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AZ EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
TREFORT AGOSTON GYAKORLO GIMNAZIUMANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A koznevelési intézmény miikddésére, bels6é és kils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg,
megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl szdlo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. Az SZMSZ hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
mUikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A koznevelési intézmény
SZMSZ-ét a nevelGtestiilet az iskolai didakdnkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (KNT)

e 1999. évi XLIl. toérvény a nemdohanyzék védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdényvpiac rendjérdél

e 20/2012. (VIlI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél (EMMI)

e 23/2004. (VIIl.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
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1. BEVEZETES

A Trefort Agoston Gyakorlé Gimndazium az E6tvos Lordnd Tudomdnyegyetem hat évfolyamos
gyakorlégimndziuma. Az iskolanak kettds feladata van. Egyrészt a megfelel6 kozoktatasi feladat
elvégzése, masrészt az egyetem gyakorlati tanarképzésének ellatasa.

Az SZMSZ a Nemzeti koznevelésrél szdld 2011. évi CXC. torvény elveinek, a hatalyos egyéb
torvényeknek és rendeleteknek és az egyetem kozoktatasi intézményeire vonatkozé szabalyzatnak
megfelel6en meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét. Biztositja az alapfeladatok
elvégzését, és kotelezettséget jelent végrehajtasukra. Hatalya kiterjed az iskola valamennyi
dolgozdjara és tanuldjara. Az SZMSZ nyilvanos, az iskolara vonatkozé mas szabalyzatokkal egyditt
az iskola honlapjan és a konyvtarban olvashaté. E szabalyzattal, az iskolara vonatkozd
jogszabalyokkal és mas szabalyzatokkal kapcsolatban az igazgatd ad tajékoztatast egyeztetett
id6pontban.

Az SZMSZ részét képezik annak mellékletei az iskolai konyvtar mikodésérdl (1. sz.), a tliz- és
bombariadd rendjérdl (2. sz.), a fegyelmi eljdras szabalyairdl (3. sz.), az iskolai adatkezelés
szabalyairdl (4. sz.), a Trefort-emlékérem odaitélésének szabdlyairdl (5. sz.), az elektronikus naplé
kezelésével kapcsolatos szabdlyzatrél (6. sz.), a munkakori leirds-mintdkrdl (7. sz.) és az
erkolcstan/hit- és erkdlcstan valasztasardl (8. sz.).

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet 2013. marcius 11-én fogadta el. A hatdlyba |épés napja: 2013.
szeptember 1. Utolsé mddositdsa: 2015. junius 25.

2. A GYAKORLOISKOLA SZERVEZETI! FELEPITESE

2.1 Aziskola vezetése

2.1.1 Azigazgato

KNT 67. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben az intézményvezet6i megbizas feltétele:

a) az adott nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakor betoltéséhez sziikséges - a 3. mellékletben
felsorolt - fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, kozépiskolaban mesterfokozat,

b) pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezet8i szakképzettség,

c) legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

d) a nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére, teljes munkaidére sz6lé
alkalmazds vagy a megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakorben térténd, hatarozatlan id6re teljes munkaidére
sz616 alkalmazas.

(2) Nem lehet a koznevelési intézmény vezetSje a kdznevelési intézmény fenntartdja, tovdbba a koznevelési
intézmény fenntartdjandl vezet6 alldasu munkavallald vagy vezet6i megbizassal rendelkezd koztisztviseld,
kozalkalmazott. Az egyhdzi és maganintézmények esetében ez a korlatozds nem vonatkozik a fenntartdi jogot gyakorld
testllet tagjaira. (...)

(5) Ha nincs a képzés szakiranyanak megfelel6 egyetemi szint(i tanarképzés, szakkozépiskola vezetésével
megbizhaté az is, aki a képzés szakirdnydnak megfelel6 mesterképzésben szerzett szakképzettséggel rendelkezik.

(6) Tobbcélu intézményben intézményvezet6i megbizast az kaphat, aki barmelyik, az intézmény altal ellatott
feladatra |étesithet6 intézmény vezet6i megbizasdhoz sziikséges feltételekkel rendelkezik. Ha a feltételek barmelyike
mesterfokozatot ir el§, az intézményvezeti megbizashoz erre van sziikség.

(7) Az intézményvezet6 kivdlasztasa - ha e térvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat atjan torténik. A
palydzat mell6zhet6, ha az intézményvezet6 ismételt megbizasaval a fenntarté és a nevelGStestiilet egyetért.
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Egyetértés hianydban, tovdbba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6z6en a palyazat
kiirasa kotelezé.

(8) Az intézményvezetG6i megbizasra benyujtott palyazat részét képez6 vezetési program, a vezetési programmal
kapcsolatosan - e torvény alapjan véleményezésre jogosultak altal - kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval
kapcsolatos szavazds eredménye kozérdekbdl nyilvdnos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak
hidnyadban a helyben szokdsos médon nyilvanossdgra kell hozni.

(9) A szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld intézményegységben vezet6i megbizast az kaphat, aki rendelkezik az
azonos feladatot ellaté o6ndllé intézmény vezetSi megbizasahoz sziikséges feltételekkel. A nyilvanos palydzatra
vonatkozé rendelkezéseket az e bekezdésben szabalyozott vezetdi meghizas esetén is alkalmazni kell.

KNT 69. § (1) A kdznevelési intézmény vezetGje

a) felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezé
intézmény esetében a mikodtetdvel kotott szerz6désben foglaltak végrehajtasaért, mikodtetd hidnydban a fenntarté
altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

c) dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelGs az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e) jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl megszervezéséért és
ellen6rzéséért,

d) 6nallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-
oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a nevelG és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, szilGi szervezetekkel
valé megfelel6 egylttmikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

(3) A kdznevelési intézmény vezetGje a pedagdgiai munkaért vald felelssége kérében szakmai ellenGrzést indithat
az intézményben végzett nevel§ és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértével torténé
értékelése céljabal.

(4) A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkdjat a nevel6testilet és a sziil6k kdzossége a vezetbi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellen6rzés az intézményvezeté munkajanak ellenGrzése és értékelése soran a kérdbives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

(5) A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhasznalasat és beosztdsat, az 5. mellékletben foglalt
tanordk, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.

(6) A kordbban legalabb két ciklust intézményvezet6ként dolgozd pedagodgus ,cimzetes igazgatdi” potlékban
részesiilhet, ha intézményvezet6i megbizasdnak lejartat vagy megsz(inését kovetden tovabbra is az intézményben
marad alkalmazasban. A pétlék mértéke a volt intézményvezets korabbi vezetsi potlékanak huszonot szazaléka.

Az igazgatd vezetSi tevékenységét — kozvetlenll - a tanarképzési, a gazdasagi és a
szervezési igazgatdhelyettes, a gazdasagi Ugyintéz6 és az iskolatitkarok segitségével latja el.
Munkdjaban a nevelGi, az osztalyf6noki, és a munkakozosség-vezetbi testiletekre, valamint az
intézmény minden dolgozdjanak munkajara tamaszkodik.

Tagja a Trefort Gyakorldiskola Alapitvany kuratériumanak.

Feladatkorébdl atruhazza:
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a)

b)

c)

d)

a tanarképzési igazgatohelyettesre a vezetStanari munkakozosség pedagogiai

munkdjanak irdnyitdsat, a tanarképzési feladatok ellatasat és a pedagdgus-

tovabbképzés koordinaldsat,

a gazdasagi igazgatohelyettesre a gazddlkodassal és az iskola zavartalan mikodését

biztositd mdszaki, technikai feladatokkal, valamint a tliz- és munkavédelemmel

kapcsolatos munkak iranyitasat és ellen6rzését,

a szervezési igazgatOhelyettesre az iskolai programok szervezésével kapcsolatos

teendébket, a felvételi vizsga megszervezését

az aktualisan megbizott tanarokra, vagy valamelyik igazgatéhelyettesre

e akozép- és emelt szintl érettségi vizsgak megszervezését,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat,

* aziskolai tankdnyvellatassal kapcsolatos munkak elvégzését,

e aziskolai évkonyv szerkesztését,

e atanulmanyi versenyek szervezését és lebonyolitasat,

* aziskola honlapjanak szerkesztését és felligyeletét,

e aziskolai szintl palyazatok intézését,

e akornyezeti- és egészségnevelés koordinalasat,

* az osztalyozo- és javitovizsgak megszervezését,

e a tavollév6é tandrok helyettesitésének megszervezését (az Ugyeletes
igazgatohelyettesre),

e aziskolatitkarokra a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését.

e az elektronikus naplo miikodtetését

2.1.2 Tanarképzési igazgatohelyettes

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatoi teendbket. VezetSje az intézményben
folyd gyakorlati tanarképzésnek. Kapcsolatot tart az ELTE Kozoktatasi Bizottsagaval, az ELTE
Pedagodgikum Oktatdsi és Tanulmanyi Osztalydval, a karok szakmodszertani oktatodival. Tagja a
Trefort Agoston Gyakorldiskola Alapitvany kuratériumanak.

Feladatai:
a)
b)
c)
d)
e)

a gyakorléiskola fels6foku oktatasi feladatainak szervezése,

a vezetGtanari testilet pedagodgiai munkajanak koordinalasa,

a tanarjeldltek gyakorldiskolai munkajanak 6sszehangolasa,

a tanarképzési munka és a vizsgatanitasok rendszeres felligyelete,
az éves munkatervben meghatarozott aktualis feladatok

2.1.3 Gazdasagi igazgatohelyettes

Az igazgatd és a tandrképzési igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgatoi
teend6ket. Kozvetlenil iranyitja az iskola gazdalkodasat.

Feladatai:
a)

felel6s a koltségvetés elkészitéséért, az iskola rendelkezésére all6 dologi keret
felhasznaldsaért, a sziikséges miszaki feltjitasok elvégzéséért,
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b) irdnyitja az iskolagondnok és a kivitelez6k munkajat,

c) segiti és felligyeli az iskolai leltarozast és az iskolai statisztika elkészitését,

d) koordinadlja az iskola helyiségeinek bérbeadasat,

e) kapcsolatot tart az ELTE Gazdasagi és Mdiszaki FGosztalyaval, és gazdasagi-mUszaki
teriileten a munkak6z6sség-vezetSkkel.

f) az éves munkatervben meghatdrozott aktualis feladatok

2.1.4 Szervezési igazgatohelyettes

Az igazgatd, a tandarképzési igazgatdhelyettes és a gazdasagi igazgatohelyettes akadalyoztatasa
esetén ellatja az igazgatoi teenddbket.

Feladatai:
a) koordinadlja és felligyeli az iskolai programok szervezését,
b) megszervezi az iskolaba jelentkezd tanuldk felvételi vizsgajat,
c) segiti a kezd6 tanarok beilleszkedését a tantestiletbe és az iskola életébe,
d) segiti az igazgatdt a pedagdgiai feladatok elldtasaban
e) 0Osszehangolja és ellenérzi az iskola nemzetkozi kapcsolatait és didkcsere utazasait.
f) az éves munkatervben meghatdrozott aktualis feladatok

2.1.5 A helyettesités rendje

Az igazgatdt at nem ruhdzott hataskoreiben akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést
igényl6 ligyekben — teljes felelGsséggel az ligyeletes igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartés tdvolléte esetén minden at nem ruhdzott hataskorét a tandarképzési
igazgatohelyettes gyakorolja. Tartds tavollétnek mindsil a legaldbb haromhetes, folyamatos
tavollét. Az igazgatd és a tandarképzési igazgatdhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az
igazgatd helyettesitése a gazdasagi, ha 6 is tartdsan tavol van, a szervezési-pedagdgiai
igazgatohelyettes feladata.

2.2 A nevelétestiilet
2.2.1 A neveldtestiilet tagjai, nevel6testiileti értekezlet

KNT 70. § (1) A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatdsi intézmény nevelGStestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével kapcsolatos lgyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

(2) A nevelGtestilet

a) a pedagdgiai program elfogadasardl,

b) az SZMSZ elfogaddsardl,

c) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,
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f) a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarodl,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgdra bocsatdsardl,

i) a tanuldk fegyelmi Ggyeiben,

j) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggé szakmai
vélemény tartalmardél,

k) jogszabalyban meghatarozott mas Gigyekben
dont.

(3) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet véleményét a kiilén jogszabalyban meghatarozott
tgyekben. (...)

(5) Az 6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozé Ggyekben - az (2) bekezdés h)-i) pontjaba tartozo ligyek
kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal. (...)

EMMI 117. § (1) A nevelGtestilet a feladatkdrébe tartozd lgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogktreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a diakénkormanyzatra. Az Aatruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelGtestiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestilet altal meghatdrozott id6kézonként és modon — azokrdl az
Ugyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

(2) Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az bvodavezetd, az iskolaigazgatd, a kollégiumigazgatd, a kollégiumvezet§

b) a nevelGtestilet tagjai egyharmadanak,

c) az iskolaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, az iskolai, szilGi szervezet, kozésség, az iskolai, kollégiumi
diakénkormanyzat

kezdeményezésére.

(3) A nevelGtestilet meghatarozza m(ikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

(4) A nevelGtestllet véleményét

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa el6tt,

c) az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasnak visszavonasa el6tt,

e) kilén jogszabalyban meghatarozott Gigyekben

ki kell kérni.

A nevelGtestilet a feladatoknak megfeleléen, de tanévenként legalabb harom alkalommal (a
tanév kezdetén, félévkor és a tanév végén) az idészakot értékeld, illetve el6retekintd értekezletet
tart. Az igazgatd az éves munkatervben nem szerepld nevelGtestiileti értekezletek 6sszehivasarol a
tervezett napirend legaldabb harom munkanappal el6bb torténdé kihirdetésével intézkedik. A
nevelGtestiileti értekezlet maga fogadja el napirendjét.

A nevelGtestilet érvényes dontést csak akkor hozhat, ha az adott kérdésben szavazati joggal
rendelkez6 pedagdgusoknak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit szavazas utjan,
sz6tbbbséggel hozza. Ha szavazategyenlGség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti
el. Személyi kérdésekben a nevelGtestiilet titkosan szavaz. A nevelGtestiileti dontéseket hivatalos
jegyz6koényvben kell rogziteni, amelyet az igazgato altal kijelolt egy nevelGtestileti tag vezet és
kett6 hitelesit.

2.2.2 A neveldtestiilet atruhazott jogkorei

A nevel6testiilet dontési jogkorébdl a tanév kezdetén az adott tanév id6tartamara az adott
osztalyban tanito tanarok testiiletének jogkdrébe utalja:
a) atanuldk osztalyozdvizsgdra vald bocsatasat,
b) a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsat.
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A nevel6testilet a tanév kezdetén az adott tanév id6tartamara tagjai kozil 6ttagu fegyelmi

bizottsagot valaszt, jogkdrébe utalva az esetleges fegyelmi eljarasok lefolytatdsat és a fegyelmi
tgyekben valé dontést. (3. sz. melléklet)

A Trefort Agoston-emlékérem odaitéléséhez kapcsolédd elSirdsokat és a kuratérium

valasztasahoz sziikséges tudnivaldkat az SZMSZ 5. szamu melléklete tartalmazza.

A nevelbtestilet atruhdzott jogkoreivel kapcsolatosan a kilonb6z6 kuratériumokat,

bizottsagokat, testiileteket a kovetkez6 nevel6testileti értekezleten beszamolasi kotelezettség

terheli.

2.2.3 A kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti tanacs m(ikodésének célja, hogy

a)

b)

d)

elGsegitse a nevelGtestiilet hatékonyabb részvételét az iskolai dontéshozatalban,
egyes gazdalkodasi és munkaligyi kérdésekben a nevelStestlilet képviseletében kifejtse
véleményét.

A tanacs hdrom tagjat a nevelGtestiilet valasztja meg egy évre a tanévzard értekezleten. A
tandcs tagja az lehet, aki legaldbb hiarom éve a nevel6testiilet tagja. A jelolésnél és a
valasztasnal a testlilet aranyos képviseletére ajanlott torekedni életkor, nem, tantargyak
vonatkozasaban. Nem lehet tagja a kozalkalmazotti tanacsnak, aki tagja az iskola
vezetésének. Ervényesen szavazni legfeljebb harom jeldlt nevének a megjeldlésével lehet.
Az els6é forduldban azt kell megvalasztottnak tekinteni, akit a jelenlév6k tobbsége
szavazatdval tamogatott, ha tobb mint harom ilyen jeldlt van, akkor koziliik azt a harmat,
aki a legtobb szavazatot kapta. Ha nincs harom ilyen jelolt, a masodik forduléban azt kell a
fennmaradé helyre, helyekre megvalasztottnak tekinteni, aki a legtobb szavazatot kapta. A
tagot a nevelGtestiilet tobbségi szavazassal visszahivhatja. Ha a megbizatds id6 el6tt
megszUnik, a tantestiilet a tanévbdl hatralévs id6 tartamara Uj tagot valaszthat.

A kozalkalmazotti tanacs tagjai részt vesznek a vezet8ségi Uléseknek az igazgatd altal
meghatarozott részén. A vezet8ség elé tarjak a tantestilet tagjai altal rajuk bizott ligyeket.
Az igazgatd kérésére tovabba

e tdjékoztatjak a tantestiiletet a vezetGség allaspontjardl az emlitett az Ggyekben,

e tdjékoztatjdk a tantestiiletet a vezetdségi Uilés napirendjén |évé mas Ulgyekrél, és

ezekre vonatkozodan a vezetdség szamara 6sszegyljtik a tantestileti véleményeket.

