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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvénynek,
a hatalyos miniszteri rendeletnek (20/2012.) és az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
gyakorloiskolai miikodésérdl szolo szabalyzatanak megfelelden meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét. Kijeloli az alapfeladatok korét és azok végrehajtasanak részleteit.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat jogszabalyi feltételei:

2011. évi CXC. tv.: A nemzeti kbznevelésrél

2001. évi XXXVIL tv.: A tankonyvpiac rendjérol

1992. évi XXXVIIL tv.: Az allamhaztartasrol

1992. évi XXIII tv.: A kézalkalmazottak jogallasarél

2012. évi L. tv.: A Munka Torvénykonyvérdl

1999.¢vi XLII. tv.. A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1997. évi CXL. tv. A kulturalis javak védelmérsl és a muzealis intézményekrdl a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmuvel6désrol

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

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

1992. évi LXIIIL tv.: A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok nyilvanossagarol
1999. évi CXXV. tv.: A kereset kiegészitésrol

20/1997.(I1.13.) Korm. r.: A kozoktatasrol sz616 1993, évi LXXIX. térvény végrehajtasardl
217/1998. (X11.22.) Korm. r.: Az dllamhaztartas mikodési rendjérdl

138/1992.(X.8.) Korm. r.: A kozalkalmazottakrol szold 1992, évi XXXIIL. tv. végrehajtasirdl a
kozoktatasi intézményekben

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

20/2012.(VIIL31.)) EMMI r.. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérSl és a nevelési
intézmények névhasznalatarél

180/2011.(IX.2) Korm. r.: A didkigazolvanyrdl

26/1997.(IX.3.) NM. r.: Az iskola-egészségtigyi ellatasrol

23/2004 (VIIL27.) OM r.: A tankényvvé nyilvanitasrol, a tankonyvtimogatastdl, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

9/1989.(IV.30.) MM. r.: A mivel6dési intézmények nevérdl, elnevezésérdl és névhasznalatardl
34/2001.(IX.14.)OM-ISM. r.: Az iskolai sporttevékenységrol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsinak és jévahagyasanak rendjérol.
24/2000.(VIIL29.) OM. r.: A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset kiegészitésrol

A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a fliggelékét képez6 egyéb szabalyzatok (a tovabbiakban:
SzMSz) hatalya kiterjed az iskola valamennyi dolgozdjara, betartasa kotelezé érvényt az
intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra. Az
SZMSZ-t a nevelGtestilet az iskolaszék, tovabba az iskolai és a kollégiumi diakénkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra, muikodtetére (amennyiben kilonbozik a
fenntart6tol) tobbletkotelezettség harul, a fenntarté, a makodtetd egyetértése szitkséges. Az
SZMSZ és a hazirend nyilvanos.



2.Az intézmény jellemzd6i, jogallasa és
gazdalkodasi modja

Az intézmény jellemzd adatai:

Neve: Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Apaczai Csere Janos Gyakorlégimnazium és
Kollégium

Székhelye: 1053 Budapest Papnévelde u. 4-6.

Tipusa: k6z0s igazgatasu tObbcélu kézoktatasi intézmény

Az intézmény jogallasa: 6nall6 jogi személy

Az intézmény jogi személyiségét és szakmai 6nallésagat nem érinti a gazdalkodasi jogkor szerinti
besorolasa.

Alapité: Muvel6déstigyi Minisztérium

Fenntartéja: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem

Szakmai ellen6rz6 szerve: E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Kozoktatasi Bizottsaga
Torvényességi ellenérzd, feliigyeleti szerv: ELTE Pedagogikum Koézpont Vezet6 Testtilete

Az intézmény alaptevékenysége

Az Apaczai Csere Janos Gyakorlégimnazium ¢és Kollégium az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem 4 és 6 évfolyamos gyakorlégimnaziuma.

Az intézmény feladatai: egyrészt a hasonld szerkezetd kozoktatasi megfelel6 kozoktatasi funkeid
végzése, masrészt az egyetem gyakorlati tanarképzésének ellatasa, harmadrészt kollégiumi ellatas
biztositasa.

Alaptevékenységek:

Altalanos kozépfoku oktatas
Az egyetem pedagogusjeldltjeinek gyakorlati képzése
Kozépiskolai kollégiumi nevelés, ellatas

Kisegit, kiegészitd tevékenységek kore:

Munkahelyi étkeztetés

Napkoziotthonos ellatas

Iskolaorvosi feladatok

Kulturalis, zenei egyuttesek, kulturalis szabadidés szervezédések

Egyéb sporttevékenység, sportolasi lehetéség biztositasa, sportesemények rendezése

Konyvtari tevékenység tanulok és tanarok részére

Alaptevékenység feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben lek6tott személyi és
anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval, annak mértékig végezhet.

Villalkozasi feladatok, tevékenységek

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

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



Szamlaszam és az AFA alanyisag ténye
Magyar Allami Kincstar (MAK)szamlaszam: 10032000 — 01426201 - 00000000
Adészam: 15308744 — 2 — 41

Az Alapité okirat kelte: 2005. marcius 22.

Az iskola altal hasznalt bélyegzok

Hossza bélyegz6:

Korbélyegz6:

Az iskolai bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

hosszu bélyegz6: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagl tgyintézs, iskolatitkar, osztalyfénokok,
tanarok;

korbélyegzé: igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi igyintézé - ill. a félévi értesitd kitoltésekor az
osztalyf6nokok

Az iskola képviselGje

A Kt szerint kinevezett igazgatd, aki képviseleti jogkorét esetenként, vagy az tgyek
meghatarozott korében atruhazhatja helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara.
Kiadvanyozas és kiadmanyozas joga

Az iskolai kiadvanyozas és kiadmanyozas joga az igazgatét illeti meg.

Az iskolai gazdalkodas rendje

Az iskola gazdalkodasaval Gsszefiiggd jogositvanyok a Eotvés Lorand Tudomanyegyetem
rektorat illetik meg.

A rektor altal atruhazott hataskérben az iskola igazgatdja gyakorolja — az egyetem éves
koltségvetésében az iskola részére meghatirozott — a koltségvetési keret feletti rendelkezési
jogat.

Az iskola naptari évekre sszeallitott koltségvetés alapjan mikodik



A koltségvetés alapjat az alabbi bevételek képezik

¢ a tanulo-létszam szerinti normativ allami tamogatas;

* a fenntart6tol kapott kiegészités;

A koltségvetést az iskola igazgatdja és gazdasagi munkatarsa késziti el és az igazgatd
el6terjesztése alapjan a fenntarté hagyja jova.

Az iskola a rendelkezésére all6 anyagi eszkozokkel az elfogadott koltségvetésben, az
allamhaztartasi torvényben, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben foglaltak szerint
gazdalkodik. Az allami tamogatas felhasznalasanak moédjat az illetékes igazgatasi és szakmai

iranyit6 hatésagok ellenérzik.



3.Az intézmény feladatai, alapdokumentumai

Az intézmény alapdokumentumai:

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

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



4.Az intézmény szervezeti felépitése €és vezetése

A ko6z06s igazgatasu intézmény két tagintézménybdl all. A tagintézmények 6nall6 SZMSZ alapjan
muikodnek. A kollégium SZMSZ-a az intézmény SZMSZ-anak mellékletét képezi.

Az intézmény felel6s vezetSje az ELTE rektora altal kinevezett igazgatd. Vezetéi munkajaban
kozvetlen segitéi a gimnaziumi igazgatohelyettesek és a kollégium vezetdje.

Az igazgato
Jogallasa:

magasabb vezet6 beosztasu egyszemélyi felelés vezetd

Fébb feladatai:

—az intézmény személyes képviselete

—a gyakorlégimnazium szakszert és torvényes mikodésének biztositasa

—a gyakorlégimnazium muikoédésének tervezése, szervezése és ellenbrzése

—a pedagbgiai munka iranyitasa, a nevel6i-, az osztalyfénoki- és a munkakozosség-vezetoi
testiilet tevékenységének koordinalasa

—a nevelGtestilet jogkoérébe tartozéd dontések elSkészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellenérzése

—az éves munkaterv el6készitése

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

—az iskola tgyviteli munkajanak megszervezése, felligyelete
—a munkaltatéi jogok gyakorlasa

—dontés a  tanuléi  jogviszonnyal — Osszefiigeé  kérdésekben  (gimnaziumi  felvétel,
vizsgaengedélyek, felmentés az iskolalatogatas alol, fegyelmi tgyek)

—a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény személyi és targyi feltételeinek
biztositasa

— kifizetések utalvanyozasa

—az egyetem vezetbségének és Kozoktatasi Bizottsaganak tdjékoztatasa az intézmény
mikodésérdl

—egyuttmtkodés a sziil6kkel, az Iskolaszékkel és a diakkozosségekkel

—kapcsolattartas a diakonkormanyzat vezetSivel

—az iskola hagyomanyainak apoldsa, az iskolai tinnepélyek szervezésének biztositasa

—az iskola nemzetkozi kapcsolatainak koordinalasa

—a tankonyvrendelés szabalyozasa.

Helyettesités rendje:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos hataskorébe
tartozo tgyek kivételével - teljes felel6sséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatéhelyettesek

Az igazgatohelyettesek munkajukat az igazgatoval egyeztetve, az igazgatd iranyitasaval, de egyéni
felel6sséggel, 6nalléan végzik. A gimnaziumban hirom igazgatéhelyettes mikodik: altalanos és
gazdasagi igazgatohelyettes, pedagogiai és tanarképzési igazgatohelyettes és beiskolazasi és
versenyszervezési  Ugyekért felel6s  igazgatéhelyettes. Mindharom — igazgatohelyettes  a
megnevezett alapfeladatk6rokon tdal tovabbi vezetési részfeladatokat is ellat. A mindenkori
tényleges feladatmegosztast az igazgatohelyettesek munkakori leirasa tartalmazza.



Az igazgatohelyettesek f6bb feladatai:

—a gimnazium oktatasi struktirajanak folyamatos figyelemmel kisérése, fejlesztése

—a tagozatos rendszer tervezése, Oratervek kialakitasa, tantervek koordinalasa

—a tantargyfelosztas elkészitése, 6rarend elkészittetése

—szakkorok, rendkivili targyak szervezése, ellenérzése

— statisztikai adatszolgaltatas az intézményrdl

—kilfoldi 6sztondijas didkjaink nyilvantartasa

—az iskola bérgazdalkodasanak segitése

—kapcsolattartas az iskolaorvossal

—az igazgatd helyettesitése annak tavolléte esetén

—az intézmény gazdasagi tigyvitelének feliigyelete

—a koltségvetésben meghatarozott keretek célszerti felhasznalasanak tervezése

— tankonyvrendelés iranyitasa

—az egyetemista tanarjeloltek munkéjanak szervezése, ellenérzése

—a vizsgatanitasok rendszeres feligyelete

—az egyetemista csoportok hospitalasainak koordinalasa

—az érettségl vizsgak szervezése

— osztalyozo-, killonbozeti és javitovizsgak szervezése

—a gimnaziumi tanul6k fels6foku tovabbtanuldsanak figyelemmel kisérése, segitése

—egyéb oralatogatasok szervezése

—a hianyzo tanarok helyettesitésének intézése

—az adminisztracios feladatok tanarok altali elvégzésének ellenérzése

—az igazgatdsagi adminisztracio iranyitisa

—kapcsolattartas, egytttmikodés az iskolai didkénkormanyzat vezetbivel

—a gimnaziumi beiskolazas szervezése (felvételi vizsgak és felvételi versenyek tervezése,
szervezése; a gimnazium oktatasi és felvételi rendjének kozzététele palyavalasztasi
ismertet6kben; sziléi tajékoztatok szervezése)

—az orszagos és iskolal tanulmanyi versenyek szervezése

— palyazatok figyelemmel kisérése, lebonyolitasa

—az iskola életével kapcsolatos rendezvények feltételeinek biztositasa (a godlyaavatd, a
szalagavaté bal, a ballagas, az Apaczai-napok, a nulladikos tabor szervezése ill. feliigyelete)

A fenti igazgatohelyettesi feladatkorok nem szigortan elhataroltak; valtozhatnak az idSben és a
személyektdl fligeden is.

Az igazgatdsag tagjal kilon beosztas szerint ellatjak az egyes munkakozosségek tevékenységének
ellenbrzését is.

Az iskolaban a kollégium vezetdje tagintézmény-vezetSi besorolasban tagja a vezetéségnek.

Az intézmény épuletében tanitasi idében reggel 7.30-t6l a tanitds végéig a vezetdség egy tagja
bent tartézkodik. Az igazgaté és az igazgatdhelyettesek kozil egy f6 - tanévenként valtozo
beosztas szerint - a hét adott napjain reggeli és délel6tti tgyeletet lat el. Az tgyeletes vezetS az
adott tanitasi napon reggel 7.30-t6l az épiletben tartézkodik, és intézkedik tobbek koézott a
tanarok helyettesitésének megszervezésével, vagy mas olyan feladatokkal kapcsolatban, amelyek
a tanul6k benntartézkodasaval és a napi feladatokkal figgnek Gssze.

A kollégiumvezetd

Az intézményi vezetéség tagjaként részt vesz a vezetOségi értekezleteken és a havi
munkak6zosség-vezetdi értekezleteken és minden, az iskolat érinté kérdést targyalo értekezleten,
ahol képviseli a kollégiumot. Az ott elhangzottakrdl tajékoztatja a kollégium dolgozdit.. Az
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igazgatot annak tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén vagy megbizasa alapjan — a kollégiumot
érinté iranyitasi, szervezési kérdésekben — teljes felel6sséggel helyettesiti, képviseli. Feladata a
kollégium nevel6testilletének vezetése, a nevelStanarok munkajanak beosztisa a torvényi
el6irasoknak és az iskola és kollégium nevelési programjanak megfeleléen. Tevékenységével a
pedagbgiai program megvaldsitasat segiti el6, tehat kilondsen fontos feladata a kollégista
tanuldk tervszerd nevelésének, a nyugodt tanulas és pihenés korilményeinek biztositasa, a
kollégiumi tehetséggondozas elésegitése.

A kollégiumvezet6 ellat bizonyos altalanosan kételezd iskolai feladatokat.

Ezek kozé tartozik az érettségi vizsgabizottsag feliigyelete, unnepélyek, értekezletek
el6készitésében, lebonyolitasaban, osztilyozo konferenciakon valé részvétel, és mas, az iskola
napi munkajaval kapcsolatos vezetéi tevékenységek (pl. reggeli tigyelet beosztas szerint,
ellenérzések). Tevékenyen részt vesz az iskola életét érinté stratégiai dontések el6készitésében,
tervezésében és a dontések végrehajtasaban.

Kozvetlen felettese és a munkaltatoi jogkor gyakorldja az iskola igazgatoja.

A kollégiumvezetdi palyazatot az igazgatotanacs (I'T) biralja el, és egyuttal dont a kinevezésrél.
Beosztottjai a kollégiumban dolgozé nevel6tanarok, a kollégium gondnoka és technikai
személyzete (takaritok és a kollégiumi id6ésavban a karbantartok).

A kollégiumot érinté pénziigyi-gazdasagi tigyekben javaslatot tesz, kezdeményez — szem el6tt
tartva az intézmény éves koltségvetését, a kollégiumi rendet és a mindennapi mikodés
gyakorlatat.

Fébb feladatai:

—Az 1. pontban foglaltakon tdl a kollégiumi munkarend, nevel6i beosztas, tgyeleti és
munkarend kialakitasa. A tanév végéig az igazgatonak atadja a kovetkezd tanév neveldi
beosztasanak terveit. Szeptember 15-ig elkésziti a kollégium o6rarendjét, beosztasat, a
foglalkozasok rendjét.

—Ellen6rzi a pedagdgiai tevékenységet, meghatarozza és ellenérzi a kollégiumi nevelStanarok
munka- és foglalkozasi rendjét, valamint a nevelStanari munkavégzés adminisztraciéjat.
Folyamataban ellenérzi a csoportmunka tervezésének megvalositasat, ellendrzi és értékeli a
kollégium tanuldinak foglalkozasait.

—Rendszeresen ellen6rzi a kollégium rendjét, amelybe az éjszakai tgyelet ellatasa is beletartozik.

—Ellen6rzi a kollégiumi dolgozok munkavégzését, Gsszesiti a havi munkavégzést a TIK alapjan.

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

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

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

—Kapcsolatot tart a védéndével, az iskolaorvossal, a pszichologussal, a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelGssel.

— Kapcsolatot tart @ Kollégiumi Didkonkormanyzat képvisel6ivel.

— Betartatja a kollégista didkok napirend;jét a tanuldkkal és a tanarokkal.

— Az igazgatdsagi megbeszéléseken elhangzottakat tovabbitja a nevel6k és szitkség szerint a
kollégista diakok felé: az aktudlis hett teendSkkel kapcsolatban nevel6i értekezleteket és
kollégiumi k6z6s gytléseket tart.

— A felmertlS pedagogiai kérdésekrdl, problémakrol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot (pl. a
héttéi-koz0s gytlések utani napon, illetve sziikség szerint, ha aktualis)

—Figyelemmel kiséri a tanuldk kollégiumi és tanulmanyi fejlédését, tanulasmodszertani
segitséget nyujt. Fegyelmi vagy tanulmanyi problémak esetén konzultal az osztalyfénokkel és
a pedagogiai igazgatohelyettessel. A naplobeli beirasokrdl, kollégiumi figyelmeztetésekrol,
amennyiben azok sulyos fegyelemsértésre utalnak, haladéktalanul —(legkésébb a
fegyelemsértés utani elsé napon) tdjékoztatja a pedagdgiai igazgatohelyettest és/vagy az
igazgatot.
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— A kollégium készletének, leltaranak gondozasa, nyilvantartasa — ezt a munkat a gondnokkal
egyutt végzi a leltarozasi szabalyoknak megfelelGen.

— Gondoskodik a kollégium altalanos rendjérdl, ellenérzi a gendneka takaritok munkajat.

Felsorolt feladatainak elvégzése soran levelezést folytat, alairasi és pecséthasznalati joggal

rendelkezik.

Gazdasagi tigyintézo

Az intézmény gazdasagi Ugyvitelét a gimnazium gazdasagi tgyintézbje végzi, egylittmikodve az
iskola vezet6ségével.

A gazdasagi ugyintézé feladata az intézmény gazdalkodasi rendszerének feltlvizsgalata,
atalakitasa, a technikai és kiszolgalé személyzet munkajanak az igazgatdval egyeztetett médon
torténé atszervezése, a munkarend racionalizalasa. Kilon teriiletet képez a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelel6 pénzugyi-gazdalkodasi rend kialakitasa, a kotelezettségvallalasok,
megrendelések, utalvanyok belsé analitikus rendszerének létrehozasa, a teljeskora szamitogépes
pénziigyi adatfeldolgozas, konyvelés megvaldsitasa. Kilon ttemezés szerint a  kulonféle
nyilvantartasok, leltarok végrehajtatasa, ellendrzése.

Kozvetlen felettese az iskola igazgatdja, munkajat az igazgatoén kivil ellendrzi a gazdasagi
tgyekért felel6s igazgatdhelyettes is.

Fébb feladatai: (Az alabbi tertiletek a kollégiumra is érvényesek!)

—az iskolai gazdasagi tigyeinek folyamatos intézése

—a koltségvetési pénziigyek kezelése

—a nem koltségvetési (palyazati) forrasok kezelése

—kozremkodés a koltségvetés pénzligyi-szakmai el6készitésében.

