjegyzéken, de segédkonyvként
hasznalt, didkoknak jra kiadhatd, az id6leges megorzési id6 utdn sem kotelezden selejtezendo.

A selejtjegyzék Excel tablazatban késziil, a csoportos leltarkonyvben felvezetésre keriil.
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A kolcsonzés modja, nyilvantartasa:
A tartds tankonyvek konyvtari kdlcsonzés keretében kertilnek a didkokhoz, tanarokhoz, melyet a
tankonyv hasznalatanak befejezésekor vissza kell hozni. A tanul6 jogviszonyanak megsziinésekor

a kolesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

Az allomanyba keriilt dokumentumok nyilvantartdsa az Excel tablazatban, tanuloként,
tanaronként, vagy szakcsoportonként torténik. A tankonyvellatas keretében kapott téritésmentes

tankonyvek atvételének tényét a didkok az atvételkor alairasukkal igazoljak.

Pecsételés:

Tankonyveknél a cimlap jobb felsd sarkat (leltari bélyegzo).

Kartéritési felel6sség, a kartérités modja(i) és mértéke:

A  konyvek allapotara konyvtari konyvként kell vigyazniuk, az elvesztésiik vagy
megrongaldodasuk esetében a megtéritésiikrél ugyanazon, jo allapoti tankonyv cseréjével
gondoskodhatnak vagy a beszerzési ar megtéritésével. A konyvtarvezetonek az intézményvezetd

beleegyezésével joga van a kartérités alol felmentést adni, méltanyossagi alapon.

Tarolas:
A tankonyves allomény a tarolokapacitasig zart raktarban torténik, nem szabadon hozzaférhetd

az olvasOk szamara.

Kelt: Budapest, 2020. augusztus 25.

Szabd Marta Salga Imre

konyvtarvezetd igazgat6
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Melléklet

6. melléklet

Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlégimnazium bombariadé terve
Bombariadé esetén a panik elkertilése és a személyi, valamint anyagi veszteségek elharitasanak
érdekében az alabbiakat kell figyelembe venni:

1. Telefonon tortént bejelentés esetén:
—egyértelmten meg kell jegyezni a bemondottakat (mit, mikor, hova, milyen id6zitéssel helyeztek
e,
—meg kell figyelni a bejelenté hangjat (férfi, n6), beszédstilusat,
— fel kell jegyezni a bejelentés id6pontjat,
—azonnal értesiteni kell az iskola igazgatdjat, tavollétében helyetteseit.
2. Levélben torténd bejelentés esetén:
—a levelet azonnal el kell juttatni az iskola igazgatdjanak, vagy tavollétében helyettesének,
— fel kell jegyezni a levél érkezésének, kézhezvételének idejét és modjat (ki adta at),
—gondoskodni kell a levél eredeti formajanak meg6rzésérdl (ujjlenyomat megallapitasanak
céljabol).
3. Ha a bejelentés munkaidon tuli id6szakban térténik:
— Azonnal értesiteni kell a rend6rséget, illetve az iskola vezetdjét.

—Kilonés gondot kell forditani az ismeretlen személyek altal hozott csomagok atvételére, illetve
azok tovabbitasara.

— A bejelentést vevo személy mindenkor koteles a rendSrséget megvarni és azoknak a szikséges
informaciét megadni.
4. Bombariadé elrendelésekor a feladatok végrehajtasanak sorrendje:
— - rend6rség értesitése,
— - azépulet kitritése,
— - gondoskodas a tanulok és az iskolai dolgozok elhelyezésérdl,
— - arendéri szervek fogadasa és azok tajékoztatasa.
5. Az épiilet kitiritésekor a kovetkezdket kell figyelembe venni:
—a kitirités az alsobb emeletekrdl indul az épiilet minél gyorsabb elhagyasa érdekében,
—az épulet minden kapujat ki kell nyitni,
—az iskola gondnokanak az éptiletet aramtalanitani kell, és el kell zarnia a gazcsapokat,
— kitiritéskor a tanulok és tanarok a személyi csomagjaikat kotelesek elvinni,

—a bombariadé tényét, valamint a gyiilekezés helyét, vagy az iskola elhagyasanak rendjét az igazgatd
vagy helyettesel, vagy az altaluk megbizott személy széban kozli az egyes osztalyokkal.

6. Az eseményr6l minden esetben jegyz8konyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
— a bejelentés idejét és modjat,
— a bejelentést vevs személy adatait,
— a megtett intézkedéseket,
— esetleges anyagi veszteséget vagy sérilést,
— a riad¢ lejartanak idépontjat,
— a rendbrség esetleges egyéb kérését.
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7. melléklet
Tavollét engedélyezése

Tanar neve:

A tavollét idépontja:

Indoka:

Elcserélt illetve elmarad6 orak (osztaly , idopont, helyszin ):

A tavollétet a fenti idépontban engedélyezem.

Budapest,

[gazgato
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Melléklet

8. melléklet
Iskolan kiviili foglalkozas bejelentése

SzervezO tanar neve:

A foglalkozas 1dépontja (indulds, érkezes):

A foglalkozas helyszine:

Utazas modja:

Szallas:

Kisérétanar(ok) neve:

A résztvevo didkok névsorat kérjiik csatolni!

Oktatasi- nevelési cél:

Program:

A foglalkozast engedélyezem.

Budapest,

igazgato
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	Az intézmény felelős vezetője az ELTE rektora által kinevezett igazgató. Vezetői munkájában közvetlen segítői a gimnáziumi igazgatóhelyettesek és a kollégium vezetője.
	Szervezeti diagram:
	Az igazgató
	magasabb vezető beosztású egyszemélyi felelős vezető
	 az intézmény személyes képviselete
	 a gyakorlógimnázium szakszerű és törvényes működésének biztosítása
	 a gyakorlógimnázium működésének tervezése, szervezése és ellenőrzése
	 a pedagógiai munka irányítása, a nevelői-, az osztályfőnöki- és a munkaközösség-vezetői testület tevékenységének koordinálása
	 a nevelőtestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk megszervezése és ellenőrzése
	 az éves munkaterv előkészítése
	 az oktató-nevelő munka eredményeinek értékelése a félévi és év végi nevelőtestületi értekezleteken
	 az iskola ügyviteli munkájának megszervezése, felügyelete
	 a munkáltatói jogok gyakorlása
	 döntés a tanulói jogviszonnyal összefüggő kérdésekben (gimnáziumi felvétel, vizsgaengedélyek, felmentés az iskolalátogatás alól, fegyelmi ügyek)
	 a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény személyi és tárgyi feltételeinek biztosítása
	 kifizetések utalványozása
	 az egyetem vezetőségének és Közoktatási Bizottságának tájékoztatása az intézmény működéséről
	 együttműködés a szülőkkel és a diákközösségekkel
	 kapcsolattartás a diákönkormányzat vezetőivel
	 az iskola hagyományainak ápolása, az iskolai ünnepélyek szervezésének biztosítása
	 az iskola nemzetközi kapcsolatainak koordinálása
	 a tankönyvrendelés szabályozása.
	 a gimnázium oktatási struktúrájának folyamatos figyelemmel kísérése, fejlesztése
	 a tagozatos rendszer tervezése, óratervek kialakítása, tantervek  koordinálása
	 a tantárgyfelosztás elkészítése, órarend elkészíttetése
	 az igazgatósági adminisztráció irányítása
	Az igazgatót akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek kivételével - az iskolavezetés tagjai helyettesítik az alábbi sorrendben: általános igazgatóhelyettes, beiskolázási és versenyszervezési igazga...

	Az igazgatóhelyettesek
	Az igazgatóhelyettesek munkájukat az igazgatóval egyeztetve, az igazgató irányításával, de egyéni felelősséggel, önállóan végzik. A gimnáziumban három igazgatóhelyettes működik: általános és gazdasági igazgatóhelyettes, tanárképzési igazgatóhelyettes ...
	 szakkörök, rendkívüli tárgyak szervezése, ellenőrzése
	 statisztikai adatszolgáltatás az intézményről
	 külföldi ösztöndíjas diákjaink nyilvántartása
	 az iskola bérgazdálkodásának segítése
	 kapcsolattartás az iskolaorvossal
	 az igazgató helyettesítése annak távolléte esetén
	 az intézmény gazdasági ügyvitelének felügyelete
	 a költségvetésben meghatározott keretek célszerű felhasználásának tervezése
	 tankönyvrendelés irányítása
	 az egyetemista tanárjelöltek munkájának szervezése, ellenőrzése
	 a vizsgatanítások rendszeres felügyelete
	 az egyetemista csoportok hospitálásainak koordinálása
	 az érettségi vizsgák szervezése
	 osztályozó-, különbözeti és javítóvizsgák szervezése
	 a gimnáziumi tanulók felsőfokú továbbtanulásának figyelemmel kísérése, segítése
	 egyéb óralátogatások szervezése
	 a hiányzó tanárok helyettesítésének intézése
	 az adminisztrációs feladatok tanárok általi elvégzésének ellenőrzése
	 kapcsolattartás, együttműködés az iskolai diákönkormányzat vezetőivel
	 a gimnáziumi beiskolázás szervezése (felvételi vizsgák és felvételi versenyek tervezése, szervezése; a gimnázium oktatási és felvételi rendjének közzététele pályaválasztási ismertetőkben; szülői tájékoztatók szervezése)
	 az országos és iskolai tanulmányi versenyek szervezése
	 pályázatok figyelemmel kísérése, lebonyolítása
	 az iskola életével kapcsolatos rendezvények feltételeinek biztosítása (a gólyaavató, a szalagavató bál, a ballagás, az Apáczai-napok, a gólyatábor szervezése ill. felügyelete)
	A fenti igazgatóhelyettesi feladatkörök nem szigorúan elhatároltak; változhatnak az időben és a személyektől függően is.
	Az igazgatóság tagjai külön beosztás szerint ellátják az egyes munkaközösségek tevékenységének ellenőrzését is.
	Az iskolában a kollégium vezetője tagintézmény-vezetői besorolásban tagja a vezetőségnek.
	Az intézmény épületében tanítási időben reggel 7.30-tól a tanítás végéig a vezetőség egy tagja bent tartózkodik. Az igazgató és az igazgatóhelyettesek közül egy fő - tanévenként változó beosztás szerint - a hét adott napjain reggeli és délelőtti ügyel...

