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1. Altalanos szabalyok

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az
ELTE Trefort Agoston Gyakorlé Gimnazium, mint az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem 6nall6 jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége mitkodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi
CXC. torvény, a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény, a vonatkozd végrehajtasi
rendeletei, az egyéb vonatkozé hatalyos jogszabalyok rendelkezéseire és a kdznevelési intézményt
fenntartd Eotvos Lorand Tudomanyegyetem vonatkozo szabalyzataira — kiilonos tekintettel az E6tvos
Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és miikodési rendjére, Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi
szabalyzatara és Koznevelési szabalyzatara — jelen szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatban az alabbiak
szerint allapitja meg.

1.1 Az intézmény altalanos jellemzoi

Az alapitd okirat kelte, szdma: 2025. julius 1.; ELTE/9167/1(2025)
Az alapitas datuma: 1872.

A Trefort Agoston Gyakorldo Gimnazium az Eétvos Lorand Tudomanyegyetem hat évfolyamos
gyakorlogimnaziuma. Az iskolanak kettés feladata van. Egyrészt a megfeleld kozoktatasi feladat
elvégzése, masrészt az egyetem gyakorlati tanarképzésének ellatasa.

Az SZMSZ a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) elveinek,
a hatalyos egyéb torvényeknek és rendeleteknek és az egyetem kozoktatdsi intézményeire vonatkozo
szabalyzatnak megfelelden meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét. Biztositja az
alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent végrehajtdsukra. Hatalya kiterjed az iskola
valamennyi foglalkoztatottjara és tanuldjara. Az SZMSZ nyilvanos, az iskolara vonatkoz6 mas
szabalyzatokkal egyiitt az iskola honlapjan és a konyvtarban olvashato. E szabalyzattal, az iskoldra
vonatkoz6 jogszabalyokkal és mas szabalyzatokkal kapcsolatban az igazgatdé ad tdjékoztatdst
egyeztetett iddpontban.

Az SZMSZ részét képezik annak mellékletei az iskolai adatkezelés szabalyair6l (1. sz.), a munkakori
leiras-mintakrol (2. sz.), az iskolai konyvtar miikodésérdl (3. sz.).

Az SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miitkodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését,
raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az Eotvos Lorand Tudomdanyegyetem Szervezeti és miikodési rend 132. § (9) bekezdésére is
figyelemmel a koznevelési intézmény mitkodtetését a Kancellaria, miikodésiiket kdzosen kialakitott
szakmai iranyelvek alapjan a Koznevelési Bizottsag tdmogatja, az egyéb fenntartdéi dontéseket a
Rektori Koordinacios Kozpont vezetdje késziti eld a rektor szamara.

1.2 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A fenntart6 altal kiadott Alapito okirat, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a pedagdgiai program,
hazirend, az éves munkaterv. A hazirenden kiviil a felsorolt dokumentumok nyilvdnosak ¢s az
intézmény honlapjan hozzaférhetdk, a kozzétételrdl az igazgatd gondoskodik.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az Nkt. 25. § (1) bekezdésére is figyelemmel az igazgato a
neveldtestiilet bevonasaval késziti el — a sziléi (Sziiléi Munkakozosség) ¢€s diakkozosség
(didkdnkorményzat) véleményének kikérésével — és az intézmény honlapjan kozzéteszi.



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

Az igazgatdo az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel a nevelOtestiilet bevonasaval éves
munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhato tanitas nélkiili munkanapokat.

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

a) szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,
b) pedagogiai programjat,

¢) éves munkatervét,

d) tovabbképzési programjat, és

e) tantargyfelosztasat.

A koznevelési intézmény alkalmazza tovdabba a fenntarté Eo6tvos Lorand Tudomanyegyetem
koznevelési intézményekre is kiterjedd személyi hatallyal rendelkezd szabalyzatait.

1.3 A koznevelési intézmény alaptevékenysége

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

- 092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

- 092212 Sajatos nevelési igényl tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai

- 092260 Gimnazium ¢és szakképzo iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti
oktatdsaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

- 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése

- gimnaziumi nevelés-oktatas

- a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa

- a nemzeti felsGoktatdsrol szolod torvény és az Eotvos Lordnd Tudomanyegyetem
szabalyzatai alapjan részvétel az Eotvos Lorand Tudomdényegyetem pedagdgus-
jeloltjeinek gyakorlati képzésében

Az intézmény alaptevékenységének a vonatkozo rendelet szerinti szakagazati rendjét az Alapitd
okirat tartalmazza, az Alapitd okirat szerint latja el tovabba az intézmény az esetleges kiegészitd
tevékenyseégét.

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

Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Anht) 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat més koltségvetési szerv részére nem
végez.

1.4 A koznevelési intézmény gazdalkodasa (Gazdasagi szervezet megjelolése)

Az Alapito okirat rendelkezésire is figyelemmel a koznevelési intézmény épiilete a Magyar Allam
tulajdona, a vagyonkezel6i jogokat az E6tvos Lorand Tudoményegyetem, mint fenntarté gyakorolja.

A koznevelési intézmény koltségvetését az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem, mint koltségvetési
szerv éves koltségvetésében hatarozza meg. A miikodéshez megallapitott keretekkel az intézmény
onalldan gazdalkodik (keretgazdalkodas) az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem szabalyzatai szerint.



Az kdznevelési intézmény nevében pénziigyi kitelezettségvallalasra az igazgatd, mint az intézmény
vezetdje, illetve a kancellar altal irdsban kijelolt helyettese jogosult.

Az igazgat6 jogosult az intézmény szabad kapacitasanak hasznositasara az alaptevékenység sérelme
nélkiil és egy évet meg nem haladd idétartamon beliil kotelezettséget vallalni. A pénziigyi és
gazdasagi adminisztracié feladatait az E6tvos Lorand Tudoményegyetem Kancellaria latja el az
intézményi gazdasagi eléadoval egyiittmitkddve.

A koznevelési intézmény helyiségeinek hasznositasira — ha az a koznevelési intézmény
rendeltetésszerti miikodését nem zavarja — az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Gazdalkodasi és
Vagyongazdéalkodasi Szabdlyzatdnak, valamint a E6tvos Lorand Tudomanyegyetem kezelésében
lévé ingatlanok hasznilatanak és hasznositisanak részletes szabalyairdl szold szabalyzat!
rendelkezései az iranyadoak.

11/2020. (1. 6.) sz. kancellari utasitas

https://www.elte.hu/dstore/document/4220/1 -
2020%20%281.6.9%29%?20kancellari%20utas%C3%ADtas%20helyiseghasznositas_egyseges szerk 1-24.pdf
Formanyomtatvanyok: https://www.elte.hu/dokumentumok/helyiseghasznositas



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

2. A gyakorloiskola szervezeti felépitése

2.1 A koznevelési intézmény irdnyitisa

2.1.1 Az igazgato

Az iskola egyszemélyi felel0s vezetdje az igazgatd. Az igazgatot a pedagdgusok uj életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 37. § és 73. §-a, valamint a pedagdgusok uj
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Puétv. vhr.) 4-5. § és 26. §-a § alapjan az egyetem rektora a kdznevelésért felelds
miniszter egyetértésével bizza meg hatarozott idore.

Az igazgatd vezetdi tevékenységét — kozvetlenlil — a tanarképzési, a gazdasagi és a szervezési
igazgatohelyettes, a gazdasagi iigyintézo és az iskolatitkarok segitségével latja el. Munkéjaban a
neveldi, az osztalyfondki, €s a munkakdzosség-vezetoi testiiletekre, valamint az intézmény minden
foglalkoztatottjdra munkdajara tamaszkodik. Tagja a Trefort Gyakorloiskola Alapitvany
kuratériumanak.

Feladatkorébdl atruhazza:

a) a tanarképzési igazgatohelyettesre a vezetdtandri munkakdzosség pedagdgiai munkdjanak
iranyitasat, a tanarképzési feladatok ellatasat és a pedagogustovabbképzés koordinalasat,

b) a gazdasagi igazgatOhelyettesre a gazdalkodéssal €s az iskola zavartalan miikddését biztosito
miiszaki, technikai feladatokkal, valamint a tliz- ¢s munkavédelemmel kapcsolatos munkak
iranyitasat és ellendrzését,

c) aszervezési igazgatohelyettesre az iskolai programok szervezésével kapcsolatos teenddket, a
felvételi vizsga megszervezését

d) az aktudlisan megbizott tanarokra, vagy valamelyik igazgatohelyettesre:

- akozép- és emelt szintll érettségi vizsgdk megszervezését,

- agyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat,

- aziskolai tankonyvellatassal kapcsolatos munkak elvégzését,

- aziskolai évkonyv szerkesztését,

- atanulmanyi versenyek szervezését €s lebonyolitasat,

- aziskola honlapjanak szerkesztését €s feliigyeletét,

- aziskolai szintli palyazatok intézését,

- akoOrnyezeti- és egészségnevelés koordinalasat,

- az osztalyozo- €s atvételi javitovizsgak megszervezését,

- atavollévd tanarok helyettesitésének megszervezését (az ligyeletes igazgatohelyettes
iranyitasa mellett az iskolatitkarokra),

- az iskolatitkarokra a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.

- az elektronikus naploé miikddtetését.

2.1.2 Teljesitményértékelés

Az igazgatd minden évben értékeli a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
teljesitményét a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megéllapitas végrehajtasa
érdekében a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet szabalyozasa
alapjan.

A teljesitményértékelésben az igazgatohelyettesek €és az értékelendd személy munkakozosségének
vezetdi kozremiikdhetnek. A teljesitményértékelési iddszaka szeptember 1-jét6l a tanitasi év végéig
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tarto idoszak. Az igazgatd nevében a teljesitmény értékelésével kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja.

2.1.3 Az igazgatohelyettes(ek)

Az igazgatohelyetteseket — a Puétv. és a vonatkozo korméanyrendeletnek megfeleléen — hatdrozott
idore az igazgatd bizza meg.

2.1.4 Tanarképzési igazgatohelyettes

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgatoi teenddket. Vezetdje az intézményben folyd
gyakorlati tanarképzésnek. Kapcsolatot tart a Tanarképtd Kozponttal, a karok szakmodszertani
oktatéival, az ELTE gyakorloiskolainak tanarképzésért felelds igazgatdhelyetteseivel, valamint részt
vesz az ELTE Pedagogusképzési és Pedagogustovabbképzési Tanacs iskolat érintd iilésein.

Feladatai:

a) a gyakorloiskola fels6foku oktatasi feladatainak szervezése,

b) a vezetOtanari testiilet pedagogiai munkajanak koordinalasa,

c) atanarjeldltek gyakorldiskolai munkajanak 6sszehangolasa,

d) atanarképzési munka rendszeres feliigyelete,

e) segiti a kezdd tanarok beilleszkedését a neveldtestiiletbe és az iskola életébe,

f) segiti az osztalyféonokok munkdjat a taniigyigazgatdsi dokumentumok (térzslapok,
bizonyitvanyok) elkészitésében

g) az éves munkatervben meghatarozott aktualis feladatok

2.1.5 Gazdasagi igazgatohelyettes

Az igazgatd ¢és a tandrképzési igazgatdhelyettes akaddlyoztatisa esetén ellatja az igazgatoi teenddket.
Kozvetleniil iranyitja az iskola gazdalkodésat.