—kozremikodés az intézmény létszam-elSiranyzatanak nyilvantartasaban, a 1étszamnyilvantartas
naprakész vezetésében

—a koltségvetési elbiranyzatok teljestilésének ellenérzése, a szamitogépes nyilvantartas
feligyelete

—a fedezetfigyelés naprakész megvalositasa, az igazgat6 rendszeres tajékoztatatasa

—a belsé analitika, konyvelés vezetése

—az iskola mdiszaki allapotanak figyelemmel kisérése, a szitkséges karbantartasi munkak
megrendelése, szervezése, ellenérzése, igazolasa - egytuttmikodve a gondnokkal

—kapcsolattartas az egyetem pénziigyi és miszaki osztalyaval, humaneréforras vezetésével
—kapcsolattartas az egyetem illetékes tigyintézbivel

—az iskola tevékenységét segité koltségvetésen kivili bevételeket biztositd szolgaltatasok
tervezése, szervezése

—a gazdasagi osztaly és a technikai dolgozok munkajanak szervezése, vezetése, ellenrzése
—a munkaid6-nyilvantartas (jelenlét, tavozas) kezelése

—az iskola mikoédéséhez szikséges fogydeszkozok folyamatos beszerzése

—az eszkozallomany és a gazdasagi statisztikak nyilvantartasa

—az iskola bér- és munkatigyi adminisztraciéjanak intézése

—a dolgozdk hianyzasainak nyilvantartasa, jelentése

—a technikai dolgozok szabadsaganak beosztas

—a diakmenza gazdasagi vezetése

—az iskolai anyagfelhasznalds, a koztzemi dijtételek racionalizalasa, takarékosabba tétele az
iskola helyi adottsagainak, tehetséggondoz6 munkajanak figyelembevételével

—kiemelt feladatként az iskola fejlesztési tervének kialakitdasaban valé részvétel, a hitel- vagy
palyazati lehet6ségek felderitése, bonyolitasa
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—az ¢épuletgazdalkodas racionalizalasa, az éptlet rendjének kialakitasa a gondnokkal
egyuttmikodve

—a portaszolgalat tgyeleti rendjének felugyelete, elszamolasa

—az épilet biztonsagos miikodtetésének biztositasa (a karbantarto és a technikus feligyelete)

—a bérleti kiadasok nyilvantartasa, bonyolitasa

—a leltarozas rendjének biztositasa, a leltarozas iranyitasa

Az igazgatdtanacs

A tobbcélu intézmény vezetését a 2011. évi CXC. térvény 20.§ (11) alapjan igazgatdtanacs segiti.
Az igazgatotanacs tagjai: két-két valasztott tag az iskolai és a kollégiumi tantesttletbdl.

Az igazgatétanacs valasztott tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Szitkség esetén
(visszalépés, a munkaviszony megszinése) esetén az érintett tantestilet 60 napon belil 4j
igazgatotanacsi képvisel6t valaszt.

Az igazgatétanacs a jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a munkaltatéi jogkor
gyakorlasaban. Ez azt jelenti, hogy a torvény illetve a végrehajtasi rendelet szerint, az igazgatd
altal beszerzett vélemények alapjan dont a kollégiumvezetéi megbizatasrol, a palyazat
eredményérél. Ezen kivil véleményt nyilvanit minden olyan kérdésrél, amely a két tagintézmény
egyuttmukodését, kapcsolatat érinti, tovabba javaslatot tesz a két intézmény egyuttmikodésének
javitasara.

Az igazgatotanacs dontéseirdl, javaslatairdl az igazgatd tajékoztatja az intézmény dolgozoit.

Az igazgatétanacs tagjai, amennyiben a téma megkivanja, vagy amennyiben allast kivannak
foglalni valamely kérdésben, részt vehetnek a havi munkako6z6sség-vezetdi és az éves munkaterv
el6készitését szolgald tanév eleji munkakozosség-vezetoi értekezleten.

A nevelGtestiilet

A tagintézmények 6nall6 tantestilettel rendelkeznek.

A kollégium és az iskola tantestiletének tagjai — amennyiben munkabeosztasuk lehetévé teszi —
kolesonosen, tanacskozasi joggal részt vehetnek az iskolai és kollégiumi nevelStestiileti
értekezleteken. Mindkét testiiletet elézetesen értesiteni kell az értekezletek id6épontjardl és
helyszinér6l. A kollégium tanarai szavazati joggal rendelkeznek a kollégiumot is érintd
dontésekben.

A nevel6testtlet az intézmény pedagogusainak és fels6soka végzettséggel rendelkezd, a nevel6-
oktaté munkat kézvetlentil segiték kozossége, igy a tanarokon kiviil tagjai az iskolapszichologus
és a konyvtaros(ok) is. Dontési és véleményezési jogkorét a koznevelési torvény és a hatalyos
jogszabalyok hatarozzak meg.

Az iskolai nevel6testiilet dontési jogkorébdl az adott osztalyban tanité tanarok kozosségének
jogkorébe utalja:

— a tanulék egyes fegyelmi tgyeiben val6 dontést,

— a tanulék osztalyozovizsgara valé bocsatasat.

Az iskolai nevel6testiilet véleményezési jogkorébdl a szakmai munkakozosségek véleményezési
hataskorébe helyezi:

— a tantargyfelosztast,

— az egyes pedagogusoknak a szaktargyhoz kot6dé kilon megbizasainak elosztasat.

A nevelGtestilet a feladatoknak megtelel6en, de tanévenként legalabb 6t alkalommal (a tanév
kezdetén, félévkor, a tanév végén és két tovabbi nevelési értekezleten) iilésezik. Ervényes
dontést csak akkor hozhat, ha a pedagdgusoknak legalabb kétharmada jelen van. A tartésan
tavollevé kollégak (GYES, GYED, fizetés nélkili szabadsag) a nevelGtestilet 6sszlétszamaba
csak akkor szamitanak bele, ha az értekezleten megjelentek. A nevel6testilet dontéseit altalaban
nyilt szavazassal, de személyi kérdésekben, illetve a jelenlévék tobbségének kérésére barmely
tgyben titkos szavazassal, egyszerd szo6tobbséggel (a jelenlévék 50%-a + 1 £6) hozza.

A nevel6testtileti értekezletek témairdl jegyzékonyv, kisebb kord munkacsoportos és mas
megbeszéléseken révid emlékeztetd készil.
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A gyakorlégimnazium kettés feladatabol kévetkezéen a kozoktatasi feladatokat a nevelStestiilet
tanarai végzik, mig a tanarképzési feladatokat a nevelGtestilet tagjai kozil az egyetem altal
kinevezett vezetétanarok latjak el.

A gyakorlogimnazium és a vezetStanarok konkrét tanarképzési feladatairél az ELTE
gyakorléiskolaira vonatkoz6 kilén szabalyzat intézkedik. Ugyancsak ez régziti a tanarjeloltek
gyakorléiskolai gyakorlatanak rendjét is.

Osztalyfénskok

Az osztalyok felel6s vezet6i az osztalyfénokok. Feladatuk elvégzésére az igazgatotol kapnak
megbizast. Munkajukat az osztilyban tanitd tanaroktol, a tanuldk szileitdl és az igazgatotdl
kapott informaciok figyelembevételével végzik. Javaslattevé jogkorik kiterjed az osztallyal
kapcsolatos minden kérdésre. Munkajukért osztalyfénoki potlékban részestilnek.

Fébb pedagdgiai és szervezési teendbik:

— tanitvanyaik személyiségének alapos megismerése és differencialt fejlesztése
— osztalyuk munkéjanak folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése

—az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ munkak rendszeres, hataridére torténé elvégzése az az
iskolai pedagdgiai programban meghatarozottak szerint

— félévenként szildi értekezlet tartasa, a szill6k rendszeres tajékoztatisa a tanulok tanulmanyi és
magatartasi helyzetérSl, hianyzasairél. Az éves osztalyfénoki munkaterv elkészitése, a
tanulmanyi kirandulas, a k6z6s osztalyprogramok és az osztalyfénoki 6rak felhasznalasanak
feltintetésével

—a félévi és év végi osztalyozo értekezlet elbkészitése, azon az osztaly munkajanak attekintése
és az egyes tanulok tevékenységének részletes értékelése

—segité kozremikodés az osztaly diakéletének kialakitasaban
—a tanulok tanitasi 6ran kivuli iskolai elfoglaltsagainak figyelemmel kisérése
—a szocialis ugyek intézése (6sztondijak, szocialis segélyek, palyazatok)
—tajékozddas az osztaly kollégista diakjainak kollégiumi életérdl, tevékenységérdl
—osztalyuk diakjaiban kialakitani a felel6sségérzetet az osztalyterem rendjéért és tisztasagaért; az
ez ellen vét6 diakok felelGsségre vonasa
—az osztalyban tanitd, hospital6 tanarjeldltek tajékoztatasa az osztalyrdl
—a ko6z0osségi szolgalat teljesitésének adminisztracidja
Osztalyfonok-helyettesek

Az osztalyténok tavollétében az adminisztracios feladatokat ellatja
Részvétel a félévi értesitékkel kapcsolatos és a tanév végi adminisztracidban
Kiséré tanari feladatok ellatasa tinnepségeken, iskolai rendezvényeken, kirandulasokon

Osztalyfonokok munkajat segité munkatarsak
A diakonkormanyzat munkajat segit6 tanar

Az iskolai didkénkormanyzat munkéjat segité tanart a diakonkormanyzat felkérése alapjan az

igazgatd bizza meg a feladat elvégzésével egy évi id6tartamra, mely idStartam t6bbszor is

meghosszabbithaté. Munkajaért didkénkormanyzatot segité pedagdgus poétlék jar, de a

tantargyfelosztasi és koltségvetési lehetdségek figgvényében oraszamkedvezmény adhato.

Fébb feladatai:

— a diakonkormanyzat munkajanak segitése

— részvétel a didkonkormanyzat Ulésein, tanacsadas a didk-Onkormanyzati  dontések
el6készitésében

— a diakrendezvények egész évi figyelemmel kisérése, koordinalasa

— kezdeményez6 szerep az iskolai diakrendezvények programjanak kialakitasaban
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Iskolapszicholégus

Az iskolapszichologus a tantestiilet tagjaként segiti a pedagogusok és az iskola igazgatdjanak
munkdjat. Heti rendszerességgel - munkakori lefrasanak és oOraszamanak megfeleléen -
pszicholégusi konzultacids orakat tart. Tagja a mindségértékelési csoportnak, nevelési, szakmai
kérdésekben részt vesz a minéségbiztositasi tevékenységben. Az osztalyfénokkel valo egyeztetés
utan osztalyfénoki orakon részt vesz, ahol foglalkozasokat tart. Részt vesz a kollégiumi
nevel6testillet munkajaban, csoportfoglalkozasokat tart.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjasagvédelmi

munkajat.

Az iskolaorvossal, pszichologussal és a védéndvel egyiitt tagja az iskolai egészségnevelési

csoportnak, és ily moédon tevékenyen alakitja az iskolai drogprevenciés és egészségvédelmi

tevékenységnek.

Feladatai kiillonosen:

— Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és
milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel,

— A pedagdgusok, szil6k vagy tanulok jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyezteté okok feltarasa érdekében - csaladlatogatason
megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,

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

— A veszélyeztetett és hatranyos helyzetd tanuldk tanulmanyi el6menetelét, szabadidés
tevékenységét figyelemmel kiséri, adott esetben javaslatot tesz a valtoztatasra.

—Tovabbtanulasi és palyavalasztasi tandcsadassal segiti a tanulokat kérés illetve veszélyeztetett
tanulok esetén,

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

— Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem szuntethetd
veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgaté értesitse a
gyermekjoléti  szolgalatot, A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken,

— A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanul6 lako-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes teleptilési
o6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa, szitkség esetén a tamogatas természetbeni ellatds formajaban
torténd nyujtasa érdekében,

— Az iskolaban a tanulék és a szildk altal jOl lathaté helyen koézzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjasagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat, illetve sajat fogaddorait, egyéb elérhetéségeit és a kapcesolattartds formait az
iskolaban.

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

—Munkaja soran kapcsolatot tart az igazgatéval (helyettessel), osztalyfénokokkel, a
didkénkormanyzatot segité pedagégussal, az érintett pedagogusokkal, a diakonkormanyzat
vezetéivel, a szul6 szervezet képviselbivel és a szakellaté intézményekkel (nevelési tanacsado,
rend6rség, ambulancidk stb.)

—Az iskola nevelési programjanak gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének
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kezdeményezése az iskola igazgatéjanal, tajékoztatas nyujtasa a tanuldk, a szilék és a
pedagogusok részére.

Osztalyfonoki munkak6zosség

Az osztalyténokok, a diakonkormanyzat munkajat segité tanar, az iskolapszichologus és a
gyermekvédelmi felel6s alkotjak az iskola osztalyf6noki testiletét. Tanacskozasi joggal
rendelkezd tagjai az osztalyfénok-helyettesek.

Ez a munkak6zosség az iskola nevelési kérdéseiben az igazgaté munkajat segitd, dontés-
el6készité és tanacsado testiletként is tevékenykedik, tanarképzési tertileten pedig az illetékes
igazgatéhelyettes munkajat segiti. Rendszeres id6kozonként lésezik, megtargyalja az aktualis
nevelési problémakat, és azokra hatékony megoldasi lehet6ségeket keres. Ha ezek az egész
iskolat érintik, a k6z0s megoldasra javaslatot terjeszt a nevel6testiilet elé. Dont6 szerepe van az
egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és azok gyakorlati megvaldsitasaban.

Evente elvégzi a hazirend feliilvizsgalatat, és szitkség szerint kezdeményezi annak médositasat.
Az osztalyfénoki testillet munkajanak koordinalasat és a testilet képviseletét a tagjai kozil
megbizott munkakozosség-vezeté latja el. Feladatira az osztalyfénokok véleményének
ismeretében az igazgatdé ad megbizast egy évre. A megbizas t6bbszor is meghosszabbithato.
Munkajaért munkakozosségi potlék illeti meg.

A pedagégusok egyiittmiikodésének mas formai
Az azonos osztalyt tanité tanarok kozossége

Fontos csoportot képez az egy osztalyt tanitd tanarok kézossége. Az osztilyozd konferencian
dont a tanulé elémenetelérdl, a szaktanar altal javasolt osztalyzatokrdl, az osztalyténok altal
elSterjesztett magatartas- és szorgalomjegyekrdl, széveges értékelésekrdl. A tantestiilet fegyelmi
jogkorét is ez a csoport gyakorolja. Alkalmanként mini-konferencidkon targyalja meg az osztaly
tanulmanyi és nevelés kérdéseit.

Tanari munkacsoportok

Fontos szerepet kapnak a tanarok egyes munkacsoportjai. Ezek az iskolai élettel 6sszefiiggésben
a legkilonfélébb kérdéseket illetéen allhatnak fel. Ilyenek az egyes programok, utazasok, szakmai
napok, Apaczai Napok szervezésére alakult csoportok vagy a pedagogiai program 4talakitasara
létrehozott munkacsoportok. Ezek vezetbit az igazgatd kéri fel vagy maguk valasztjak meg
tagjaik kozil. Kiemelkedik koziluk az egészségvédelemmel és mentalhigiénével foglalkozo
csoport, melynek tagjai tobbek kozott az iskolaorvos, a védénd, a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s és az iskolapszichologus.

A szakmai munkako6z6sségek
A munkaké6zosségek feladatai

A gyakorlégimnaziumban a tantargyaknak illetve tantargycsoportoknak megfelelé szakmai
munkak6zosségek mikodnek.
A munkakoz6sségek altalanos feladatai:

—véleményezési jog gyakorlasa a tantargyfelosztas kérdésében

—javaslat megfogalmazasa az egyes szaktanarok kilon megbizasainak elosztasara
—javaslattétel a munkakoz6sség-vezets személyére

—a szaktargyi felszerelések gondozasa, megbrzése

—javaslat a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére

—dontési jogkor a szaktertilet rendelkezésére allo koltségvetési keret ésszert felhasznalasara
—a szakmai kérdések rendszeres megvitatasa

—részvétel tantargypedagogiai fejlesztési és kutatasi munkalatokban

—a szakteriilet iskolai versenyeinek lebonyolitasa

16



—a palyazni kivané tanulék orszagos és févarosi szintd tanulmanyi versenyre valo felkészitése, a
nevezés és az iskolai szervezés elvégzése

—vezetdi palyazat esetében véleményezési jogkor gyakorlasa

—a helyi tanterv elkészitése

A munkako6zosség-vezetd

A szakmai munkak6z6sség képviseletét és munkdja koordinalasat a munkakozosség-vezetd latja
el. Feladatara a munkakozosségi tagok véleményének ismeretében az igazgaté ad megbizast egy
évre. A megbizas tObbszor is meghosszabbithaté. Munkajaért munkakozosség-vezetéi potlék
illeti meg.

A munkako6z6sség-vezetd tagja az iskola kibévitett vezet&ségének, és részt vesz a havonként

megtartott munkatervi értekezleteken, ahol javaslataival, észrevételeivel segiti a vezet6ség és az

egész iskola munkajat. F6 feladata a munkakézosség munkajanak koordinalasa, a

munkakozosség tanar és vezetStanar tagjainak szakmai iranyitasa, munkajuk szakmai ellenérzése.

Koordinalja a szakcsoport palyazati munkéjat, figyelemmel kiséri a tagok tovabbképzését,

biztositja a kapcsolatot a szakmai feligyeletet is ellatd szaktanszék(ek) és a munkak6zosség

kozott. Javaslatot tesz az igazgatonak személyi kérdéseket illetéen. Az alabbi feladatok
kilénosen fontosak:

Fébb feladatai:

—a szakmai munkako6z6sség tantargypedagogiai munkajanak osszefogasa és adminisztracioja

—a tantargyi fejlesztés tervezése és szervezése; a helyl tantervek elkészitésének koordinalasa a
munkak6zosségen belil

—latogatja a munkak6zOsségi tagok orait és tajékoztatja az igazgatét a latogatasok
tapasztalatair6l, tanulsagairol

—az iskolai munkaterv alapjan 6sszedllitja a munkakozosség évi programjat.

—részt vesz a havi munkatervi értekezleteken és tajékoztatja a munkak6zosség tagjait az ott
elhangzottakrdl (szoban, korlevéllel, e-mailben stb.)

—Javaslatot tesz az Gj kollégak kivalasztdsara, a vezetStanari kinevezésre varok személyére. A
munkak6zosség véleményét minden vezetStanari kinevezés alkalmaval irasban benyujtja az
igazgatonak.

— A munkak6zosség tagjainak tanmenetét, a szébeli érettségi tételeket — véleményével ellatva —
jovahagyasra el6terjeszti az igazgatonak.

— A szaktanarok altal 6sszeallitott érettségi tételeket alafrasaval 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.

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

—Félévkor ¢és ¢év végén készitett jelentésével kozremukodik az igazgatéi beszamold
elkészitésében.

—Javasolja a munkakoz6sségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.

— A munkak6z6sség-vezeté vagy megbizottja képviseli a munkakozsséget az iskolan kivili
szakmai férumokon.

—Felel6és a felvételi, a versenyek és a munkak6zosséghez kapcsolodd iskolai programok
végrehajtasaért, koordinalasaért.

—Javaslatot tesz a munkakozGsség tagjainak szakmai tovabbképzésére, illetve véleményezi a
tanarok ilyen iranyu terveit.

—Tajékozodik arrdl, hogy a munkakdzosség tagjai hogyan teljesitik a tantervek elbirasait, éves
tanmenetiiket és az éves munkaterv feladatait. Szitkség esetén intézkedési tervet készit az
érintett kollégaval az elmaradas potlasara.

— Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.
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—A munkako6z6sség véleménye alapjan a tankOnyv- és taneszkozigényt leadja az iskolai
felel6soknek.

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

— Leltarfelel6si feladatait kiilon leltari szabalyzat szerint latja el.