	A kollégiumvezető
	Az intézményi vezetőség tagjaként részt vesz a vezetőségi értekezleteken, amunkaközösség-vezetői értekezleteken és minden, az iskolát érintő kérdést tárgyaló értekezleten, ahol képviseli a kollégiumot. Az ott elhangzottakról tájékoztatja a kollégium d...
	A kollégiumvezető ellát bizonyos általánosan kötelező iskolai feladatokat.
	Ezek közé tartozik az érettségi vizsgabizottság felügyelete, ünnepélyek, értekezletek előkészítésében, lebonyolításában, osztályozó konferenciákon való részvétel, és más, az iskola napi munkájával kapcsolatos vezetői tevékenységek (pl. reggeli ügyelet...
	Közvetlen felettese és a munkáltatói jogkör gyakorlója az iskola igazgatója.
	A kollégiumvezetői pályázatot az igazgatótanács (IT) véleményét figyelembe véve az igazgató bírálja el, és egyúttal dönt a kinevezésről.
	Beosztottjai a kollégiumban dolgozó nevelőtanárok, a kollégium gondnoka és technikai személyzete (takarítók és a kollégiumi idősávban a karbantartók).
	A kollégiumot érintő pénzügyi-gazdasági ügyekben javaslatot tesz, kezdeményez – szem előtt tartva az intézmény éves költségvetését, a kollégiumi rendet és a mindennapi működés gyakorlatát.
	  Az 1. pontban foglaltakon túl a kollégiumi munkarend, nevelői beosztás, ügyeleti és munkarend kialakítása. A tanév végéig az igazgatónak átadja a következő tanév nevelői beosztásának terveit. Szeptember 15-ig elkészíti a kollégium órarendjét, beosz...
	  Ellenőrzi a pedagógiai tevékenységet, meghatározza és ellenőrzi a kollégiumi nevelőtanárok munka- és foglalkozási rendjét, valamint a nevelőtanári munkavégzés adminisztrációját. Folyamatában ellenőrzi a csoportmunka tervezésének megvalósítását, ell...
	  Rendszeresen ellenőrzi a kollégium rendjét, amelybe az éjszakai ügyelet ellátása is beletartozik.
	  Ellenőrzi a kollégiumi dolgozók munkavégzését, összesíti a havi munkavégzést .
	  Gondozza és a törvényi előírásoknak megfelelően naprakészen tartja a kollégiumi alapdokumentumokat (az intézményi dokumentumok részeként a SZMSZ-t, Házirendet, Nevelési Programot).
	  A kollégiumi nevelés országos programjának elemeit végrehajtja, megszervezi a diákok foglalkozásait.
	  Biztosítja, hogy a kollégium szervezzen szabadidős és sporttevékenységet a diákok számára.
	  Kapcsolatot tart a védőnővel, az iskolaorvossal, a pszichológussal, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel.
	  Kapcsolatot tart a Kollégiumi Diákönkormányzat képviselőivel.
	  Betartatja a kollégista diákok napirendjét a tanulókkal és a tanárokkal.
	  Az igazgatósági megbeszéléseken elhangzottakat továbbítja a nevelők és szükség szerint a kollégista diákok felé: az aktuális teendőkkel kapcsolatban nevelői értekezleteket és kollégiumi közös gyűléseket tart.
	  A felmerülő pedagógiai kérdésekről, problémákról rendszeresen tájékoztatja az igazgatót (pl. a  közös gyűlések utáni napon, illetve szükség szerint, ha aktuális)
	  Figyelemmel kíséri a tanulók kollégiumi és tanulmányi fejlődését, tanulásmódszertani segítséget nyújt. Fegyelmi vagy tanulmányi problémák esetén konzultál az osztályfőnökkel és a pedagógiai igazgatóhelyettessel. A naplóbeli beírásokról, kollégiumi ...
	  A kollégium készletének, leltárának gondozása, nyilvántartása – ezt a munkát a gondnokkal együtt végzi a leltározási szabályoknak megfelelően.
	  Gondoskodik a kollégium általános rendjéről, ellenőrzi  a takarítók munkáját.
	Felsorolt feladatainak elvégzése során levelezést folytat, aláírási és pecséthasználati joggal rendelkezik.

	Gazdasági ügyintéző
	Az intézmény gazdasági ügyvitelét a gimnázium gazdasági ügyintézője végzi, együttműködve az iskola vezetőségével.
	A gazdasági ügyintéző feladata az intézmény gazdálkodási rendszerének felülvizsgálata, átalakítása, a technikai és kiszolgáló személyzet munkájának az igazgatóval egyeztetett módon történő átszervezése, a munkarend racionalizálása. Külön területet kép...
	Közvetlen felettese az iskola igazgatója, munkáját az igazgatón kívül ellenőrzi a gazdasági ügyekért felelős igazgatóhelyettes is.
	Főbb feladatai: (Az alábbi területek a kollégiumra is érvényesek!)
	 az iskolai gazdasági ügyeinek folyamatos intézése
	 a költségvetési pénzügyek kezelése
	 a nem költségvetési (pályázati) források kezelése
	 közreműködés a költségvetés pénzügyi-szakmai előkészítésében.
	 közreműködés az intézmény létszám-előirányzatának nyilvántartásában, a létszámnyilvántartás naprakész vezetésében
	 a költségvetési előirányzatok teljesülésének ellenőrzése, a számítógépes nyilvántartás felügyelete
	 a fedezetfigyelés naprakész megvalósítása, az igazgató rendszeres tájékoztatatása
	 a belső analitika, könyvelés vezetése
	 az iskola műszaki állapotának figyelemmel kísérése, a szükséges karbantartási munkák megrendelése, szervezése, ellenőrzése, igazolása - együttműködve a gondnokkal
	 kapcsolattartás az egyetem pénzügyi és műszaki osztályával, humánerőforrás vezetésével
	 kapcsolattartás az egyetem illetékes ügyintézőivel
	 az iskola tevékenységét segítő költségvetésen kívüli bevételeket biztosító szolgáltatások tervezése, szervezése
	 a gazdasági osztály és a technikai dolgozók munkájának szervezése, vezetése, ellenőrzése
	 a munkaidő-nyilvántartás (jelenlét, távozás) kezelése
	 az iskola működéséhez szükséges fogyóeszközök folyamatos beszerzése
	 az eszközállomány és a gazdasági statisztikák nyilvántartása
	 az iskola bér- és munkaügyi adminisztrációjának intézése
	 a dolgozók hiányzásainak nyilvántartása, jelentése
	 a technikai dolgozók szabadságának beosztás
	 a diákmenza gazdasági vezetése
	 az iskolai anyagfelhasználás, a közüzemi díjtételek racionalizálása, takarékosabbá tétele az iskola helyi adottságainak, tehetséggondozó munkájának figyelembevételével
	 kiemelt feladatként az iskola fejlesztési tervének kialakításában való részvétel, a hitel- vagy pályázati lehetőségek felderítése, bonyolítása
	 az épületgazdálkodás racionalizálása, az épület rendjének kialakítása a gondnokkal együttműködve
	 a portaszolgálat ügyeleti rendjének felügyelete, elszámolása
	 az épület biztonságos működtetésének biztosítása (a karbantartó és a technikus felügyelete)
	 a bérleti kiadások nyilvántartása, bonyolítása
	 a leltározás rendjének biztosítása, a leltározás irányítása

	Az igazgatótanács
	A többcélú intézmény vezetését a 2011. évi CXC. törvény 20.§ (11) alapján igazgatótanács segíti. Az igazgatótanács tagjai: két-két választott tag az iskolai és a kollégiumi tantestületből.
	Az igazgatótanács választott tagjainak megbízása visszavonásig érvényes. Szükség esetén (visszalépés, a munkaviszony megszűnése) esetén az érintett tantestület 60 napon belül új igazgatótanácsi képviselőt választ.
	Az igazgatótanács véleményt nyilvánít minden olyan kérdésről, amely a két tagintézmény együttműködését, kapcsolatát érinti, továbbá javaslatot tesz a két intézmény együttműködésének javítására.
	Az igazgatótanács döntéseiről, javaslatairól az igazgató tájékoztatja az intézmény dolgozóit.
	Az igazgatótanács tagjai, amennyiben a téma megkívánja, vagy amennyiben állást kívánnak foglalni valamely kérdésben, részt vehetnek a havi munkaközösség-vezetői és az éves munkaterv előkészítését szolgáló tanév eleji munkaközösség-vezetői értekezleten.

	A nevelőtestület
	A tagintézmények önálló tantestülettel rendelkeznek.
	A kollégium és az iskola tantestületének tagjai – amennyiben munkabeosztásuk lehetővé teszi – kölcsönösen részt vehetnek az iskolai és kollégiumi nevelőtestületi értekezleteken. Mindkét testületet előzetesen értesíteni kell az értekezletek időpontjáró...
	A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak és felsőfokú végzettséggel rendelkező, a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítők közössége, így a tanárokon kívül tagjai az iskolapszichológus és a könyvtáros(ok) is. Döntési és véleményezési jogkörét a kö...
	Az iskolai nevelőtestület döntési jogköréből az adott osztályban tanító tanárok közösségének jogkörébe utalja:
	  a tanulók egyes fegyelmi ügyeiben való döntést,
	  a tanulók osztályozóvizsgára való bocsátását.
	Az iskolai nevelőtestület véleményezési jogköréből a szakmai munkaközösségek véleményezési hatáskörébe helyezi:
	  a tantárgyfelosztást,
	  az egyes pedagógusoknak a szaktárgyhoz kötődő külön megbízásainak elosztását.
	A nevelőtestület a feladatoknak megfelelően, de tanévenként legalább öt alkalommal (a tanév kezdetén, félévkor, a tanév végén és két további nevelési értekezleten) ülésezik. Érvényes döntést csak akkor hozhat, ha a pedagógusoknak legalább kétharmada j...
	A nevelőtestületi értekezletek témáiról jegyzőkönyv, kisebb körű munkacsoportos és más megbeszéléseken rövid emlékeztető készül.
	A gyakorlógimnázium kettős feladatából következően a közoktatási feladatokat a nevelőtestület tanárai végzik, míg a tanárképzési feladatokat a nevelőtestület tagjai közül az egyetem által kinevezett vezetőtanárok illetve a megbízott mentortanárok látj...
	A gyakorlógimnázium és a vezetőtanárok konkrét tanárképzési feladatairól az ELTE gyakorlóiskoláira vonatkozó külön szabályzat intézkedik. Ugyancsak ez rögzíti a tanárjelöltek gyakorlóiskolai gyakorlatának rendjét is.