A tanacs tagjai véleményt nyilvanithatnak a jelenlétiikben megtargyalt lGgyekben. Az
igazgatd altal meghatdrozott Ggyekben titoktartasi kotelezettség terheli 6ket a vezetdségi
dontés meghozataldig, a tantestiileti hatarozati javaslat beterjesztéséig.

A kozalkalmazotti tandcs feladata, hogy javaslataival segitse a tandran kiviili munka aranyos
elosztasat és a tanari kozosség Osszetartasat.

A kozalkalmazotti tanacs jogosult a munkaltatd nyilvantartasaiba betekinteni, és
tdjékoztatast kérhet a kozalkalmazottak munkaviszonyaval 0Osszefligg6 gazdasagi és
szocidlis érdekeket érint6 kérdésekben. A tudomdsara jutott adatokat csak abban az
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esetben hozhatja nyilvanossagra, ha az a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit, a
munkavallalok személyiségi jogait nem sérti.

e) A kozalkalmazotti tandccsal véleményeztetni kell:

e atantargyfelosztast, az éra- és orarendi kedvezményeket,

* akiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités tervezetét,

* atovabbképzésitervet,

e akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi intézkedés tervezetét,

e a bérleti szerz6déseket, a bérleti szerz6désekbdl, rendezvényekbdl, kiils6 szervek
adomanyaibdl, hozzajarulasaibdl szarmazé bevételek felhasznalasanak tervezetét,

e az iskola egységei (gondnok, titkdrsdg, gazdasdgi vezetd, konyvtar, technikai
dolgozék) munkarendjének tervezetét.

A tanacs véleményérdl a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeinek és a munkavallaldk
személyiségi jogainak sérelme nélkil tajékoztatja a tantestiiletet.

2.3 A tanarok

A gyakorldiskola kett8s feladatabdl kévetkez6en a kozoktatasi feladatokat a nevel6testiilet
tanarai végzik, mig a tanarképzési feladatokat a nevel6testilet tagjai kozll az egyetem altal
kinevezett vagy megbizott vezet6tanarok latjak el.

2.3.1 A tanar jogai és kotelezettségei

KNT 62. § (1) A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, dvodaban a gyermekek
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben elGirt térzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellenGrzése, sajatos nevelési igény(i tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) nevel6 és oktatd munkaja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének Gitemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kulénleges banasmaddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyuttmiikodjon
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(
gyermek, tanuld felzarkozasat elGsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaldadi élet értékeinek megismerésére és megbecsilésére,
egyuttmdikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a szil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél, magatartasardl, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érints lehetGségekrdl,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartasaval és betartatasdval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitdsaval, a szil6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanuldk és a szul6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat éves és tandrai
szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,
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j) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldaluan, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat,

k) részt vegyen a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

/) tanitvanyai palyaorientdcidjat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamatosan iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrikon, az iskolai innepségeken és az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hatarid6re megszerezze a kotelez6 mingsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egytttm(ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A pedagdgus hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint - tovabbképzésben
vesz részt. Megsziintethet6 - munkaviszony esetében felmonddssal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az
alkalmatlansdg jogcimén torténé felmentéssel - annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya,
aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az els6 tovabbképzés
az elsé mindGsités el6tt kotelez6. Mentesil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betoltotte az 55.
életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utdni hét évben.

(3) A Pedagdgus Il., a Mesterpedagogus és a Pedagogus IV. (a tovabbiakban: Kutatétanar) fokozatbdl eggyel
alacsonyabb fokozatba kerl visszasoroldsra az a pedagdgus, aki a fokozatba Iépését kovetd kilencedik tanév végéig
Onhibdjabdl nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

(4) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kilén jogszabalyban meghatarozottakon kivil csak
olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felel6s miniszter jovahagyta és a program
alkalmazdsara engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellenérzését a hivatal az oktatdsért
felel6s miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kdzosen latja el.

(5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozdé pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetS altal - az e torvény keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztdsat vagy
felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidd Otvendt-hatvanot szazalékaban (a tovdbbiakban: neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidd)
tandrai és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhet6 el. A kététt munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a
nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefliggé egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

(7) Az intézményvezetd a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és egyenletes
feladatelosztast a nevelGtestilet tagjai kozott. (...)

(9) A vezet6pedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje gyakorld édvodéban a teljes munkaideje hatvan
szazaléka, mas gyakorld nevelési-oktatdsi intézményben, gyakorld szakszolgalati intézményben a teljes munkaideje
harminc szazaléka lehet. (...)

(11) A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tanitdk, altalanos és kozépiskolai tanarok
esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka, vodapedagdgusok esetében hatvanot szazaléka lehet.

(12) Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé keretében
biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari drakat. Munkakori feladatként a kététt munkaidd tobbi része hetven
szazaléka - a konyvtar zarva tartdsa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkdra (az allomany gyarapitésa,
gondozasa, konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovdbbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil
végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovdbba a pedagdgus-munkakérrel
Osszefligg6 mas tevékenység ellatasara szolgal. (...)

(14) A nevelési-oktatasi intézmény és pedagodgiai szakszolgalat vezetGje a teljes munkaidé 5. melléklet vagy a
pedagdgiai szakszolgalatokra vonatkozd miniszteri rendelet szerinti tandrai foglalkozasokkal le nem kotott részében
latja el a vezet6i megbizassal kapcsolatos feladatokat.

63. § (1) A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatodi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit megvalassza,

c) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott
tankoényveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkézoket, ruhazati és mas felszereléseket,

d) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd
munkajat, anélkil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,
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e) hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informacidkhoz,

f) a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasaban,
elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestilet tagjait megillet jogokat,

g) szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen a
koznevelési rendszer miikodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei és orszdgos feladatokban, pedagdgiai
kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

h) szakmai egyesiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kodzneveléssel
foglalkozé testliletek munkajdban,

i) az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkézoket,

j) az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis intézményeket és mas kiallitd
termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott  kedvezményekre  vald  jogosultsagdt igazold
pedagodgusigazolvannyal |atogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(2) Az (1) bekezdés j) pontjdban meghatdrozott jog megilleti azt is, akit pedagdgus-munkakorbdl helyeztek
nyugdllomanyba.

(3) A munkaltaté a pedagdgus-munkakdrben, a pedagdgiai el6add és pedagodgiai szakértéi munkakorben, tovabba a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs, a szabadid6-szervezd és a pedagdgiai felligyel6 munkakordkben foglalkoztatottak
részére - kérelemre - pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi, a kdzponti adatszolgdltatasra alkalmas rendszeren
keresztil, a KIR adatkezel§jénél. Annak részére, akit pedagdgus-munkakorbél helyeztek nyugallomdanyba, az utolsé
munkaltaté kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiaddsat. A pedagdgusigazolvany elkészitésérél a KIR adatkezel6je
gondoskodik.

(4) A pedagdgusigazolvany tartalmazza a pedagdgusigazolvany egyedi azonositéjat, a jogosult nevét, sziiletési helyét
és idejét, lakcimét és aldirasat, a jogosult fényképét, azonositd szamat, munkaltatdja nevét és cimét, a
pedagdgusigazolvany lejaratanak napjat és az igazolvany érvényességére vonatkozd adatot. A pedagdgusigazolvany
elektronikus adattarolasra és adatellenGrzésre alkalmas eszkozzel ellatott igazolvany. A pedagodgusigazolvany
elkészitésére irdnyuld eljardsban a munkdltaté - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a kozponti
adatszolgdltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus Uton terjeszti el6 a pedagdgusigazolvany elkészitésére irdnyuld
kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mads eljarasi cselekményeket. A munkaltaté az eljaras soran - ha
jogszabaly madasként nem rendelkezik - a kozponti adatszolgdltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus Uton tart
kapcsolatot a KIR adatkezel6jével. A pedagdgusigazolvany igénylésének tovabbi szabalyait jogszabaly hatarozza meg. A
KIR adatkezel6je a pedagodgusigazolvany igényléséhez és elGallitasahoz szilkséges személyes adatokat, a
pedagdgusigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesité matrica sorszamat, valamint a jogosultsag
ellen6rzéséhez és nyilvantartdsdhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsilé adatot tartalmazd
nyilvantartast vezet. A KIR adatkezel6je és a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozrem(ikoddk a
pedagodgusigazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a pedagdgusigazolvany
érvényességének megszlinését kovets ot évig kezelhetik.

2.3.2 A tanar egyéb feladatai

A tanar feladatai a fentieken kivil:

a) munkajat az el6irasok és pedagdgiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre, és
tanmenetet készit,

b) betartja a tanmenetnek megfelel6 éves id6beosztast, befejezi az adott évre elGirt
tananyagot,

c) szakmailag és mddszertanilag folyamatosan képzi magat,

d) megtartja az orarendjében meghatarozott 6rakat és foglalkozasokat, azokat pontosan
elkezdi és befejezi,

e) irdsban és széban - a félév soran id6ben egyenletes elosztassal - méri tanitvanyai
teljesitményét, az osztalyzatokat beirja az SZMSZ 6. szamu, az elektronikus naplé
kezelésével kapcsolatos szabalyzata alapjan,
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f)
g)
h)
i)

j)
k)

s)

t)

az SZMSZ 6. szamu, az elektronikus naplé kezelésével kapcsolatos szabalyzata alapjan
beirja a megtartott érdkat, a hianyzd és a késd tanuldk nevét, a késések id6tartamat,

ha a didk tanulmanyi verseny miatt hianyzik, a szaktanar a falitjsag utjan és e-mailben
el6zetesen értesiti a hianyzassal érintett 6rakat tartd szaktanarokat,

szakszerlien és nem szakszerlen helyettesit, az iskoldban tartézkodik az drarend
szerinti els6, masodik vagy harmadik helyettesként,

vizsgaztatja a tanuldkat a felvételi, az osztalyozo és az érettségi vizsgakon,

felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre,

fellgyeletet 1at el az irasbeli vizsgakon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai
rendezvényeken és a tanuldk orvosi vizsgalatan,

részt vesz a nevelGtestileti értekezleteken,

kapcsolatot tart a szll6kkel félévente egy vagy kett6 iskolai délutani szil6i fogadas
keretében, illetve sziikség esetén a szlil6vel torténé megbeszélés szerint,

megtartja a hazirend szabalyait,

betegség miatti tdvolmaradasat legalabb negyed 6rdval a munkakezdés el6tt bejelenti
az igazgatosag ligyeletes tagjanak,

a betegség utani munkaba allasat legkésébb az el6z6 nap délel6ttjién jelzi az
igazgatdsag ligyeletes tagjanak,

a hivatali titkot megtartja,

a tanév els6é hetében kozli a tantargyi kdvetelményeket, és azt, hogy milyen mddon
lehet javitani, potolni,

azonnal — ha tandarjeldlt tanit, a kovetkezé déran — kozli a szébeli feleletre kapott
érdemjegyet,

legkés6bb a dolgozat megirdsat koveté 10. tanitasi nap utani elsé tandran kozli az
irasbeli dolgozat eredményét és mddot ad a kijavitott dolgozat megtekintésére. Nem
id6ben kijavitott és kiosztott dolgozat esetén a didknak joga van érarend szerinti tandra
keretén belll javitasi lehetGségre, a tanulé szamara ilyen esetben legalabb egy hét
felkésziilési id6t biztosit,

el6zetes bejelentés nélkiil a megel6z6 egy hét vagy két tanitdsi éra anyagabdl irat
dolgozatot, egyéb dolgozatok id6pontjat legalabb egy héttel korabban koézli az osztallyal
(csoporttal); témazard dolgozatot az azonos témdaban iratott koradbbi dolgozat
kiosztasat kovet6 o6randl korabban nem irat. Témazard idépontjanak kijelolésénél
tekintettel van arra, hogy a didk egy napon legfeljebb két, egy héten legfeljebb hat
témazaro dolgozat megirasara kotelezhetd.

Tovabbi tanari feladatokat a munkakori leiras tartalmaz.

2.3.3 A tanari munka dijazasa

A tanitasi ordkért a kozalkalmazotti torvény szerinti dijazas, a szakszer(i helyettesitésért
jogszabalyban meghatarozott dradij jar.

A tanoran kivili iskolai feladatokat a tantestilet tagjai ingyenesen és munkaidG-aranyosan,
vagy kilon dijazas ellenében végzik. Minden tanar szamdara egyenlé mdodon kotelez6 a részvétel
kiilondsen a tantestlileti és az osztaly értekezleteken, a szaktanari fogadddrakon és az iskolai
Unnepélyeken.
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1. Azingyenesen és aranyosan végzendé feladatok kiilonosen:

folyosdligyelet,
feligyelet tanulmanyi versenyen, felvételin, kompetencia-mérésen, érettségin,
felGgyelet, kiséret iskolai rendezvényeken,

Ha egy kategdriaban az aranyossag nem valdsithaté meg maradéktalanul, az eltérést lehetbleg
mas kategdriaban ki kell egyenliteni.

2. Az iskola anyagi lehet8ségeinek fliggvényében tulmunkadij vagy kiemelt munkavégzésért jard
kereset-kiegészités illeti meg a tanart:

szakkorok tartasaért,

a felvételi és érettségi vizsgaztatdsért rendes és rendkiviili eljdrasban, a felvételivel
Osszefliggs rendezvények lebonyolitasaért,

osztalyozé-vizsgaztataseért,

a tandrjeldlteknek tartott osztalyfénoki tajékozato foglalkozasért,

a tandrjeldlteknek tartott munkakozosségi mddszertani bemutatdért,
el6adasért a Trefort-napo(ko)n, iskolai Ginnepélyen,

didk felkészitéséért a Trefort-napo(ko)n, Ginnepélyen,

az 6rarend elkészitéséért,

iskolai honlap és levelez6listdk lizemeltetéséért,

tanulmanyi- és sportversenyekre vald eredményes felkészitésért,
didkszinjatszo fesztivalra vald felkészitésért,

bizottsagi, kuratériumi munkaért,

iskolai programok szervezéséért,

kilfoldi didkcsere-program szervezéséért és lebonyolitasaért,
osztalyprogramok szervezéséért,

kiséretért a pedagdgiai programban nem szerepl§ kirdnduldsi napokon,
kiemelkedé vezet6tanari munkaért,

egyéb kiemelt munkavégzésért.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités iskolai szempontjai:

Az értékelés alapelve, hogy
a) az elfogadott szempontok alapjan,
b) atényanyag ismeretében,
c) megfelel6 légkorben és
d) személyre szdldan
torténjen.

Célja, hogy

a) 0sztonz6 hatasu legyen,

b) az iskola pedagdgiai programjaval 6sszhangban levé feladatok — magas szinvonalq,
adott esetben a pedagdgus szabadidejét is igénybe vevé — végzésének elismerését
erdsitse.

Az iskolavezetés dontésében tdmaszkodik
a) aszaktargyi munka értékelésében a munkakozosség véleményére,
b) az osztalyfénoki munka értékelésében az osztalyban tanitd tandrok véleményére,
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¢) atanarok munkabeszamoldjara,
d) sajat tapasztalataira,
e) a kozalkalmazotti tanacs véleményére.

3. Ugyeleti dij illeti meg a tanart:

A jogszabaly altal meghatarozott Ugyeleti dij jar a kotelez6 kétnapos kiranduldson, erdei
iskola hdrom napjan és a nomad tdborban a tanuldk kiséréséért (a pedagdgiai programban
szerepl6 kiranduldsok).

2.4 Kiilonleges tanari megbizatasok
2.4.1 Az osztalyfénok

Az osztalyok életét az osztalyfénok vezeti és fogja Ossze. Feladatdnak elvégzésére az
igazgatotol kap megbizast. Munkajat az osztalyban tanitd tanaroktdl, a tanuldk szileitdl és az
igazgatotol kapott informaciok figyelembevételével végzi. Javaslattevé jogkore kiterjed az
osztallyal kapcsolatos minden kérdésre. Egylttesen felel az osztdllyal az osztalyterem rendjéért és
tisztasagaért.

Munkadjaért osztalyfénoki pétlékban és heti két 6ras drakedvezményben részesiil. Feladatai
egy részét atruhdazhatja helyettesére, akivel érakedvezményét megoszthatja.

Az osztalyfénok orakedvezmeény és potlék utjan fizetett feladatai kiilonosen:

a) aszil6kkel és az osztalyban tanitd tanarokkal egytttm(ikodve térekszik arra, hogy minél
jobban megismerje és fejlessze tanitvanyai személyiségét,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli az osztalykozosség alakulasat, és az osztaly
tanulmanyi munkajat,

c) figyelemmel kiséri és iranyitja a tanuldk tanitasi dran kivili iskolai elfoglaltsagat,

d) elkésziti éves munkatervét, amely tartalmazza az osztalyfénoki 6rdk és az éran kivili
tevékenységek programjat,

e) kozremukodik az osztdly didkéletének alakitasaban,

f) jelen van és felligyel osztalyanak tanitason kivili iskolai programijain,

g) tajékoztatja a szlilGket a tanuld személyiségének fejlédésérdl, tanulmanyi munkajardl,
magatartasardl és hidnyzasairdl,

h) félévenként legaldbb egy alkalommal sziil6i értekezletet tart,

i) elGkésziti a félévi és év végi osztalyozd értekezleteket, és azon attekinti az osztaly
munkajat, valamint részletesen értékeli az egyes tanuldkat,

j) gondoskodik arrdél, hogy, hogy az osztaly életérél beszamolé késziiljon az iskolai
évkonyv szamara,

k) elvégzi az osztdllyal kapcsolatos adminisztracidos munkakat,

[) segiti a szocidlisan rdszoruld tanuldk anyagi tamogatasanak (pl.: alapitvany, étkezés,
tanulmanyi 6sztondij) intézését.