Feladatai:

a) részt vesz a koltségvetés elkészitésében, felel az iskola rendelkezésére allo dologi keret
felhasznalasaért, a sziikséges miiszaki felujitasok elvégzéséért,

b) iranyitja az iskolagondnok és a kivitelezOk munkajat,

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

d) koordindlja az iskola helyiségeinek bérbeadasat,

e) kapcsolatot tart az ELTE Gazdasagi Foigazgatosagaval és Miiszaki Fdigazgatosagaval,
gazdasagi-miiszaki teriileten a munkak6zosség-vezetokkel,

f) kapcsolatot tart az Informatikai Igazgatdsaggal, iranyitja a rendszergazda munkajat

g) kezeli és ellendrzi a digitalis naplot feliigyeli az orarend elkészitését

h) gondoskodik az iskolai dokumentumok (Pedagdgia Program, SzMSz) naprakészen
tartasasaért

1) az éves munkatervben meghatarozott aktualis feladatok

2.1.6 Szervezési igazgatohelyettes

Az igazgato, a tanarképzési igazgatdhelyettes €s a gazdasagi igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén
ellatja az igazgatoi teenddket.

Feladatai:

a) koordindlja és felligyeli az iskolai programok szervezését,



b) elkésziti és folyamatosan ellendrzi az iskolai programok éves iitemtervét,

c) kezeli az iskolai programok sordn késziilt multimédias anyagok felhasznaldsat
d) megszervezi az iskoldba jelentkezd tanulok felvételi vizsgajat,

e) iskola éves munkatervének/naptaranak kezelése

f) fogaddorak és osztalyozo értekezletek megszervezése

g) kezeli az iskola facebook oldalat

h) az éves munkatervben meghatarozott aktualis feladatok

2.1.7 Az igazgato, az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatot at nem ruhdzott hatdskoreiben tavolléte alatt a tandrképzési igazgatOhelyettes
helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén at nem ruhdzott hatdskoreiben az igazgatod
helyettesitését teljes felelosséggel a tanarképzési igazgatohelyettes latja el az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hatdskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korll. Tartds tavollétnek az 3 hétnél hosszabb
id6tartam mindsiil.

Az igazgat6 és a tanarképzési igazgatdhelyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést az igazgato
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik. Irasban adott megbizas hianyaban az igazgatot a
gazdasagi igazgatOhelyettes annak tavolléte esetén a szervezési igazgatohelyettes helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi kovetelmények:

a) a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgatd helyett,

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

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

A Puétv. vhr. 5. § (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkill a koznevelési intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat a tanarképzési igazgatohelyettes latja el.

2.1.8 Az intézmény képviselojeként valo eljaras szabalyai

A koznevelési intézmény, mint jogi személy teljes korli képviseletére az igazgato jogosult.

Az igazgatd képviselet jogkorét betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén ruhazhatja
at. Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként az
igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatéarozott tigyben ¢€s id6tartamig.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat, gazdasagi jellegii kérdésben a fenntartdval tortént elézetes egyeztetés utan.

2.1.9 Alairasi jogkor, kiadmanyozas

A koznevelési intézmény nevében aldirasi, kiadméanyozési joga az intézmény igazgatdjanak,
tavollétében az igazgatdhelyettesnek van.

A koznevelési intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az igazgat6 jogosult.



Az igazgat6 jogosult azon targykorokben, amelyeket jogszabaly érelmében nem kell az SZMSZ-ben
szabalyozni, utasitast kiadni vagy formanyomtatvanyt rendszeresiteni.

Az igazgat6 utasitasban szabalyozza kiilondsen:

a) a Trefort-emlékérem odaitélésének szabalyait,

b) az elektronikus napld kezelésével kapcsolatos szabalyzatot,

c) ¢s az erkolestan/hit- és erkolestan valasztasara vonatkozo szabalyokat,

d) a Iétesitmények ¢€s helyiségek hasznalati rendjét, ideértve a térfigyel6 kamerak
milkodtetésének szabalyait is,

e) atankonyvrendelés szabalyait és az iskolai tankonyvellatas helyi rend;jét,

f) a gimndziumi felvétel rendjét,

g) a tliz-és bombariad6 rendjérdl sz616 szabalyzatot és intézkedési tervet,

h) apedagogusok helyettesitésének rend;jét.

Az igazgat6 formanyomtatvanyt hatdroz meg:

a) Nyilatkozat az erkolcstan/ hit- és erkolestan valasztasdhoz

b) Nyilatkozat az ELTE Trefort Agoston Gimnazium 7. évfolyamara beiratkozok szamara
c) Jelentkezés fakultaciora

d) Fakultacios jelentkezés modositasa

e) Kérelem testnevelés ora aloli felmentéshez (igazolt sportolok esetén)

f) Orarendi kérés

g) Helyettesités kérése tavollét esetén

h) Jelenléti iv 6ralatogatdsrol

1) 2. idegennyelv valasztasa

A formanyomtatvanyok a titkdrsagon érhetdk el.

Az Intézmény haszndlja a fenntart6 altal rendszeresitett alabbi formanyomtatvanyokat:
j) Engedély eszkozkolcsonzéshez
k) Engedély sajat tulajdonti eszk6z behozatalahoz.

Amennyiben a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat felsorolja az annak alapjaul szolgald
jogszabalyokat, azokat az igazgato fliggelékben teszi kozz€, amelyet a jogszabalyok véltozasa esetén
sajat hataskorben modosithat és azt a helyben szokéas modon teszi kozzé.

2.1.10 Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat —
figyelemmel a Puétv. 17. § (1) bekezdésére is — kizardlagos munkaltatoi jogkorébe tartozo és at nem
ruhazhatoak

a) a kinevezéssel,

b) a munkaszerz6dés megkdtésével,

c) akodznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével,
d) abesorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint

e) akodznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos

munkaltatoi jogok.

Az igazgatd munkaltatoi jogkorébdl atruhdzza figyelemmel az igazgato altal atruhazott
feladatkorokre is.

a) a tanarképzési igazgatOhelyettesre a vezetOtandri munkak6zosség pedagogiai munkdjanak
iranyitasat,



b) a gazdasagi igazgatohelyettesre a gazdalkodassal és az iskola zavartalan miikodését biztosito
miszaki, technikai feladatokkal, valamint a tiz- és munkavédelemmel kapcsolatos munkéak
iranyitasat és ellendrzését

c) az iskolatitkdrokra a tavollévd tanarok helyettesitésének megszervezését az iigyeletes
igazgatohelyettes szakmai irdnyitasa mellett.

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

2.2 A szervezeti egységek megnevezése, feladatai, szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartds rendje

2.2.1 A koznevelési intézmeény szervezeti abraja

A koznevelési intézmény szervezeti abraja az alabbi:

Igazgatd
Igazgato ||
helyettesek
\ \ | |

Kényvtar
NevelStestiilet Titkarsag Gondnok pszicholégus
rendszergazda

laborans

Technikai dolgozok

2.2.2 Nevelotestiilet

A nevel6testiilet az Nkt. 4. § 20. pontjaban foglaltak értelmében a nevelési-oktatasi intézményben
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkét kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

A nevelGtestiilet az igazgatd hataskoréhez igazodoan figyelemmel az Nkt. 25. § (1) bekezdésében
foglaltakra részt vesz a szervezeti és miitkodési szabalyzat, az Nkt. 26. § (1) bekezdésére figyelemmel
a pedagogiai program ¢és az Nkt. 27. § (3) bekezdésére figyelemmel az éves munkaterv
elokészitésében, amely dokumentumoknak az elkészitése az igazgatd jogkore.

2.2.3 A nevelotestiilet 0sszehivasa

A nevel6testiilet a feladatoknak megfelelden, de tanévenként legalabb harom alkalommal (a tanév
kezdetén, félévkor és a tanév végén) az iddszakot értékeld, illetve eldretekintd értekezletet tart. Az
igazgat6 az éves munkatervben nem szerepld neveldtestiileti értekezletek Osszehivasardl a tervezett
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napirend legalabb harom munkanappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik. A 20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet 117. § (2) bekezdés szerinti jogszerli kezdeményezés esetén az igazgatd 10
munkanapon beliilre — lehetdleg hétféi napra, a kezdeményezésben megfogalmazott napirendi
javaslatokkal — 6sszehivja a nevel6testiileti értekezletet. A neveldtestiileti értekezlet maga fogadja el
napirendjét. Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze indokolt esetben varatlanul felmeriild problémak
kezelésére, ha az igazgatosag sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet érvényes dontést csak akkor hozhat, ha az adott kérdésben szavazati joggal
rendelkezd pedagogusoknak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit szavazas utjan, szotobbséggel
hozza.

A szavazés soran igennel, nemmel és tartdzkodassal lehet véleményt nyilvanitani. A tartozkodassal
leadott szavazatokat figyelembe kell venni az érvényességi kiiszob megallapitasanal. A kérdést, a
tartozkodasokat figyelmen kiviil hagyva, az igen-ek és a nem-ek aranya donti el. Amennyien a
tartozkodok szama eléri az 50%+1 f6t, Ggy a szavazas érvénytelen. Ha szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. Személyi kérdésekben a nevel6testiilet
titkosan szavaz. A nevelOtestiileti dontéseket hivatalos jegyzékonyvben kell régziteni, amelyet az
igazgato altal kijelolt egy neveldtestiileti tag vezet és az igazgaton kiviil ketté masik hitelesit. Azon
alkalmak esetében, amikor a nevelOtestiilet dontési, véleményezési vagy egyetértési jogkorét
gyakorolja, illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben a jegyzékonyvet ugy kell elkésziteni, hogy
abbol egyértelmiien megallapithatd legyen, hogy az értekezlet hatarozatképes, a jogkor gyakorlasa
jogszert volt.

A nevelltestiilet Osszehivdsa nélkiil is hozhat dontéseket anonimizalt online szavazds vagy a
titkarsagon lebonyolitott titkos szavazas Gtjan. A szavazast az igazgatd rendeli el. Ez a szavazas akkor
érvényes, ha a nevelGtestiilet tagjainak legalabb kétharmada részt vesz rajta. Az eredmény-0sszesités
dokumentacioja a neveldtestiilet minden tagja szamara hozzaférheto.

A munkak6zosség-vezetok értekezletének Osszehivasat az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, vagy
barmely munkak6zosség-vezetd kezdeményezheti. A nevelOtestiileti dontést vagy vélemény-
nyilvanitast igényld kérdésekrdl eldszor altaladban a munkak6zosség-vezetdk kozossége (a tanév
kezdo értekezlet eldtt pedig az osztalyfonokokkel kibovitett megbeszelés) folytat vitat.

2.2.4 A nevelotestiilet atruhazott hataskorei

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé dontési jogkdrébdl alabbi feladatokat a tanév kezdetén az adott
tanév id6tartamara az adott osztalyban tanité tanarok testiiletére ruhdzza at.:

a) a tanulok osztalyozovizsgara valo bocsatasat,
b) atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat.

A neveldtestiilet a tanév kezdetén az adott tanév id6tartamara tagjai koziil 6ttagu fegyelmi bizottsdgot
valaszt, jogkorébe utalva és atruhazva a bizottsagra az esetleges fegyelmi eljarasok lefolytatasat és a
fegyelmi tigyekben vald dontést.

A Trefort Agoston-emlékérem odaitéléséhez a neveldtestiilet tagjai koziil torténd kuratorium
valasztasas szabalyait és feladatait a vonatkoz6 utasitas tartalmazza.