	Osztályfőnökök
	Az osztályok felelős vezetői az osztályfőnökök. Feladatuk elvégzésére az igazgatótól kapnak megbízást. Egy osztály vezetésére két osztályfőnök is kaphat megbízást, ebben az esetben feladataikat egymás között megosztva látják el. Munkájukat az osztályb...
	 tanítványaik személyiségének alapos megismerése és differenciált fejlesztése
	 osztályuk munkájának folyamatos figyelemmel kísérése és értékelése
	 az osztállyal kapcsolatos adminisztratív munkák rendszeres, határidőre történő elvégzése az az iskolai pedagógiai programban meghatározottak szerint
	 félévenként szülői értekezlet tartása, a szülők rendszeres tájékoztatása a tanulók tanulmányi és magatartási helyzetéről, hiányzásairól. Az éves osztályfőnöki munkaterv elkészítése, a tanulmányi kirándulás, a közös osztályprogramok és az osztályfőnö...
	 a félévi és év végi osztályozó értekezlet előkészítése, azon az osztály munkájának áttekintése és az egyes tanulók tevékenységének részletes értékelése
	 segítő közreműködés az osztály diákéletének kialakításában
	 a tanulók tanítási órán kívüli iskolai elfoglaltságainak figyelemmel kísérése
	 a szociális ügyek intézése (ösztöndíjak, szociális segélyek, pályázatok)
	 tájékozódás az osztály kollégista diákjainak kollégiumi életéről, tevékenységéről
	 osztályuk diákjaiban kialakítani a felelősségérzetet az osztályterem rendjéért és tisztaságáért; az ez ellen vétő diákok felelősségre vonása
	 az osztályban tanító, hospitáló tanárjelöltek tájékoztatása az osztályról
	 a közösségi szolgálat teljesítésének adminisztrációja
	Az osztályfőnök távollétében az adminisztrációs feladatokat ellátja
	Részt vesz a félévi értesítőkkel kapcsolatos és a tanév végi adminisztrációban
	Kísérő tanári feladatokat lát el ünnepségeken, iskolai rendezvényeken, kirándulásokon

	Osztályfőnökök munkáját segítő munkatársak
	Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő tanárt a diákönkormányzat felkérése alapján az igazgató bízza meg a feladat elvégzésével egy évi időtartamra, mely időtartam többször is meghosszabbítható. Főbb feladatai:
	  a diákönkormányzat munkájának segítése
	  részvétel a diákönkormányzat ülésein, tanácsadás a diák-önkormányzati döntések előkészítésében
	  a diákrendezvények egész évi figyelemmel kísérése, koordinálása
	  kezdeményező szerep az iskolai diákrendezvények programjának kialakításában
	A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segíti az iskola pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját.
	Az iskolaorvossal, pszichológussal és a védőnővel együtt tagja az iskolai egészségnevelési csoportnak, és ily módon tevékenyen alakítja az iskolai drogprevenciós és egészségvédelmi tevékenységnek. Felelős a pedagógiai szakszolgálatokkal, gyermekjóléti...
	Feladatai különösen:
	 Az osztályokat felkeresve tájékoztatja a tanulókat arról, hogy milyen problémával, hol és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel,
	 A pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján megismert veszélyeztetett tanulóknál - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét,
	 Ha a veszélyeztető okokat pedagógiai eszközökkel nem lehet megszüntetni, segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól,
	 A veszélyeztetett és hátrányos helyzetű tanulók tanulmányi előmenetelét, szabadidős tevékenységét figyelemmel kíséri, adott esetben javaslatot tesz a változtatásra.
	 Továbbtanulási és pályaválasztási tanácsadással segíti a tanulókat kérés illetve veszélyeztetett tanulók esetén,
	 Részt vesz a tanulók fegyelmi eljárásán, és képviseli a tanulók érdekeit, figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését.
	 Gyermekbántalmazás vélelme vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető veszélyeztető tényező megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgató értesítse a gyermekjóléti szolgálatot, A gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbe...
	 A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál rendszeres vagy rendk...
	 Az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, drogambulancia, ifjúsági lelkisegély telefon, gyermekek átmeneti otthona...
	 Veszélyeztetettség esetén egyéni pedagógiai tervet készít a probléma megoldására, és ezt az igazgató elé terjeszti szükség esetén
	 Munkája során kapcsolatot tart az igazgatóval (helyettessel), osztályfőnökökkel, a diákönkormányzatot segítő pedagógussal, az érintett pedagógusokkal, a diákönkormányzat vezetőivel, a szülő szervezet képviselőivel és a szakellátó intézményekkel (nev...
	 Az iskola nevelési programjának gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében egészségnevelési, ennek részeként kábítószer-ellenes program kidolgozásának segítése, végrehajtásának figyelemmel kísérése; szükség esetén intézkedés megté...

	Osztályfőnöki munkaközösség
	Az osztályfőnökök, a diákönkormányzat munkáját segítő tanár, az iskolapszichológus és a gyermekvédelmi felelős alkotják az iskola osztályfőnöki testületét. Tanácskozási joggal rendelkező tagjai az osztályfőnök-helyettesek.
	Ez a munkaközösség az iskola nevelési kérdéseiben az igazgató munkáját segítő, döntés-előkészítő és tanácsadó testületként is tevékenykedik, tanárképzési területen pedig az illetékes igazgatóhelyettes munkáját segíti. Rendszeres időközönként ülésezik,...
	Évente elvégzi a házirend felülvizsgálatát, és szükség szerint kezdeményezi annak módosítását.
	Az osztályfőnöki testület munkájának koordinálását és a testület képviseletét a tagjai közül megbízott munkaközösség-vezető látja el. Feladatára az osztályfőnökök véleményének ismeretében az igazgató ad megbízást egy évre. A megbízás többször is megho...

	A pedagógusok együttműködésének más formái
	Fontos csoportot képez az egy osztályt tanító tanárok közössége. Az osztályozó konferencián dönt a tanuló előmeneteléről, a szaktanár által javasolt osztályzatokról, az osztályfőnök által előterjesztett magatartás- és szorgalomjegyekről, szöveges érté...
	Fontos szerepet kapnak a tanárok egyes munkacsoportjai. Ezek az iskolai élettel összefüggésben a legkülönfélébb kérdéseket illetően állhatnak fel. Ilyenek az egyes programok, utazások, szakmai napok, Apáczai Napok szervezésére alakult csoportok vagy a...

	A szakmai munkaközösségek
	A gyakorlógimnáziumban a tantárgyaknak illetve tantárgycsoportoknak megfelelő szakmai munkaközösségek működnek.
	A munkaközösségek általános feladatai:
	 véleményezési jog gyakorlása a tantárgyfelosztás kérdésében
	 javaslat megfogalmazása az egyes szaktanárok külön megbízásainak elosztására
	 javaslattétel a munkaközösség-vezető személyére
	 a szaktárgyi felszerelések gondozása, megőrzése
	 javaslat a szertárak és a szakkönyvtárak fejlesztésére
	 döntési jogkör a szakterület rendelkezésére álló költségvetési keret ésszerű felhasználására
	 a szakmai kérdések rendszeres megvitatása
	 részvétel tantárgypedagógiai fejlesztési és kutatási munkálatokban
	 a szakterület iskolai versenyeinek lebonyolítása
	 a pályázni kívánó tanulók országos és fővárosi szintű tanulmányi versenyre való felkészítése, a nevezés és az iskolai szervezés elvégzése
	 vezetői pályázat esetében véleményezési jogkör gyakorlása
	 a helyi tanterv elkészítése
	A szakmai munkaközösség képviseletét és munkája koordinálását a munkaközösség-vezető látja el. Feladatára a munkaközösségi tagok véleményének ismeretében az igazgató ad megbízást egy évre. A megbízás többször is meghosszabbítható. Munkájáért munkaközö...
	A munkaközösség-vezető tagja az iskola kibővített vezetőségének, és részt vesz a munkatervben meghatározott értekezleteken, ahol javaslataival, észrevételeivel segíti a vezetőség és az egész iskola munkáját. Fő feladata a munkaközösség munkájának koor...
	 a szakmai munkaközösség tantárgypedagógiai munkájának összefogása és adminisztrációja
	 a tantárgyi fejlesztés tervezése és szervezése; a helyi tantervek elkészítésének koordinálása a munkaközösségen belül
	 látogatja a munkaközösségi tagok óráit, különös tekintettel az önértékelésben részt vevőkre és tájékoztatja az igazgatót a látogatások tapasztalatairól, tanulságairól
	 az iskolai munkaterv alapján összeállítja a munkaközösség évi programját.
	 részt vesz a kibővített iskolavezetési értekezleteken és tájékoztatja a munkaközösség tagjait az ott elhangzottakról (szóban, körlevéllel, e-mailben stb.)
	 Javaslatot tesz az új kollégák kiválasztására, a vezetőtanári kinevezésre várók személyére. A munkaközösség véleményét minden vezetőtanári kinevezés alkalmával írásban benyújtja az igazgatónak.
	 A munkaközösség tagjainak tanmenetét, a szóbeli érettségi tételeket – véleményével ellátva – jóváhagyásra előterjeszti az igazgatónak.
	 A szaktanárok által összeállított érettségi tételeket aláírásával látja el, jelezve, hogy egyetért azokkal.
	 Segítséget és útmutatást ad a kezdő tanároknak, segíti a beilleszkedést. Javaslatot tesz a mentorok személyére, és maga is végezhet ilyen munkát.
	 Módszertani munkaközösségi megbeszéléseket tart, figyelemmel kíséri a tantárgyával kapcsolatos legújabb fejleményeket, könyveket, taneszközöket, konferenciákat stb.
	 Év végén készített jelentésével közreműködik az igazgatói beszámoló elkészítésében.
	 Javasolja a munkaközösségi tagok jutalmazását, kitüntetését.
	 A munkaközösség-vezető vagy megbízottja képviseli a munkaközösséget az iskolán kívüli szakmai fórumokon.
	 Felelős a felvételi, a versenyek és a munkaközösséghez kapcsolódó iskolai programok végrehajtásáért, koordinálásáért.
	 Javaslatot tesz a munkaközösség tagjainak szakmai továbbképzésére, illetve véleményezi a tanárok ilyen irányú terveit.
	 Tájékozódik arról, hogy a munkaközösség tagjai hogyan teljesítik a tantervek előírásait, éves tanmenetüket és az éves munkaterv feladatait. Szükség esetén intézkedési tervet készít az érintett kollégával az elmaradás pótlására.
	 Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra.
	 A munkaközösség véleménye alapján a tankönyv- és taneszközigényt leadja az iskolai felelősöknek.
	 Figyelemmel kíséri a megjelenő szakkönyveket, és javaslatot tesz a könyvtári beszerzésre.
	 Leltárfelelősi feladatait külön leltári szabályzat szerint látja el.

	A könyvtáros
	A diákok, tanárok, tanárjelöltek munkájának folyamatos segítése érdekében intézményünkben iskolai könyvtár működik.
	Kívánatos, hogy a könyvtár vezetője könyvtáros szakot is végzett pedagógus legyen.
	A könyvtár munkájának közvetlen irányítója a gimnázium igazgatója.
	A könyvtár működési rendjét és a könyvtáros feladatait részletesen a könyvtár működési szabályzata tartalmazza. (4. és 5. melléklet)

	Munkaközösség-vezetői testület feladatai
	A munkaközösség-vezetői testület a kibővített iskolavezetőség funkcióit látja el. A munkaközösség-vezetői testület oktatási, tantárgypedagógiai, tanárképzési kérdésekben az igazgatóság tagjainak döntés-előkészítő és tanácsadó testülete.
	Tagjai: a szakmai munkaközösségek vezetői és az osztályfőnöki munkaközösség vezetője. A testület az éves munkatervben meghatározott rendszerességgel ülésezik.
	Főbb feladatai:
	 az iskola pedagógiai programjának folyamatos fejlesztése
	 az iskola szerkezetének, oktatási struktúrájának értékelése, esetleges változtatási javaslatok kidolgozása
	 az egyes munkaközösségek által készített óratervi, tantervi javaslatok összehangolása
	 az egyetem tanárképzési terveinek gyakorlóiskolai véleményezése
	 havi aktuális feladatok és az éves munkaterv előkészítése, megvitatása

	Iskolai diákönkormányzat (ID)
	A tanulók érdekeik képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed.
	A diákönkormányzat SzMSz-ét - az érvényes jogszabályok figyelembevételével - a választó tanulóközösség alakítja ki, fogadja el és a nevelőtestület hagyja jóvá.
	A diákképviselők és az iskolavezetés közötti kapcsolattartás a havi rendszerességgel összehívott személyes egyeztetés keretében történik.
	A diákönkormányzat működéséhez az iskola e célra szolgáló termet biztosít, és a diákképviselők használhatják a titkárságon működő kommunikációs és sokszorosításra alkalmas berendezéseket.
	A diákönkormányzat működéséhez anyagi forrást az iskola mellett működő alapítványok biztosítanak.
	A diákok iskolai tevékenységét részletesen a Házirend szabályozza.

