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A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan
az ELTE Apéczai Csere Janos Gyakorlé Gimndzium ¢és Kollégium, mint az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem ©6nallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége mukodésére,
bels¢ és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket az igazgatdé a nevelGtestiilet
bevonasaval a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény, a vonatkozd végrehajtasi rendeletei, az egyéb
vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseire és a koznevelési intézményt fenntartd E6tvos
Lorand Tudomanyegyetem vonatkoz6 szabalyzataira — kiilonds tekintettel az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem Szervezeti és muiikodési rendjére, Gazdalkodési és Vagyongazdalkodasi
szabalyzatara és Koznevelési szabalyzatara — jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban az
alabbiak szerint allapitja meg.

ALTALANOS SZABALYOK
Az intézmény altalanos jellemzoi

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a mellékletei (a tovabbiakban: SZMSZ) hatalya
kiterjed az iskola valamennyi kéznevelésben foglalkoztatottjara, betartdsa kotelezd érvényii az
intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra. Az
SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az intézmény jellemzo adatai, jogallasa:

Neve: ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium
Székhelye: 1053 Budapest Papnovelde u. 4-6.
Tipusa: kozos igazgatast tobbeélu koznevelési intézmény

Az intézmény jogallasa és egyes adatai:
Az intézmény 6nallo jogi személy.

Alapitdja: Miivelddésiigyi Minisztérium

Az alapit6 okirat kelte, szama: 2025. aprilis 1.; ELTE/9167/10(2025)
Az alapités éve: 1955

Fenntart6ja: E6tvos Lordand Tudoményegyetem

Feliigyeleti szerve: E6tvos Lorand Tudoményegyetem

Az Eotvos Lorand Tudoményegyetem Szervezeti €s miikodési rend 132. § (9) bekezdésére is
figyelemmel a koznevelési intézmény milkddtetését a Kancelldria, miikodésiiket kozdsen
kialakitott szakmai iranyelvek alapjan a Koznevelési Bizottsag tdmogatja, az egyéb fenntartoi
dontéseket a Rektori Koordinacios Kozpont vezetdje késziti eld a rektor szamara.



Az intézmény altal hasznalt bélyegzok:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

Az iskolai bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezo beosztasban foglalkoztatottak jogosultak:
hosszu  bélyegzd: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasdgi {igyintézd, iskolatitkar,
osztalyfonokok, tanarok;

korbélyegzd: igazgatd, igazgatOhelyettes, gazdasagi ligyintézo - ill. a félévi értesitd és évvégi
bizonyitvany kitoltésekor az osztalyfonokok.

Az intézmény miikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

A fenntarto altal kiadott Alapitd okirat, a szervezeti és miikddési szabalyzat, a pedagdgiai
program, hazirend, az éves munkaterv. A hazirenden kiviil a felsorolt dokumentumok
nyilvanosak és az intézmény honlapjan hozzaférhetok, a kozzétételrdl az igazgatd gondoskodik.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésére is figyelemmel az igazgatd a nevelOtestiilet
bevonasaval késziti el — a sziildi- és didkkozosség (az iskolai és a kollégiumi
didkonkormanyzat) véleményezése utan velik egyiittmiikodve — és az intézmény honlapjan
kozzéteszi.

A pedagdgiai programot az Nkt. 26. § (1) bekezdésére figyelemmel az igazgatd a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el.



Az igazgatd az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel a nevel6testiilet bevonasaval éves
munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatdrozhatd tanitds nélkiili
munkanapokat.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontjara figyelemmel az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem, mint
fenntart6 hagyja jova a koznevelési intézmény:

a) szervezeti ¢s miukodési szabalyzatat,
b) pedagodgiai programjat,

c) ¢éves munkatervét,

d) tovabbképzési programjat, és

e) tantargyfelosztasat.

A koznevelési intézmény alkalmazza tovabba a fenntartd Eotvos Lorand Tudoményegyetem
koznevelési intézményekre is kiterjedd személyi hatallyal rendelkezd szabalyzatait.

A koznevelési intézmény alaptevékenysége

Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium az Eo6tvos Lorand
Tudomanyegyetem 4 és 6 évfolyamos gyakorlégimnaziuma.

Az intézmény altal ellatando, és a korményzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek:

- 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

- 092212 Sajatos nevelési igényll tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai

- 092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval osszefliggd mitkddtetési feladatok

- 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatdsanak biztositasa

- 096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

- 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

- 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény féteveékenységének allamhaztartasi szakégazati besorolésa:

- 853100 Altaldnos kézépfoki oktatas

Kisegito tevékenységek kore:

Az intézmény alaptevékenységének a vonatkoz6 rendelet szerinti szakdgazati rendjét az Alapito
okirat tartalmazza.

Tovabbi kisegitd tevékenységként ellatja tovabba:

Iskolaorvosi és védéndi feladatok
Egyéb sporttevékenység, sportolasi lehetdség biztositasa, sportesemények rendezése



Konyvtari tevékenység tanulok és tanarok részére

Az intézmény vallalkozéasi tevékenységet nem végez, gazdalkodd szervezetben alapitoi,
tulajdonosi (tagsaga, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat mas koltségvetési szerv részére
nem veégez.

A koznevelési intézmény gazdalkodasa

(Gazdasagi szervezet megjeldlése)

Az Alapito okirat rendelkezésire is figyelemmel a koznevelési intézmény épiilete a Magyar
Allam tulajdona, a vagyonkezel6i jogokat az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint fenntartd
gyakorolja.

A koznevelési intézmény koltségvetését az Eotvos Lordnd Tudomanyegyetem, mint
koltségvetési szerv éves koltségvetésében hatarozza meg. A milkddéshez megéllapitott
keretekkel az intézmény Ondlldoan gazdalkodik (keretgazdalkodds) az Eo&tvos Lordnd
Tudomanyegyetem szabdlyzatai szerint.

Az koznevelési intézmény nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra az igazgatd, mint az
intézmény vezetdje és a kancellar altal irasban kijeldlt helyettese jogosult.

Az igazgato jogosult az intézmény szabad kapacitdsdnak hasznositdsara az alaptevékenység
sérelme nélkiil és egy évet meg nem halad6 iddtartamon belill kotelezettséget vallalni. A
pénziigyi és gazdasagi adminisztracio feladatait az Eotvos Lordnd Tudomanyegyetem
Kancellaria latja el az intézményi gazdasagi eléadoval egyiittmitkddve.

Az intézmény koltségvetésének alapjat az alabbi bevételek képezik:

a) allami tAmogatas;
b) a fenntart6tol kapott kiegészités;
c) az iskola sajat bevételei.

A koznevelési intézmény helyiségeinek hasznositdsira — ha az a koznevelési intézmény
rendeltetésszerli miikodését nem zavarja — az E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem Gazdalkodasi
és Vagyongazdalkodasi Szabalyzatinak, valamint a Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem
kezelésében 1évd ingatlanok hasznalatanak és hasznositdsanak részletes szabalyairdl szolo
szabalyzat! rendelkezései az iranyadoak.

11/2020. (I. 6.) sz. kancellari utasitas

https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-
2020%20%281.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas egyseges szerk 1-24.pdf
Formanyomtatvanyok: https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas



https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges_szerk_1-24.pdf
https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1-2020%20%28I.6.%29%20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges_szerk_1-24.pdf
https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas

A szervezeti felépités és mikodés rendje
(A koznevelési intézmény iranyitasa)

A koz06s igazgatasu intézmény két intézményegységbol, gimnaziumbol és kollégiumbal all.

1. Azigazgaté

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatét a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 37. § és 73. §-a, valamint a
pedagbégusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv. vhr.) 4-5. § és 26. §-a § alapjan az egyetem
rektora a kdznevelésért felelos miniszter egyetértésével bizza meg hatdrozott idore.

Vezetdi munkdjaban kozvetlen segitéi a gimnaziumi igazgatohelyettesek és a kollégium
vezetdje.

Az igazgat6 fobb feladatai az Nkt. és a Puétv.-ben is foglaltakra figyelemmel:

az intézmény személyes képviselete

a gyakorlégimnazium szakszert és torvényes mikodésének biztositasa

a gyakorlégimnazium mikodésének tervezése, szervezése és ellenbrzése

a pedagdgiai munka iranyitasa, a neveldi-, az osztalyfénoki- és a munkakozosség-vezetdi
testiilet tevékenységének koordinalasa

a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellenérzése

az éves munkaterv el6készitése

az oktaté-nevel6 munka eredményeinek értékelése a félévi és év végi nevelGtestiileti
értekezleteken

az iskola tigyviteli munkajanak megszervezése, feligyelete

a munkaltatoi jogok gyakorlasa

dontés a tanuléi jogviszonnyal Osszefiiged kérdésekben (gimnaziumi felvétel,
vizsgaengedélyek, felmentés az iskolalatogatas aldl, fegyelmezési tigyek)

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

kifizetések utalvanyozasa

az Hgyetem vezet6ségének és Koznevelési Bizottsaganak tajékoztatasa az intézmény
mikodésérdl

egyuttmikodés a sziilokkel és a didkkozosségekkel

kapcsolattartas a diakonkormanyzat vezet6ivel

az iskola hagyomanyainak apolasa, az iskolai innepélyek szervezésének biztositasa

az iskola nemzetkozi kapcsolatainak koordinalasa

a tankonyvrendelés szabalyozasa

a gimnazium oktatasi struktarajanak folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztése

a tagozatos rendszer tervezése, oratervek kialakitasa, tantervek koordinalasa

a tantargyfelosztas elkészitése, 6rarend elkészittetése

az igazgatdsagi adminisztracié iranyitasa



- apedagbgusok teljesitményértékelése

Teljesitményértékelés

Az igazgatd minden évben értékeli a pedagogus €és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkadt kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-
megallapitas végrehajtasa érdekében a pedagogusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet szabalyozasa alapjan.

A teljesitményértékelésben az igazgatOhelyettesek ¢és az  értékelendd személy
munkakozdsségének vezetdi kozremiikodhetnek. A teljesitményértékelési idoszaka szeptember
1-jétdl a tanitasi év végéig tartd idészak. Az igazgatd nevében a teljesitmény értékelésével
kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja.

2. Azigazgatéhelyettesek

Az igazgatohelyetteseket — a Paétv. és a vonatkozo kormanyrendeletnek megfeleléen —
hatarozott idére az igazgatd bizza meg.

Az igazgatohelyettesek munkéjukat az igazgatoval egyeztetve, az igazgatd iranyitasaval, de
egyéni felelosséggel, onalldan végzik. A gimnaziumban négy igazgatohelyettes mikodik:

a) altalanos és személyligyi igazgatdhelyettes,

b) tanarképzési, beiskoldzasi és nevelési ligyekért felelds igazgatohelyettes

¢) tanulmanyi versenyek és vizsgak szervezéséért felelds igazgatohelyettes és a
d) kollégiumvezetd.

Mindegyik igazgatOhelyettes a megnevezett alapfeladatkorokon tul tovabbi vezetési
részfeladatokat is ellat. A mindenkori tényleges feladatmegosztast az igazgatohelyettesek
munkakori leirdsa tartalmazza.

Az 1gazgatohelyettesek fobb feladatai:

- szakkorok, rendkivili targyak szervezése, ellendrzése

- statisztikai adatszolgaltatas az intézményr6l

- kulfoldi 6sztondijas diakjaink nyilvantartasa

- aziskola bérgazdalkodasanak segitése

- kapcsolattartas az iskolaorvossal

- azigazgato helyettesitése annak tavolléte esetén a helyettesitési rend szerint
- azintézmény gazdasagi ugyvitelének felugyelete

- akoltségvetésben meghatarozott keretek célszerd felhasznalasanak tervezése
- tankonyvrendelés iranyitasa

- az egyetemista tanarjelltek munkajanak szervezése, ellenérzése

- avizsgatanitasok rendszeres feliigyelete

- az egyetemista csoportok hospitalasainak koordinalasa

- az érettségi vizsgak szervezése

- osztalyozo-, kilonbozeti és javitovizsgak szervezése

- a gimnaziumi tanulok felséfokd tovabbtanulasanak figyelemmel kisérése, segitése



- egyéb oralatogatasok szervezése

- a hidnyz6 tanarok helyettesitésének intézése

- az adminisztracids feladatok tanarok altali elvégzésének ellenérzése

- kapcsolattartas, egytittmtikodés az iskolai diadkonkormanyzat vezetdivel

- agimnaziumi beiskolazas szervezése (felvételi vizsgak és felvételi versenyek tervezése,
szervezése; a gimnazium oktatasi és felvételi rendjének kozzététele palyavalasztasi
ismertet6kben; szul6i tdjékoztatok szervezése)

- az orszagos és iskolai tanulmanyi versenyek szervezése

- palyazatok figyelemmel kisérése, lebonyolitasa

- az iskola életével kapcsolatos rendezvények feltételeinek biztositisa (a golyaavato, a
szalagavaté bal, a ballagas, az Apaczai-napok, a gélyatabor szervezése ill. feliigyelete)

A fenti igazgatohelyettesi feladatkdrok nem szigortian elhataroltak; valtozhatnak az idében és
a személyektdl fiiggden is.

Az igazgatoésag tagjai kiillon beosztds szerint ellatjdk az egyes munkakozosségek
tevékenységének ellendrzését is.

Az iskolaban a kollégium vezetdje tagintézmény-vezetoként tagja a vezetdségnek.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek koziil egy f0 - tanévenként valtozd beosztas szerint - a
hét adott napjain reggeli és délutani ligyeletet lat el.

3. A kollégiumvezeto

A tobbcélu kéznevelési intézményen beliili, szakmai tekintetben 6ndllo intézményegységét,
azaz a kollégiumot a kollégiumvezetd vezeti igazgatohelyettesi beosztasban.

Az intézményi vezetOség tagjaként részt vesz a vezetdségi ertekezleteken és minden, az iskolat
érintd kérdést targyald értekezleten, ahol képviseli a kollégiumot. Az ott elhangzottakrol
tajékoztatja a kollégium alkalmazottjait.

Az igazgatot annak tartés tavolléte, akadalyoztatdsa esetén vagy megbizdsa alapjan — a
kollégiumot érintd irdnyitasi, szervezési kérdésekben — a helyettesitési rendnek megfeleléen
teljes feleldsséggel helyettesiti, képviseli. Feladata a kollégium neveldtestiiletének vezetése, a
nevel6tanarok munkdjanak beosztdsa a torvényi eldirdsoknak és az iskola és kollégium
pedagodgiai programjanak megfelelden. Tevékenységével a pedagogiai program megvalositasat
segiti eld, tehat kiilondsen fontos feladata a kollégista tanulok tervszerli nevelésének, a nyugodt
tanulas €s pihenés koriilményeinek biztositasa, a kollégiumi tehetséggondozas eldsegitése.

A kollégiumvezetd ellat bizonyos altalanosan kotelezd iskolai feladatokat.

Ezek kozé tartozik az érettségi vizsgabizottsag feliigyelete, iinnepélyek, értekezletek
elékészitésében, lebonyolitasaban, osztdlyozd konferencidkon valo részvétel, €s mas, az iskola
napi munkdjaval kapcsolatos vezetdi tevékenységek (pl. reggeli ligyelet beosztas szerint,
ellendrzések). Tevékenyen részt vesz az iskola €letét érintd stratégiai dontések elokészitésében,
tervezésében €s a dontések végrehajtasaban.

Kozvetlen felettese és a munkaltatoi jogkor gyakorldja az iskola igazgatoja.
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Beosztottjai a kollégiumban dolgoz6 neveldtanarok, a kollégium gondnoka és kisegitd
munkakorben foglalkoztatott technikai személyzete (takaritok és a kollégiumi iddsavban a
karbantartok).

A kollégiumot érint6 pénziigyi-gazdasagi igyekben javaslatot tesz, kezdeményez — szem elott
tartva az intézmény éves koltségvetését, a kollégiumi rendet €s a mindennapi mukodés
gyakorlatat.

A kollégiumvezetd tovabbi fobb feladatai:

a fent meghatarozottakon tul a kollégiumi munkarend, nevel6i beosztas, tgyeleti és
munkarend kialakitasa. A tanév végéig az igazgatonak atadja a kévetkez6 tanév nevel6i
beosztasanak terveit. Szeptember 15-ig elkésziti a kollégium orarendjét, beosztasat, a
foglalkozasok rendjét.

Ellen6rzi a pedagdgiai tevékenységet, meghatarozza és ellen6rzi a  kollégiumi
nevel6tanarok munka- és foglalkozasi rendjét, valamint a nevel6tanari munkavégzés
adminisztraciéjat.  Folyamataban  ellenérzi a  csoportmunka  tervezésének
megvaldsitasat, ellendrzi és értékeli a kollégium tanuléinak foglalkozasait.
Rendszeresen ellenérzi a kollégium rendjét, amelybe az éjszakai tgyelet ellatasa is
beletartozik.

Ellen6rzi a kollégiumi alkalmazottak munkavégzését, Gsszesiti a havi munkavégzést.
Gondozza és a torvényi elirasoknak megfeleléen naprakészen tartja a kollégiumi
alapdokumentumokat (hazirendet, nevelési programot).

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

Biztositja, hogy a kollégium szervezzen szabadidGs és sporttevékenységet a didkok
szamara.

Kapcsolatot tart a védéndével, az iskolaorvossal, a pszichologussal.

Kapcsolatot tart a Kollégiumi Didkonkormanyzat képviselGivel.

Betartatja a kollégista didkok napirendjét a tanuldkkal és a tanarokkal.

Az igazgatdsagi megbeszéléseken elhangzottakat tovabbitja a nevel6k és sziikség szerint
a kollégista didkok felé: az aktualis teend6kkel kapcsolatban nevel6i értekezleteket és
kollégiumi k6z6s gytléseket tart.

A felmertl6 pedagdgiai kérdésekrdl, problémakrél rendszeresen tajékoztatja az
igazgatot (pl. a kozos gytilések utani napon, illetve sziikség szerint, ha aktualis)
Figyelemmel kiséri a tanuldok kollégiumi és tanulmanyi fejlédését, tanulasmodszertani
segitséget nyujt. Fegyelmi vagy tanulmanyi problémak esetén konzultdl az
osztalyfénokkel, valamint a tanarképzési, beiskolazasi és a nevelési tgyekért felel6s
igazgatohelyettessel. A naplobeli  beirasokrdl, kollégiumi figyelmeztetésekrol,
amennyiben azok sulyos fegyelemsértésre utalnak, haladéktalanul (legkésébb a
fegyelemsértés utani elsé napon) tajékoztatja a tanarképzési, beiskolazasi és nevelési
Ugyekért felel6s igazgatohelyettest vagy annak tavollétében az igazgatot.

A kollégium készletének, leltiranak gondozasa, nyilvantartasa — ezt a munkat a
gondnokkal egyttt végzi a leltarozasi szabalyoknak megfelel6en.

Gondoskodik a kollégium altalanos rendjérdl, ellenérzi-a takaritok munkajat.

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

4. Munkakozosség-vezetoi testiilet (A kibdvitett iskolavezetoség)

A munkakozosség-vezetoi testiilet a kibdvitett iskolavezetdség funkciodit 1atja el.
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A munkak6zosség-vezetdi testiilet oktatési, tantargypedagdgiai, tanarképzési kérdésekben az
igazgatosag tagjainak dontés-elokészitd és tanacsado testiilete.

Tagjai: a szakmai munkak6zdsségek vezetdi €s az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje. A
testiilet az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel lilésezik.
Fébb feladatai:

- aziskola pedagodgiai programjanak folyamatos fejlesztése

- aziskola szerkezetének, oktatasi struktarajanak értékelése, esetleges valtoztatasi javaslatok

kidolgozasa
- az egyes munkakozosségek altal készitett ratervi, tantervi javaslatok 6sszehangolasa
- az egyetem tanarképzési terveinek gyakorloiskolai véleményezése

Az igazgat6, az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot tavolléte alatt az altalanos és személyligyi igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az altalanos és
személyligyi igazgatohelyettes latja el az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy hdnapnal
hosszabb iddtartam mindsiil.

Az igazgatd, valamint az altalanos és személyiigyi igazgatdhelyettes tavolléte esetén a
helyettesités az igazgato altal irasban adott megbizas alapjan torténik. frasban adott megbizas
hianydban az igazgatét a tanarképzési, beiskoldzasi és nevelési Tlgyekért felelds
igazgatohelyettes, tavolléte esetén tanulményi versenyek és vizsgdk szervezéséért felelds
igazgatohelyettes, mindkettdjik tavolléte vagy az & akadalyoztatisuk esetén pedig a
kollégiumvezetd helyettesiti.

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi kdvetelmények:

a) a helyettesek csak a napi, a zOkkenOmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgatod és az igazgatohelyettesek helyett,

b) a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

c) a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A Puaétv. vhr. 5. § (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a koznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat az altalanos és személyiigyi igazgatohelyettes latja el.

Az intézmény képviseldjeként valod eljaras szabalyai

A koznevelési intézmény, mint jogi személy teljes korli képviseletére az igazgatd jogosult.
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Az igazgatd képviselet jogkorét betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén
ruhazhatja at. Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és idGtartamig.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat, gazdasagi jellegli kérdésben a fenntartoval tortént elézetes
egyeztetés utan.

Alairasi jogkor, kiadmanyozas

A koznevelési intézmény nevében aldirdsi, kiadmanyozasi joga az intézmény igazgatdjanak,
tavollétében az igazgatdhelyettesnek van.

Az elektronikus uton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyok (tanuléi és foglalkoztatotti
nyilvantartds, torzskonyvek) hitelesitésére az igazgatd jogosult aldirdsanak és az iskola
bélyegzdjének hasznalataval. Az igy hitelesitett dokumentumok kezelése az irat-és adatkezelési
szabalyzat (1. melléklet) eldirdsai szerint torténik.

A koznevelési intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az igazgatd jogosult.

Az igazgatd jogosult azon targykorokben, amelyeket jogszabaly értelmében nem kell az
SZMSZ-ben szabalyozni, utasitast kiadni vagy formanyomtatvanyt rendszeresiteni.

Az igazgato utasitasban szabalyozza kiillondsen:
a) az intézmény munkavédelmi szabalyzatat,
b) az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat
c) arendkiviili események (tlizriado, bombariadd) esetére érvényes intézkedési tervet,
d) a gimnaziumi felvétel rendjét,
e) azintézmény helyiségek hasznalati rendjét,
f) atankonyvrendelés szabalyait és az iskolai tankonyvellatas helyi rend;jét,
g) a tantestiileti értekezlet rendjét.

Az igazgat6 formanyomtatvanyt hatdroz meg:
a) az iskolan kiviil szervezett, tobb napig tartd foglalkozas igazgato altali
engedélyeztetéséhez,
b) apedagogus tavollétének engedélyezéséhez
amelyet az iskola titkarsagan tesz kozé.

Amennyiben a szervezeti és miikddési szabalyzat felsorolja az annak alapjaul szolgald
jogszabalyokat, azokat az igazgato fliggelékben teszi k6zz¢, amelyet a jogszabalyok valtozasa

esetén sajat hatdskrben modosithat és azt a helyben szokds mddon (az iskola honlapjan) teszi
kozz¢.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa
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A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogokat — figyelemmel a Paétv. 17. § (1) bekezdésére is — kizarolagos munkaltatoi jogkorébe
tartozo és at nem ruhézhatdak

a) akinevezéssel,

b) a munkaszerzédés megkdtésével,

c) akodznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,

d) abesorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint

e) a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos, igy
kiilonosen a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos

munkaltatdi jogot.

Az igazgatd a kisegité munkakdrben alkalmazott kdznevelési dolgozok kozvetlen iranyitasat,
munkajuk szervezését €s ellendrzését a gondnokra ruhazza at.

A Paétv. 17. § (5) bekezdése értelmében az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és
az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szédzalékos mértékére torténd javaslattétellel
kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A koznevelési intézmény szervezeti abraja

A koznevelési intézmény szervezeti abraja az alabbi:

igazgatod
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igazgatohelyettesek

munkakozdsség-
vezet6k

kollégiumvezetd

N

gondnok

szaktanarok

neveldtanarok

Kisegit6
munkakorben
foglalkoztatottak
(takaritok, konyhai

nevelést-
oktatast
kozvetleniil
segitd
munkakort
betoltd
személyek
(iskolapszichold
gus, konyvtaros,
iskolatitkar)

és kisegité

dolgozdk)

A szervezeti egységek megnevezése, feladatai, szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az Nkt. 4. § 20. pontjadban foglaltak értelmében a nevelési-oktatasi
intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége, igy a tanarokon kiviil tagjai az iskolapszichologus és a
konyvtaros(ok) is.

A nevelOtestiilet az igazgatd hataskoréhez igazodoan, figyelemmel az Nkt. 25. § (1)
bekezdésében foglaltakra részt vesz a szervezeti és mitkodési szabalyzat, az Nkt. 26. § (1)
bekezdésére figyelemmel a pedagdgiai program, és az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel
az éves munkaterv el6készitésében, amely dokumentumoknak az elkészitése az igazgatod
jogkore.

A tagintézmények 6nallo neveldtestiilettel rendelkeznek.

A kollégium és az iskola nevelGtestiiletének tagjai — amennyiben munkabeosztasuk lehetdvé
teszi — kolcsonosen részt vehetnek az iskolai és kollégiumi neveldtestiileti értekezleteken.
Mindkét testiiletet elézetesen értesiteni kell az értekezletek id6pontjardl és helyszinérél. A
kollégium tanarai szavazati joggal rendelkeznek a dontésekben.
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A nevelOtestiilet dontési és véleményezési jogkorét az Nkt. és a hatdlyos jogszabalyok
hatarozzak meg.