Az osztalyf6nok ingyenesen végzett feladata:
m) részt vesz, felligyel, kisér iskolai rendezvényeken. E korben végzett nagyobb mérték(
munkaja miatt az osztdlyfénok mentesiil a folydsligyelet, a versenyfelligyelet és a nem
szakszer( helyettesités aldl.

Az osztalyfénok tulmunkadijért vagy kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésért végzett
feladatai kiilonosen:
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n) vizsgaztat a rendkivili felvételi eljarasban,

0) bemutatja az osztdlyf6noki munkat az osztalyban tanité tanarjelolteknek és a
lehet6ségek szerint bevonja Gket az osztaly életébe,

p) kodzrem(kodik az adott évfolyamszintd iskolai programok megszervezésében,

q) el6késziti az éves tanulmanyi kirdndulast, erdei iskolat, felkéri a kisérétanart,

r) tovabbi kiranduldsokat és egyéb osztdlyprogramokat szervez,

s) a pedagdgiai programban nem szerepl6 kirandulasi, erdei iskolai napokon kisér,
feligyel.

Az osztalyf6nok tgyeleti dijért végzett feladata:
t) a pedagogiai programban szerepl6 kiranduldsi, erdei iskolai, nomad tabori napokon
kisér, feligyel.

2.4.2 A diakonkormanyzat miikodését segito tanar

Osszefogja az iskola didkéletének miikodését. A didkdnkormanyzat felkérését figyelembe
véve az igazgatd bizza meg. Utalvanyozasi és aldirasi joggal rendelkezik a didkpénztarban. Tagja a
Trefort  Gyakorldiskola  Alapitvany  kuratériumanak. Tevékenységéért heti 2  6ras
orakedvezményben részesil.

Feladatai:
a) segiti a didkonkormanyzat munkajat,
b) kezdeményezi, figyelemmel kiséri és dsszehangolja a DOK-rendezvényeket,
c) a tanév végén irdasos beszamoldt készit az igazgatd, valamint az iskolai évkonyv
szamara.

2.4.3 Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s tanar

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje a Koznevelési torvény 69. § (2)/f
pontja alapjan meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a
feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

2.5 A szakmai munkakozosségek

KNT 71. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakdzosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhatd Iétre. A szakmai munkakozosség részt
vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.

(2) A szakmai munkakozOsség tagja és vezetBje a belsG értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehet, ha
koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint -
gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6oktaté munkdjanak szakmai segitésérél. A nevelési-
oktatdsi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.
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(3) A szakmai munkakozosség feladatainak elldtasara a pedagodgusok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakdzosség is l1étrehozhatd.

(4) Az 6vodaban, iskoldban, kollégiumban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakoz6sség hozhatd létre.
Kilon szakmai munkakdzésség mikodhet a tagintézményben.

(5) A szakmai munkako6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével
az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

EMMI 118. § (1) A szakmai munkakozosség dont

a) miikodési rendjérél és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarél.

(2) A szakmai munkak6zosség — szakteriletét érint6en — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteruletét érintéen —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkdzok, a taneszk6zok, tankényvek, segédkényvek és
tanulmanyi segédletek kivdlasztasahoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasahoz
be kell szerezni.

(4) Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetSjének kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megdllapodds hatdrozza meg.

A szakmai munkak6z6sség feladatai

a) javaslatot tesz szakteriiletén a tantargyfelosztasra,

b) javaslatot tesz az egyes szaktanarok kiilon megbizasainak elosztasara,

c) javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére,

d) javaslatot tesz a szakterilet rendelkezésére allé koltségvetési keret felhasznalasara,

e) kozos felelGssége van a szaktargyi felszerelések meglrzéséért és leltari
nyilvantartasaért,

f) részt vesz a tantargy-pedagdgiai fejlesztési és kutatasi munkalatokban,

g) megvitatja a szakmai kérdéseket,

h) szervezi a szakterilet iskolai versenyeit,

i) felkésziti a palyazni kivand tanuldkat tanulmanyi versenyekre,

j) javaslatot tesz a munkakozosség-vezetd személyére,

k) lehetGség szerint szakszer(ien helyettesiti a hidnyzo kollegakat,

) elkésziti a munkakdzosség tovabbképzési programjat.

2.5.1 A munkakozosség-vezeto

A szakmai munkakozosség képviseletét és munkaja koordinalasat latja el. Feladatara a
munkakdzdsség javaslata alapjan az igazgatd egy évre ad megbizast. Munkdjaért munkakdzosség-
vezet8i potlék és heti egy 6ras drakedvezmény illeti meg.

Feladatai:
a) Osszefogja a szakmai  munkakozosség  tantdrgy-pedagodgiai munkajat  és
adminisztracidjat,
b) a tantargyi fejlesztés tervezése és szervezése a koltségvetési keretek ismeretében,
c) elGsegiti a szaktanari allasra beadott palyazatok elbiraldasat azzal, hogy a palyazé orajat
meglatogatja és véleményezi,
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d)

f)

g)

h)

j)
k)

figyelemmel kiséri és segiti a munkakdzosségbe tartozd kezdd tanarok szakmai
munkajat,

rendszeresen kapcsolatot tart az egyetem szakmddszertani oktatoival,

javaslatot készit a tandrképzési igazgatohelyettesnek a tanarjeldltek munkak&zosségen
beliili elosztasara,

koordinalja a tanarjeloltek munkakozosségen belili feladatait és moddszertani
megbeszélést szervez résziikre,

szlikség szerint bevonja a kiilsé vezet6tanarokat a tandrképzési feladatok megoldasaba,
képviseli szakmai és felkérés esetén személyi kérdésekben a munkakdzosségi tagok
érdekeit,

tagja a munkakozosség-vezetSk testiletének,

segitséget nyujt az iskolavezetésnek a hidanyzd kollega szakszer( helyettesitésének
megszervezésében,

a tanév végén irasos beszamoldt készit az igazgatd, valamint az iskolai évkdényv
szamara,

képviseli az iskolat és a munkakozosséget az iskolan kivili szakmai forumokon,
véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kOzOsség tagjait érint6
jutalmazasrdl, béremelésrdl és kitlintetésre valo felterjesztésrdl.

2.6 A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A tanari munka ellen8rzése mindig az ellen6rz6tt fél tudtaval torténhet.

2.6.1 A gyakorloiskolaban ellen6rzésre jogosultak:

a)
b)

c)

d)

az igazgato és helyettesei az iskolai élet barmely teriletén,

az egyetem megbizott szakemberei az iskola mikodését illetéen és a tanarképzési
munka teljes terlletén,

a munkakozosség-vezetd a szaktargyaval Osszefliggd teriileten a szaktandri munka
felett,

a gazdasagi lgyintézd a pénziigyi elszamolasok formai kdvetelményeit illetéen.

2.6.2 Az ellendrzés modjai:

a)
b)
c)
d)
e)

a tanérak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa, ligyeletek ellendrzése,
az irasos dokumentumok vizsgalata,

tanuldi munkak vizsgalata,

a szervezett tanuldi, tanarjelolti és szil6i vélemények megismerése,
beszamoltatds szdéban és irdsban.

2.6.3 A tapasztalatok értékelése
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Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenGrzést végz6, vagy esetenként az igazgatd a
pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzOsség tagjaival kozosen megbeszéli. Az
altaldanosithatd tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyideji meghatarozasaval tantestileti
értekezleten az igazgatd 6sszegzi és értékeli.

2.7 A sziiloi szervezetek

KNT 73. § (1) Az 6évodaban, az iskolaban és a kollégiumban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sz(ilGi szervezetet (kozOsséget) hozhatnak létre.

(2) Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a nevelGtestiilet, a sziil6k és a tanuldk, az intézményfenntartok,
tovdbbd az intézmény mikodésében érdekelt mds szervezetek egylttm(ikodésének elémozditdsdra a sziildk, a
nevel6testiilet, az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu képvisel6jébdl allé iskolaszék alakulhat.

(3) Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a tanuldk, a nevelGtestilet, az intézmény
székhelye szerinti telepilési 6nkormdanyzat, a torténelmi egyhdzak, a helyi gazdasagi kamardk azonos szamu
képviselGjébdl és a fenntartd delegaltjabdl allo intézményi tandcs hozhatd létre.

(4) Az intézményi tanacs elndke életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik.

(5) Az intézmény vezetGje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérél az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos alldspontjdt megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd
szamdra.

(6) A sziilGi szervezet, az iskolaszék és az intézményi tanacs mikodésének részletes szabalyait kilon jogszabaly
allapitja meg.

EMMI 119. § (1) Ha az dévodaban, iskoldban, kollégiumban tébb szilGi szervezet, kdzésség miikodik, az a szulGi
szervezet, k6zosség jarhat el az 6voda, az iskola, a kollégium valamennyi sziiljének a képviseletében, amelyiket az
6vodaba, iskolaba, kollégiumba felvett tanuldk sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg. llyen sziilGi
szervezet, kozosség hianyaban a szllGi szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét érint6 lgyek
intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik szlilGi szervezetet, kozosséget a képviselet
ellatasara (a tovabbiakban: évodai, iskolai, kollégiumi sziilGi szervezet).
(2) A sziilGi szervezet, kozosség

a) sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasaral,

b) tisztségviselGinek megvalasztasardl

sz6tobbséggel dont.
(3) Az iskolai, kollégiumi szllGi szervezet, k6zosség kezdeményezheti az iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat,
tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a szlil6k képviseletét az iskolaszékben, kollégiumi székben.
(4) Az Oovodai, iskolai, kollégiumi szll6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetGjétél, az e korbe tartozéd lgyek targyaldasakor képviselGje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testilet értekezletein.

Az osztalyok szul6i szervezetét az osztalyban tanuld didkok sziilei alkotjak. Az osztaly szulGi
szervezete egyik tagjat megbizza, hogy képviselje az osztalyt az iskolai szil6i szervezetben. Az
osztalyok sziil6i szervezeteivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

Az iskolai szllGi szervezet részére az iskola igazgatdja tanévenként legaldabb egy alkalommal
tdjékoztatast ad az iskola munkajardl valamint a kdznevelési torvényben elGirt esetekben kikéri
egyetértését, véleményét. SziilGi kérés esetén az iskola igazgatdja a hetenkénti fogadddrajan és a
félévenkénti délutani szaktanari fogadddran ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol, a szervezeti
és m(ikodési szabalyzatrdl, valamint a hazirendrdl. Az iskolai sz(lGi szervezet két tagja részt vesz a
Trefort Gyakorldiskola Alapitvany kuratoriumanak munkajaban.
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2.8 A Didkdonkormanyzat

KNT 48. § (1) Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatdssal 6sszefligg6 kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatdrozottak szerint - didkkoroket
hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét és miikodését a nevel6testiilet segiti.

(2) A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak - a nevelGtestilet véleménye meghallgatasaval - sajat kozosségi életlik
tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvdlasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a
diakénkormanyzatban.

(3) A tanulok, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak Ilétre. A
didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6foku végzettségl és pedagdgus szakképzettségli személy segiti,
akit a didkdnkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra.

(4) A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

b) a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt.

(5) Az intézményi diakonkormanyzat és az altalanos mdlvel6dési kozpontban m(ikod6é didkonkormanyzat
megalakuldsdra, mikodésére, jogallasara a didkbnkormanyzatra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

EMMI 120. § (1) Ha az iskoldban, kollégiumban tobb diakdnkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatasi
intézmény egészét érinté ligyekben, amelyiknek a megvalasztasaban a legtobb tanuld vett részt, feltéve, hogy ily
modon a tanuldk tobb mint 6tven szazalékanak képviselete biztositott. Illyen didkdnkormdanyzat hianydban az
iskolaban, kollégiumban miikddd didkonkormanyzatok a nevelési-oktatdsi intézmény egészét érint6 lGgyek intézésére
kOz0s szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjdk valamelyik didkonkormanyzatot (a tovabbiakban: iskolai,
kollégiumi didkdnkormanyzat).
(2) A didkénkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérdl,

b) a didkénkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

c) hataskorei gyakorlasaral,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjardl,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikodtetésérdl,

valamint

f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belil mikodé tajékoztatasi

rendszer szerkeszt&sége tanuléi vezetSjének, felelds szerkeszt6jének, munkatarsainak megbizasardl.
(3) A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanuldkozosség fogadja el, és a nevel6testilet hagyja jova. Az SZMSZ
jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysérts vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az
SZMSZ jovahagyasardl a nevelGtestliletnek a jovahagydsra torténd beterjesztést kdvet6 harminc napon belil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak méddositasat jévahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc
napon belil nem nyilatkozik.
(4) A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény m(ikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
(5) Az iskolai, kollégiumi diakénkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tul —

a) a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemzs, értékelS beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsahoz,

c) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kbnyvtar, a sportlétesitmények m(ikodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatdrozott igyekben
ki kell kérni.
(6) Azokban az lGgyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelez6, a didkonkormanyzat
képviselGjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6z6en meg kell kildeni a didkdnkormanyzat
részére.
(7) A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a kollégium helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium mUkodését.
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(8) A diadkkozgylilés 6sszehivasat az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

(9) A diakkozgydilés napirendi pontjait a kdzgy(ilés megrendezése elG6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

(10) A didkdonkormanyzatok jogosultak szovetséget |étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szovetség az iskolaban,
kollégiumban a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A Didkénkormanyzatot az iskola tanuldi hozzdk létre érdekeik képviseletének, jogaik
érvényesitésének, kotelességeik teljesitéséhez sziikséges feltételek megteremtésének egyik
eszkozeként. Képviseletiikkel demokratikusan valasztott didkképvisel6ket biznak meg. A
Didkdnkormanyzat mikodésének szabalyait az iskola hazirendje és a képvisel6k altal kidolgozott,
és a tantestllet altal jévahagyott sajat szervezeti és mlkodési szabdlyzata tartalmazza.

A Diakdnkormanyzatot osztalyonként megvalasztott didkképvisel6k alkotjak. VezetGje a
didkpolgarmester. A Diakonkormanyzat mikodését segiti és az iskola igazgatdsaga és a
Diakbkormanyzat kozotti kapcsolattartast biztositja a képvisel6k altal felkért, és az igazgatd altal
megbizott didkszervezd tanar.

A Didkonkormanyzat miikodésének feltételeirél az iskola gondoskodik. Biztositja termeinek és
eszkdzeinek ingyenes hasznalatat, ha ez mikodését nem korlatozza. Mlkodésének tovabbi anyagi
feltételeit - lehet&ség szerint - részben az iskolai normativabdl, részben a Trefort Gyakorldiskola
Alapitvanyhoz benyujtott palyazatokon elnyert 6sszegb6l, valamint sajat bevételeibdl biztositja.

3. A GYAKORLOISKOLA MUKODESI RENDJE

KNT 24. § (1) A koznevelési intézmények szakmai tekintetben o©ndlldak. Szervezetikkel és mikodésikkel
kapcsolatosan minden olyan Ggyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos dontések elSkészitésében, végrehajtdsdban és
ellenérzésében - jogszabdlyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagdgusok, a tanuldk és a szilék, valamint
képviselGik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz két6dé
szervezet nem mikodhet, tovdbba az alatt az id6 alatt, amig az évoda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanuldk
felligyeletét, part vagy parthoz két6dd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathaté.

25. § (1) A kdznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

(2) Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermek ovodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. Az iskola és a kollégium hazirendje allapitja meg az e torvényben, tovabba
a jogszabalyokban meghatdrozott tanuldi jogok gyakorldsanak és - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil - a
kotelezettségek végrehajtasanak maédjat, tovabba az iskola, kollégium dltal elvart viselkedés szabalyait.

(3) A hazirend elGirhatja az dvodaba, iskoldba, kollégiumba a gyermekek, tanuldk altal bevitt dolgok megdrzében,
0lt6z6ben valdé elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A hazirend az évodaba jardshoz, a tanuldi jogviszonybdl,
kollégiumi tagsdgi viszonybdl szarmazd kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorlasahoz nem sziikséges dolgok
bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. Ha az elGirt szabalyokat megszegik, a bekovetkezett
karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a
nevel6testilet, mas kdznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék,
tovadbba az iskolai vagy a kollégiumi didkénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikodtetSre tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtet6 egyetértése szlikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

(5) A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérél, a nevelés és
oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatdnak megszervezésérél, ennek keretében kiléndsen, hogy az dévodaba jaré gyermek, valamint a
tankotelezettség végéig az altaldnos iskoldba, kdzépfoku iskoldba jard tanuld évenként legaldbb egyszer fogaszati,
szemészeti és altaldnos szlirévizsgalaton vegyen részt.
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(6) A nevelési-oktatasi intézmény, a pedagdgiai szakszolgalati intézmény - a jogszabalyban meghatdrozottak szerint -
kivizsgalja és nyilvantartja a tanuld- és gyermekbaleseteket, teljesiti az elSirt bejelentési kotelezettséget.

(7) Az 6vodai csoportok, iskolai osztalyok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a 4. melléklet hatarozza meg. Az
ovodai csoportra, iskolai osztalyra megallapitott minimalis és maximalis |étszamtdl akkor lehet eltérni, ha nevelési,
tanitdsi év sordn gyermek atvétele, felvétele miatt indokolt.

(8) A koznevelési intézmény tantermeiben, cimtablajan, épliletének homlokzatan, tovabba az allami, telepilési
onkormanyzati fenntartasu intézmények korbélyegz6jén Magyarorszag cimerét el kell helyezni, mas intézmények
korbélyegzG6jén el lehet helyezni.