A koényvtaros

A diakok, tanarok, tanarjeloltek munkajanak folyamatos segitése érdekében intézménytunkben
iskolai konyvtar mikodik.

Kivanatos, hogy a konyvtar vezetdje konyvtaros szakot is végzett pedagogus legyen.

A konyvtar munkajanak kozvetlen iranyit6ja a gimnazium igazgatoja.

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

Munkakd6zosség-vezetdi testiilet feladatai

A munkak6zosség-vezetéi testilet a kibovitett iskolavezetéség funkcidit lata el A

munkak6zosség-vezetdi testillet oktatasi, tantargypedagogiai, tanarképzési kérdésekben az

igazgatosag tagjainak dontés-el6készitd és tanacsado testiilete.

Tagjai: a szakmai munkak6zosségek vezetdi, az osztalyfénoki munkakozosség vezetbje és a

kilon munkakozosséget nem alkoté tantargyak felel6sei (tantargyfelelései). A testilet havi

rendszerességgel tlésezik.

Fébb feladatai:

—az iskola pedagbgiai programjanak folyamatos fejlesztése

—az iskola szerkezetének, oktatasi strukturajanak értékelése, esetleges valtoztatasi javaslatok
kidolgozasa

—az egyes munkak6zosségek altal készitett Oratervi, tantervi javaslatok Osszehangolasa

—az egyetem tanarképzési terveinek gyakorldiskolai véleményezése

—havi aktualis feladatok és az éves munkaterv el6készitése, megvitatasa

Iskolai diakénkormanyzat

A tanuldk érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A diakénkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakénkormanyzat SzMSz-ét - az érvényes jogszabalyok figyelembevételével - a valasztod
tanulokozosség alakitja ki, fogadja el és a nevel6testiilet hagyja jova.

A diakok iskolai tevékenységét részletesen a Hazirend szabalyozza.

A sziil6i testiiletek
Sziil6i munkako6zosség

Az osztalyok szul6i munkak6zosségét az osztalyban tanulé diakok szilei alkotjak, akik minden
osztalyban haromtagi vezetéséget valasztanak a feladatok elvégzésére. A munkakozosség
segitséget nyujt az iskolai és csaladi nevelés k6z6s problémainak megoldasaban, kézremtkodik a
tanuldkat érint6 rendezvények lebonyolitasaban, segit az osztalyban felmerilé egyéb feladatok
megoldasaban. Az osztalyszul6éi munkakoézosség egy tagjat megbizza, hogy képviselje érdekeit az
iskolai valasztmanyban.

Az iskola sziil61 valasztmanya sajat munkaterve alapjan fejti ki tevékenységét.

A szil6i szervezet véleményét ki kell térni a torvény altal el6irt esetekben, {gy kiléndsen az
iskola alapdokumentumainak elfogadasakor, modositasakor (SZMSZ, hazirend, pedagdgiai
program), valamint az intézményvezetSi palyazatokkal kapcsolatosan.

Iskolaszék

Az iskolaban a nevel6 és oktaté munka segitése, a nevel6testilet, a sztulék és a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény muikodésében érdekelt mas szervezetek
egyuttmikodésének elémozditasara iskolaszék mikodik.
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Az iskolaszék 1étrehozasa kezdeményezésének lehetGségeirdl, tagjairdl, azok valasztasanak
modjardl az iskolaszék jogkorérdl a hatalyos koéznevelési torvény rendelkezik. Az iskolaszék
tanar tagjait a tantestilet két évre valasztja meg. Az iskolaszék sajat szervezeti és muikodési
szabalyzattal rendelkezik.

Az iskolaszék véleményét ki kell térni a jogszabalyok altal el6irt esetekben, {gy kuléndsen az
iskola alapdokumentumainak elfogadasakor, modositasakor (SZMSZ, hazirend, pedagogiai
program), valamint az intézményvezetoi palyazatokkal kapcsolatosan.

Az iskola gazdasagi, adminisztracios és technikai dolgozoi

A gyakorlogimnazium gazdasagi és adminisztraciés tgyviteli rendjét az intézmény minden

dolgozoja szamara a hatalyos rendeletek és az egyetem gazdasagi szabalyzatai {rjak eld.
Iskolatitkar

Az intézmény adminisztracios ugyvitelének iranyitasért az iskolatitkar felel&s.

Fébb feladatai:

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

—a hivatalos iratok iktatdsa, az irattar kezelése

—a postazas

—a gyakorléintézményi beiskolazasok adminisztracidja

—egyéb pedagdgiai jellegl nyilvantartasok elkészitése

—az iskolai nyomtatvanyok id6ben megrendelése, kezelése

—a tanuldi hivatalos okmanyok folyamatos rendezése

—a tanul6i balesetek tigyintézése

—az értekezletek jegyzSkonyveinek vezetése, legépelése

Technikus

Fébb feladatai:

—az intézmény technikai eszkézeinek mikodtetése

—az audiovizualis eszk6zok nyilvantartasa, allapotuk folyamatos figyelemmel kisérése,
karbantartasuk, javitasuk szervezése

—az oktatashoz igényelt eszk6zok kiadasa és mikodtetése; ezek év végi begytjtése, ellenbrzése,
javitasa

—az oktatassal és az iskolai élettel kapcsolatos hang- és videofelvételek készitése

—az iskolai rendezvények hangositasa, technikai ellatdsanak szervezése

—az iskolaradié mikodtetése, technikai feltételeinek biztositasa

—az oktatassal és az iskolai adminisztraciéval kapcsolatos anyagok fénymadsolasa

—az irodai munka alkalmankénti segitése

—az iskolaéptilet allapotanak munkavédelmi szempontbdl valo figyelemmel kisérése

—részvétel az épiletben fellépd miszaki problémak elharitasaban

—kozremikodés a leltarozas folyamataban

Laborans

Feladata a tanulécsoportok gyakorlati munkajanak el6készitése, a demonstracios kisérletek
feltételeinek biztositasa, a szertari és a laborfelszerelések rendben tartasa, az eszkdz- és
vegyszerallomany folyamatos figyelemmel kisérése, a beszerzések sziukségességének jelzése az
illetékes munkakozosségek vezetbinek.

Alkalmazasa a lehet&ségektdl fiigeben teljes vagy részmunkaidében torténik.

Adminisztrator

Feladatai:
— Az iskolatitkar munkajanak segitése

— Az elektronikus naplé naprakész vezetése
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—a gimnazium dolgozéinak, tanuléinak és azok szileinek el6iras szerinti folyamatos
adatnyilvantartasa

— tanulmanyi statisztikak, egyéb pedagogiai jellegl nyilvantartasok gépi tarolasa

—egyes iskolai dokumentumok el6készitése

—munkatigyi adminisztraciés feladatokban val6 kézremtkodés

Az adminisztrator alkalmazasa a lehetéségektol fiiggben teljes vagy részmunkaidében torténik.

Kézbesitd

F6bb feladatai:

—postal kiildemények és iratok valamint kisebb értékd pénzkildemények kézbesitése az iskola
ill. az egyetem és mas kiils6 intézmények kozott

—az irodai adminisztracios feladatok (pl. postazas, telefoniigyelet) esetenkénti segitése
Portasok

Feladatukat a munkakéri lefrasukban foglaltak szerint latjak el. Beosztasukat a gondnok és az
igazgatd késziti el, munkajukat az iskola igazgatdjan, igazgatohelyettesein kivil a gondnok
ellenrzi.

Takaritok
Feladataik:
—az ¢épulet kijelolt teriiletén (tantermek, folyosok, lépcséhazak) a napi takaritasi munkak
elvégzése

—az iskolai szinid6ben a tertilet nagytakaritasanak elvégzése
—az iskolai sziinid6ben (szabadsagolasok idején) az egész épiiletre kiterjedéen tigyelet végzése
—az iskola novényeinek locsolasa, apolasa

Gondnok

A gondnok feladatai elsésorban:

—a technikai dolgozok, portasok munkajanak iranyitasa

— e dolgozok munkabeosztasanak elkészitése

—az éptlet gyakori bejarasa, a muszaki problémak kezelése, elharftasa

—kapcsolattartas az egyetem muszaki munkatarsaival, levelezés

—az épilet felgjitasanak, karbantartasanak tervezése

—kozbeszerzési elGkészitési munkiban valé részvétel

—aruk megrendelése, raktarozasa, kiadasa

—az iskola fénymasoldinak muakodtetése, karbantartatasa, miszaki problémak elharitasa

— -az iskola rendezvényeinek hangositasa, technikai segitése
Részletesen a munkakori leiras rendelkezik feladatairdl.

Karbantarto, fiité

Feladataik:

—az épilet és berendezései allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése

—az el6forduld - jelentésebb szakértelmet nem igénylé - hibak elharitdsa, kisebb javitasok
elvégzése

—anyagmozgatas

—vasarlasok eseti intézése

—leltarozas

— A gimnazium és a kollégium igényeinek megfeleléen a fatés és a melegviz allando, egész
napos biztositasa

—nagyobb hibak esetén az igazgatosag ill. az ELTE Muszaki Osztalya illetékeseinek értesitése

—a nyari idészakban a sziikséges karbantartasban, nagyjavitasban val6 kézremtkodés
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Konyhai dolgozéok

Feladataik:
—a gimnazium ¢és a kollégium didkjai, tanarai étkeztetésének a talalo-konyhaban torténd
lebonyolitasa

—a talal6-konyha, az étterem és ezek eszkozeinek folyamatos tisztantartisa, az egészséguigyi
szabalyok maradéktalan betartdsa

—az eszkoézallomany folyamatos nyilvantartasa, leltarozasa.

Valamennyi technikai dolgozot szitkség esetén egyéb feladatok ellatisara is utasithatjak az
intézmény vezetol.
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5.A GYAKORLOGIMNAZIUM MUKODESI
RENDJE

Az iskola munkarendje
5.1.1 A tanév rendje, iskolai munkaterv

A tanév rendjét a nevelGtestilet a szakminiszter rendeletének figyelembe vételével a
gyakorlogimnazium éves munkatervében hatirozza meg. A munkatervet a tanévnyitd
értekezleten vitatja meg és fogadja el a tanari testilet.

Az iskolai munkaterv évente rogziti

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

- a tanitas nélkili munkanapok idejét és felhasznalasat

- az iskolai innepélyek id6pontjat és modjat

- a nevelGtestiileti értekezletek, osztalyozo konferenciak idejét

- a szuldi értekezlete, fogadd napok idejét

- az iskolai és orszagos versenyek idépontjait

- a gimnaziumi beiskolazassal kapcsolatos szul6i tajékoztatok valamint a felvételi versenyek és
vizsgak idépontjait

- a tanév kozbeni osztalyozo és kiillonbozeti vizsgak id6pontjait

- a tanarjeloltek gyakorlataival kapcsolatos datumokat

- a szuldi testilletek és a didkénkormanyzat munkajaval kapcsolatos datumokat

- a tanév kiemelked6 eseményeivel 6sszefiiged feladatokat és id6pontokat

5.1.2 A tanitasi 6rak és a sziinetek rendje

A tanitas heti rendjét az 6rarend régziti.
A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc.
A csengetési rend a kévetkezo:

0. 6ra 7.15-7.55
Nulladik 6rara csak kivételes esetben, igazgatdi engedéllyel kertil sor. Elsédlegesen testnevelés
orak esetén alkalmazhato, egytitt megtartva a 0. és az 1. 6rat.

1. 6ra 8.00 - 8.45
ora 9.00 - 9.45
6ra  10.00 - 10.45
6ra  10.55-11.40
o6ra  12.05-12.50
ora  13.15-14.00
o6ra  14.10 - 14.55
A megtartott tandrakat sorszammal ellatva az elektronikus naploban (osztaly-, fakultativ
tantargyi-, nyelvi csoport-, szakkori naplokban) a szaktanar vezeti.
A tanitasi napok sorszamozasat és adminisztracidjat az osztalyfénok végzi. A tanitas nélkili
munkanapokat valamint a nem szakszer(ien helyettesitett 6rakat nem kell sorszamozni.
A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége, ezért az 6rat nem szabad megzavarni, elhagyni,
mas tevékenységre forditani. Tanart vagy tanulét a megkezdett tanitasi orardl kihfvni csak
rendkiviil indokolt esetben szabad.
Az 6rakozi sziinetekben a tanulok felugyeletét az tgyeletes tanar koteles ellatni. Az 1. helyettes a
4. emeleten, a 2. helyettes a 2. emeleten, a 3. helyettes a 3. emeleten tgyel a folyosé rendjére a
helyettesitést megel6z6 sziinetben, illetve az elsé tanitasi ora el6tt 7.45-t6l. Az tgyelet kiterjed az
adott szinten a tantermekre, a folyosokra és a mosdokra. Az ebédeltetés idején az étkezdében is
tgyeletet kell ellatni elézetes beosztas alapjan. Az tgyeleti rend a heti 6rarend mellékleteként, az
orarendben feltiintetve készil el.
Az 6rarendet és az tgyeleti rendet az igazgatd hagyja jova.

Nk w»i
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5.1.3 Tanéran kiviili foglalkozasok

A délutani tandran kivili foglalkozasok a diakok és az iskola igényeinek és lehet6ségeinek
Osszehangolasaval szervezédhetnek. A tandéran kivili foglalkozasok rendjét az igazgat6é hagyja
jova.

Hétf6 kivételével barmely munkanap délutinjan szervezhet6 ilyen rendszeres foglalkozas.
Hétfénként csak kivételes esetekben - pl. a mindennapos testedzés biztositasa érdekében
tomegsport -, de értekezletek alkalmaval ezek a délutani foglalkozasok elhagyandok, illetve mas
napra cserélendok.

A fenticken tul az iskolaban didkkérok (6nképzokorok) is mikodhetnek. A diakkor sajat
munkaterv alapjan mikodik. Iranyitasat a didkvezetSség és egy tanarelnok latja el.

Onkoltséges tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhetSk. Mikodésiiket az oktatasi torvény
és az egyetem hatalyos rendelkezései szabalyozzak.

5.1.4 Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok

Az iskola altal szervezett eseti foglalkozasok az osztalykirandulasok, a kilonb6z6 csoportok
tanulmanyi kirandulasai, a diakcsoportok bel- és kiilfoldi utazasai, a nyari taborok valamint a
kulturalis intézmények latogatasai.

Ezek iskolai keretek kozott csak tanari feltigyelettel szervezhet6k.

A kirandulisok, a tdborozisok és az utazasok esetén 20 tanuldként 1 feln6tt/tandr kisérét kell
biztositani.

Az egy tanitasi napon belili iskolan kivilli foglalkozast a tanar {rasban koteles bejelenteni az
igazgatdsagon.

A tobb napig tarté foglalkozast a csoportot vezeté tanarnak el6zetesen irasban kell
engedélyeztetnie az igazgatoval, feltiintetve a pontos programot valamint a részvevé tanuldk és
feln6tt kisérék névsorat. Az engedélyeztetés a 8. mellékletben csatolt formanyomtatvany szerint
torténik.

A bel- és kilfoldi osztalykirandulasok, diakesere utak ugy szervezhetSk, hogy e miatt egy diak
egy tanévben max. 5 tanitasi naprél hianyozzék.

A kirandulasok és taborozasok koltségeit a szul6k meghallgatasaval ugy kell megallapitani, hogy
az csak a legszitkségesebb mértékben terhelje a csaladot.

A tanari munkavégzés szabalyai

A tanarok munkaideje harom részbdl tevédik Ossze: a tanitasi 6raval lekotott idékeretbdl (kotelezd
Oraszambodl), az egyéb pedagdgiai tevékenységre forditott id6bdl, valamint a tanar altal szabadon
felhasznalhat6 idSkeretbol.

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, amelynek nyolcvan szazalékat (az ugynevezett kotott
munkaidét) az igazgato altal - a torvényes keretek kézott - meghatarozott feladatokkal kell téltenie.
A teljes munkaidé - nem vezetStanarok esetén - Stvendt-hatvanot szazaléka a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaids, amelynek id6tartamara tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa (a
tantargyfelosztasban eléirt, valamint egyéb, a tanulok nevelésére, oktatasara szolgalé foglalkozast,
tehetséggondozast, felzarkoztatast stb.) rendelhet6 el.

A kotott munkaidé fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-oktatast el6készits, nevelés-
oktatassal Osszefliggé egyéb feladatokat, tanuloi feligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el. Az
igazgatd a kotott munkaidSben ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast a nevel6testilet tagjai kozott.

Vezet6tanarok esetén a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 a teljes munkaidé harminc szazaléka.
A kotott munkaidd fennmarado részében, az el6z6 bekezdésben leirt, neveléssel-oktatissal
Osszefiiggs egyeb feladatokon tdl a tanarképzéssel kapcesolatos feladatokat lat el. Legfontosabb
feladata a tanarjel6ltek tanitasi gyakorlatanak vezetése. A vezet6tanarok munkaidejére vonatkozo

kérdéseket az ELTE Gyakorloiskolai Szabalyzata szabalyozza.
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A pedagégus munkakérben ellatand6 feladatokat — a vonatkozé jogszabalyokon tul — az
intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata szabalyozza altalanossagban, de mindenkor
tekintettel kell lenni a tanév rendjéhez igazodd éves munkatervre, a tantargyfelosztisra és az
orarendre. Szakmai-pedagdgiai munkaja soran 6nalléan dont, de mindig figyelembe veszi a
Koznevelési Torvény elbirasait, az iskola belsé munkarendjét és a tanuldk jogait. A szaktanar a
Munka Torvénykonyvében meghatarozott kotelezettségek mellett a tanuldk feliigyeletének és
zavartalan oktatasanak érdekében koteles az alabbiakat megtartani.

A tanulokkal és a tanitissal Osszefiggé azon pedagodgiai feladatok, amelyeket munkakori
kotelességként kell ellatnia a tanarnak:

—az elbirasok és pedagogiai dokumentumok alapjan az egyes tanitott csoportok tanévi
munkdjanak megtervezése, a tanmenet elkészitése, a tanulashoz és tanitashoz sziikséges
dokumentumok pontos megnevezése és ezekr6l a tanulok és szileik idében torténd
tajékoztatasa

—a tantargyfelosztasban meghatarozott 6rak és foglalkozasok megtartasa az orarendnek és a
terembeosztasnak megfeleléen,

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

— Szakszert helyettesités és pedagdgiai feliigyelet ellatasa

—az orak pontos kezdése és befejezése

—a tanmeneteknek megfelel6 éves id6beosztas betartasa, az el6irt tananyag elvégzése

—a tanul6i munka értékelését a pedagdgiai program részletesen szabalyozza

—mind az {rasbeli mind a szobeli feleletek osztalyzatainak a kihirdetéssel egy idében ill. max. tiz
tanitasi napon belili beirdsa az osztalyoz6 naploba; valamint a szil6 tajékoztatasa céljabdl a
tanuldval torténd beiratasa az ellen6rz6 konyvébe

—az osztalyfénok és a sziil6k tdjékoztatasa a tanulé magatartasaban, tanulmanyi munkajaban
beallott nagyobb valtozasrol

—a tanitasi 6rak olyan szervezése, hogy a szaktanar megfelel6 szamu jegy birtokaban, diakjai
tudasat valéban ismerve adhassa a félévi és év végi osztalyzatokat. Amennyiben ezek lezarasa
elétt egy honappal a tanar gy latja, hogy a tanuld teljesitménye nem éri el az elégséges
szintet, kotelessége az osztalyfénok szobeli, a szilk {rasbeli értesitése.