Az iskolai nevel6testiilet feladatkorébe tartozo dontési jogkorébdl az alabbi feladatokat az adott
osztalyban tanito tanarok kozosségére ruhazza at:

—a tanul6k egyes fegyelmi tigyeiben valé dontés,
- a tanuldk osztalyozoévizsgara valé bocsatasa.
- az Nkt. 54.§ (6) bekezdésében rogzitett jogat, az év végi osztalyzatok tanul6 javara torténd
modositasara.

Az itt meghatéarozott feladatok ellatdsaval megbizott adott osztalyban tanitd tanarok kdzossége
a tanitési félévek végén szamolnak be a neveldtestiiletnek.

Az iskolai nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd véleményezési jogkorébdl a szakmai
munkakozdsségekre ruhazza az aldbbi véleményezési feladatokat:

- a tantargyfelosztas véleményezése,
- az egyes pedagogusoknak a szaktirgyhoz kot6ds kilon megbizasainak elosztasanak
véleményezése.

Az itt meghatarozott feladatok ellatasaval megbizott szakmai munkakozosségek az aktualis
tanév elején, tantestiileti értekezleten szdmolnak be a nevelGtestiiletnek.

A nevelGtestiilet a feladatoknak megfelelden, de tanévenként legaldbb 6t alkalommal (a tanév
kezdetén, félévkor, a tanév végén és két tovabbi nevelési értekezleten) tilésezik.

Ervényes dontést csak akkor hozhat, ha a szavazasra jogosultak legalabb kétharmada jelen van.
. Szavazati joga a nevelOtestiilet koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel rendelkez6 tagjainak
van, azonban a jogszabalyban nem meghatarozott ligyek eldontésekor azok az o6raadok is
szavazati joggal rendelkeznek, akik alkalmazésa a heti 6 6rat eléri.

A tartosan tavollevd kollégdk (GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag) a nevelOtestiilet
Osszlétszamaba csak akkor szamitanak bele, ha az értekezleten megjelentek. A neveldtestiilet
dontéseit altalaban nyilt szavazassal, de személyi kérdésekben, illetve a jelenlévok tobbségének
kérésére barmely tigyben titkos szavazassal hozza meg.

Az a dontés szamit elfogadottnak, amelyet - a szavazati jogukkal nem ¢lok, érvényteleniil
szavazok és a tartozkodok szdmat nem beszdmitva — tobben tdmogatnak.

Az adott osztalyban tanit6 tanarok kozdsségére atruhazott jogkdrben hozott dontés akkor szamit
elfogadottnak (eredményesség), ha az adott tanuldt tanitd pedagdgusok legalabb fele plusz egy
6 tamogatta.

A neveldtestiileti értekezletekrdl (amennyiben szavazas van a napirendi pontok kozott)
jegyzokonyv késziil.

A gyakorlogimndzium kettds feladatabol kovetkezden a kozoktatési feladatokat a neveldtestiilet
tanarai végzik, mig a tanarképzési feladatokat a neveldtestiilet tagjai koziil az egyetem altal az
Nkt. 7.§ (3) alapjan kinevezett vezetdpedagdgusok (a tovabbiakban: vezetdtanarok), illetve az
igazgat6 altal megbizott mentortanarok latjak el.

A gyakorlogimnazium és a vezetOtanarok konkrét tanarképzeési feladatairol az ELTE Szervezeti
¢és Miikodési Rend 11. mellékletét képezd Koznevelési Szabalyzata és az ELTE Tanarképzd
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Kozpont utmutatdi rendelkeznek. Ugyancsak ezek a dokumentumok rogziti a tanarjeldltek
gyakorloiskolai gyakorlatanak rend;jét is.

A nevelGtestiilet az igazgatd munkdjat a vezetdi megbizas masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives modszerrel értékeli.

2. Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségek feladatai

A gyakorlogimnaziumban a tantargyaknak, illetve tantargycsoportoknak megfelelé szakmai
munkako6zosségek miikodnek.
A munkak6zosségek altalanos feladatai:
- véleményezési jog gyakorlasa a tantargyfelosztas kérdésében
- javaslat megfogalmazasa az egyes szaktanarok kiillon megbizasainak elosztasara
- javaslattétel a munkak6zosség-vezetd személyére
- a szaktargyi felszerelések gondozasa, megbrzése
- 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 és kutatasi munkalatokban
- a szaktertlet iskolai versenyeinek lebonyolitasa
- a palyazni kivané tanuldk orszagos ¢és févarosi szintd tanulmanyi versenyre valod
telkészitése, a nevezés és az iskolai szervezés elvégzése
- a helyi tanterv elkészitése

A munkakdzosség-vezetd

A szakmai munkakozosség képviseletét és munkdja koordindlasat a munkakozdsseég-vezetd
latja el. Feladatara a munkakozOsségi tagok véleményének ismeretében az igazgatd ad
megbizast egy évre. A megbizas tobbszor is meghosszabbithato.

A munkak6zOsség-vezetd tagja az iskola kibdvitett vezetdségének, és részt vesz a
munkatervben meghatarozott értekezleteken, ahol javaslataival, észrevételeivel segiti a
vezetdség €s az egész iskola munkajat. F6 feladata a munkak6zosség munkéjanak koordinélasa,
a munkakozOsség tandr és vezetOtanar tagjainak szakmai iranyitdsa, munkdjuk szakmai
ellendrzése. Koordindlja a szakcsoport palyazati munkajat, figyelemmel kiséri a tagok
tovabbképzését, biztositja a kapcsolatot a szakmai felligyeletet is ellatd szaktanszék(ek) és a
munkakdzosség kozott. Javaslatot tesz az igazgatdnak személyi kérdéseket illetden. Fobb
feladatai:
- a szakmai munkak6z6sség tantargypedagdgiai munkajanak sszefogasa és adminisztracioja
- a tantargyi fejlesztés tervezése és szervezése; a helyi tantervek elkészitésének koordinalasa
a munkakozosségen belil
- latogatja a munkakézosségi tagok orait, kiilonos tekintettel az onértékelésben részt vevokre
és tajékoztatja az igazgatot a latogatasok tapasztalatairdl, tanulsagairdl
- az éves munkaterv alapjan 6sszeallitja a munkako6zosség évi programjat.
- részt vesz a kibGvitett iskolavezetési értekezleteken és tajékoztatja a munkakozOsség tagjait
az ott elhangzottakrol (szoban, korlevéllel, e-mailben stb.)
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- Javaslatot tesz az 4j kollégak kivalasztasara, a vezetStanari kinevezésre varok személyére. A
munkak6zosség véleményét minden vezetStanari kinevezés alkalmaval {rasban benyujtja az
igazgatonak.

- A munkak6zosség tagjainak tanmenetét, a szobeli érettségi tételeket — véleményével ellatva
— jovahagyasra elGterjeszti az igazgatonak.

- A szaktanarok altal 6sszeallitott érettségi tételeket alairasaval latja el, jelezve, hogy egyetért
azokkal.

- Segitséget és utmutatast ad a kezd6 tanaroknak, segiti a beilleszkedést. Javaslatot tesz a
mentorok személyére, és maga is végezhet ilyen munkat.

- Modszertani munkakozosségi megbeszéléseket tart, figyelemmel kiséri a tantargyaval
kapcsolatos legtjabb fejleményeket, konyveket, taneszkozoket, konferenciakat stb.

- Ev végén készitett jelentésével kozremiikodik az igazgat6i beszamold elkészitésében.

- Javasolja a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.

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

- Telel6s a felvételi, a versenyek és a munkakozosséghez kapcsolédo iskolai programok
végrehajtasaért, koordinalasaért.

- Javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak szakmai tovabbképzésére, illetve véleményezi a
tanarok ilyen iranyu terveit.

- Tajékozddik arrdl, hogy a munkak6zosség tagjai hogyan teljesitik a tantervek el6irasait, éves
tanmenetiiket és az éves munkaterv feladatait. Sziukség esetén intézkedési tervet készit az
érintett kollégaval az elmaradas potlasara.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

- A munkakézosség véleménye alapjan a tankényv- és taneszkozigényt leadja az iskolai
telel6soknek.

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

- Leltarfelel6si feladatait kiilon leltari szabalyzat szerint latja el.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikédésének, kapcsolattartasanak formdi, rendje

Az iskoldban miik6dd szakmai munkakozosségek folyamatosan egyiittmiikodnek egymassal.
A kapcsolattartas f6 modja a rendszeres elektronikus levelezés mellett a tanévenként legalabb
5 alkalommal, a munkatervben rogzitett iddpontban szervezett neveldtestiileti értekezletek,
tovabba a munkarendben meghatarozott iddpontokban Gsszehivott kibdvitett iskolavezetési
értekezletek.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

A szakmai munkakozosségek segitenek a munkakdzosségek 1j tagjainak beilleszkedésében.
Sajat  munkaterviikben = meghatarozott  gyakorisdggal  tartanak = munkakozdsségi
megbeszéléseket, miikodtetnek tuddsmegoszto feliileteket.

Az azonos osztalyt tanitd tanarok kozossége

Az egy osztalyt tanitd tanarok kozOssége az osztalyozd konferencian dont a tanuld
eldmenetelérdl, a szaktandr altal javasolt osztalyzatokrol, véleményezi az osztalyfonok altal
eléterjesztett magatartas- €s szorgalomjegyeket és szoveges értékeléseket. A nevelGtestiilet
fegyelmi jogkorét is ez a csoport gyakorolja. Alkalmanként minikonferencidkon targyalja meg
az osztaly tanulmanyi és nevelés kérdéseit.
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Tanari munkacsoportok

A tanarok egyes munkacsoportjai az iskolai ¢lettel Osszefiiggésben a legkiilonfélébb kérdéseket
illetéen allhatnak fel. Ilyenek az egyes programok, utazasok, szakmai napok, Apaczai Napok
szervezésére alakult csoportok vagy a pedagogiai program véleményezésére létrehozott
munkacsoportok. Ezek vezetdit az igazgatod kéri fel vagy maguk valasztjak meg tagjaik koziil.
Kiemelkedik koziilik az egészségvédelemmel ¢s mentalhigiénével foglalkozo csoport,
melynek tagjai tobbek kozott az iskolaorvos, a védond és az iskolapszichologus.

3. Sziiloi szervezet

Az osztalyok sziildi szervezetét az osztalyban tanuld didkok sziilei alkotjak, akik minden
osztalyban legfeljebb haromtagi vezetdséget valaszthatnak a feladatok elvégzésére. A sziildi
szervezet segitséget nyljt az iskolai és csaladi nevelés k6zos problémainak megoldasaban,
kozremiikddik a tanuldkat érintd rendezvények lebonyolitasaban, segit az osztalyban felmeriilo
egyéb feladatok megoldasdban. Az osztilyok sziildi szervezete egy tagjat megbizza, hogy
képviselje érdekeit az iskolai sziil6i szervezetben.

Az iskola sziil6i szervezete sajat munkaterve alapjan fejti ki tevékenységét.

Az iskola sziildi szervezete véleményét ki kell kérni az iskola alapdokumentumainak
elkészitésekor, modositasakor azok sziiloket is érintd része tekintetében (SZMSZ, hazirend,
pedagdgiai program).

Az iskola mellett nem miikddik az Nkt. 73. § (2) bekezdés szerinti iskolaszék.

A vezetdk, valamint az iskolai sziildi szervezet, munkak6zosség kozotti kapcsolattartas formaja
¢s rendje az alabbi:

A vezetdk ¢és a sziildi szervezet f6 kapcsolattartdsi modja a rendszeres elektronikus levelezés
mellett a tanévenként két alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontban szervezett SZMK
forum.

A sziil6i szervezet az igazgatd munkdjat a vezetdi megbizds masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives modszerrel értékeli.

4. Tanulok

A tanulok iskolai tevékenységét, jogait €s kotelességeit alapvetden az Nkt. €s a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet
szabalyozza.

Az iskolai didkélet mindennapos rendjét részletesen a gimnazium hazirendje rogziti.
Erdekképviseleti szerviik, a didkdnkorméanyzat miikodését pedig annak szervezeti és miikodési
szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben a tanul6 az Nkt. 46. § (9) és (11) bekezdése szerint a koznevelési intézmény altal
biztositott anyagi €s egy¢éb feltételek biztositasa mellett a kdznevelési intézmény tanuldja altal
a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségek teljesitésével Gsszefliggésben eldallitott €s a
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koznevelési intézmény birtokaba jutott dolog felett az intézmény szerzi meg a tulajdonjogot, a
tanulot az eldallitott dologért egyszeri, az értékesitési dsszeg 50%-at elérddijazas illeti meg,
abban az esetben, ha a koznevelési intézmény a dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételt
tesz szert. A dolog értékesitése hianyaban a dolgot eldallito tanulét dij nem illeti meg.

Az igazgatd jogosult meghatdrozni a tanuloval kétendd megallapodas mintdjat, amelyet az
iskola honlapjan tesz kozz¢é, ha a tanulo altal alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositasabol a koznevelési intézménynek bevétele szarmazik. A
rendszeresen elkészitett dolog értékesitése esetén a dijazas mértéke szintén az értékesitési
Osszeg Otven szdzaléka, amely, ha tobb tanul6 is részt vett az elkészitésben, kozottiik egyenld
aranyban osztandé szét.

5. A didkénkormanyzat (DOK)

A tanulok érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat SZMSZ-ét
- az érvényes jogszabalyok figyelembevételével - a valasztd tanulokdzosség alakitja ki, fogadja
el és a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkdénkormanyzat véleményét tovabba ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

b) a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa eldtt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) ahazirend elfogadasa el6tt.

e) atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

f) atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

g) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

h) az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitasdhoz, 1) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

1) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

J) aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségerdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott modon,

k) a tanulokat érintd fegyelmi hatdrozat meghozatala elott

1) azéves munkaterv 6sszedllitdsa kapcsan a tanuldkat érintd programok vonatkozésaban,

m) tanitds nélkiili munkanapok koziil egy tanitds nélkiilli munkanap lebonyolitasa és
megszervezése kérdésében.

A didkonkorményzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje az alabbi:

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

A didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa) az aldbbiak szerint torténik:
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A didkonkorméanyzat miikddéséhez az iskola e célra szolgdldo termet biztosit, és a
didkképvisel6k hasznalhatjak a titkdrsdgon miikodé kommunikacids és sokszorositdsra
alkalmas berendezéseket.

A didkonkormdnyzat mikodéséhez anyagi forrast az iskola mellett mikddd alapitvanyok
biztositanak.

A koznevelési intézményben ellaitandé munkakorok, feladat-és
hataskorok, a helyettesités rendje

Az intézmény alkalmazasaban allok — figyelemmel az Alapitéd okiratban foglaltakra, tovabba a
Puétv. és végrehajtasi rendeleteinek rendelkezésére — kdznevelésben foglalkoztatottaknak, azaz
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személynek és koznevelési dolgozonak
mindsiilnek. Az intézmény alkalmazdsdban 4all6 személyek jogviszonyara, jogaira &s
kotelességeire a Puétv., a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, az Nkt. és a
Puétv. vhr. rendelkezései, valamint a kdznevelési intézmény szabalyzatainak a vonatkozo
rendelkezései az iranyadoak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kotelezettségeit a Puétv. 67. §-a sorolja fel,
az 0sszeférhetetlenségi szabalyokra a Puétv. 74. §-aban foglaltak az iranyadoak.

A nevelési-oktatési intézményekben alkalmazott vezetdk és neveld-oktaté munkéat kdzvetleniil
segitdé munkakdrben foglalkoztatottak finanszirozott 1étszamat a Puétv. vhr. 1. melléklete
hatarozza meg a Puétv. vhr. 3. § (1) bekezdésére is figyelemmel.

A pedagogusok

A koznevelési intézményben pedagdégus munkakor elldtdsara alkalmazhatd, aki a
jogszabalyokban foglalt kritériumoknak® megfelel, az iskola értékrendjét elfogadja, az
intézmény jellegének megfeleld6 magas szinvonalu szakmai munka végzésére alkalmas, és
teljesiti a gyakorloiskoldban nélkiilozhetetlen szakmai 6nmiivelés és tovabbképzés feladatait.

A tanulokkal és a tanitassal Osszefliggd azon pedagogiai feladatokat, amelyeket munkakori
kotelessegként kell ellatnia a pedagdgusnak, részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza (1d.
2. melléklet).

Figyelemmel az Nkt. 63. § (1) bekezdés 1) pontjdban foglaltakra a pedagdgus munkakorével
Osszefiiggésben kiilondsen az alabbi informatikai eszkdzoket hasznélhatja:

Az intézmény helyiségeiben telepitett szamitastechnikai eszk6z0k, a titkarsagrol kdlcsondzhetd
¢s a személyes hasznalatba vett notebookok. Sajat informatikai eszk6z €s mobiltelefon a tanitasi
orak alatt csak a neveléssel-oktatassal kapcsolatos tigyekben hasznalhat6.

Az intézmény pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottai:

2Azaz az SZMSZ hatélybalépésekor a Puétv. 4-5. §, 26-27.§, és 37.§-aban foglaltaknak, a Puétv. vhr. Il. és Il
Fejezetében, és 2. mellékletében foglaltaknak megfelel, és az ott meghatarozott végzettséggel rendelkezik.
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a) pedagogus
b) iskolapszichologus.

A pedagdgusok hidnyzédsa esetén a tanulok feliigyeletének biztositdsa érdekében eldirt
kotelezettségek:
- a bejelentési kotelezettség, melynek negyedoraval a munkakezdés el6tt, de legkésébb
még aznap délel6tt eleget kell tenni;
- a betegség utani munkaba allas id6pontjanak kozlése, legkésébb az el6z6 nap
délel6ttjén.
- az Oracsere bejelentése, amely csak nagyon indokolt esetben, formanyomtatvany
szerinti el6zetes irasos bejelentés és igazgatdi hozzajarulas esetén szervezheto;
- tanarjelSlt 6nall6 Oratartasanak bejelentése;
- tavollét engedélyezésének kérése az igazgatotol;
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyeztetése.

Ugyancsak a tanitas és a tanulok érdekében a Puétv. 53. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
rendkiviili felmentés alapjat képezd 1ényeges kotelezettségszegés az aldbbi esetekben mindsiil
jelentés mértékiinek:
- egy tanéven beliili kettd vagy tobb igazolatlan hianyzas,
- egy féléven beliili harom, esetenként 10 percet meghaladd igazolatlan késés,
- egy tanéven belill munkakére nem megfeleld (jogszabalyt, hazirendet, pedagogiai
programot, SZMSZ-t sértd, hataridot elmulasztd) ellatasa miatt kapott harom irasbeli
figyelmeztetése.

Osztalyfonokok:

Az osztalyok felelds vezetdi az osztalyfonokok. Feladatuk elvégzésére az igazgatotdl kapnak
megbizast. Egy osztdly vezetésére két osztalyfondk is kaphat megbizést, ebben az esetben
feladataikat egymas kozott megosztva latjak el. Munkdjukat az osztalyban tanito tanaroktol, a
tanulok sziileitdl és az igazgatotol kapott informaciok figyelembevételével végzik. Javaslattevd
jogkortik kiterjed az osztallyal kapcsolatos minden kérdésre.

Osztalyfonoki munkakozosség

Az osztalyfonokok, a didkonkormanyzat munkdjat segitdé tandr és az iskolapszicholdgus
alkotjak az iskola osztalyfonoki testiiletét. Tandcskozasi joggal rendelkezd tagjai az
osztalyfonok-helyettesek.

Ez a munkakozdsség az iskola nevelési kérdéseiben az igazgaté munkdjat segitd, dontés-
elokészitd és tanacsado testiiletként is tevékenykedik, tanarképzési teriileten pedig az illetékes
igazgatohelyettes munkajat segiti. Rendszeres 1d0k6zonként lilésezik, megtargyalja az aktualis
nevelési problémadkat, €s azokra hatékony megoldasi lehetdségeket keres. Ha ezek az egész
iskolat érintik, a k6z6s megoldasra javaslatot terjeszt a neveldtestiilet elé. Dontd szerepe van az
egyseéges nevelési alapelvek kialakitasaban és azok gyakorlati megvalositasaban.

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

Az osztalyfonoki testiilet munkdjanak koordindlasat és a testiilet képviseletét a tagjai koziil
megbizott munkakozosség-vezetd latja el. Feladatara az osztalyfonokok véleményének
ismeretében az igazgatd ad megbizast egy €vre. A megbizas tobbszor is meghosszabbithato.
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A pedagogus feladatait egyebekben részletesen a munkakori leirasa tartalmazza. A pedagogust
masik pedagogus vagy a munkakori leirdsaban erre kijelolt személy helyettesiti. A
helyettesitésre kijelolt személy tavolléte esetén a helyettest az igazgato jeldli ki.

Fobb pedagogiai és szervezési teendoik:

- tanftvanyaik személyiségének alapos megismerése és differencialt fejlesztése

- osztalyuk munkajanak folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése

- az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ munkak rendszeres, hataridére torténd
elvégzése az iskolai pedagogiai programban meghatarozottak szerint

- félévenként szulbi értekezlet tartdsa, a szul6k rendszeres tijékoztatdsa a tanulok
tanulmanyi és magatartasi helyzetérol, hianyzasairol. Az éves osztalyfénoki munkaterv
elkészitése, a tanulmanyi kirandulas, a k6z6s osztalyprogramok és az osztalyfénoki
orak felhasznalasanak feltintetésével

- a félévi és év végl osztalyozo értekezlet el6készitése, azon az osztaly munkédjanak
attekintése és az egyes tanulok tevékenységének részletes értékelése

- segit6 kozremikodés az osztaly diakéletének kialakitasaban

- atanuldk tanitasi 6ran kiviili iskolai elfoglaltsagainak figyelemmel kisérése

- tajékozodas az osztaly kollégista diakjainak kollégiumi életérol, tevékenységérdl

- osztalyuk diakjaiban kialakitani a felelGsségérzetet az osztalyterem rendjéért és
tisztasagaért; az ez ellen vét6 diakok felel6sségre vonasa

- az osztalyban tanitd, hospitald tanarjeldltek tajékoztatasa az osztalyrol

- a kozosségi szolgalat teljesitésének adminisztracidja.

Osztalyfonok-helyettesek

- Az osztalyfondk tavollétében az adminisztracios feladatokat ellatja.
- Részt vesz a félévi értesitokkel kapcsolatos és a tanév végi adminisztracidban.
- Kisérd tanari feladatokat 1at el iinnepségeken, iskolai rendezvényeken, kiranduldsokon.

Didkonkormanyzat munkajat segito tanar

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd tanart a didkonkormanyzat felkérése alapjan az
igazgatd bizza meg a feladat elvégzésével egy évi idétartamra, mely iddtartam tobbszor is
meghosszabbithatd. Fébb feladatai:

— a diakénkormanyzat munkajanak segitése

— részvétel a didkonkormanyzat tlésein, tandcsadas a diak-6nkormanyzati dontések

el6készitésében
— a diakrendezvények egész évi figyelemmel kisérése, koordinalasa
— kezdeményez6 szerep az iskolai didkrendezvények programjanak kialakitasaban.

Iskolapszichologus

Az iskolapszichologus a nevelOtestiilet tagjaként segiti a pedagogusok ¢és az iskola
igazgatojanak munkdjat. Heti rendszerességgel - munkakdri leirdsanak és oOraszdmanak
megfelelden - pszichologusi konzulticios orakat tart. Nevelési, szakmai kérdésekben részt vesz
a mindségbiztositasi tevékenységben. Az osztalyfonokkel valod egyeztetés utan osztalyfonoki
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ordkon részt vesz, ahol foglalkozdsokat tart. Részt vesz a kollégiumi nevelOtestiilet
munkdjaban, csoportfoglalkozasokat tart.

Konyvtarostanar

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

A konyvtar vezetdje konyvtaros szakot is végzett pedagogus.

A konyvtar munkdjanak kozvetlen irdnyitoja a gimndzium igazgatoja.

A konyvtar mikodési rendjét és a konyvtaros feladatait részletesen a konyvtar mikodési
szabalyzata tartalmazza. (3. melléklet és annak mellékletei)

A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segito és kisegit6 munkakorok

A neveld és oktaté munkéat kdzvetleniil segité munkakorok, valamint a gazdasagi, tligyviteli,
miiszaki €s kisegité munkakorok képesitési szintjét a Puétv. vhr. 3. melléklete hatarozza meg.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrt betdltd személy részt vehet a Puétv. vhr.
24. § (4) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel a nevelési-oktatési intézményben:

a) a foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitésében

b) az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido hasznos
eltoltésének megszervezésében,

c) heti egy ordt meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

d) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyeletében,

e) atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

f) agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasaban,

g) apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységben,

h) az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében,

1) az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodésben,

J) kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasaban,

k) iskolai szertar fejlesztésében, karbantartasaban,

1) taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezésében,

m) kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazasban,

Az intézmény

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban:
aa) iskolatitkart,
ab) laboranst,

b) koznevelési dolgozdként munkaviszonyban:
ba) az intézmény miikddtetéséhez sziikséges technikai feltételek biztositdsdhoz, az érintett
dolgozdk munkajanak szervezéséhez gazdasagi ligyintézot,
bb) kézbesitot
bc) portast,
takaritot,
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bd) gondnokot,

be) karbantartot,

bf) szamitastechnikust,

bg) konyhai dolgozét
foglalkoztat.

Az iskolaorvos ¢s a védond egészségiigyi szolgalati jogviszony keretében segitik az iskola
munkajat, az igazgatd, mint kozvetlen munkahelyi vezetd iranyitasa alatt.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd és a kisegitd munkakorben foglalkoztatott
személyek feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza (1d. 2. melléklet). A neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segité személyeket munkakdri leirdsdban erre kijeldlt személy
helyettesiti, ennek hianyaban a helyettest az igazgat6 jeloli ki.

A bels6 kapcsolattartas rendje, formai
A vezet6ség kapcesolattartasanak formai, az egységek kozotti kapcsolattartas rendje

— Az igazgaté és az igazgatohelyettesek napi és heti rendszerességgel tartanak
megbeszéléseket, illetve személyes jelenléttel jard vezetbi értekezleteket. Ezek keretében
torténik a kollégiumvezetével torténd kapcesolattartas is. Ezt egésziti ki az online (e-mail,
tzenetkiild6) kapcsolattartas.