A Kolos David emlékdij adomanyozasarol a Kolos David Alapitvany kuratériuma dont sajat
szabalyzata szerint.

Az Eziist toll dijat az igazgatosag javaslata és a nevelOtestiilet timogatasa alapjan olyan nyugdijas
vagy nyugdijba vonul6 kolléga kaphatja meg, aki tobb évtizeden at tanitott iskolankban, s vezetoként
vagy/és szaktanarként kiemelkedé munkat végzett, tevékeny szerepet véllalt az iskola életében,
tovabba a Trefort hirnevének Oregbitésében is szerepet vallalt. A dijjal jard koltségeket a Trefort
Gyakorloiskola Alapitvany finanszirozza.
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A neveldtestiilet atruhazott jogkoreivel kapcsolatosan a kiilonbozd kuratériumokat, bizottsagokat,
testiileteket a kovetkez0 nevel6testiileti értekezleten beszamolasi kdtelezettség terheli. A feladatok
ellatasaval megbizott kuratoriumok, bizottsagok, testiiletek az igazgaté altal meghatarozott médon €s
gyakorisadggal szdmolnak be a neveldtestiiletnek.

A nevelotestiilet véleményét a jogszabalyokban meghatarozott eseteken kiviil ki kell kérni a nevelési-
oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, igy kiilonosen

a) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programrol,
b) az igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevel6testilet értékeld feladata:

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

2.2.5. Nevelotestiileti Tanacs

A nevelotestiilet a tagjaibol harom tagu Nevel6testiileti Tanacsot hoz 1étre, a tagokat a nevel6testiilet
Osszesen egy ¢év idOtartamra legkésdbb a tanévnyitd értekezleten valasztja meg.

A Neveldtestiileti Tanacs tagja az lehet, aki legalabb harom éve a neveldtestiilet tagja. Nem lehet
tagja a Neveldtestiileti Tanacsnak, aki tagja az iskola vezetésének. Ervényesen szavazni legfeljebb
harom jelolt nevének a megjeldlésével lehet. Az elsd forduldban azt kell megvalasztottnak tekinteni,
akit a jelenlévOk tobbsége szavazatival tdmogatott, ha tobb mint harom ilyen jel6lt van, akkor
koziilik azt a harmat, aki a legtobb szavazatot kapta. Ha nincs hdrom ilyen jeldlt, a masodik
forduloban azt kell a fennmarad6 helyre, helyekre megvalasztottnak tekinteni, aki a legtobb
szavazatot kapta. A tagot a neveldtestiilet tobbségi szavazassal visszahivhatja. Ha a megbizatés id6
elott megsziinik, a tantestiilet a tanévbdl hatralévé 1d6 tartamara 0j tagot valaszthat.

A Nevel6testiileti Tanécs célja, hogy szervezett keretek kozott:

a) eldsegitse a nevelOtestiilet hatékony részvételét az iskolai folyamatokban,

b) egyes gazdalkodasi és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd kérdésekben
lehetOséget teremtsen a neveldtestillet és az intézmény foglalkoztatottjai véleménye
megjelenésének, feltérképezze és képviselje azokat.

A Nevelotestiileti Tanacs

a) véleményezési jogkort gyakorol az eléje tart ligyek megtargyaldsa soran
b) tagjai részt vesznek a vezetdségi lilések igazgato altal meghatarozott részén.

Neveldtestiileti Tanacs a mitkodésére vonatkozd szabalyokat sajat maga allapitja meg.

2.2.6 Szakmai munkakozosség

A szakmai munkak6zosség feladatai:

a) javaslatot tesz szakteriiletén a tantargyfelosztasra,

b) javaslatot tesz az egyes szaktanarok kiilon megbizasainak elosztdsara,

c) javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére,

d) javaslatot tesz a szakteriilet rendelkezésére allo koltségvetési keret felhasznalésara,

e) kozos felelossége van a szaktargyi felszerelések megdrzéséért és leltari nyilvantartasaért,
f) részt vesz a tantargy-pedagodgiai fejlesztési és kutatdsi munkalatokban,
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megvitatja a szakmai kérdéseket,

szervezi a szakteriilet iskolai versenyeit,

felkésziti a palyazni kivané tanuldkat tanulmanyi versenyekre,
javaslatot tesz a munkak6zosség-vezetd személyére,

lehetOség szerint szakszerlien helyettesiti a hidnyzé kollegakat,
elkésziti a munkakozosség tovabbképzési programjat.

2.2.7 A munkakozosség-vezeto

A szakmai munkakdzosség képviseletét ¢és munkdja koordinalasat latja el. Feladatira a
munkak6zosség javaslata alapjan az igazgatd egy évre ad megbizast.

Munkajaért a munkakozosség-vezetdi megbizas ellatasara tekintettel a gyakornok fokozathoz tartozé
havi illetménydsszeg, mint alap 3-6 %-anak megfeleld megbizasi dijban részesiil. A munkak6zosség-
vezetéssel Osszefiiggd tevékenységet a pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd
terhére kell elrendelni heti két 6ra idétartamban.

Feladatai:

a)
b)

©)
d)

e)
f)
g)

h)

n)
0)

crer

a tantargyi fejlesztés tervezése és szervezése a koltségvetési keretek ismeretében,

az érettségi, felvételi, osztalyozo és atvételi vizsgakkal kapcsolatos szaktargyi feladatok
koordindlasa, és az eredmények elemzése,

eldsegiti a szaktanari allasra beadott palyazatok elbirdlasat azzal, hogy a palyazé orajat
meglatogatja és véleményezi,

figyelemmel kiséri és segiti a munkakdzosségbe tartozo kezdd tandrok szakmai munkajat,
rendszeresen kapcsolatot tart az egyetem szakmodszertani oktatoival,

javaslatot készit a tanarképzési igazgatohelyettesnek a tanarjeloltek munkakozdsségen beliili
elosztasara,

koordindlja a tanarjeloltek munkakodzosségen beliili feladatait és modszertani megbeszélést
szervez résziikre,

szlikség szerint bevonja a kiilsé vezetdtanarokat a tanarképzési feladatok megoldasaba,
képviseli szakmai és felkérés esetén személyi kérdésekben a munkakdzosségi tagok érdekeit,
tagja a munkakozosség-vezetdk testiiletének,

segitséget nyujt az iskolavezetésnek a hidnyzd kollega szakszerli helyettesitésének
megszervezésében,

a tanév végén irdsos beszdmolot készit az igazgato, valamint az iskolai évkonyv szamara,
képviseli az iskolat és a munkakdzosséget az iskolan kiviili szakmai forumokon,

véleményt nyilvanit a munkakozOsség ¢és az egész iskolai kozdsség tagjait érintd
jutalmazasrol, béremelésrdl €s kitiintetésre valo felterjesztésrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodésének, kapcsolattartdsanak formai, rendje:

Személyes és elektronikus kommunikdcios csatorndkon keresztiil torténik. A munkakozosség-
vezetdk heti egyszer tanadcskoznak az iskola vezetésével, majd heti egy munkakdzosségi értekezlet
keretében megvitatjak az aktualitdsokat a munkakozdsség tagjaival, aminek eredményét tovabbitjak
az iskola vezetOségének.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében az intézményben
folyamatos.

2.2.8 Sziiloi szervezet
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Az osztalyok szilil6i szervezetét az osztalyban tanuld didkok sziilei alkotjak. Az osztaly sziiloi
szervezete egy vagy tobb tagjat megbizza, hogy képviselje az osztalyt az iskolai sziil6i szervezetben.
Az osztalyok sziil6i szervezeteivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet két tagja részt vesz a Trefort Gyakorldiskola Alapitvany kuratériuménak
munkajaban.

Az iskola mellett nem mukodik az Nkt. 73. § (2) bekezdés szerinti iskolaszék.
A sziil61 szervezet, kozosség véleményét a jogszabalyokban eldirt esetekben ki kell kérni

A vezetOk, valamint az iskolai sziil6i szervezet, munkakozosség kozotti kapcsolattartas forméja és
rendje az alabbi:

Az iskolai sziiléi szervezet részére az iskola igazgatoja tanévenként legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az iskola munkdjarol, valamint a koznevelési torvényben eldirt esetekben kikéri
véleményét.

A sziiléi szervezet az igazgatd munkajat a vezetdi megbizds masodik ¢és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives modszerrel értékeli.

2.2.9 A diakonkormanyzat

A Didkdnkorményzatot az iskola tanuléi hozzak Iétre érdekeik képviseletének, jogaik
érvényesitésének, kotelességeik teljesitéséhez sziikséges feltételek megteremtésének egyik
eszkozeként. Képviseletilkkel demokratikusan valasztott didkképviseldket biznak meg. A
Didkdnkorményzat mikddésének szabalyait az iskola hazirendje és a képviseldk altal kidolgozott, és
a neveldtestiilet altal jovahagyott sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata tartalmazza.

A Diakonkormanyzatot osztdlyonként megvalasztott didkképviselok alkotjak. Vezetdje a
didkpolgarmester.

A Diakonkormanyzat véleményét tovabba ki kell kérni az Nkt. 48. § (4) bekezdésében és a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdésében foglaltakon tal a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontjara is figyelemmel az alabbi ligyekben:

a) szabadidds tevékenységek, iskolan kiviili programok helyszineinek kivalasztasaban.

A diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetOk kozotti kapcsolattartas forméja
és rendje az alabbi:

A Didkonkormanyzat milkodését segiti és az iskola igazgatosaga és a Didkonkormanyzat kozotti
kapcsolattartast biztositja a képviselOk altal felkért, €s az igazgat6 altal megbizott didkszervezd tanar.

A didkdnkorményzat mitkddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata,
koltségvetési tdmogatas biztositdsa) az alabbiak szerint torténik:

A Didkonkorményzat milkodésének feltételeirdl az iskola gondoskodik. Biztositja termeinek és
eszkozeinek ingyenes hasznalatat, ha ez miikodését nem korlatozza. Miikodésének tovabbi anyagi
feltételeit - lehetdség szerint - részben az iskolai normativabol, részben a Trefort Gyakorloiskola
Alapitvanyhoz benyujtott palydzatokon elnyert 6sszegbdl, valamint sajat bevételeibdl biztositja.

2.2.10 A koznevelési intézményben ellatando munkakorok, feladat-és hataskorok,
a helyettesités rendje
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Az intézmény alkalmazasaban allok — figyelemmel az Alapit6 okiratban foglaltakra, tovabba a Puétv.
¢s végrehajtasi rendeleteinek rendelkezésére — koznevelésben foglalkoztatottaknak, azaz koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személynek ¢és koznevelési dolgozénak mindsiilnek. Az
intézmény alkalmazéasaban all6 személyek jogviszonyara, jogaira €s kotelességeire a Puétv. , a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, az Nkt., és a Puétv. vhr. rendelkezései, valamint a
koznevelési intézmény szabalyzatainak a vonatkozo rendelkezései az irdnyadoak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kotelezettségeit a Puétv. 67. §-a sorolja fel,
amelyeknek az intézmény alkalmazottai kotelesek eleget tenni. Az Osszeférhetetlenségi szabalyokra
a Puétv. 74. §-aban foglaltak az iranyadoéak.

A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk és nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak finanszirozott 1étszamat a Paétv. vhr. 1. melléklete hatdrozza meg a
Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésére is figyelemmel.