—rendszeres kapcsolattartas a  szildkkel, félévente egy kotelezé délutani  szildi
fogadodélutanon, ill. szitkség esetén a sziilGvel tortént megbeszélés szerint

—Tanulok vizsgaztatasa (pl. osztalyozovizsgan, érettségin)

—Tanulok felkészitése tanulmanyi versenyekre, a nevezéssel kapcsolatos teenddk intézése

—az altala tanitott, tanulmanyi versenyeken indult tanuldk versenydolgozatainak kijavitasa

— feltgyelet ellatasa az irasbeli vizsgakon, a tanulmanyi versenyeken a feladatellatasi terv alapjan
—részvétel a gimnaziumi felvételi vizsgaztatasban

— A gyakorléiskolai tevékenységgel 6sszefiigeé bemutatd foglalkozasok tartasa

—a tanulok feliigyelete az iskolai rendezvényeken és a kotelez6 iskolaorvost vizsgalatokon
—részvétel a gimnazium munkatervében rogzitett két napon az osztalykirandulasokon

—az iskola épiletében a kornyezeti kultura rendjének biztositasa; a folyosougyelet ellatasa,

annak ellenérzése, hogy a tanulék a hazirend el6irasainak megfeleléen viselkednek-e;
intézkedés rendellenesség, baleset esetén

—Tanitasi id6ben, 6rakozi sziinetekben a beosztasi rend szerint folyosoéi feligyelet
— Az 6rarend altal r6gzitett helyettesitési idépontokban az iskolaban tartézkodas
— Ugyeleti feladatok ell4t4sa, ha az igazgat6 ezzel megbizza

— A pedagdgiai programban, munkatervben el6irt iskolai rendezvények, tinnepélyek szervezése,
illetve azokon val6 részvétel

— Differencialt, képességfejleszté foglalkozasok, tehetséggondozasi feladatok

—Ko6zremtkodés az iskola mikodési rendjéhez kapcsolédd  tevékenységekben  (pl.
felvételiztetés, érettségiztetés, versenyeken, vizsgakon valé feliigyelet)
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—Részvétel a nevelStestileti értekezleteken, munkak&zosségi megbeszéléseken

—Részvétel az osztalyozo értekezleteken

— Pedagogiai adminisztraciés munka ellatdsa (naplovezetés, statisztikak)

—Tanitas nélkiili munkanapon munkavégzés a program szerint

— A hivatali titoktartas kotelezettségének betartasa

— A gyakorlégimnazium igazgatoja altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek az
oktatassal, neveléssel Osszefiggenek és pedagogus szakértelmet igényls tevékenységnek
mindstlnek

— Bejelentési (ill. megjelenési) kotelezettség negyedodraval a munkakezdés elétt.

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

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

— Oracserére az iskolavezetés elézetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

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

Kiemelt munkaért jar6 keresetkiegészités (Mindségi bérpotlék)

A kozoktatasi torvényben foglaltaknak megfeleléen a tobbletfeladat és a mindségi munka

elismerésére szolgald keresetkiegészités, az un. ,,mindségi bérpotlék™ odaitélése egy tanévre szol,

de a pedagbgus részére tobb alkalommal is megallapithato.

E potlék célja, hogy erdsitse az iskola pedagdgiai programjaval Gsszhangban 1évé feladatok

kiemelked6 szinvonalta végzésének elismerését, dijazza az esetenként a pedagogus szabadidejét is

igénybe vevé tobbletfeladatok elvégzését.

A differencialt értékelésnek a tantestiilet altal elfogadott, de évente médosithaté szempontok

alapjan a tényekre tamaszkodva, személyre széloan kell torténnie.

Els6sorban az alabbi tobbletfeladatok elismerése alapjan:

—elrendelt 6rak (szakkorok)

—az orszagos ¢és nemzetkozi jellegt tanulmanyi versenyekre, sportversenyekre valé eredményes
szaktanari felkészité6 munkat

—az osztalyf6noki munka tobbletfeladatat

—az osztalyfénok-helyettesi munka tébbletfeladatat

—a diakok szabadidés tevékenységének (taborok, diakonkormanyzati rendezvények)
szervezésében kifejtett tevékenységet

—az Apaczai Emlékéremmel fémjelzett elismerést
—az igazgatéhelyettesi munka tobbletfeladatat

Az ellen6rzés rendszere a gimnaziumban és a kollégiumban
Az ellenérzés célja, alapelvei

A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellenbrzés soran felmertlS hibak feltarasa id6ben torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony muikodéséért az iskola igazgatdja
felel6s. Ezen tilmenden az intézmény minden felel6s beosztasi dolgozoja felelés a maga
tertletén.

Az ellenérzés tertleteit, konkrét tartalmat, modszereit és Utemezését az évenként elSkészitendd
ellenérzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként. Az ellenérzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Indokolt esetben az ellenérzési tervben feltiintetett ellenrzéstdl el lehet térni.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgatd dont.
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A nevel6-oktaté6 munka belsd ellendrzésére jogosultak:

—az igazgatd és helyettesei az iskola barmely tertletén.

—az egyetem megbizott szakemberei az iskola mikoédését illetéen és a tanarképzési munka teljes
teriletén.

—munkak6zosség-vezetd a szaktargyaval 6sszefliggd teriileten a szaktanari munka felett.
—az osztalyf6nok az osztaly életével kapcsolatos pedagogiai tevékenység tertletén.

—a gazdasagi vezet6 a szakmai munkakozosségekhez kapcesolodo leltari rend felett, valamint az
Osszes pénzugyi elszamolas tertletén.

Az ellenérzést végzOk tapasztalataikrol az intézmény igazgatdjanak és helyettesének kérésére

beszamolnak.

Az ellen6rzés mindig az ellenérzott £él tudtaval torténik.

Az ellendrzési terv
Az ellenérzési célokat meghatarozo6 alapdokumentumok

— Pedagogiai Program

—Intézményi MinGségiranyitasi Program
—Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

— Eves munkaterv (tanévhez kapcsolédéan)

Ellendrzésre jogosultak, illetve kotelezettek kore:

—Igazgato (az ellenérzési rendszer iranyitoja)
— Kollégiumvezetd

—Igazgatohelyettesek (SZMSZ-ben ¢és munkakori lefrasukban megadott feladatkoreiknek
megfelelSen, illetve jelen tervben meghatarozottak szerint)

—Ttz- és munkavédelmi megbizott

— Gondnok

— Gazdasagi igazgatOhelyettes és gazdasagi vezetS

—Munkak6z6sség-vezetSk (a mk. tagjainak szakmai munkaja, pedagdgusok értékelése kapcsan)

—Egyéb alkalmazottak (pl. osztalyf6nokok), a fenti szabalyzatokban, dokumentumokban
meghatarozott esetekben, ill. ellenérzéssel megbizott személyek

Az ellenérzés teriiletei

— Nevel6-oktato tevékenység
—Tantigyigazgatas
—Tanoran kivili tevékenységek
—Iskolai és kollégiumi adminisztracio
— Iskolai dokumentumok aktualizalasa
— Gazdalkodas, vagyonvédelem, épiiletgazdalkodas
—Egyéb (meghatirozandd, aktualis)
Az ellen6rzés (és a kapcsolodé kommunikacio) formai

— Oralatogatis

—Tanoran kivili tevékenységek latogatasa

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

— Oramegbeszélések

— Dokumentumellen6rzések

— Célzott feladatellenérzések, helyszini ellen6rzések
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— Beszamoltatas (széban, {rasban)

— Mérési eredmények elemzése, értékelése
(IMIP-pel 6sszhangban, a Min&ségiranyitasi Csoport szakmai utmutatasai alapjan)

Az elvégzett ellenérzésekrol ellendrzési feljegyzés készil. Amennyiben az ellenérzés érinti
valamely dolgozé(k) munkavégzését, ugy az adott feljegyzést a dolgoz6 alairja. A
megallapitasokra észrevételt tehet irasban.

Az éves terv ezen kivil egy havi ellenérzési titemtervet is tartalmaz, az adott honapban tervezett
ellenérzési tertiletek, az ellen6rzé személyek és felel6sok feltiintetésével. Az iskola ellendrzési
rendszere az ELTE FEUVE rendszer keretében szerepl6 ellenbrzési nyomvonal alkalmazasaval
torténik. Az ellenérzési dokumentacio tartalmazza a kiils6, hatésagi ellenérzések jegyzékonyveit,
jelentéseit, intézkedési terveit is.

Tantigyi ellen6rzések

Az iskolai adminisztracié a Taninform E-naplé moduljanak segitségével torténik.

Az osztalyf6nok naprakészen vezeti az e-naplot, ami egyuttal anyakonyvként funkcional. Az
elsédleges adatfelvitelt az iskolatitkarsag végzi a beiratkozast kbvetSen.

Az osztalyf6ndéki munkak6zosség-vezetd feladata az osztalyfénokok munkajanak
koordinalasa, szakmai iranyitasa. Ismerteti az ellenérzési szempontokat az 0j osztalyfénokokkel,
illetve figyelmeztet az elmaradasokra. Rendszeresen konzultdl a munkak6zosség tagjaival az
ellenérzési tapasztalatokrol, szitkség esetén kozvetit az igazgatosag felé.

A  kollégiumvezet6 naponta ellenérzi a kollégiumi tgyeleti naplot és az  egyéb
dokumentumokat. Ezen kivil rendszeresen és dokumentaltan ellenérzi az tgyeletek ellatasat,
valamint a kollégiumi pedagogiai munkat, a szobak rendjét, a tanulészobat stb.

Az igazgatohelyettesek feladata, az igazgatoval torténd titemezés és munkamegosztas szerint a
naplok ellenérzése félévente legalabb egy alkalommal. A naplot az igazgatd vagy a helyettesek a
félévente tartott sziléi fogadodélutan elbtt ellendrzik. Az ellendrzést ugy kell tervezni, hogy
maradjon id6 a hianyossagok potlasara.

Az illetékes igazgatohelyettes ellenérzi kéthavonta a talérak adminisztracidjat, és egyben a
haladasi napl6é adminisztracidjat.

Ezen tilmenden az igazgatohelyettesek elvégzik az dltala iranyitott tertlettel kapcsolatos
ellenérzéseket (pl. a vezetétanarok munkajaval, az érettségivel kapcsolatos tevékenységek terén).

A tanév végi ellenSrzést az igazgaté végzi. A lezart tanligyi dokumentaciot atnézi, az
osztalyf6nokok, munkakozosség-vezetdk, igazgatdhelyettesek észrevételei nyoman intézkedik a
hianyossagok pétlasarol.

Az oktato-nevel6 munka ellendrzése

A szaktanarok rendszeresen ellenérzik a tanuldk elémenetelét. A tanév folyaman a pedagdgiai
programban szabdlyozott moddon és  gyakorisaggal, rendszeresen értékelik a tanuldk
teljesitményét, és az igy szerzett érdemjegyeket az osztalyozonaploban rogzitik.

A kollégiumi tanarok rendszeresen ellenérzik a kollégiumi tanuldk napi felkésziilését, a
csoportvezetSk a csoportjukba tartozok iskolai elémenetelét.

A munkakozosség-vezetSk cllenérzik a munkakozosségikhdz tartozéd pedagdgusok szakmai
tervez6 és pedagogiai munkajat. A tanmeneteken és az érettségi tételsorokon alairasukkal jelzik
egyetértésitket, mig az Oralatogatasokat a haladasi naploban régzitik. Kiemelten ellenérzik a
palyakezdSk ¢és az 4j feladatokat teljesité kollégdk munkajat. Ellenérzési tevékenységiiket
megtervezik a tanév elején, médot keritve arra, hogy lehetGség szerint minél tObb tanar érajat
latogassak. Ellen6rz6 szerepiiket gyakoroljak akkor is, amikor a vezetétanarokhoz beosztott
tanarjeloltek orajat latogatjak, pl. zarétanitas alkalmaval. Kilondsen fontos szerepet kapnak a
leend6 vezetStanarok felterjesztése el6tt: az igazgatd kikéri véleménytiket a felterjesztés megirasa
el6tt, és a munkakozosség véleményét irasban mellékeli a kinevezési folyamat meginditasakor.
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Az igazgatd és az igazgatohelyettesek is részt vesznek az 6rak ellenérzésében. El6zetes éves
terv szerint latogatjak a zarotanitasokat, illetve az iskolaban dolgoz6 tanarok o6rait. A
latogatasokrol megadott szempontok szerint feljegyzést készitenek, és ezt elhelyezik az
ellenérzési portfolidban, illetve a szaktanar személyi anyagaban. (Az éralatogatasok szempontjai
a mellékletben talalhatoak.)

Az Oralatogatasokat minden esetben oramegbeszélések kovetik. Sziikség esetén, killonosen
akkor, ha pedagdgiai, szakmai vagy moédszertani probléma mertl fel, Gjabb latogatasra kertilhet
sor, illetve, ha a kifogasolt szempontok terén nem tértént jelentSs el6relépés, a latogatott tanar a
munkak6zosség-vezetével egylitt cselekvési tervet készit, amelyet az igazgatdsag tagjainak atad.
A tanitasi 6rak vezet6i szemponti megfigyelését a vezet6k a pedagogiai program értékelési
rendszere szerinti dokumentum segitségével végzik (6ramegfigyelési szempontsor).

A tapasztalatok értékelése

Az ellenbrzés tapasztalatainak az ellendérzést végzd vezetd a pedagogusokkal egyénileg, sziikség
esetén a munkako6zosség tagjaival kézosen megbeszéli.

Az altalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyideji meghatirozasaval tantestileti
értekezleten az igazgatd Osszegzi és értékeli.

A gazdasagi-pénziigyi ellendrzés

A gazdasagi és pénzugyi folyamatok szabalyozasardl kilén dokumentumok rendelkeznek. A
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban ¢és a  kulonféle ELTE-szintd szabalyzatokban
(Gazdalkodasi Szabalyzat, Vagyonvédelmi Szabalyzat, Ttzvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi
Szabalyzat stb.) lefrtak figyelembevételével az ide tartozé ellendrzési szempontok a kévetkezok.
A koz0s igazgatasu iskola és kollégium gazdasagi Ggyintézdje, illetve gondnoka felelés az épiilet
allapotanak rendszeres ellenérzéséért, a balesetvédelmi, tGzvédelmi, vagyonvédelmi el6irasok
betartasaért, valamint az épiilet tisztasagaért. Az 6 ellenérz6 munkajuk is az éves ellendrzési terv
keretei kozt zajlik. A gazdasagi tgyintéz6 rendszeresen ellendrzi a gazdalkodast, a takarékos,
ésszert pénzfelhasznalast, és a pénziigyi szabalyok betartasat.

Az intézményi minGségiranyitasi program és a pedagégusok értékelésének alapelvei

A minéségpolitikai alapelveket az iskola pedagdgiai programja tartalmazza.
A pedagogusértékelés célja az iskola szakmai, pedagdgiai munkajanak fejlesztése

A pedagdgiai munka értékelésekor — az osztalyok, tanuléi csoportok, kollégistak tanulmanyi
eredményein tul — minden alkalommal figyelemmel kell lenni az orszagos mérések eredményeire,
a be- és kimeneti mutatékra (felvételi adatok, érettségi eredmények), az orszagos tanulmanyi
versenyek eredményeire és mas, az oktaté-nevel6 munkara vonatkozé felmérésekre. Az egyes
tantargyak vonatkozasaban természetesen eltéré szempontok is érvényesiilhetnek.

A mindségiranyitasi program kiterjed az intézményben vezetdi feladatokat ellaté munkatarsak
(igazgatohelyettesek, kollégiumvezets, munkakozosség-vezetdk) oOnértékelésére és  vezetdi
értékelésére, illetve minden pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott munkatars 6n- és vezetdi
értékelésére.

A program végrehajtasat ugy kell tervezni, hogy haromévenként minden pedagogus
munkdjanak értékelésére sor keriiljon. A vezetdi értékelés az alabbi f6bb teriiletekre terjed ki:
—az 6ralatogatas(ok) tapasztalataira, a tanftasi munka minéségére
—a tanoran kivili nevelési-oktatasi tevékenységekre
—egyéb, a pedagdgus munkakorével Osszefiiggs feladatokra: pl. osztalyfénokség, felvételiztetés,

Ugyeletellatas, adminisztracios feladatok stb.
—az iskola mikodését segits egyéb tevékenységekre (szabadidé-szervezés, iskolanapok, szakmai
napok taboroztatas stb.)

—a munkafegyelemre
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—egyéb feladatok vallalasara, azokban valé szerepvallalasra

Az értékel6 munkaban részt vesz az igazgatd, az adott szaktargyi tertletért felelSs
igazgatohelyettes (aki képviselheti az igazgatot) és a munkakOzOsség-vezetSk. Az értékelés
clengedhetetlen része az Oralatogatas. Az ennek soran szerzett tapasztalatokat a vezetSi és
onértékelés szempontjaival egyiitt az érintett pedagogussal meg kell beszélni.

Kilonos hangsullyal kell kezelni a palyakezd6 (6t év szakmai gyakorlatnal kevesebbel
rendelkezd) tanarok értékelését, segitését. A munkak6zosség-vezetd elsérendd feladatai kozé
tartozik a palyakezdSk évenkénti értékelése.

A tervezett, ciklusos értékeléseken kiviil lehet6ség nyilik egyszeri, egy-egy alkalomra, projektre,
problémara koncentrald, célzott értékelésre is.

A pedagdgus hianyzasaval kapcsolatos szabalyok

A pedagbdgusok hianyzasa esetén a tanulok feligyeletének biztositasa miatt a torvény altal elSirt
kozalkalmazottakra vonatkozé kotelezettségek mellett kiillon hangsulyt kap:
—az oracsere, amely csak nagyon indokolt esetben, a mellékletben csatolt formanyomtatvany
szerinti el6zetes irasos bejelentés és igazgatdi hozzajarulas esetén szervezhetd;
—a bejelentési kotelezettség, melynek negyedéraval a munkakezdés elétt, de legkés6bb még
aznap délel6tt eleget kell tenni;
—a betegség utani munkaba allas id6pontjanak kozlése, legkésébb az el6z6 nap délel6ttjén.
— tanarjel6lt 6nallé oratartasanak bejelentése
— tavollét engedélyezésének kérése az igazgatotol
— fizetés nélkiili szabadsag engedélyeztetése
Ugyancsak a tanitas és a tanulok érdekében a Kjt. utmutatasa szerint fegyelmi vétségnek mindsiil
és fegyelmi biintetést von maga utan a pedagogus
- egy tanéven belili kett6 vagy tobb igazolatlan hianyzasa,
- egy féléven belili harom, esetenként 10 percet meghaladé igazolatlan késése.

A tanuldkkal kapcsolatos szabalyok

A tanul6k iskolai tevékenységét, jogait és kotelességeit alapvetSen a kézoktatasrol szolo hatalyos
torvény, valamint a mivel6dési és kozoktatasi miniszter 11/1994 (VL.8.) és 20/1994.(XI1.10.)
rendelete szabalyozza.

Az iskolai diakélet mindennapos rendjét részletesen a gimnazium Hazirendje rogziti.
Erdekképviseleti szervitk, a didkénkormanyzat mikodését pedig annak szervezeti és mikédési
szabalyzata tartalmazza. (3. melléklet)

A tanuldkkal szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kéveté 30 napon belil
torténik meg, kivéve, amikor a kotelességszegés ténye nem dertl ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl szOlo informacié megszerzését kévetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

— A fegyelmi bizottsagot a tanuld osztalyat tanité tanarok alkotjak a nevel6testiilet altal leadott
jogkorként. A fegyelmi bizottsag elnoke az igazgatd, vagy az altala megbizott pedagogus.

— A targyalason részt vesz a fegyelmi ald vont tanul6, annak gondvisel6je, a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s, valamint a didkonkormanyzatot segité pedagogus. Megtigyel6ként
jelen kell lennie az Iskolai Diakonkormanyzat képvisel6jének vagy képvisel6inek is.
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— A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szildje (sztlei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil.