— Az igazgatd az iskolai diakonkormanyzat vezetSivel egyezteti az aktualis didkprogramokat
minden tanév elején és tanév kézben az 4j didkbnkormanyzat megvalasztasakor, és minden
olyan esetben amikor azt a DOK kezdeményezi.

— A kollégiumvezets feladatkérében kapcsolatot tart a védénével, az iskolaorvossal, a
pszicholbgussal, tovabba a kollégiumi diakonkormanyzat képviselGivel.

— A kollégiumvezetd az igazgatosagi megbeszélésen elhangzottakat tovabbitja a nevelSk és
szitkség szerint a kollégista diakok szamara, az aktualis teend6kkel kapcsolatban nevel6i
értekezletet és kollégiumi kozos gytléseket tart.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tanodrai foglalkozasok mellett a tomegsport
foglalkozasokon és az iskolai sportkdrben folydé munka keretében biztositja. A délutani
sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor és a tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken
az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

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

Az egészséges életmodra nevelés érdekében a napi testedzés biztositdsara tomegsport Ordkat
tartunk az igények szerint az alabbi sportagakbol:

- kosarlabda, labdartigas, roplabda vagy mas igényelt sportagbol a lehetéségek szerint.

A sportkordkon valo részvételi igényeket minden tanév szeptemberében felmérik a testneveld
tanarok. A testnevelés munkakozosség vezetdje irdsban kozli a sportkori foglalkozasok
tervezett szamat, idopontjat, a foglalkozasokat tartd tanarok nevét. A jelentkezések ismeretében
az iskola igazgatdja dont a foglakozéasok elinditasardl és a finanszirozas formairol.

A testnevelés munkakozosség vezetdje a sportkdr miikodésével kapcsolatban tanév elején
szOban egyeztet az iskola igazgatdjaval, tanév végén pedig irasbeli beszamolot készit.
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A sportkor vezetdje (oktatdja) az iskola vezetésével elsdsorban e-mailben tartja a kapcsolatot,
gyors intézkedést igényld tigyben pedig telefonon vagy mas kommunikacios eszkozon.

A fenntartd felsGoktatasi intézménnyel valo kapcsolattartds rendje

A koznevelési intézmények irdnyitasa és felligyelete korében a rektort az E6tvos Lorand
Tudoményegyetem Rektori Koordindciés Kdzpont segiti. A Rektori Koordindcidés Kdzponttal
a koznevelési intézmény részérdl az igazgatd, vagy akadalyoztatdsa esetén a helyettesei tartjak
a kapcsolatot e-mail, Teams videdkapcsolat vagy telefon ttjan vagy személyes megkereséssel.

Az igazgato képviseli az intézményt az ELTE Kd6znevelési Bizottsdganak személyes, illetve
online egyeztetésein.

Az ELTE Tanarképz6 Kozpontjaval és az egyes tanarszakok szakmoddszertani csoportjainak
vezetdivel a tanarképzési, beiskoldzasi €s nevelési ligyekért felelés igazgatdhelyettes tart
rendszeres kapcsolatot elektronikus uton, illtetve, ha sziikséges, személyes jelenlét utjan. A
szakmodszertani csoportokkal egyedi tanarképzési feladatokkal kapcsolatban az iskola
vezetOtanarai is egyeztetnek.

A gondnok tartja a kapcsolatot az Egyetem Miiszaki Foigazgatosdgnak alkalmazottjaival
elsdsorban e-mail utjan. Tovabba a karbantartdé nagyobb hibak esetén rovid tton (telefon) is
értesiti az e-mailes kapcsolattartas mellett a Miiszaki Fdigazgatosag illetékes alkalmazottjait.

A kiils6 kapcsolattartas rendje

Az igazgatd képviseli az intézményt az alabbi kiilsd szervezetekkel fennalld kapcsolatokban:
Gimnaziumok Orszagos Szovetsége (GOSZ), Elenjaré Gimnaziumok Igazgatdinak Szervezete
(EGIG), Gyakorléiskoldk Orszagos Szovetsége (GYOSZ). Uléseiken részt vesz majd azokrol
beszamol az iskolavezetés tobbi tagjanak.

A tanarképzési, beiskoldzasi ¢€és nevelési ligyekkel foglalkozd igazgatohelyettes, a
kollégiumvezetd €s az osztalyfonokok allnak kapcsolatban a pedagodgiai szakszolgélattal
(amennyiben valamely tanul6 sajatos helyzete szakvéleményt igényel), a keriileti gyermekjoléti
szolgalat kijelolt kapcsolattartjaval, annak személyes intézményi fogadodrajan vagy e-mail
utjan.

Az iskolatitkar all kapcsolatban a keriileti gyermekfogéaszati rendeléssel és osztja be a kotelezd
szlir6vizsgalat idOpontjait. Ugyancsak az iskolatitkar feladata az iskolaorvossal, védéndvel
torténd kapcsolattartds, az ellatas aktualis megszervezését illetden. Finanszirozasi, szerz0dési
iigyekben az altalanos és személyiigyi igazgatohelyettes az illetékes.

A koznevelési intézmény miikodési rendje
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A tanév rendje, iskolai munkaterv

A tanév rendjét az igazgatd a neveldtestiilet bevondsdval a szakminiszter rendeletének
figyelembevételével a gyakorlogimnazium éves munkatervében hatarozza meg.

Az iskolai munkaterv évente rogziti
- atanév beosztasat, a miniszteri rendelet altal meghatarozott fontosabb datumait
- atanitas nélkiili munkanapok idejét és felhasznalasat
- aziskolai iinnepélyek id6pontjat és modjat
- anevelOtestiileti értekezletek, osztalyozd konferenciak idejét
- aszildi értekezlet, fogadd napok idejét
- aziskolai és orszagos versenyek idopontjait
- a gimnaziumi beiskoldzassal kapcsolatos sziildi tdjékoztatok, valamint a felvételi
versenyek €s vizsgak idOpontjait
- atanév kdzbeni osztalyozoé és kiillonbozeti vizsgak iddpontjait
- atandrjeldltek gyakorlataival kapcsolatos datumokat
- asziiloi szervezetek és a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos datumokat
- atanév kiemelkedd eseményeivel Osszefiiggd feladatokat és iddpontokat

A tanitasi 6rdk és a sziinetek rendje

A tanitas heti rendjét az orarend rogziti.

A tanitéasi 6rak iddtartama 45 perc.

A csengetési rend a kovetkezo:

0.6ra 7.25-8.10

Nulladik 6rara csak kivételes esetben, igazgatoi engedéllyel keriil sor. Elsédlegesen testnevelés
orék esetén alkalmazhatd, egyiitt megtartva a 0. és az 1. oréat.

1. 6ra: 8.15-9.00

2. 6ra: 9.15-10.00

3. 6ra: 10.15-11.00

4. 6ra: 11.15-12.00

7., 8., 10. évfolyam:
5.¢6ra: 12.30 - 13.15

9., 11, 12. évfolyam:
5.6ra: 12.10 - 12.55
6. 0ra: 13.25-14.10
7. 6ra: 14.20 — 15.05

A megtartott tandrakat sorszdmmal elldtva az elektronikus naploban (osztaly-, fakultativ
tantargyi-, nyelvi csoport-, szakkori naplokban) a szaktanar vezeti.

munkanapokat, valamint a nem szakszertien helyettesitett 6rakat nem kell sorszamozni.

A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége, ezért az Ordt nem szabad megzavarni,
elhagyni, mas tevékenységre forditani. Tanart vagy tanul6t a megkezdett tanitasi 6rarol kihivni
csak rendkiviil indokolt esetben szabad.

Az orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletét 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
folyosoé rendjére a helyettesitést megeldz0 sziinetben, illetve az elsd tanitasi ora el6tt legkésdbb
8.00-t6l. Az tigyelet kiterjed az adott szinten a tantermekre, a folyosokra és a mosddokra. Az
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ebédeltetés idején az étkezdében is tligyeletet kell ellatni elézetes beosztas alapjan. Az tigyeleti
rend a heti 6rarend mellékleteként, az dérarendben feltiintetve késziil el.
Az orarendet ¢€s az ligyeleti rendet az igazgat6 hagyja jova.

A gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A tanuldk és alkalmazottak benntartozkodésa:

A tanarok ¢és didkok a gimndzium teriiletén annak helyiségeit tanitasi idoben reggel 7.00-t61
délutan 16 oraig, illetve kiilon engedéllyel, tanari feliigyelet mellett este 20 oraig vehetik
igénybe iskolai oktatési-, kulturalis-, kozosségi- €és sporttevékenységre.

A vezetdség benntartozkodasa:

Az intézmény épiiletében tanitdsi idében az elsd tanora kezdete eldtt legalabb fél draval a tanitas
végéig (16.00 ordig) a vezetdség legalabb egy tagja bent tartézkodik. Az igazgatd és az
igazgatohelyettesek koziil egy f6 - tanévenként valtozo beosztas szerint - a hét adott napjain
reggeli és délelotti ligyeletet 14t el. Az iigyeletes vezetd az intézkedik tobbek kozott a tandrok
helyettesitésének megszervezésével, vagy mas olyan feladatokkal kapcsolatban, amelyek a
tanulok benntartézkodasaval és a napi feladatokkal fiiggenek Ossze.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az elore bejelentett latogatok érkezésér6l a portast tajékoztatni kell. A latogatot
megérkezésekor lehetdleg a portan fogadjak, amennyiben erre nincs lehetdség, a vendég
érkezését a portas telefonon jelzi az érintett kolléganak.

Az ¢épiiletben felujitasi €s karbantartasi munkdkat végzd dolgozok érkezésérél a gondnok
tajékoztatja a portast. Szertarban, szakteremben, kdnyvtarban, tandriban, iroddban felyjitas,
karbantartas, takaritds csak az iskola megbizott foglalkoztatottjanak folyamatos jelenlétében
végezhetd.

Az ellendrzés rendszere a gimnaziumban és a kollégiumban

1. Az ellendrzés célja, alapelvei

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriil6 hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatdja
felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztast foglalkoztatottja felelés a maga
teriiletén.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit €s litemezését az évenként elokészitendo
ellendrzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként.

Indokolt esetben az ellendrzési tervben feltiintetett ellendrzéstdl el lehet térni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje:
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A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- azigazgato ¢€s helyettesei az iskola barmely tertiletén.
- az egyetem megbizott szakemberei az iskola miikodését illetden és a tanarképzési
munka teljes teriiletén.
- munkakozosség-vezetd a szaktargyaval Osszefiiggd terilileten a szaktanari munka
felett.
- az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos pedagdgiai tevékenység teriiletén.
- a gazdasagi ligyintézé a szakmai munkak6zosségekhez kapcsolddo leltari rend
felett, valamint az 6sszes pénziigyi elszamolas teriiletén.
Az ellendrzést végzok tapasztalataikrol az intézmény igazgatdjanak és helyettesének kérésére
beszamolnak.
Az ellendrzés mindig az ellendrzott €l tudtaval torténik.

Az ellendrzési terv
Az ellendrzési célokat meghatdrozo alapdokumentumok

- Pedagdgiai Program

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Eves munkaterv (tanévhez kapcsoloddan)

- A pedagbdgus teljesitményértékelési rendszere, az abban megfogalmazott
teljesitménycélok

Az ellendrzésre jogosultak, illetve kotelezettek kore:

- Igazgat6 (az ellendrzési rendszer iranyitoja)

- Kollégiumvezetd

- Igazgatohelyettesek (SZMSZ-ben ¢és munkakori leirdsukban  megadott
feladatkoreiknek megfelelden, illetve az itt meghatarozottak szerint)

- Ttiz- és munkavédelmi megbizott

- Gondnok

- Munkak6zosség-vezetok (a mk. tagjainak szakmai munkdja, pedagdégusok
értékelése kapcsan)

-  Egyéb foglalkoztatottak (pl. iskolatitkar, gazdasagi iigyintézd), a fenti
szabalyzatokban, dokumentumokban meghatarozott esetekben

Az ellenOrzés teriletei

—Neveld-oktato tevékenység

—Taniigyigazgatas

—Tanoran kiviili tevékenységek

—Iskolai és kollégiumi adminisztracid

—Iskolai dokumentumok aktualizalasa

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

A nevel6-oktaté munka ellendrzése (és a kapcsolddd kommunikacio) formai

— Oralatogatas
— Tanoéran kiviili tevékenységek latogatasa
— Tanul6i munkak megtekintése (0sszhangban az SZMSZ-szel)
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— Interjuk, eseti megbeszélések

— Oramegbeszélések

— Dokumentumellendrzések

— Célzott feladatellendrzések, helyszini ellendrzések
— Beszamoltatés (szdban, irdsban)

— A kitlizott teljesitménycélok elemzése, értékelése

Az elvégzett ellendrzésekrodl ellendrzési feljegyzés késziil. Amennyiben az ellendrzés érinti
valamely foglalkoztatott munkavégzését, gy az adott feljegyzést a foglalkoztatott alairja. A
megallapitasokra észrevételt tehet irdsban.

3. Taniigyi ellendrzések

Az iskolai adminisztracio az E-naplé moduljanak segitségével torténik.

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

Az osztalytonoki munkakdzosség-vezetd feladata az osztalyfonokok munkéjanak koordinalasa,
szakmai irdnyitdsa. Ismerteti az ellendrzési szempontokat az 0 osztalyfonokokkel, illetve
figyelmeztet az elmaraddsokra. Rendszeresen konzultdl a munkakozosség tagjaival az
ellendrzési tapasztalatokrol, sziikség esetén kozvetit az igazgatosag felé.

A kollégiumvezetd naponta ellendrzi a kollégiumi iigyeleti naplot és az egyéb
dokumentumokat. Ezen kiviil rendszeresen és dokumentaltan ellendrzi az ligyeletek ellatasat,
valamint a kollégiumi pedagogiai munkat, a szobak rendjét, a tanuldszobat stb.

Az igazgatohelyettesek feladata, az igazgatdval torténd ilitemezés €s munkamegosztas szerint a
naplok ellendrzése félévente legalabb egy alkalommal. A naplot az igazgatd vagy a helyettesek
a félévente tartott sziiloi fogadddélutan el6tt ellendrzik. Az ellendrzést tigy kell tervezni, hogy
maradjon 1d6 a hianyossagok potlasara.

Ezen tilmenden az igazgatOhelyettesek elvégzik az altala iranyitott teriilettel kapcsolatos
ellendrzéseket (pl. a vezetOtandrok munkdjaval, az érettségivel kapcsolatos tevékenységek
terén).

A tanév végi ellendOrzést az igazgatd végzi. A lezart taniigyi dokumentdciot atnézi, az
osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, igazgatohelyettesek észrevételei nyoman intézkedik
a hianyossagok potlasarol.

4. Az oktato-nevelo munka ellenorzése

A szaktandrok rendszeresen ellendrzik a tanulok elémenetelét. A tanév folyaman a pedagogiai
programban szabalyozott moddon ¢és gyakorisaggal, rendszeresen értékelik a tanulok
teljesitményét, és az igy szerzett érdemjegyeket az osztalyozonaploban rogzitik.

A kollégiumi tanarok rendszeresen ellendrzik a kollégiumi tanuldk napi felkésziilését, a
csoportvezetdk a csoportjukba tartozok iskolai eldmenetelét.

A munkakozdsség-vezetdk ellendrzik a munkakozosségiikhoz tartozo pedagdgusok szakmai
tervezd és pedagdgiai munkajat. A tanmeneteken €s az érettségi tételsorokon aldirdsukkal jelzik
egyetértésiiket, mig az oraladtogatasokat a haladasi naploban rogzitik. Kiemelten ellendrzik a
palyakezddk ¢s az uj feladatokat teljesitd kollégak munkdjat. Ellenérzési tevékenységiiket
megtervezik a tanév elején, modot keritve arra, hogy lehetdség szerint minél tobb tanar orajat
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latogassak. Ellendrzo szerepliket gyakoroljak akkor is, amikor a vezetdtandrokhoz beosztott
tanarjeloltek orajat latogatjak, pl. zarotanitas alkalmaval. Kiilondsen fontos szerepet kapnak a
leendé vezetdtanarok felterjesztése elott: az igazgatd kikéri véleményliket a felterjesztés
megirdsa el6tt, és a munkakozosség véleményét irasban mellékeli a kinevezési folyamat
meginditasakor.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek is részt vesznek az oOrak ellendrzésében. Lehetdség
szerint latogatjdk a zarotanitasokat, illetve a pedagdgusok orait. A latogatasokrol megadott
szempontok szerint feljegyzést készitenek Az oOralatogatidsokat minden esetben
oramegbeszelések kovetik. Sziikség esetén, kiilondsen akkor, ha pedagdgiai, szakmai vagy
modszertani probléma meriil fel, ujabb latogatasra keriilhet sor, illetve, ha a kifogasolt
szempontok terén nem tortént jelentds eldrelépés, a latogatott tanar a munkakdzosség-vezetovel
egylitt cselekvési tervet készit, amelyet az igazgatosag tagjainak atad.

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

A tapasztalatok értékelése

Az ellendrzés tapasztalatainak az ellendrzést végzO vezetd a pedagodgusokkal egyénileg,
szlikség esetén a munkak6zosség tagjaival kozosen megbeszéli.

Az altalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejli meghatirozasaval tantestiileti
értekezleten az igazgatd 0sszegzi és értékeli.

5. A gazdasagi-pénziigyi ellendrzés

A gazdasagi és pénziigyi folyamatok szabalyozasarol kiilon dokumentumok rendelkeznek. A
Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatban és az ELTE szabalyzatokban (Gazdalkodasi ¢és
Vagyongazdalkodasi Szabalyzat, Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzat, Tlizvédelmi
Szabalyzat, Munkavédelmi Szabalyzat stb.) leirtak figyelembevételével az ide tartozéd
ellendrzési szempontok a kovetkezok.

A koOz0s igazgatasu iskola és kollégium gazdasagi iigyintézdje, illetve gondnoka felelds az
¢épiilet allapotdnak rendszeres ellendrzéséért, a balesetvédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi
eldirasok betartasaért, valamint az épiilet tisztasagaért. Az 6 ellendrzé munkajuk is az éves
ellendrzési terv keretei kozt zajlik. A gazdasagi ligyintéz0 rendszeresen ellendrzi a
gazdalkodast, a takarékos, €ésszerli pénzfelhasznalast, és a pénziigyi szabalyok betartasat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Apéczai-emlékérem

A nevel6testiilet dontése alapjan, kiemelkedd munkajukra tekintettel, évente egy (kivételesen
két) tanarunk €s didkunk elnyerheti iskolank 1975-ben alapitott dijat, az Apdczai-emlékérmet.
Az emlékérem alapitd okirata® szabalyozza odaitélését. A dijazottak személyérdl
neveldtestiileti tilés dont.

Apéczai Napok

3 https://www.apaczai.elte.hu/?menu=iskolai_dokumentumok
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Iskolankban évente megrendezzilk az Apdczai Napokat - valtozatos tudomanyos,
ismeretterjesztd €s kulturalis eldadasokkal, killitasokkal, miivészeti és sportrendezvényekkel.
Unnepség keretében megkoszoruzzuk névadonk iskolank bejaratanal 1év6 szobrat.

Testvériskolak

Fenntartjuk ¢és - a k6lcsonos latogatasok, tanar- €s diakcsereutak révén is- erdsitjiilk ma is €16
kapcsolatunkat erdélyi testveriskolainkkal, a kolozsvari Apéaczai Liceummal és névadonk
sziil6helye, Apaca kozség iskolajaval.

Cimer

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

Zaszl6

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

Az iskola tovabbi hagyomany0drzd rendezvényei, alkalmai és lehetdségei:

- aziskola tanuldinak és tandrainak k6zos megemlékezése nemzeti tinnepeinkrdl

- aziskolai rendezvények (tanévnyito és tanévzaro tinnepélyek, szalagavato bal,
ballagasi iinnepség, karacsonyi Osszejovetel, klubdélutanok),

- aziskolai énekkar és kamarazenekar szereplései; karacsonyi koncertek

- az iskolai szinjatszokor eléadasai

- az iskolai sportversenyek; a szakosztalyok miikodése, versenyei

- atandrok és didkok kozos rendezvényei, sportmérkdzései

- diakkorok, vitakorok programjai

- aziskola demokratikus hagyomanyainak elmélyitése, a diaksag kulturalt
véleménynyilvanitasahoz megfeleld formak kialakitasa

- aTiszta Szivvel c. didktjsag megjelentetése

- az iskolaradi6é muikodtetése

- az V. Kker.-i és a gyakorlégimnaziumok kozti kapcsolatok erdsitése (pl. az AVE vagy
ART-napok programjai)

- ahagyomanyos ¢és 0j kiilfoldi didkcsere-kapcsolatok épitése

- a golyatabor megrendezése

- aziskolai évkonyv kiadasa

- aziskola életének irdsos, fényképes, videos eszkozokkel valo megorokitése (iskolai
archivum létrehozasa)

- az iskolai cimer megjelenitése iskolai jelvényen (kitlizon), polokon,
sportrendezvényeken a csapatok mezén és kiilonbdzo emléktargyakon

Az iskolai hagyomanyok a nevelés fontos eszkozét jelenthetik; nagyban segithetik az iskolaban
a kozosségformaldst, meghatarozhatjdk az iskola hangulatat, a tanarok és didkok
egyiittmiikddésének alapjait. Lehetdséget nydjtanak a tanulok szdmara a nem tanulmanyi
jellegli egyéb képességeik, tehetségiik kibontakoztatasara, sikerélmények szerzésére.

Az iskolai linnepségek az adott tanévben a kovetkezok:

- tanévnyitd iinnepély (megfeleld iddjards esetén a tetdteraszon, rossz idO esetén az
igazgatod dontése nyoman a tantermekben, iskolaradio segitségével).
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- oktober 23. nemzeti liinnep. Az linnepségért a 10. évfolyam human tagozatanak magyar
vagy torténelem szakos tanara felelds.

- Szalagavato linnepség, bal: kijelolt tanar szervezi, a helyszint alapitvanyi segitséggel is
bérelheti az iskola.

- marcius 15. nemzeti iinnep. Az iinnepségért a 11. évfolyam human tagozatanak magyar
vagy torténelem szakos tanara felelds.

- Evzaré tinnepség. (Megfeleld id6jaras esetén a tetdteraszon, rossz idé esetén az igazgatod
dontése nyoman a tantermekben, iskolaradio segitségével).

A nemzeti emléknapokat a térténelem munkakdzosség szervezésében tartja meg az iskola.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend (intézményi védo, 0vo eldirasok)

1. Egészségvédelem ¢€s a dohanyzas tilalma

A tanulok egészségvédelme az iskola minden foglalkoztatottjanak feladata. Dohanyozni az
iskola épiiletén beliil tilos. Az épiilet bejarata eldtt - a nemdohdnyzok védelemérdl szolo
torvényre valo tekintettel - nem szabad dohanyozni.

A biztonsagi, munka- ¢és tizvédelmi eléirasokrdl kiilon szabalyzatok rendelkeznek, amelyek
betartasa az iskola minden koznevelésben foglalkoztatottja és tanuldja szdmara kotelezo.

2. Tanulobalesetek megeldzésének feladatai

Az iskola minden koznevelésben foglalkoztatottjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola foglalkoztatottjainak feladatai a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatosan:
Minden foglalkoztatottnak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat,
valamint tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tarterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.
A pedagbdgusok és egyéb foglalkoztatottak a tandrai és a tanordn kiviili foglalkozasokon,
valamint az tigyeleti beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset
megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkozo el irdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki orakon, melynek soran ismertetni kell:

- aziskolara és kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
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- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadé természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

Tanulményi kirandulasok, tarédk eldtt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A pedagbdgusoknak és egyéb foglalkoztatottaknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden
gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanoran, vagy iskolén kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni.

A tanév els0 szaktargyi 6rdjan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval kapcsolatos
védd —ovo intézkedéseket. Az 4ltalanos tudnivalokra, veszélyforrasokra ekkor kell
bioldgia, fizika, szadmitastechnika, technika, testnevelés targyak oktatdsakor, a kisérletek
végzésekor, géphasznalat, eszkdzhasznalat esetén a tanar minden esetben felhivja a figyelmet
a balesetveszély lehet6égére.

Az iskola foglalkoztatottjainak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato foglalkoztatottnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi foglalkoztatottnak is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd foglalkoztatott 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 kozremiikodésével. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az internetes feliileten nyilvan kell tartani.

- A 8napon tul gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni
és e balesetekrdl az eloirt internetes feliileten jegyzokonyvet kell felvenni.

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

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgélasdba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziildi munkak6zosség ¢és a didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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A kotelezden eloirt egészségiigyi vizsgalatok elvégzését az iskolaorvosi ill. iskolafogaszati
szolgalat latja el. A gimnazium iskolaorvosa és védondje a tanuldk altalanos orvosi ellatasa,
feliigyelete mellett eléadasok tartasaval is kozremikodik a didkok egészséges ¢€letmoddra
nevelésében. A tanulok barmilyen gyogyszeres ellatast csak orvostol kaphatnak.

Az iskola titkarsagan, a laboratoriumban, a testnevelési szertarakban mentddoboz talalhato,
melyeket kisebb balesetek ellatasara lehet igénybe venni. Stilyosabb baleset azonban orvosi
ellatast igényel, ilyenkor a foglalkozast vezetd tanarnak kell intézkednie. Ebben az esetben
haladéktalanul értesiteni kell a tanul sziil6jét, torvényes képvisel6jét is.

