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BEVEZETO

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy

olyan — a

magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak megfeleld — szervezet miikodését segitse

eld, amely optimalisan biztositja a pedagogiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott

meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és milkodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes ¢és hatékony

mukodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovabbi

igazgatoi utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készithet.

L.LRESZ

A SZERVEZETI ES Mt”IK(")DESI SZABAI:YZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA, HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg az iskola szervezeti felépitését, az
iskola miikddésének belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatok, az iskolai
hagyomanyok rendjét és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotasanak legfontosabb jogszabalyi hatterét az
alabbi torvények és rendeletek alkotjak:

v
v

v

AN

AN NN

A tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXIII. torvény és végrehajtasi
rendeletei

A kerttanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 28/2000.(1X.21.)
OM rendelet, 17/2004.(V.20.) kerettervek kiadasa ¢és jovahagyasa moddositod
rendelet.

A helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény,

A tOobbszor modositott 11/1994.(VL.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérol

A 217/1998.(X11.30.) Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995.(X.25.) kormanyrend.

A tanév rendjérdl sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet

Budapest Févaros XVILkeriileti Onkorméanyzatanak helyi rendeletei

1.A budapesti Diadal ti Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo

szabalyzatot annak megismerése utan a neveldtestiilet 2005 aprilis 12. napjan az alabbi mdédon

fogadta el.
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Az elfogadéaskor és moddositaskor a Kozoktatasi Torvényben (késébbiekben Kotv.) 40§
2.bek. meghatarozottak szerint egyetértési, véleményezési jogot gyakorolt:

e adidkonkorményzat és az
e iskolai sziil6i munkak6zdsség

a. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat személyi és idoébeli hatalya:

a. Az SZMSZ és egyéb belso szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartdsa az intézmény
valamennyi kdézalkalmazottjara nézve kotelezd érvényii. Jogorvoslati lehetdséget a
Kotv. 83.§ kinal.

b. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddére
sz0l. Kotelezo feliilvizsgalatara 2008 december 31-ig kertil sor.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miitkodési

Szabalyzata.
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II. rész

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, ALAPADATAI

Az iskola adatai

1. Az alapitas éve: 1956.
2. Aziskola neve: Diadal uti Altalanos Iskola
3. Székhelye: 1172Budapest-Rékoscsaba-Ujtelep,
Diadal u. 43-49.
4. Intézmény tipusa: altalanos iskola
5. Evfolyamainak szama: 8 évfolyam
6. OM azonosito: 035103
7. Adohatosagi azonositoszam: 15517007-2-42
8. Statisztikai szamjel: 8011
9. A szamlat vezeto hitelintézet neve, cime: V. ker OTP

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

Bankszamlaszam: 11784009-15517007
Az intézmény telefon és fax szama: 06 1 257 6514\ 06 1 257 7750
E-mail: diadal@uze.net
Az iskola Internet honlapja: http://diadal.uw.hu
Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon:
a. 131424 - 134452./hrsz-01  korlatozottan forgalomképes ingatlan ¢és a
feladatellatashoz biztositott ingd vagyon (nagysaga 15275 m?).
A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés az adott Onkormdanyzati hatarozatban
meghatarozott finanszirozasi elveknek megfelelden az intézmény részére jovahagyott
koltségvetés és az intézet sajat bevételei.
7. Intézmény feladata, alaptevékenysége: altalanos iskolai oktatas,

801000  alapfoku oktatas
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80121-4 Nappali rendszerii, altalanos miiveltséget megalapozo iskolai
oktatas

e aziskolai nevelési oktatasi tevékenység sajatos tevékenységei

e nyolcévfolyamos dltalanos iskolai oktatas

e emeltszintii testnevelés

o iskolaotthonos oktatas also tagozatban

e sajatos nevelési igenyii tanulok oktatdsa
80511-3 Napkdoziotthoni és tanuloszobai ellatas
80590  Oktatast kiegészito egyeb tevékenység

92403 — 6 Didksport

17. 8. Az iskola fenntartdja, feliigyeleti szerve:
Budapest Fovaros XVII. ker. Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete
1173 Budapest, Pesti ut 165.

18. 9. Intézmény jogallasa: onallo jogi személy: onallé jogi személy

19. 10. Intézmény gazdalkodasi jogkore alapjan: részben 6nallé gazdalkodas

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé Polgarmesteri Hivatal

A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos kiilonleges eldirdasokat és
feltételeket a Polgarmesteri Hivatal altal 2001. jinius 28-4n kiadott szabalyzata
részletesen rogziti.

20. Az intézmény koltségvetését a fenntarto allapitja meg.

21. A fenntart6 altal kiadott Alapité Okirat szama: 182/2004.(IV.15.) Kt. Hatarozat

22. Az intézményi kiadvanyozas joga: 1. az igazgatot,
2. az igazgatohelyetteseket,

3. a gazdasagi vezetot illeti meg.
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23. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Lenyomata: Kinek a kezelésében van?