— A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast vagy targyalasokat kovet6en a bizottsag (a nevel6testilet) elséfoka
hatarozatot hoz. A hatarozat ellen annak kelte utin 30 napon beldl a tanul6 gondviselGje
fellebbezéssel élhet az iskola fenntart6janal.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai egyes fegyelmi vétségek
esetén

A fegyelmi eljarast a Koznevelési Torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetS eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozott megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

—a fegyelmi eljarast megindité hatirozatban tajékoztatni kell a tanulédt és a szil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetSségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jelSlni az
egyeztetd eljarasban térténé megallapodas hataridejét

—az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége

—az intézmény vezetje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sztl6jének egyetértése sziikséges

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

—az egyeztet személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és
a sérelmet elszenvedé féllel kulon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

—ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legféljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

—az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

—az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

—az egyeztet$ eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

—az egyeztetS eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

—a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az {rasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

A mindennapi testedzés formai

A Koznevelési Torvény 27.§ (11) alapjan, a testi-lelki egészség gondozasa és a helyes napi
idébeosztas megtanulasa érdekében tanuléink hetente legalabb 6t o6ra testedzést végeznek.
Ennek szervezett iskolai kereteit a testnevelés tantargyi Orakon kivil a témegsport
foglalkozasokon és az iskolai sportkérben folyé munka adhatja.
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A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor és a tomegsport keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

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

Az egészséges életmodra nevelés érdekében a napi testedzés biztositasira tOmegsport orakat
tartunk az igények szerint az alabbi sportagakbol:

- kosarlabda, labdarugas, atlétika, sakk vagy mas igényelt sportaghdl a lehetéségek szerint.

A sportkorokon vald részvételi igényeket minden tanév szeptemberében felmérik a testnevel6
tanarok. A jelentkezések ismeretében az iskola igazgatdja dont a foglakozasok elinditasardl és a
finanszirozas formairol.

Az intézményi védo, 6vo elbirasok

Egészségvédelem és a dohanyzas tilalma

A tanulok egészségvédelme az iskola minden dolgozdjanak feladata. Dohanyozni az iskola
épuletén belil tilos. Az éptlet bejarata el6tt - a nemdohanyzok védelemérdl szolo torvényre vald
tekintettel - nem szabad dohanyozni.

A biztonsagi, munka- és tlzvédelmi el6irasokrdl kilon szabalyzatok rendelkeznek, amelyek
betartasa az iskola minden dolgozéja és tanuldja szamara kotelezé.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kotelezben elbirt egészségiigyi vizsgalatok elvégzését az iskolaorvosi ill. iskolafogaszati
szolgalat latja el. A gimnazium iskolaorvosa és védondje a tanuldk altalanos orvosi ellatasa,
feligyelete mellett el6adasok tartasaval is kozremikodik a didkok egészséges életmodra
nevelésében. A tanulok barmilyen gyodgyszeres ellatast csak orvostol kaphatnak.

Az iskola titkarsagan, a laboratériumban, a testnevelési szertairakban ment6doboz talalhato,
melyeket kisebb balesetek ellatasara lehet igénybe venni. Sulyosabb baleset azonban orvosi
ellatast igényel, ilyenkor a foglalkozast vezet6 tanarnak kell intézkednie. Ebben az esetben
haladéktalanul értesiteni kell a tanul6 sziilGjét is.

Az iskola épiuletén kivili orvosi vizsgalatra kuldott tanulé mellé kisérét (csoportok mellé tanari
kisérét) is biztositani kell.

A dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat az ELTE-vel szerz6déses viszonyban allo
egészségiigyi szolgaltat6 végzi. Minden dolgozo szamara kotelezé a vizsgalaton vald részvétel.

Tanul6balesetek megelézésének feladatai

Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatosan:
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint
tlzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tarterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.
A nevelSk a tanorai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint az tgyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyozat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségik  védelmére vonatkozé el irasokat, az egyes foglalkozasokkal egyttt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlentl
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal a kovetkezé esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6rakon, melynek soran ismertetni kell:

31



— az iskolara és kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
— 2 hazirend balesetvédelmi elbirasait,

a rendkivili esemény (baleset, tGzriadd, bombariadé természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor szitkséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

— a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire
kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A tanév elsé szaktargyi orajan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval kapcsolatos
védé —ovo intézkedéseket. Az altalanos tudnivalokra,veszélyforrasokra ekkor kell figyelmeztetni
a tanuldokat, és el kell késziteni az ismertetés dokumentacidjat. A kémia, bioldgia, fizika,
szamitastechnika, technika, testnevelés targyak oktatasakor, a kisérletek végzésekor,
géphasznalat, eszkdzhasznalat esetén a tanar minden esetben felhivja a figyelmet a balesetveszély
lehet&égére.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellité nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:

— a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

— minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyujtasban részesité dolgozo a sérilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgaltatnia a
munkavédelmi felelés kézremtkodésével. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet$ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

— A tanul6balesetet az internetes feltleten nyilvan kell tartani.

— A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az el6irt internetes felileten jegyzokonyvet kell felvenni.

— A jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak (kiskord tanuld esetén a szilének).A
jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az Iskolaszék, a Sziil61 Munkakozosség és a Didkénkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Tankonyvrendelés

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelGs.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felel6s dolgozé nevét, aki az adott tanévben:
elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, illetve részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben részt vevé munkatars(akk)al az iskola
igazgatoja megallapodast kot.
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A megallapodasnak tartalmaznia kell:

—a felel6s dolgozo (k) feladatait,

—a szikséges hataridéket,

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

—a felel6s dolgozo(k) dijazasanak modjat és mértékét.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakézosségek valasztjak ki a
megrendelésre keriilé tankonyveket.

Az igazgatdsag a normatfv tankonyvtamogatas figyelembevételével attekinti a munkakozosségek
dontését, és valtoztatast javasol, amennyiben nem latja biztositottnak a megrendelendé kényvek
anyagi fedezetét.

Az iskola igazgatdja a tankonyvigénylés elkészitése utain megkéri a szil6i szervezet
hozzajarulasat a tankonyvjegyzékben nem szerepl6 tankonyvek rendelésével kapcsolatban.

A tanuldkat, sziil6ket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell a tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl,
amelyek a nevel6-oktaté munkahoz sziikségesek, majd jelezniiik kell, melyik kényvekre tartanak
igényt. Szeptemberben az el6zetesen igényelt tankOnyveteket az iskolaban vehetik meg.

A gimnazium felvételi rendje

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

A felvételi kovetelmények meghatarozasat, a szobeli feladatsorok készitését, a felvételi
vizsgaztatast az igazgaté altal felkért szaktanarok végzik. A szoébeli vizsga részletes
kovetelményeirdl és a felvételi vizsga rendjérdl, lefolyasardl a jelentkezSket az iskola honlapjan
tajékoztatni kell.

Az orszagos, kozponti irasbeli felvételik megiratasardl tagozatonként évente dont a
nevel6testilet. A dontés nyoman az éves munkatervben szerepeltetni kell a vizsgak id6pontjat és
jellegét (irasbeli, szobeli, tagozattipus)

Az induld osztalyok jellegérdl, a képzés sajatossagairdl, a felvételi vizsgak kévetelményeirdl és
rendjérél az iskola elsésorban a honlapjan, tovabba a kilonb6zé kiadok, palyavalasztasi
tanacsadok, pedagogiai intézetek tovabbtanulasi, palyavalasztasi kiadvanyaiban, tovabba
szorélapokon irasban, valamint az évente iskolankban szervezett tajékoztaton szoban ad
telvilagositast.

A négyévfolyamos gimnaziumi osztalyok

Két négyévfolyamos osztalyt inditunk. Az egyes osztalyokban fél-fél osztalynyi tagozat mikaodik.
Hagyomanyosan inditott specidlis tantervi  csoportjaink: matematika-fizika  tagozat,
természettudomanyi tagozat, biolégia tagozat, human tagozat.

Ezekben az osztalyokban-az orszag egész teriiletérdl palyazhatnak a didkok. A vidékiek részére
az intézmény lehet6ség szerint sajat kollégiumaban férShelyet biztosit.

A hatévfolyamos gimnaziumi osztalyok

Két hatévfolyamos osztalyt inditunk.
A felvételiket a hatalyos jogszabalyokban eléirtak alapjan szervezzitk meg.

Atvétel mas iskolakbol

A gimnazium fels6bb osztalyaiba mas iskolabdl t6rténd atjelentkezéstdl és felvételrdl egyéni
elbiralas alapjan - a szikséges kulonbozeti vizsgak eredményes letétele és az érintett
osztalyfénokkel vald egyeztetés utan - gimnaziumunk igazgatéja dont. Az atvételt a pedagdgiai
program szabalyozza részletesen.

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

—Az iskola portaszolgalata munkanapokon 6 6ratél 21 Oraig, szombat-vasarnap és
tinnepnapokon a programoktdl fiiggben kilon beosztas szerint makodik.
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— A tanarok és diakok a gimnazium tertletén helyiségeit tanitasi idében reggel 6.45-t61 6.30-t61
este 20 oraig tartozkodhatnak vehetik igénybe iskolai oktatasi-, kulturalis-, k6zosségi- és
sporttevékenységre.

— A diakok szamara az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valé felhasznalasat egy héttel
korabban kell az igazgatdsagtol igényelnie a diakonkormanyzati képvisel6nek.

— Diakrendezvényt a diakonkormanyzattal tortént egyeztetés utan az igazgatd engedélyez. A
rendezvényen tanari feligyelet szikséges. A felugyeletr6l a szervezOknek kell
gondoskodniuk. A feligyel6 tanar felelésséggel tartozik a rendezvény és az igénybe vett
helyiség rendjéért.

— Az iskola helyiségei elsésorban az iskola tanuldinak nevelésére és oktatasara szolganak,
ugyanakkor a tanarjeloltek szamara is mintat jelentenek. Ennek tudataban a folyosok és a
tantermek, szaktantermek a gyakorlogimnazium szellemének és értékrendjének megfeleld
izléssel diszithetSk.

— Az iskola helyiségeinek hasznalhatosagardl, azoknak a tanulmanyi-, a nevelési-, és az
egészségligyi kovetelményeknek valé megfelelésérdl, a sziikséges felgjitasok, karbantartasok,
javitasok elvégeztetésérdl, a takarittatasrol - az illetékes egyetemi szervek bevonasaval -
egymassal egylttmikodve a gazdasagi igazgatohelyettes és a gazdasagi csoportvezets
gondoskodik.

— Az osztalytermek rendjéért, felszereléseinek megdvasaért az ott tanuld osztaly és a tanorat
tartd tanar felelSs.

— Az el6adok, szaktantermek, laborok csak oktatasi célra vehet6k igénybe.

—Ezek és a szertarak, valamint a tornatermek rendjéért, a szaktargyi felszerelések rendben
tartasaért, az eszkozOk megbrzéséért, leltari nyilvantartasaért az adott szakmai
munkak6zosség a felel6s.

— Az el6adok, laborok, tornatermek fokozottan balesetveszélyesek. Ezekben tanuldk csak
szaktanar jelenlétében tartézkodhatnak. A felszereléseket, muszereket csak a szaktanar
iranyitasaval hasznalhatjak. Az egyes szaktantermek specialis balesetelharitasi tudnivaléit az
illetékes szaktanarok kotelessége a tanulokkal megismertetni; feladatuk még gondoskodni e
termek tanitasi id6n kivili biztonsagos zarasardl is.

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

— Az iskolaorvosi rendel6be csak az orvos vagy a védond hivasara 1éphetnek be a tanuldk, s ott
felugyelet nélkil nem tartézkodhatnak.

— A tlz vagy bombariad6 esetén teendd legfontosabb intézkedéseket a Ttzvédelmi Szabalyzat
(kilon dokumentum) illetve az intézmény Bombariadé terve (6. melléklet) tartalmazza.

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

— Az iskola esetleges kitritésével és riaddztatasaval kapcsolatos intézkedési terv egy példanya a
portan talalhaté.

— Az egyes helyiségek berendezéseit csak az iskola vezet6inek engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet kivinni az épiletbdl.

— Az iskola mutkédése szempontjabdl nélkulozhetetlen gazdasagi elényok, anyagi forrasok
biztositasa érdekében a tantermek, tornatermek a tanitdsi idén kivil kiadhatok, bérbe
adhat6k, tovabba az iskola udvara parkolasi céllal hasznosithato.

— Az iskola helyiségeivel valé gazdalkodas iranyitisa, a bérleti szerz6dések megtargyalasa és
megkotése a gazdasagi vezetd feladata. Munkajat az ELTE gazdasagi szabalyzata betartasaval
¢és azon alapelv szerint végzi, hogy az iskola termeinek kiilsé szervek altali igénybevétele nem
akadalyozhatja, nem korlatozhatja az intézmény oktaté-nevelé munkajat.

— A kilsé igénybe vevok a szerzédésben rogzitett killon megallapodas szerint tartézkodhatnak
az épiletben.
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A belépés és benn tartézkodas rendje

Azok a tanarjeloltek, akik iskolankban végzik tanitasi gyakorlatukat, névsor alapjan Iéphetnek be
az ¢éptletben.

Az elére bejelentett latogatok érkezésérdl a portast tajékoztatni kell. A latogatot megérkezésekor
lehetSleg a portan fogadjak, amennyiben erre nincs lehetéség, a vendég érkezését a portas
telefonon jelzi az érintett kolléganak.

Az épuletben felgjitasi és karbantartasi munkakat végzé dolgozok érkezésérél a gondnok
tajékoztatja a portast. Szertarban, szakteremben, konyvtarban, tanariban, irodaban feldjitas,
karbantartas, takaritas csak az iskola megbizott dolgozdjanak folyamatos jelenlétében végezhetd.
A portas a latogatasi naploba bejegyzi a latogatd személyi adatait, az érkezés idépontjat, a
felkeresni kivant személy nevét.

Az iskola hagyomanyai
Apaczai Emlékérem

A tantestilet dontése alapjan, kiemelked6 munkajukra tekintettel, évente egy fkivételesentét)
tanarunk és diakunk elnyerheti iskolank 1975-ben alapitott dijat, az Apdczai Emiékérmet. Az
emlékérem alapité okirata szabalyozza odaitélését. A diak jeloltekrél a 12, évfolyam
osztalyfénokei dontenek. A tanar dijazott személyérél az Apaczai Napok keretében
megrendezett tantestuleti Glés dont.

Apaczai Napok

Iskolankban évente megrendezzik ag Apdczai Napokat - valtozatos tudomanyos, ismeretterjesztd
¢s kulturdlis el6adasokkal, kiallitasokkal, muvészeti és sportrendezvényekkel. Unnepség
keretében megkoszoruzzuk névadonk iskolank bejaratanal 1évé szobrat.

Testvériskolak

Fenntartjuk és - a kolesonos latogatasok, tanar- és didkesere-utak révén is- erdsitjik ma is €16
kapcsolatunkat erdélyi testvériskolainkkal, a kolozsvari Apaczai Liceummal és névadonk sziilGhelye,
Apaca kozség iskolajaval.
Cimer, logo

Iskolank cimerének £6 motivumai, a sas és a bastya. A pajzs alaku cimerben megjelenik a piros-
tehér-z6ld csik. A cimer szerepel az iskola jelvényén.

Az iskola hivatalos levelezésén és mas kiadvanyokon az iskola logoja szerepel. A képen az iskola
épuletének egy része lathaté stilizalt abrazolassal, fehér alapon kék grafikaval. Bz a grafika

jelvényeken (pl. a végzsok dontésétdl fiiggben a szalagavatd bali kék szalagon) és ruhdzaton,
ajandéktargyakon is szerepelhet.

Z2aszlo

Iskolank zaszloja fehér alapszind, egyik oldalan a gimnazium nevével, masik oldalan annak
cimerével.

Az iskola tovabbi hagyomany6rz6 rendezvényei, alkalmai és lehetéségei:

—az iskola tanuléinak és tanarainak k6z0s megemlékezése nemzeti innepeinkrél

—az iskolai rendezvények (tanévnyité és tanévzard unnepélyek, szalagavaté bal, ballagasi
tnnepség, karacsonyi Osszejovetel, klubdélutanok)

—az iskolai énekkar és kamarazenekar szereplései; karacsonyi koncertek

—az iskolai szinjatszokor eléadasai

—az iskolai sportversenyek; a szakosztalyok mikodése, versenyei

—a tanarok és diakok k6z0s rendezvényei, sportmérkézésel

—diakkorok, vitakorok programjai

—az  iskola  demokratikus  hagyomanyainak  elmélyitése, a  didksag  kulturalt
véleménynyilvanitasahoz megfelelé formak kialakitasa
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—a Tiszta Szivvel c. diakujsag megjelentetése

—az iskolaradié mikodtetése

—az V. ker.-1 és a gyakorl6gimnaziumok kozti kapcsolatok erésitése (pl. az AVE vagy ART-
napok programjai)

—a hagyomanyos (pl. Filipstad - Svédorszag) és 4j kulféldi didkesere-kapcesolatok épitése

—a tiszainokal nyari tabor mikodtetése

—a ,,nulladikos” tabor megrendezése

—az iskolai évkonyv kiadasa

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

—az iskolai cimer megjelenitése iskolai jelvényen (kittz6n), polokon, sportrendezvényeken a
csapatok mezén és kiilonb6z6 emléktargyakon

Az iskolai hagyomanyok a nevelés fontos eszkozét jelenthetik; nagyban segithetik az iskoldban a

kozosségformalast, meghatarozhatjdk az iskola hangulatat, a tanarok és  didkok

egyuttmikodésének alapjait. Lehetéséget nyujtanak a tanuldk szamara a nem tanulmanyi jellegt

egyéb képességeik, tehetségiik kibontakoztatasara, sikerélmények szerzésére.

Az iskolai innepségek az adott tanévben a kovetkezSk:

- tanévnyitd unnepély (megfelelé id6jaras esetén a tetGteraszon, rossz idé esetén az igazgatod
dontése nyoman a tantermekben, iskolaradié segitségével). Felelés: az igazgatd és az altala
kijelolt szaktanar.

- oktober 23. nemzeti innep. Az unnepségért a 10. évfolyam human tagozatinak magyar vagy
torténelem szakos tanara felel&s.

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

- marcius 15. nemzeti innep. Az innepségért a 11. évfolyam human tagozatanak magyar vagy
torténelem szakos tanara felel&s.

- Bvzar6 tnnepség. (Megfelels id6jaras esetén a tetSteraszon, rossz id6 esetén az igazgatd
dontése nyoman a tantermekben, iskolaradié segitségével). Felelés: az igazgatd és az altala
kijelolt szaktanar.

A nemzeti emléknapokat a torténelem munkak6zosség szervezésében tartja meg az iskola.
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ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlégimnazium
nevel6testilete fogadja el, s - a jelzett kbzosségek egyetértésével - a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé.

A modositast irasban kezdeményezheti a gimnazium barmely dolgozéja, ill. az iskola
diakonkormanyzata.

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

A jelen Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlégimnazium
nevel6testilete a 2013. marcius 11-én tartott értekezleten egyhangulag elfogadta.

A diakénkormanyzat és az iskolaszék - a jogszabalyokban meghatirozott kérben - a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat elfogadasaval egyetért.

Budapest, 2013. marcius 11.

Munkacsy Laszlo

igazgatd

Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium modositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat j6vahagyom.

Budapest, 2013. ....ccoovienicieirieiienns
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Melléklet

1. melléklet
Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlé Gimnazium Kollégiumanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban KSZMSZ)

I. A KSZMSZ hatalya

A KSZMSZ hatalya kiterjed az —Apaczai Kollégium teriletére,

— az ott laké tanulékra a kollégium tertletén, valamint a kollégiumi lakhatds ideje alatt a
kollégiumon kiviili tartézkodas soran a kollégiumon kiviil

— a kollégiumvezetdre, a kollégiumi nevelStanarokra és a technikai dolgozokra.