2.2.11 A pedagogusok

A koznevelési intézményben pedagdgus munkakdr ellatasara alkalmazhato, aki a Puétv. 4-5. §, 26-
27.§, és 37.§-aban foglaltaknak, a Puétv. vhr. IL. és II1. Fejezetében, ¢és 2. mellékletében foglaltaknak
megfelel, és az ott meghatarozott végzettséggel rendelkezik, az iskola értékrendjét elfogadja, az
intézmény jellegének megfeleld magas szinvonalu szakmai munka végzésére alkalmas, és teljesiti a
gyakorloiskolaban nélkiilozhetetlen szakmai dnmiivelés és tovabbképzés feladatait.

A pedagogus feladatai a fentieken kiviil:

a) munkdajat az eldirasok és pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre, és
tanmenetet készit,

b) betartja a tanmenetnek megfeleld éves idobeosztast, befejezi az adott évre eldirt tananyagot,

c) szakmailag és modszertanilag folyamatosan képzi magat,

d) megtartja az drarendjében meghatarozott orakat és foglalkozasokat, azokat pontosan elkezdi
¢s befejezi,

e) irasban ¢és szoban - a félév soran idOben egyenletes elosztdssal - méri tanitvanyai
teljesitményét, az osztdlyzatokat beirja az elektronikus naplod kezelésével kapcsolatos
szabalyzat alapjan,

f) az elektronikus napl6 kezelésével kapcsolatos szabalyzat alapjan beirja a megtartott 6rdkat, a
hidnyzo €s a késo tanulok nevét, a késések idOtartamat,

g) ha a didk tanulményi verseny miatt hidnyzik, a szaktanar e-mailben eldzetesen értesiti a
hianyzassal érintett orakat tartd szaktanarokat,

h) szakszerlien és nem szakszerlien helyettesit, az iskoldban tartdzkodik az drarend szerinti
helyettesként,

1) vizsgaztatja a tanulokat a felvételi, az osztalyozo €s az érettségi vizsgakon,

j) felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre,

k) feliigyeletet 14t el az irasbeli vizsgdkon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai rendezvényeken
¢s a tanulok orvosi vizsgalatan,

1) részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken,

m) naprakészen nyomon koveti az iskola hivatalos levelezését

n) kapcsolatot tart a sziilokkel félévente egy vagy kettd iskolai délutani sziildi1 fogadas keretében,
illetve sziikség esetén a sziilovel torténd megbeszéElés szerint,

0) megtartja a hazirend szabalyait,

p) betegség miatti tdvolmaradasat legalabb negyed o6rdval a munkakezdés el6tt bejelenti az
igazgatdsag ligyeletes tagjanak,

q) a betegség utani munkaba allasat legkésébb az el6z6 nap déleldttjén jelzi az igazgatdsag
ligyeletes tagjanak,

r) a hivatali titkot megtartja,
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s) atanév elsd hetében ismerteti a tanuldkkal a tantargyi kovetelményeket, és azt, hogy milyen
modon lehet javitani, potolni,

t) azonnal — ha tanarjelolt tanit, a kovetkez6 6ran — kozli a szobeli feleletre kapott érdemjegyet,

u) legkésobb a dolgozat megirasat kovetd 10. tanitasi nap utani elsd tanoran kozli az irasbeli
dolgozat eredményét és modot ad a kijavitott dolgozat megtekintésére. Nem iddben kijavitott
¢és kiosztott dolgozat esetén a didknak joga van orarend szerinti tanora keretén beliil javitasi
lehetdségre, a tanuld szamara ilyen esetben legaldbb egy hét felkésziilési iddt biztosit,

v) eldzetes bejelentés nélkiil a megel6z6 egy hét vagy két tanitasi 6ra anyagabol irat dolgozatot,
egyéb dolgozatok idOpontjat legalabb egy héttel korabban kozli az osztallyal (csoporttal);
témazard dolgozatot az azonos témaban iratott korabbi dolgozat kiosztasat kovetd oranal
korabban nem irat. Témazar6 idopontjanak kijeldlésénél tekintettel van arra, hogy a didk egy
napon legfeljebb két, egy héten legfeljebb hat témazard dolgozat megirdsara kotelezhetd.

Figyelemmel az Nkt. 63. § (1) bekezdés 1) pontjdban foglaltakra a pedagdgus munkakorével
Osszefiiggésben kiilondsen az aldbbi informatikai eszkdzoket haszndlhatja az arra vonatkozo
szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével:

- Eduroam (WiFi halozat)

- iskola altal izemeltetett helyi halozat szolgaltatasai

- afenntart6 altal biztositott levelezérendszer, MS Office, és OneDrive tarhely

- a fenntart6 4ltal TUSZ keretében karbantartott nyomtatok/fénymasolok (fszt
fénymasolo, 1. em. fizika el6tér, 1. em. angol tanari, I11. em. kémia)

- atandri szobakban elhelyezett szdmitogép(ek)

- a Digitalis oktatashoz val6 egyenld hozzaférés feltételeinek biztositdsa a tanuldk és a
pedagdgusok szamara (RRF-1.2.1-2021-2021-00001) projekt soran kapott laptop

- atantermekben 1év0 okostévek, interaktiv kijelzok, projektorok

A pedagogus feladatait egyebekben részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.

A pedagogust més pedagdgus vagy munkakori leirdsaban erre kijelolt személy, ennek hianyaban a
pedagdgusok helyettesitésére vonatkozo igazgatoéi utasitds szerinti személy helyettesitheti. A
helyettesitésre kijelolt személy tavolléte esetén a helyettest az igazgato jeloli ki.

2.2.12 Az osztalyfonok

Az osztalyok életét az osztalyfonok vezeti és fogja 0ssze. Feladatanak elvégzésére az igazgatotol kap
megbizast. Munkdjat az osztalyban tanitd tanaroktol, a tanulok sziileitdl és az igazgatotdl kapott
informaciok figyelembevételével végzi. Javaslattevd jogkore kiterjed az osztallyal kapcsolatos
minden kérdésre. Egyiittesen felel az osztallyal az osztalyterem rendjéért és tisztasagaért.

Munkajaért az osztalyfonoki megbizas ellatasara tekintettel a gyakornok fokozathoz tartozé havi
illetmény0Osszeg, mint alap 6-16 %-anak megfeleld megbizasi dijban részesiil. Az osztalyfénoki
munkaval 6sszefliggd tevékenységet a pedagdgus szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
terhére kell elrendelni heti két 6ra idétartamban.

Az osztalyfonok feladatai kiilondsen:

a) a sziilokkel és az osztalyban tanitd tanarokkal egyiittmiikddve torekszik 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 €s iranyitja a tanulok tanitasi 6ran kiviili iskolai elfoglaltsagat,

d) elkésziti éves munkatervét, amely tartalmazza az osztalyfénoki ordk €és az oran kiviili
tevékenységek programjat,

e) kozremiikddik az osztaly didkéletének alakitasaban,

f) jelen van és felligyel osztalyanak tanitdson kiviili iskolai programjain,
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g) tajékoztatja a sziiloket a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tanulmanyi munkadjarol,
magatartdsarol és hidnyzasairdl,

h) félévenként legalabb egy alkalommal sziil6i értekezletet tart,

1) elokésziti a félévi és év végi osztalyozd értekezleteket, €s azon attekinti az osztaly munkajat,
valamint részletesen értékeli az egyes tanulokat,

j) gondoskodik arrél, hogy az osztaly €letérdl beszamold késziiljon az iskolai évkonyv szamara,

k) elvégzi az osztallyal kapcsolatos adminisztracios munkakat,

1) segiti a szocidlisan raszoruld tanulok anyagi tdmogatasanak (pl.: alapitvany, étkezés,
tanulmanyi 6sztondij) intézését.

m) részt vesz, feliigyel, kisér iskolai rendezvényeken. E korben végzett nagyobb mértékii
munkdja miatt az osztalyfénok mentesiil a folyosiigyelet, a versenyfeliigyelet és a nem
szakszeri helyettesités alol.

n) vizsgaztat a rendkiviili felvételi eljarasban,

0) bemutatja az osztalyfénoki munkat az osztalyban tanitd tanarjeldlteknek és a lehetdségek
szerint bevonja 0ket az osztaly ¢letébe,

p) kozremiikodik az adott évfolyamszintii iskolai programok megszervezésében,

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

r) tovabbi kirdndulasokat ¢és egyéb osztalyprogramokat szervez,

s) apedagodgiai programban nem szerepld kirandulasi napokon kisér, feliigyel.

a pedagogiai programban szerepld kirandulasi, nomad tabori napokon kisér, feltigyel.

2.2.13 Osztalyfonoki munkakozosség

Az ELTE Trefort Agoston Gyakorlé Gimnaziumban osztalyfonoki munkakozosség mitkodik.
A munkakozosség feladatai:

- segiti az osztalyfonokok, helyetteseik és a nevelGtestiilet tobbi tagjanak
egylttmilkodését;

- pedagogiai és szervezési ligyekben segiti az osztalyfonoki munkat;

- az osztalyfénoki munkdval Osszefliggd pedagdgiai problémakra ¢€s az iskolai
programokra vonatkozoan javaslatokat fogalmaz meg;

- kiemelten segiti a palyakezdd osztalyfonokoket.

Az osztalyfénoki munkakozosség tagjai az osztalyfonokok, de tanacskozasi joggal az osztalyfonok-
helyettesek is részt vehetnek a megbeszéléseken.

Az osztalyfonoki munkakozosség szotobbséggel alakitja ki allaspontjat. Szavazati joga minden
osztaly egy képviseldjének van.

Az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjét a nevelGtestiilet tagjai koziil a munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonoki munkakodzosség-vezetd feladatai kiillondsen:

- elOkesziti, 6sszehivja €s vezeti az osztalyfonoki munkakozosség megbeszéléseit;

- a megbesz€lésekrol készitett sszegzéseket eljuttatja a munkakozosség tagjainak €s az
iskola vezetésének

2.2.14 A diakonkormanyzat mikodését segité tanar

Osszefogja az iskola didkéletének miikddését. A didkdnkormanyzat felkérését figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasat a pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
terhére kell elrendelni heti egy ora iddtartamban.
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Feladatai:

a) segiti a diakonkormanyzat munkajat,
b) kezdeményezi, figyelemmel kiséri és 6sszehangolja a DOK-rendezvényeket,
c) atanév végén irdsos beszamolot készit az igazgatd, valamint az iskolai évkonyv szamara.

2.2.15 Gyermek- és ifjusagvédelmi tamogato

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos  feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény  Osszes
foglalkoztatottjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje az Nkt. 69. § (2)
bekezdés f) pontja alapjan meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- €s ifjisagvédelmi tamogatot
biz meg a feladatok koordindldsaval. A gyermek- €s ifjisagvédelmi timogatd kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

2.2.16 A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorok

A nevel0 és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorok, valamint a gazdasagi, tigyviteli, miiszaki
¢s kisegité munkakorok képesitési szintjét a Puétv. vhr. 3. melléklete hatarozza meg.