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

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62. § (1a)-(1e) bekezdés alapjan az intézmény a sziil0, mas térvényes képviseld erre
vonatkoz¢ irdsbeli kérelmére ellatja az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekeket, abban az
id6tartamban, amikor a gyermek az intézmény feliigyelete alatt all. Az ellatast az iskolaorvos,
annak tavollétében a védond latja el. Rosszullét esetén elsdként Oket kell értesiteni,
akadalyoztatasuk esetén a mentdszolgdlathoz kell fordulni. A diabétesszel €16 gyermekek
ellatasaval kapcsolatos €s esteleges rosszullét esetén az Elitv.-vel dsszhangban 1évo eljaras
részletes szabalyait az igazgato kiilon eljarasrendben hatarozza meg.

A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének
megorzése

A sziil6, torvényes képviseld a gyermek fokozott kockazata allergias betegsége fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésébb a gyermek beiratkozasaval vagy az Gjonnan felallitott
diagnoézis kézhez vételével egyidejiileg haladéktalanul tijékoztatja. A gyermek biztonsagos
napkozbeni ellatasdnak céljabol ezen adatot a kdznevelési intézmény legfeljebb a gyermek
jogviszonya, jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informaciok a
koznevelési intézmény minden alkalmazottjdhoz eljussanak.

Allergias reakcio fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentdket, az iskolaorvost,
valamint a sziil6ket, torvényes képviseldket.

A stlyos allergias reakciok szovodményeinek megakadalyozasara az intézményben
rendelkezésre all Epi-pen injekcid, melynek hasznalatdra a koznevelési intézmény
alkalmazottai az intézmény gyermekorvosdnak segitségével késziilnek fel. Az injekcid
biztonsagos tarolasarol és alkalmazottak szdmdra valo hozzaférhetdségerél a védond
gondoskodik. A gyermek tovabbi ellatasarol a mentd-diszpécser, illetve a gyermekorvos vagy
a védono utasitasa szerint kell gondoskodni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetén sziikséges teenddket intézmény bombariad6 terve, tlizriadd
terve, valamint rendkiviili vészhelyzet esetén a Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)
szabalyozza.
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A pedagogiai programrol valo tajékoztataskérés modja

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja az Nkt. 26. § (1) bekezdésére is figyelemmel
nyilvanos dokumentum, amely az intézmény honlapjan és az igazgatonal is hozzaférhetd.

A pedagogiai programrol elére egyeztett idopontban az igazgatonal lehet tajékoztatast kérni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiak:

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivéve, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécio hataskor gyakorloja altali
megszerzését (tudomasszerzést) kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskora
tanulo sziilgjét értesiteni kell a tanulmanyi rendszeren keresztiil torténd értesitéssel is, a
fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, és tajékoztatni kell a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A fegyelmi bizottsagot a tanuld osztalyat tanitd tanarok alkotjak a nevelGtestiilet altal
atruhdzott hataskorben. A fegyelmi bizottsag elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg,
ennek eredménytelensége esetén az elndk az igazgato altal megbizott pedagdogus.

- A téargyalason részt vesz a fegyelmi eljaras ald vont tanulod, annak sziilgje, torvényes
képviseldje, valamint a didkdnkorményzatot segitd pedagdgus. Megfigyeldként jelen
kell lennie az Iskolai Didkonkorményzat képviseldjének vagy képviseldinek is.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei),
torvényes képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig
tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyalésrdl és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil.

- A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast vagy targyalasokat kvetden a bizottsag (a tanuld osztalyat tanitd
tanarok a nevelOtestiilet altal atruhazott hataskorben) elséfoku hatarozatot hoz.

- A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. Az irasbeli
hatarozatrdl a tanuldt és a kiskoru tanulo sziilgjét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem
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mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban
meg kell kiildeni az iigyben ¢érintett feleknek.

A hatarozat ellen annak kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil a tanulo és a tanuld
sziilgje, torvényes képviseldje fellebbezéssel élhet, amelyet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanal (bizottsag) kell benyujtani. Masodfokon jogszabalysértésre
hivatkozéssal, valamint érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem esetén az Nkt.
37. § (3) bekezdés b) pontjaban foglaltakra figyelemmel iskola fenntartoja jar el.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai egyes fegyelmi vétségek

esetén

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53. §-a alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslésa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld —
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziil6je — figyelmét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil és postai uton irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziild a postai értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatdsat a megbizandod személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s 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 legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tuton elddllitott papiralapi nyomtatvanyok (tanuldi és foglalkoztatotti
nyilvantartds, torzskonyvek) hitelesitésére az igazgatd jogosult alairdsanak ¢€s az iskola
bélyegzdjének hasznalataval a kiadményozasi rend szerint.

Az igy hitelesitett dokumentumok kezelése az iratkezelési szabalyzat (1. melléklet) eldirasai
szerint torténik.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése az ELTE
Poszeidon (EKEIDR) rendszerében torténik.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Tanoran kiviili foglalkozasok

A délutani tanoran kiviili foglalkozasok (szakkorok forméjaban) a didkok és az iskola
igényeinek és lehetdségeinek Osszehangoldsaval szervezOdhetnek. A tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét az igazgato hagyja jova.

Hétfo kivételével barmely munkanap délutanjan szervezhetd ilyen rendszeres foglalkozas.
Hétfonként értekezletek alkalmaval ezek a délutani foglalkozésok elhagyanddk, illetve mas
napra cserélendok.

A fentieken til az iskolaban didkkorok (Onképzokorok) is miikodhetnek. A didkkor sajat
munkaterv alapjan miikodik. Iranyitasat a didkvezetdség és egy tandrelnok latja el.

Onkoltséges tanfolyamok igazgatéi engedéllyel szervezhetdk. Mitkodésiiket az Nkt. és az
egyetem hatalyos rendelkezései szabalyozzak.

Az iskolén kiviil szervezett foglalkozasok

Az iskola altal szervezett eseti foglalkozasok az osztalykirandulasok, a kiilonbozd csoportok
tanulmanyi kiranduldsai, a didkcsoportok bel- €s kiilfoldi utazasai, a nyari tdborok valamint a
kulturdlis intézmények latogatésai.

Ezek iskolai keretek kozott csak tanari feliigyelettel szervezhetok.

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

Az egy tanitasi napon beliili iskolan kiviili foglalkozast a tanér irdsban koteles bejelenteni az
igazgatdsagon.
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A tobb napig tartd foglalkozast a csoportot vezetd tanarnak elézetesen irasban kell
engedélyeztetnie az igazgatoval, feltiintetve a pontos programot valamint a részvevo tanulok €s
felndtt kisérdk névsorat.

A kirandulédsok és taborozasok koltségeit a sziilok meghallgatasaval gy kell megallapitani,
hogy az csak a legsziikségesebb mértékben terhelje a csaladot.

EGYEB SZABALYOK

Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlo Gimnazium
Kollégiumara vonatkozo specialis szabalyok

A szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezéseit az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorld
Gimnazium Kollégiumara (a tovabbiakban: Apaczai Kollégium) az alabbi kiegészitésekkel —
vagy esetlegesen eltérésekkel — kell megfelelden alkalmazni:

1. Hataly

A szabalyozas teriileti hatalya kiterjed az Apaczai Kollégium teriiletére, személyi hatlya az ott
laké tanuldkra a kollégium teriiletén, valamint a kollégiumi lakhatés ideje alatt a kollégiumon
kiviili tartézkodads soran a kollégiumon kiviil, a vezetOkre, pedagodgusokra és a kisegitd
munkakorben foglalkoztatott koznevelési dolgozokra.

2. A kollégium rendeltetése, feladata

Az Apéczai Kollégium az Apaczai Gimnazium azon tanuldinak elhelyezését biztositja, akik a
felvételi vizsgan megfeleltek és felvételt nyertek az iskola valamelyik tagozatara.

1./ Az Apéczai Kollégium a sikeres tanulmanyok folytatdsara felvételt nyert tanuloknak
féréhelyet biztosit, lehetdséget nyujt az Onképzés, az Onmegvaldsitds, a tehetség
kibontakoztatsara, eldsegiti a miivelodésiiket, a testedzésiiket, a szabadidé hasznos ¢és
tartalmas eltoltéseét.

2./ A gimnaziummal egylittmiikddve segiti az iskolai tanulmanyok mind 6nallobb elvégzését,
elmélyiti és kiegésziti az iskola oktato-neveldmunkat. Sajatos lehetdségeivel, modszereivel és
eszkozeivel részt vesz a tanulok felzarkodztatasaban, egyéni képességeik, tehetségiik, altalanos
miuveltségiik kibontakozasdban. ElOkésziti a ndvendékeket a felelds palyavalasztasra,
hozzajarul a hivatastudatra, az értelmiségi szerepre neveléshez. Kialakitja a permanens
onmivelés és onképzés igényét.

3./Hozzajarul a tanulok személyisége harmonikus fejlédéséhez, az egyénileg értékes, de
tarsadalmilag is hasznos ¢€letvitel kialakitasahoz.

4./ Az Apaczai Kollégium tevékenységét és aktudlis feladatait a tanuloi kozosség aktiv
kozremiikodeésével valdsitjia meg. A kozosségi é€letet a didkok altal valasztott kollégiumi
didkdnkormanyzat (a tovabbiakban: didkonkormanyzat) irdnyitja.

5./ A kollégium az iskola épiiletében miikodik:

az I. emeleten 50 fiu, a II. emeleten 50 leany elhelyezésére van lehetdség.

6./ A kozds igazgatasu intézmény €lén az igazgatd all. A kollégiumot a kollégiumvezetd
irdnyitja igazgatohelyettesi beosztdsban. A kollégiumvezetd megbizdsdnak és a cim
visszavonasanak jogkorét az igazgatd gyakorolja.

3. A kollégiumi tanulokra vonatkozo rendelkezések
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a./ A felvétel

A kollégiumba igény szerint felvételt nyernek azok a vidéki didkok, akik sikeresen
tuljutnak a gimnaziumi felvételin, és bekeriilnek az iskolankba. A kollégiumi fér6helyre
valo igényt (a tovabbiakban: felvétel) azonban legkésdbb a beiratkozas napjaig jelezni
kell a kollégiumvezetonél. Az Apaczai Kollégiumban a felvételt a tanuldk a
kollégiumigazgatohoz benyujtott egyéni kérelemmel kérhetik. A felvételrdl az igazgatd
dont a kollégiumvezetd egyetértésével. Amennyiben a fentiektdl eltéré modon kéri a
sziil6 (torvényes képviseld) a kollégiumi tagsagot, akkor az erre iranyuld kérelmet az
igazgatonak kell benyujtani. A felvételrdl az igazgatd és a kollégiumvezetd kozdsen
dontenek. A kollégiumi jogviszony tanév kdzbeni rendkiviili megsziintetését is irasban
kell kezdeményezni.

Tuljelentkezés esetén a tobbgyermekes csaladban €16, a hatranyos helyzeti, illetve
veszélyeztetett tanulok vannak elényben.

A felvétel egy tanévre szol.

A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasrol az igazgatd a kollégiumvezetd
javaslatara, annak egyetértésével dont.

A dontést indokoléssal és a fellebbezés lehet6ségrol valo tajékoztatassal kell a sziilovel
(torvényes képviseldvel) kozolni.

A kollégiumi tagsdg megujitasat a kollégiumi neveldtestiilet (a tovabbiakban:
nevelOtestiilet) és a didkonkorményzat a tanulmanyi munka, a szocidlis helyzet, a
kozosségi tevékenység szinvonala €s az el6z0 tanévben tanusitott magatartas alapjan
mérlegeli.

b./ A kollégiumi étkezési dij

A vonatkoz6 rendelkezések értelmében a kollégistdk havonta étkezési téritési dijat fizetnek,
egyeb téritési dijfizetési kotelezettség az Nkt. értelmében nincs. Az étkezési dij befizetése
évente meghatarozott rendben ¢és idoben torténik.

c./ Elhelyezés a kollégiumban

1./A tanul6 kollégiumi helyének elfoglaldsdhoz sziikséges

a) elsdsok esetében a sziild irdsos kérelme az iskolai jelentkezési lapon;

b) tanév elején a sziild kérelme;

¢) tanév kdzben az iskola /osztalyfonok/ €s a sziild kérelme;

d) a szlikségesnek tartott, elézetesen irasban felsorolt, felszerelési targyak beszerzése.
2./ Az elhelyezést nyert tanulok csoportokban torténd beosztidsarol — a neveldtestiilet és a
didkonkormanyzat egyetértésével — a kollégiumvezetd dont. A csoportlétszamot a kollégium
specialitisai €s sajatossagai — két részleg, tehetséggondozas — hatdrozzak meg. A csoportok
¢élén neveldtanar all.
3./ A kollégista tagja lehet minden olyan kollégiumon kiviili egyesiiletnek, kornek, klubnak,
amelynek tevékenysége erkdlcsi, szellemi, illetve testi fejloddését eldsegiti, ha ez kollégiumi és
iskolai kotelezettségei teljesitését nem veszélyezteti, a kollégiumi elvarasoknak eleget tesz, és
arra engedélyt kér és kap.
d./ A kollégiumi tagsag megsziinése
Megszilinik a kollégiumi tagsag

a) a tanév utolso napjan, illetve a tanuloi jogviszony megsziinésekor,

b) a kollégiumbol fegyelmi eljaras eredményeképp kizartak esetében a hatarozat jogerdre

emelkedésekor,
¢) akik errdl lemondanak, a bejelentésben megjeldlt napon.

e./ A kollégistak onkormanyzata
1./ A kollégium kozosségi életét a kollégistak dnkormanyzati szervei iranyitjak.
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2./ A kollégium kozosségi életének legfobb iranyito szerve a kozgytilés.

3./ A kollégiumi didkdonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, €s a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

4./ A kollégiumi didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban az iskolai diakonkormanyzat véleményezési jogkorén tal tovabba

a) a kollégium munkdjanak, a tanuldk helyzetének elemzésében, értékelésében,

b) palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,

c) a kollégistak fegyelmi ligyeiben,

d) a kollégium kiilsé kapcsolatainak alakitasaban;

e) a konyvtar, a klub, a sportlétesitmények, a hagyomanyok 6rzésében, megujitasaban.

5./ A didkonkormanyzat sajat maga hatdrozza meg mikodési rendjét, a szabalyzatot a
nevelOtestiilet hagyja jova.

6./ A didkdonkormanyzat, a didkképviselok, valamint a kollégiumvezetd személyes
megbeszéléseket keresztiil tartjdk a kapcsolatot. A megbeszélést barmelyik  fél
kezdeményezheti.

7./ A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget és a sziikséges eszkozoket a
kollégium biztositja.

f./ A kollégium tanuléinak véleménynyilvanitasi formai, szinterei

A kollégistak szervezett véleménynyilvanitasanak szintere a diakkozgytlés, amely egyben a
tanulok tajékoztatasat is szolgalja.

Az igazgato, illetve a kollégiumvezetd a didkkozgytilés elokészitésébe bevonja a didksag
képviseldit.

A kollégiumban minden héten van ,.heti értékelés”, amely sordn rendszeresen értékelni kell a
kollégiumi tigyeletet, az egyes kollégistak és az egyes kiskozosségek miikodését, tanulmanyi,
onkorményzati, kulturdlis és kollégiumi tevékenységekkel kapcsolatos teljesitményét, a
Kollégium rendjét.

h./ A tanulok kollégiumon beliili értékelése

1./ A kollégistak kollégiumi teljesitményét a foglalkozasokon, a rendezvényeken, kollégiumi
korokon, klubokban, illetve az Apaczai Kollégiumban végzett tevékenység, valamint a
kozosségi munka €s a kollégista fegyelmi helyzetének figyelembevételével — félévkor és tanév
végén értékelni kell.

2./ Az értékelést a csoportvezetd tanar, a kollégiumvezetdvel — didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével, a kollégiumi kozdsség altal jovahagyott szempontrendszer alapjan
végzi.

3./ A kollégista fegyelmi biintetését csak adott tanévben lehet figyelembe venni.

4./ Az értekelésnek minden esetben differencialtnak kell lenni.

5./ Az egyes tanulok értékelését a tanuld jelenlétében, csoportfoglalkozas keretében ismertetni
sziikséges.

i./ Jutalmazas

1./ A kollégiumi kozosségek, vagy egyes kollégistak tanulmanyi, k6zosségi munkéjaban,
magatartdsdban, egyéb tevékenységekben elért kimagaslé eredményeket jutalmazni kell. A
dicséretet, a jutalmat a kozosség elott kell atadni, s arrdl a sziiloket értesiteni kell.

j./ A kollégiumi tanulo6 fegyelmi felelossége

A szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott, a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyait
az alabbi kiegészitésekkel, valamint azzal az eltéréssel kell megfelelden alkalmazni, hogy a
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kollégista tanul6 esetén fegyelmi bizottsdgban és a fegyelmi targyaldson kollégiumi neveld is
részt vesz.

1./ Az a kollégista, aki a kollégium rendjét szandékosan, vagy gondatlansagbdl megszegi,
fegyelmi biintetésben részesitheto.

2./ A fegyelmi blintetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulo életkori
sajatossagait, addigi kollégiumi magatartasat, munkajat €s a terhére rott kotelességszegés
sulyat.

3./ A fegyelmi biintetés nem lehet megtorld, vagy megalézo.

k./ A hazirend és a kollégium alapdokumentumai

1./ A kollégiumi hazirendet (a tovabbiakban: héazirend) a didkonkorményzat véleményének
kikérésével — az érintettek javaslatainak figyelembevételével — a kollégiumi neveldtestiilet
hatarozza meg.
2./ A hazirend rogziti a tanulok kotelességeit €s jogait, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos
rendelkezéseket.
3./ A hazirendet, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat Apaczai Kollégiumara
vonatkoz6 specidlis szabalyoknak a tanulokat érintd rendelkezéseit a tanulokkal és a sziildkkel
ismertetni kell.
4./ A hazirend a kozosség alakitdsdnak egyik fontos eszkoze, ezért

a) pedagogiailag atgondolt,

b) a helyi, tehat a kollégiumi és az iskolai szokdsokhoz, szabalyokhoz,

¢) hagyomanyokhoz,

d) a kollégium és iskola sajatos egyiittmiikodéséhez,

e) kollégistak életkori sajatossadgaihoz igazod6 dokumentum legyen.
5./ A hézirendet jol lathato helyeken ki kell fiiggeszteni.
6./ A hazirend el6irasait tanév elején, de sziikség szerint a tanévben barmikor meg kell beszélni
a tandrokkal, a tanuldkkal, a foglalkoztatottakkal és a sziilokkel.
7. A kollégium alapdokumentumai tovabba a kollégiumi héazirenden kiviil a szervezeti és
miikodési szabalyzat az intézmény miikddési rendjét meghataroz6 dokumentumok alcim alatt
meghatarozott dokumentumok.

L./ A napi — heti- és a félévi rend

1./ A kollégiumi élet kereteit a hazirend mellett a napi, a heti- és a félévi rend szabalyozza.

2./ A napirend a Kollégium mindennapjainak részletezett idObeosztasat tartalmazza.

3./A heti rend az egyének, a csoportok, klubok, kollégiumi korok, illetve az érdeklddési korok
foglalkozasainak rendszerét idébeosztasat mutatja be.

4. A neveldtestiilet jogkorei

1./ A kollégiumi tanarok testiiletének tagjai az iskoldban tanitokkal egy neveldtestiiletet
alkotnak.

2./ A kollégiumi neveldtestiilet a kollégiumot érintd kérdésekben 6nalldan dont.

3./ A kollégiumi nevelGtestiilet az Nkt. 4. § 20. pontjaban foglaltakra figyelemmel a
kollégiumban, mint a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

4./ A lany- és fiukollégium tanarai egy nevelGtestiiletet alkotnak.
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5./ A nevel6testiilet dontései, véleményezései ¢és javaslattevd jogkoreit a Nkt. valamint a
20/2012. EMMI rendelet szabalyozza. A kollégiumi nevelGtestiilet a hataskorébe tartozo
feladatokat nem ruhaz 4t mas testiiletre.

6./ Az iskolaval kozos, illetve a kollégiumi nevel6testiilet munkaterv szerint nevelOtestiileti
értekezleteket tart, melynek elndke altaldban az igazgato, a kollégiumban a kollégiumvezetd.
7./ A neveldtestiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

8./ A jegyzOkonyvet az igazgato, illetve a kollégiumvezetd, valamint a jegyzOkonyvvezetd
hitelesiti.

9./ A neveldtestiilet tagjainak személyes ligyeire vonatkozo, a pedagdgusok ¢€s tanulok
magatartasat, munkajat értékeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok;

azt a nevelOtestiilet minden tagja koteles megOrizni.

10/ A kollégiumi neveldtestiilet kéthetente egy alkalommal kollégiumi nevelGtanari
értekezletet tart a kollégiumot érintdé aktudlis és nevelési kérdésekrol. Az értekezletrdl
jegyzokonyv késziil.

11. A kollégiumi neveldtestiilet a kollégiumvezetd munkajat a vezetdéi megbizas masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives modszerrel értékeli.

V./ A vezetok kozotti feladatmegosztas
a./ Az igazgato

1./ A gimnaziummal egybeszervezett kollégiumot az igazgatd, illetve igazgatOhelyettesi
beosztasban a kollégiumvezetd a szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban meghatarozottak
szerint vezeti, képviseli.

2./ Az igazgatd dont a kollégium mitkddésével, az alkalmazottak jogviszonyaval €s a tanulok
elhelyezésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly nem utal a kollégium
mas kozosségek hataskorébe.

b./ A kollégiumvezeto

1./ A kollégiumvezetd a kozos igazgatasu intézmény igazgatdjanak kozvetlen munkatarsa. Az
igazgatot annak tartds tavolléte, akadalyoztatasa, vagy annak megbizasa alapjan — iranyitasi,
szervezesi, tervezési, teriileten az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlé Gimnazium szervezeti
¢s miikodési szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendnek megfeleléen — a
kollégiumban teljes feleldsseéggel helyettesiti.

2./ Feladatait a Kollégium pedagdgiai iranyitasaban tervszeriien végzi. Ennek érdekében

a) a kozos igazgatdsu intézmény munkaterve alapjan éves tervet készit a Kollégium
feladatairol és azt egyezteti az igazgatdval,

b) folyamatos kapcsolatot tart az igazgatosdg tagjaival, az osztalyfonokokkel, a
szaktanarokkal, részt vesz a vezetOi értekezleteken,

c) tajékoztatja az igazgatdt €s a neveldtestiiletet a Kollégium neveltségi helyzetérdl és az
adott konkrét eseményekrol.

d) ellendrzési tapasztalatait megbeszéli az €rintett alkalmazottal;

e) rendszeresen ellendrzi a napi -, heti-, félévi, valamint a hazirend szabélyainak betartasat;

f) rendszeresen ellendrzi a Kollégium, halo-, tanuld-, és konyvtari, klub, sport és
tisztalkodasi helyiségeinek rendjét, tisztasagat.

g) folyamatosan ellendrzi a kollégiumi neveldtestiilet munkavégzését, a munkavégzés
pontossagat, a csoportfoglalkozasok, szakkorok, kollégiumi korok megtartasat.

h) Az ellatando feladatok végrehajthatosaga érdekében a kollégiumot palyaztatja minden
olyan forumon és palyazaton, amely az iskola és a kollégium, valamint a kollégistak
javat szolgalja.

c./ Alirasi jogkor, kiadmanyozas
A kollégiumvezetd feladatainak elvégzése soran alairasi és pecséthasznalati joggal rendelkezik.
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A kollégiumvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A kollégiumvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altala
megbizott nevelOtanar helyettesiti teljes felel0sséggel az azonnali dontést nem 1gényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

A kollégiumvezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi
tovabbi kovetelmények:

a) a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a kollégiumvezetd helyett,

b) a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

c) a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

VI. A kollégium kapcsolatai, a belsé kapcsolattartas rendje

1./ A Kollégium a nevelés minden teriiletén — kiilondsen a kozosségi, erkolesi és értékekre
nevelésben- az iskola legfobb segitdje.

2./ Alapvetd jelentdségii az iskola és a kollégium szoros egyiittmitkddése a nevelés, az oktatas,
a palyavalasztas és a tehetséggondozas teriiletén.

3./ A Kollégium folyamatosan egyezteti az iskolaval nevelési programjat.

B./ A Kollégium kapcsolata intézményekkel, szervezetekkel

1./ A Kollégium nevelGtestiilete, vezetdje és didkonkormanyzata torekszik arra, hogy
bekapcsolddjon Budapest €s az orszag kollégiumi kozéletébe.

2./ A Kollégium kiilénds gondot fordit a kiilonb6z6 miivelddési intézményekkel- szinhdzak,
muzeumok, miivelédési hdzakkal — vald kapcsolattartisra a tehetséggondozod program
kiteljesitése érdekében.

C./ Kapcsolat a sziilokkel

1./ A Kollégium torekszik a sziildkkel valo jo egyiittmiikdodésre.

2./ A sziilok tajékoztatasat szolgaljak a kollégiumi sziildi értekezletek.

3./ A sziilok a sziil6i értekezleten, de barmikor, amikor gyermekiikrdl érdeklédnek személyre
sz0l6 informéciodkat kapnak gyermekiik neveldtanaratol, illetve a kollégiumvezetotol.

4./ A beszélgetések soran elhangzott bizalmas informaciok szolgalai titokként kezelenddk.

5./ A kollégiumvezetd, illetve a neveldtanar sziikség esetén koteles a kollégista sziileit irasban
is értesiteni — magatartds, tanulmanyi eredmény, valamilyen veszélyeztetettség kialakulasa,
vagy kiemelkedd eredmények stb., -

D./ A Kollégium nemzetkozi kapcsolatai

1./ Kollégiumunk igyekszik kiilfoldi oktatasi és bentlakdsos intézményekkel kapcsolatot
kiépiteni, megteremteni annak lehetdségét, hogy kollégistaink lehetdséget kapjanak arra, hogy:
hatarainkon kiviil ¢16 magyarokkal kapcsolatot épitsenek ki / Erdély , Vajdasag/

hogy kozosen és egyénileg is dpoljak a mar hagyomdényossa valt kapcsolatokat/Erdély,
Franciaorszag, Svédorszag stb./

2./ A kollégium a nemzetkozi kapcsolatait- kulturalis, hazafias, hagyomany6rzd és turisztikai
tertileteken 6nalloan, de mindig az iskolaval egyeztetve alakitja.