3.1 Aziskola munkarendje

3.1.1 Atanévrendje

A tanév rendjét a miniszter rendelkezése alapjan a nevelGtestiilet a gyakorldiskola éves
munkatervében hatarozza meg. A munkaterv fél évre el6re tartalmazza, hogy mely napokon mely
tanitasi orak maradnak el, és hogy a diakoknak mikor kételezd tanitasi idén kivili programokon
részt vennilik.

A munkaterv megvaltoztatasardl, kiegészitésérdl a nevelbtestiilet — slirgés esetben, ha annak
szabdlyszer(i 6sszehivdsara nincs elegend6 id6, a munkakozosség-vezetbi testllet — dont. A havi
teend6k pontos id6beosztasardl az igazgatdsdg a nevelGtestilet tagjait rendszeresen irdsban
tajékoztatja.

3.1.2 A tanitas heti és napi rendje

Az oktatds alapegysége a tandra, amelynek védelmét a lehet6 legnagyobb mértékben
biztositjuk. Tandrt vagy tanuldt a tanitasi 6rardl kihivni csak rendkiviili esetben szabad. Oracserére
és tandrdk elhagyasdra csak az igazgatd el6zetes engedélye esetén keriilhet sor. A tanitds heti
rendjét az érarend rogziti.

A folyosoligyeleti és a helyettesitési rend a heti 6rarend mellékleteként késziil el az igazgatd
jovahagyasaval.

3.1.3 A nyitva tartas és ligyelet rendje

A gyakorléiskola tanitdsi napokon reggel 6.45 6ra és este 19.30 6ra kozott tart nyitva. Ettdl
eltér6é nyitva tartasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi szliinetek nyitvatartasi és lgyeleti
rendjét az igazgatd hatdrozza meg.

Az iskoldban a tanitdsi id6 alatt a hivatalos lGgyintézések id6rendje a kdvetkez6:

igazgatosagi 730-16%
gazdasagi 800.1690
titkarsagi 730-16%0

Az igazgatosagi ligyelet ideje alatt az igazgatd vagy az egyik igazgatdhelyettes az iskoldban
tartdzkodik. A tanitdsi sziinetekben a tanuldk és szileik kéthetente egy alkalommal 8 és 12 dra
kozott intézhetik hivatalos (gyeiket. Az iskoldaba torténé be- és kilépéseket az iskolai
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kamerarendszer automatikusan rogziti, egyes esetekben az igazgato utasitasara a portai napléba is
rogziteni kell (név, a belépés és tdvozas id6pontja) ezeket az adatokat. Az iskola tanarjeldltjei
belépé igazolvanyuk felmutatasa utdn johetnek be az éplletbe.

3.1.4 Feliigyelet

A sziinetekben a folyosdon tanari feliigyelet mikodik. Az iskola hétf6tdl csiutortokig 14.30 és 16
ora kozott tanuldszobai felligyeletet biztosit legaldbb hdsz tanuld jelentkezése esetén. Az iskola
konyvtaraban a nyitvatartdsi id6ben tanulhatnak a diakok. A kotelez6 és valasztott foglalkozasok
id6étartaman kivil az iskola nem vallalja a didkok felligyeletét.

3.2 Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje,
balesetvédelem, tiiz- és bombariado, dohanyzas, rendkiviili
események

3.2.1 Egészségiigyi felligyelet

Tanévenként meghatarozott id6pontban legalabb heti egy alkalommal iskolaorvos és védénd
all a tanuldk rendelkezésére. Evente minden tanulé altalanos sz(irévizsgalaton vesz részt, valamint
megkapja az esedékes véddoltasokat. A tanuldk szamara barmilyen gydgyszeres ellatast csak az
orvos adhat. Az iskolaorvos évente egyszer tajékoztatja tapasztalatairdl az iskolavezetést. Az
iskolaorvos és a védénd az osztalyf6nok kérésére egészségligyi felvilagositd orat tart az
osztalyokban. A 7. és 8. évfolyamon tanuldk tanévenként egy alkalommal a—tanulék szervezett
fogorvosi rendelésen vesznek részt a szakorvosi rendelGintézetekben.

Az orvosi vizsgalatra rendelt tanuldk tanari felligyelettel mennek a rendelGbe. Abban az
esetben, ha az egész osztaly, akkor az érat tarto tanar, vagy az osztalyfénok, ha csak az osztaly egy
csoportja vesz részt a vizsgalaton, akkor valamelyik helyettes tanar kiséri a tanuldkat.

3.2.2 Balesetvédelem, teenddk rosszullét esetén

EMMI 169. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
(2) A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jardé tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében [év6 elektronikus jegyz6konyvvezeté rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4&tmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell
felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kit6ltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt koveté honap nyolcadik napjiig meg kell kildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a
tanulénak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilbnek. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllité nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Grizni.

(3) Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

(4) Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allé adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgdlasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
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(5) Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely
a) a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott kilencven napon beliil
a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),
b) valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentds mértékl karosoddsat,
c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.
(6) Amennyiben a baleset a pedagodgiai szakszolgdlat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
(7) A nem allami intézményfenntartd a részére megklildott papir alapu jegyz6kényvet nyolc napon beliil megkuldi a
nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt kidllitd kormdanyhivatal részére.
(8) A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartétdl, a Kézpont a nevelési-oktatasi intézménytél érkezett, nem
elektronikus uUton kitoltott baleseti jegyz6konyvet a naptari félévet koveté hdnap utolsé napjdig megkildi az
oktatasért felel&s minisztérium részére.
(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az dvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, ezek hidnyaban
a szUl6i szervezet, kozbsség és az iskolai diakonkormanyzat képvisel6je részvételét a tanuld- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.
(10) Minden tanuldé- és gyermekbalesetet kdvet6en meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonld esetek
megelSzésére.

A szaktantermek haszndlataval és a tandrai munkaval kapcsolatos balesetvédelmi szabalyokat
a szaktandrok a tanév elején, illetve az adott tandran ismertetik a tanuldkkal, ezt a tanuldk
alairasukkal igazoljak.

A portan defibrilldtor és a kisebb balesetek ellatdsara kézponti ment6doboz taldlhatd. Az
azonnali orvosi ellatast igényl6 esetben a foglalkozast vezetd tanar értesiti az iskolatitkart, aki
intézkedik. Rosszullét esetén az osztalyfénok, az osztalyféndk helyettes, vagy az igazgato, illetve

helyettesének irdsos engedélyével mehet haza a tanuld. Az iskolatitkar értesiti a sztl6ket. Fert6z6
betegség gyanuja esetén a tanuldt azonnal orvoshoz kell kiildeni.

3.2.3 Tiiz- és bombariadd

Az iskola esetleges kilritésével és riaddztatasaval kapcsolatos intézkedési terv az iskola
portdjan taldlhatd. Tlz és bombariadd esetén a legfontosabb tennivaldkat a 2. sz. mellékletként
csatolt intézkedési terv tartalmazza. Az intézet dolgozd6i szamara az egyetem altal meghatarozott
id8szakonként a tliz elleni védekezéssel kapcsolatos ismertetést kell tartani.

3.2.4 Az egészségre karos és a tudatmaodosito cikkek fogyasztasa

Iskolankban — ide értve az iskola udvarat is — a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe
latogatdk nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken a résztvev6k szamara a
dohanyzds és az egészségre karos mas élvezeti és tudatmodositd cikkek fogyasztdsa is tilos!

3.2.5 Rendkiviili események
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Barmilyen az iskoldban vagy kiilsé iskolai rendezvényen tortént rendkivili eseményrél
tajékoztatni kell az iskola vezet6ségét.

Az igazgatdsag ligyeleti idejében torténd rendkivili eseményrdl
e els6sorban az igazgatot,
* ha 6 nem talalhatd, akkor a beosztas szerinti ligyeletes vezet6ségi tagot,
e végs6 sorban pedig barmely vezet&ségi tagot haladéktalanul értesiteni kell.

Az igazgatdsag lgyeleti idején kivil torténd rendkivili eseményrdél
* elsGsorban az igazgatot telefonon,
* ha 6 nem taldlhatd, akkor pedig barmely vezet8ségi tagot telefonon a lehetd legrovidebb
idén belil értesiteni kell.

3.3 Alétesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola folyosdin vagyonvédelmi célbol térfigyel6 kamerak mikodnek. A kamerdakat az iskola
a vagyonvédelmi tevékenységrél szélé 2005. évi CXXXIIl.tv. alapjan mdkodteti, figyelemmel a
személyes adatok védelmérdl szélé 1992. évi LXIIl. torvény rendelkezéseire. A kamerdak altal
készitett képet a portaszolgdlat allanddan figyelemmel kiséri. A rogzitett képet az iskola szervere
tarolja az esetleges blincselekmények utdlagos felderitése céljabol. Felhasznalas hidnydban a
felvételeket harom munkanap elteltével tor6lni kell. Az egyidejd és a rogzitett felvételekbe
kizarélag vagyonvédelmi céllal lehet betekinteni. Erre jogosultak a portaszolgdlatot ellatd
személyeken kivil az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettesei és a gondok. A kamerak semmilyen
esetben nem hasznalhatdak az iskola dolgozdoi és didkjai munkavégzésének, magatartasanak
megfigyelésére. Az 1992. évi LXIII. torvény alapjan minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola
igazgatdjatdl személyes adatainak a kamerak altali rogzitésével, az adatok kezelésével
kapcsolatban. E tényekrdl az iskola a porta kozelében, jol lathatd helyen, jél olvashatdan, az
iskolaba belépd személyek tajékozodasat elGsegit6 mdodon tajékoztatast helyez el.

Az osztalytermek rendjéért az osztalyfénokok, a szaktantermek rendjéért a munkakozosség-
vezetbk a feleldsek.

Az iskolai konyvtar m(ikodési szabalyzatat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A tanorat, tanoran kivili foglalkozast tartd tanar felel6sséggel tartozik a rendezvény és a
helyiség rendjéért. Az dra, foglalkozas végeztével gondoskodik a terem szokasos elrendezésének
helyreallitasardl. Az utolsé 6rat, tandran kiviili foglalkozast tarté tanar ezen kivil gondoskodik a
szemét folszedetésérdl, a székek folrakatasardl, az ablakok bezarasardl és a lampak
lekapcsolasaral.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épliletbdl kivinni csak az
igazgatd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A szaktantermekbdl a
munkakozdsség-vezetd, az osztalytermekbdl az osztalyfénok irasos engedélyével lehet barmit
elvinni.

Iskolan kivili intézmények szamara a helyiségek bérbeaddsa az iskoldval kotott irdsos
szerz8dés utan, az egyetem gazdasagi szabalyzatanak figyelembe vételével térténhet ugy, hogy az
a gyakorldiskola rendes miikodését nem zavarhatja. Az iskoldhoz nem tartozo igénybe vevék csak a
helyiségek atengedésérdl szold megdllapodas szerinti id6ben tartézkodhatnak az épliletben. Az
igénybe vevbék név szerinti listajat a titkarsaggal és a portaszolgdlattal el6zetesen kozolni kell. Az
igénybe vevBket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak. A
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bérl6 felel6sséggel tartozik a rendezvény és a helyiség rendjéért. A foglalkozds végeztével
gondoskodik a terem szokasos elrendezésének helyredllitasarél, a szemét folszedetésérdl, a székek
folrakatasardl, az ablakok bezarasarodl és a lampak lekapcsolasarol.

Az intézmény terlletén tilos a dohanyzas. Az iskoldban rekldmtevékenység csak igazgatdi
engedéllyel folytathatd. Plakatok, szordlapok az Ugyeletes igazgatdsagi tag engedélyével
helyezhet6k el az iskoldban.
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3.4 A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

3.4.1 Rendszeres foglalkozasok

A tandran kivuli foglalkozdasok a didkok igényeinek és az iskola lehet6ségeinek
Osszehangoldsaval szervez6dnek. Ezek lehetnek tobbek kdzt az énekkar, a zenekar, a szakkorok, az
el6készit6k, a diakkorok és a sportkorok. A foglalkozasok témajat és a hidnyzd tanuldk nevét a
szaktanar a megfelel6 napldba rogziti. A szakkori foglalkozasok id6tartama legfeljebb heti kétszer
45 perc, ami adott esetben tombositett formdban is megtarthatd.

A didkkor sajat munkaterv alapjan mdkodik. Iranyitasat a didkvezetdség és egy tanarelndk
latja el.

Az iskola tanarai, vagy bdarmely mas szervezet az iskola didkjai szamdra az iskolaban
Oonkoltséges tanfolyamokat igazgatdi engedéllyel és az érintett tanuldk szileinek irasos
beleegyezésével szervezhetnek.

A tandran kiviili foglalkozasok rendjét kiilon drarend rogziti, melyet az igazgatd hagy jova.

A rendszeres tanéran kivili foglalkozasokért koltségtéritést kell fizetni. A torvény szerint
hatranyos helyzetlinek minGsiilé diakok nem fizetnek koltségtéritést. A raszorulé didkok a
koltségtérités megfizetése céljabol tamogatast kérhetnek a Trefort Gyakorldiskola Alapitvanytdl. A
foglalkozast tartd tanar javaslatara a kiemelkedd teljesitményt nydjtd diakok a kévetkezd félévre
mentességet kapnak a dij megfizetése aldl.

3.4.2 Alkalmanként szervezett foglalkozasok

Az iskola altal egy-egy alkalomra szervezett foglalkozasok lehetnek tobbek kozt az
osztalykiranduldsok, a tanulmanyi kirdnduldsok, a nyari taborok, az erdei iskolak, a didkcsoportok
bel- és kilfoldi utazasai, valamint kulturdlis és kozintézmények latogatasai. Ezek a programok csak
tanari feligyelettel szervezhet6k. Az iskolan kiviil tartott foglalkozast és az iskolaban tartott, iskolai
szinti programot a szervez6 tanar bejelenti az igazgaténak vagy helyettesének. A tanuldk
kijelolésérél, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az iskolat képviselik, az igazgato
dont.

A szervez$ tanar részletes kiranduldsi tervet készit, melyet az igazgatéonak benyujt. A
kirandulas nem veszélyeztetheti a didkok és a kisérdk testi épségét. Amennyiben az igazgatd nem
engedélyezi a kiranduldst, abban az esetben errdl a sziil6ket tajékoztatja. Ha a szul6k ennek
ellenére elengedik a gyerekeket a kirandulasra, abban az esetben az iskola ezért a kirandulasért
felelGsséget nem vallal.

Kalfoldi kirdndulds esetén a gyerekeket kotelez6 mindenre kiterjed6 utasbiztositdssal
biztositani.

Az informaciddramlast biztositani kell, ezért az 6sszes elérhet6séget meg kell adni. A szil6két,
a szdllashelyét, a gyerekekét.

A kirdnduldsokra és tdborozdsokra befizetend6 6sszeget — a sziil6k meghallgatasaval — gy kell
megallapitani, hogy az csak a legsziikségesebb mértékben terhelje a csaladot. Az iskolan kivili
programokon a kisérd tanarok koltségeit (utazas, szallds, kozos étkezés, belépé stb.) a tanuldk
kdzosen fizetik. A szocidlisan raszoruld didkok anyagi tamogatdsara a szervez§ tanar palyazatot

ELTE Trefort Agoston Gyakorlé Gimnazium - Szervezeti és m(ikddési szabalyzat (utoljara médositva 2015.06.25.)  28.
oldal



adhat be a Trefort Gyakorldiskola Alapitvany kuratdoriumahoz. A palyazathoz minden alkalommal
kikéri az osztalyfénok véleményét is.

3.4.3 Tanoran kiviili foglalkozasok és tanitasi orak litkozése

Tanitasi id6 alatti tandran kivili program szervezéséhez az igazgatd engedélye sziikséges.

Egész tanitasi napnal rovidebb programok

Egész tanitdsi napndl rovidebb foglalkozas esetén a didkot a tandrardl az érintett 6rat tartd
szaktanar hozzajarulasaval lehet elkérni.