A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrt betoltd személy részt vehet a pedagogusok 1;j
¢letpalydjarol szo16 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
24. § (4) bekezdésében foglaltakra is figyelemmel a nevelési-oktatési intézményben:

a) a foglalkozasok, tanitasi 6rdk eldkészitésében

b) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezésében,

c) heti egy oOrat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

d) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyeletében,

e) atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

f) agyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasaban,

g) apedagbgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységben,

h) az intézményi dokumentumok készitésében, vezetésében,

1) az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodésben,

J) kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasaban,

k) iskolai szertar fejlesztésében, karbantartasaban,

1) taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezésében,

Az intézmény
a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban:

- aziskolai adminisztracio szabalyszeri mikodtetéséhez, a sziikséges nyomtatvanyok, €s
a nyilvantartasok vezetéséhez iskolatitkart,

- ajogszabalyban el6irt feladatok ellatasara iskolapszicholdgust,

- konyvtérost,

- aziskolai szamitogép halozat feliigyeletére rendszergazdat,

- afizika, kémia és bioldgia oktatas timogatasahoz laboranst,

b) koznevelési dolgozoként munkaviszonyban:

17



- az intézmény mikodtetéséhez sziikséges technikai feltételek biztositdsdhoz, az érintett
dolgozok munkdjanak szervezéséhez gazdasagi ligyintézot,
- aziskolaba valo be és kilépés ellendrzésére portast,
- az épiilet napi lizemeltetésre iskolagondnokot,
- aziskola alapitvanya tligyeinek intézéséhez alapitvanyi munkatarsat,
- munkatarsat a projektek koordinalasara,
- a hibak elharitasara karbantartot,
- agyengearamu haldzatok, nyomtatok, kijelzok ¢€s a leltar kezelésére technikust,
- anapi takaritas elvégzéséhez takaritot
foglalkoztat.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd személyek és a koznevelési dolgozok feladatait
részletesen a munkakori leirdsuk tartalmazza. Tavollétilkben dket a munkakori leirdsdban erre kijelolt
személy helyettesiti. A helyettesitésre kijelolt személy tavolléte esetén a helyettest az igazgat6 jeloli
ki.

2.2.17 A belso kapcsolattartas rendje

A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje:

A belsd kapcsolattartds elsdsorban szdban, imélben esetenként online eszkdzokkel vagy az
iskolaradio segitségével zajlik. Az értekezletekre kijeldlt nap hétfo.

Az iskola vezetdsége minden héten vezetdségi értekezletet tart.

A munkakodzosségvezetok minden héten a vezetOség tagjaival egyiitt munkakdzosség-vezetodi
értekezletet tartanak.

Nevel6testiileti Tanacs minden héten — amennyiben ezt sziikségesnek tartja — egyeztet a vezetdséggel.

Az éves ltemterv és a helyettesitési rend elektronikusan elérhetd a megadott mdédon. A napi
helyettesitési rend az iskola bejaratanal is kifliggesztésre keriil.

A munkakdzosségeknek és a neveldtestiiletnek a rendelkezésére all a dokumentumok megosztasdhoz
vagy online egyeztetéshez a fenntart6 altal biztositott Teams feliilet.

2.2.18 A fenntarto fels6oktatasi intézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A koznevelési intézmények irdnyitdsa és feliigyelete korében a rektort az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem Rektori Koordinaciés Kozpont segiti. A Rektori Koordinaciés Kozponttal a
koznevelési intézmény részérdl az elsddlegesen az igazgatd, operativ feladatok ellatdsa esetén
esetenként a gazdasagi igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

A tanarképzési igazhatohelyettes tartja a kapcsolatot a fenntartd Eotvos Lorand Tudomanyegyetem
alabbi szervezeti egységeivel:

a) az ELTE Koznevelési Bizottsagaval,
b) az ELTE Tanarképz6 Kozponttal,
c) az egyes karok mddszertani oktatdival.

A gazdasagi igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot az ELTE alabbi szervezeti egységeivel:

a) az ELTE Informatikai Igazgatosagaval,

b) az ELTE Gazdasagi Fdigazgatosagaval, ezen beliil féleg a Kézponti Gazdasagi Hivatallal,

¢) az ELTE Miszaki Fdigazgatdsagaval,

d) az ELTE Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Féigazgatosagaval, ezen belill a Jogi
Igazgatdsaggal és az Emberi Erdforras Igazgatosaggal.
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A gazdasagi ligyinézo kapcsolatot tart

a) az ELTE Gazdasagi Fdigazgatosagaval, ezen beliil foleg a Kézponti Gazdasagi Hivatallal
b) az ELTE Jogi, Humanszolgaltatasi és Kozbeszerzési Féigazgatosagaval, ezen beliil az Emberi
Eréforras Igazgatosaggal.

A gondnok kapcsolatot tart
a) az ELTE Miszaki Féigazgatosagaval.

2.2.19 A Kkiils6 kapcsolattartas rendje

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Meghatarozott teriileteken az
igazgatohelyettesek €s mas feleldsok tartjak a kozvetlen kapcsolatot.

A Pedagoégiai Szakmai Szolgaltatok vezetdivel az igazgatd vagy valamely helyettese tart kapcsolatot.

A versenyekkel kapcsolatos tigyeket a szervezési igazgatohelyettes, a pedagogus tovabbképzésekkel
kapcsolatban a kijelolt felelds igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

Iskola egészségiigyi szolgaltatd, az iskolaorvos és a védond munkdjat az igazgatd a titkarsagon
keresztiil szervezi. A kdotelezd vizsgéalatokat és oltasokat ugy kell megszervezni, hogy az iskolai
munkat a legkevésbé zavarja.

A gyermekjoléti szolgalatok felé vezetdi szinten az igazgatd képviseli az iskolat. A kapcsolattartas
modjat és tartalmat egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozzak a felek. A kozvetlen
kapcsolattartas az iskolapszichologus feladata.

A partner intézményekkel vezet6i szintli kapcsolattartd az igazgatd. A konkrét egylittmiikddések
szervezdje egy-egy program lebonyolitasaval megbizott felelds tanar.

Kiemelt egyiittmiikddési partnerek:
iskolak:

- - ELTE gyakorl6 koznevelési intézmények
- - kulfoldi partneriskolak

intézmények, szervezetek:

- - Nemzeti Pedagogus Kar (NPK)

- - Gyakorléiskolédk Iskolaszovetsége (GYISZ) — az iskola éves tagdijat fizet

- - Gimnaziumok Orszagos Szovetsége (GOSZ) — az iskola éves tagdijat fizet

- - Elenjaré Gimnaziumok Igazgat6i Grémiuma (EGIG)

- - Europai Parlament Modell (MEP)

- - szakmai szervezetek, egyesiiletek (tobbek kozott: Ungarischer Deutschlehrerverband)
— UDV, Torténelemoktatok Szervezete — SZE, Franciatanarok Egyesiilete)

egyetemek:

- - Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (ELTE) mint fenntarto
- - Semmelweis Egyetem (SE) kiemelt partneriskolaja vagyunk
- - Nemzeti Tudosképzd Akadémia és a Szegedi Tudomanyegyetem (SZTE)

A gyermek- és ifjusagveédelmi tamogato kapcsolatot tart fenn:

- aGyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.
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3. A gyakorloiskola mukodési rendje

3.1 Az iskola munkarendje

3.1.1 A tanév rendje

A tanév rendjét a miniszter rendelete alapjan az igazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval a
gyakorloiskola éves munkatervében hatdrozza meg. A munkaterv fél évre elére tartalmazza, hogy
mely napokon mely tanitasi 6rak maradnak el, és hogy a didkoknak mikor kotelezo tanitasi idon kiviili
programokon részt venniiik.

A munkaterv megvaltoztatasarol, kiegészitésérol az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval — siirgds
esetben, ha annak szabdalyszerii 6sszehivasara nincs elegendd idd, a munkak6zosség-vezetoi testiilet
bevonasaval — dont. A havi teendok pontos idobeosztasarol az igazgatosag a nevelOtestiilet tagjait
rendszeresen irdsban tajékoztatja.

3.1.2 A tanitas heti és napi rendje

Az oktatas alapegysége a tandra, amelynek védelmét a lehetd legnagyobb mértékben biztositjuk.
elhagyasara csak az igazgat6 eldzetes engedélye esetén keriilhet sor. A tanits heti rendjét az 6rarend
rogziti.

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

3.1.3 A nyitvatartas és az épiiletbe valo belépés rendje — a gyermekek és tanulok,
valamint az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasa

A gyakorloiskola tanitasi napokon reggel 6.45 ora és este 19.30 o6ra kozott tart nyitva. Ettdl eltérd
nyitva tartdsra az igazgat6d adhat engedé€lyt. A tanitdsi sziinetek nyitvatartasi €s ligyeleti rend;jét az
igazgato hatarozza meg.

A tanitasi sziinetekben a tanulok €s sziileik kéthetente egy alkalommal 8 és 12 6ra kozott intézhetik
hivatalos tligyeiket.

Tanitasi napokon a késve érkezd tanuldkat a portas a szélfogd eldtti részben megallitja, és neviiket,
osztalyukat, valamint a belépés idépontjat rogziti. A teljes listat csak az iskola vezetdsége jogosult
elkérni, azonban az osztalyfonokok a sajat osztalyukra vonatkozo adatokat a portastol kérésiik esetén
megkapjak.

A tanulok tanitasi napokon 8 ora és 11.45 kozott csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el az épiiletet.
Az eseti kilépési engedély akkor valik érvényessé, ha azt az osztalyfonok (is) aldirja, az igazgatd
engedélyezi €s a titkarsagon pecséttel 1atjak el. Az allando kilépésre jogosultak listajat a titkarsag az
osztalyfonokoktdl kapott informaciok alapjan dsszegytjti, azt az igazgatod engedélyezi, alairasaval és
az iskola pecsétjével hitelesiti. A portas a lista alapjan engedi ki a tanulokat.

Aki nem 4ll jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, azt a portas a szélfogo6 eldtti térben
megallitja, és telefonon keresztiil értesiti a keresett személyt, ha az nem elérhetd, akkor a titkarsagot.

Ha a belépést a keresett fél visszaigazolja, akkor az illetd beléphet és a portds utmutatasa alapjan
felmehet a megadott helyiségbe.
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Az iskolaba torténd be- ¢és kilépéseket az iskolai kamerarendszer automatikusan rogziti, egyes
esetekben az igazgatd utasitdsara a portai naploba is rogziteni kell (név, a belépés és tavozas
id6pontja) ezeket az adatokat. Az iskola tanarjeldltjei belépd igazolvanyuk felmutatasa utan johetnek
be az épiiletbe.

3.1.4 A tanulok feliigyelete

A sziinetekben a folyoson tanari feliigyelet miikodik. Az iskola kdnyvtaraban a nyitvatartasi idében
tanulhatnak a diakok. A kdotelezo és valasztott foglalkozasok iddtartaman kiviil az iskola nem vallalja
a diakok feliigyeletét.

A tanulok feliigyelete a tanar tavolléte esetén a tanitasi 6rdkon a pedagogusok helyettesitésére
vonatkoz6 igazgatoi utasitas szerint torténik.

Orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletére az iskola folyosotigyeletet szervez.

Lyukas 6rak iddtartama alatt a tanulok a konyvtarban tartozkodnak.

3.1.5 Az ugyintézés ideje és a vezetok benntartozkodasa

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt a hivatalos tigyintézések idérendje a kovetkezo:
igazgatésagi  7°°-16"
gazdasagi  7°°-15%, esetenként pénteken: 7°0-14%
titkarsagi  7°°-16", esetenként pénteken: 7°°-15%
konyvtar  73°-15%, pénteken: 730-1430

Az igazgatosagi tigyelet ideje alatt az igazgatd vagy az egyik igazgatohelyettes az iskoladban
tartozkodik.