	A szülői testületek
	Az osztályok szülői munkaközösségét az osztályban tanuló diákok szülei alkotják, akik minden osztályban háromtagú vezetőséget választanak a feladatok elvégzésére. A munkaközösség segítséget nyújt az iskolai és családi nevelés közös problémáinak megold...
	Az iskola szülői választmánya saját munkaterve alapján fejti ki tevékenységét.
	A szülői szervezet véleményét ki kell térni a törvény által előírt esetekben, így különösen az iskola alapdokumentumainak elfogadásakor, módosításakor (SZMSZ, házirend, pedagógiai program), valamint az intézményvezetői pályázatokkal kapcsolatosan.
	A vezetők és a szülői szervezet fő kapcsolattartási módja a rendszeres elektronikus levelezés mellett a tanévenként két alkalommal, a munkatervben rögzített időpontban szervezett SZMK fórum.

	Az iskola gazdasági, adminisztrációs és technikai dolgozói
	A gyakorlógimnázium gazdasági és adminisztrációs ügyviteli rendjét az intézmény minden dolgozója számára a hatályos rendeletek és az egyetem gazdasági szabályzatai írják elő.
	Az intézmény adminisztrációs ügyvitelének irányításért az iskolatitkár felelős.
	Főbb feladatai:
	 az iskolai adminisztrációs ügyeinek folyamatos intézése, a hivatalos levelek legépelése
	 a hivatalos iratok iktatása, az irattár kezelése
	 a postázás
	 a gyakorlóintézményi beiskolázások adminisztrációja
	 egyéb pedagógiai jellegű nyilvántartások elkészítése
	 az iskolai nyomtatványok időben megrendelése, kezelése
	 a tanulói hivatalos okmányok folyamatos rendezése
	 a tanulói balesetek ügyintézése
	 az értekezletek jegyzőkönyveinek vezetése, legépelése
	Főbb feladatai:
	 az intézmény technikai eszközeinek működtetése
	 az audiovizuális eszközök nyilvántartása, állapotuk folyamatos figyelemmel kísérése, karbantartásuk, javításuk szervezése
	 az oktatáshoz igényelt eszközök kiadása és működtetése; ezek év végi begyűjtése, ellenőrzése, javítása
	 az oktatással és az iskolai élettel kapcsolatos hang- és videofelvételek készítése
	 az iskolai rendezvények hangosítása, technikai ellátásának szervezése
	 az iskolarádió működtetése, technikai feltételeinek biztosítása
	 az oktatással és az iskolai adminisztrációval kapcsolatos anyagok fénymásolása
	 az irodai munka alkalmankénti segítése
	 az iskolaépület állapotának munkavédelmi szempontból való figyelemmel kísérése
	 részvétel az épületben fellépő műszaki problémák elhárításában
	 közreműködés a leltározás folyamatában
	Feladata a tanulócsoportok gyakorlati munkájának előkészítése, a demonstrációs kísérletek feltételeinek biztosítása, a szertári és a  laborfelszerelések rendben tartása, az eszköz- és vegyszerállomány folyamatos figyelemmel kísérése, a beszerzések szü...
	Alkalmazása a lehetőségektől függően teljes vagy részmunkaidőben történik.
	Feladatai:
	 Az iskolatitkár munkájának segítése
	 Az elektronikus napló naprakész vezetése
	 a gimnázium dolgozóinak, tanulóinak és azok szüleinek előírás szerinti folyamatos adatnyilvántartása
	 tanulmányi statisztikák, egyéb pedagógiai jellegű nyilvántartások gépi tárolása
	 egyes iskolai dokumentumok előkészítése
	 munkaügyi adminisztrációs feladatokban való közreműködés
	Az adminisztrátor alkalmazása a lehetőségektől függően teljes vagy részmunkaidőben történik.
	Főbb feladatai:
	 postai küldemények és iratok valamint kisebb értékű pénzküldemények kézbesítése az iskola ill. az egyetem és más külső intézmények között
	 az irodai adminisztrációs feladatok (pl. postázás, telefonügyelet) esetenkénti segítése
	Feladatukat a munkaköri leírásukban foglaltak szerint látják el. Beosztásukat a gondnok és az igazgató készíti el, munkájukat az iskola igazgatóján, igazgatóhelyettesein kívül a gondnok ellenőrzi.
	Feladataik:
	 az épület kijelölt területén (tantermek, folyosók, lépcsőházak)  a napi takarítási munkák elvégzése
	 az iskolai szünidőben a terület nagytakarításának elvégzése
	 az iskolai szünidőben (szabadságolások idején) az egész épületre kiterjedően ügyelet végzése
	 az iskola növényeinek locsolása, ápolása
	A gondnok feladatai elsősorban:
	 a technikai dolgozók, portások munkájának irányítása
	 e dolgozók munkabeosztásának elkészítése
	 az épület gyakori bejárása, a műszaki problémák kezelése, elhárítása
	 kapcsolattartás az egyetem műszaki munkatársaival, levelezés
	 az épület felújításának, karbantartásának tervezése
	 közbeszerzési előkészítési munkában való részvétel
	 áruk megrendelése, raktározása, kiadása
	 az iskola fénymásolóinak működtetése, karbantartatása, műszaki problémák elhárítása
	  -az iskola rendezvényeinek hangosítása, technikai segítése
	Részletesen a munkaköri leírás rendelkezik feladatairól.
	Feladataik:
	 az épület és berendezései állapotának folyamatos figyelemmel kísérése
	 az előforduló - jelentősebb szakértelmet nem igénylő - hibák elhárítása, kisebb javítások elvégzése
	 anyagmozgatás
	 vásárlások eseti intézése
	 leltározás
	 A gimnázium és a kollégium igényeinek megfelelően a fűtés és a melegvíz állandó, egész napos biztosítása
	 nagyobb hibák esetén az igazgatóság ill. az ELTE Műszaki Osztálya illetékeseinek értesítése
	 a nyári időszakban a szükséges karbantartásban, nagyjavításban való közreműködés
	Feladataik:
	 a gimnázium és a kollégium diákjai, tanárai étkeztetésének a tálaló-konyhában történő lebonyolítása
	 a tálaló-konyha, az étterem és ezek eszközeinek folyamatos tisztántartása, az egészségügyi szabályok maradéktalan betartása
	 az eszközállomány folyamatos nyilvántartása, leltározása.
	Valamennyi technikai dolgozót szükség esetén egyéb feladatok ellátására is utasíthatják az intézmény vezetői.


	ügyviteli és nevelési-oktatási munkát segítő alkalmazottak (iskolapszicholó-gus, könyvtáros, védőnő, iskolatitkár)
	5.  A gyakorlógimnázium működési rendje
	Az iskola munkarendje
	A tanév rendjét a nevelőtestület a szakminiszter rendeletének figyelembe vételével a gyakorlógimnázium éves munkatervében határozza meg. A munkatervet a tanévnyitó értekezleten vitatja meg és fogadja el a tanári testület.
	Az iskolai munkaterv évente rögzíti
	- a tanév beosztását, a miniszteri rendelet által meghatározott fontosabb dátumait
	- a tanítás nélküli munkanapok idejét és felhasználását
	- az iskolai ünnepélyek időpontját és módját
	- a nevelőtestületi értekezletek, osztályozó konferenciák idejét
	- a szülői értekezlete, fogadó napok idejét
	- az iskolai és országos versenyek időpontjait
	- a gimnáziumi beiskolázással kapcsolatos szülői tájékoztatók valamint a felvételi versenyek és vizsgák időpontjait
	- a tanév közbeni osztályozó és különbözeti vizsgák időpontjait
	- a tanárjelöltek gyakorlataival kapcsolatos dátumokat
	- a szülői testületek és a diákönkormányzat munkájával kapcsolatos dátumokat
	- a tanév kiemelkedő eseményeivel összefüggő feladatokat és időpontokat
	A tanítás heti rendjét az órarend rögzíti.
	A tanítási órák időtartama 45 perc.
	A csengetési rendet az iskola házirendje szabja meg.
	Nulladik órára csak kivételes esetben, igazgatói engedéllyel kerül sor. Elsődlegesen testnevelés órák esetén alkalmazható, együtt megtartva a 0. és az 1. órát.
	A megtartott tanórákat sorszámmal ellátva az elektronikus naplóban (osztály-, fakultatív tantárgyi-, nyelvi csoport-, szakköri naplókban) a szaktanár vezeti.
	A tanítási napok sorszámozását és adminisztrációját az osztályfőnök végzi. A tanítás nélküli munkanapokat nem kell sorszámozni.
	A tanítási óra védelme mindenkinek kötelessége, ezért az órát nem szabad megzavarni, elhagyni, más tevékenységre fordítani. Tanárt vagy tanulót a megkezdett tanítási óráról kihívni csak rendkívül indokolt esetben szabad.
	Az óraközi szünetekben a tanulók felügyeletét az ügyeletes tanár köteles ellátni. Az H4 helyettes a 4. emeleten, a H2. helyettes a 2. emeleten, a H3. helyettes a 3. emeleten ügyel a folyosó rendjére a helyettesítést megelőző szünetben, illetve az első...
	Az órarendet és az ügyeleti rendet az igazgató hagyja jóvá.
	A délutáni tanórán kívüli foglalkozások (szakkörök formájában) a diákok és az iskola igényeinek és lehetőségeinek összehangolásával szerveződhetnek. A tanórán kívüli foglalkozások rendjét az igazgató hagyja jóvá.
	Hétfő kivételével bármely munkanap délutánján szervezhető ilyen rendszeres foglalkozás. Hétfőnként  értekezletek alkalmával ezek a délutáni foglalkozások elhagyandók, illetve más napra cserélendők.
	A fentieken túl az iskolában diákkörök (önképzőkörök) is működhetnek. A diákkör saját munkaterv alapján működik. Irányítását a diákvezetőség és egy tanárelnök látja el.
	Önköltséges tanfolyamok igazgatói engedéllyel szervezhetők. Működésüket a köznevelésitörvény és az egyetem hatályos rendelkezései szabályozzák.
	Az iskola által szervezett eseti foglalkozások az osztálykirándulások, a különböző csoportok tanulmányi kirándulásai, a diákcsoportok bel- és külföldi utazásai, a nyári táborok valamint a kulturális intézmények látogatásai.
	Ezek iskolai keretek között csak tanári felügyelettel szervezhetők.
	A kirándulások, a táborozások és az utazások esetén 20 tanulóként 1 felnőtt/tanár kísérőt kell biztosítani.
	Az egy tanítási napon belüli iskolán kívüli foglalkozást a tanár írásban köteles bejelenteni az igazgatóságon.
	A több napig tartó foglalkozást a csoportot vezető tanárnak előzetesen írásban kell engedélyeztetnie az igazgatóval, feltüntetve a pontos programot valamint a részvevő tanulók és felnőtt kísérők névsorát. Az engedélyeztetés a 8. mellékletben csatolt f...
	.
	A kirándulások és táborozások költségeit a szülők meghallgatásával úgy kell megállapítani, hogy az csak a legszükségesebb mértékben terhelje a családot.