Egész tanitasi napot (napokat) igénybe vevé programok

A didkcseréken kiviil tovabbi, egész tanitasi napot (napokat) igénybe vevd tandran kivili
program szervezésére az igazgatd csak kilondsen indokolt esetben, a tantestiilet — slirg6s
esetben, ha annak szabalyszer( 6sszehivdsa az id6 rovidsége miatt nem lehetséges, a
munkakozdsség-vezetdi testilet — véleményének kikérésével ad engedélyt.
A tizenkettedik évfolyamon az osztalykirandulds ideje: az év masodik tanitasi hetében
szerdatdl péntekig.
A didkcserét ugy kell megszervezni, hogy a lehet6 legkisebb mértékben érintse a tanitasi
id6t. A didkcsere itthoni része el6tt legalabb egy héttel a szervez6k egyeztetést tartanak a
programrol az érintett orakat tarté szaktanarok részvételével. Egy didk tanévenként egy
didkcserében vehet részt; kilonosen indokolt esetben e korlatozds aldl az igazgatd
felmentést adhat. Didkcsere esetén a fogadé didkok legfeljebb egy tanitasi naprdl vagy 6
tanérarél lehetnek tavol.
Egy didk egy tanévben csak egy olyan kiilfoldi utazdson vehet részt, amelyet az iskola az
osztaly tanitasi idejében szervez. Az osztaly tanitdsi idejében szervezett iskolai kiilfoldi
utazas, sitabor vagy didkcsere esetén a didk részvételéhez az osztalyféGnok hozzajarulasa
szilkséges. A hozzdjarulast a szervez6 tanarnak megfelel6 idében be kell szereznie. Az
osztalyfénok a hozzajaruldst akkor tagadhatja meg, ha

- a didk igazolt és igazolatlan hianyzasa a tervezett tavolléttel egylitt meghaladna a

s . s 7

vagy
- a didk magatartasa a megel6z6 félévben rossz vagy valtozd volt, vagy az adott

félévben intdi, fegyelmi blntetése miatt nem kaphat jobb mindgsitést vagy fegyelmi
eljaras van ellene folyamatban, vagy
- a didk szorgalma a megel6z6 félévben hanyag vagy valtozd volt, vagy tanulmanyi

atlaga a megel6z6 félévben az osztaly utolsé harmadaba esett.
A foglalkozast szervezd tandr e-mailben és a falidjsagon keresztul tajékoztatja a kollégakat
a résztvevlk tervezett névsorardl és a program idGtartamadrdl, az osztalyfé6nok ezt
kdvetéen harom tanitasi napon belil jelzi, ha a fenti akadalyok valamelyike vagy mas
sulyos akadaly fennall. A megkezdett didkcserében vald tovabbi részvételre a korlatozasok
nem vonatkoznak; kiilondsen indokolt esetben a korlatozasok aldl az igazgatd felmentést
adhat.
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3.5 Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa.
Iskolai rendezvények

Iskolai rendezvény szervezdje a szervezés megkezdésekor egyeztet az osztalyféndkkel, aki jelzi,
ha a szereplést a didk magatartasa, szorgalma, tanulmanyi eredménye miatt vagy mds okbdl nem
javasolja.

3.5.1 Iskola- vagy évfolyamszinten kotelez6 rendezvények

a) tanévnyité Gnnepély

b) verébavatas — a hetedikesek tréfds avatdsa (7. és 8. évfolyam)

c) megemlékezés az aradi vértanukrol (oktéber 13.)

d) megemlékezés oktdber 23-rél

e) Trefort-nap(ok) - tudomanyos didknap, mlivészeti nap, tolerancia nap, iskolanap

f) szalagavatd bal (11. és 12. évfolyam)

g) karacsonyi hangverseny (7. évfolyam)

h) a felvételiz6k fogadasa (7. évfolyam)

i) megemlékezés a kommunista diktatura aldozatairdl (februar 25.)

j)  megemlékezés marcius 15-r6l

k) Holocaust emléknap (aprilis 16.)

[) sportnap

m) ballagés — Trefort Agoston-emlékérem atadasa

n) osztalykirandulasok, osztaly- illetve iskolaprogramok a magyar, matematika és
torténelem irasbeli érettségi napjain

0) nomadtabor majus és junius — (9. évfolyam)

p) a Nemzeti Osszetartozas emléknapja (junius 4.)

q) ,Erdeiiskola” — (az utolsé harom tanitasi nap)

r) tanévzaro Gnnepség

3.6 A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkor, valamint az
iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

KNT 27. §

(11) Az iskola a nappali rendszer(i iskolai oktatasban azon osztalyokban, ahol kozismereti oktatas is folyik,
megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés dra keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott oktatasszervezési formakkal,
miiveltségterileti oktatassal,

b) iskolai sportkorben vald sportoldssal,

c) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy amatér sportoldi
sportszerz6dés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete
altal kidllitott igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kdzott szervezett edzéssel
valthato ki.

EMMI 141. § (1) A mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kézismereti oktatas folyik, a (2) bekezdésben
foglalt kivétellel testnevelésdra megtartdsaval kell biztositani.
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(2) Amennyiben heti legfeljebb két testnevelésérat az iskolai sportkérben vagy az iskolaban miikédé didksport-
egyesiiletben torténé sportolassal biztosit az iskola, akkor az iskolai sportkdr és az iskolaban m(kodé didksport-
egyesiilet e feladatanak ellatdsa kapcsan tagdijat, egyesiileti tagdijat nem szedhet.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai sportkorokon
keresztiil oldja meg. Az iskola a testneveléshez sziikséges eszkdzvasarlast iskolai illetve alapitvanyi
keretbdl finanszirozza. Az iskola biztositja tovabbd, hogy a tanulék az udvaron délutanonként
szabadon sportoljanak.

A mindennapi testedzéshez kapcsoléddan a testnevels tanar feladatai kilonosen:
a) a iskolai sportkor keretében szervezi az osztalyok kozotti kosarlabda és labdarugo
bajnoksagot,
b) segiti a sportnap megrendezését.

3.7 A tankonyvrendelés szabalyai
3.7.1 Normativ és tovabbi kedvezmények nyujtasa

Tktv. 6. § (3) A tankdnyvtamogatas felhaszndlhatd a tanuldi tankdnyvvasarlas koltségeinek atvallaldsara és
csokkentésére, tovabbd az iskolai tankonyvrendelés teljesitésére (a tovabbiakban egyltt: iskolai
tankonyvellatas rendje).

7. § (4) Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd teljes Osszegnek legalabb huszonot szazalékat
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok, elektronikus adathordozén
rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv, tankonyv,
elektronikus adathordozén rogzitett tananyag az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtdr, konyvtarszoba
allomanyaba kerdil.

8.§ (4) Az iskolai tankényvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatdl térténd tartds tankdnyv és mas
tankonyv koélcsonzésével (...) illetSleg a tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott tamogatas Utjan — (...) minden
olyan tanuld részére, aki

a) tartosan beteg,

b) sajatos nevelési igény(i,

c¢) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,

d) egyediilallo szilg altal nevelt,

e) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

f) rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesill,

a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre (normativ kedvezmények). A normativ kedvezményeken tul az
iskola tovadbbi kedvezményeket allapithat meg. A tovadbbi kedvezmények nyujtasandl el6nyben kell részesiteni
azt, aki igazolja, hogy csaladjdban az egy f6re jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét.

(7) (...) Az igénybejelentés id6pontjardl az iskola az igénybejelentési hataridd el6tt legalabb tizen6t nappal
korabban, irdasban koteles értesiteni minden tanulét, kiskord tanuld esetén a sziil6t. A hataridé jogveszts, ha a
tanuld, kiskoru tanulé esetén a szil6 az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.(..) Ha az
igényjogosultsag a tanuldi tankdnyvvasarlashoz nyudjtott normativ hozzajarulas igénylését kbvets id6pont utan
all be — beleértve az iskolavaltast is — az iskola a tankdnyvek kolcsonzésével (...) teljesitheti az igényt. Az iskola a
(4) bekezdés a)-f) pontjainak megfelel6 igények kielégitését kovet6en a benyujtott tovabbi igényeket a
rendelkezésre all6 targyévi tankonyv-tamogatasi keret, valamint a konyvtari tankonyvkészlet
figyelembevételével a hazirendben meghatarozott médon birdlja el.

EMMI 16/2013 (11.28.)

1. § (1) Arendelet hatalya kiterjed

a) fenntartéra tekintet nélkil az altalanos iskoldkra, a szakiskoldkra, a gimnaziumokra és szakkozépiskolakra, az
alapfoki midvészeti iskoldkra, a gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézményekre, a
nemzetiségi nevelést-oktatast folytatd altalanos és kozépfoku iskolakra (a tovabbiakban egyitt: iskola), b) a
pedagdgusokra, tovabba a nevelS és oktaté munkat kdzvetlenll segité munkakérben alkalmazottakra, az éraaddkra,
valamint az iskoladban nem pedagdgus-munkakért betoltSkre (a tovabbiakban egyiitt: alkalmazottak),
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c) a tanuldk sziileire, torvényes képviselGire (a tovabbiakban egyitt: szll&k),

d) az iskola tanuléira,

e) a tankodnyvellatasban részt vevs kiaddkra és forgalmazdkra, a tankonyvszerz6kre, a digitalis tananyag el&allitdira,
szerzGire, forgalmazdira és a digitalis tananyagra vonatkozod felhasznaladsi jog jogosultjara, tovabbd az eljarasban
kozremdlkoddkre,

f) az egyhazi jogi személy éltal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatas, valamint hit- és erkélcstan oktatds tankonyvei
tekintetében az egyhdzi jogi személyekre,

g) a Kormany altal az oktatasért felels miniszter (a tovabbiakban: miniszter) kéznevelési feladatkorébe tartozo egyes
feladatainak ellatasara kijelolt szervre (a tovabbiakban: hivatal),

h) az allami intézményfenntarté kdzpontra (a tovabbiakban: kézpont),

i) a szakképzésben alkalmazott konyvek tankényvvé nyilvanitasi eljarasaban jogszabaly alapjan kbzremikoddkre. (...)
23. § (1) Az iskola igazgatdja minden év januar 10-éig koteles felmérni, hany tanulénak kell, vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobdbdl torténé tankdnyvkdlcsdnzés, a napkodziben, tanuldészoban
elhelyezett tankonyvekhez valé hozzaférés utjan, tovabbd hanyan kivdnnak hasznalt tankonyvet vdsarolni. E felmérés
soran tajékoztatni kell a szil6ket arrdl, hogy a koznevelési torvény. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak
téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatdan kik jogosultak
ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, tovabbda, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek fenndllasa esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépé uj osztalyok
tanuléi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

(2) Az iskola az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé

a) esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani a tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

c) igényel és milyen tipusd tankonyvtamogatast az a)-b) pontokon tul. Az a)-b) pont szerinti igényeket az 5.
mellékletben meghatarozott igénylSlapon lehet benyujtani. Az igénylGlap benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni a
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratokat. A bemutatds tényét az iskola ravezeti az igénylélapra.

(3) A kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folydsitasardl sz616 igazolas;

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb 6sszegl csaladi pétlék folydsitasardl szold
igazolas;

c) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértGi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz6l6 hatarozat.

(4) A csaladi potlék folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a
postai igazoldszelvényt.

(5) Az iskola — a helyben szokdsos médon — hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsdnak formajat és az igénylés elbiraldsanak elveit.

(6) Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kbznevelési torvény szerint, vagy a szil6 hozzajaruldsaval
kezel.

(7) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd minden év januar 20-aig tajékoztatja
nevelGtestiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet (k6z6sséget) az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a
véleménylket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

(8) Az iskola igazgatdja a (7) bekezdésben meghatdrozott véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év
janudr 25-éig meghatarozza az iskolai tankonyvellatds rendjét, és errdl tajékoztatja a szll6t, vagy a nagykoru
cselekv6képes tanulét.

(9) Az iskola — a (7) bekezdésben meghatéarozott ideig — kezdeményezi a tankdnyv- és tanszerellatas tamogatasanak
megallapitdsat a fenntartonal azon tanuldk részére, akiknek a tankonyvelldtdsat az iskolai tankényvtamogatas
rendszere nem tudja megoldani.

A normativ kedvezményeken fellli tamogatas elveit és elbirdlasanak maddjat az iskola
hazirendje tartalmazza.

3.7.2 A tankonyvek megrendelése és megvasarlasa
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Tktv. 8. § (1) Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja késziti el, a szakmai munkakdzOsség
véleményének beszerzését kdvetben, a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban:
Nkt.) 63. § (1) bekezdés c) pontjanak figyelembevételével. A tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy
a tankodnyv vasdrldsara rendelkezésre alld 6sszeget mely tankonyvek vasarlasara forditjak.

(2) A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi (...) az iskolai sziilGi szervezet (k6zosség) és
az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

8/A. § (1) Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése és lebonyolitdsa, amely a Konyvtérellato éltal beszerzett és
az iskolakhoz leszallitott tankonyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére torténd ataddsat, a sériilt,
elveszett, hibas tankényvek pdtlasa és a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak ellatasat, illetve az ehhez
kapcsolddd adminisztrativ és elszamoldsi feladatok elvégzését jelenti, az iskola feladata és felelGssége. Az
iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az egész tanitasi év
soran az iskola tanuldi részére megvasarolhaték legyenek. Az iskolai tankényvellatds vagy annak egy része
lebonyolithatd az iskolaban, illetve indokolt esetben az iskoldn kivil. A hibas teljesitésért — a tankonyvek
darabszam szerint torténd ataddasat kivéve — a Konyvtarellato felel.

(3) Az iskolai tankonyvellatas keretében a tanuld évfolyamonként legfeljebb kettd alkalommal jogosult a
tankonyvjegyzékben szerepl6 aron megvasarolni ugyanazt a tankdnyvet. Masodik alkalommal a tanuld e
jogaval akkor élhet, ha a tankdnyv hasznalhatatlanna valt, megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli
szandékossag ezek bekovetkeztében, és ezt az iskola igazolja. Ha a tanulé iskolat valt — az e tényrdl kiallitott
iskolai igazolas felmutatasaval — az (j iskoldban alkalmazott tankdnyvet a tankonyvjegyzékben szereplé aron
jogosult megvasarolni.

EMMI 20/2012. (VI1.31.)

82.8§(...)

(5) A szil6ket a megel6z6 tanév végén tdjékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl,
taneszkozokrdl, ruhdazati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kovetkezd tanévben a nevel§ és oktatd munkdhoz
szlikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatdl kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrél és mas
felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziilGi kiadasok csokkentéséhez. (...)

EMMI 16/2013 (11.28.)

26. § (1) A tankonyvrendelést a kozpont fenntartdsaban miikéds iskola a kézpont egyidejli tajékoztatasaval a
koznevelés informacids rendszerének és a Konyvtdrellatd altal miikédtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazdsaval a Konyvtarellaténak, a nem a kozpont altal fenntartott iskola kézvetlenil a kdznevelés informacids
rendszerének, tovabba a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informaciés rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé munkanapja,

b) a tankényvrendelés mdodositasanak hatarideje junius 15.,

c) a potrendelés hatarideje szeptember 5. (tankényvrendelés és potrendelés barmelyike vagy egyltt a tovabbiakban:
tankényvrendelés).

(2) A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb kdrben kell megtenni, legalabb a kivalasztott
tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanuldk (ha ismertek) és a tanuldkat esetlegesen megilleté
tdmogatasok feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tlintetni, akik szamara
nem rendel tankdnyvet az okok megjeldlésével.

(3) A mddositasra és a pétrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam valtozasa esetén kerilhet
sor. A moddositas és a potrendelés sordn csak a végleges rendelésben megadott tankdnyvek darabszamat lehet
maddositani. A médositas az eredeti rendeléstSl maximum 10%-ban térhet el.

(4) A tankdnyvrendeléseket a Konyvtarellato tiz napon belll 6sszesiti és az érintett kiaddknak tovabbitja.

(5) A kiadd a Konyvtarellatétdl kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Kdnyvtarellato altal mikodtetett elektronikus
rendszeren keresztll a Konyvtarellatdnak visszaigazolja, amirél a Konyvtarellaté a rendelést leadd intézményeket és
fenntartéikat értesiti.

(6) Amennyiben a kiadd a Konyvtarellaté megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie kell — a visszaigazolasra
rendelkezésére all6 hataridén belll — a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztil annak
modositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabdlyokban és tankonyvterjesztési szerz6désben meghatarozott
jogkovetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankdnyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészakban a tankényvellatasi
szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni, amelynek teljesitése érdekében

a Konyvtarelldté minden téle elvarhaté eréfeszitést kdteles megtenni.

27. § (1) A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 Uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe
kell venni. A tankényvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy — a tankdnyvtdmogatds, a tankonyvkolcsonzés, a
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tankonyvtanéran kivili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutds
lehet6ségét.

(2) Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika muveltségteriilet kivételével barmely tantargy,
miveltségteriilet vonatkozasdban van olyan tankdnyv, amelyet az e rendeletben a tartds tankényvre meghatarozott
szabalyok alapjan hagytak jéva és az ilyen tantargyhoz vagy muveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola
a tankényvrendelés soran a tartds tankonyvek kozil vélaszt.

(3) A tankonyvrendelés végleges elkészitése elGtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a szil6k megismerjék. A
tankonyvrendelés elkészitésénél a szllGi szervezet — kilonodsen a tankényvek grammban kifejezett tomegére
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasdt mas mddon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

(4) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk szlleit tajékoztatni kell az adott osztidlyban hasznalni szandékozott
tankonyvek 6ssztomegérél. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti drarendjét ugy kell kialakitani, hogy az
egyes tanitasi napokon hasznalt tankdnyvek témege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1—
4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti érarendjének Osszeadllitdsandl — kilonosen a tankényvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

(5) Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokdsosmddon— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcséndzhetnek.

(6) Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer( bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon barmely
tantargyhoz, mdveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés kereti kozott,
amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitdsa a kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetéen tortént feltéve, hogy az adott
tantargyhoz, muveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertlt kiadasra vagy jévdhagydasra kerettanterv,
tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankényvjegyzéken. Ezt a rendelkezést nem kell alkalmazni a 31. § (5)—(7)
bekezdésekben meghatarozott tankdnyvek vonatkozasaban.

Az egyes tantargyak oktatdsahoz hasznalhatd tankonyveket, segédkdnyveket a
munkakozosségek hatarozzak meg. Az iskola csak a hivatalos tankonyvjegyzékben szerepl6
tankonyveket rendeli meg.

A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat az igazgatd altal megbizott tanar végzi.
Feladatai kiilonosen:

a) gondoskodik arrél, hogy az oktatasban felhaszndlhaté tankonyvek, valamint
segédkonyvek hivatalos jegyzéke rendelkezésére alljon a szakmai munkak6zosségeknek,

b) a munkakozosség vezet6k altal leadott lista alapjan elkésziti a tankdnyvrendelést,

c) kapcsolatot tart a tankdnyvkiaddkkal és terjesztSkkel,

d) tajékoztatja a nevel6testiiletet a tankonyvterjesztés rendjérdl,

e) atanév elején megszervezi az iskolai tankdnyvterjesztést.