3.1.6 Alkalmazottak benntartozkodasa

Az alkalmazottak munkaidében vagy azon kiviil hivatalos iigyekben tartozkodhatnak az épiiletben.
Pedagogusok esetében a pedagdgus maga dont arrdl, hogy munkaidejének a neveléssel-oktatassal le
nem kotott idejét részben vagy egészében az iskolaban kivanja-e tolteni (nyitvatartdsi idében). A
takaritok, portasok, karbantartd, technikus és gondnok esetén a portan a jelenléti iv vezetése kotelezo.

3.2 A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

3.2.1 A gyakorloiskolaban ellendrzésre jogosultak:

a) azigazgato és helyettesei az iskolai €let barmely tertiletén,

b) az egyetem megbizott szakemberei az iskola miitkodését illetéen €s a tanarképzési munka
teljes tertiletén,

¢) a munkak6zosség-vezetd a szaktargyaval Osszefliggo teriileten a szaktanari munka felett,

d) a gazdasagi ligyintézd a pénziigyi elszdmolasok formai kovetelményeit illetden.

3.2.2 Az ellendrzés modjai:

a) atanodrak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa, ligyeletek ellendrzése,
b) az irdsos dokumentumok vizsgalata,
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¢) tanuldi munkak vizsgélata,
d) a szervezett tanuldi, tanarjelolti és sziiléi vélemények megismerése,
e) beszamoltatas szoban és irasban.

3.2.3. A tapasztalatok értékelése

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo, vagy esetenként az igazgatd a pedagogusokkal
egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival kozosen megbeszéli. Az altalanosithato
tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejii meghatdrozasaval nevelGtestiileti értekezleten az
igazgato 0sszegzi ¢és értékeli.

3.3 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval
kapcsolatos feladatok

Iskolai rendezvény szervezdje a szervezés megkezdésekor egyeztet az osztalyfonokkel, aki jelzi, ha
a szereplést a didk magatartasa, szorgalma, tanulmanyi eredménye miatt vagy mas okbol nem
javasolja.

3.3.1 Iskola- vagy évfolyamszinten kotelez6 rendezvények

a) tanévnyito linnepély

b) verébavatas — a hetedikesek tréfas avatasa (7. és 8. évfolyam)

c) megemlékezés az aradi vértantikrol (oktober 6.)

d) megemlékezés oktdber 23-r6l

e) Trefort-nap(ok) - tudomanyos didknap, miivészeti nap,

f) szalagavat6 bal (11. és 12. évfolyam)

g) karacsonyi hangverseny (7. évfolyam)

h) a felvételizok fogadasa (7. évfolyam)

1) Farsangi Trefort bal (7-9. évfolyamok)

j) megemlékezés a kommunista diktatura dldozatairol (februar 25.)

k) megemlékezés marcius 15-r6l

1) Holocaust emléknap (4prilis 16.)

m) sportnap

n) ballagas — Trefort Agoston-emlékérem atadasa

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

p) nomadtabor majus €s junius — (9. évfolyam)

q) a Nemzeti Osszetartozas emléknapja (jinius 4.)

r) tanévzaro linnepség

3.4 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

3.4.1 Egészségiigyi feliigyelet

Tanévenként meghatarozott idépontban legaldbb heti egy alkalommal iskolaorvos és védénd all a
tanulok rendelkezésére. Evente minden tanuld altalanos sziirdvizsgalaton vesz részt, valamint
megkapja az esedékes véddoltasokat. A tanulok szamara barmilyen gyogyszeres ellatast csak az orvos
adhat. Az iskolaorvos évente egyszer tajékoztatja tapasztalatairdl az iskolavezetést. Az iskolaorvos
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¢s a védono az osztalyfonok kérésére egészségiigyi felvilagositd orat tart az osztalyokban. A 7. és 8.
¢vfolyamon tanulok tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendeldintézetekben.

Az orvosi vizsgélatra rendelt tanulok az épiileten kiviil tandri feliigyelettel mennek a rendeldbe.
Abban az esetben, ha az egész osztaly, akkor az oOrat tartod tanar, vagy az osztalyfonok, ha csak az
osztaly egy csoportja vesz részt a vizsgalaton, akkor valamelyik helyettes tanar kiséri a tanulokat.

3.4.2 Intézményi védo, 0vo eléirasok

3.4.2.1. Balesetvédelem, teendok rosszullét esetén

A szaktantermek hasznalataval és a tanérai munkéval kapcsolatos balesetvédelmi szabalyokat a
szaktanarok a tanév elején, illetve az adott tanoran ismertetik a tanuldkkal, ezt a tanulok alairasukkal
igazoljak.

A portan defibrillator és a kisebb balesetek ellatasara kozponti mentédoboz talalhatd. Az azonnali
orvosi ellatast igényld esetben a foglalkozast vezetd tanar értesiti az iskolatitkart, aki intézkedik.
Rosszullét esetén az osztalyfonok, az osztalyfénok helyettes, vagy az igazgatd, illetve helyettesének
irasos engedélyével mehet haza a tanuld. Az iskolatitkar értesiti a sziiloket. Fert6zo betegség gyanuja
esetén a tanulot azonnal orvoshoz kell kiildeni.

3.4.2.2. Tuz- és bombariado

Az iskola esetleges kitiritésével és riadoztatdsaval kapcsolatos intézkedési terv az iskola portajan
talalhat6. Tliz és bombariado esetén a legfontosabb tennivalokat a tliz-és bombariadd rendjérdl sz616
szabalyzat és intézkedési terv tartalmazza. Az iskola foglalkoztatottjai szamara az egyetem altal
meghatarozott idészakonként a tiiz elleni védekezéssel kapcsolatos ismertetést kell tartani.

3.4.2.3 Az egészségre karos és a tudatmodosito cikkek fogyasztasa

Iskolankban — ide értve az iskola udvarat is — a tanuldk, a foglalkoztatottak ¢és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a résztvevok szamara a dohanyzas
s az egészségre karos mas élvezeti és tudatmodosito cikkek fogyasztasa is tilos!

3.4.2.4 Az 1-es tipusu diabétesszel €lo gyermekek ellatasa

Az Nkt. 62. § (1a)-(le) bekezdés alapjan az intézmény a sziild, més torvényes képviseld erre
vonatkoz6 irasbeli kérelmére ellatja az 1-es tipusti diabétesszel €16 gyermekeket, abban az
id6tartamban, amikor a gyermek az intézmény feliigyelete alatt all.

Az ellatast az intézmény az igazgatd az aldbbiak szerint biztositja.

Az ellatasba legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd az Oktatdsi Hivatal altal eldirt képzést
elvégzett, az igazgato altal kijelolt olyan munkatars kapcsolodhat be, aki a specidlis ellatasban valo
részvételt vallalja. A diabétesszel €16 gyermekek ellatasaval kapcsolatos €s esteleges rosszullét esetén
az Eiitv.-vel 6sszhangban 1év0 eljaras részletes szabalyait az igazgato kiilon eljarasrendben hatarozza
meg.

Az Nkt. 62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo, aki az
Nkt. 62. § (1b) bekezdésben meghatarozott feladatot ellatja, diabétesz ellatasi potlékra jogosult.
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3.4.6 A fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megorzése

A sziilo, torvényes képviseld a gyermek fokozott kockazatu allergids betegsége fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésObb a gyermek beiratkozasaval vagy az ujonnan feléllitott diagnozis
kézhez vételével egyidejlileg haladéktalanul tajékoztatja. A gyermek biztonsdgos napkodzbeni
ellatasanak céljabol ezen adatot a koznevelési intézmény legfeljebb a gyermek jogviszonya,
jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az érintett gyermekkel kapcsolatos informacidk a koznevelési
intézmény minden alkalmazottjahoz eljussanak.

Allergias reakcid fellépése esetén minden esetben értesiteni kell a mentdket, az
iskolagyermekorvosat, valamint a sziiloket, torvényes képviseldket.

A sulyos allergias reakciok szovodményeinek megakadalyozdsara az intézményben az igazgatod
gondoskodik Epi-pen injekcido beszerzésérdl, melynek hasznalatira a koznevelési intézmény
alkalmazottai az intézmény gyermekorvosanak segitségével késziilnek fel. Az injekcio biztonsagos
tarolasarol és alkalmazottak szdmara valod hozzaférhetségérdl az igazgatd az iskolaorvoson keresztiil
gondoskodik. A gyermek ellatasardl a mentd-diszpécser, illetve a gyermekorvos utasitasa szerint kell
gondoskodni. Csak az ¢ jovahagyasukkal lehet alkalmazni az Epi-pen injekciot.

3.4.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Béarmilyen az iskolaban vagy kiilsd iskolai rendezvényen tortént rendkiviili eseményrdl tajékoztatni
kell az iskola vezetdségét.

Az igazgatosag ligyeleti idejében torténd rendkiviili eseményrol

- els6sorban az igazgatot,
- ha 6 nem talalhat6, akkor a beosztas szerinti ligyeletes vezetdségi tagot,
- végso sorban pedig barmely vezetdségi tagot haladéktalanul értesiteni kell.
Az igazgatosag tigyeleti idején kiviil torténd rendkiviili eseményrol
- elsdsorban az igazgatot telefonon,
- ha 6 nem talalhato, akkor pedig barmely vezetdségi tagot telefonon a lehetd legrovidebb
1d6n beliil értesiteni kell.

3.5 A pedagogiai programrol valo tajékoztataskérés modja

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja az Nkt. 26. § (1) bekezdésére is figyelemmel
nyilvanos dokumentum, amely az intézmény honlapjan (www.trefort.elte.hu), az iskola titkarsagan,
a konyvtarban és az igazgatonal is hozzaférhetd.

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

Erre tekintettel sziildi kérés esetén a Titkarsag ad tdjékoztatast a pedagdgiai programrol, tovabba ilyen
iranyu kérés esetén a szervezeti és miikodési szabalyzatrol, valamint a hazirendrdl.
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3.6 A fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval
szemben lefolytatdasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

3.6.1 Dontés az eljaras meginditasarol

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd dont.

3.6.2 A fegyelmi bizottsag

A fegyelmi bizottsag 6t tagu. Fegyelmi ligyekben az eljaro fegyelmi bizottsdg harom, az iigyben nem
érintett tagja jar el és hoz dontést. A fegyelmi bizottsag négy tagjat a neveldtestiilet a tanév kezdetén
az adott tanév idOtartamara valasztja meg, a bizottsag 6todik tagja az igazgatd. Ha nincs harom, az
iigyben nem érintett bizottsagi tag, az igazgatd pottagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

3.6.3 A tanulo, a sziilo, a képviselo és a diaAkonkormanyzat és a nevelotestiilet

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét
értesiteni kell a tanulményi rendszeren keresztiil torténd értesitéssel is. A fegyelmi eljaras sordn a
tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Az értesitésben
meg kell jel6lni a meghallgatas idopontjat.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziilje mindig részt vehet. A tanul6t sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi hatdrozat meghozatala el6tt a fegyelmi bizottsdg kikéri a neveldtestiilet és a
didkonkormanyzat véleményét. A fegyelmi iligyben véleményt nyilvanithat az osztalyfonoki
munkak6zosség.

Az ligyben eljaro bizottsagi tagok maguk koziil kijelolik azt a személyt, aki a targyalast vezeti.

3.6.4 A fegyelmi dontés

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. Az irasbeli hatarozatrol a
tanulot és a kiskort tanuld sziiljét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell
azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatdrozatot a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek.