	A tanári munkavégzés szabályai
	A pedagógus munkakörben ellátandó feladatokat – a vonatkozó jogszabályokon túl – az intézmény szervezeti és működési szabályzata szabályozza általánosságban, de mindenkor tekintettel kell lenni a tanév rendjéhez igazodó éves munkatervre, a tantárgyfel...
	A tanulókkal és a tanítással összefüggő azon pedagógiai feladatok, amelyeket munkaköri kötelességként kell ellátnia a tanárnak:
	 az előírások és pedagógiai dokumentumok alapján az egyes tanított csoportok tanévi munkájának megtervezése, a tanmenet elkészítése, a tanuláshoz és tanításhoz szükséges dokumentumok pontos megnevezése és ezekről a tanulók és szüleik időben történő t...
	 a tantárgyfelosztásban meghatározott órák és foglalkozások megtartása az órarendnek és a terembeosztásnak megfelelően,
	 A tanórák, foglalkozások, kísérletek stb. előkészítése, segédanyagok készítése
	 Szakszerű helyettesítés és pedagógiai felügyelet ellátása
	 az órák pontos kezdése és befejezése
	 a tanmeneteknek megfelelő éves időbeosztás betartása, az előírt tananyag elvégzése
	 a tanulói munka értékelését a pedagógiai program részletesen szabályozza
	 mind az írásbeli mind a szóbeli feleletek osztályzatainak a kihirdetéssel egy időben ill. legkésőbb tíz tanítási napon belüli beírása az osztályozó naplóba. az osztályfőnök és a szülők tájékoztatása a tanuló magatartásában, tanulmányi munkájában beá...
	 a tanítási órák olyan szervezése, hogy a szaktanár megfelelő számú jegy birtokában, diákjai tudását valóban ismerve adhassa a félévi és év végi osztályzatokat. Amennyiben ezek lezárása előtt egy hónappal a tanár úgy látja, hogy a tanuló teljesítmény...
	 rendszeres kapcsolattartás a szülőkkel, félévente egy kötelező délutáni szülői fogadódélutánon, ill. szükség esetén a szülővel történt megbeszélés szerint
	 Tanulók vizsgáztatása (pl. osztályozóvizsgán, érettségin)
	 Tanulók felkészítése tanulmányi versenyekre, a nevezéssel kapcsolatos teendők intézése
	 az általa tanított, tanulmányi versenyeken indult tanulók versenydolgozatainak kijavítása
	 felügyelet ellátása az írásbeli vizsgákon, a tanulmányi versenyeken a feladatellátási terv alapján
	 részvétel a gimnáziumi felvételi vizsgáztatásban
	 A gyakorlóiskolai tevékenységgel összefüggő bemutató foglalkozások tartása
	 a tanulók felügyelete az iskolai rendezvényeken és a kötelező iskolaorvosi vizsgálatokon
	 részvétel a gimnázium munkatervében rögzített két napon az osztálykirándulásokon
	 az iskola épületében a környezeti kultúra rendjének biztosítása; a folyosóügyelet ellátása, annak ellenőrzése, hogy a tanulók a házirend előírásainak megfelelően viselkednek-e; intézkedés rendellenesség, baleset esetén
	 Tanítási időben, óraközi szünetekben a beosztási rend szerint folyosói felügyelet
	 Az órarend által rögzített helyettesítési időpontokban az iskolában tartózkodás
	 Ügyeleti feladatok ellátása, ha az igazgató ezzel megbízza
	 A pedagógiai programban, munkatervben előírt iskolai rendezvények, ünnepélyek szervezése, illetve azokon való részvétel
	 Differenciált, képességfejlesztő foglalkozások, tehetséggondozási feladatok
	 Részvétel a nevelőtestületi értekezleteken, munkaközösségi megbeszéléseken
	 Részvétel az osztályozó értekezleteken
	 Pedagógiai adminisztrációs munka ellátása (naplóvezetés, statisztikák)
	 Tanítás nélküli munkanapon munkavégzés a program szerint
	 A hivatali titoktartás kötelezettségének betartása
	 A gyakorlógimnázium igazgatója által elrendelt mindazon feladatok ellátása, amelyek az oktatással, neveléssel összefüggenek és pedagógus szakértelmet igénylő tevékenységnek minősülnek
	 Bejelentési kötelezettség negyedórával a munkakezdés előtt.
	 Betegség miatti távolmaradását köteles bejelenteni az iskola igazgatójának vagy igazgatóhelyetteseinek – lehetőség szerint azonnal.
	 Betegsége utáni munkába állását közölnie kell legkésőbb a betegállomány, hiányzás utolsó napján.
	 Óracserére az iskolavezetés előzetes hozzájárulása esetén kerülhet sor.
	 A munkaközösség felszerelésének, eszközeinek – a szaktanterem, kabinet, szertár rendje szerinti állagmegóvása, rendszerezése, közreműködés a leltározás előkészítésében
	  A vezetőtanárok a fent leírt, neveléssel-oktatással összefüggő egyéb feladatokon túl a tanárképzéssel kapcsolatos feladatokat látnak el. Legfontosabb feladatuk a tanárjelöltek tanítási gyakorlatának vezetése. A vezetőtanárok munkaidejére vonatkozó ...
	

	Az ellenőrzés rendszere a gimnáziumban és a kollégiumban
	A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskolai nevelő-oktató munka egészét. Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben történjen, másrészt fokozza a munka hatékonyságát.
	A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója felelős. Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén.
	Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszereit és ütemezését az évenként előkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként. Az ellenőrzési tervet nyilvánosságra kell hozni.
	Indokolt esetben az ellenőrzési tervben feltüntetett ellenőrzéstől el lehet térni.
	Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.
	 az igazgató és helyettesei az iskola bármely területén.
	 az egyetem megbízott szakemberei az iskola működését illetően és a tanárképzési munka teljes területén.
	 munkaközösség-vezető a szaktárgyával összefüggő területen a szaktanári munka felett.
	 az osztályfőnök az osztály életével kapcsolatos pedagógiai tevékenység területén.
	 a gazdasági vezető a szakmai munkaközösségekhez kapcsolódó leltári rend felett, valamint az összes pénzügyi elszámolás területén.
	Az ellenőrzést végzők tapasztalataikról az intézmény igazgatójának és helyettesének kérésére beszámolnak.
	Az ellenőrzés mindig az ellenőrzött fél tudtával történik.

	Az ellenőrzési terv
	 Pedagógiai Program
	 Önértékelési Program
	 Szervezeti és Működési Szabályzat
	 Éves munkaterv (tanévhez kapcsolódóan)
	 Igazgató (az ellenőrzési rendszer irányítója)
	 Kollégiumvezető
	 Igazgatóhelyettesek (SZMSZ-ben és munkaköri leírásukban megadott feladatköreiknek megfelelően, illetve jelen tervben meghatározottak szerint)
	 Tűz- és munkavédelmi megbízott
	 Gondnok
	 Gazdasági igazgatóhelyettes és gazdasági vezető
	 Munkaközösség-vezetők (a mk. tagjainak szakmai munkája, pedagógusok értékelése kapcsán)
	 Egyéb alkalmazottak (pl. osztályfőnökök), a fenti szabályzatokban, dokumentumokban meghatározott esetekben, ill. ellenőrzéssel megbízott személyek
	 Nevelő-oktató tevékenység
	 Tanügyigazgatás
	 Tanórán kívüli tevékenységek
	 Iskolai és kollégiumi adminisztráció
	 Iskolai dokumentumok aktualizálása
	 Gazdálkodás, vagyonvédelem, épületgazdálkodás
	 Egyéb (meghatározandó, aktuális)
	 Óralátogatás
	 Tanórán kívüli tevékenységek látogatása
	 Tanulói munkák megtekintése (összhangban az SZMSZ-szel)
	 Interjúk, eseti megbeszélések
	 Óramegbeszélések
	 Dokumentumellenőrzések
	 Célzott feladatellenőrzések, helyszíni ellenőrzések
	 Beszámoltatás (szóban, írásban)
	 Mérési eredmények elemzése, értékelésea Minőségirányítási Csoport szakmai útmutatásai alapján)
	Az elvégzett ellenőrzésekről ellenőrzési feljegyzés készül. Amennyiben az ellenőrzés érinti valamely dolgozó(k) munkavégzését, úgy az adott feljegyzést a dolgozó aláírja. A megállapításokra észrevételt tehet írásban.

	Tanügyi ellenőrzések
	Az iskolai adminisztráció az  E-napló moduljának segítségével történik.
	Az osztályfőnök naprakészen vezeti az e-naplót, ami egyúttal anyakönyvként funkcionál. Az elsődleges adatfelvitelt az iskolatitkárság végzi a beiratkozást követően.
	Az osztályfőnöki munkaközösség-vezető feladata az osztályfőnökök munkájának koordinálása, szakmai irányítása. Ismerteti az ellenőrzési szempontokat az új osztályfőnökökkel, illetve figyelmeztet az elmaradásokra. Rendszeresen konzultál a munkaközösség ...
	A kollégiumvezető naponta ellenőrzi a kollégiumi ügyeleti naplót és az egyéb dokumentumokat. Ezen kívül rendszeresen és dokumentáltan ellenőrzi az ügyeletek ellátását, valamint a kollégiumi pedagógiai munkát, a szobák rendjét, a tanulószobát stb.
	Az igazgatóhelyettesek feladata, az igazgatóval történő ütemezés és munkamegosztás szerint a naplók ellenőrzése félévente legalább egy alkalommal. A naplót az igazgató vagy a helyettesek a félévente tartott szülői fogadódélután előtt ellenőrzik. Az el...
	Az illetékes igazgatóhelyettes ellenőrzi a haladási napló adminisztrációját.
	Ezen túlmenően az igazgatóhelyettesek elvégzik az általa irányított területtel kapcsolatos ellenőrzéseket (pl. a vezetőtanárok munkájával, az érettségivel kapcsolatos tevékenységek terén).
	A tanév végi ellenőrzést az igazgató végzi. A lezárt tanügyi dokumentációt átnézi, az osztályfőnökök, munkaközösség-vezetők, igazgatóhelyettesek észrevételei nyomán intézkedik a hiányosságok pótlásáról.