— A Muakodési szabalyzat érvényessége

A jelen KSZMSZ-t a nevelGtestilet fogadja el. A didkonkormanyzat a jogszabalyban el&irt

kérdésekben egyetértését adta.

II. A kollégium rendeltetése, feladata

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

1./ Az Apaczai Kollégium a sikeres tanulmanyok folytatsara felvételt nyert tanuléknak féréhelyet
biztosit, lehetéséget nydjt az dnképzés, az 6nmegvalodsitas, a tehetség kibontakoztatasara, elésegiti a
mivel6désiiket, a testedzésiiket, a szabadid$ hasznos és tartalmas eltdltését.

2./ A gimnaziummal egyiittmikodve segiti az iskolai tanulmanyok mind 6nallébb elvégzését,
elmélyiti és kiegésziti az iskola oktato-nevelémunkat. Sajatos lehet&ségeivel, modszereivel és
eszkozeivel részt vesz a tanulok felzarkéztatdsaban, egyéni képességeik, tehetségiik, altalanos
muveltségiik kibontakozasaban. El6késziti a névendékeket a felel8s palyavalasztasra, hozzajarul a
hivatastudatra, az értelmiségi szerepre neveléshez. Kialakitja a permanens énmavelés és onképzés
igényét.

3./Hozzajarul a novendékek személyisége harmonikus fejlddéséhez, az egyénileg értékes, de
tarsadalmilag is hasznos életvitel kialakitasahoz.

4./ Az Apaczai Kollégium tevékenységét és aktualis feladatait a tanuléi kozosség aktiv
kozremikodésével valdsitja meg. A kozosségl életet a diakok altal valasztott diakonkormanyzat
iranyitja.

5./ Az Apiczai Kollégium az Apaczai Gimniziummal ko6zos igazgatist, de pedagdgiailag és
gazdasagilag részben 6nall6 intézmény. Fenntart6ja az ELTE.

6./ A kollégium az iskola épuletében mikdodik:

az 1. emeleten 50 fid, a II. emeleten 50 leany elhelyezésére van lehet6ség.

7./ A kozos igazgatasu intézmény élén az igazgat6 all. A kollégiumot a kollégiumvezets iranyitja
igazgatohelyettesi beosztasban.

8./ A kollégiumvezet6 megbizasinak és a cim visszavonasinak jogkorét az igazgatdtanics
gyakorolja. Az igazgatétanacs jogosult a két tagintézmény egytittmikodését illetGen javaslatot tenni,
illetve a munkak6zosség-vezetdi értekezleteken tanacskozasi joggal részt venni.

I1I. A kollégiumi tanuldkra vonatkozoé rendelkezések
a./ A felvétel

— Az Apaczai Kollégiumban a felvételt a tanuldk egyéni kérelemmel, illetve az iskola utjan
kérhetik. A felvételrSl az igazgaté dont a kollégiumvezeté meghallgatasaval. Amennyiben a
fentiektdl eltéré modon kéri a gondviseld a kollégiumi tagsagot, akkor az erre iranyul6 kérelmet
az igazgatonak kell benyujtani. A felvételrdl az igazgato és a kollégiumvezetd kzosen dontenek.
A kollégiumi jogviszony tanév kézbeni rendkivili megszintetését is irasban kell kezdeményezni.

—Thuljelentkezés esetén a tobbgyermekes, a hatranyos helyzetd, ill. veszélyeztetett tanulok vannak
elényben.

— A felvétel egy tanévre szol.
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— A kollégiumba torténé felvételrdl, ill. elutasitasrél az igazgatd a kollégiumvezetS javaslatara,
annak egyetértésével dont.

— A dontést indokolassal és a fellebbezés lehet6ségének kinyilvanitasaval kell a sziilé tudtara adni.

— A kollégiumi tagsiag megujitasat a nevelStestilet és a didkénkormanyzat a tanulmanyi munka, a
szocialis helyzet, a k6z6sségi tevékenység szinvonala és az el6z6 tanévben tanudsitott magatartas
alapjan mérlegeli.

b./ A kollégiumi étkezési dij
A vonatkozé rendelkezések értelmében a a kollégistak havonta étkezési téritési dijat fizetnek, téritési

dijfizetési kotelezettség a Koznevelési Torvény értelmében nincs. Az étkezési dij befizetése évente
meghatarozott rendben és id6ben torténik.

c./ Elhelyezés a kollégiumban

1./A tanul6 kollégiumi helyének elfoglalasahoz sziikséges
—els6sok esetében a sziil6 irasos kérelme az iskolai jelentkezési lapon;
—tanév elején a szild kérelme;
—tanév kozben az iskola /osztilyfénok/ és a szuld kérelme;
—a sziikségesnek tartott, el6zetesen {rasban felsorolt, felszerelési targyak beszerzése.
2./ Az elhelyezést nyert tanuldk csoportokban torténd beosztasirél / a nevelGtestilet és a
diakonkormanyzat egyetértésével — a kollégiumvezeté dont. A csoportlétszamot a kollégium
specialitasai és sajatossagal — két részleg, tehetséggondozas — hatarozzak meg. A csoportok élén
nevelGtanar 4ll.
3./ A kollégista tagja lehet minden olyan kollégiumon kivili egyestletnek, kornek, klubnak,
amelynek tevékenysége erkolcsi, szellemi, illetve testi fejlédését elésegiti, 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
Megszlnik a kollégiumi tagsag
—a tanév utolsé napjan, illetve a tanuldi jogviszony megszinésekor,
—a kollégiumbdl fegyelmivel kizartak esetében a hatarozat jogerére emelkedésekor,
—akik errél lemondanak , a bejelentésben megjelolt napon.

Amennyiben kiskora kollégista tagsiga sztinne meg dijhatralék okan, az igazgaté koteles a
teriletileg illetékes 6nkormanyzat intézkedését kérni.

e./ A kollégistak 6nkormanyzata
1./ A kollégium kozosségi életét a kollégistak 6nkormanyzati szervei iranyitjak.
2./ A kollégium kozosségi életének legfSbb iranyito szerve a kozgytlés.
3./ A kollégiumi didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kozoktatdsi torvényben és a
végrehajtasi rendeletében tételesen meghatarozott kérdésekben.
4./ A didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol
- akollégium munkajanak, a tanulok helyzetének elemzésében, értékelésében,
- palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,
- akollégistak fegyelmi tgyeiben,
- a kollégium kiilsé kapcsolatainak alakitasaban;
- akonyvtar, a klub, a sportlétesitmények, a hagyomanyok 6rzésében, megujitasaban.
5./ A didkénkormanyzat sajat maga hatirozza meg mikodési rendjét, mely szabalyzat-jovahagyas
utan — a Kollégium Mikodési Szabalyzatahoz csatolando.

f./ A kollégium tanuléinak véleménynyilvanitasi formai, szinterei.

A kollégistak szervezett véleménynyilvanitasanak szintere a diakkozgytlés, amely egyben a tanulok
tajékoztatasat is szolgalja.
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Az igazgato, illetve a kollégiumvezetd a diakkozgytlés el6készitésébe bevonja a didksag képviseldit.
A kollégiumban meghatarozott idészakonként kollégiumi szintG k6zos gydlésre kertl sor, amelynek
soran rendszeresen értékelni kell a kollégiumi Ugyeletet, az egyes kollégistak és az egyes
kiskozosségek mikodését, tanulmanyi, onkormanyzati, kulturalis és kollégiumi tevékenységekkel
kapcsolatos teljesitményét, a Kollégium rendjét.

h./ A tanulék kollégiumon beliili értékelése.

1./ A kollégistik kollégiumi teljesitményét a foglalkozdsokon, a rendezvényeken, kollégiumi
korokon, klubokban, illetve az Apaczai Szakkollégiumban végzett tevékenység, valamint a k6z0sségi
munka és a kollégista fegyelmi helyzetének figyelembevételével — félévkor és tanév végén értékelni
kell.

2./ Az értékelést a csoportvezetd tanar, a kollégiumvezetével — didkonkormanyzat véleményének
kikérésével, a kollégiumi k6z6sség altal jovahagyott szempont — rendszer alapjan végzi.

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

4./ Az értékelésnek minden esetben differencialtnak kell lenni.

5./ Az egyes tanulok értékelését a névendék jelenlétében, csoportfoglalkozas keretében ismertetni
és elfogadni sziikséges.

i./ Jutalmazas

A kollégiumi kézosségek vagy egyes kollégistak tanulmanyi, koz6sségi munkajaban, magatartasaban,
egyéb tevékenységekben elért kimagasld eredményeket jutalmazni kell. A kimagaslé teljesitményt és
magatartasu tanulok a kollégiumi nevel6testiilet alapjan Kivaloé Kollégista cimben részestl.

j./ A kollégiumi tanuléfegyelmi felelGssége

1./ Az a kollégista, aki a kollégium rendjét szandékosan vagy gondatlansigbdél megszegi, fegyelmi
buntetésben részesithetd. A szandékos rongalasbol eredd kart a tanulénak koriltekinté vizsgalat
utan meg kell téritenie.

2./ A fegyelmi buntetés nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulé életkori
sajatossagait, addigi kollégiumi magatartasat , munkajat és a terhére rott kotelességszegés sulyat.

3./ A fegyelmi buntetés nem lehet megtotld, vagy megalazo.

k./ A hazirend

1./ A hizitendet a didkonkormainyzat egyetértésével — az érintettek javaslatainak
figyelembevételével — a nevel6testiilet hatarozza meg.

2./ A hazirend rogziti a tanuldk kotelességeit és jogait, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos
rendelkezéseket.

3./ A hazirendet, valamint a KSZMSZ a tanuldkat érinté rendelkezéseit a tanuldkkal és a sztlékkel
ismertetni kell.

4./ A hazirend a koz6sség alakitdsanak egyik fontos eszkoze, ezért

— pedagdgiailag atgondolt,

—a helyi, tehat a kollégiumi és az iskolai szokasokhoz, szabalyokhoz,

—hagyomanyokhoz,

—a kollégium és iskola sajatos egytuttmikodéschez,

—kollégistak életkori sajatossagaihoz igazod6 dokumentum legyen.

5./A hazirendet a didkonkormanyzat egyetértésével évenként felil kell vizsgalni, és a kollégistak
javaslatainak figyelembevételével szitkség szerint médositani.

6./ A hazirendet jol lathat6 helyeken ki kell fiiggeszteni.

7./ A hazirend el6irasait tanév elején, de szikség szerint a tanévben barmikor meg kell beszélni a
tanarokkal, a tanuldkkal a felnétt dolgozokkal és a sztlSkkel.

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.
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2./ A napirend a Kollégium mindennapjainak részletezett id6beosztasat tartalmazza.
3./A heti rend az egyének, a csoportok, klubok, kollégiumi korok, illetve az  érdeklédési  korok
foglalkozasainak rendszerét idébeosztasat mutatja be.

IV. A nevel6testiilet jogkorei

1./ A kollégiumi tanarok testtletének tagjai az iskolaban tanitokkal egy tantestiiletet alkotnak.

2./ A kollégiumi tantestiilet a kollégiumot érinté kérdésekben 6nalléan dont.

3./ A kollégiumi nevelStestiilet tagja a kollégium valamennyi pedagdgusa.

4./ A lany- és fitkollégium tanarai egy nevelGtestiiletet alkotnak.

5./ A nevelGtestilet dontései, véleményezései és javaslattevd jogkoreit a a Koznevelési Torvény
valamint a 20/2012. EMMI rendelet szabalyozza.

6./ Az iskolaval ko6zos, illetve a kollégiumi tantestilet munkaterv szerint nevelStestiileti
értekezleteket tart, melynek elnoke altalaban az igazgatd, a kollégiumban a kollégiumvezeto.

7./ A nevelGtestllet értekezleteirdl jegyzékonyvet kell késziteni.

8./ A jegyzOkonyvet az igazgatd, illetve a kollégiumvezetd, valamint a jegyz&konyvvezetd hitelesit.
9./ A nevelGtestilet tagjainak személyes tigyeire vonatkozd, a pedagdgusok és tanulok magatartasat,
munkéjat értékel6 megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok;

azt a nevelGtestiilet minden tagja koteles megérizni.

10./ A kollégiumi nevelGtestulet kéthetente egy alkalommal kollégiumi nevelGtanati értekezletet tart
a kollégiumot érinté aktualis és nevelési kérdésekrdl. Az értekezletrdl jegyzokonyv készil.

V./ A vezet6k k6zotti feladatmegosztas
a./ Az igazgatd

1./ Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlé Gimndziummal egybeszervezett kollégiumunkat az
igazgatd, illetve a kollégiumvezeté az iskola Mukodési Szabalyzataiban meghatarozottak szerint
vezeti, képviseli.

2./ Az igazgaté dont a kollégium mikodésével, az alkalmazottak kézalkalmazotti jogviszonyaval és
a tanulok elhelyezésével kapcsolatos minden olyan tgyben, amelyet a jogszabaly nem utal a
kollégium mas k6zosségek hataskorébe.

b./ A kollégiumvezetd

1./ A kollégiumvezetd a kozOs igazgatasu intézmény igazgatdjanak kozvetlen munkatirsa. Az

igazgatoét annak tartds tavolléte, akadalyoztatasa, vagy annak megbizasa alapjan — iranyitasi,

szervezési, tervezési tertileten — a kollégiumban teljes felelGsséggel helyettesiti.

2./ Feladatait a Kollégium pedagdgiai irinyitisiaban tervszertien végzi. Ennek érdekében

—a koz0s igazgatasu intézmény munkaterve alapjan éves tervet készit a Kollégium feladatairol és
azt egyezteti az igazgatoval,

— folyamatos kapcsolatot tart az igazgatosag tagjaival, az osztalyfénokokkel, a szaktanarokkal, részt
vesz a vezetdi értekezleteken,

—tajékoztatja az igazgatot és a nevel6testiletet a Kollégium neveltségi helyzetérél és az adott
konkrét eseményekrol.

—ellenérzési tapasztalatait megbeszéli az érintett dolgozéval,

—rendszeresen ellendrzi a napi -, heti-, félévi, valamint a hazirend szabalyainak betartasat;

—rendszeresen ellenérzi a Kollégium, hal6-, tanuld-, és konyvtari, klub, sport és tisztalkodasi
helyiségeinek rendjét, tisztasagat.

— folyamatosan ellenérzi a kollégiumi nevel6testiilet munkavégzését, a munkavégzés pontossagat, a
csoportfoglalkozasok, szakkorok, kollégiumi kérok megtartasat.

— Az ellatand6 feladatok végrehajthatésaga érdekében a kollégiumot palyaztatja minden olyan
térumon és palyazaton, amely az iskola és a kollégium, valamint a kollégistak javat szolgalja.
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VI. A kollégium kapcsolatai

1./ A Kollégium a nevelés minden teriiletén — kilonosen a kozOsségi, erkolesi és értékekre
nevelésben- az iskola legfébb segitdje.

2./ Alapvetd jelentéségli az iskola és a kollégium szoros egyuttmikodése a nevelés, az oktatds, a
palyavalasztas és a tehetséggondozas tertiletén.

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

B./ A Kollégium kapcsolata intézményekkel, szervezetekkel.

1./ A Kollégium nevel6testilete, vezetSje ¢és didkonkormanyzata torekszik arra, hogy
bekapcsolédjon Budapest és az orszag kollégiumi kézéletébe.

2./ A Kollégium kulénos gondot fordit a kilonb6zd mivelédési intézményekkel- szinhazak,
muzeumok, miivel6dési hazakkal — val6é kapcsolattartasra a tehetséggondozé program kiteljesitése
érdekében.

C./ Kapcsolat a sziilGkkel

1./ A Kollégium torekszik a sztilSkkel vald j6 egyuttmikodéste.

2./ A szul6k téjékoztatisat szolgaljak a kollégiumi szuldi értekezletek.

3./ A szilSk a szildi értekezleten, de barmikor, amikor gyermektkrdl érdeklédnek személyre sz6l6
informacidkat kapnak gyermekiik nevel6tanaratol, illetve a kollégiumvezet6tol.

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

5./ A kollégiumvezetd, ill. a nevelStanir szitkség esetén koteles a kollégista szuleit irasban is
értesiteni — magatartas, tanulmanyi eredmény, valamilyen veszélyeztetettség kialakulasa, vagy
kiemelked6 eredmények stb., -

D./ A Kollégium nemzetké6zi kapcsolatai

1./ Kollégiumunk igyekszik kulfoldi oktatasi és bentlakdsos intézményekkel kapcsolatot kiépiteni,
megteremteni annak lehet6ségét, hogy kollégistaink lehetéséget kapjanak arra, hogy:

hatérainkon kiviil é16 magyarokkal kapcsolatot épitsenck ki / Erdély , Vajdasag/

hogy kozosen és egyénileg is 4dpoljdk a mar hagyomanyossa valt kapcsolatokat/Erdély,
Franciaorszag, Svédorszag stb./

2./ A kollégium a nemzetkozi kapcsolatait- kulturalis, hazafias, hagyomany6rzé és tutisztikai
teriileteken 6nalléan, de mindig az iskolaval egyeztetve alakitja.

VII./ A Kollégium munkarendje
A./ A miikodési rend

1./ Az apaczais kollégistik a tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba.

2./ A kollégistak az iskolai tanulasi id6n kiviil az idejiiket altalaban a kollégiumban t6ltik, tanuldsra,
muvel6désre, sportra, szervezett kollégiumi foglalkozasra, szorakozasra, személyes dolgaik
tisztantartasara, valamint pthenésre forditjak.

3./ Az Apaczai Kollégiumba felvett ndvendékekbdl csoportokat kell alakitani.

A csoportok a gimnaziumi évfolyam beosztasahoz igazodva szervezédnek.

B./ Kimend, hazautazas

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

Elé6tte kimend van. Kimen6t megvonni tilos.

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

3./ A kollégistak minden hétvégén hazautazhatnak. A nevelStestilet és a didkonkormanyzat

évi 5 alkalommal igényt tarthat a kollégista hétvégi szabadidejére. A hazautazasi szandékot, ill. a
kollégium elhagyasanak szandékat cstitortok estig az arra rendszeresitett névsoron jelezni kell.

4./ Hétkozben, - indokolt esetben- az osztalyfénok engedélyével hazautazas engedélyezhetd.

5./ Tobbnapos sziinetek, hossza hétvégi altalanos hazautazisok esetén a kollégium nem tzemel. A
Kollégiumot az utolsé tanitasi nap 16.00 6raig el kell hagyni. Ett6l csak kilonosen indokolt esetben
lehet eltérni.
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C./ Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések.
1./ A nemzeti és allami tnnepeken, emléknapokon rendezett iskolai iinnepélyeken a kollégistak és a
kollégiumi tanarok kotelezéen részt vesznek.
2./ A kollégiumi megemlékezésck sajatos, csalidias, benséséges jellegiikkel, intim hangulatukkal
kollégiumi arculattal jelenitik meg és felerdsitik az tinnepi élményeket.
3.-/ A hagyomanyos kollégiumi programok — fogadalomtétel Apaczai Kupa, Mikulds napi
ajandékozas, Karacsonyi tinnepi miisor és vacsora, Farsangi jelmezbal, végz6sok bucsuztatdja stb., -
megszervezése, lebonyolitasa a kollégiumi kiscsoportok jobb 6sszekovacsoloédasat is szolgaljak.
4./ A kollégiumi rendezvények szervezését a didkok képvisel6i végzik a kollégiumvezets és a
kollégiumi tanarok egyetértésével és tamogatasaval.