VII./ A Kollégium munkarendje
A./ A miikodési rend
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1./ Az apéczais kollégistak a tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba.

2./ A kollégistak az iskolai tanulési idon kiviil az idejiiket altaldban a kollégiumban toltik,
tanulasra, mivelddésre, sportra, szervezett kollégiumi foglalkozasra, szorakozasra, személyes
dolgaik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

3./ Az Apéczai Kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat kell alakitani.

A csoportok a gimnaziumi évfolyam beosztasahoz igazodva szervezddnek.

B./ Kimend, hazautazas

1./ Kollégistaink minden tanitasi napon 16.30-kor kezdik el a kotelezd tanulast.

Elétte kimend van. Kimendt megvonni tilos.

2./A kollégistak egyéb kotelességeit a kollégiumi szabdlyzatok tartalmazzak.

3./ A kollégistak minden hétvégén hazautazhatnak. A nevel6testiilet és a didkonkormanyzat
¢évi 5 alkalommal igényt tarthat a kollégista hétvégi szabadidejére. A hazautazasi szandékot, ill.
a kollégium elhagyéasanak szandékat csiitortok estig az arra rendszeresitett névsoron jelezni kell.
4./ Hétkozben, - indokolt esetben- az osztalyfénok engedélyével hazautazas engedélyezheto.
5./ Tébbnapos sziinetek, hosszu hétvégi altalanos hazautazasok esetén a kollégium nem tizemel.
A Kollégiumot az utolsd tanitasi nap 16.00 6raig el kell hagyni. Ett6] csak kiilondsen indokolt
esetben lehet eltérni.

C./ Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

1./ A nemzeti és allami iinnepeken, emléknapokon rendezett iskolai iinnepélyeken a kollégistak
¢s a kollégiumi tanarok kotelezden részt vesznek.

2./ A kollégiumi megemlékezések sajatos, csaladias, bensdséges jellegiikkel, intim
hangulatukkal kollégiumi arculattal jelenitik meg és felerdsitik az innepi élményeket.

3.-/ A hagyoményos kollégiumi programok — fogadalomtétel Apaczai Kupa, Mikulds napi
ajandékozas, Karacsonyi linnepi miisor és vacsora, Farsangi jelmezbal, végz0sok bucsuztatoja
stb., - megszervezése, lebonyolitasa a kollégiumi kiscsoportok jobb Gsszekovacsolodasat is
szolgaljak.

4./ A kollégiumi rendezvények szervezését a diakok képviseldi végzik a kollégiumvezetd és a
kollégiumi tanarok egyetértésével és tamogatasaval.

D./ A Kollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatasa

A Kollégiumot, illetve annak foglalkozésait azok latogathatjak, akiknek ezt jogszabaly engedi,
vagy az igazgato, illetve a kollégiumvezetd erre eldzetesen engedélyt adott.

E./A tanulék kollégiumon kiviili tevékenysége

1./ A Kollégium novendékei valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkajiban a
kollégiumvezetd; a neveldtandr engedélyével €s a sziilok beleegyezésével vehetnek részt ugy,
hogy ezen elfoglaltsagok tanulméanyi munk4jat, neveltségét ne veszélyeztessék.

F./ Az étkezés

1./ A kollégium tanuloi részére az étkezést az iskolai menza biztositja.

2./ A kollégistak a befizetett kollégiumi étkezési dij ellenében hdromszor étkezhetnek.

3./ Munkanapokon — kivételes alkalmaktodl eltekintve — meleg vacsorat kell adni.

G./ Kirandulasok

1./ A Kollégiumban — elsésorban munkasziineti napokon — primerkozosségi kirdnduldsok
szervezhetOk, az ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadid egészséges ¢€s
hasznos eltdltése érdekében.

2./ A kirandulésok anyagi fedezetét elsdsorban a tanuldk biztositjak.

3./ Kirandulas jutalomként is szervezhetd.

VIII. / A nevelomunka (pedagogiai munka) belsé ellendrzésének rendje

1./ A neveldmunka ellendrzésére az igazgato és a kollégiumvezetd jogosultak.
2./ Az ellendrzést végzok megbeszélik észrevételeiket az érintett kollégiumi tanarokkal.
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3./ Az ellendrzések altalanosithatd tapasztalatait kollégiumi nevelOtestiileti értekezleten
értékelik.

IX. / A kollégium tanuldinak és alkalmazottainak védelme

A./ Egészségvédelem

1./ Fert6z0 betegségek, jarvanyok esetén az igazgatd, ill. a kollégiumvezetd iranyitasaval
részleges vagy teljes ovintézkedést kell bevezetni.

2./ A legsziikségesebb gyogyszereket a koltségvetésbol kell megvasarolni.

3./ A gyodgyszerek biztonsdgos zarasaért, megorzésért ¢€s eldirds szerinti hasznalatért az
iigyeletes nevel6tanar felelds.

4./ A kollégistak orvosi ellatasat kedden és csiitortokon az iskolaorvosnal, egyéb napokon

a Véci u. 40. sz. alatti haziorvosi rendeldben lehet igénybe venni.

5./ A kollégiumban megfelelden irdnyadoak a szervezeti és miikodési szabalyzat az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek ellatdsdra és a fokozott kockazatu allergids betegségekkel
diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére vonatkozo szabalyai.

B./ Munkavédelem

1./ A Kollégiumban a munkavédelmi feltételek biztositasaért az igazgat6 felel.

X./ A Kollégium létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium Iétesitményeit, helyiségeit és azok felszereléseit rendeltetésszeriien, az
allagmegdvas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A kollégium tisztasaganak és rendjének megtartdsa minden tanulé kételessége.

A kollégium klubszobdjanak igénybevételét, valamint a konyvtar hasznalati rendjét a
vonatkozo6 kiilon szabalyzat allapitja meg.

Az ebédlé hasznalatat a reggeli, ebéd, vacsora igénybevételének rendjére vonatkozd kiilon
szabalyozas rendezi.

Z.aro rendelkezések

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval (a kollégiumra
vonatkozd szabalyok esetében a kollégiumi neveldtestiilet bevonasaval) — a sziildi- és
didkkozosség (a kollégiumra vonatkoz6 szabalyok esetében a kollégiumi didkkozosség)
véleményezése utan, veliik egylittmiikodve — késziti el és a fenntartd hagyja jova. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat az intézmény honlapjan keriil kozzétételre. A szabalyzatot a magasabb
szintll jogszabalyok valtozasa esetén, ennek hianyaban 6tévenként feliil kell vizsgalni.

Hatalyat veszti az az intézmény 2019. évben kiadott, valamint az Eotvés Lorand
Tudomanyegyetem Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 1. kotet SZMR. 4/k. mellékletét képezd
szervezeti €s miitkodési szabalyzata.

MELLEKLETEK

Melléklet: 1. Irat- és adatkezelési szabalyzat

2. Munkakori leiras mintak

3. Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e
Fiiggelék:  Jogszabalyok jegyzéke
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1. melléklet
Irat- és adatkezelési szabalyzat

1. Altalanos 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 hatdrozom meg:

e az Eurdpai Unidt (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelete,

e Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e A pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban:
Puétv.)

o A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6ld
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet

e A nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (84-86. §)

I1. Az iratkezelés szabalyozasa
Az intézményi iratkezelés szabalyait az ELTE valamennyi szervezeti egységére vonatkozo
Iratkezelési szabalyzat (ELTE SZMSZ, 1. koétet, 9. sz. melléklet) tartalmazza.

Az ELTE SZMSZ-ben szabalyozott eldirasokon til mint koznevelési intézményben
alkalmazand¢ irattari terv a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete alapjéan:

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
Megorzési év

Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés Nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
Munkavédelmi, tizvédelmi, 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 iligyek
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Torzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

Felvétel, atvétel 20
Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
Naplok 5
Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5
Pedagogiai szakszolgalat 5
Nevelési-oktatasi kisérletek jitasok 10
Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, 5
miikodése

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok
Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai
Erettségi vizsga dolgozatai

Kozosségi szolgalat teljesitése

N — = W W D D D

Az iskola altal alkalmazott zaradékok - a 20/2012. EMMI rendelet melléklete - a tanari
szobaban keriilnek kifliggesztésre a bizonyitvany kitoltési iddszakban.

crer

talalhatok meg, kivétel ez aldl a tanuldk téritési dijardl késziilt kimutatas, melyet a gazdasagi
igyintézd vezet és Oriz meg 5 évig.

I11. Adatvédelmi nyilvantartas és az adatvédelmi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasi rendje

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

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

1) Azintézmény neve és elérhetdsége: ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és
Kollégium
Cime: 1053 Budapest, Papndvelde u. 4-6.
Telefon- és fax szdma: +36-1-461-4518
e-mail: titkar@apaczai.elte.hu
2) Az adatvédelmi tisztviseld és elérhetdségei:
Az adatvédelmi tisztviseld személyét és feladatkorét az ELTE SZMSZ 6. sz.

melléklete hatarozza meg
telefonszama: +36-1-411-9200 / 2855-0s mellék
e-mail cime: adatvedelem@elte.hu

3) Az intézményben folyo adatkezelés céljai
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Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység céljai a kovetkezok:
a) az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1évo tanulok személyes adatainak jogszabalyi

elrendelésen alapul6 kezelése

b) az intézménybe felvételilket kérd tanuldk személyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 célhoz kotott kezelése

¢) a koznevelésben foglalkoztatott személyes adatainak ¢és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal kapcsolatos adatainak
jogszabalyi elrendelésen alapul6 kezelése

d) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem 1év6, de a korabbiakban az
intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évo tanulok személyes és tanulmanyi adatainak
jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése

e) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évék nem jogszabalyi elrendelésen alapuld
személyes adatainak sziil61 (nagykort tanulok esetében tanuldi) kezelése

f) az intézménnyel tanulo6i jogviszonyban 1évok nem jogszabdlyi elrendelésen alapul6d
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziil6 (nagykort tanul6 esetében
a tanulo) irasbeli hozzéjarulasaval

2) azintézmény 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 tanuldi vagy kdznevelési
foglalkoztatotti vagy munkavallal6i jogviszonyban nem &llnak (pl. palyazatokhoz
vagy akar kéretleniil 6néletrajzok benytjtasa)

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

4) Az adatkezelés személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi foglalkoztatottjara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskora tanulo
szliloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a tanulot és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idétartama a kdzépiskolaba
valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo,
amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési 1d0 az irdnyado. Az irattari Orzési 1do leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzat személyi hatdlya valamennyi koznevelésben foglalkoztatottra
kiterjed, kotelezd érvényti.

A Puétv. 133. § (6) bekezdés értelmében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a
munkaviszony barmely jogcimen torténd megsziinését vagy megsziintetését kovetden a
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt
személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozés al4 esé személyes adatokat
csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott szervnek tovabbithatod
megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal — az eldbbiekben rogzitett miiveleteken tul
—mas milvelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves
hataridd lejarta napjan tordlni kell.
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5) Az adatkezelésben érintettek, valamint a személyes adatok Kkategoriainak
ismertetése

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

b) az intézménybe felvételiiket kérd tanulok

¢) azintézmény koznevelésben foglalkoztatottjai

d) az intézménybe postai vagy elektronikus uton személyes adataikat kiildo, az
intézménnyel tanuloi vagy kéznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban nem 1évé
személyek

Az intézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoriai a
kovetkezok:

5.1. A koznevelésben foglalkoztatottak személyes adatainak kezelése
Az intézmény kezeli a jogviszonnyal (koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
munkaviszony) és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat.

Az intézmény a Puétv. 133. §-a és 4. melléklete szerint és az ott meghatarozott bontasban
részletezetteknek megfelelden tartja nyilvan a koznevelésben foglalkoztatottak adatait.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolasara
vonatkoz6 adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a foglalkoztatottak bankszamlajanak szamat.

A koznevelésben foglalkoztatott személyes adatainak vezetése (foglalkoztatotti
alapnyilvantartas)

Foglalkoztatotti alapnyilvantartas

Az intézmény a koznevelésben foglalkoztatottrol a Puétv. 4. mellékletben meghatarozott
adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes
adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhatd Ossze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasba — az eljarasaban indokolt mértékig — a kéznevelésben
foglalkoztatotton kiviil az Puétv. 133. § (3) bekezdésében meghatarozott személyek tekinthetek
be, illetve vehetnek at abbol adatot.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasba és annak alapjat képezd személyi iratba vald betekintésre

50



¢s kezelésiikre az fentiekre is tekintettel az intézményben az aldbbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje €s helyettesei,
e azintézmény gazdasagi ligyintézdje,
e aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,
e aravonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag €s a birosag (addellendr, revizor, stb.),

e kizarolag a pedagégusokra vonatkozé tanuldi kérddivekbe az iskolai DOK

tisztségviseldi

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért az igazgato felelos.
Utasitasai alapjan a foglalkoztatotti alapnyilvantartds karbantartdsdt az altalanos

igazgatohelyettes, a gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkar végzik.

Személyi irat

Személyi irat, minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a jogviszony (koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy munkaviszony) létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik ¢és a koznevelésben foglalkoztatott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e akdznevelésben foglalkoztatott személyi anyaga,
e a koznevelésben foglalkoztatotti vagy munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggd
egy¢b iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,
e apedagdgus onértekeléssel kapcsolatban keletkezett jegyzékonyvek és kérddivek

e akodznevelésben foglalkoztatott bankszamlajanak szama
e a koznevelésben foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott
adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

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

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas
koznevelésben foglalkoztatottak az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhasznalas
érdekében. Amennyiben az intézmény valamely kdznevelésben foglalkoztatottja ehhez nem
kivan hozz4jarulni, azt sz6ban vagy irdsban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.
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5.2. A tanulékra vonatkozo személyes adatok kezelése

Az intézmény az Nkt. 41. §-a szerint tartja nyilvan a tanuldk adatait és a tanul6 jogviszonnyal
kapcsolatos adatokat.

A Nkt. 35 §. eldirdsai alapjan az intézmény nyilvantartja a fakultativ hit- és
erkolcstanoktatasra torténd jelentkezés adatait.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl.
étkezési kedvezmény stb.) elbiralasdhoz ¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A tanulok személyes adatainak vezetése (Intézményi adatkezelés)
A tanulok személyes adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja
e az igazgatOhelyettesek
e az osztalyfonok
¢ az intézmény gazdasagi ligyintézdje
e az iskolatitkar.

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

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

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyes
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli.

A személyes adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:
e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
o torzskonyvek,
¢ bizonyitvanyok,
e clektronikus naplo,
¢ a didkigazolvanyok 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 tanul6 adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Torveényi felhatalmazas nélkiil kezelt tanuloi adatok
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Az elektronikus naplokhoz valdé hozzaférés biztositasa érdekében az intézménynek kezelnie
kell minimalisan a tanul6 nevét, oktatasi azonositojat, az e-naplohoz sziikséges azonositojat
(login), valamint a belépéshez sziikséges jelszot. Ezeket az adatokat a tanuldi jogviszony
megszliinését kovetd egy éven beliil torli az intézmény. Ugyanez vonatkozik az iskolai
rendezvények elektronikus regisztracios feliiletének eléréséhez és az elektronikus ebédeltetési
rendszer miikodtetéséhez sziikséges adatokra.

Az intézmény honlapjan tajékoztatasi célhoz kototten kezeli az éves munkatervben datum
szerint megtervezett iskolai eseményeken és didkonkormdnyzati rendezvényeken késziilt
fényképeket, valamint a versenyeredményeket. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
sziildje (torvényes képviseldje) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal
készitett fényképeken, versenyeredmény-listdkon, azt a sziild (torvényes képviseld) és a
kiskoru tanuld vagy a nagykort tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés és a tanuldk érdekében a kételezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:
e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,
e a tanuld esetleges specialis taplalkozésara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirdnduldsok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo6 adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,
e nyelvvizsgdkra  torténé  jelentkezéssel, a  nyelvvizsgak
eredményességével Osszefliggd adatok.

A sziloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziiloi
értekezleten tdjékoztatjuk a felsorolt adatok kezelésér6l ¢és kérjiikk irdsbeli
hozzajarulasukat az adatkezeléshez.

A tanul6 vagy a sziil6 (torvényes képviseld) kérheti a pontok mellett felsorolt személyes
vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az esetben az adatok kezelését a
szoban forgd tanuld vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

5.3. Az intézménnyel tanuléi vagy koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban nem lévo
szem¢élyek adatainak kezelése

A palyazatként vagy kéretleniil az intézmény szamara megkiildott onéletrajzokban, kérelmekben
szerepld adatokat az intézmény benyUjtd személy erre utald magatartisa alapjan kezeli a
palyazat elbirdlasa vagy a jovObeni esetleges jogviszony, illetve tanuldi jogviszony létesités
érdekében. A benyujtod kérelmére az adatkezelést 3 napon beliil megsziinteti az intézmény.

Az intézmény vezetdi, pedagdgusai és mas koznevelésben foglalkoztatottja szamara kiildott
elektronikus iizenetek esetén ugy értelmezi az intézmény, hogy az iizenetkiildd hozzajarul e-
mail cimének, nevének ¢€s az lizenetben kozolt esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben
az tizenetkiildo kéri, elektronikus lizenetét a cimzett torli, és a levelezorendszer cimtaraban is
megsemmisiti a hozza tartozo névjegyet 3 napon beliil.
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5.4. A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak

a) Az Oktatasi Hivatallal a Ko6zoktatas Informacios Rendszerének (KIR) elektronikus
nyilvantartasaban.

b) Az intézmény koznevelésben foglalkoztatottjanak nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
Onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

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

ca) fenntarto, a kifizetOhely, birdsag, rendorség, ligyészség, a kdozneveléssel dsszefliggd
igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

cb) sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatok, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési
ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai
a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s az intézmény kozott

cc) amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

cd) a didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat az Oktatasi Hivatal, a
didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére,

ce) a tanulod iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
iskolavaltas esetén az iskola az 11j iskolanak a tanulmanyi rendszeren keresztiil adja at
a gyermek, tanul6 tantargyankénti eldrehaladést igazolo adatait és tanitasi év kdzbeni
iskolavaltas esetén az évkozi érdemjegyeit is.

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

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

6.2. Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola koznevelésben foglalkoztatottjainak, tanuldinak és az iskola
terliletén tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak
védelme. A cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények
megeldzése, valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi
eljaras keretében felhasznélasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi
jogok megsértésével.
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6.3 Az adatkezelés jogalapja

A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathato
helyen, jol olvashatdan, tajékozdodast eldsegité modon ismertetot helyeztiink el. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz kdznevelésben foglalkoztatotti vagy egyéb munkavégzés
ellatasara iranyuld jogviszonyban nem 4all6 személyek hozzajarulasa Onkéntes, rautald
magatartassal torténik.

6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére kizardlag az aldbbiak jogosultak:
* azintézmény vezetdje és helyettesei,

. az intézmény gondnoka,

*  aportai szolgalatot ellato alkalmazottak.

A rogzitett felvételek visszanézésére kivételes esetben szabdlysértés vagy blincselekmény
gyanuja esetén az arra illetékes hatdsagnak, megkeresés alapjan engedélyezhetd a személy-
¢s vagyonvédelmi, valamint a magannyomozo6i tevékenység szabalyairol szolo a 2005.
évi CXXXIIL. térvényben foglaltaknak megfelelden.

6.5 Adatbiztonsagi intézkedések

e A képfelvételek megtekintését szolgaldé monitor gy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

e A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megszilintetéséhez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

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

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

o Jogsértd cselekmény észlelését a hatosdgok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

6.6 Az érintettek jogai

Az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint ,érintett”-nek mindsil barmely
meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve —
azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét érinti a képfelvétel, a személyes adat rogzitésérdl szamitott
harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatésag megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birosagnak vagy a hatésdgnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szdmitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mellézését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
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személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek
kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezeld kdteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds onkéntes, rdutald magatartassal torténik. A tanuld,
koznevelésben foglalkoztatott, sziild vagy az intézménybe 1épd kiils6 személy az iskola
teriiletére torténd belépéssel €és az itt tartozkodadssal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez.

7) A Kkiilonb6zo adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott
hataridék

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel dsszhangban az aldbbi torlési
hatarid6k érvényesek:

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek adatai nem tordlhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5ev
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék nem torolhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyei 5¢év
Naplok S5év
Didkonkormanyzat szervezése, miikodése S5¢év
Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5¢év
miukodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5¢év
ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
Tantargyfelosztas S5¢év
Gyermek- és ifjusagvédelem 3¢év
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1év
Az érettségi vizsga dokumentumai 1 év
Kozosségi szolgalat teljesitésérol sz010 5¢év
dokumentumok
Szakértéi bizottsag szakértéi véleménye 20 év
Tanulok juttatasai, téritési dijai S5¢év

8) Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az
adatvédelmi kockazatok értékelése
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Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek felsorolasat €s azok kockéazatanak
értékelését az alabbi tablazat tartalmazza.

A Ko6zoktatasi Informacids Rendszere (KIR, KIR

1. 1
SZNy) alacsony
A KRETA elektronikus napl6 és adminisztracios
2. alacsony
rendszer
3. A torzskonyvek nyilvantartdsi rendszere alacsony
4. A beirasi napld nyilvantartasi rendszere kozepes
3 .Az’ 1r’1te.zmeny érettségivel  kapcsolatos mérsékelt
nyilvantartdsai
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 nyilvantartasi mérsékelt
rendszere
10. Szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelési Kozepes
rendszere

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 kifogésolja, akkor
»adatvédelmi incidens” torténik, amelyet az adatvédelmi tisztviselonek kell kezelnie.

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattdraban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrél az adatvédelmi
tisztviseldnek az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi incidens sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba Keriilésének idépontja:
Az incidens iktatoszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid bemutatasa:

10) Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattardba
kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrdl az adatvédelmi tisztviseldnek az alabbi kiilon
nyilvantartést kell vezetnie.

| A kérelem sorszdma: | |

57



A kérelem benyujtasanak
idopontja:

A kerelem iktatoszama:

A kérelem targya:

A kerelem rovid bemutatasa:
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2. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

e Név:
e Munkahely:
e Szervezeti egység:
e A munkavégzés helye:
e Munkakore:
e Az adott munkakor képesitési, ill. végzettségi kovetelményei:
e A munkakor ellatasahoz milyen képesitéssel, végzettséggel rendelkezik:
1.
2.
3.
e Fiiggelmi kapcsolatai:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
A munkairdnyitoi jogkor gyakorldja (kozvetlen felettese):
e Helyettesitoje:
o Helyettesit:
e Feladatkore:
e Munkaideje: kotott, heti ... ora, a kotelez6 6raszam ... drakedvezménye ... éra

o Felelossége:

Budapest, Budapest, 202... év ................. ho ..... nap

(munkaltato géppel irott neve)
munkaltato alairdsa

Tudomasul vettem:

(foglalkoztatott géppel irott neve)
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AZ EGYES MUNKAKORT BETOLTO SZEMELYEK FELADAKORENEK
MEGHATAROZASA*

Pedagogusok
Munkakori feladataik:

—az eloirasok 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. elokészitése, segédanyagok készitése

—szakszeri helyettesités és pedagogiai feliigyelet ellatasa

—az 6rak pontos kezdése és befejezése

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

—a tanul6i munka értékelését a pedagogiai program részletesen szabalyozza

—mind az irasbeli mind a szobeli feleletek osztalyzatainak a kihirdetéssel egy id6ben ill.
legkésObb tiz tanitasi napon beliili beirdsa az osztdlyozo naploba. az osztalyfonok és a
szllok tajékoztatasa a tanuld magatartasaban, tanulmanyi munkéjaban beallott nagyobb
valtozésrol

—a tanitdsi 6rdk olyan szervezése, hogy a szaktanar megfeleld szamu jegy birtokdban,
didkjai tudasat valoban ismerve adhassa a félévi és év végi osztalyzatokat. Amennyiben
ezek lezérasa eldtt egy honappal a tandr Ggy latja, hogy a tanul6 teljesitménye nem éri
el az elégséges szintet, kotelessége az osztalyfonok szobeli, a sziilok irasbeli értesitése

—rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel, félévente egy kotelezd délutani sziil6i
fogadodélutanon, ill. sziikség esetén a sziildvel tortént megbeszélés szerint

—tanulok vizsgaztatasa (pl. osztalyozovizsgan, érettségin)

—tanulok felkészitése tanulményi versenyekre, a nevezéssel kapcsolatos teenddk intézése

—az altala tanitott, tanulményi versenyeken indult tanuldk versenydolgozatainak kijavitasa

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

—részvétel a gimnaziumi felvételi vizsgaztatasban

—a gyakorléiskolai tevékenységgel sszefliggd bemutatd foglalkozasok 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 kultura rendjének biztositasa; a folyosoiigyelet ellatasa,
annak ellendrzése, hogy a tanulok a hazirend eldirdsainak megfeleléen viselkednek-e;
intézkedés rendellenesség, baleset esetén

—tanitasi idoben, orakozi sziinetekben a beosztasi rend szerint folyosoi feliigyelet

—az orarend altal rogzitett helyettesitési idopontokban az iskolédban tartézkodas

—tgyeleti feladatok ellatasa, ha az igazgato ezzel megbizza

—a pedagodgiai programban, munkatervben eldirt iskolai rendezvények, iinnepélyek
szervezése, illetve azokon vald részvétel

—differencialt, képességfejlesztd foglalkozasok, tehetséggondozasi feladatok

—részvétel a neveldtestiileti értekezleteken, munkak6zdsségi megbeszéléseken

4 Megfeleléen alkalmazhato az munkakéri leirds minta ,,Feladatkdr” részben.
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—részvétel az osztalyozo értekezleteken

—pedagogiai adminisztraciés munka ellatasa (naplovezetés, statisztikak)

—tanitas nélkiili munkanapon munkavégzés a program szerint

—a hivatali titoktartas kotelezettségének betartasa

—a gyakorlogimnazium igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek az
oktatdssal, neveléssel Osszefiiggenek ¢és pedagogus szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek

—a munkakozosség felszerelésének, eszkozeinek — a szaktanterem, kabinet, szertar rendje
szerinti allagmegdvasa, rendszerezése, kozremiikddés a leltarozas el6készitésében

— a vezetOtanarok a fent leirt, neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokon tal a
tanarképzéssel kapcsolatos feladatokat latnak el. Legfontosabb feladatuk a tanarjeldltek
tanitasi gyakorlatanak vezetése. A vezetOtanarok munkaidejére vonatkozd kérdéseket
az ELTE Koznevelési Szabalyzata és az ELTE Tanarképzé Kozpont altal kiadott
utmutatok tartalmazzak.