	Az oktató-nevelő munka ellenőrzése
	A szaktanárok rendszeresen ellenőrzik a tanulók előmenetelét. A tanév folyamán a pedagógiai programban szabályozott módon és gyakorisággal, rendszeresen értékelik a tanulók teljesítményét, és az így szerzett érdemjegyeket az osztályozónaplóban rögzítik.
	A kollégiumi tanárok rendszeresen ellenőrzik a kollégiumi tanulók napi felkészülését, a csoportvezetők a csoportjukba tartozók iskolai előmenetelét.
	A munkaközösség-vezetők ellenőrzik a munkaközösségükhöz tartozó pedagógusok szakmai tervező és pedagógiai munkáját. A tanmeneteken és az érettségi tételsorokon aláírásukkal jelzik egyetértésüket, míg az óralátogatásokat a haladási naplóban rögzítik. K...
	Az igazgató és az igazgatóhelyettesek is részt vesznek az órák ellenőrzésében. Lehetőség szerint látogatják a zárótanításokat, illetve az iskolában dolgozó tanárok óráit. A látogatásokról megadott szempontok szerint feljegyzést készítenek Az óralátoga...
	Az óralátogatásokat minden esetben óramegbeszélések követik. Szükség esetén, különösen akkor, ha pedagógiai, szakmai vagy módszertani probléma merül fel, újabb látogatásra kerülhet sor, illetve, ha a kifogásolt szempontok terén nem történt jelentős el...
	A tanítási órák vezetői szempontú megfigyelését a vezetők mellékletek között található dokumentum segítségével végzik (Óramegfigyelési szempontsor).
	Az ellenőrzés tapasztalatainak az ellenőrzést végző vezető a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival közösen megbeszéli.
	Az általános tapasztalatokat a további feladatok egyidejű meghatározásával tantestületi értekezleten az igazgató összegzi és értékeli.

	A gazdasági-pénzügyi ellenőrzés
	A gazdasági és pénzügyi folyamatok szabályozásáról külön dokumentumok rendelkeznek. A Szervezeti és Működési Szabályzatban és a különféle ELTE-szintű szabályzatokban (Gazdálkodási Szabályzat, Vagyonvédelmi Szabályzat, Tűzvédelmi Szabályzat, Munkavédel...
	A közös igazgatású iskola és kollégium gazdasági ügyintézője, illetve gondnoka felelős az épület állapotának rendszeres ellenőrzéséért, a balesetvédelmi, tűzvédelmi, vagyonvédelmi előírások betartásáért, valamint az épület tisztaságáért. Az ő ellenőrz...

	A pedagógusok értékelésének alapelvei
	A minőségpolitikai alapelveket az iskola pedagógiai programja, a pedagógusok önértékelési szempontjait az önértékelési program tartalmazza.
	A pedagógusértékelés célja az iskola szakmai, pedagógiai munkájának fejlesztése
	A pedagógiai munka értékelésekor – az osztályok, tanulói csoportok, kollégisták tanulmányi eredményein túl – minden alkalommal figyelemmel kell lenni az országos mérések eredményeire, a be- és kimeneti mutatókra (felvételi adatok, érettségi eredmények...
	Különös hangsúllyal kell kezelni a pályakezdő (öt év szakmai gyakorlatnál kevesebbel rendelkező) tanárok értékelését, segítését. A mentortanárok elsőrendű feladatai közé tartozik a pályakezdők évenkénti értékelése.
	A tervezett, ciklusos értékeléseken kívül lehetőség nyílik egyszeri, egy-egy alkalomra, projektre, problémára koncentráló, célzott értékelésre is.

	A pedagógus hiányzásával és munkaköri mulasztásaival kapcsolatos szabályok
	 az óracsere, amely csak nagyon indokolt esetben, a mellékletben csatolt formanyomtatvány szerinti előzetes írásos bejelentés és igazgatói hozzájárulás esetén szervezhető;
	 a bejelentési kötelezettség, melynek negyedórával a munkakezdés előtt, de legkésőbb még aznap délelőtt eleget kell tenni;
	 a betegség utáni munkába állás időpontjának közlése, legkésőbb az előző nap délelőttjén.
	 tanárjelölt önálló óratartásának bejelentése
	 távollét engedélyezésének kérése az igazgatótól
	 fizetés nélküli szabadság engedélyeztetése
	Ugyancsak a tanítás és a tanulók érdekében a Kjt. 30.§ (1) c) pontja alapján (nem megfelelő munkavégzés miatt történő munkaviszony-megszüntetés) alapját képezi a pedagógus
	- egy tanéven belüli kettő vagy több igazolatlan hiányzása,
	- egy féléven belüli három, esetenként 10 percet meghaladó igazolatlan késése,
	- egy tanéven belül munkaköre nem megfelelő (jogszabályt, házirendet, pedagógiai programot, SzMSz-t sértő, határidőt elmulasztó) ellátása miatt kapott három írásbeli figyelmeztetése.

	A tanulókkal kapcsolatos szabályok
	A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltaknak megfelelően jelen szabályzat a tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozza meg.
	 A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül történik meg, kivéve, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. ...
	 A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről.
	 A fegyelmi bizottságot a tanuló osztályát tanító tanárok alkotják a nevelőtestület által leadott jogkörként. A fegyelmi bizottság elnöke az igazgató, vagy az általa megbízott pedagógus.
	 A tárgyaláson részt vesz a fegyelmi alá vont tanuló, annak gondviselője, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, valamint a diákönkormányzatot segítő pedagógus. Megfigyelőként jelen kell lennie az Iskolai Diákönkormányzat képviselőjének vagy képviselő...
	 A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek...
	 A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül.
	 A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattárában kell elhelyezni.
	 A fegyelmi tárgyalást vagy tárgyalásokat követően a bizottság (a nevelőtestület) elsőfokú határozatot hoz. A határozat ellen annak kelte után 30 napon belül a tanuló gondviselője fellebbezéssel élhet az iskola fenntartójánál.
	A fegyelmi eljárást a Köznevelési Törvény 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a ...
	 a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét
	 az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége
	 az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény bármely pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges
	 a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja vissza
	 az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sértett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az álláspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése
	 ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hónapra felfüggeszti
	 az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon
	 az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá
	 az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülön...
	 az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
	 a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben nyilvánosságra lehet hozni

	A mindennapi testedzés formái
	A Köznevelési Törvény 27.§ (11) alapján, a testi-lelki egészség gondozása és a helyes napi időbeosztás megtanulása érdekében tanulóink hetente legalább öt óra testedzést végeznek. Ennek szervezett iskolai kereteit a testnevelés tantárgyi órákon kívül ...
	A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai sportkör és a tömegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni.
	A délutáni tömegsport és sportköri foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai tantárgyfelosztásban kell meghatározni.
	Az egészséges életmódra nevelés érdekében a napi testedzés biztosítására tömegsport órákat tartunk az igények szerint az alábbi sportágakból:
	- kosárlabda, labdarúgás, röplabda vagy más igényelt sportágból a lehetőségek szerint.
	A sportkörökön való részvételi igényeket minden tanév szeptemberében felmérik a testnevelő tanárok. A jelentkezések ismeretében az iskola igazgatója dönt a foglakozások elindításáról és a finanszírozás formáiról.

	Az intézményi védő, óvó előírások
	A tanulók egészségvédelme az iskola minden dolgozójának feladata. Dohányozni az iskola épületén belül tilos. Az épület bejárata előtt - a nemdohányzók védeleméről szóló törvényre való tekintettel - nem szabad dohányozni.
	A biztonsági, munka- és tűzvédelmi előírásokról külön szabályzatok rendelkeznek, amelyek betartása az iskola minden dolgozója és tanulója számára kötelező.
	A kötelezően előírt egészségügyi vizsgálatok elvégzését az iskolaorvosi ill. iskolafogászati szolgálat látja el.  A gimnázium teljes állású védőnőt és részmunkaidőben dolgozó iskolaorvost foglalkoztat. A gimnázium iskolaorvosa és védőnője a tanulók ál...
	Az iskola titkárságán, a laboratóriumban, a testnevelési szertárakban mentődoboz található, melyeket kisebb balesetek ellátására lehet igénybe venni. Súlyosabb baleset azonban orvosi ellátást igényel, ilyenkor a foglalkozást vezető tanárnak kell intéz...
	Az iskola épületén kívüli orvosi vizsgálatra küldött tanuló mellé kísérőt (csoportok mellé tanári kísérőt) is biztosítani kell.
	A dolgozók egészségügyi alkalmassági vizsgálatát az ELTE-vel szerződéses viszonyban álló egészségügyi szolgáltató végzi. Minden dolgozó számára kötelező a vizsgálaton való részvétel.
	Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szük...
	Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatosan:
	Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabályzat, valamint tűzvédelmi utasítás és a tűzriadó terv rendelkezéseit.
	Az iskola helyi tarterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat.
	A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megelőzési szabá...
	Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó el írásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. Az osztályfő...
	A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órákon, melynek során ismertetni kell:
	  az iskolára és környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,
	  a házirend balesetvédelmi előírásait,
	  a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó természeti katasztrófa, stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét,
	  a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban,
	Tanulmányi kirándulások, túrák előtt, valamint a tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét.
	A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórán, vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezése...
	A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni.
	A tanév első szaktárgyi óráján a szaktanár ismerteti a szaktantermek használatával kapcsolatos védő –óvó intézkedéseket. Az általános tudnivalókra, veszélyforrásokra ekkor kell figyelmeztetni a tanulókat, és el kell készíteni az ismertetés dokumentáci...
	A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés,
	vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:
	  a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia,
	  a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,
	  minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának.
	E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell vennie.
	A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell v...
	Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgáltatnia a munkavédelmi felelős közreműködésével. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset...
	A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján:
	  A tanulóbalesetet az internetes felületen nyilván kell tartani.
	  A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt internetes felületen jegyzőkönyvet kell felvenni.
	  A jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek).A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.
	  A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.
	Az iskola igény esetén biztosítja a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.

	Tankönyvrendelés
	Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős.
	A tankönyvrendelésben illetve a tankönyvterjesztésben részt vevő munkatárs(ak)at az iskola igazgatója bízza meg. .
	A megbízás keretében rögzíteni kell:
	 a felelős dolgozó(k) feladatait,
	 a szükséges határidőket,
	 a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét,
	 a felelős dolgozó(k) díjazásának módját és mértékét.
	Az iskola igazgatója iskolán kívüli vállalkozóval is megállapodást köthet a tankönyvterjesztés lebonyolítására.
	A megállapodásnak tartalmaznia kell:
	 az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének módját,
	 a tankönyvrendelésben részt vevő iskolai dolgozó(k) díjazásának módját és mértékét,
	 a szükséges határidőket,
	 a tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét.
	A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján a szakmai munkaközösségek (ahol nincs, a szaktanárok) választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket.
	Az igazgatóság a normatív tankönyvtámogatás figyelembevételével áttekinti a munkaközösségek döntését, és változtatást javasol, amennyiben nem látja biztosítottnak a megrendelendő könyvek anyagi fedezetét.
	Az iskola igazgatója a tankönyvigénylés elkészítése után megkéri a szülői szervezet hozzájárulását a tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvek rendelésével kapcsolatban.
	A tanulókat, szülőket a megelőző tanév végén tájékoztatni kell a tankönyvekről, taneszközökről, amelyek a nevelő-oktató munkához szükségesek, majd jelezniük kell, melyik könyvekre tartanak igényt. Szeptemberben az előzetesen igényelt tankönyveteket az...