3.6.5 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53. §-a alapjan egyeztetd eljaras elozheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszego tanulo €s a sértett
tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

- A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld —
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziildje — figyelmét a tanulmanyi
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rendszeren keresztiil és postai uton irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljarés
igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild a postai értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba,
ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendét napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Giton €s irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiillon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodéasban
meghatéarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

3.7 Az elektronikusan eloallitott dokumentumok kezelése

o

3.7.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje
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A hivatalos dokumentumokat a gazdasagi ligyintézd vagy a titkarsag késziti eld, és azt az igazgato
alairasaval és az iskola korbélyegzdjével hitelesiti.

Esetenként a hitelesitést valamelyik helyettesére atruhazhatja.

A dokumentumok iktatasat a titkarsag végzi, és az iskolai irattarban, illetve az ELTE irattaraban
visszakeresheté modon tarolja.

o

3.7.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
igazgatoja és igazgatOhelyettesei alkalmazhatjdk a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei statisztikai adatok

Az elektronikusan eléallitott és elektronikusan hitelesitendé dokumentumokat a gazdasagi ligyintéz6
késziti eld, és annak érintettségétdl fliggden az igazgatd azt az egyetem altal biztositott elektronikus
alairé rendszer segitségével, az egyetemi iktatorendszer segitségével (Poszeidon) vagy az egyetem
altal iizemeltetett vallalatiranyitasi rendszer segitségével (SAP) hitelesiti €s tarolja. A kdzpontilag
nem tarolt dokumentumok tarolasa és rendszerezése az iskola szerverén torténik.

Az iskola foglalkoztatottjai a dokumentumokat az egyetemi iktatorendszer segitségével (Poszeidon)
vagy a fenntartd altal meghatarozott modon hitelesiti. A kozpontilag nem tarolt dokumentumokat
sajat szamitogépén tarolja.

3.8 Tanulok munkdjanak értékesitése

Amennyiben a tanulé az Nkt. 46. § (9) és (11) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény altal
biztositott anyagi és egyéb feltételek biztositdsa mellett a koznevelési intézmény tanuldja altal a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségek teljesitésével Osszefliggésben eldallitott és a
kdznevelési intézmény birtokaba jutott dolog felett az intézmény szerzi meg a tulajdonjogot, a tanulot
az eldallitott dologért egyszeri az igazgatd altal az eset 0sszes koriilményére tekintettel egyedileg
meghatarozott Osszegli dijazas illeti meg, abban az esetben, ha a kdznevelési intézmény a dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételt tesz szert. A dolog értékesitése hidnyaban a dolgot eldallito
tanulot dij nem illeti meg.

Az igazgatd jogosult meghatarozni a tanuldval kotendd megallapodas mintajat, ha a tanuld altal
alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol a koznevelési
intézménynek bevétele szarmazik. A dijazas szempontjai kiilondsen az alabbiak, amely megfelelden
figyelembe veszi a tanul6 teljesitményét:
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- araforditott id6 mértéke,
- atanulo ¢életkora és a tanul6 altal eldallitott dolog életkornak valé megfelelossége.

Jelenleg az intézmény ilyen bevétellel nem rendelkezik.

3.9 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, idokerete

3.9.1 Rendszeres foglalkozasok

A tanéran kiviili foglalkozésok a didkok igényeinek €s az iskola lehetdségeinek O0sszehangolasaval
szervezOdnek. foglalkozdsok témajat és a hianyzd tanuldk nevét a szaktandr a megfelelé naploba
rogziti. A szakkori foglalkozasok iddtartama legfeljebb alkalmanként 45 perc vagy kétszer 45 perc,
ami adott esetben tombdsitett formaban is megtarthato.

Az iskola tanarai, vagy barmely mas szervezet az iskola diadkjai szamara az iskolaban 6nkoltséges
tanfolyamokat igazgatdi engedéllyel €s az érintett tanulok sziileinek irdsos beleegyezésével
szervezhetnek.

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

3.9.2 Alkalmanként szervezett foglalkozasok

Az iskola altal egy-egy alkalomra szervezett foglalkozasok Ilehetnek tobbek kozt az
osztalykirandulasok, a tanulmanyi kiranduldsok, a nyari tdborok, az erdei iskolak, a didkcsoportok
bel- és kiilfoldi utazasai, valamint kulturalis és kozintézmények latogatisai. Ezek a programok csak
tanari feliigyelettel szervezhetk. Az iskolan kiviil tartott foglalkozast és az iskolaban tartott, iskolai
szintll programot a szervezd tanar bejelenti az igazgatonak vagy helyettesének. A tanuldk
kijelolésérdl, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az iskolat képviselik, az igazgatoé dont.

A szervez0 tanar tdjékoztatja az igazgatot és a titkarsagot a kirdndulas (vagy egyéb kiilsé helyszinen
szervezett program) idOpontjarol, helyszinérdl, az azon részt vevd tanulokrol, a kisérd tanarokrol,
valamint — kdtelez6 iskolai program esetén — az azon részt nem vevd tanuldkrol. A kirandulds nem
veszélyeztetheti a didkok és a kisérok testi épségét. Amennyiben az igazgatd nem engedélyezi a
kirdndulast, abban az esetben errdl a sziil6ket tdjékoztatja. Ha a sziil6k ennek ellenére elengedik a
gyerekeket a kirdndulésra, abban az esetben az iskola ezért a kirandulasért feleldsséget nem vallal.

Kiilf6ldi kirandulas esetén a gyerekeket kotelez6 utasbiztositassal biztositani.

Az informdciddramlast biztositani kell, ezért az 6sszes elérhetdséget meg kell adni. A sziilokét, a
szallashelyét, a gyerekekét.

A kirandulasokra €s tdborozasokra befizetendd Osszeget — a sziilok meghallgatasaval — ugy kell
megallapitani, hogy az csak a legsziikségesebb mértékben terhelje a csalddot. Az iskolan kiviili
programokon a kisérd tanarok koltségeit (utazas, szallas, k6zos étkezeés, belépd stb.) a tanuldk
kozosen fizetik. A szocidlisan raszoruld didkok anyagi tdimogatasara a szervezd tanar palyazatot adhat
be a Trefort Gyakorloiskola Alapitvany kuratoriuméhoz. A palyazathoz minden alkalommal kikéri
az osztalyfonok véleményét is.

3.9.3 Tanodran kiviili foglalkozasok és tanitasi orak iitkozése

Tanitasi 1d6 alatti tanoran kiviili program szervezéséhez az igazgatd engedélye sziikséges.

Egész tanitasi napnal rovidebb programok
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- Egész tanitasi napnal rovidebb foglalkozas esetén a didkot a tandrardl az érintett orat
tartd szaktanar hozzdjarulasaval lehet elkérni.
Egész tanitasi napot (napokat) igénybe vevo programok

- Adidkcseréken kiviil tovabbi, egész tanitasi napot (napokat) igénybe vevd tanoran kiviili
program szervezésére az igazgatod csak kiilonosen indokolt esetben, a neveldtestiilet —
slirgds esetben, ha annak szabdlyszeri Osszehivdsa az id6 rovidsége miatt nem
lehetséges, a munkakozosség-vezetdi testiilet — véleményének kikérésével ad engedélyt.

- A tizenkettedik évfolyamon az osztalykirandulas ideje: a tanév elején.

- Adidkeserettigy kell megszervezni, hogy a lehetd legkisebb mértékben érintse a tanitasi
iddt. A didkcsere itthoni része el6tt legalabb egy héttel a szervezok egyeztetést tartanak
a programrol az érintett ordkat tarté szaktanarok részvételével. Egy didk tanévenként
egy didkcserében vehet részt; kiilondsen indokolt esetben e korlatozas aldl az igazgato
felmentést adhat. Didkcsere esetén a fogado didkok legfeljebb egy tanitasi naprol vagy
6 tanorarol lehetnek tavol.

- Az osztdly tanitasi idejében szervezett iskolai kiilfoldi utazés, sitdbor vagy didkcsere
esetén a didk részvételéhez az osztalyfonok hozzajarulasa sziikséges. A hozzajarulast a
szervezd tandrnak megfeleld id6ben be kell szereznie. Az osztalyfénok a hozzajarulast
akkor tagadhatja meg, ha

o a didk igazolt és igazolatlan hianyzasa a tervezett tdvolléttel egyiitt
meghaladnd a 150 tanitdsi orat, vagy valamely targybol a ténylegesen
tervezett oraszam 20%-at, vagy

o a didk magatartasa a megel6z6 félévben rossz vagy valtozo volt, vagy az
adott félévben intdi, fegyelmi biintetése miatt nem kaphat jobb mindsitést
vagy fegyelmi eljaras van ellene folyamatban, vagy

o a didk szorgalma a megel6z0 félévben hanyag vagy valtozé volt, vagy
tanulmanyi atlaga a megel6z0 félévben az osztaly utols6 harmadaba esett.

A foglalkozast szervezd tanar e-mailben tdjékoztatja a kollégakat a résztvevok tervezett névsorarol
¢s a program id6tartamardl, az osztalyfonok ezt kovetden harom tanitasi napon beliil jelzi, ha a fenti
akadalyok valamelyike vagy mas sulyos akaddly fennall. A megkezdett didkcserében vald tovabbi
részvételre a korlatozasok nem vonatkoznak; kiilondsen indokolt esetben a korlatozasok alol az
igazgato felmentést adhat.

3.10 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére

Altalanos szabalyként a tanulok egészségét veszélyeztetd esetben azonnal értesiteni kell a titkarsagot,
amely felveszi a kapcsolatot a sziilokkel, illetve az iskolaorvossal vagy védondvel, valamint az adott
helyzet kezelésében érintett tobbi személlyel.

Stirgds beavatkozas esetén azonnal segitséget kell kérni a 112-es segélyhivoszamon, majd értesiteni
kell a titkarsagot.

Az iskola portdjan ujraéleszto-késziilek talalhato.

Testnevelés oran bekovetkezett balesetet a testneveldk latnak el, egyszeriibb esetekben a naluk 1évo
eszkozokkel (jégzselé, sebtapasz stb.), egyébként pedig a 112-es segélyszam hivasaval.

A nagyobb iskolai rendezvényeken (szalagavaté bal, Trefort bal) a rendezvény szervezdje
gondoskodik orvosi feliigyeletrdl, a sportnap esetén mentdautordl. A nomadtaborba erre a célra
elokészitett és felszerelt orvosi taskat visz magaval a taborvezetd.

A tanulok tanév elején osztalyfonoki oran tliz- és balesetvédelmi oktatason vesznek részt, minden
tanévben tlizriadd gyakorlatot tartunk.
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Testnevelés, laboratériumi gyakorlatok, digitalis kultara tanorak esetén a tanév elején érintés-, baleset
¢s tlizvédelmi oktatést tart az illetékes tanar.

A foglalkoztatottak szamara a munka- €s tlizvédelmi oktatast a fenntart6 sajat hataskorében szervezi.

4. 7.aro rendelkezések

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot az igazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval — a sziilé (Sziil6i
Munkakd6zosség) és diakkozosség (Didkonkormanyzat) véleményezése utdn — késziti el és a fenntartd
hagyja jova. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat az intézmény honlapjan keriil kozzétételre. A
szabalyzatot a magasabb szintii jogszabalyok valtozasa esetén, ennek hidnyaban 6tévenként feliil kell
vizsgalni.