D./ A Kollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatasa.

A Kollégiumot, illetve annak foglalkozasait azok latogathatjak, akiknek ezt jogszabaly engedi, vagy
az igazgatd, illetve a kollégiumvezet§ erre elézetesen engedélyt adott.

E./ A tanuldék kollégiumon kiviili tevékenysége.

1./ A Kollégium novendékei valamely intézmény, szervezet, egyesilet munkajaban a
kollégiumvezetd; a nevelStanar engedélyével és a sziil6k beleegyezésével vehetnek részt gy, hogy
ezen elfoglaltsagok tanulmanyi munkajat, neveltségét ne veszélyeztessék.

F./ Az étkezés

1./ A kollégium novendékei részére az étkezést az iskolai menza biztositja.
2./ A kollégistak a befizetett kollégiumi étkezési dij ellenében haromszor étkezhetnek.
3./ Munkanapokon — kivételes alkalmaktol eltekintve — meleg vacsorat kell adni.

G./ Kirandulasok

1./ A Kollégiumban — elsGsortban munkaszineti napokon — primerk6zosségi kirandulasok
szervezhetOk, az ismeretek megszerzése , elmélyitése, valamint a szabadid6 egészséges és hasznos
eltoltése érdekében.

2./ A kirandulasok anyagi fedezetét elsGsorban a tanuldk biztositjak.

3./ Kirandulas jutalomként is szervezhetd.

VIIIL. / A nevel6munka belsé ellenGrzésének rendje.

1./ A nevel6munka ellenrzésére az igazgatd és a kollégiumvezets jogosultak.
2./ Az ellendrzést végzGk megbeszélik észrevételeiket az érintett kollégiumi tanarokkal.
3./ Az ellenérzések altalanosithaté tapasztalatait kollégiumi nevelGtestiileti értekezleten értékelik.

IX. / A kollégium tanuldinak és alkalmazottainak védelme.
A./ Egészségvédelem

1./ Fert6z6 betegségek, jarvanyok esetén az igazgato, ill. a kollégiumvezetd iranyitasaval részleges
vagy teljes 6vintézkedést kell bevezetni.

2./ A legsziikségesebb gydgyszereket a koltségvetésbdl kell megvasarolni.

3./ A gybgyszerek biztonsigos zarasaért, meglrzésért és elSiras szerint hasznalatért az Ugyeletes
nevel6tanar felel6s.

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

a Viaci u. 40. sz. alatti haziorvosi rendel6ben lehet igénybe venni.

B./ Munkavédelem

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

X./ A Kollégium létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium létesitményeit, helyiségeit és azok felszereléseit rendeltetésszerden, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.
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A kollégium tisztasaganak és rendjének megtartasa minden tanul6 kételessége.

A kollégium klubszobéjanak igénybevételét, valamint a konyvtar hasznalati rendjét a vonatkozé
kiilon szabalyzat allapitja meg.

Az ebédlé hasznalatat a reggeli ,ebéd, vacsora igénybevételének rendjére vonatkozé kilon
szabalyozas rendezi.

XI. / Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a nevelStestilet fogadja el és az a fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé.

Budapest, 2013. marcius 11.
Zaradékok:

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet a 2013. 03. 11-én tartott értekezletén
elfogadta. A didkénkormanyzat — a jogszabalyban meghatarozott korben — a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat elfogadasaval egyetért.

Budapest, 2013. marcius 11.
Racz Tibor

Kollégiumvezet6

A Kollégium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyom.
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2. melléklet

A tanari konferenciak rendje
1. A konferencia.

1.1. A testulet kétféle értekezletet tart:

1.1.1. olyan munkanapokon, amelyeken e célbdl tanitasi sziinet van; ennek maximalis id6tartama Ot
Ora;

1.1.2. tanitasi napokon; ezeknek id6tartama legfeljebb két és félora.

1.2. A levezetd elnok.

1.2.1. A testtlet alkalmanként, minden konferencia végén a kévetkezore valaszt elnokot.
122. Az elnok korlatozas nélkil vjravalaszthato.

1.2.3. Az elnok nem lehet az igazgatdsag tagja.

1.3. Az elnok jogkore.

13.1.Az elnok feladata a konferencia levezetése.
1.3.2. Az elndk az igazgatosag elbzetes tajékoztatasa alapjan javaslatot tesz az értekezlet napirendjére.
1.3.3. Megjeloli,hogy mely kérdésekben hoz hatarozatot akonferencia.
1.34. A javaslatot formalis szavazasra bocsatja.
1.35. A konferencia tagjainak az elndk adja meg a szot.
1.3.6. Az eln6k megvonja a szot a kovetkezd esetekben:
— A felszolalas tullépi a megallapitott maximalis terjedelmet. (Lsd: 1.4.1. pontot.)
— A felszolalonak még nem adta meg a szot.
— A felszolalas nem kapcsolddik a targyalt napirendi ponthoz.
— A felszolalas az elhangzottakhoz képest nem tartalmaz 4j informaciot.
— Az adott napirendi pont el6addja tullépi az elére megadott id6keretet. (Lsd: 1.4.3. pontot.)
1.3.7. A vita elhtizdédasa esetén sajat belatasa szerint roviditheti a hozzaszolasok idejét.

1.3.8. Az értekezlet elhuzdédasa esetén javaslatot tehet annak berekesztésére, illetve valamelyik
napirendi pont elnapolasara.

1.3.9. Eztajavaslatat formalis szavazasra bocsatja.

1.3.10. Elnapolas, illetve a tanacskozas berekesztése esetén az igazgatdsag jeldlje ki a kovetkezd
konferencia id6pontjat.

1.3.11. Az eln6k belatasa szerint maximum tiz perces szinetet javasolhat, egy értekezleten
legfeljebb két izben.

1.3.12. Az elndk nem kételes megadni a szot, ha a szélni kivand a targyalt napirendi ponthoz mar
harom alkalommal hozzaszolt.

1.3.13. Az eln6k akkor szélhat hozza a targyalt napirendi ponthoz, ha mar minden szolasra jogosultnak
megadta a szot.

1.3.14. Hatarozathozatal esetén az eln6k bocsatja szavazasra a hatarozati javaslatot.

1.4. A konferencia résztvevoi.

1.4.1. Minden résztvevé jogosult minden egyes napirendi ponthoz haromszor, alkalmanként maximum
ot percben hozzaszolni.

1.4.2.  Jogosult soron kivil szo6lni, ha a témaban személyesen érintett, vagy a hozzaszolasok
személyében érintik.

143. Az 1.1.1. tipusu (tanitasi sziinettel egybekotott) értekezleteken az eléadok egytttesen és
Osszesen eléadasra vagy barmely téma bevezetésére maximum masfél, 1.1.2. tipusu (tanitasi napon
tartott) konferencian legfeljebb egy 6rat fordithatnak.
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1.5. A tantestiilet altal valasztott bizottsagokrol.

1.5.1. 1. A tantestilet hosszabb el6készité munkat igényld, vagy hosszabb terjedelmd hatarozati
javaslatok megalkotasara bizottsagot valaszthat.

1.5.2. A bizottsag létszama tetsz6leges, de legalabb harom f6.

1.5.3. A bizottsag megvalasztasan kévetden egy honapon belill elkésziti a hatarozati javaslatot, és rott
formaban eljuttatja a tantestilet tagjaihoz.

1.54. A tantestilet tagjai a tervezet kozreadasa utan két héten beliil modosito javaslatot juttathatnak el
irasban a bizottsag tagjaihoz.

155. A modosité javaslatokat, amennyiben azok az érintettekkel valé egyeztetés soran lehetséges
alternativaknak bizonyulnak, és azokat a megbeszélések utan a javaslattevék fenntartjak, a bizottsag
két héten belil koteles az eredeti hatarozati javaslataba valaszthato alternativaként beépiteni.

1.5.6. A végleges valtozatrol kovetkez6 Glésén a tantestiilet dont.
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3.melléklet

Az iskolai Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
|. Szervezeti Szabalyzat

1. Az iskolai diakonkormanyzat szerkezeti felépitése

1.1. Az ID /Iskolai Didkénkormanyzat/ felépitése

Az iskolai diakonkormanyzatot a vezetdség, ill. a képviselStestiilet alkotja.

1.2. Vezet8ség

A vezet6séget a mindenkori elnok, ill. a mindenkori alelnkok képezik.

1.3. KépviselGtestiilet
A képvisel6testiiletet az iskola osztalyai - osztalyonként - 2-2 tag alkotja.

1.4. A ,DMSP"

A Diakmozgalmat segité pedagdgus tanacsado szerepét tekintve nem tagja az ID-nek, igy szavazati
joggal nem bir.

2. A diakonkormanyzati tagok valasztasa

2.1. KépviselGtestiilet valasztasa
2.1.1. A valasztok kore

Az osztalyonkénti képviselSket az osztaly tagjai valasztjak.

2.1.2. A valasztas érvényessége
A valasztas érvényes, ha az osztaly hatirozatképes, (Isd. I1./3.1.)

2.1.3. Osztalyképviselok szama

Osztalyonként 2 £6 képviselteti magat a didkonkormanyzatban.

2.2. Vezet8ség valasztasa
2.2.1. A valasztok kore

A valasztok a képviselStestiilet tagjai.

2.2.2. A valasztas érvényessége
A vialasztas érvényes, ha a képvisel6testiilet hatarozatképes, (Isd. 11./3.1.)

2.2.3. Elnokvalasztasa
a) Az elnokot a képviselStestilet tagjai valasztjak meg, tObbségi szavazas alapjan.
b) Elnoki posztra csak olyan személy valaszthatd, aki a valasztist megel6z6 tanévben mar a
diakénkormanyzat volt.
c) SzavazategyenlGség esetén, az el6z6 ID elnSk szavazata duplan szamit.
d) Uj elnokvalasztasra - kilépés, levaltas kivételével - a régi elnok mandatumanak lejartakor kertl
sor, ami a kovetkezd tanév ID tiboriban van.

2.2.4. Alelnok valasztasa

a) Az alelnoki posztra jelentkez6 képviselGtestiileti tag tobbségi szavazas alapjan toltheti be
tisztségét.
b) Alelnok csak olyan személy lehet, aki a valasztast megel6z6en mar didkénkormanyzati tag.

c¢) Uj alelnok valasztasara abban az esetben keriilhet sor, ha a képviselGtestiilet az alelnokot
felmenti tisztségének betoltése alol.

2.25. Szekciovezetok valasztasa
a) A szekciovezetdi posztra jelentkez6 didkok az alelnok hatarozata
alapjan tolthetik be tisztségtiket.
b) Uj szekciévezets kinevezésére barmikor keriilhet sor.

2.3. A ,,DMSP" valasztasa
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a) A diakmozgalmat segité pedagogust a képvisel6testiilet tObbségi szavazas alapjan hatarozza
meg.

b) A hivatalos felkérésnek megfeleléen az elnok irasban kozli a szandékot az igazgatéval, akinek
dontése folytan 1ép hivatalosan is hatalyba a pedagdgus, mint DMSP.

3. A diakénkormanyzati tagok lekoszénése

3.1. Vezetdségi tagvaltas
3.1.1. Kilépés
A vezet6ség minden tagjanak jogaban all kilépni a diakonkormanyzatbol, szandékanak bejelentését
kévet6 két hét malva.
3.1.2. Uj valasztas esetén
a) Az uj valasztast kéveten, az 4j elnok hatalyba 1épésével a régi elnok elnoki jogviszonya, ill. az
alelnokok alelndki jogviszonya is automatikusan megszinik.
b) A szekcibévezetSk posztjianak betoltése fiiggetlen a valasztasoktdl, 6k mindaddig maradnak, amig
az aleln6k masként nem dont a posztok betoltését illetéen.

3.1.3. Levaltas
3.1.3.1. Elnok levaltasa

Amennyiben a diakonkormanyzat 50 szazaléka igényli a rendkivili valasztas kifrasat, ugy az
elnéknek kotelessége kifrni azt.

3.1.3.2. Alelnok levaltasa

Amennyiben a képviselGtestulet felmenti az alelnékot tisztsége betoltése alol.

3.1.33. Szekcidvezetok levaltasa
E pont tekintetében a 3.1.2. b) bekezdése az iranyado.

3.2. KépviselGtestiileti tagvaltas
Minden osztalynak joga, hogy maga hatarozza meg képvisel6jének személyét, igy tobbek kozott a
visszahivasat is.

3.3. A ,,DMSP" levaltasa

A képvisel6testiilet dontése alapjan, az elnok irasbeli kérésére, az igazgaté mentheti fel a ,,DMSP”-t
a posztjarol.

II. Miikédési szabalyzat
1. Az iskolai diakonkormanyzat szerepkore

1.1. Az iskolai diakénkormanyzatrol
Az ID az a szervezet, amely:
a) - férumot biztosit az iskola életével kapcsolatos barmely 6tletnek, panasznak, véleménynek.

b) - gyakorolja a didkénkormanyzatoknak a kozoktatasi torvényben —meghatarozott
véleményezési, javaslattevéi, egyetértési és dontési jogkorét.

c) - a kozoktatasi torvénynek a diakénkormanyzat feladataira vonatkozé passzusok szerint
tevékenykedik.

d) - a valasztott képviselok és a "DMSP" mandituma legfeljebb az SzMSz kételezo

moédositasaig tart.

1.2. Mandatum idStartama
A kovetkez6 valasztasokig tart, ami az év eleji ID taborban torténik meg,.

2. Az ID tagjainak feladatai
2.1. Altalanos feladatok
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a) Az ID minden tagja hozzajarul munkajaval ahhoz, hogy a szervezet képes legyen ellatni a fent
emlitett feladatait.
b) Az elnok, és az aleln6kok igény esetén beszamol munkajarol.

2.2. Specialis feladatok

2.2.1. A specialis képviselok feladatai
a) A képvisel6k a diakbnkormanyzati gytléseken képviselik osztalyuk érdekeit.
b) Tajékoztatjak osztalytarsaikat a gytléseken elhangzott, olyan dolgokrdl, amelyek rajuk
tartoznak.
c) Az ID jogainak megfelel6 kérdésekben szavaznak.
2.2.2. A vezeték specialis feladatai
2.2.2.1. Az elnok specialis feladatai
a) Az elndk koordinalja az TD mikédését.
b) Feligyel a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat betartasara.
c) Iranyitja a vezet6ség munkajat.
d) Szervezi, levezeti a gytléseket, kiértékeli az adott gyilés tevékenységének eredményességét.
2.2.2.2. A kulturfelelos alelnok specialis feladatai
a) Iranyitja a kulturalis-programokkal foglalkoz6 csoportok munkajat.
b) Kapcsolatot tart az iskola szabadid6szervezoijével.
2.2.2.3. A médiafelelds alelnokok specialis feladatai
a) Iskola ujsag szerkesztése
b) Iskola radi6 szerkesztése
c) E kétalelnok k6zos feladata a reklamcesoport iranyitasa is.
2.2.24. A gazdasagi alelnokok specialis feladatai
a) A gazdasagi alelnok vezet, feligyeli az 1D anyagi helyzetét, errél konyvelést vezet
b) Vezeti csoportja munkajat, amelynek feladata az ID szamara fontos palyazatok kezelése, a
kilonboz6 anyagi lehetéségek kiaknazasa.
2.2.2.5. A kiiliigyi felelos alelnok specialis feladatai
A kuligyi felelés épiti a diakonkormanyzat kapcsolatait mas iskolak diakonkormanyzataival, a
velik esetlegesen 1étrejové szervezetben képviseli iskolankat, til. a diakonkormanyzatot; kilonb6z6
férumokra jar.
2.2.2.6. A diakokat segit6 alelnokok feladatai
A diakokat segit6 alelnokok képviselik a didkok jogait az iskolan belil.
2.2.2.7. A sportfelelos alelnok feladatai
a) Iranyitja a sportprogramok szervezésével, és lebonyolitasaval foglalkozé csoportok munkajat.
b) Kapcsolatot tart a testnevel6 munkacsoport vezetdjével.
2.2.2.8. A szekciovezetok specialis feladatai
A szekciovezetSk sajat, specializalt csoportjukban végzik, és vezetik a munkat.

2.2.2.9. A ,,DMSP" feladata

A pedagogus feladata a kézoktatasi torvényben leirtak, és az iskola SzMSz-e alapjan alakul.
3. A dontéshozatal

3.1. A hatarozatképesség
Az adott k6z6sség - osztaly, illetve ID - abban az esetben hatarozatképes egy kérdés eldontésében,
ha az Gsszes tag 50 szazaléka jelen van az adott férumon a kérdés megvitatasakor.

3.2. A javaslattevé jog
Javaslattevé joggal rendelkezik az iskola Gsszes tanuldja.

3.3. A szavazati jog
A szavazasra kertl6 kérdések tekintetében szavazati joga van az osztalyonkénti 2 képvisel6nek.
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3.4. A dontéshozatal méodja diakokat érint6é kérdésekben
a) Az iskola barmely tanuldja javaslattevéi jogaval élve az ID elé terjesztheti javaslatat.
b) A kérdés szavazasra kertl, melyet a gytlést levezets vezet.
c¢) Amennyiben az ID hatarozatképes, ugy a képviselGtestiilet tObbségi szavazas alapjan dont.

3.5. A rendkiviili szavazas
Amennyiben az ID nem hatarozatképes, gy a vezetség a dontéshozatalra jogosult a kérdésekben.

4. Az ID gytilések rendje

4.1. Az ID gytilések id6pontja
ID gytléseket minden honap elsé hétféjén, és killonleges esetekben kell tartani.

4.2. Az ID gytilések helyszine
A helyszint - csakugy, mint a kilénleges esetben tartandé gytlések idépontjat - az elndk jeloli ki
k6z6s megegyezés alapjan.

4.3. Az ID gyftilés levezetése
Az ED gyiléseket az elnok, vagy amennyiben 6 nem tud részt venni az gytlésen, ugy az alelnokség
egyik tagja vezeti le.

4.4. Az ID gytilésen valo részvétel
Az ED gytléseken a megjelenés nem kételezd, azonban, ha a jelenlevék dontést hoznak, amely nem
all 6sszhangban a meg nem jelent képviselé véleményével, gy a képvisel6 panaszt nem tehet. Az
ID gytléseken az iskola barmely tagja részt vehet.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendszere

5.1. Az SzMSz kételez6 megujitasa
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot minden tanév elején, oktdberben, legkésébb november
masodik hetében ujra, valtozatlan, vagy modositott formaban el kell fogadnia az ID-nek k6zos
megegyezés alapjan.

5.2. Alkalmi moédositas

Amennyiben az ID barmely tagja igényli az SzMSz, moddositasat, ugy az ID koteles megvitatni a
kérdést, s a fentebb leirtak alapjan dontést kell hoznia kérdésekben.

5.3. Az SzMSz és a gyakorlat k6zotti killonbségek
Abban az esetben, ha az ID strukturalis felépitése nem felel meg az SzMSz ide vonatkozé
részeiben leirtaknak, a mindenkori elnékségnek kotelessége kifrni egy Gjabb valasztast, a modositast
kovetd egy héten beltl. (igy az SzMSz, az ID strukturdlis szerkezetére vonatkozé részleteinek
modositasat minden esetben egy héten belul 4j valasztas kiirasa koveti.)
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4. melléklet
ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és Kollégium
Koényvtaranak Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZAT

Az ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlégimnazium és Kollégium konyvtaranak mikodése az
érvényes torvényi szabdlyozassal (20/2012. VIII.31. EMMI rendelet) 6sszhangban a kovetkezdk
szerint szabalyozott.