	A gimnázium felvételi rendje
	A gimnázium első osztályaiba jelentkező tanulók felvételi vizsgát tesznek, s a vizsga eredménye alapján kerülhetnek be iskolánkba.
	A felvételi követelmények meghatározását, a szóbeli feladatsorok készítését, a felvételi vizsgáztatást az igazgató által felkért szaktanáraink végzik. A szóbeli vizsga részletes követelményeiről és a felvételi vizsga rendjéről, lefolyásáról a jelentke...
	Az országos, központi írásbeli felvételik megíratásáról tagozatonként évente dönt a nevelőtestület. A döntés nyomán az éves munkatervben szerepeltetni kell a vizsgák időpontját és jellegét (írásbeli, szóbeli, tagozattípus)
	Az induló osztályok jellegéről, a képzés sajátosságairól, a felvételi vizsgák követelményeiről és rendjéről az iskola elsősorban a honlapján, továbbá a különböző kiadók, pályaválasztási tanácsadók, pedagógiai intézetek továbbtanulási, pályaválasztási ...
	Két négyévfolyamos osztályt indítunk. Az egyes osztályokban fél-fél osztálynyi tagozat működik.
	Hagyományosan indított speciális tantervű csoportjaink: matematika-fizika tagozat, természettudományi tagozat, biológia tagozat, humán tagozat.
	Ezekben az osztályokban az ország egész területéről pályázhatnak a diákok. A vidékiek részére az intézmény lehetőség szerint saját kollégiumában férőhelyet biztosít.
	Két hatévfolyamos osztályt indítunk.
	A felvételiket a hatályos jogszabályokban előírtak alapján szervezzük meg.
	A gimnázium felsőbb osztályaiba más iskolából történő átjelentkezésről és felvételről egyéni elbírálás alapján - a szükséges különbözeti vizsgák eredményes letétele és az érintett osztályfőnökkel való egyeztetés után - gimnáziumunk igazgatója dönt. Az...

	Az iskola helyiségeinek használati rendje
	  Az iskola portaszolgálata munkanapokon 6 órától 22 óráig, szombat-vasárnap és ünnepnapokon a programoktól függően külön beosztás szerint működik.
	  A tanárok és diákok a gimnázium területén helyiségeit tanítási időben reggel 6.45-től este 20 óráig tartózkodhatnak vehetik igénybe iskolai oktatási-, kulturális-, közösségi- és sporttevékenységre.
	 A diákok számára az iskola helyiségeinek nem oktatási célra való felhasználását egy héttel korábban kell az igazgatóságtól igényelnie a diákönkormányzati képviselőnek.
	 Diákrendezvényt a diákönkormányzattal történt egyeztetés után az igazgató engedélyez. A rendezvényen tanári felügyelet szükséges. A felügyeletről a szervezőknek kell gondoskodniuk. A felügyelő tanár felelősséggel tartozik a rendezvény és az igénybe ...
	  Az iskola helyiségei elsősorban az iskola tanulóinak nevelésére és oktatására szolgának, ugyanakkor a tanárjelöltek számára is mintát jelentenek. Ennek tudatában a folyosók és a tantermek, szaktantermek a gyakorlógimnázium szellemének és értékrendj...
	  Az iskola helyiségeinek használhatóságáról, azoknak a tanulmányi-, a nevelési-, és az egészségügyi követelményeknek való megfeleléséről, a szükséges felújítások, karbantartások, javítások elvégeztetéséről, a takaríttatásról - az illetékes egyetemi ...
	  Az osztálytermek rendjéért, felszereléseinek megóvásáért az ott tanuló osztály és a tanórát tartó tanár felelős.
	  Az előadók, szaktantermek, laborok csak oktatási célra vehetők igénybe.
	  Ezek és a szertárak, valamint a tornatermek rendjéért, a szaktárgyi felszerelések rendben tartásáért, az eszközök megőrzéséért, leltári nyilvántartásáért az adott szakmai munkaközösség a felelős.
	   Az előadók, laborok, tornatermek fokozottan balesetveszélyesek. Ezekben tanulók csak szaktanár jelenlétében tartózkodhatnak. A felszereléseket, műszereket csak a szaktanár irányításával használhatják. Az egyes szaktantermek speciális balesetelhárí...
	  Az iskolai könyvtár nyitvatartási rendjével alkalmazkodik az iskola oktatási rendjéhez; a könyvtár használatának rendjét a  4. és 5. melléklet tartalmazza.
	 Az iskolaorvosi rendelőbe csak az orvos vagy a védőnő hívására léphetnek be a tanulók, s ott felügyelet nélkül nem tartózkodhatnak.
	  A tűz vagy bombariadó esetén teendő legfontosabb intézkedéseket a Tűzvédelmi Szabályzat (külön dokumentum) illetve az intézmény Bombariadó terve (6.melléklet) tartalmazza.
	  Az iskola dolgozói számára évente a tűz elleni védekezéssel kapcsolatos ismertetést kell tartani.
	  Az iskola esetleges kiürítésével és riadóztatásával kapcsolatos intézkedési terv egy példánya a portán található.
	  Az egyes helyiségek berendezéseit csak az iskola vezetőinek engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet kivinni az épületből.
	  Az iskola működése szempontjából nélkülözhetetlen gazdasági előnyök, anyagi források biztosítása érdekében a tantermek, tornatermek a tanítási időn kívül kiadhatók, bérbe adhatók, továbbá az iskola udvara parkolási céllal hasznosítható.
	  Az iskola helyiségeivel való gazdálkodás irányítása, a bérleti szerződések megtárgyalása és megkötése a gazdasági vezető feladata. Munkáját az ELTE gazdasági szabályzata betartásával és azon alapelv szerint végzi, hogy az iskola termeinek külső sze...
	  A külső igénybe vevők a szerződésben rögzített külön megállapodás szerint tartózkodhatnak az épületben.

	A belépés és benntartózkodás rendje
	Az előre bejelentett látogatók érkezéséről a portást tájékoztatni kell. A látogatót megérkezésekor lehetőleg a portán fogadják, amennyiben erre nincs lehetőség, a vendég érkezését a portás telefonon jelzi az érintett kollégának.
	Az épületben felújítási és karbantartási munkákat végző dolgozók érkezéséről a gondnok tájékoztatja a portást. Szertárban, szakteremben, könyvtárban, tanáriban, irodában felújítás, karbantartás, takarítás csak az iskola megbízott dolgozójának folyamat...

	Az iskola hagyományai
	A tantestület döntése alapján, kiemelkedő munkájukra tekintettel, évente egy (kivételesen két) tanárunk és diákunk elnyerheti iskolánk 1975-ben alapított díját, az Apáczai Emlékérmet. Az emlékérem alapító okirata szabályozza odaítélését. A díjazottak ...
	Iskolánkban évente megrendezzük az Apáczai Napokat - változatos tudományos, ismeretterjesztő és kulturális előadásokkal, kiállításokkal, művészeti és sportrendezvényekkel. Ünnepség keretében megkoszorúzzuk névadónk iskolánk bejáratánál lévő szobrát.
	Fenntartjuk és - a kölcsönös látogatások, tanár- és diákcsereutak révén is- erősítjük ma is élő kapcsolatunkat erdélyi testvériskoláinkkal, a kolozsvári Apáczai Líceummal és névadónk szülőhelye, Apáca község iskolájával.
	Iskolánk címerének fő motívumai, a sas és a bástya. A pajzs alakú címerben megjelenik a piros-fehér-zöld csík. A címer szerepel az iskola jelvényén.
	Az iskola hivatalos levelezésén és más kiadványokon az iskola logója szerepel. A képen az iskola épületének egy része látható stilizált ábrázolással, fehér alapon kék grafikával. Ez a grafika jelvényeken (pl. a végzősök döntésétől függően a szalagavat...
	Iskolánk zászlója fehér alapszínű, egyik oldalán a gimnázium nevével, másik oldalán annak címerével.
	 az iskola tanulóinak és tanárainak közös megemlékezése nemzeti ünnepeinkről
	 az iskolai rendezvények (tanévnyitó és tanévzáró ünnepélyek, szalagavató bál, ballagási ünnepség, karácsonyi összejövetel, klubdélutánok)
	 az iskolai énekkar és kamarazenekar szereplései; karácsonyi koncertek
	 az iskolai színjátszókör előadásai
	 az iskolai sportversenyek; a szakosztályok működése, versenyei
	 a tanárok és diákok közös rendezvényei, sportmérkőzései
	 diákkörök, vitakörök programjai
	 az iskola demokratikus hagyományainak elmélyítése, a diákság kulturált véleménynyilvánításához megfelelő formák kialakítása
	 a Tiszta Szívvel c. diákújság megjelentetése
	 az iskolarádió működtetése
	 az V. ker.-i és a gyakorlógimnáziumok közti kapcsolatok erősítése (pl. az AVE vagy ART-napok programjai)
	 a hagyományos és új külföldi diákcsere-kapcsolatok építése
	 a tiszainokai nyári tábor működtetése
	 a gólyatábor megrendezése
	 az iskolai évkönyv kiadása
	 az iskola életének írásos, fényképes, videós eszközökkel való megörökítése (iskolai archívum létrehozása)
	 az iskolai címer megjelenítése iskolai jelvényen (kitűzőn), pólókon, sportrendezvényeken a csapatok mezén és különböző emléktárgyakon
	Az iskolai hagyományok a nevelés fontos eszközét jelenthetik; nagyban segíthetik az iskolában a közösségformálást, meghatározhatják az iskola hangulatát, a tanárok és diákok együttműködésének alapjait. Lehetőséget nyújtanak a tanulók számára a nem tan...
	Az iskolai ünnepségek az adott tanévben a következők:
	- tanévnyitó ünnepély (megfelelő időjárás esetén a tetőteraszon, rossz idő esetén az igazgató döntése nyomán a tantermekben, iskolarádió segítségével). Felelős: az igazgató és az általa kijelölt szaktanár.
	- október 23. nemzeti ünnep. Az ünnepségért a 10. évfolyam humán tagozatának magyar vagy történelem szakos tanára felelős.
	- Szalagavató ünnepség, bál: kijelölt tanár szervezi, a helyszínt alapítványi segítséggel is bérelheti az iskola.
	- március 15. nemzeti ünnep. Az ünnepségért a 11. évfolyam humán tagozatának magyar vagy történelem szakos tanára felelős.
	- Évzáró ünnepség. (Megfelelő időjárás esetén a tetőteraszon, rossz idő esetén az igazgató döntése nyomán a tantermekben, iskolarádió segítségével). Felelős: az igazgató és az általa kijelölt szaktanár.
	A nemzeti emléknapokat a történelem munkaközösség szervezésében tartja meg az iskola.