Hatalyat veszti az az intézmény legutobb 2022. aprilis 4-én moddositott, valamint az E6tvés Lorand
Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotet SZMR. 4/m. mellékletét képezd
szervezeti €s mikodési szabalyzata.

Melléklet: 1. Adatkezelési szabalyzat
2. Munkakori leirds mintak
3. Iskolai kdnyvtar SZMSZ-e
Fiiggelék: Jogszabalyok jegyzéke
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1. melléklet

Adatkezelési szabalyzathoz

Az intézmény a fenntarté E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.
kotetét képezd Szervezeti és Miikodési Rend 6. melléklete szerinti Adatkezelési szabalyzatot — a
lentiek figyelembevételével megfeleléen— alkalmazza figyelembe véve az intézmény sajatossagait is.

A szabalyzat elérhetdsége: https://www.elte.hu/dokumentumok/szmsz 6. melléklet.

Kozvetlen link:

https://www.elte.hu/dstore/document/677/ELTE_SZMSZ 6mell adatkezeles.pdf

Az iskola alkalmazottai a torvényben (Nkt. és Puétv.) meghatarozott adatok kezelésére jogosultak. A
tanuldi adatok tovabbitasara az iskolan belill és a sziild fel¢ az igazgatd, szaktanar, osztalyfonok és
megbizottjaik, mas irdnyokba, valamint az alkalmazottak adatainak tovabbitdsira az igazgatd és
megbizottja jogosult, minden esetben a torvény altal megszabott keretek kdzott.

Az intézményen beliil keletkezett iratok kezelése:

Az intézményen beliil keletkezett iratokat a titkarsag iktatja, majd visszakereshetd mddon elhelyezi
az iskola és az ELTE irattaraban. Az iskolai irattarbdl az archivalandé iratok az Egyetem altal
meghatarozott idépontokban és modon az egyetemi irattarba keriilnek.
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2. melléklet

Munkakori leiras-mintak
(pedagogus)

Munkakori leiras

Foglalkoztatott neve:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloszemély biintetdjogi védelem szempontjabol

kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja értelmében
R iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoldédoan munkakori feladatait az alabbiak
szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
gimnaziumi tandr (FEOR szama: 2421)

Munkakér célja:
A nemzeti koznevelésrdl szol6 CXC. torvényben eldirtak alapjan a kozépfokt nevelés 7-12.
évfolyamdig az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak ellatdsa, szakos tantargyainak
szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az
¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztdsa, a tanuld érettségi vizsgara torténd
felkészitése, a tanulo fejlodését biztositd sokoldalu, a kovetelményekhez igazodo értékelése a
nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program és az intézményi SzZMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
egyetem, szakos gimndziumi tanar

Munkavégzés pontos helye:
ELTE Trefort Agoston Gyakorlé Gimnazium,
székhelye: 1088 Budapest, Trefort utca 8.

A munkaltato neve, székhelye:
ELTE Trefort Agoston Gyakorlé Gimnazium,
székhelye: 1088 Budapest, Trefort utca 8.

A munkaltatdi jogok gyakorloja:
Az intézmény 1gazgatoja

Munkarendje:
Részben kotetlen.
Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.
A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 oOrds (egyenld), de ett6l az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.
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Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti ...... ora (teljes /részmunkaido)

Kotott munkaideje: heti ....... ora

Neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaideje: heti ..... 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztas szerinti napi munkaideje:

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét a tantargyfelosztas alapjan készitett
iskolai 6rarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és tigyeleti beosztasa, esetleges
tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programja szerint végzi.
A pedagdgusok iskolai tanitasi idére iranyad6 napi munkaidd-beosztasat az igazgatd
allapitja meg az dOrarend, az éves, havi és heti munkaterv alapjan.

Beoszthatd kozépfoku felvételi vizsgan, tanulmanyok alatti vizsgdn az irasbeli és
szobeli vizsgara vonatkozd jogszabaly szerint feliigyeletre, illetve vizsgaztatasra.
Munkakorével osszefiiggésben beoszthatd az érettségi vizsgaiddszakokban az irasbeli
¢s szobeli érettségi vizsgakon jogszabaly szerint felligyeletre, illetve vizsgaztatisra
vonatkoz6 igazgatoi megbizéassal (megbizolevél alapjan).

Az orarendben meghatarozott tanitasi orain, foglalkozasain tul, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartdzkodas
idejére a401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos
tekintettel az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,,lyukas” érdiban, illetve elektronikus
tajékoztatas alapjan beoszthato.

Kotott munkaidejében a jogszabédlyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SzMSz-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni kételes.

A kotott munkaidd feletti munkaidd-részt (szabad felhasznalasi munkaidd) maga
oszthatja be.

Ha a fentiekben rdgzitett munkaidé-beosztdst a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyeb foglalkozasok elrendelése érinti,
illetve indokolt esetben a szabad felhasznaldsi munkaideje terhére munkahelyen
torténé munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének
szlikségességérdl az igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legalabb 48
oraval értesiti a foglalkoztatottat.

Szervezetben betoltott helye:
pedagdgus munkakorben az intézmény nevelOtestiiletének tagja, ...,
munkakdzosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
a munkakdzosség-vezetd

Felettese:

az igazgatd, az SzMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

Helyettesités

rendje:

Az igazgatdsag altal a mindenkori helyettesitési beosztadsban kijeldlt, azonos munkakort
betolté pedagdgus helyettesitheti.
Az igazgatdsag altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijeldlt, azonos munkakort
bet6ltd pedagdgust helyettesithet.
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A feladatvégzéséhez kotodo specialis elvarasok, kovetelmények:

a)

b)

¢)

d)

g)

A vonatkozo agazati jogszabalyok — kiilondsen a nemzeti alaptanterv, a kapcsolodo
kerettantervek, nemzeti koznevelési torvény — ismerete €s az abban foglaltak betartasa.

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot ad
minden tanitvanyanak. Osszeallitja, megiratja és a Hazirendnek megfelelen kijavitja az
iskolai dolgozatokat, az osztalyzatokat ismerteti a tanulokkal, és rogziti a KRETA napldba.
Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az igazgatotol
vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje terhére osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, a
tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével 0sszefliggd
feladatok ellatasara megbizhato.

A jogszabalyban eloirt kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken részt vegyen, folyamatosan
képezi magat.

Naprakészen koveti az intézmény mukodésével kapcsolatos tudnivaldkat személyes és
elektronikus kommunikacios csatornakon keresztiil.

Egyebek:

a)

b)

c)

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatdnak
egyuttal a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

Az aktudlis jogszabdlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal
megbizott ligyviteli dolgozonak atadni.

Tovéabbi foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba és a
munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes.

Budapest, 202..................

igazgato
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A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsdval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott
esetleges egyéb munkaltatdéi szabdlyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkoz6 szabdly, valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

Budapest, 202............
foglalkoztatott
Kapjak:

1. foglalkoztatott
2. firattar / személyi anyag
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3.

melléklet

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

1 A konyvtar feladata

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
Téjékoztat a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Tanorai foglalkozasokat tart.

Biztositja az egyéni és csoportos helyben haszndlatot.

Kolcsonzi a konyvtari dokumentumokat, beleértve a tartds tankonyveket is. Tartos
tankonyv kolcsonzésénél a sziiloknek irasban kell vallalniuk, hogy az elhasznalddott
tankonyveket potoljak.

A konyvtar kiegészitd feladatai:

a)
b)

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informdciocserében, biztositja
konyvtarkozi kdlesonzést.
Gondozza a muzealis értékii iskolai konyvtari gylijteményt.

2 A konyvtar mitkodése

a)
b)
©)
d)

Az iskola dolgozdi, tanuléi és a tanarjeloltek hasznaljak.

Gylijteményét a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembe vételével fejleszti.
Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba veszi.

A tandri szobdkban letétbe helyezett dokumentumokért az adott munkak6zdsség felelds,
a leléhely-nyilvantartast a konyvtar vezeti.

3 A konyvtarhasznalat szabalyai

a)
b)

c)

d)

g)
h)

Dijtalanul lehet beiratkozni és a szolgéltatasokat igénybe venni.

A konyvtar adott tanévre vonatkozo nyitva tartasi ideje a konyvtar ajtajan kifiiggesztve
talalhato.

Egyszerre legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd, tandroknak egy tanévre,
didkoknak négy hétre. A kolesonzési id6 - indokolt esetben, a dokumentum bemutatasa
mellett - meghosszabbithato.

A megrongalodott vagy elveszett dokumentumokat a kolesonzé személynek, a
konyvtarossal torténd egyeztetés utdn, azonos vagy hasonld kiadastt dokumentummal
potolnia kell.

A kézikonyvek, a folyoiratok, a muzeélis vagy nagy értékii konyvek csak helyben
olvashatok.

Tanarjeldltek csak vezetdtanaruk irasbeli engedélyével kolcsonozhetnek.

A tanuldi jogviszonyt és a dolgozok munkaviszonydt csak a konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

A munkakozosségi letéti konyvtarak allomanyaért a munkakdzosség tagjai felelnek.
Hidnyok esetén d) pontban foglaltak irdnyadok.
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4 A konyvtar gylijtokore, az allomanygyarapitas szempontjai

Az iskola pedagdgiai programjanak megfelelden kézikdnyvek, enciklopédidk, szotarak, az
altalanos ismeretterjesztéshez, a pedagogusok tovabbképzéséhez, valamint a tanarképzéshez
sziikséges konyvek, klasszikus szépirodalmi miivek, kritikailag értékes, pedagdgiailag hasznos
kortars irodalmi alkotasok, kotelezé olvasmanyok (20-30 példanyban), az orszagos tanulmanyi
versenyek ¢és a kiilonboz0 szaktargyi versenyek ajanlott irodalma, a szakmai munkakdzosségek
altal javasolt irodalom.

5 A konyvtaros feladata

a)

g)
h)
i)
j)
k)
)

A szakmai munkakdzosségek bevondsaval tervszeriien €s kovetkezetesen gyarapitja a
konyvallomanyt.

Allomanyba veszi a dokumentumokat a SZIREN integralt konyvtari rendszerben.
Ellen6rzi a konyvtari allomanyt.

Kivonja, selejtezi, torli a konyvtari allomanyt.

Kezeli és védi a kiilon gytijteményeket.

Katalogust szerkeszt (szerzéi betiirendes, ETO, sorozati, leltari, folyodirat és letéti
alloményi).

Rekatalogizal.

A tanari szobdkban elhelyezett letéti konyvtarakat fejleszti, ellendrzi.

Kialakitja és megtartja a raktari rendet (szabadpolcos rendszerben).

Elhelyezi a konyveket (szépirodalom szerzdi betlirendben, szakirodalom szakrendben,
ezen beliil bettirendben),

Megrendeli, érkezteti és selejtezi a folyodiratokat.

Nyilvantartja a kdlcsonzéseket.

m) Segit az egyes szaktanarok altal a konyvtarban tartott tandradk, szakkorok

n)

0)
p)

q)

megszervezésében, elokészitésében,

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

A tanarjeloltek egyéni felkésziilését segiti.

Kapcsolatot tart a tankonyvfelelds kollégaval, tankonyvrendelés idején tajékoztatja a
raktarban 1év6 tankonyvek tipusardl és mennyiségérol.

Alloményba veszi és kolcsonzi a tankonyveket. A jogszabalyi eléirasnak megfeleléen
az 4llomany tobbi részétdl kiilon kezeli dket.
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Fiiggelék:

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

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VI 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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