1.6. Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 altalanos adatok:

1.6.1. A konyvtar neve: ELTE Apaczai Csere Janos Gyakorlogimnazium és  Kollégium
Konyvtara

1.62. A konyvtar cime: 1053 Budapest, Papnévelde u. 4-06.

1.6.3. A konyvtar fenntartéjanak neve: E6tvos Lérand Tudomanyegyetem

1.6.4. A konyvtar mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart
szakmai kapcsolatot:

_ ELTE Egyetemi Konyvtar
— Févarosi Pedagogiai Intézet
— Budapest Belvaros-Lip6tvaros PSZK
1.6.5. A konyvtar jellegét tekintve: zart konyvtar, csak az iskola dolgozoéi és tanuléi  valamint
tanarjelSltjei vehetik igénybe
1.6.6. Az iskolai konyvtar az iskola II1. emeletén,
1.6.7. A kollégiumi konyvtar a kollégiumi klubban mikodik

1.6.8. A konyvtar hasznalata ingyenes

1.6.9. Az iskolai konyvtar dokumentumainak szama meghaladta a 3000 db-ot.
/20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet /

1.7. Az iskolai konyvtar miikédésének célja

1.7.1. segitse az oktat6 nevel6 munkat, mint tevékenységet,

1.7.2. a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok és egyéb informaciohordozok
segitségével biztositsa a szakmai munka (oktaté-nevel6 munka, tanarképzés) szinvonalanak
szinten tartasat, fejlesztését,

1.7.3. segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok (tanuldk, nevelSk, tanarjeloltek, egyéb iskolai
dolgozok) altalanos muveltségének szélesitését,

1.7.4. a folyamatosan korszerGsitett konyv, tankényv és egyéb dokumentumok segitségével
kozvetitse az 4j, modern ismereteket.

1.8. Az iskolai konyvtar feladata

1.8.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai
— az iskolai oktat6- és nevel6munka minden szinten torténd tamogatasa,
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— az iskola szervezeti és mukodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban régzitett célok
helyi megvaldsitasanak elésegitése,

— az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges informaciokat,
ismerethordozokat (szak és dltalanos jellegi konyvek, tankonyvek, folydiratok, audiovizualis
eszkozok, stb.) biztositasa,

— a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, megérzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

— kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallé konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

— részt vesz, illetve kozremlkodik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tervének megfelel$ -
konyvtari tevékenységében,

— a fenntarté részére statisztikai adatokat szolgaltat,

— részt vesz a tanarjelOltek gyakorlati képzésében.
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1.8.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

— az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan korszerGsiti, b6viti allomanyat az
intézmény tanarai, nevel6kozosségei, 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 allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégzi,

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

— gondoskodik a konyvtari allomany megfelel6 tarolasardl, a raktari rendrdl, az allomany
megfelels feltarasarol,

— meghatarozott idénként ellenérzi az allomanyt.

1.9. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyGjteményeivel, szolgaltatasaival az iskoldban folyo
oktato-nevelé munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el kell
juttatni) az alabbi 6 feladatokat kell teljesiteni:
1.9.1. A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz
kapcsol6dé irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.
1.9.2. A konyvtarhasznal6 részére a megfelel irodalmat kell ajanlani, és az ilyen igényt
konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.
1.9.3. Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell
el6jegyzés, konyvtarkozi kolesonzés, vagy helyben hasznalat Gtjan azt biztositani.
1.9.4. A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

1.9.5. A kikélesonzott dokumentumokrol - a kiadastol a visszavételig - nyilvantartast kell
végezni.
1.9.6. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, az elveszett példanyokat az olvasé altal
vasarolt kotetek - lehet6ség szerint azonos - révén kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.
Az elveszett konyv helyett, ha nem beszerezhet6, — a mindenkori érték szerint kell Gjat
beszerezni.
1.9.7. Kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra éptlé
tanorak el6készitésében.
1.9.8. Evi rendszerességgel kényvtarhasznalati 6rakat tart.
Az iskolai konyvtar feladataihoz szitkséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. Az iskolai kényvtar pénzigyi tevékenységet
nem végez, munkajahoz szitkséges pénzigyi feladatokat az intézmény gazdasagi részlege
bonyolitja.

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

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegyGjtott dokumentumok Gsszessége.
Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és apasztasi
tevékenységébdl tevodik Gssze.
3.1. Allomanyalapitas forrasai
— beszerzés
— ajandék
3.2. Allomanybavétel
A konyvtari allomanybavétel menete idGbeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
3.2.1. A szamla (szallitélevél) és a szallitmany Osszehasonlitasa.
3.2.2. Bélyegzés:

Az iskola konyvtari allomanyaba tartozé minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzbvel le kell pecsételni az alabbi médon:

— konyveknél, kiadvanyoknal az elSlapot, a cimlap hatlapjat (leltari bélyegz6), valamint a konyv,
kiadvany 17. oldalat és az utolsé irt szoveg aljat,
— 1d6szaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boritélapot,
— audiovizualis dokumentumoknal a kisérélapot,
— tankonyveknél a cimlap jobb felsé sarkat (leltari bélyegzd).
3.2.3. Nyilvantartasbavétel
A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele az elektronikus formaban vezett
cimleltarkonyv segitségével torténik.
A cimleltarkonyvi nyilvantartas esetén a kotelezéen feltiintetendé adatok a kévetkezok:
— leltari szam
— leltarozas datuma
— dokumentum kiadasi adatai (szerz6, cim, kiado, kiadas helye és éve)
— darabszam
— raktari jelzet

— szerzés modja, értéke.

3.3. Kataloguskészités

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a koényvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, amelynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban elhelyezett
dokumentumok kézott. Ezek az eligazitd nyilvantartasok , tajékoztatok a katalégusok. Az iskolai
konyvtar allomanyat szamitogépes adatbazisok, on-line katalégusok forméjaban tarja fel a
konyvtarhasznalok szamara.

3.4. Allomanyapasztas.
3.4.1. Az iskolai kényvtar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben térténhet meg ha:
— a dokumentum tartalmi, szakmai szempontokbdl elavult,
— a dokumentum felesleges példanynak mindstl,
— a dokumentum hasznalat kbvetkeztében elrongalédott,
— a dokumentum elvezett, megsemmisiilt,

3.4.1. Az allomany torlésének dokumentalasa:

55



56

A torlend6 dokumentumokrdl jegyzéket kell késziteni. A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
— aleltari szamot,

— amu cimét, szerzdjét,

— a dokumentum nyilvantartasi értékét,

— a dokumentum szakjelzetét,

— a torlés indokoltsagat.

— A torlésre vonatkozo jovahagyast kovet6en az egyedileg nyilvantartott

— dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltarknyvbol.

— A torlési eljarasrol szOl6 jegyzéket az iskola vezet6ijével jova kell hagyatni, s

— az engedélyezés utan annak -1 példanyat at kell adni a gazdasagi vezetének.

3.5. Allomanygondozas

3.5.1. A konyvtari allomany elhelyezése

Az attekinthetSség és a vilagos rendezés céljabdl biztositani kell a konyvtari allomany megfeleld
elhelyezését és raktari rendjét.

3.5.2. A konyvtari allomany védelme

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

3.5.3. A konyvtari allomany ellenérzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb, ezzel Osszefiiggd feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszerdségéért, az allomany
meglrzéséért, megfelel6 kezeléséért pedig a konyvtaros a felel6s. Ezen kotelességébdl fakaddan a
konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany hianytalansagat, a nyilvantartasok
pontossagat.

4. AKONYVTARHASZNALAT RENDJE
4.1. Jogok és kotelezettségek

4.1.1. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, tanarai, tanarjeldltjei,
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.(A szolgaltatasok hasznaléinak korét az
intézmény vezetdje bovitheti, szlkitheti.)
4.1.2. Az iskolai kényvtarhasznalokat megilletik az alabbi alapszolgaltatasok:
konyvtarlatogatas,
a konyvtari gyGjtemény helyben hasznalata,
az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,
informaci6 a konyvtar szolgaltatasairol.
4.1.3. Az iskolai kényvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevéinek adatait
regisztralni.
4.2. A konyvtar szolgaltatasai

4.2.1. A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata:
— olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
— folydiratok,
— értékesebb dokumentumok,
— audiovizualis informaciéhordozok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi 6rara kikélesonézhetik.

4.2.2. A konyvtarban tanérak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.
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4.2.3. A konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.
4.2.4. Kolcsonzés.
4.2.5. Az olvaséteremben talalhaté szamitégépek hasznalata.

4.2.6. Az adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapesolédo témafigyelés, irodalomkutatas.

4.3. A kolcsonzés szabalyai
4.3.1. Minden beiratkozott olvasé jogosult a kélcsonzésre.
4.3.2. A kolesonozhets allomany a konyvtarban talalhaté szabadpolcokrdl valaszthaté ki.

4.3.3. A kolcsonozhetbség szempontjabol az alabbi kategéridkba sorolhaték a dokumentumok:
kolcséndzhetdk,
részlegesen kolcsonozhetdk,
csak helyben hasznalhatok.

4.3.4. A kolcsonozhetd kategoriaju dokumentumok kolesonzési idétartama 21 nap.
4.3.5. Az egyszerre kolesonzésben 1évé konyvek szama olvasékként max. 10 db.

4.3.6. Nem kolcsonozhetSk a napilapok, folyoiratok, kézikonyvek, szotarak, lexikonok,
audiovizualis dokumentumhordozok.

4.3.7. A kollégiumi kényvtar az iskolai konyvtar szerves része, letéti allomanyként a kollégium
teriletén mikodik.
Az letétért a kollégiumban megbizott oktat6 (konyvtaros) anyagi felelésséggel tartozik.

V. ZARORENDELKEZESEK

4.4. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

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

4.6. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben leve
jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

Budapest, 2013. marcius 11.

Szakaly Erzsébet Munkacsy Laszlo
konyvtarostanar igazgatd
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5. sz. melléklet
Konyvtdrhasznalati rend és konyvtdri szolgdltatdsok

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaloéi az intézmény tanuldi, pedagdgusai, tanarjeloltjei,
adminisztrativ és technikai alkalmazottai. A szolgaltatasok hasznaléinak korét az intézmény vezetSije

bévitheti, szikitheti.

1. Alapszolgaltatasok:

1.1 Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az iskola, a
szakmali feltételeit a kbnyvtaros-tanar biztositja.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:

- az informaciéhordozok kozotti eligazodasban,

- az informacidk kezelésében,

- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- a technikai eszkdzok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatéak: a kézikonyvtari rész és a
folyoiratok. A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara

kikolcsonozhetik.

1.2 Kélcsonzés

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolesonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald régzitéssel szabad.

Konyvtarunkban a kényvek kolesonzésére a Kis-Téka szamitogépes konyvtari rendszer kélesonzési
moduljat hasznaljuk. A tankonyvek, videdk, CD-k, kazettak és térképek kolcsonzése kilon
adatbazisokban, szamitégéppel torténik.

A tanulok részére egyidejiileg 5 db konyv kolcsénézhetd 3 hét id6tartamra.

Tanarok részére 10 db kényv + a szaktantargyhoz kapcsolédé dokumentumok kélecsonézheték. A
tanarjelSltek részére csak a vezetStanaruk koélesondzhet.

Videokazetta, hangkazetta, CD, DVD és térkép kolcsonzési ideje: 3 nap.
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Tankonyvkolesonzés: A raszoruld tanuldk tankonyveiket ingyenesen egész tanévre kolesénézhetik a
konyvtarbol.
A tartds tankonyvkeretbdl beszerezheté dokumentumok korét, a tankonyvkolesonzés menetét,

modjat, visszavételét a 3. pontban szabalyozzuk.

1.3 Csoportos haszndlat

- A helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak tartasa (konyvtaros-tanar
tartja).

- A helyi pedagbgiai programban megtervezett szakorak a konyvtarban (szaktanar tartja a
konyvtaros-tanar kozremtkodésével).

- Tanoran kiviili foglalkozasok a nyitva tartasnak megfeleltetett titemterv szerint.

2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- Informaciészolgaltatas;
- Témafigyelés;
- Ajanlo bibliografiak készitése;

- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok (Internet).

3. Tartos tankonyvek és tankonyvkolcsonzés
Jogi szabalyoziok:

= 5/1998. (11.18.) MKM sz. rendelet a tankinyvvé nyilvanitds, a tankinyvtimogatds, valamint a3 iskolai
tankinyvellatds rendjérd/ — mely kimondja: a tanuldknak juttatott tankonyvvasarlasi tamogatas 25 %-bdl,
iskolai tulajdond, tartés tankonyveket kell vasarolni.

= 2001. évi XXXVIL. Torvény a tankinyvpiac rendjérdl — mely kimondja: az iskolanak biztositania kell,
hogy a normativ kedvezményekben részestld, nappali rendszert képzésben részt vevé tanulok részére
a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Ennek formai lehetnek:

- aziskolatdl torténd kolesonzés;

- atankényvek megvasarlasahoz nyujtott timogatas.

A tankinyvek kinyvtdri nyilvantartisa:

= A tartdés és nem tartés tankonyveket egyvedi, szamitégépes nvilvantartisba, vesszik. (Tartds
tankonyvnek nevezzilk a dokumentumok azon korét, melyek tobb tanéven keresztil hasznalhatd
tankonyvek (kemény boritds), segédletek, azaz: kézikonyvek, szotarak, kotelezé és ajanlott

olvasmanyok, atlaszok, sz6veggytjtemények, feladatgydjtemények — CD-k, hangkazettak is.)
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= A tartds tankonyvkeretbdl vasarolhaté dokumentumok korét a szaktanarokkal egyeztetjiik.

= A konyvtar keretébdl vasarolt ,ingyenes” tankonyvek nyilvantartasba keriilnek, igy koélesonozziik
ezeket, és év végén visszakérhetSek, ill. leselejtezhetéek. A tartds keretbdl vasarolt ,ingyen”
tankonyvekkel azonos az eljaras.

Az elhasznaltak és a munkatankonyvek, feladatlapok minden esetben leselejtezhetéek, értelem szerint

¢vente, vagy négyévente.

4. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

Az iskolai konyvtar minden tanitisi nap a tanulok és a pedagogusok részére nyitva all az alabbi

nyitvatartasi rend szerint:

hétf6 — csutortdk:  8-16 oraig
péntek: 8-14 6raig

A konyvtari olvaséterem nyitva tartasi ideje megegyezik a konyvtar nyitva tartasi idejével.

Az olvaséteremben 1évé szamitégépek barki részére nyitvatartasi idében — kizardlag tanulasi, oktatasi
¢és informacidszerzési feladatok végzéséhez — hozzatérhetdk.

A masologép kizardlag konyvtari dokumentumbdl torténé masolasra hasznalhato.
5. A konyvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, mely a
meghatarozé rendelkezéseket roviden megfogalmazva hazirendként minden konyvtarhasznald
rendelkezésére kell bocsatani, pl. falivjsag, valamint szoban is ismertetni kell, pl. konyvtarhasznalati
orakon.

Az alabbi szabalyzatot kézzétessziik az iskola honlapjan, valamint j6l lathaté helyen kifuggesztjik

az iskolai konyvtarban:

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Jogok és kotelességek
1.1 Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.
1.2 Az iskolai kényvtarhasznalokat ingyenesen illetik meg az alabbi alapszolgaltatasok:
- Kolesonzés;

- Konyvtari gyljtemény helyben hasznalata;
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- Allomanyfeltaré eszkozok hasznalata;
- Informaci6 a konyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairol.
1.3 Beiratkozas
Kolesonézni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes. Beiratkozaskor az
alabbi adatokat vessziik fel: az olvaso neve, osztalya. Az olvasé beiratkozaskor alairja a belépési
nyilatkozatot.
1.4 A kolcsonzés szabalyai:
- Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kéleséndzni;
- A kolesonézheté allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum kivalaszthaté. Csak
helyben hasznalhatéak: kézikonyvek, CD-ROM-ok, folyoéiratok;
- Részlegesen (csak tandrara) kolcsonozhetSek: atlaszok, feladatgyljtemények, szotarak,

szoveggydjtemények. Tankényvek nem!

- Egy olvasé egyidejileg 5 db dokumentumot kélcsonézhet.
- A dokumentumok kolcsonzési idStartama 3 hét. Hosszabbitas csak indokolt esetben,
egyszer torténhet.

Tanév vénég minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros-tanar altal megjel6lt idépontig.

A kolesonzott dokumentumok allapotaért a  kolecsonzé anyagilag  felelés. Elveszett, vagy
elhasznalédott konyvek azonos konyvek beszerzésével potolhatok, esetleg megtérithetSk.
Az iskola kotelékébdl tavozo tanuld vagy munkatars tavozas el6tt koteles a konyvtari tartozasait
rendezni.

1.5 A fénymasolé kizarélag konyvtari dokumentumbdl toérténé masolasra hasznalhatd, a

hatalyos szerz6i jogok figyelembevételével.

A kollégiumi kényvtar konyvtarhasznalati rendjét és szolgaltatasait a kollégiumi SzMSz

szabalyozza.

Budapest, 2013. marcius 11.

Szakaly Erzsébet Munkacsy Laszlé
konyvtaros-tanar igazgatd
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6. melléklet

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

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

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

— A bejelentést vevs személy mindenkor kételes a rendSrséget megvarni és azoknak a sziikséges
informaciét megadni.
4. Bombariadé elrendelésekor a feladatok végrehajtasanak sorrendje:
— - rendorség értesitése,
— - az épulet kitiritése,
— - gondoskodas a tanulék és az iskolai dolgozok elhelyezésérdl,
— - arendéri szervek fogadasa és azok tajékoztatasa.
5. Az épiilet kiiiritésekor a kévetkezdket kell figyelembe venni:
—a kitirités az alsobb emeletekrdl indul az épiilet minél gyorsabb elhagyasa érdekében,
—az épilet minden kapujat ki kell nyitni,
—az iskola gondnokanak az éptiletet aramtalanitani kell, és el kell zarnia a gazcsapokat,
— kitiritéskor a tanuldk és tanarok a személyi csomagjaikat kotelesek elvinni,

—a bombariadé tényét, valamint a gyllekezés helyét, vagy az iskola elhagyasanak rendjét az
igazgaté vagy helyettesel, vagy az altaluk megbizott személy szoban kozli az egyes
osztalyokkal.

6. Az eseményr6l minden esetben jegyz6konyvet kell felvenni, amely
tartalmazza:
— a bejelentés idejét és modjat,
— a bejelentést vevd személy adatait,
— a megtett intézkedéseket,
— esetleges anyagi veszteséget vagy sérilést,
— ariado6 lejartanak idépontjat,
— a rend6rség esetleges egyéb kérését.
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7.melléklet
Tavollét engedélyezése

Tanar neve:

A tavollét idépontja:

Indoka:

Elcserélt illetve elmaradé orak (osztaly , idépont, helyszin ):

A tavollétet a fenti idOpontban engedélyezem.

Budapest,

Igazgato
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8. melléklet
Iskolan kiviili foglalkozas bejelentése

Szervezo tanar neve:

A foglalkozas id6pontja (indulas, érkezes):

A foglalkozas helyszine:

Utazas modja:

Szallas:

Kisérétanar(ok) neve:

A résztvevd didkok névsorat kérjiik csatolni!

Oktatasi- nevelési cél:

Program:

A foglalkozast engedélyezem.

Budapest,

1gazgatd
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ELTE Apaczai Csere Janos
Gyakorlégimnézium és Kollégium

Iskolaszék
Nyilatkozat a gimnazium és koliégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzataro

Az Apdaczai Gyakorlégimnazium Iskolaszéke az intézménynek a tantestiilet altal 2013.
marcius 11-én elfogadott Szervezeti és Mdkodési Szabdlyzatdt megtdrgyalta, és azt
egyhangllag tdmogatia.

Budapest, 2013. aprilis 12.

Cser Eszter

Az Iskolaszék elntke
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