3.7.3 Tankonyvek kdlcsonzése

Tktv. 8. § (8) A tartds haszndlatra késziilt tankonyvet tankdnyvkolcsonzés Gtjan kell a normativ kedvezményre
jogosult birtokaba adni. Ha az iskola a tankdnyvet tankdnyvkélcsonzés Utjan adja a normativ kedvezményre
jogosult tanuld birtokaba, a haszndlat jogat a tanuléi jogviszony fenndllasa alatt addig az id6pontig kell a tanuld
részére biztositani, ameddig az adott tantdrgybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott
tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongaldsabdl szarmazd kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
rendeltetésszeri haszndlatbdl szarmazé értékcsokkenést. A  kolcsonzétt tankdnyv a tanuld részére
értékesithetd. A tankonyvkolcsénzéssel, a tankdnyv-értékesitéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével 0Osszefiiggd
kérdéseket az iskola hazirendjében kell meghatdrozni.

Az érintett szaktandr és a konyvtar vezet6je egylttesen dontenek arrél, hogy az
értékcsokkenés a tankdnyv, munkatankényv rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazik-e.
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Rendkivili esetben az osztalyf6nok javasolhatja az igazgaténak, hogy az elvesztéshdl,
megrongalodasbdl keletkez6 kar megtéritésétdl az iskola részben vagy egészben tekintsen el.

3.8 A gimnaziumi felvétel rendje

Az ELTE Trefort Agoston Gyakorldiskola hatosztalyos gimnazium. Tanitvanyaink a hetedik
évfolyamtdl a tizenkettedik évfolyamig jarnak az iskolaba.

A felvételi kévetelményeket az iskola a felvételi tdjékoztatéban hozza nyilvanossagra.
Minden jelentkezé magyar nyelv, valamint matematika tantargyakbdl tesz irasbeli felvételi vizsgat.
A kozponti irasbeli vizsga eredményei és a hozott pontszam alapjan hivjuk be a szdbeli vizsgara
azokat, akiknek van esélylik a bejutasra. A szdbeli meghallgatds soran a kovetkezd szempontok
alapjan kivanjuk értékelni leend6 didkjainkat: kapcsolatteremtés, interakcio, egyilttmiikodés,
szokincs és kifejez6 készség, fantazia, asszociacios képesség, kreativitds. A 10-12 perces felvételi
beszélgetés kiinduld pontja — rovid személyes bemutatkozast kovetéen — egy szoveg és egy kép. A
felvételrél az iskola igazgatdja dont.

Iskolavaltoztatds miatt felsGbb évfolyamra a szl irasos kérésére és sikeres magyar nyelv és
irodalom, valamint matematika vizsgaval lehet felvételt nyerni. A vizsgabizottsag tagjai: az iskola
igazgatdja, az osztalyfénok, az osztaly magyar-, valamint matematikatanara. Az atvételrdl az iskola
igazgatdja dont.

3.9 Tajékoztatas a Pedagdgiai programrol

Az ELTE Trefort Agoston Gyakorlé Gimnazium Pedagdgiai programjardl az iskola honlapjan
(www.trefort.elte.hu), az iskola titkarasgan és a konyvtarban lehet tajékozodni.

3.10 Hit- és erkolcstanoktatasra vonatkozoé szabalyok

2011. évi CXC. térvény
a nemzeti koznevelésrdl

23. Az egyhazi kéznevelési intézmény és a magdn kéznevelési intézmény miikédésére, valamint
az allami nevelési-oktatdsi intézményekben megszervezheté hit- és erkélcsoktatdsra vonatkozo
sajatos szabalyok

35. § (1) Az allam, a helyi 6nkormanyzat vagy a nemzetiségi onkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi
intézményben a szil6, tanuld kérésére szervezett és nem a kotelezé tandrai foglalkozasok részét képezd hitoktatast
(a tovabbiakban: fakultativ hitoktatas) és az erkoélcstan dra helyett valaszthato hit- és erkdlcstanoktatast egyhazi jogi
személy szervezhet az e torvényben meghatdrozott keretek kozott.

(2) A fakultativ hitoktatas az dvodaban az évodai foglalkozasoktdl elkulonitve, az dvodai életrendet figyelembe
véve - a nyitvatartasi idén belll, de nevelési id6nek nem mindsilé id6keretben -, az iskoldban a kételez6 tandrai
foglalkozdsok rendjéhez, a kollégiumban pedig a kollégiumi foglalkozdsok rendjéhez illeszked6en szervezhet6.

(3) A hit- és erkolcstan éra az iskolaban a tandrai foglalkozasok rendjéhez illeszkedik.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény és az egyhazi jogi személy a fakultativ hitoktatdssal és a hit- és
erkdlcstanoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egymassal kdlcsonosen egylittmdkodik.
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35/A. § Az allami iskola 1-8. évfolyaman az erkdlcstan 6ra vagy az ehelyett vélaszthato, az egyhazi jogi személy
altal szervezett hit- és erkolcstan ora a kotelez6 tandrai foglalkozasok része.

35/B. § (1) A fakultativ hitoktatasnal és a hit- és erkdlcstanoktatdsnal az egyhazi jogi személynek a feladata a hit-
és erkolcstanoktatas megszervezése, ennek keretében kiilondsen

a) a fakultativ hitoktatas és a hit- és erkolcstanoktatas tartalmanak meghatarozasa,

b) a fakultativ hitoktatasra és - jogszabalyban meghatarozottak szerint az allami fenntartasu iskolaval kozésen - a
hit- és erkdlcstanoktatdsra valé jelentkezés lebonyolitasa,

c) a fakultativ hitoktatasban és a hit- és erkolcstanoktatasban kézrem(ikodé személy alkalmazasa és ellenGrzése és

d) a foglalkozasok ellenGrzése.

(2) Az 6voda és a kollégium a fakultativ hitoktatdshoz, az iskola a fakultativ hitoktatdshoz és a hit- és
erkolcstanoktatashoz sziikséges targyi feltételeket - igy kulondsen a helyiségek rendeltetésszerl hasznalatat,
valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket - az intézményben rendelkezésre allé eszkozokkel
biztositja.

(3) Az egyhazi jogi személy altal foglalkoztatott, fakultativ hitoktatasban, illetve hit- és erkélcstanoktatasban
kozrem(ikodé személy alkalmazdsakor a 3. mellékletben foglaltakat nem kell alkalmazni. A hit- és
erkdlcstanoktatasban kdozrem(ikodé személynek a 32. § (1) bekezdés h) pontjaban meghatarozott feltételeknek kell
megfelelnie.

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

74/A. Az dllami altalanos iskolaban az erkdlcstan 6ra helyett valaszthaté hit- és erkdlcstan
oktatds megszervezésére vonatkozd szabalyok

182/A. § (1) Az allami altalanos iskoldban az iskola igazgatdja kijeldli azt a marcius 1. és marcius 14. kozotti
idépontot, amikor az egyhazi jogi személy irdsban meghatalmazott képviselGje tajékoztatast adhat az iskolanak, az
iskolaval tanuldi jogviszonyban allé tanuldknak és a szlil6knek arrél, hogy igény esetén a hit- és erkdlcstan oktatdst
milyen modon szervezi meg. Az iskola igazgatdja a kijel6lt id6pontot olyan mddon kozli a telepiilésen hitéleti
tevékenységet ellaté egyhazi jogi személlyel, hogy azt az egyhazi jogi személy a tajékoztatd id6pontja el6tt legalabb
tiz nappal megkapja.

(2) Amennyiben valamelyik egyhazi jogi személy képvisel6je az (1) bekezdés szerinti tajékoztatén nem tud
megjelenni, az igazgaténak biztositania kell annak lehet&ségét, hogy az egyhazi jogi személy altal rendelkezésére
bocsatott, hit- és erkolcstan oktatdshoz kapcsolédo papiralapu dokumentumokat a sziil6k megismerjék.

(3) Az igazgatd marcius 16. és marcius 31. kozott az egyhazi jogi személytél kapott tajékoztatds alapjan az iskola
honlapjan és a helyben szokdasos mdédon nyilvanossagra hozza a kévetkez6 tanévben a hit- és erkolcstan oktatds
megszervezését vallalé egyhazi jogi személyek megnevezését és az iskola székhelye, feladatellatasi helye szerint
illetékes képviselGjének nevét, cimét, ennek tényérdl értesiti az egyhazi jogi személyt.

(4) Az igazgaténak hozzaférhet6vé kell tennie az egyhazi jogi személy altal rendelkezésére bocsatott hit- és
erkolcstan oktatdshoz kapcsolédd papiralapi dokumentumokat, kiléndsen a tantervet, a tananyagot, a
tankoényveket és a hit- és erkolcstan oktatas munkamddszerét.

(5) Beiratkozaskor, atiratkozaskor az egyhazi jogi személy (3) bekezdés szerint nyilvanossagra hozott adatait az
iskola irdsban is a szil6k rendelkezésére bocsatja, ez alapjan a sziilé a hit- és erkolcstan oktatassal dsszefliggé
adatkezeléshez torténé onkéntes irasbeli hozzajarulassal egyidejlileg irasban nyilatkozhat az iskolanak arrdl, hogy

a) valamely, a hit- és erkdlcstan oktatds megszervezését vallalé egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és
erkolcstan oktatast, vagy

b) az erkolcstan oktatdast
igényli a gyermeke szdmara.

(6) Beiratkozaskor, atiratkozaskor a szil6 a hit- és erkolcstan oktatdssal Osszefiiggé adatkezeléshez torténd
onkéntes irasbeli hozzdjaruldssal egyidejlleg irasban igényelheti olyan egyhazi jogi személy hit- és erkdlcstan
oktatdsat is, amely egyhazi jogi személy nem tartott tajékoztatdt az iskoldban. Az ilyen igényrdl az igazgaté irasban
értesiti a sz(il6 altal megjelolt egyhazi jogi személy képviselGjét.

(7) Abban az esetben, ha a szUl6 nem tesz nyilatkozatot, az iskola a tanulé szamdra erkdlcstan oktatast szervez. Ha
az (5) bekezdés a) pontja szerinti egyhazi jogi személy vagy a (6) bekezdés szerint megkeresett egyhazi jogi személy
a hit- és erkolcstan oktatdst nem vallalja, a szil6 ismételten nyilatkozik arrél, hogy

a) valamely, a hit- és erkdlcstan oktatds megszervezését vallalé egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és
erkolcstan oktatdst, vagy
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b) az erkdlcstan oktatdast
igényli a gyermeke szdmara.

(8) Amennyiben a szll6 a (5) bekezdés a) pontja vagy a (6) bekezdés szerinti hit- és erkdlcstan oktatast valasztja,
az errdl szold nyilatkozatdval egyidejlileg ahhoz is hozzajarul, hogy az iskola a gyermeke nevét és az osztalya
megnevezését az érintett egyhazi jogi személynek atadja.

(9) A beiratkozaskor a hit- és erkoélcstan oktatas megszervezését a kovetkezd tanévben a (3) bekezdés szerint
vallald egyhazi jogi személy képvisel6je is jelen lehet, a sziil6nek - igénye esetén - hit- és erkdlcstan oktatassal
kapcsolatban tajékoztatast nyujthat. Amennyiben valamelyik egyhazi jogi személy képvisel6je a beiratkozaskor nem
tud megjelenni, az igazgatdnak biztositania kell az egyhazi jogi személy altal rendelkezésére bocsatott hit- és
erkdlcstan oktatashoz kapcsolddo papiralapi dokumentumok megismerhetGségét.

182/B. § (1) A beiratkozast kbvets harom napon beliil az igazgato az érintett egyhazi jogi személy meghatalmazott
képviselGjének atadja az egyhaz &ltal szervezett hit- és erkélcstan oktatasra jelentkezett tanuldk 182/A. § (8)
bekezdése szerinti adatait.

(2) Az adatok atadasat kovetd hét napon beliil az igazgatd egyeztetést folytat a tanuldcsoportok kialakitasardl
azon egyhazi jogi személyek képviselSivel, amelyek altal szervezett hit- és erkdlcstan oktatas irdnti igényrdl a szil6k
nyilatkoztak és amelyek a hit- és erkdlcstan oktatas megszervezését vallaltak.

(3) A (2) bekezdés szerinti egyeztetés soran a tanuldcsoportok kialakitasaval kapcsolatban figyelembe kell venni,
hogy

a) a hit- és erkdlcstan oktatasban részt vevé tanuldcsoportok 6sszevonhatok,

b) az erkolcstan helyett valasztott hit- és erkdlcstan drakat elsGsorban az erkélcstan érak szamara az 6rarendben
meghatarozott id6ben kell megtartani.

(4) Amennyiben az egyhazi jogi személy az erkolcstan drdval azonos idGpontban a hit- és erkdlcstan 6rat nem
tudja megtartani, az érintett szilSk irasbeli egyetért6 nyilatkozata alapjan az igazgatd és az egyhazi jogi személy
képviselGje irasban megallapodhat arrdl, hogy a hit- és erkolcstan érakat az egyhazi jogi személy mas idGpontban
vagy mas idépontban az iskola épiletén kivil tartja meg.

(5) A hit- és erkolcstan oktatasra létrehozott csoportok létszamardl az igazgatd junius 30-ig tajékoztatja a
fenntartét.

(6) Az iskola tanév kozben nem valtoztathatja meg az érintett szul6k 182/A. § (5) és (7) bekezdése szerinti
nyilatkozata alapjan és az egyhazi jogi személy képvisel6jével a (2) bekezdés alapjan lefolytatott egyeztetés
eredményeként a hit- és erkdlcstan oktatds vonatkozasaban meghatarozott csoportbeosztast.

(7) Ha a szll6 a kovetkezd tanévre vonatkozdéan az erkolcstan vagy a hit- és erkdlcstan tantdrgyra vonatkozo
valasztasat modositani kivanja, az erre vonatkozd szandékat minden tanév majus 20-3ig irdsban kozli az igazgatoval
és az érintett egyhazi jogi személy képviselGjével. A 182/A. § (5) és (7) bekezdése szerinti valasztasa megismétlésére
a sz(il6 nem kotelezhet6.

(8) Amennyiben a szilé vagy torvényes képviseld a tanuld szamara a masodik-nyolcadik évfolyamokon erkdlcstan
helyett hit- és erkolcstan vagy mads egyhdzi jogi személy dltal tartott hit- és erkolcstan oktatdst valaszt, a
tanulmanyok megkezdésének feltételeit az Ujonnan valasztott hit- és erkodlcstan oktatast folytatd egyhazi jogi
személy hatarozza meg.

(9) Ha az iskola az Nkt. 35. § (3) bekezdése altal elGirt egylittmikodési kotelezettségét vagy az Nkt. 35. § (4)
bekezdésében a hit- és erkolcstan oktatashoz szikséges targyi feltételek biztositdsara vonatkozdan elGirt
kotelezettségét nem teljesiti, a fenntartd az egyhazi jogi személy kezdeményezésére koteles gondoskodni a
szlikséges egylittmUikodés kialakitasardl és a feltételek biztositasarol.

(10) A hit- és erkolcstan tantargy értékelése és minGsitése az Nkt. 54. § (2)-(3) vagy (4) bekezdésének megfelelGen
az iskola pedagdgiai programjaban meghatdrozottak szerint torténik. Az iskola a taniligyi dokumentumaiban az
,Erkoélcstan/Hit- és erkdlcstan” megnevezést hasznalja.

(11) A hit- és erkolcstan dérakra vonatkozé csoportnapldt a hitoktato, hittantanar vezeti, az iskola egyéb tanlgyi
dokumentumaiban a hit- és erkdlcstan oktatassal kapcsolatos tovabbi adminisztraciot az egyhazi jogi személy altal
kovet6 tanitasi nap végéig az érintett tanuldk osztalyfénoke végzi el.

(12) Amennyiben az egyhazi jogi személy nem tud gondoskodni a hitoktatd, hittantanar szakszer(
helyettesitésérdl, az iskola koteles a hit- és erkdlcstan éran részt vevé tanulédk felligyeletérdl gondoskodni.
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3.11
4. MELLEKLETEK

4.1 SZMSZ 1. sz. melléklet — Az iskolai konyvtar miikodése

EMMI 163. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miikédéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz szilkséges dokumentumok rendszeres gyl(jtését, feltarasat,
megG6rzését, a konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését és mindezek haszndlatat, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld szervezeti egység.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabalyozza m(ikodésének és igénybevételének szabdlyait. E rendelet
hatdrozza meg azokat az el6irdsokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar mikodtetésénél meg kell tartani,
tovdbba amelyek figyelembevételével a kdnyvtar igénybevételével és hasznalatdval kapcsolatos rendelkezéseket el
kell késziteni.

(3) A kdnyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gy(jt6kori szabalyzat,

b) a kbnyvtarhasznalati szabalyzat,

¢) a kbnyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirdsa,

d) a kataldgus szerkesztési szabalyzata,

e) a tankonyvtari szabalyzat.

(4) Az iskolai, kollégiumi kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gyjt6korébe tartozé dokumentum vehet6 fel.

(5) A tankodnyveket kilon gyljteményként kell kezelni, a kilon gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatdnak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

(6) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét — elfogaddsa elStt — iskolai konyvtar szakteriileten kdznevelési szakértgi
tevékenység folytatasara jogosult szakért6vel kell véleményeztetni.