Iskolatitkar:

Az intézmény adminisztracios ligyvitelének irdnyitasért az iskolatitkar felelds.
Fobb feladatai:
—az iskolai adminisztracios ligyeinek folyamatos intézése, a hivatalos levelek legépelése
—a hivatalos iratok iktatasa, az irattar kezelése
—a postazas
—a gyakorléintézményi beiskolazadsok adminisztracidja
—egyéb pedagogiai jellegli nyilvantartasok elkészitése
—az iskolai nyomtatvanyok idében megrendelése, kezelése
—a tanuloi hivatalos okmanyok folyamatos rendezése
—a tanuloi balesetek iligyintézése
— Az elektronikus naplo bedllitasainak naprakész vezetése
—az intézmény tanuldinak és azok sziileinek eldiras szerinti folyamatos adatnyilvantartasa
—tanulmanyi statisztikék, egyéb pedagogiai jellegli nyilvantartasok gépi tarolasa
—egyes iskolai dokumentumok eldkészitése
—munkaiigyi adminisztracids feladatokban valo kozremiikodés
—igazolasok, Grlapok kiadasa a tanulok szamara a sziinetekben illetve a tanitasi orakat
kovetden
—a teremrend kovetése, az orarendi valtozasok karbantartasa
—a helyettesitési rend alapjan a pedagdgusok helyettesitési nyilvantartdsanak vezetése

Laborans:

Feladata a tanuldcsoportok gyakorlati munkajanak eldkészitése, 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.

Foglalkoztatasa a lehetdségektdl fliggden teljes vagy részmunkaiddben torténik.
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Gazdasagi iligyintézo:

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

A gazdasagi ligyintézO feladata az intézmény gazdalkodési rendszerének feliilvizsgalata,
atalakitasa. Kilon teriiletet képez a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelé pénziigyi-
gazdalkodasi rend kialakitdsa, a kotelezettségvallalasok, megrendelések, utalvanyok belsd
analitikus rendszerének létrehozasa, a teljeskorti szamitogépes pénziigyi adatfeldolgozas,
konyvelés megvalositdsa. Kiilon ilitemezés szerint a kiilonféle nyilvantartasok, leltarok
végrehajtatasa, ellendrzése.

Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja, munkdjat az igazgaton kiviil ellendrzi az altalanos
igazgatohelyettes is.

Fobb feladatai: (Az alabbi teriiletek a kollégiumra is érvényesek!)

—az iskolai gazdasagi ligyeinek folyamatos intézése

—a koltségvetési pénziigyek kezelése

—a nem koltségvetési (palyazati) forrasok kezelése

—kozremiikddés a koltségvetés pénziigyi-szakmai elokészitésében

—kozremiikddés az  intézmény 1étszam-eldiranyzatanak  nyilvantartdsdban, a
létszamnyilvantartas naprakész vezetésében

—a koltségvetési eldiranyzatok teljesiilésének ellendrzése, a szamitdgépes nyilvantartas
feliigyelete

—a bels6 analitika, konyvelés vezetése

—kapcsolattartas az egyetem Miiszaki Féigazgatdsagaval és Gazdasagi Féigazgatosagaval,
valamint humanerdforras vezetésével (Emberi Er6forras Igazgatosag)

—kapcsolattartas az egyetem illetékes ligyintézdivel

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

—az iskola miikodéséhez sziikséges fogyoeszkozok folyamatos beszerzése

—az eszkozallomany és a gazdasagi statisztikak nyilvantartasa

—a foglalkoztatottak hidnyzasainak nyilvantartasa, jelentése

—az ebédmegrendelések adminisztracidja az e-Krétaban

—a bérleti kiadasok nyilvantartasa, bonyolitasa

—a leltarozas rendjének biztositasa, a leltarozas iranyitasa

Kézbesito:

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

Beosztasukat a gondnok és az igazgatd késziti el, munkdjukat az iskola igazgatdjan,
igazgatohelyettesein kiviil a gondnok ellendrzi.

Feladataik:

- ellendrzi az épiiletbe 1ép6 személyek belépési jogosultsagat (ennek kapcsan
ismeretlen személy belépését megakadalyozni jogosult, amennyiben nem tudja
hitelt érdemlden k6zolni belépésének indokat)

- tanordk kozotti sziinetekben iigyel arra, hogy a tanulék engedély nélkiil ne
hagyhassak el az épiiletet

- figyeli a kamerarendszerek altal kovetitett képet a rendellenességek felismerése
céljabol

- tavirdnyitassal nyitja az udvari kaput

- telefonhivasokat fogad ¢és sziikség esetén tovabbkapcsolja azokat az
illetékeseknek

- Orzi a helyiségek kulcsait és csak az arra jogosult személyeknek adja 4t

- az éplilet zarasakor ellendrzi a helyiségek lirességét, tavozasra szolitja fel a még
benn tartozkoddkat és lekapcsolja a villamos berendezéseket

Takarito:
Feladataik:
—az ¢épiilet kijelolt tertiletén (tantermek, folyosok, 1épcsdhazak) a napi takaritasi munkak
elvégzése

—az iskolai sziinidOben a teriilet nagytakaritdsanak elvégzése

—az iskolai sziiniddben (szabadsagolasok idején) az egész épiiletre kiterjedden iigyelet
végzése

—az iskola ndvényeinek locsolasa, apolasa

Gondnok:

A gondnok feladatai elsdsorban:

—a kisegitd munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkdjanak az igazgatoval
egyeztetett modon torténd atszervezése, a munkarend racionalizaldsa

—e dolgozok munkabeosztasanak elkészitése

—a kisegité munkakorben foglalkoztatott munkavallalok szabadsdganak beosztas

—az épiilet gyakori bejarasa, a miliszaki problémak kezelése, elharitasa

—a sziikséges karbantartasi munkak megrendelése, szervezése, ellendrzése, igazolasa

—a munkaid6é-nyilvantartas (jelenlét, tavozas) kezelése

—kapcsolattartas az Egyetem miiszaki munkatarsaival, levelezés

—az épiilet felujitdsanak, karbantartasdnak tervezése

—kozbeszerzési elokészitési munkaban vald részvétel

— aruk megrendelése, raktarozasa, kiadasa

—az iskola fénymasoloinak mitkddtetése, karbantartatasa, miiszaki problémak elharitasa

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

—az ¢épiiletgazdalkodas racionalizaldsa, az épiilet rendjének kialakitdsa a gondnokkal
egylittmitkddve
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—a portaszolgalat iigyeleti rendjének feliigyelete, elszamolasa

—az ¢piilet biztonsagos miukodtetésének biztositdsa (a karbantarté és a technikus
feliigyelete)

— az iskola rendezvényeinek hangositasa, technikai segitése

—az audiovizudlis ¢és informatikai eszk6zok nyilvantartdsa, allapotuk folyamatos
figyelemmel kisérése, karbantartasuk, javitasuk szervezése

—az oktatashoz igényelt eszkozok kiadasa és mukodtetése; ezek év végi begytijtése,
ellendrzése, javittatasa

Karbantarto, fiit6:

Feladataik:

—az épiilet és berendezései allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése

—az elofordulo - jelentdsebb szakértelmet nem igénylo - hibak elharitasa, 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 hibak esetén az igazgatosag ill. az ELTE Miszaki Féigazgatosag illetékeseinek
értesitése

—a nyari iddszakban a sziikséges karbantartdsban, nagyjavitasban valo kdzremiikodés

Szamitastechnikus

Fobb feladatai:
—az intézmény informatikai eszkdzeinek miikodtetése, rendszergazdai feladatok ellatasa
—az iskolai levelezOrendszer €és egyéb szoftverek miikodésének biztositasa
—az iskolaradio technikai feltételeinek biztositasa
—az irodai munka alkalmankénti segitése
—részvétel az épiiletben fellépd informatikai problémak elharitasaban
—-kapcsolattartas az ELTE informatikai igazgatosagaval

Konyhai dolgoz6:

Feladataik:
—a gimnazium ¢és a kollégium didkjai, tanarai étkeztetésének a talalo-konyhaban torténd
lebonyolitasa
—a talalo-konyha, az étterem ¢és ezek eszkdzeinek folyamatos tisztantartdsa, az
egészségligyl szabalyok maradéktalan betartasa
—az eszkozallomany folyamatos nyilvantartasa, leltarozésa.

Iskolaorvos és a védono:

Feladataikat ,,A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend (intézményi védod, 6vo eldirasok)” cimii fejezet tartalmazza
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3. melléklet

Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium Konyvtaranak
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZAT

Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlégimnazium ¢és Kollégium konyvtaranak mitkodése a
nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. VIL.31. EMMI rendelet (VIII. 31.) rendelkezéseivel ¢és a hatélyos
jogszabalyokkal 6sszhangban a kdvetkezok szerint szabalyozott.
1.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:
1.1.1. A konyvtar neve: ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnéazium és
Kollégium Konyvtara
1.1.2. A konyvtar cime: 1053 Budapest, Papnovelde u. 4-6.
1.1.3. A konyvtar fenntartéjanak neve: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem
1.1.4. A konyvtar mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai
szervezetekkel tart szakmai kapcsolatot: Egyetemi Konyvtar és Levéltar (Az ELTE

egyetemi szinti 6nall6 szolgaltatd szervezeti egysége)

1.1.5. A konyvtar jellegét tekintve: zart konyvtar, csak az iskola kdznevelésben
foglalkoztatottjai és tanulo1 valamint tanarjeloltjei vehetik igénybe

1.1.6. Az iskolai konyvtar az iskola III. emeletén,

1.1.7. A kollégiumi konyvtar a kollégiumi klubban miikddik

1.1.8. A konyvtar nyitva tartasa tanitasi napokon a konyvtar bejarata mellett kiirva
talalhato

A konyvtar hasznalata ingyenes
1.1.9. Az iskolai kdnyvtar dokumentumainak szdma meghaladta a 3000 db-ot, igy

0nallé konyvtarszobaban kap helyet.

1.2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

1.2.1.  segitse az oktatd neveld munkat mint tevékenységet,
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1.2.2. arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok és egyéb
informacidhordozok segitségével biztositsa a szakmai munka (oktatd-neveld munka,
tanarképzés) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

1.2.3.  segitse el az iskolai konyvtarhasznalok (tanulok, neveldk, tanarjeloltek, egyéb
iskolai dolgozok) altalanos miiveltségének szélesitését,

1.2.4. a folyamatosan korszerisitett konyv, tankdnyv és egyéb dokumentumok

segitségével kozvetitse az 1j, modern ismereteket.

1.3. Az iskolai konyvtar feladata
1.3.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

—az iskolai oktato- és nevelémunka minden szinten térténd tamogatasa,

—az iskola szervezeti és mtikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett célok
helyi megvaldsitasanak el6segitése,

—az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges informacidkat,
ismerethordozokat (szak és altalanos jellegd konyvek, tankonyvek, folyoiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.) biztositasa,

—a gyujtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, megbrzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

—kozponti szerepet tolt be a tanuldék 6nalld konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

—részt vesz, illetve kézremikodik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tervének megfelel6 -
konyvtari tevékenységében,

—a fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat,

—részt vesz a tanarjeloltek gyakorlati képzésében.

1.3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

—az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan korszersiti, béviti allomanyat
az intézmény tanarai, nevel6k6zosségei, 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
olvasok altal elveszett konyveket allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégzi,

—a koényvek elhelyezését, tarolasat, azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi,

—gondoskodik a konyvtari allomany megfelel tarolasardl, a raktari rendrdl, az allomany
megfelels feltarasarol,

—meghatarozott idénként ellenérzi az allomanyt.

1.4. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban
folyod oktato-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
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Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el kell
juttatni) az alabbi 6 feladatokat kell teljesiteni:
1.4.1. A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadéssal az iskolai

munkahoz kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

1.4.2. A konyvtarhasznal6 részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani, és az ilyen
igényt konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

1.43.  Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor
torekedni kell eldjegyzés, konyvtarkozi kolesonzés, vagy helyben hasznélat Gtjan azt
biztositani.

1.44. A konyvtarhasznalokrdl nyilvantartast kell vezetni.

1.45. A kikolcsonzott dokumentumokrol - a kiadastol a visszavételig - nyilvantartast
kell végezni.

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

1.4.7. Kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteto és konyvtarhasznalatra
épiilo tanorak elokészitésében.

1.4.8.  Evi rendszerességgel konyvtarhasznalati orakat tart.

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatdrozni. Az iskolai konyvtar 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. A TANKONYVELLATASRA VONATKOZO SZABALYOK
—Szabalyozza a jelen SZMSZ 2. sz. melléklete

4. KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegytijtott dokumentumok dsszessége.
Az iskola konyvtar-adllomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitdsi és apasztasi
tevékenyseégébdl tevddik Ossze.

4.1. Allomanyalapitas forrasai

—beszetrzés
—ajandék
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4.2. Allomanybavétel

A konyvtari allomanybavétel menete idobeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
4.2.1. A szamla (szallitélevél) €s a szallitmany 0sszehasonlitasa.

42.2. Bélyegzés:

Az iskola konyvtari allomanyéba tartoz6 minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi mddon:
—konyveknél, kiadvanyoknal az el6lapot, a cimlap hatlapjat (leltari bélyegz6), valamint a
konyv, kiadvany 17. oldalat és az utolsé irt szoveg aljat,
—1id6szaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boritélapot,
—audiovizualis dokumentumoknal a kisérélapot,
—tankonyveknél a cimlap jobb fels6 sarkat (leltari bélyegzo).

4.2.3. Nyilvantartasbavétel

A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele az elektronikus formaban vezett
cimleltarkonyv segitségével torténik.
A cimleltarkonyvi nyilvantartds esetén a kotelezden feltiintetendd adatok a kovetkezok:
—leltari szam
— leltarozas datuma
—dokumentum kiadési adatai (szerz6, cim, kiado, kiadas helye és éve)
—darabszam
— raktari jelzet
—szerzés modja, értéke.

4.3. Kataloguskészités

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szaméra hozzaférhetdvé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, amelynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tdjékoztatok a
katalogusok. Az iskolai konyvtar dlloméanyat szdmitdogépes adatbazisok, on-line katalogusok
formdajaban tarja fel a konyvtarhasznalok szdmara.

4.4. Allomanyapasztas.
4.4.1. Aziskolai kdnyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet
meg ha:

—a dokumentum tartalmi, szakmai szempontokbdl elavult,
—a dokumentum felesleges példanynak mindsiil,

—a dokumentum hasznalat kévetkeztében elrongalédott,
—a dokumentum elvezett, megsemmistlt.

4.4.2. Az allomany torlésének dokumentaléasa:

A torlend6 dokumentumokrol jegyzéket kell késziteni. A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
—a leltari szamot,
—a mu cimét, szerzojét,
—a dokumentum nyilvantartasi értékét,
—a dokumentum szakjelzetét,
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—a torlés indokoltsagat.

— A t6rlésre vonatkozé jovahagyast kévetéen az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni a cimleltarkényvbol.

— A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezet6jével jova kell hagyatni, s
—az engedélyezés utan annak 1-1 példanyat at kell adni a gazdasagi vezetének.

4.5. Allominygondozas

4.5.1. A konyvtari allomény elhelyezése
Az attekinthet0ség és a vildgos rendezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomény
megfeleld elhelyezését és raktari rendjét.

4.5.2. A konyvtari allomany védelme
A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a
szakszer( tarolasrol.

4.5.3. A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi €s egyéb, ezzel dsszefliggd feltételek
biztositdsadért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabdlyszerliségéért, az
allomany megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros a felelés. Ezen kotelességébdl fakaddan a
konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az dllomany hidnytalansagat, a nyilvantartasok
pontossagat.
5. AKONYVTARHASZNALAT RENDJE
5.1. Jogok és kotelezettségek
5.1.1. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuléi, és kdznevelésben foglalkoztatottjai,
tandrai, tanarjeloltjei, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. (A
szolgaltatasok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bdvitheti, sziikitheti.)

5.1.2. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik az alabbi alapszolgéltatasok:
konyvtarlatogatas,
a konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
az allomanyfeltard eszk6zok hasznalata,
informaci6 a konyvtar szolgaltatasairol.
5.1.3.  Aziskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek

adatait regisztralni.

5.2. A konyvtar szolgaltatasai
5.2.1. A konyvtar dllomanyéanak egyéni és csoportos helyben hasznalata:

—olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
— folyéiratok,

— értékesebb dokumentumok,
—audiovizudlis informaciéhordozok.
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi oOrara
kikolcsonozhetik.
5.2.2. A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

5.2.3. A konyvtarhaszndlatot segitd rendezvények megszervezése, lebonyolitésa.
52.4. Kolcsonzeés.
5.2.5. Az adott szaktantargyhoz, illetve témakdrhoz kapcsolodo témafigyelés,

irodalomkutatas.

5.3. A kolcsonzés szabalyai
5.3.1. Minden beiratkozott olvaso jogosult a kdlcsonzésre.
5.3.2. A kolcsonozhet6 allomany a konyvtarban talalhatd szabadpolcokrol
valaszthato ki.
5.3.3. A kolesondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a
dokumentumok:

- kolcsonozhetok,
- részlegesen kolcsonozhetdk,
- csak helyben hasznélhatok.
5.3.4. A kolesondzhetd kategoriajua dokumentumok kolesonzési idétartama 21 nap.

5.3.5. Azegyszerre kdlcsonzésben 1€vo 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 kdnyvtar szerves része, letéti allomanyként a
kollégium teriiletén mitkodik.

Az letétért a kollégiumban megbizott oktatd (konyvtaros) anyagi feleldsséggel tartozik.

6. Zarorendelkezések

6.1. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

6.2. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

6.3. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben a hatalyos jogszabalyokat kell

érvényre juttatni.

Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium Konyvtaranak

Gyiijtokori Szabadlyzata

(1. melléklet)
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Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Iskolank képzési profilja
Gimnaziumunk alapitdsa 6ta didkjai részére kiemelkedden magas szinvonalu oktatast
nyujt, s ezaltal felkésziti 6ket a fels6foku tovabbtanulasra. Csaknem minden végzett didkunk
(ha nem kozvetleniil az érettségi évében, akkor egy-két éven beliil) felséfoku intézményben
folytatja tanulmanyait.
Gimnaziumunk alapfeladata két egyenrangu komponensbdl all, ezek: a kdzoktatasi
tevékenysége, valamint — az egyetem iranyitasaval, az egyetemi képzés szerves részeként — a

tanarjeloltek gyakorlati oktatasa.

A konyvtarhasznalok profilja

Didkjaink évrdl évre nagy szdmban vesznek részt tanulmanyi versenyeken, az érettségi
évében mar 1 vagy 2 nyelvvizsgaval is rendelkeznek. Iskolankban nappali rendszert, altalanos
muveltséget megalapozo, érettségire és felvételire felkészitd oktatas keretében négy €s hatéves
gimnaziumi képzést folytatunk.

Didkjaink az egész orszag teriiletérdl érkeznek, 6k tobbségében kollégistdk, de szép
szamban talalhatok koztiik budapestiek is. A tanuldk tantervi heterogenitasa igen nagy, ezért
mind a felzarkoztatds, mind a tehetséggondozas fokozottan feladatunk. A tovabbtanulasra,
palyavalasztasra, egészségnevelésre, a szabadidd hasznos eltdltésére valo igény felkeltése
szintén fontos feladatunk. Kiemelt feladatunk kollégista didkjaink tanuldshoz, miivelédéshez

szlikséges igényeinek kielégitése. A kollégiumban (letéti) konyvtarat miikddtetiink.

A konyvtar adottsagai

A konyvtar a tanulok, tanarok, tanarjeldltek és az iskola valamennyi dolgozdja szamara
konnyen megkdzelithetd helyen (az épiilet III. emeletén) 125 m?2 alapteriileten, harom
helyiségben miikodik a tanitasi napokon. Zart raktarban taroljuk a régi, de még hasznosnak itélt
konyveinket, illetve tankdnyvallomanyunkat a tarol6 kapacitas erejéig.

A szabadpolcon kozel 14 000 dokumentum talalhat6 az ETO szerinti elhelyezésben. Az
allomany alakitasa kozépiskolai igényeknek megfeleld: gazdag a kézikdnyvtarunk, a kotelezd
¢s ajanlott olvasmanyok gytijteménye, az iskola profiljanak megfelel6 szakmai dokumentumok.

Az iskolai konyvtar gylijteményét évtizedek ota ugy igyekeztek a mindenkori
konyvtarosok alakitani, hogy az széleskoriien tartalmazza azokat az informaciokat, amelyekre

az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van. Konyvtarunkban egyarant
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megtalalhatok a hagyomanyos (nyomtatott) ¢€és nem hagyomanyos (elektronikus
ismerethordozd) dokumentumfajtak.

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

A kollégiumi konyvtar a kollégiumi klubban keriilt elhelyezésre. 2000 kotetes
allomanya zart szekrényekben talalhato. Mikodését az iskolai kdnyvtar, nyitva tartdsat és
személyi ellatottsagat a kollégium szabélyozza.

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

Iskolank konyvtara rendszeres kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal és a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekkel és konyvtaraikkal, valamint

intézményltink fenntartoival.

1. Az dllomanyalakitas alapelvei

- Aziskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-nevel6 munkat és az egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

- Az allomany Osszetételének meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola oktatasi, nevelési
céljat, a helyi tantervét, a gyakorlo tanitas sziikségleteit, valamint a nevel6testiilet igényeit a
konyvtar szolgaltatasival szemben.

- A tagozatos osztalyok, a kiemelt draszamban tanitott tantargyak (nyelvek, kémia, biologia,
matematika, fizika, magyar és torténelem), oktatdsdhoz kapcsol6dd szakirodalom kiemelt
gyljtése.

- A kozép- és emeltszintli érettségire, valamint a nyelvvizsgakra €s tanulmanyi versenyekre
torténd felkésziiléshez sziikséges segédletek biztositasa.

- A korosztalyos szempontok figyelembe vételével aktiv konyvtarhasznalova, olvaséva nevelés.

2.1 Az iskolai konyvtar fo gyiijtokore

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 szerepl0 klasszikus és kortars szerzok valogatott €s gytijteményes kotetei
- Nemzeti irodalmakat bemutatd klasszikus és modern antologidk

- Atfogé antologiak a magyar- és vildgirodalombol
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- Iskolatorténeti kot6dést dokumentumok

Ismeretkozlo irodalom

- Tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetlentil kapcsolodé szakirodalom

- Munkaltato eszkdzként hasznalatos konyvek, példatarak

- Tantargymodszertanok, didaktikak, szakdidaktikak, tanuldsdidaktikai miivek

- Az iskolaban hasznalatos tantervek, munkafiizetek, feladatlapok, tankonyvek

- Az iskola névadogjaval, torténetével, az iskola életével, tevékenységével kapcsolatos

dokumentumok

Kézikonyvtar

- Altalanos- és szaklexikonok, segédkonyvek, enciklopédiak, szotarak,
- Tudoményos 0sszefoglald miivek, fogalomtérak, életrajzi lexikonok,
- Tantargyak, szaktudomanyok elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

- Budapestre ¢és az V. keriiletre vonatkozo helytorténeti kiadvanyok

2.2 Az iskolai konyvtar mellék gyijtokore

- A tantervekben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyok

- Kiemelkedd, a tananyagban nem szerepld, de az igényes olvasova nevelést szolgalé 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

3. A gyiijtés terjedelme, mélysége
Az iskolai konyvtar folyamatosan, tervszerlien, ardnyosan ¢€s valogatva gyiijti a helyi
pedagbgiai programnak megfelelé dokumentumokat a tantervben lefektetett feladatoknak

megfelelden.