	Záró rendelkezések
	Záradék
	1. melléklet
	Az ELTE Apáczai Csere János Gyakorló Gimnázium Kollégiumának Szervezeti és Működési Szabályzata (a továbbiakban KSZMSZ)

	A kollégium célja és feladatai
	A Kollégiumi Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya
	A kollégium szervezete és irányítása
	Az intézmény vezetője
	Kollégiumvezető
	Kollégiumi nevelőtanár
	Kollégiumi nevelőtestület

	Kollégiumi tanulói jogviszony
	Felvétel a kollégiumba
	A kollégiumi jogviszony megszűnése
	A kollégisták jogai és kötelezettségei

	A kollégium tagjai, önkormányzati szervei és egyéb közösségei, csoportjai
	Kollégiumi közgyűlés
	Kollégiumi diákönkormányzat
	Kollégiumi csoport
	Kollégiumi foglalkozás
	A diákok kollégiumon kívüli elfoglaltsága

	A Kollégium működési rendje
	A hagyományápolással kapcsolatos feladatok

	A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai
	Egyeztető eljárás
	Fegyelmi eljárás
	2. melléklet
	Irat- és adatkezelési szabályzat
	Az ELTE Apáczai Csere János Gyakorlógimnázium és Kollégium iratkezelési szabályzatát és az adatvédelmi nyilvántartás vezetésével és kezelésével kapcsolatos végrehajtási rendjét az alábbi jogszabályok alapján határozzuk meg:
	 A felszólalás túllépi a megállapított maximális terjedelmet. (Lsd: 1.4.1. pontot.)
	 A felszólalónak még nem adta meg a szót.
	 A felszólalás nem kapcsolódik a tárgyalt napirendi ponthoz.
	 A felszólalás az elhangzottakhoz képest nem tartalmaz új információt.
	 Az adott napirendi pont előadója túllépi az előre megadott időkeretet. (Lsd: 1.4.3. pontot.)


	1. Általános szabályok
	2. Apáczai Diákönkormányzat
	3. Szervezeti felépítés
	ISKOLAI KÖNYVTÁRI SZABÁLYZAT
	Az ELTE Apáczai Csere János Gyakorlógimnázium és Kollégium könyvtárának működése az érvényes törvényi szabályozással (20/2012. VIII.31. EMMI rendelet) összhangban a következők szerint szabályozott.
	 az iskolai oktató- és nevelőmunka minden szinten történő támogatása,
	 az iskola szervezeti és működési szabályzatában és pedagógiai programjában rögzített célok helyi megvalósításának elősegítése,
	 az iskola nevelői és tanulói részére az oktatáshoz és a tanuláshoz szükséges információkat, ismerethordozókat (szak és általános jellegű könyvek, tankönyvek, folyóiratok, audiovizuális eszközök, stb.) biztosítása,
	 a gyűjtemény folyamatos fejlesztése, feltárása, megőrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása,
	 központi szerepet tölt be a tanulók önálló könyv és könyvtárhasználatának felkészítésében,
	 részt vesz, illetve közreműködik az intézmény - oktatási, nevelési helyi tervének megfelelő - könyvtári tevékenységében,
	 a fenntartó részére statisztikai adatokat szolgáltat,
	 részt vesz a tanárjelöltek gyakorlati képzésében.
	 az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan korszerűsíti, bővíti állományát az intézmény tanárai, nevelőközösségei, és más iskolai könyvtárhasználók javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,
	 az iskola könyvtár állományának gyarapítását az éves munkatervében foglaltak alapján, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,
	 naprakészen vezeti az egyedi (cím) leltárt, valamint ez egyéb dokumentumok (videokazetták, DVD-k, tankönyvek, térképek) nyilvántartását,
	 az elavult, feleslegessé váló, vagy fizikailag használhatatlanná vált dokumentumokat, vagy az olvasók által elveszett könyveket állományából kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvántartást elvégzi,
	 a könyvek elhelyezését, tárolását, azok tartalmának, jellegének figyelembevételével végzi,
	 gondoskodik a könyvtári állomány megfelelő tárolásáról, a raktári rendről, az állomány megfelelő feltárásáról,
	 meghatározott időnként ellenőrzi az állományt.
	Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményeivel, szolgáltatásaival az iskolában folyó oktató-nevelő munkát és egyéb szakfeladatok ellátását segítse.
	Az iskolai könyvtár használata során (melyben az olvasót a keresett dokumentumhoz el kell juttatni) az alábbi fő feladatokat kell teljesíteni:
	Az iskolai könyvtár feladataihoz szükséges pénzügyi, tárgyi feltételeket az éves intézményi költségvetés alapján kell kialakítani, meghatározni. Az iskolai könyvtár pénzügyi tevékenységet nem végez, munkájához szükséges pénzügyi feladatokat az intézmé...
	Szabályozza a jelen SZMSZ 1. sz. melléklete
	Szabályozza a jelen SZMSZ 2. sz. melléklete
	Az intézmény könyvtári állománya az általa összegyűjtött dokumentumok összessége.
	Az iskola könyvtár-állományalakítási tevékenysége az állomány gyarapítási és apasztási tevékenységéből tevődik össze.
	 beszerzés
	 ajándék
	A könyvtári állománybavétel menete időbeli sorrendben az alábbiak szerint történik:
	Az iskola könyvtári állományába tartozó minden dokumentumot az iskola által használt bélyegzővel le kell pecsételni az alábbi módon:
	 könyveknél, kiadványoknál az előlapot, a címlap hátlapját (leltári bélyegző), valamint a könyv, kiadvány 17. oldalát és az utolsó írt szöveg alját,
	 időszaki kiadványoknál, folyóiratoknál a külső borítólapot,
	 audiovizuális dokumentumoknál a kísérőlapot,
	 tankönyveknél a címlap jobb felső sarkát (leltári bélyegző).
	A könyvtári dokumentumok egyedi nyilvántartásba vétele az elektronikus formában vezett  címleltárkönyv segítségével történik.
	A címleltárkönyvi nyilvántartás esetén a kötelezően feltüntetendő adatok a következők:
	 leltári szám
	 leltározás dátuma
	 dokumentum kiadási adatai (szerző, cím, kiadó, kiadás helye és éve)
	 darabszám
	 raktári jelzet
	 szerzés módja, értéke.
	Ahhoz, hogy a könyvtári állomány a könyvtárhasználók számára hozzáférhetővé váljék, olyan nyilvántartást kell kialakítani, amelynek révén az olvasók eligazodhatnak a könyvtárban elhelyezett dokumentumok között. Ezek az eligazító nyilvántartások , tájé...
	 a dokumentum tartalmi, szakmai szempontokból elavult,
	 a dokumentum felesleges példánynak minősül,
	 a dokumentum használat következtében elrongálódott,
	 a dokumentum elvezett, megsemmisült,
	A törlendő dokumentumokról jegyzéket kell készíteni. A törlési jegyzékben fel kell sorolni:
	 a leltári számot,
	 a mű címét, szerzőjét,
	 a dokumentum nyilvántartási értékét,
	 a dokumentum szakjelzetét,
	 a törlés indokoltságát.
	 A törlésre vonatkozó jóváhagyást követően az egyedileg nyilvántartott
	 dokumentumokat ki kell vezetni a címleltárkönyvből.
	 A törlési eljárásról szóló jegyzéket az iskola vezetőjével jóvá kell hagyatni, s
	 az engedélyezés után annak l-l példányát át kell adni a gazdasági vezetőnek.
	
	Az áttekinthetőség és a világos rendezés céljából biztosítani kell a könyvtári állomány megfelelő elhelyezésétés raktári rendjét.
	A könyvtári állomány fizikai állapotát védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszerű tárolásról.
	Az iskola könyvtári tevékenységének tárgyi, személyi és egyéb, ezzel összefüggő feltételek biztosításáért az intézmény vezetője, a tényleges könyvtári munka szabályszerűségéért, az állomány megőrzéséért, megfelelő kezeléséért pedig a könyvtári a felel...
	könyvtárlátogatás,
	a könyvtári gyűjtemény helyben használata,
	az állományfeltáró eszközök használata,
	információ a könyvtár szolgáltatásairól.
	 olvasótermi, kézikönyvtári könyvek,
	 folyóiratok,
	 értékesebb dokumentumok,
	 audiovizuális információhordozók.
	A csak helyben használható dokumentumokat az oktatók egy-egy tanítási órára kikölcsönözhetik.
	- kölcsönözhetők,
	- részlegesen kölcsönözhetők,
	- csak helyben használhatók.
	Az letétért a kollégiumban megbízott oktató (könyvtáros) anyagi felelősséggel tartozik.

	Gyűjtőköri Szabályzata
	Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők

	1. Az állományalakítás alapelvei
	2.1 Az iskolai könyvtár fő gyűjtőköre
	Kézikönyvtár

	2.2 Az iskolai könyvtár mellék gyűjtőköre
	3. A gyűjtés terjedelme, mélysége
	Tankönyvtár
	4. A gyűjtőkörbe tartozó dokumentumtípusok
	5. A tankönyvek
	Vonatkozó jogszabályok:
	A gyarapítás módja:
	A nyilvántartás formája és módja:
	Az állományrész feltárása, ellenőrzése, apasztása:
	A kölcsönzés módja, nyilvántartása:
	Pecsételés:
	Kártérítési felelősség, a kártérítés módja(i) és mértéke:
	Tárolás:
	 egyértelműen meg kell jegyezni a bemondottakat (mit, mikor, hova, milyen időzítéssel helyeztek el),
	 meg kell figyelni a bejelentő hangját (férfi, nő), beszédstílusát,
	 fel kell jegyezni a bejelentés időpontját,
	 azonnal értesíteni kell az iskola igazgatóját, távollétében helyetteseit.
	 a levelet azonnal el kell juttatni az iskola igazgatójának, vagy távollétében helyettesének,
	 fel kell jegyezni a levél érkezésének, kézhezvételének idejét és módját (ki adta át),
	 gondoskodni kell a levél eredeti  formájának  megőrzéséről  (ujjlenyomat megállapításának céljából).
	 Azonnal értesíteni kell a rendőrséget, illetve az iskola vezetőjét.
	 Különös gondot kell fordítani az ismeretlen személyek által hozott csomagok átvételére, illetve azok továbbítására.
	 A bejelentést vevő személy mindenkor köteles a rendőrséget megvárni és azoknak a szükséges információt megadni.
	     - rendőrség értesítése,
	     - az épület kiürítése,
	     - gondoskodás a tanulók és az iskolai dolgozók elhelyezéséről,
	     - a rendőri szervek fogadása és azok tájékoztatása.
	 a kiürítés az alsóbb emeletekről indul az épület minél gyorsabb elhagyása érdekében,
	 az épület minden kapuját ki kell nyitni,
	 az iskola gondnokának az épületet  áramtalanítani kell, és el kell  zárnia a gázcsapokat,
	 kiürítéskor a tanulók és tanárok a személyi csomagjaikat kötelesek elvinni,
	 a bombariadó tényét, valamint a gyülekezés helyét, vagy az iskola elhagyásának rendjét az igazgató vagy helyettesei, vagy az általuk  megbízott  személy szóban közli az egyes osztályokkal.
	  a bejelentés idejét és módját,
	  a bejelentést vevő személy adatait,
	  a megtett intézkedéseket,
	  esetleges anyagi veszteséget vagy sérülést,
	  a riadó lejártának időpontját,
	  a rendőrség esetleges egyéb kérését.