164. § (1) Az iskolai, kollégiumi kényvtar nyilvdnos konyvtari feladatokat is elldthat, ha azt a kdnyvtarat miikodtetd
iskola, kollégium alapitd okirata lehet6vé teszi, tovdbba az iskola, kollégium vezetéjének kezdeményezésére
bejegyezték a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékébe.

(2) A nyilvanos konyvtar iskolai, kollégiumi kdnyvtar feladatait is ellathatja, ha e tevékenységre az alapitd okirata
feljogositja, tovabba iskolai, kollégiumi konyvtarostanart, kdnyvtarostanitot alkalmaz, és megfelel az e rendeletben
meghatarozott kovetelményeknek.

165. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar felszerelésének alapkévetelménye

a) legalabb egy olyan, a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely alkalmas az allomany
(allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel§ id6pontban a nyitva tartas biztositasa.

(2) Az iskolai, kollégiumi kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6z6 informacidhordozdk hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok el6allitdsahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalégus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

(3) Az iskolai, kollégiumi kényvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi kényvtarral, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyuttmikodik az iskola székhelyén
mUkodo kdzkényvtarral.

(4) A kbnyvtarostanar a nevel§-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

166. § (1) Az iskolai kényvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokradl,

¢) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzését.

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevelG-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat -ellatéd
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtdrak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

ELTE Trefort Agoston Gyakorlé Gimnazium - Szervezeti és m(ikddési szabalyzat (utoljara médositva 2015.06.25.)  38.
oldal



f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatdrozottakon kivil kdzrem(kodik az iskolai tankonyvellatds
megszervezésében, lebonyolitasaban.

167. § (1) Az iskolai, kollégiumi kényvtar gyljteményét a helyi pedagdgiai programnak megfelel6en, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

(2) A kdznevelési intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

(3) A kbnyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi konyvtar

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas mddjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének madjat,

c) a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

d) a kbnyvtarhasznalat szabdlyait,

e) a nyitva tartds, kolcsonzés idejét, a nyitva tartds és a kdlcsonzés modjat és idejét,

f) a tankonyvtari szabalyzatot, a tartds tankdnyvekre vonatkozé szabalyokat,

g) kataldgusszerkesztési szabalyzatot,

h) a kényvtdrostanar, kényvtarostanitd munkakoéri leirasat.

(4) Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni.

4.1.1 A konyvtar feladata

a) Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

b) T4jékoztat a dokumentumokrdl és szolgdltatasokrol.

c) Tandrai foglalkozdsokat tart.

d) Biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot.

e) Kolcsonzi a konyvtari dokumentumokat, beleértve a tartdés tankonyveket is. Tartds
tankényv kolcsonzésénél a sziil6knek irasban kell vallalniuk, hogy az elhasznaldodott
tankonyveket potoljak.

A konyvtar kiegészit6 feladatai:
a) Részt vesz a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informdciécserében, biztositja
konyvtarkozi kdlcsonzést.
b) Gondozza a muzealis érték iskolai konyvtari gyljteményt.

4.1.2 A konyvtar miikodése

a) Aziskola dolgozdi, tanuléi és a tanarjel6ltek haszndljak.

b) Gyljteményét a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembe vételével fejleszti.

c) Azintézmény szamdra vasdarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba veszi.

d) A tanari szobdkban letétbe helyezett dokumentumokért az adott munkak6zosség felelds, a
lel6hely-nyilvantartast a kdnyvtar vezeti.

4.1.3 A konyvtarhasznalat szabalyai

a) Dijtalanul lehet beiratkozni és a szolgaltatasokat igénybe venni.
b) A konyvtdr adott tanévre vonatkozd nyitva tartasi ideje a konyvtar ajtajan kifliggesztve
taldlhatd.
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d)

f)
g)

Egyszerre legfeljebb harom dokumentum kolcsonézhet8, tandroknak egy tanévre,
didkoknak négy hétre. A kolcsonzési id6 - indokolt esetben, a dokumentum bemutatasa
mellett - meghosszabbithatd.

A megrongalddott vagy elveszett dokumentumokat a kélcsénzd személynek azonos vagy
hasonld kiadasu dokumentummal pétolnia kell.

A kézikonyvek, a folydiratok, a muzealis vagy nagy értékl konyvek csak helyben olvashaték.
Tanarjeldltek csak vezet6tanaruk irdsbeli engedélyével kdlcsondzhetnek.

A tanuldi jogviszonyt és a dolgozdk munkaviszonyat csak a kdnyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni.

4.1.4 A konyvtar gylijtokore, az allomanygyarapitas szempontjai

Az iskola pedagogiai programjanak megfelel6en kézikonyvek, enciklopédidk, szétarak, az

altaldnos ismeretterjesztéshez, a pedagodgusok tovabbképzéséhez, valamint a tanarképzéshez
sziikséges konyvek, klasszikus szépirodalmi mdvek, kritikailag értékes, pedagogiailag hasznos
kortdrs irodalmi alkotdsok, kotelez6 olvasmdanyok (20-30 példanyban), az orszdgos tanulmdanyi
versenyek és a kilonb6z6 szaktargyi versenyek ajanlott irodalma, a szakmai munkakdzosségek
altal javasolt irodalom.

4.1.5 A konyvtaros feladata

a)

A szakmai munkakozosségek bevondsaval tervszerlien és kovetkezetesen gyarapitja a
kdnyvallomanyt.

Alloményba veszi a dokumentumokat a SZIREN integralt kdnyvtari rendszerben.

Ellenérzi a kdnyvtari allomanyt.

Kivonja, selejtezi, torli a konyvtari dllomanyt.

Kezeli és védi a kiilon gylijteményeket.

Kataldgust szerkeszt (szerzGi betlirendes, ETO, sorozati, leltari, folydirat és letéti dllomanyi).
Rekatalogizal.

A tanari szobdkban elhelyezett letéti konyvtarakat fejleszti, ellenérzi.

Kialakitja és megtartja a raktari rendet (szabadpolcos rendszerben).

Elhelyezi a konyveket (szépirodalom szerzGi betlirendben, szakirodalom szakrendben, ezen
beltl betlirendben),

Megrendeli, érkezteti és selejtezi a folydiratokat.

Nyilvantartja a kdlcsonzéseket.

Segit az egyes szaktandrok altal a konyvtarban tartott tandrak, szakkorok
megszervezésében, el6készitésében,

Szervezetten fogadja a tanarjelolteket: ismerteti a konyvtarat, attekinti szerepét a tanari
munkdban és az iskola életében.

A tanarjeloltek egyéni felkészlilését segiti.
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4.2 SZMSZ 2. sz. melléklet — A tiiz- és bombariadéd rendje

4.2.1 AZ ELTE TREFORT AGOSTON GYAKORLOISKOLA TUZRIADO TERVE

A |étesitmény pontos cime: 1088 Budapest, Trefort u. 8.

A tlizriado terv rendeltetése és célja:

Az el6forduld tliz és egyéb elemi csapasok azonnali és szakszer( jelzése a tiizoltosag felé.

A keletkezett tliz eloltasara szervezett és szakszer( intézkedések megtétele.

Az élet és az anyagi javak fokozott védelme, a mentési feladatok biztonsagos iranyitasa és
végrehajtasa.

A munkaterileten lév6 tlizvédelmi berendezések és késziilékek ismerete, szakszer(
alkalmazasa.

A veszélyhelyzetbe kerilt személyek mentésének és menekiilésének megszervezése és
végrehajtasa, indokolt esetben a ment6k és a rendGrség riasztasa, értesitése.

Indokolt esetben az intézkedésre jogosult személyek, illetve vezet6k értesitése,
berendelése.

A tiizoltas vezetGjének kell6 tajékoztatasa, arra vonatkozéan, hogy a létesitmény teriiletén:

hol taldlhatok tlzoltas céljara szolgdld vizforrasok és egyéb oltdberendezések,
a kdzmUiberendezések szakasz- és f6kapcsoldi, szelepei,

a létesitmény mely tlzveszélyességi osztalyba tartozik, hol tarolnak tlizveszélyes
anyagokat, stb.

Intézkedés tliz estén:

A létesitmény vagy a kozvetlen kozelében keletkezett tliz és egyéb kar esetén az els6 és

legfontosabb, hogy az észlel6 személy a tlizoltdsagot a legrovidebb idén belil - az el6irdsoknak
megfelelGen - értesitse.

A tlzoltdsag hivoszama: 105

Tiiz esetén a tlizoltosagnak jelenteni kell:

a tlizeset pontos helyét,

mi ég, emberélet van-e veszélyben,

a tliz terjedelmét, és a veszélyeztetett terlleteket,

az épllet rendeltetését, szintjeinek szamat,

a tliz az épllet mely részében keletkezett,

a jelz6 személy nevét, és a hasznalt telefonkésziilék szamat.

Tlizjelzés utani feladatok:

a tlizoltas megkezdése,

a létesitmény teriletén tartdzkodo személyek értesitése, riasztdsa,

zart helyiségek kulcsainak el6készitése, a helyiségek ajtajainak, kapuk, stb. kinyitasa,

a helyszinre érkez6 tlzoltok munkajanak - helyismeret és egyéb vonatkozasban torténd -
segitése.
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* atlzoltas vezetdje intézkedéseinek, utasitasainak végrehaijtasa,
e indokolt esetben a menték ( tel: 104 ), a renddrség ( tel: 107 ) értesitése.

A riasztas madja:

e A tlzriadot az ordk kezdetének és végének jelzésére kiépitett elektromos csengével,
szaggatott jelzéssel, valamint a féldszinten |évé kézi haranggal kell jelezni, végrehajtani.

e A tlzesetet észlel6 vagy jelent6 személy (portds) a tliz altal veszélyeztetett terileten Iévé
tandrokat, diakokat, hallgatokat, és egyéb dolgozdkat haladéktalanul értesitse,
menekulésiket biztositsa, illetve a sziikséges kijaratokat és vészkijaratok ajtoit nyissa ki,
vagy arra intézkedjen.

Tliz esetén azonnal tajékoztatni kell a helyi vezet6ket:
e Aziskola mindenkori igazgatéjat, vagy helyettesét.
* Aziskola tlizvédelmi megbizottjat.

Tlizesetrdl munkaidé alatt, munkaiddn tul, illetve munkasziineti napokon azonnal értesiteni kell:
Az ELTE tlizvédelmi megbizottjat: Fenyvesi LaszIo

Munkahelyének cime: 1056 Budapest Szerb u. 21-23.

Munkahelyi telefon: 267-0820 /2877 mellék

Egyéb rendelkezések:
A helyszinrajzon az 1.sz. melléklet alapjan pontosan fel kell tiintetni:
* atlzoltas céljara szolgald vizforrasok pontos helyét,
e az elektromos berendezések szakasz- és f6kapcsoldinak helyét
e agaz, f6- és szakaszelzard szelepeit.
A tlizriad6 tervet naprakész allapotban kell tartani.
A tlizriadd terv egy példanyat — lezart boritékban a portan el kell helyezni.
A tlizriadé terv kiadhato:
* afellgyeleti szerv ellen6rének,
* alétesitmény vezetSinek és a tlizvédelmi szervezet tagjainak,

e az ELTE tlizvédelmi vezetGjének.

A fenti tlzriadd tervben foglalt elGirasokat az érintett vezetdk, tanarok és dolgozdk részére oktatas
targyava kell tenni.

4.2.2 AZ ELTE TREFORT AGOSTON GYAKORLOISKOLA BOMBARIADO TERVE

A |étesitmény pontos cime: Budapest, 1088 Trefort u. 8.

Bombariado esetén a panik elkeriilése és a személyi, valamint anyagi veszteségek elharitasanak
érdekében az alabbiakat kell figyelembe venni:
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Telefonon tortént bejelentés esetén:

- egyértelmlien meg kell jegyezni a bemondottakat (mit, mikor, hova milyen idG6zitéssel
helyeztek el)

- meg kell figyelni a bejelent6 hangjat (férfi, n6), beszédstilusat

- fel kell jegyezni a bejelentés id6pontjat

- azonnal értesiteni kell az iskola igazgatojat, tavollétében helyetteseit

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 maddjat (ki adta at)

- gondoskodni kell a levél eredeti formajanak megbrzésérél (ujjlenyomat
megallapitasanak céljabol)

Ha a bejelentés munkaid6n tuli id6szakban torténik, azonnal értesiteni kell a rend6rséget,
illetve az iskola vezet6jét. Kilonos gondot kell forditani az ismeretlen személyek altal hozott
csomagok atvételére, illetve azok tovabbitdsara. A bejelentést vevd személy mindenkor kételes a
rendGrséget megvarni és azoknak a sziikséges informaciot megadni.

Bombariadd elrendelésekor a feladatok végrehajtasanak sorrendje:
* rendbrség értesitése
e az épllet kitritése
e gondoskodas a tanuldk és tanarok elhelyezésérdl
* arenddriszervek fogaddsa és azok tajékoztatasa

Az épiilet kiuritésekor a kovetkezdket kell figyelembe venni:

e a kilirités sorrendje az alsdbb emeletekrdl indul a minél gyorsabb éplilet elhagydsa
érdekében

e az épllet mindkét kapujat ki kell nyitni

e az iskola gondnokanak a kdzponti aramtalanitassal és gazcsapok elzarasaval kapcsolatos
feladatokat el kell l1atni

* Kkilritéskor a tanuldk és tanarok személyi csomagjaikat kdtelesek elvenni

* a bombariadd tényét, valamint a gyilekezés helyét, vagy az iskola elhagyasanak rendjét az
igazgato, vagy helyettesei, vagy az altaluk megbizott személy széban kozli az egyes
osztalyokkal

Az eseményrdl minden esetben jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
* abejelentés idejét és modjat
* abejelentést vevl személy adatait
* amegtett intézkedéseket
* esetleges anyagi veszteséget, vagy sériilést
* ariadé lejartanak id6pontjat
e arenddrség esetleges egyéb kérését

Bombariado esetén értesitendé:
Rendérség: a 107-es telefonszamon
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Poros Andras igazgatd (lakcim: 1062 Budapest, Andrassy ut 61.; telefon: 20/499-1723)
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4.3 SZMSZ 3. sz. melléklet — A fegyelmi eljaras szabalyai

KNT 58. § (...)

(3) Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi bilintetésben részesithetS. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatdsa kotelez6, ha a tanulé maga ellen
kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

(4) A fegyelmi bintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskolabal.

(5) Tankoteles tanuldval szemben a (4) bekezdés e)-f) pontjaban és az (7) bekezdés e) pontjdban meghatarozott
fegyelmi biintetés csak rendkivili vagy ismétléds fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil6 koteles Uj iskolat,
kollégiumot keresni a tanuldnak. Abban az esetben, ha a tanuléd mas iskoldban, kollégiumban torténé elhelyezése a
szUl6 kezdeményezésére tizendt napon belil nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon belll koteles masik
iskolat, kollégiumot kijelolni szdmara. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato,
ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérsl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A (4) bekezdés c¢) pontjaban
meghatarozott fegyelmi blintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato. (...)

(8) Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdnap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés
miatt blntet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a
hataridG6t a jogerGs hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

(9) A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkdnkormdanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(10) A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskoru tanuld szilgjét értesiteni
kell. A fegyelmi eljards sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését elGadja. Ha
a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a tényallds tisztazasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanuld szilGjét meg kell hivni. Kiskord tanulé esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is
képviselheti.

(11) A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bintetés allapithatd meg. Ha a
kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megdllapitdsdnak, a nevelési-
oktatasi intézmények eltér6 megallapodasanak hidnydban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

(12) A gyakorlati képzés keretében elkévetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni.

(13) Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkdl
végrehajthato.

(14) A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvet6 szabalyait jogszabaly allapitja meg.

59. § (1) Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézménynek
vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan kdrokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekvGképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar,
legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott -
Othavi 6sszegét.

(3) Az 6voda, az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezdje a gyermeknek, tanuldnak az 6vodai elhelyezéssel,
tanuldi jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi viszonnyal, gyakorlati képzéssel 6sszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje felelGssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kart a mUkddési korén kiviil es6é elhdrithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult
elharithatatlan magatartasa okozta. (...)
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EMMI 53. §(1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezet§ események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras részletes
szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

(3) Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a szll6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru koételességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szél6 értesitésben a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilGje figyelmét fel kell hivni az egyeztet6
eljaras igénybevételének lehet&ségére. A tanuld, kiskorud tanuld esetén a szll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell,
ha az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovdbba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba térténé megérkezésétdl
szamitott tizenot napon belll az egyeztets eljards nem vezetett eredményre.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hdnapra fel kell fliiggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a szil6 nem kérte a
fegyelmi eljards folytatdsat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljdrds megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegh tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megdllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztet( eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztets felkérése, értesité levél kikildése) a nevelési-oktatasi
intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved§ fél, mind a
kotelességszeg6 tanuld elfogad. Az oktatasért felel6s miniszter felligyelete alatt m(ikoédd intézményben mikodé
oktatasligyi kozvetit6i szolgdlat kozvetit6je felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

55. § (1) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl fegyelmi biintetés nem szabhatdé ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megadllapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanulé a nyari gyakorlat teljesitése soran
kovet el fegyelmi bilintetéssel sujthato kotelességszegé magatartast.

(2) Ha az eltiltdas a tanév folytatasatol, kizaras az iskoldbdl fegyelmi bilintetést a birdsag a tanuld javéra
megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé kell tenni, hogy a tanulé —
valasztdsa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetést megallapitdé hatdrozat az iskola tizedik évfolyamanak, a kozépiskola
utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utolsé szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova,
a tanulé nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.