Kézikonyvtari allomany
- altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, életrajzi lexikonok (elsésorban kiemelten)
- fogalomgyiijtemények, egy nyelvil szotarak (elsdsorban kiemelten)

- szotarak, kétnyelvii szotarak (az iskolaban tanitott idegen nyelvekbdl kiemelten)
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- adattarak, atlaszok (valogatva)

- kézi és segédkonyvek (valogatva)

- oktatasi segédletek (valogatva)

- helyismereti kiadvanyok (véalogatva)

- Apaczai Csere Janossal, iskolank névadojaval kapcsolatos kiadvanyok (elsdsorban

kiemelten)

Ismeretkozl6 irodalom

- A gimnazium tananyagahoz kapcsolodé kozEépszintli ismeretterjesztd irodalom (valogatva)
- Szamitastechnikéaval, informatikaval, konyvtari €s inoformaciétudomannyal kapcsolatos
irodalom  (valogatva)

- Gimnaziumunkban oktatott idegen nyelvek segédletei (valogatva)

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

(vélogatva)

Szépirodalom

= ajanlott olvasmanyok (elsdsorban, kiemelten)

= antologiak (valogatva)

» nemzetkdzi antologidk (valogatva)

= népkoltészeti irodalmak (erésen valogatva)

= kiemelkedd, de tananyagban nem szereplé magyar és kiilfoldi szerz6k miivei (er6sen
valogatva)

= ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (erdsen valogatva)

= regényes ¢letrajzok, torténelmi regények (valogatva)

Tankonyvtar

- Az intézményben érvényben levd tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok (kiemelten)

Tankonyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantargyakbol
- A mindenkor aktualisan tanitott, tankonyvjegyzéken szerepld tankdnyvek (kiemelten)
- Kiemelten és elsdsorban az iskolankban tanitott tantargyakbol:

Magyar nyelv és irodalom

Torténelem
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Matematika

Foldrajz

Fizika

Kémia

Bioldgia

Allampolgari ismeretek

Idegen nyelvek: angol, német, olasz, francia, orosz, latin

Miivészeti targyak: Tanc és drama, Mozgoképkultiara és médiaismeret,
Vizualis kultara, Enek-zene, Miivészettorténet

Erkoélestan, Etika

Informatika, szamitastechnika

Konyvtari szakirodalom

- a kdnyvtari ismeretek tanitdsdhoz modszertan (kiemelten)

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

- altalanos és tantargyi bibliografiak (erdsen valogatva)

Hivatali segédkonyvtar
- az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai Programjanak és helyi
tantervének, IMIP aktualis példanyai
- az iskola irdnyitdsdhoz, gazdalkodasahoz, iigyviteléhez sziikséges legfontosabb

kézikonyveket, jogszabalygyiijteményeket (valogatva)

4. A gyiijtokorbe tartozo dokumentumtipusok
- Nyomtatott dokumentumtipusok
konyv
tankOnyv, tartos tankonyv, segédlet
periodika, napilap, hetilap, folyodirat
kisnyomtatvany, brosura
térképek

1ddszaki kiadvanyok
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Nem hagyomanyos dokumentumtipusok:
Audio, audoiovizudlis és szamitogépes ismerethordozokat erdsen valogatva gyljtiink, 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 hatdrozza meg.
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Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium Konyvtaranak
Tankonyvtari szabalyzat

(2. melléklet)

Vonatkoz6 jogszabalyok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

- A Korméany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egylitemii Kkiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

- 3/1975. (VIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

(leltarozasarodl) és az allomanybodl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

A gyarapitas modja:

- normativ és téritésmentes tankdnyvellatas
- vétel

- ajandék

- kiadoi, ingyenes pedagdgus példanyok

A nyilvantartas formaja és modja:

Az éllomanyba keriild tankonyvek nyilvantartasa elkiilonitett, idéleges nyilvantartasu, Excel
formatumu leltarkdnyvbe torténik, mely az SZMSZ f8szovegében meghatarozottak szerint
torténik.

Alloményba nem keriilnek a normativ vagy téritésmentes rendelés utjan beszerzett
munkafiizetek, munkatankonyvek ¢és az elsé és masodik idegen nyelv munkatankonyvei és
munkafiizetei. Az allomanyba keriilt tankonyvek cimjegyzéke a tanév kezdetekor az iskola

didkjai szamara hozzaférheté modon nyilvanossagra keriil.
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Az allomanyrész feltarasa, ellenérzése, apasztasa:

Feltaras: Excel tdblaban, feltiintetve a pontos cimet és tankonyvi raktari szamot, valamint a

beszerzési arat €s a beszerzés modjat.
Ellendrzés: A tankonyvek visszahozéasakor.

Apasztas: A tankonyvallomany idéleges megorzési. Az elavult, megrongalddott, elveszett,
felesleges dokumentumok a konyvtar sajat hataskorében selejtezésre keriilnek. Indokolt
esetben, példaul ha a tankonyv mar nem szerepel a tankonyvjegyzéken, de segédkonyvként
hasznalt, didkoknak ujra kiadhat6, az idéleges megdrzési id6 utan sem kotelezden selejtezendo.

A selejtjegyzék Excel tablazatban késziil, a csoportos leltarkdnyvben felvezetésre keriil.

A kolcsonzés modja, nyilvantartasa:
A tartds tankonyvek konyvtéri kdlesonzés keretében keriilnek a didkokhoz, tanarokhoz, melyet

a tankOnyv haszndlatanak befejezésekor vissza kell hozni. A tanuld jogviszonyanak

megsziinésekor a kdlcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

Az éllomanyba keriilt dokumentumok nyilvantartdsa az Excel tablazatban, tanuldként,
tanaronként, vagy szakcsoportonként torténik. A tankonyvellatas keretében kapott normativ

vagy téritésmentes tankonyvek atvételének tényét a didkok az atvételkor alairasukkal igazoljak.

Pecsételés:

Tankdnyveknél a cimlap jobb felso sarkat (leltari bélyegzd).

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

A konyvek allapotara konyvtari konyvként kell vigydzniuk, az elvesztésik vagy
megrongalddasuk esetében a megtéritésiikrél ugyanazon, jo allapoti tankdnyv cseréjével
gondoskodhatnak vagy a beszerzési ar megtéritésével. A konyvtarvezetonek az
intézményvezetd beleegyezésével joga van a kartérités alol felmentést adni, méltdnyossagi

alapon.
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Tarolas:
A tankonyves allomany a tarolokapacitasig zart raktarban torténik, nem szabadon hozzaférheto

az olvasok szamara.
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Fiiggelék:

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXCV. toérvény az allamhdaztartasrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyair6l

e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e az Eurdpai Unio6 (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tanacsi rendelete

¢ 229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

e 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1;j €letpalydjarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

o 277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus
szakvizsgardl valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasarol és kedvezményeirdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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	Az intézmény általános jellemzői
	A Szervezeti és Működési Szabályzat és a mellékletei (a továbbiakban: SZMSZ) hatálya kiterjed az iskola valamennyi köznevelésben foglalkoztatottjára, betartása kötelező érvényű az intézmény minden alkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogvisz...
	Neve: ELTE Apáczai Csere János Gyakorlógimnázium és Kollégium
	Székhelye: 1053 Budapest Papnövelde u. 4-6.
	Típusa: közös igazgatású többcélú köznevelési intézmény
	Alapítója: Művelődésügyi Minisztérium
	Az alapító okirat kelte, száma: 2025. április 1.; ELTE/9167/10(2025)
	Az alapítás éve: 1955
	Fenntartója: Eötvös Loránd Tudományegyetem
	Felügyeleti szerve: Eötvös Loránd Tudományegyetem
	Az intézmény által használt bélyegzők:
	hosszú bélyegző: igazgató, igazgatóhelyettes, gazdasági ügyintéző, iskolatitkár, osztályfőnökök, tanárok;
	körbélyegző: igazgató, igazgatóhelyettes, gazdasági ügyintéző - ill. a félévi értesítő és évvégi bizonyítvány kitöltésekor az osztályfőnökök.
	Az ELTE Apáczai Csere János Gyakorlógimnázium és Kollégium az Eötvös Loránd Tudományegyetem 4 és 6 évfolyamos gyakorlógimnáziuma.
	Iskolaorvosi és védőnői feladatok
	Egyéb sporttevékenység, sportolási lehetőség biztosítása, sportesemények rendezése
	Könyvtári tevékenység tanulók és tanárok részére
	Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem végez, gazdálkodó szervezetben alapítói, tulajdonosi (tagsága, részvényesi) jogokat nem gyakorol.
	a) állami támogatás;
	b) a fenntartótól kapott kiegészítés;
	c) az iskola saját bevételei.


	A szervezeti felépítés és működés rendje
	A közös igazgatású intézmény két intézményegységből, gimnáziumból és kollégiumból áll.
	- 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, fegyelmezési ügyek)
	- a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény személyi és tárgyi feltételeinek biztosítása
	- kifizetések utalványozása
	- az Egyetem vezetőségének és Köznevelési 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
	- a pedagógusok teljesítményértékelése
	Az igazgatóhelyettesek munkájukat az igazgatóval egyeztetve, az igazgató irányításával, de egyéni felelősséggel, önállóan végzik. A gimnáziumban négy igazgatóhelyettes működik:
	a) általános és személyügyi igazgatóhelyettes,
	b) tanárképzési, beiskolázási és nevelési ügyekért felelős igazgatóhelyettes
	c) tanulmányi versenyek és vizsgák szervezéséért felelős igazgatóhelyettes és a
	d) kollégiumvezető.
	Mindegyik igazgatóhelyettes a megnevezett alapfeladatkörökön túl további vezetési részfeladatokat is ellát. A mindenkori tényleges feladatmegosztást az igazgatóhelyettesek munkaköri leírása tartalmazza.
	- 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 a helyettesítési rend szerint
	- 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-vezetőként tagja a vezetőségnek.
	A többcélú köznevelési intézményen belüli, szakmai tekintetben önálló intézményegységét, azaz a kollégiumot a kollégiumvezető vezeti igazgatóhelyettesi beosztásban.
	Az intézményi vezetőség tagjaként részt vesz a vezetőségi értekezleteken és minden, az iskolát érintő kérdést tárgyaló értekezleten, ahol képviseli a kollégiumot. Az ott elhangzottakról tájékoztatja a kollégium alkalmazottjait.
	Az igazgatót annak tartós távolléte, akadályoztatása esetén vagy megbízása alapján – a kollégiumot érintő irányítási, szervezési kérdésekben – a helyettesítési rendnek megfelelően teljes felelősséggel helyettesíti, képviseli. Feladata a kollégium neve...
	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.
	Beosztottjai a kollégiumban dolgozó nevelőtanárok, a kollégium gondnoka és kisegítő munkakörben foglalkoztatott 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.
	- a fent meghatározottakon 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, beosztá...
	- 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, elle...
	- Rendszeresen ellenőrzi a kollégium rendjét, amelybe az éjszakai ügyelet ellátása is beletartozik.
	- Ellenőrzi a kollégiumi alkalmazottak munkavégzését, összesíti a havi munkavégzést.
	- Gondozza és a törvényi előírásoknak megfelelően naprakészen tartja a kollégiumi alapdokumentumokat (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.
	- 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, valamint a tanárképzési, beiskolázási és a nevelési ügyekért felelős igazg...
	- 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.
	4. Munkaközösség-vezetői testület (A kibővített iskolavezetőség)
	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
	Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok (tanulói és foglalkoztatotti nyilvántartás, törzskönyvek) hitelesítésére az igazgató jogosult aláírásának és az iskola bélyegzőjének használatával. Az így hitelesített dokumentumok kezelése az ...
	a) az iskolán kívül szervezett, több napig tartó foglalkozás igazgató általi engedélyeztetéséhez,
	b) a pedagógus távollétének engedélyezéséhez
	amelyet az iskola titkárságán tesz közé.


	A szervezeti egységek megnevezése, feladatai, szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
	A tagintézmények önálló nevelőtestülettel rendelkeznek.
	A kollégium és az iskola nevelőtestületének tagjai – amennyiben munkabeosztásuk lehetővé teszi – kölcsönösen részt vehetnek az iskolai és kollégiumi nevelőtestületi értekezleteken. Mindkét testületet előzetesen értesíteni kell az értekezletek időpontj...
	A nevelőtestület döntési és véleményezési jogkörét az Nkt. és a hatályos jogszabályok határozzák meg.
	− a tanulók egyes fegyelmi ügyeiben való döntés,
	- a tanulók osztályozóvizsgára való bocsátása.
	- az Nkt. 54.§ (6) bekezdésében rögzített jogát, az év végi osztályzatok tanuló javára történő módosítására.
	Az iskolai nevelőtestület feladatkörébe tartozó véleményezési jogköréből a szakmai munkaközösségekre ruházza az alábbi véleményezési feladatokat:
	- a tantárgyfelosztás véleményezése,
	- az egyes pedagógusoknak a szaktárgyhoz kötődő külön megbízásainak elosztásának véleményezése.
	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 szavazásra jogosultak legalább kétharmada jelen van.
	. Szavazati joga a nevelőtestület köznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel rendelkező tagjainak van, azonban a jogszabályban nem meghatározott ügyek eldöntésekor azok az óraadók is szavazati joggal rendelkeznek, akik alkalmazása a heti 6 órát eléri.
	A tartósan távollevő kollégák (GYES, GYED, fizetés nélküli szabadság) a nevelőtestület összlétszámába csak akkor számítanak bele, ha az értekezleten megjelentek. A nevelőtestület döntéseit általában nyílt szavazással, de személyi kérdésekben, illetve ...
	Az a döntés számít elfogadottnak, amelyet - a szavazati jogukkal nem élők, érvénytelenül szavazók és a tartózkodók számát nem beszámítva – többen támogatnak.
	Az adott osztályban tanító tanárok közösségére átruházott jogkörben hozott döntés akkor számít elfogadottnak (eredményesség), ha az adott tanulót tanító pedagógusok legalább fele plusz egy fő támogatta.
	A nevelőtestületi értekezletekről (amennyiben szavazás van a napirendi pontok között) jegyzőkönyv készül.
	A gyakorlógimnázium kettős feladatából következően a közoktatási feladatokat a nevelőtestület tanárai végzik, míg a tanárképzési feladatokat a nevelőtestület tagjai közül az egyetem által az Nkt. 7.§ (3) alapján kinevezett vezetőpedagógusok (a további...
	A gyakorlógimnázium és a vezetőtanárok konkrét tanárképzési feladatairól az ELTE Szervezeti és Működési Rend 11. mellékletét képező Köznevelési Szabályzata és az ELTE Tanárképző Központ útmutatói rendelkeznek. Ugyancsak ezek a dokumentumok rögzíti a t...
	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
	- 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.
	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 éves 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 szakmai munkaközösségek együttműködésének, kapcsolattartásának formái, rendje
	Az iskolában működő szakmai munkaközösségek folyamatosan együttműködnek egymással.
	A kapcsolattartás fő módja a rendszeres elektronikus levelezés mellett a tanévenként legalább 5 alkalommal, a munkatervben rögzített időpontban szervezett nevelőtestületi értekezletek, továbbá a munkarendben meghatározott időpontokban összehívott kibő...

	A szakmai munkaközösségek részvétele a pedagógusok munkájának segítésében
	Az egy osztályt tanító tanárok közössége az osztályozó konferencián dönt a tanuló előmeneteléről, a szaktanár által javasolt osztályzatokról, véleményezi az osztályfőnök által előterjesztett magatartás- és szorgalomjegyeket és szöveges értékeléseket. ...
	A tanárok egyes munkacsoportjai az iskolai élettel összefüggésben a legkülönfélébb kérdéseket illetően állhatnak fel. Ilyenek az egyes programok, utazások, szakmai napok, Apáczai Napok szervezésére alakult csoportok vagy a pedagógiai program véleménye...
	Az osztályok szülői szervezetét az osztályban tanuló diákok szülei alkotják, akik minden osztályban legfeljebb háromtagú vezetőséget választhatnak a feladatok elvégzésére. A szülői szervezet segítséget nyújt az iskolai és családi nevelés közös problém...
	Az iskola szülői szervezete saját munkaterve alapján fejti ki tevékenységét.
	Az iskola szülői szervezete véleményét ki kell kérni az iskola alapdokumentumainak elkészítésekor, módosításakor azok szülőket is érintő része tekintetében (SZMSZ, házirend, pedagógiai program).
	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.
	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 köznevelési intézményben ellátandó munkakörök, feladat-és hatáskörök, a helyettesítés rendje
	A tanulókkal és a tanítással összefüggő azon pedagógiai feladatokat, amelyeket munkaköri kötelességként kell ellátnia a pedagógusnak, részletesen a munkaköri leírásuk tartalmazza (ld. 2. melléklet).
	−
	- 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.
	- az óracsere bejelentése, amely csak nagyon indokolt esetben, formanyomtatvány szerinti előzetes írásos bejelentés és igazgatói hozzájárulás esetén szervezhető;
	- tanárjelölt önálló óratartásának bejelentése;
	- távollét engedélyezésének kérése az igazgatótól;
	- fizetés nélküli szabadság engedélyeztetése.
	Ugyancsak a tanítás és a tanulók érdekében a Púétv. 53. § (1) bekezdés a) pontja szerinti rendkívüli felmentés alapját képező lényeges kötelezettségszegés az alábbi esetekben minősül jelentős mértékűnek:
	- egy tanéven belüli kettő vagy több igazolatlan hiányzás,
	- egy féléven belüli három, esetenként 10 percet meghaladó igazolatlan késés,
	- egy tanéven belül munkaköre nem megfelelő (jogszabályt, házirendet, pedagógiai programot, SZMSZ-t sértő, határidőt elmulasztó) ellátása miatt kapott három írásbeli figyelmeztetése.
	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 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
	- 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.
	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 diákok, tanárok, tanárjelöltek munkájának folyamatos segítése érdekében intézményünkben iskolai könyvtár működik.
	A könyvtár vezetője könyvtáros szakot is végzett pedagógus.
	A könyvtár munkájának közvetlen irányítója a gimnázium igazgatója.
	A könyvtár működési rendjét és a könyvtáros feladatait részletesen a könyvtár működési szabályzata tartalmazza. (3. melléklet és annak mellékletei)
	−  Az igazgató és az igazgatóhelyettesek napi és heti rendszerességgel tartanak megbeszéléseket, illetve személyes jelenléttel járó vezetői értekezleteket. Ezek keretében történik a kollégiumvezetővel történő kapcsolattartás is. Ezt egészíti ki az onl...
	− Az igazgató az iskolai diákönkormányzat vezetőivel egyezteti az aktuális diákprogramokat minden tanév elején és tanév közben az új diákönkormányzat megválasztásakor, és minden olyan esetben amikor azt a DÖK kezdeményezi.
	− A kollégiumvezető feladatkörében kapcsolatot tart a védőnővel, az iskolaorvossal, a pszichológussal, továbbá a kollégiumi diákönkormányzat képviselőivel.
	− A kollégiumvezető az igazgatósági megbeszélésen elhangzottakat továbbítja a nevelők és szükség szerint a kollégista diákok számára, az aktuális teendőkkel kapcsolatban nevelői értekezletet és kollégiumi közös gyűléseket tart.
	−
	Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett a tömegsport foglalkozásokon és az iskolai sportkörben folyó munka keretében biztosítja.  A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai sportkör és a tömegsport keretében kell megszervezni...
	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 testnevelés munkaközösség vezetője írásban közli a sportköri foglalkozások tervezett számát, időpontját, a foglalkozásokat tartó tanárok nevét. A jel...
	A testnevelés munkaközösség vezetője a sportkör működésével kapcsolatban tanév elején szóban egyeztet az iskola igazgatójával, tanév végén pedig írásbeli beszámolót készít.
	A sportkör vezetője (oktatója) az iskola vezetésével elsősorban e-mailben tartja a kapcsolatot, gyors intézkedést igénylő ügyben pedig telefonon vagy más kommunikációs eszközön.

	A köznevelési intézmény működési rendje
	A tanév rendjét az igazgató a nevelőtestület bevonásával a szakminiszter rendeletének figyelembevételével a gyakorlógimnázium éves munkatervében határozza meg.
	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 értekezlet, 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 szervezetek 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 rend a következő:
	0. óra 7.25 – 8.10
	Nulladik órára csak kivételes esetben, igazgatói engedéllyel kerül sor. Elsődlegesen testnevelés órák esetén alkalmazható, együtt megtartva a 0. és az 1. órát.
	1. óra: 8.15 – 9.00
	2. óra: 9.15 – 10.00
	3. óra: 10.15 – 11.00
	4. óra: 11.15 – 12.00
	7., 8., 10. évfolyam:
	5. óra: 12.30 – 13.15
	9., 11., 12. évfolyam:
	5. óra: 12.10 – 12.55
	6. óra: 13.25 – 14.10
	7. óra: 14.20 – 15.05
	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, valamint a nem szakszerűen helyettesített órákat 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.
	Az intézmény épületében tanítási időben az első tanóra kezdete előtt legalább fél órával a tanítás végéig (16.00 óráig) a vezetőség legalább egy tagja bent tartózkodik. Az igazgató és az igazgatóhelyettesek közül egy fő - tanévenként változó beosztás ...
	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 foglalkoztatottjának ...
	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 foglalkoztatottja felelős a maga területén.
	Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszereit és ütemezését az évenként előkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként.
	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 ügyintéző 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
	- Szervezeti és Működési Szabályzat
	- Éves munkaterv (tanévhez kapcsolódóan)
	- A pedagógus teljesítményértékelési rendszere, az abban megfogalmazott teljesítménycélok
	- Igazgató (az ellenőrzési rendszer irányítója)
	- Kollégiumvezető
	- Igazgatóhelyettesek (SZMSZ-ben és munkaköri leírásukban megadott feladatköreiknek megfelelően, illetve az itt meghatározottak szerint)
	- Tűz- és munkavédelmi megbízott
	- Gondnok
	- Munkaközösség-vezetők (a mk. tagjainak szakmai munkája, pedagógusok értékelése kapcsán)
	- Egyéb foglalkoztatottak (pl. iskolatitkár, gazdasági ügyintéző), a fenti szabályzatokban, dokumentumokban meghatározott esetekben
	− 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)
	− A kitűzött teljesítménycélok elemzése, értékelése
	Az elvégzett ellenőrzésekről ellenőrzési feljegyzés készül. Amennyiben az ellenőrzés érinti valamely foglalkoztatott munkavégzését, úgy az adott feljegyzést a foglalkoztatott aláírja. A megállapításokra észrevételt tehet írásban.

	3. 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 iskolatitkár 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 igazgató által erre kijelölt 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.

	4. 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 a pedagógusok óráit. A látogatásokról megadott szempontok szerint feljegyzést készítenek Az óralátogatásokat minden ...
	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.

	5. A gazdasági-pénzügyi ellenőrzés
	A gazdasági és pénzügyi folyamatok szabályozásáról külön dokumentumok rendelkeznek. A Szervezeti és Működési Szabályzatban és az ELTE szabályzatokban (Gazdálkodási és Vagyongazdálkodási Szabályzat, Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabályzat, Tűzvédelmi Sz...
	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...


	Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
	A gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend (intézményi védő, óvó előírások)
	A tanulók egészségvédelme az iskola minden foglalkoztatottjának 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 köznevelésben foglalkoztatottja és tanulója számára kötelező.
	Az iskola minden köznevelésben foglalkoztatottjának 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 v...
	Az iskola foglalkoztatottjainak feladatai a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatosan:
	Minden foglalkoztatottnak 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 pedagógusok és egyéb foglalkoztatottak 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, vala...
	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 pedagógusoknak és egyéb foglalkoztatottaknak 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 esetlege...
	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 foglalkoztatottnak 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 foglalkoztatottnak is részt kell vennie.
	A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő foglalkoztatott 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 me...
	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 8 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.
	A kötelezően előírt egészségügyi vizsgálatok elvégzését az iskolaorvosi ill. iskolafogászati szolgálat látja el. A gimnázium iskolaorvosa és védőnője a tanulók általános orvosi ellátása, felügyelete mellett előadások tartásával is közreműködik a diáko...
	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 fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás, valamint a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes szabályai
	A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiak:
	- 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 hatáskör gyakorlója álta...
	- A fegyelmi eljárás megindításáról - az indok megjelölésével - a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét értesíteni kell a tanulmányi rendszeren keresztül történő értesítéssel is, a fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes...
	- A fegyelmi bizottságot a tanuló osztályát tanító tanárok alkotják a nevelőtestület által átruházott hatáskörben. A fegyelmi bizottság elnökét saját tagjai közül választja meg, ennek eredménytelensége esetén az elnök az igazgató által megbízott pedag...
	- A tárgyaláson részt vesz a fegyelmi eljárás alá vont tanuló, annak szülője, törvényes képviselője, valamint a diákönkormányzatot segítő pedagógus. Megfigyelőként jelen kell lennie az Iskolai Diákönkormányzat képviselőjének vagy képviselőinek is.
	- A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), törvényes képviselője, a fegyelmi bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdeké...
	- 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 tanuló osztályát tanító tanárok a nevelőtestület által átruházott hatáskörben) elsőfokú határozatot hoz.
	- A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. Az írásbeli határozatról a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét a tanulmányi rendszeren keresztül is haladéktalanul értesíteni kell azzal, hogy az így történő értesítéssel a dönt...
	- A határozat ellen annak kézhezvételétől számított 15 napon belül a tanuló és a tanuló szülője, törvényes képviselője fellebbezéssel élhet, amelyet az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójánál (bizottság) kell benyújtani.  Másodfokon jogszabálysértésre ...
	A fegyelmi eljárást a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53. §-a alapján egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet el...
	- A fegyelmi eljárás megindítását megelőzően a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló – ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló kiskorú, a szülője – figyelmét a tanulmányi rendszeren keresztül és postai úton írásban fel kell hívni az egyeztető elj...
	- 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
	Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok (tanulói és foglalkoztatotti nyilvántartás, törzskönyvek) hitelesítésére az igazgató jogosult aláírásának és az iskola bélyegzőjének használatával a kiadmányozási rend szerint.
	Az így hitelesített dokumentumok kezelése az iratkezelési szabályzat (1. melléklet) előírásai szerint történik.
	Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkerete
	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 az Nkt. 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.
	.
	A kirándulások és táborozások költségeit a szülők meghallgatásával úgy kell megállapítani, hogy az csak a legszükségesebb mértékben terhelje a családot.


	EGYÉB SZABÁLYOK
	Az ELTE Apáczai Csere János Gyakorló Gimnázium Kollégiumára vonatkozó speciális szabályok
	A szervezeti és működési szabályzat rendelkezéseit az ELTE Apáczai Csere János Gyakorló Gimnázium Kollégiumára (a továbbiakban: Apáczai Kollégium) az alábbi kiegészítésekkel – vagy esetlegesen eltérésekkel – kell megfelelően alkalmazni:
	A szabályozás területi hatálya kiterjed az Apáczai Kollégium területére, személyi hatálya az ott lakó tanulókra a kollégium területén, valamint a kollégiumi lakhatás ideje alatt a kollégiumon kívüli tartózkodás során a kollégiumon kívül, a vezetőkre, ...
	Az Apáczai Kollégium az Apáczai Gimnázium azon tanulóinak elhelyezését biztosítja, akik a felvételi vizsgán megfeleltek és felvételt nyertek az iskola valamelyik tagozatára.
	1./ Az Apáczai Kollégium a sikeres tanulmányok folytatására felvételt nyert tanulóknak férőhelyet biztosít, lehetőséget nyújt az önképzés, az önmegvalósítás, a tehetség kibontakoztatására, elősegíti a művelődésüket, a testedzésüket, a szabadidő haszno...
	2./ A gimnáziummal együttműködve segíti az iskolai tanulmányok mind önállóbb elvégzését, elmélyíti és kiegészíti az iskola oktató-nevelőmunkát. Sajátos lehetőségeivel, módszereivel és eszközeivel részt vesz a tanulók felzárkóztatásában, egyéni képessé...
	3./Hozzájárul a tanulók személyisége harmonikus fejlődéséhez, az egyénileg értékes, de társadalmilag is hasznos életvitel kialakításához.
	4./ Az Apáczai Kollégium tevékenységét és aktuális feladatait a tanulói közösség aktív közreműködésével valósítja meg. A közösségi életet a diákok által választott kollégiumi diákönkormányzat (a továbbiakban: diákönkormányzat) irányítja.
	5./ A kollégium az iskola épületében működik:
	az I. emeleten 50 fiú, a II. emeleten 50 leány elhelyezésére van lehetőség.
	6./ A közös igazgatású intézmény élén az igazgató áll. A kollégiumot a kollégiumvezető irányítja igazgatóhelyettesi beosztásban. A kollégiumvezető megbízásának és a cím visszavonásának jogkörét az igazgató gyakorolja.
	A kollégiumba igény szerint felvételt nyernek azok a vidéki diákok, akik sikeresen túljutnak a gimnáziumi felvételin, és bekerülnek az iskolánkba. A kollégiumi férőhelyre való igényt (a továbbiakban: felvétel) azonban legkésőbb a beiratkozás napjáig j...
	Túljelentkezés esetén a többgyermekes családban élő, a hátrányos helyzetű, illetve veszélyeztetett tanulók vannak előnyben.
	A felvétel egy tanévre szól.
	A kollégiumba történő felvételről, illetve elutasításról az igazgató a kollégiumvezető javaslatára, annak egyetértésével dönt.
	A döntést indokolással és a fellebbezés lehetőségről való tájékoztatással kell a szülővel (törvényes képviselővel) közölni.
	A kollégiumi tagság megújítását a kollégiumi nevelőtestület (a továbbiakban: nevelőtestület) és a diákönkormányzat a tanulmányi munka, a szociális helyzet, a közösségi tevékenység színvonala és az előző tanévben tanúsított magatartás alapján mérlegeli.
	A vonatkozó rendelkezések értelmében a kollégisták havonta étkezési térítési díjat fizetnek, egyéb térítési díjfizetési kötelezettség az Nkt. értelmében nincs. Az étkezési díj befizetése évente meghatározott rendben és időben történik.
	1./A tanuló kollégiumi helyének elfoglalásához szükséges
	a) elsősök esetében a szülő írásos kérelme az iskolai jelentkezési lapon;
	b) tanév elején a szülő kérelme;
	c) tanév közben az iskola /osztályfőnök/ és a szülő kérelme;
	d) a szükségesnek tartott, előzetesen írásban felsorolt, felszerelési tárgyak beszerzése.
	2./ Az elhelyezést nyert tanulók csoportokban történő beosztásáról – a nevelőtestület és a diákönkormányzat egyetértésével – a kollégiumvezető dönt. A csoportlétszámot a kollégium specialitásai és sajátosságai – két részleg, tehetséggondozás – határoz...
	3./ A kollégista tagja lehet minden olyan kollégiumon kívüli egyesületnek, körnek, klubnak, amelynek tevékenysége erkölcsi, szellemi, illetve testi fejlődését elősegíti, ha ez kollégiumi és iskolai kötelezettségei teljesítését nem veszélyezteti, a kol...
	Megszűnik a kollégiumi tagság
	a) a tanév utolsó napján, illetve a tanulói jogviszony megszűnésekor,
	b) a kollégiumból fegyelmi eljárás eredményeképp kizártak esetében a határozat jogerőre emelkedésekor,
	c) akik erről lemondanak, a bejelentésben megjelölt napon.
	1./ A kollégium közösségi életét a kollégisták önkormányzati szervei irányítják.
	2./ A kollégium közösségi életének legfőbb irányító szerve a közgyűlés.
	3./ A kollégiumi diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol a szervezeti és működési szabályzatban, és a jogszabályokban meghatározottak szerint.
	4./ A kollégiumi diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol a szervezeti és működési szabályzatban az iskolai diákönkormányzat véleményezési jogkörén túl továbbá
	5./ A diákönkormányzat saját maga határozza meg működési rendjét, a szabályzatot a nevelőtestület hagyja jóvá.
	A kollégisták szervezett véleménynyilvánításának színtere a diákközgyűlés, amely egyben a tanulók tájékoztatását is szolgálja.
	Az igazgató, illetve a kollégiumvezető a diákközgyűlés előkészítésébe bevonja a diákság képviselőit.
	A kollégiumban minden héten van „heti értékelés”, amely során rendszeresen értékelni kell a kollégiumi ügyeletet, az egyes kollégisták és az egyes kisközösségek működését, tanulmányi, önkormányzati, kulturális és kollégiumi tevékenységekkel kapcsolato...
	1./ A kollégisták kollégiumi teljesítményét a foglalkozásokon, a rendezvényeken, kollégiumi körökön, klubokban, illetve az Apáczai Kollégiumban végzett tevékenység, valamint a közösségi munka és a kollégista fegyelmi helyzetének figyelembevételével – ...
	2./ Az értékelést a csoportvezető tanár, a kollégiumvezetővel – diákönkormányzat véleményének kikérésével, a kollégiumi közösség által jóváhagyott szempontrendszer alapján végzi.
	3./ A kollégista fegyelmi büntetését csak adott tanévben lehet figyelembe venni.
	4./ Az értékelésnek minden esetben differenciáltnak kell lenni.
	5./ Az egyes tanulók értékelését a tanuló jelenlétében, csoportfoglalkozás keretében ismertetni szükséges.
	1./ A kollégiumi közösségek, vagy egyes kollégisták tanulmányi, közösségi munkájában, magatartásában, egyéb tevékenységekben elért kimagasló eredményeket jutalmazni kell. A dicséretet, a jutalmat a közösség előtt kell átadni, s arról a szülőket értesí...
	A szervezeti és működési szabályzatban meghatározott, a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás, valamint a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbi kiegészítésekkel, valamint azzal az eltéréssel kell...
	1./ Az a kollégista, aki a kollégium rendjét szándékosan, vagy gondatlanságból megszegi, fegyelmi büntetésben részesíthető.
	2./ A fegyelmi büntetés nevelési eszköz, alkalmazásakor figyelembe kell venni a tanuló életkori sajátosságait, addigi kollégiumi magatartását, munkáját és a terhére rótt kötelességszegés súlyát.
	3./ A fegyelmi büntetés nem lehet megtorló, vagy megalázó.
	1./ A kollégiumi házirendet (a továbbiakban: házirend) a diákönkormányzat véleményének kikérésével – az érintettek javaslatainak figyelembevételével – a kollégiumi nevelőtestület határozza meg.
	2./ A házirend rögzíti a tanulók kötelességeit és jogait, valamint a kollégiumi élettel  kapcsolatos rendelkezéseket.
	3./ A házirendet, valamint a szervezeti és működési szabályzat Apáczai Kollégiumára vonatkozó speciális szabályoknak a tanulókat érintő rendelkezéseit a tanulókkal és a szülőkkel ismertetni kell.
	4./ A házirend a közösség alakításának egyik fontos eszköze, ezért
	a) pedagógiailag átgondolt,
	b) a helyi, tehát a kollégiumi és az iskolai szokásokhoz, szabályokhoz,
	c) hagyományokhoz,
	d) a kollégium és iskola sajátos együttműködéséhez,
	e) kollégisták életkori sajátosságaihoz igazodó dokumentum legyen.
	5./ A házirendet jól látható helyeken ki kell függeszteni.
	6./ A házirend előírásait tanév elején, de szükség szerint a tanévben bármikor meg kell beszélni a tanárokkal, a tanulókkal, a foglalkoztatottakkal és a szülőkkel.
	1./ A kollégiumi élet kereteit a házirend mellett a napi, a heti- és a félévi rend szabályozza.
	2./ A napirend a Kollégium mindennapjainak részletezett időbeosztását tartalmazza.
	3./A heti rend az egyének, a csoportok, klubok, kollégiumi körök, illetve az érdeklődési körök foglalkozásainak rendszerét időbeosztását mutatja be.
	1./ A kollégiumi tanárok testületének tagjai az iskolában tanítókkal egy nevelőtestületet alkotnak.
	2./ A kollégiumi nevelőtestület a kollégiumot érintő kérdésekben önállóan dönt.
	3./ A kollégiumi nevelőtestület az Nkt. 4. § 20. pontjában foglaltakra figyelemmel a kollégiumban, mint a nevelési-oktatási intézményben köznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagógus-munkakörben, a felsőfokú végzettséggel rendelkező, nev...
	4./ A lány- és fiúkollégium tanárai egy nevelőtestületet alkotnak.
	5./ A nevelőtestület döntései, véleményezései és javaslattevő jogköreit a Nkt. valamint a 20/2012. EMMI rendelet szabályozza. A kollégiumi nevelőtestület a hatáskörébe tartozó feladatokat nem ruház át más testületre.
	6./ Az iskolával közös, illetve a kollégiumi nevelőtestület munkaterv szerint nevelőtestületi értekezleteket tart, melynek elnöke általában az igazgató, a kollégiumban a kollégiumvezető.
	7./ A nevelőtestület értekezleteiről jegyzőkönyvet kell készíteni.
	8./ A jegyzőkönyvet az igazgató, illetve a kollégiumvezető, valamint a jegyzőkönyvvezető hitelesíti.
	9./ A nevelőtestület tagjainak személyes ügyeire vonatkozó, a pedagógusok és tanulók magatartását, munkáját értékelő megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgálati titok;
	azt a nevelőtestület minden tagja köteles megőrizni.
	10./ A kollégiumi nevelőtestület kéthetente egy alkalommal kollégiumi nevelőtanári értekezletet tart a kollégiumot érintő aktuális és nevelési kérdésekről. Az értekezletről jegyzőkönyv készül.
	11. A kollégiumi nevelőtestület a kollégiumvezető munkáját a vezetői megbízás második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves módszerrel értékeli.
	1./ A gimnáziummal egybeszervezett kollégiumot az igazgató, illetve igazgatóhelyettesi beosztásban a kollégiumvezető a szervezeti és működési szabályzatában meghatározottak szerint vezeti, képviseli.
	2./ Az igazgató dönt a kollégium működésével, az alkalmazottak jogviszonyával és a tanulók elhelyezésével kapcsolatos minden olyan ügyben, amelyet a jogszabály nem utal a kollégium más közösségek hatáskörébe.
	1./ A kollégiumvezető a közös igazgatású intézmény igazgatójának közvetlen munkatársa. Az igazgatót annak tartós távolléte, akadályoztatása, vagy annak megbízása alapján – irányítási, szervezési, tervezési, területen az ELTE Apáczai Csere János Gyakor...
	2./ Feladatait a Kollégium pedagógiai irányításában tervszerűen végzi. Ennek érdekében
	a) a közös igazgatású intézmény munkaterve alapján éves tervet készít a Kollégium feladatairól és azt egyezteti az igazgatóval,
	b) folyamatos kapcsolatot tart az igazgatóság tagjaival, az osztályfőnökökkel, a szaktanárokkal, részt vesz a vezetői értekezleteken,
	c) tájékoztatja az igazgatót és a nevelőtestületet a Kollégium neveltségi helyzetéről és az adott konkrét eseményekről.
	d) ellenőrzési tapasztalatait megbeszéli az érintett alkalmazottal;
	e) rendszeresen ellenőrzi a napi -, heti-, félévi, valamint a házirend szabályainak betartását;
	f) rendszeresen ellenőrzi a Kollégium, háló-, tanuló-, és könyvtári, klub, sport és tisztálkodási helyiségeinek rendjét, tisztaságát.
	g) folyamatosan ellenőrzi a kollégiumi nevelőtestület munkavégzését, a munkavégzés pontosságát, a csoportfoglalkozások, szakkörök, kollégiumi körök megtartását.
	h) Az ellátandó feladatok végrehajthatósága érdekében a kollégiumot pályáztatja minden olyan fórumon és pályázaton, amely az iskola és a kollégium, valamint a kollégisták javát szolgálja.
	A kollégiumvezető feladatainak elvégzése során aláírási és pecséthasználati joggal rendelkezik.
	A kollégiumvezető akadályoztatása esetén a helyettesítés rendje:
	1./ A Kollégium a nevelés minden területén – különösen a közösségi, erkölcsi és értékekre nevelésben- az iskola legfőbb segítője.
	2./ Alapvető jelentőségű az iskola és a kollégium szoros együttműködése a nevelés, az oktatás, a pályaválasztás és a tehetséggondozás területén.
	3./ A Kollégium folyamatosan egyezteti az iskolával nevelési programját.
	1./ A Kollégium nevelőtestülete, vezetője és diákönkormányzata törekszik arra, hogy bekapcsolódjon Budapest és az ország kollégiumi közéletébe.
	2./ A Kollégium különös gondot fordít a különböző művelődési intézményekkel- színházak, múzeumok, művelődési házakkal – való kapcsolattartásra a tehetséggondozó program kiteljesítése érdekében.
	1./ A Kollégium törekszik a szülőkkel való jó együttműködésre.
	2./ A szülők tájékoztatását szolgálják a kollégiumi szülői értekezletek.
	3./ A szülők a szülői értekezleten, de bármikor, amikor gyermekükről érdeklődnek személyre szóló információkat kapnak gyermekük nevelőtanárától, illetve a kollégiumvezetőtől.
	4./ A beszélgetések során elhangzott bizalmas információk szolgálai titokként kezelendők.
	5./ A kollégiumvezető, illetve a nevelőtanár szükség esetén köteles a kollégista szüleit írásban is értesíteni – magatartás, tanulmányi eredmény, valamilyen veszélyeztetettség kialakulása, vagy kiemelkedő eredmények stb., -
	1./ Kollégiumunk igyekszik külföldi oktatási és bentlakásos intézményekkel kapcsolatot kiépíteni, megteremteni annak lehetőségét, hogy kollégistáink lehetőséget kapjanak arra, hogy:
	határainkon kívül élő magyarokkal kapcsolatot építsenek ki / Erdély , Vajdaság/
	hogy közösen és egyénileg is ápolják a már hagyományossá vált kapcsolatokat/Erdély, Franciaország, Svédország stb./
	2./ A kollégium a nemzetközi kapcsolatait- kulturális, hazafias, hagyományőrző és turisztikai területeken önállóan, de mindig az iskolával egyeztetve alakítja.
	1./ Az apáczais kollégisták a tanévkezdést megelőző napon költöznek be a kollégiumba.
	2./ A kollégisták az iskolai tanulási időn kívül az idejüket általában a kollégiumban töltik, tanulásra, művelődésre, sportra, szervezett kollégiumi foglalkozásra, szórakozásra, személyes dolgaik tisztántartására, valamint pihenésre fordítják.
	3./ Az Apáczai Kollégiumba felvett tanulókból csoportokat kell alakítani.
	A csoportok a gimnáziumi évfolyam beosztásához igazodva szerveződnek.
	1./ Kollégistáink minden tanítási napon 16.30-kor kezdik el a kötelező tanulást.
	Előtte kimenő van. Kimenőt megvonni tilos.
	2./A kollégisták egyéb kötelességeit a kollégiumi szabályzatok tartalmazzák.
	3./ A kollégisták minden hétvégén hazautazhatnak. A nevelőtestület és a diákönkormányzat
	évi 5 alkalommal igényt tarthat a kollégista hétvégi szabadidejére. A hazautazási szándékot, ill. a kollégium elhagyásának szándékát csütörtök estig az arra rendszeresített névsoron jelezni kell.
	4./ Hétközben, - indokolt esetben- az osztályfőnök engedélyével hazautazás engedélyezhető.
	5./ Többnapos szünetek, hosszú hétvégi általános hazautazások esetén a kollégium nem üzemel. A Kollégiumot az utolsó tanítási nap 16.00 óráig el kell hagyni. Ettől csak különösen indokolt esetben lehet eltérni.
	1./ A nemzeti és állami ünnepeken, emléknapokon rendezett iskolai ünnepélyeken a kollégisták és a kollégiumi tanárok kötelezően részt vesznek.
	2./ A kollégiumi megemlékezések sajátos, családias, bensőséges jellegükkel, intim hangulatukkal kollégiumi arculattal jelenítik meg és felerősítik az ünnepi élményeket.
	3.-/ A hagyományos kollégiumi programok – fogadalomtétel Apáczai Kupa, Mikulás napi ajándékozás, Karácsonyi ünnepi műsor és vacsora, Farsangi jelmezbál, végzősök búcsúztatója stb., - megszervezése, lebonyolítása a kollégiumi kiscsoportok jobb összekov...
	4./ A kollégiumi rendezvények szervezését a diákok képviselői végzik a kollégiumvezető és a kollégiumi tanárok egyetértésével és támogatásával.
	A Kollégiumot, illetve annak foglalkozásait azok látogathatják, akiknek ezt jogszabály engedi, vagy az igazgató, illetve a kollégiumvezető erre előzetesen engedélyt adott.
	E./A tanulók kollégiumon kívüli tevékenysége
	1./ A Kollégium növendékei valamely intézmény, szervezet, egyesület munkájában a kollégiumvezető; a nevelőtanár engedélyével és a szülők beleegyezésével vehetnek részt úgy, hogy ezen elfoglaltságok tanulmányi munkáját, neveltségét ne veszélyeztessék.
	1./ A kollégium tanulói részére az étkezést az iskolai menza biztosítja.
	2./ A kollégisták a befizetett kollégiumi étkezési díj ellenében háromszor étkezhetnek.
	3./ Munkanapokon – kivételes alkalmaktól eltekintve – meleg vacsorát kell adni.
	1./ A Kollégiumban – elsősorban munkaszüneti napokon – primerközösségi kirándulások szervezhetők, az ismeretek megszerzése, elmélyítése, valamint a szabadidő egészséges és hasznos eltöltése érdekében.
	2./ A kirándulások anyagi fedezetét elsősorban a tanulók biztosítják.
	3./ Kirándulás jutalomként is szervezhető.
	1./ A nevelőmunka ellenőrzésére az igazgató és a kollégiumvezető jogosultak.
	2./ Az ellenőrzést végzők megbeszélik észrevételeiket az érintett kollégiumi tanárokkal.
	3./ Az ellenőrzések általánosítható tapasztalatait kollégiumi nevelőtestületi értekezleten értékelik.
	1./ Fertőző betegségek, járványok esetén az igazgató, ill. a kollégiumvezető irányításával részleges vagy teljes óvintézkedést kell bevezetni.
	2./ A legszükségesebb gyógyszereket a költségvetésből kell megvásárolni.
	3./ A gyógyszerek biztonságos zárásáért, megőrzésért és előírás szerinti használatért az ügyeletes nevelőtanár felelős.
	4./ A kollégisták orvosi ellátását kedden és csütörtökön az iskolaorvosnál, egyéb napokon
	a Váci u. 40. sz. alatti háziorvosi rendelőben lehet igénybe venni.
	5./ A kollégiumban megfelelően irányadóak a szervezeti és működési szabályzat az 1-es típusú diabétesszel élő gyermek ellátására és a fokozott kockázatú allergiás betegségekkel diagnosztizált gyermekek egészségének megőrzésére vonatkozó szabályai.
	1./ A Kollégiumban a munkavédelmi feltételek biztosításáért az igazgató felel.
	A kollégium létesítményeit, helyiségeit és azok felszereléseit rendeltetésszerűen, az állagmegóvás szem előtt tartásával kell használni.
	A kollégium tisztaságának és rendjének megtartása minden tanuló kötelessége.
	A kollégium klubszobájának igénybevételét, valamint a könyvtár használati rendjét a vonatkozó külön szabályzat állapítja meg.
	Az ebédlő használatát a reggeli, ebéd, vacsora igénybevételének rendjére vonatkozó külön szabályozás rendezi.


	Záró rendelkezések
	MELLÉKLETEK
	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 határozom meg:
	− 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
	− 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 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 elektronikus napló beállításainak naprakész vezetése
	− az intézmény 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
	− igazolások, űrlapok kiadása a tanulók számára a szünetekben illetve a tanítási órákat követően
	− a teremrend követése, az órarendi változások karbantartása
	− a helyettesítési rend alapján a pedagógusok helyettesítési nyilvántartásának vezetése
	−
	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 szük...
	Foglalkoztatása a lehetőségektől függően teljes vagy részmunkaidőben történik.
	Az intézmény gazdasági ügyvitelét a gimnázium gazdasági ügyintézője végzi, együttműködve az iskola vezetőségével.
	A gazdasági ügyintéző feladata az intézmény gazdálkodási rendszerének felülvizsgálata, átalakítása. Külön területet képez a jogszabályi követelményeknek megfelelő pénzügyi-gazdálkodási rend kialakítása, a kötelezettségvállalások, megrendelések, utalvá...
	Közvetlen felettese az iskola igazgatója, munkáját az igazgatón kívül ellenőrzi az általános 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 belső analitika, könyvelés vezetése
	− kapcsolattartás az egyetem Műszaki Főigazgatóságával és Gazdasági Főigazgatóságával, valamint humánerőforrás vezetésével (Emberi Erőforrás Igazgatóság)
	− kapcsolattartás az egyetem illetékes ügyintézőivel
	− az iskola tevékenységét segítő költségvetésen kívüli bevételeket biztosító szolgáltatások tervezése, szervezése
	− az iskola működéséhez szükséges fogyóeszközök folyamatos beszerzése
	− az eszközállomány és a gazdasági statisztikák nyilvántartása
	− az iskola bér- és munkaügyi adminisztrációjának intézése
	− a foglalkoztatottak hiányzásainak nyilvántartása, jelentése
	− az ebédmegrendelések adminisztrációja az e-Krétában
	− a bérleti kiadások nyilvántartása, bonyolítása
	− a leltározás rendjének biztosítása, a leltározás irányítása
	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
	Beosztásukat a gondnok és az igazgató készíti el, munkájukat az iskola igazgatóján, igazgatóhelyettesein kívül a gondnok ellenőrzi.
	Feladataik:
	- ellenőrzi az épületbe lépő személyek belépési jogosultságát (ennek kapcsán ismeretlen személy belépését megakadályozni jogosult, amennyiben nem tudja hitelt érdemlően közölni belépésének indokát)
	- tanórák közötti szünetekben ügyel arra, hogy a tanulók engedély nélkül ne hagyhassák el az épületet
	- figyeli a kamerarendszerek által követített képet a rendellenességek felismerése céljából
	- távirányítással nyitja az udvari kaput
	- telefonhívásokat fogad és szükség esetén továbbkapcsolja azokat az illetékeseknek
	- őrzi a helyiségek kulcsait és csak az arra jogosult személyeknek adja át
	- az épület zárásakor ellenőrzi a helyiségek ürességét, távozásra szólítja fel a még benn tartózkodókat és lekapcsolja a villamos berendezéseket
	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 kisegítő munkakörben foglalkoztatott munkavállalók munkájának az igazgatóval egyeztetett módon történő átszervezése, a munkarend racionalizálása
	− e dolgozók munkabeosztásának elkészítése
	− a kisegítő munkakörben foglalkoztatott munkavállalók szabadságának beosztás
	− az épület gyakori bejárása, a műszaki problémák kezelése, elhárítása
	− a szükséges karbantartási munkák megrendelése, szervezése, ellenőrzése, igazolása
	− a munkaidő-nyilvántartás (jelenlét, távozás) kezelése
	− 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 iskolai anyagfelhasználás, a közüzemi díjtételek racionalizálása, takarékosabbá tétele az iskola helyi adottságainak, tehetséggondozó munkájának figyelembevételével
	− 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)
	−  az iskola rendezvényeinek hangosítása, technikai segítése
	− az audiovizuális és informatikai eszközök nyilvántartása, állapotuk folyamatos figyelemmel kísérése, karbantartásuk, javításuk szervezése
	− az oktatáshoz igényelt eszközök kiadása és működtetése; ezek év végi begyűjtése, ellenőrzése, javíttatása
	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 Főigazgatóság illetékeseinek értesítése
	− a nyári időszakban a szükséges karbantartásban, nagyjavításban való közreműködés
	Főbb feladatai:
	− az intézmény informatikai eszközeinek működtetése, rendszergazdai feladatok ellátása
	− az iskolai levelezőrendszer és egyéb szoftverek működésének biztosítása
	− az iskolarádió technikai feltételeinek biztosítása
	− az irodai munka alkalmankénti segítése
	− részvétel az épületben fellépő informatikai problémák elhárításában
	− -kapcsolattartás az ELTE informatikai igazgatóságával
	−
	Konyhai dolgozó:
	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.
	−
	−

	Az ELTE Apáczai Csere János Gyakorlógimnázium és Kollégium Könyvtárának   Szervezeti és Működési Szabályzata

	ISKOLAI KÖNYVTÁRI SZABÁLYZAT
	Az ELTE Apáczai Csere János Gyakorlógimnázium és Kollégium könyvtárának működése a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. VIII.31. EMMI rendelet (VIII. 31.) rendelkezéseivel és a hatályos...
	− 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, tájék...
	− 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 elhelyezését és 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 megfelelő kezeléséért pedig a könyvtáros a felelős. Ezen köte...
	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.
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