(4) A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
blintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi bilintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi blintetés esetén hat hdnapnal,

b) athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl és
kizaras az iskolabdl fegyelmi bilintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorléja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilénoés méltanylast érdemld korilményeire és az
elkévetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idGtartamra felfiggesztheti.

56. § (1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziilGje mindig részt vehet. A tanulot sziilGje, torvényes képviselGje
képviselheti.

(2) A fegyelmi eljardas meginditasardl a tanuldt, a kiskord tanuld szilGjét, a gyakorlati képzés soran elkdvetett
fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati
képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teriletileg illetékes gazdasagi
kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlntetni a
fegyelmi targyalds idGpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodod szervezet vagy a teriletileg illetékes gazdasagi kamara képviselGje szabalyszerl értesités ellenére,
valamint a tanuld, a szul6 ismételt szabalyszer(i meghivds ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kil6n a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
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(3) A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — egy targyaldson be kell fejezni. Az eljaras
soran lehet&séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabba a gazdalkodé szervezetet érint6 kérdésekben a
gazdalkodo szervezet képviselGje az lggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

(4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetGen ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai kozul valasztott legaldbb haromtagu bizottsag folytatja le. A
bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalas helyét
és idejét, a targyalason hivatalos min&ségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé
szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziilé
kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljardst folytat le. Bizonyitdsi eszk6zok
a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértGi vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltardsara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett szol.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezé részét és révid indokolasat. Ha az lgy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatdrozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétsl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belil irdsban meg kell kiilldeni az Ggyben érintett feleknek,
kiskoru fél esetén a szilGjének, ha a gazdalkodd szervezet képviselGje az eljardsban részt vett, a gazddalkodd
szervezetnek.

(4) Megrovas és szigori megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és
eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat és
targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blntetést, a blintetés id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra valod utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozé
aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a nevelGtestilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet
nevében az irja al3, aki a targyalast vezette, tovdbba a nevelGtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen évé tagja.

59. § (1) Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szUl6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétsl szamitott tizenot napon belll kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz
benyujtani.

(2) A fegyelmi buntetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a
kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A
felterjesztéssel egyitt az Ggy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az ligyre
vonatkozé véleményével ellatva.

60. § (1) A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldénak a Ptk. 685.
§ b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett.

(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben meghatarozottakon tul az
sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy
szakértGként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanuld esetén a
sz(il6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja,
vezetGje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja az (1)—(2)
bekezdésben meghatdrozott kizarasi ok fennallasat.
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61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetGség szerint a kdrokozo és a felligyeletét ellatéd
személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérél a
tanuldt, kiskord tanuld esetén sziilGjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a szll6t fel kell
szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

4.3.1 Dontés az eljaras meginditasarol

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd dont, ezzel kapcsolatban kikérheti a nevel6testiilet, a
szUlGi szervezet illetve a didkdnkormanyzat véleményét.

4.3.2 A fegyelmi bizottsag

A fegyelmi lgyben a nevel6testilet altal a tanév kezdetén az adott tanév id6tartamara
valasztott 6ttagu fegyelmi bizottsag harom, az Gigyben nem érintett tagja jar el és hoz dontést. Ha
nincs harom, az ligyben nem érintett bizottsagi tag, az igazgatd pottagot jeldl ki a nevelbtestiilet
tagjai kozul.

4.3.3 A tanulo, a sziil6, a képvisel6 és a diakonkormanyzat és a nevelétestiilet

A fegyelmi eljaras meginditdsardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskoru tanuld
szUil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Az értesitésben meg kell jeléIni a meghallgatas id6pontjat.

A fegyelmi eljarasban a kiskord tanuld szil6je mindig részt vehet. A tanulét szil6je,
torvényes képviselGje képviselheti.

A fegyelmi hatdrozat meghozatala el6tt a fegyelmi bizottsag kikéri a nevel6testiilet és a
didkdnkormanyzat véleményét. A fegyelmi Ugyben véleményt nyilvanithat az osztalyfénoki
munkakdz6sség.

Az Ugyben eljard bizottsagi tagok maguk kozul kijel6lik azt a személyt, aki a targyalast vezeti.

V7’4

4.3.4 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megdllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljards
célja a kotelességét megszeg8 tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
e az intézmény vezet6je a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetEségérdl
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a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetl eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljdrast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t
nem kell értesiteni

az egyeztetl eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tlizi
ki, az egyeztetd eljards idGpontjardl és helyszinér6l, az egyeztets eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezet6je az egyeztet6 eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetSjének kijel6léséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szil6jének egyetértése szlikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztet6 eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazdasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a szikséges id6re, de legfoljebb harom hénapra
felfliiggeszti

az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetl eljaras — lehetSség szerint — 30 napon belll irdsos megallapoddssal lezaruljon

az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarodl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetl eljaras idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa

az egyeztet§ eljdras soran jegyz6konyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6kodnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni
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4.4 SZMSZ 4. sz. melléklet — Az iskolai adatkezelés szabalyai

KNT 41. § (1) A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellatd nem kdznevelési intézmény (a tovadbbiakban:
koznevelési feladatokat elldtd intézmény) koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informdciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai adatgydjtési program keretében elGirt
adatokat szolgaltatni.

(2) Az egyhazi és magéanintézményekben nyilvan kell tartani a kdzalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a
kozalkalmazottak jogallasardl szold torvényben foglaltak megfelel6 alkalmazasaval. Minden kdznevelési intézmény
nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és
heti munkaidejének mértékét.

(3) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraadé tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakéhelyét, tartdézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatdsi azonosito szamat
tartja nyilvan.

(4) A kbznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartézkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziilje, torvényes képviselSje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek évodai jogviszonydval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylS gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanulodi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mingsitése, vizsgaadatok,

ec) felnGttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozé célhoz kotottség megtartdsdval - tovabbithatdok a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birdsagnak,
rend6rségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggl igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

(6) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgdri jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése
céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatdrozott
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR
adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremlkodsk részére tovabbithato.

(7) A gyermek, tanuld adatai kozil

a) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilGje neve, torvényes képviselGje neve, szilGje,
torvényes képviselGje lakdhelye, tartdzkoddsi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszlinése, magantanuldi jogdlldsa, mulasztdsainak szama a tartézkodasanak megdllapitdsa, a tanitasi napon a

ELTE Trefort Agoston Gyakorlé Gimnazium - Szervezeti és m(ikddési szabalyzat (utoljara médositva 2015.06.25.)  50.
oldal



tanitasi 6ratdl vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastdl valé tavolmaradas jogszerlségének ellendrzése és
a tanuld szilGjével, torvényes képviselGjével valé kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Gnkormanyzat
jegyzGje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) bvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évodahoz, iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatdsi intézményhez,

c) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, szildje,
torvényes képviselGje neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az évodai,
iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak
megallapitdsa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziilGje, térvényes képviselGje neve, szilGje,
torvényes képviselGje lakdhelye, tartdézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztdsdval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa,
megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tdmogatds igénylése
céljabdl a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazékhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvdnyok nyilvdntartdsa céljabdl, tovdbbd a nyilvantartd szervezett6l a fels6foklu felvételi kérelmeket
nyilvantarto szervezethez
tovabbithato.

(8) A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkozé adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) évodai fejlédésével, valamint az iskolaba |épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziil6nek, a
pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestileten
belll, a szlil6nek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervez6jének, a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végz6jének,

d) didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a didkigazolvany elkészitésében
kdzrem(ikoddk részére
tovabbithatd.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

42. § (1) A pedagdgust, a nevelG és oktatd munkat kozvetlenil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik
a gyermek, tanuld feligyeletének az ellatdsaban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldval, szllével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejl6désével dsszefliggd megbeszélésre.

(2) A gyermek és a kiskoru tanuld szuljével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

(3) A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a
kiskoru tanuld - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatdban, ha ilyen készitése nem kotelez8, a koznevelési
intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési
szabadlyzat elkészitésénél, mddositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi
diakénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetje és - a
meghatalmazas keretei kdzott - az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

(2) Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd szil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

(3) A 41-43. §&-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk, és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.
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44. § (1) A koznevelés informacidos rendszere (a tovabbiakban: KIR) koézponti nyilvantartdas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

(2) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kodzneveléssel Osszefliggé igazgatdsi, ellendrzési
tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtadsaban kozremiikodé
intézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgdltatnak a KIR-be.

(3) A KIR adatkezelGje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

c) akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagdgiai el6ado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raaddéként foglalkoztatnak.

(4) Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR személyi nyilvantartasa,
valamint a fels6oktatdsi informdcidés rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya
Osszekapcsolhato.

(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: tanuldi nyilvantartas) a gyermek, tanuld

a) nevét,

b) nemét,

c) szliletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya szlinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) feln6ttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat
tartalmazza.

(6) A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds
jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenGrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét azonositas
céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kézponti szervének. A sikeres azonositdst
kovetGen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabdl
megkild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR adatkezelGjét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint
tudomadsara jutott adatvaltozdst a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at. A
tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsz(inésére vonatkozé bejelentéstél szamitott harminc évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartdsba.

(6a) A tanuld nevelési-oktatasi intézményének megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratél vagy az iskola altal
szervezett kotelez6 foglalkozdstél valdé tdvolmaradas jogszerliségének ellenérzése, valamint a nevelési-oktatasi
intézménnyel és a tanulo sziilGjével, torvényes képviselGjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl az (5) bekezdés a)-c), f)-
h), j)-m) és o) pontjaban foglalt adatok a rendGrség részére tovabbithatok.

(7) A (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartas (a tovabbiakban: alkalmazotti nyilvantartds) tartalmazza az
alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagodgusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma szamat, a
végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakoére megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetGi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

/) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

(8) Oraadd esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

(9) Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddé juttatdsok jogszerl igénybevételének megdllapitdsa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az
igénybevétel jogossdganak ellen6rzésére hivatott részére, tovdbbd az adatok pontossdgdnak, teljességének,
id&szerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds
céljabdl a személyiadat- és lakcimnyilvantartod szerv részére.

(10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

(11) A KIR adatkezelGje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabdl elektronikus Guton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres
azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet
azonositas céljabol megkild a KIR adatkezelGjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartdas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon értesiti a KIR adatkezelGjét. A KIR adatkezelGje a
jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével
hivatalbdl vezeti at.

(12) A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi azonositd
jel hitelességét a KIR adatkezel6je az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton
megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az iskola alkalmazottai a torvényben meghatarozott adatok kezelésére jogosultak. A tanuléi
adatok tovabbitasara az iskolan belll és a sziil6 felé az igazgatd, szaktanar, osztalyfénok és
megbizottjaik, mas irdnyokba, valamint az alkalmazottak adatainak tovabbitdsara az igazgatd és
megbizottja jogosult, minden esetben a torvény altal megszabott keretek kozott.
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4.5 SZMSZ 5. sz. melléklet — A Trefort Agoston-emlékérem és tovabbi
dijak ballagé didkoknak

A Trefort Agoston-emlékérmet az a tizenkettedik osztalyos didk kaphatja meg, aki tobb
éven at tanulmanyi téren kiemelkeddé eredményt ért el, tevékeny és pozitiv szerepet vallalt
osztadlya vagy az iskola kozosségi életében, tovabba iskolankban toltott évei alatt az iskola
hirnevének oregbitésében is szerepet vallalt (pl. kiemelked6 tanulmanyi versenyeredményt vagy
jelent6s sporteredményt ért el, kiemelked6 mivészeti tevékenységet vagy onkéntes szocialis
munkat végzett).

Azon didkok, akik nem felelnek meg az emlékérem minden kévetelményének, de bizonyos
teriileten (pl. tanulmanyi, mdvészeti, sport, kozosségi) kiemelkedd eredményt értek el, és ezen
tevékenységlkkel részben az iskolai életet is gazdagitottak, tovabbi dijakat kaphatnak. Az érem
elnyerése az igazgato altal meghatarozott mértékd (pénz)jutalommal jar.

Az emlékérem és a tobbi dij kuratériuma harom, legalabb tiz éve az iskolaban tanito
tanarbdl és az iskola mindenkori igazgatdjabol all. A kuratériumba a nevelbtestiilet évente egy
tagot valaszt a tanévnyité értekezleten. A szavazdskor a szavazélapon felsorolt jeloltek kozil
egynek a nevét kell megjeldlni. A tag megbizatasa harom évre szdl, a megbizatas lejartanak évében
a tag nem valaszthatd Ujra. Ha a megbizatasa id6 el6tt megsziinik, a tantestiilet a megbizatasbol
hatralévé id6 tartamara Uj tagot valaszt.

Nem vehet részt a kuratorium munkajaban az osztalyfénok sajat didkja vonatkozasaban.

A tantestlilet tagjai és a diakdnkormanyzat a kitlintetendS didk(ok) személyére
vonatkozéan minden év marcius 15-ig eljuttatjdk el6zetes javaslataikat a kuratériumhoz. A
javaslattevésre torténd felhivas kozzététele a kuratérium feladata. A kuratérium kiegészitheti a
javasolt személyek listajat. A kuratérium a kitlintetésre javasolt didk személyére vonatkozdan
kikéri a didkot legaldbb egy évig tanitd tanarok véleményét. A kuratorium munkaja soran vitas
kérdésekben szavazategyenlGség esetén az igazgatd szava dont.

Az emlékérmet és a tobbi dijat az igazgatd adja at a kitlintetetteknek a ballagasi
Unnepélyen.
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4.6 SZMSZ 6. sz. melléklet — Az elektronikus naplé kezelésével
kapcsolatos szabalyzat

1. Az drakat, a hidanyzokat és a késéseket legkés6bb harom nappal az éra utdan mindenkinek
sajat adminisztracids felliletén keresztil kell beirnia. A hataridé lejartaval a titkarsagon
tudja potolni elmaradasat, illetve igy tudja megtenni a sziikséges javitasokat is.

2. A hidnyzokat a szaktanar irja be az déra beirasaval egyitt.

3. A reggeli késéseket az iskolavezetés is rogziti és a titkarsag kéthetente — ha a szaktanar
nem irta be — bevezeti a napléba.

4. A titkdrsag minden nap 14.00 6ra utan bevezeti az aznapi szakszerd és nem szakszer(
helyettesitéseket.

5. Szakszer( helyettesités esetén a helyettesitd tanar irja be az 6rat és a hianyzokat.

6. Nem szakszer( helyettesités esetén a titkarsag beirja az orat ,helyettesités” tartalommal.

7. A szivességi helyettesités esetén az a tanar irja be az 6rat és a hianyzdkat, aki kérte a
szivességi helyettesitést.

8. Az dracsere esetén minden tanar az eredeti helyén irja be az drdkat. Az dracsere
megvalodsitasat papiron, minden érintett fél aldirdsaval a titkarsagon irdsban kell leadni
igazgatdi engedélyeztetésre.

9. Atandrok hidnyzasa miatt torténdé napon, vagy napokon belili éradtcsoportositas esetében
a szaktanar az ordjat az drarend szerinti eredeti idGpontra irja be. A hianyzdkat a
titkarsagon leadja.

10. A tanitds nélkili munkanapokra osztalyfénoki orak keriilnek. A titkarsag beirja a tanitas
nélkuli munkanap témajat, a hidnyzdkat az osztalyfénokok irjak be.

11. Az osztalyzatokat folyamatosan, de legkés6bb a kdvetkez6 hdnap 5-ig be kell irni, kiéve ez
alél a félévi és évvégi jegylezarasok el6tti id6szakot, mert ezekben az esetekben az adott
félév hivatalos lezarasdig minden osztalyzatnak meg kell jelenni az elektronikus napldban.

12. Egy diaknak a félév alatt egy tantargybdl, legalabb harom, nagyobb heti éraszam esetén az

Oraszammal megegyezd szamu, id6ben egyenletesen eloszlé osztalyzatanak kell lennie.

Az 6rak beirasat a rendszer tanév eleji feladllasa utan az igazgatdsag folyamatosan ellenérzi.
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4.7 SZMSZ 7. sz. melléklet — Munkakori leiras-mintak
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4.8 SZMSZ 8. sz. melléklet — Nyilatkozat erkélcstan/hit- és erkdlcstan
tantargy valasztasaral (7-8. évf.)

ELTE Trefort Agoston Gyakorlé Gimnazium
1088 Budapest, Trefort u. 8.

OM: 035279

NYILATKOZAT
AlUTIFOTE e e (NBV) e cetres et (lakcim) alatti lakos
mint szUl6/torvényes képvisel6 nyilatkozom, hogy .......cccceeveveeecrecnenennens nevd 7./8. évfolyamos

gyermekem a 20.../20...-es tanévben

erkolcstan hit- és erkolcstan

oktatdsban kivan részt venni (a megfelel6 rész egyértelmiien aldhizando).

Tudomasul veszem, hogy a nyilatkozat a 20.../20...-es tanévre sz6l, azon mddositani a tanév soran

nem tudok.

Hit- és erkolcstan oktatds valasztasa esetén az aldbbi rész is kitoltendd

Gyermekem a(z) ..covevverecriene e (egyhdz neve) egyhaz altal szervezett hit- és erkdlcstan
oran kivan részt venni a 20.../20...-es tanévben.
Tudomasul veszem, hogy nyilatkozatommal egyidejlileg hozzadjarulok gyermekem nevének,

iskoldjanak és osztalydnak a megjel6lt egyhaz részére torténd dtadasahoz.

Budapest, ...

szUl6/torvényes képvisel6 aldirasa
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