Diadal Uti Altaldnos Iskola

1172 Bp. Rdkoscsaba- Igazgato .
Ujtelep Helyettesei
Diadal u. 43-49 Iskolatitkarsag dolgozoi
Az iskolakonyvtar leltari Lenyomata Kinek a kezelésében van?
bélyegzije

Altalénos Iskola

1172 Bp. Diadal u. 43-49. Az iskolakanyvtdr

Kényvtér kényvtarosai
Korbélyegzo Lenyomata: Kinek a kezelésében van?
Diadal Uti Altaldnos Iskola Igazgato,
Radkoscsaba-Ujtelep Helyettesei és
1172 Bp. Iskolatitkarsdag dolgozéi
Diadal u. 43-49
Altalénos Iskola Igazgato,
1172 Bp. Helyettesei és
Diadal u. 43-49 Iskolatitkarsdag dolgozéi

24.,Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évenként osszeallitott és a
fenntarté altal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld. A fenntarté szervnek kell
gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozokrol, melynek alapjat a
koltségvetési torvény altal garantalt normativ tdmogatds, az onkormanyzat altal biztositott
kiegészitd tdmogatas ¢és az intézmény bevételei biztositjak.
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III. RESZ

AZ INTEZMENY SZERVEZETE, IRANYITASA

1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

a. Az iskola belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen
lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A magasabb szinvonalu tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos muikodtetés,
valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével az alédbbi
modon hatdrozhatok meg a szervezeti egységek.

b. Az iskola szervezeti egységei:

az 1-4. évfolyam ( bevezeto és kezd6 szakasz)
e napkdzi otthon,

e az 5-8.¢vfolyam ( alapozo és fejlesztd szakasz)
e gazdasagi iroda,
[ ]
[ ]

technikai dolgozdk csoportja.
Pedagbgiai munkat segitdk: konyvtarosok, gyogypedagogiai asszisztensek,
szabadiddszervezd

c. Az iskola alkalmazottjainak munkakorei és az iranyitasukért felel0s vezetok:

VEZETOK FELUGYELT MUNKAKOROK
igazgato gyermek és ifjusdgvédelmi felelds
alsos igazgatohelyettes osztalytanitok, napkdzis

csoportvezetok, fejleszté pedagogusok
pedagogiai €s gyogypedagogiai
asszisztensek

felsos igazgatohelyettes osztalyfonokok, szaktanarok, oraadok,
szabadidd szervezd, technikai dolgozok
valamint iskolai kdnyvtar konyvtaros
tanarai

igazgaté igazgatoi titkarsag (iskolatitkar).
igazgatohelyettesek

3..Az intézmény felelds vezetoje:

a. Az iskola igazgatdja felelés — a Kozoktatasi torvény 54.§ alapjan — az iskola szakszerti
¢és torvényes milkodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkoddsaért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem
utal més hataskorbe.
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A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az iskola igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatdrozott korében helyettesére vagy mas alkalmazottjara atruhazhatja.

b. Az igazgatdt helyettesitheti:
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorbe, valamint gazdalkodéasi jogkorbe tartozo dontések kivételével - teljes
felelosséggel a felsOs igazgatdhelyettes helyettesiti.
Az igazgaté tartos tavolléte esetén a felsds igazgatohelyettes gyakorolja a kizarolagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is.
(Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)
Az igazgat6 ¢€s a felsOs igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitése az alsos igazgatohelyettes feladata.
Mindhdrom vezetd tavolléte esetén a nevelési munkakdzOsség vezetdje,
akadalyoztatdsa esetén a napkozis munkakdzosség vezetdje a helyettesitésre jogosult
személy.

4..Az intézményvezeto felelossége kiterjed az alabbi teriiletekre( Kotv.55.8.)

a) aneveld-oktato munka tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

b) a helyi pedagdgiai mérés- ¢értékelési és a mindségbiztositdsi rendszer
miukodtetése,

c) a nevel6testiilet tevékenységének koordinalasa, a neveldtestiilet jogkorébe
tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasdnak szakszerli megszervezése ¢€s
ellendrzése, takarékos gazdalkodas,

d) a nevelési oktatasi intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan,

e) a munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorléasa,

f) a kozoktatasi intézmény képviselete €s az egyiittmiikodés biztositasa az
iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziildk és tanulok
képviseldjével €s az iskola mas kozdsségeivel (didksportkor, érdeklddési korok,
stb.)

g) anemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése,

h) a gyermek és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,

1) tanuldbalesetek megeldzésére tett intézkedések koordinaldsara, a neveld és
oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulo- és

J) gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa

5.,Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

a. Az igazgat6 feladatait munkatarsai kozremiikodésével latja el.

b. Azigazgatd kdzvetlen munkatarsai:
a. igazgatOhelyettesek,
b. gazdasagi vezetd (ligyintézo),
c. az iskolatitkarok.

10
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c. Az igazgatohelyettesek megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkor
érvényesitésével az igazgatdja adja. Igazgatdhelyettesi megbizast az iskola
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat.

d. Az intézményvezet6 feladatait a pedagogiai ¢és a gazdasagi vezetdk
kozremiikodésével latja el. A vezetd helyettesi megbizast — a nevel6testiileti
véleményezési jogkOr megtartasdval az intézményvezetd adja hatarozatlan iddre
kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.

e. A pedagéogiai vezeté6 helyettes(ek) a torvényben meghatirozott felséfoku
végzettséggel €és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben
szerzett gyakorlattal rendelkezd személyek. A pedagdgiai vezetd helyettesek iranyitjak
kozvetleniil a pedagdgusok munka;jat.

f. A gazdasagi vezeto(iigyintéz) iranyitja kozvetleniil a pedagdgiai képesitéssel nem
rendelkezdk munkajat.

g. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet a vezetok munkamegosztdsa ¢és munkakori leirasuk
tartalmaz.

h. Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore €s felelssége
kiterjed a munkakorébdl és a tevékenységét meghatdrozd szabalyzatokbol fakado
feladatokra.

i. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkijukat munkakori leirdsuk, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

j. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel ¢s
beszamolasi kotelezettséggel.

k. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a magasabb vezetdi jogkor gyakorlasara az
igazgatd ill. rendkiviili esetben a fenntart6 ad felhatalmazast.

6.,Az iskolavezetoség az igazgatd dontés elokészitd, véleménvyez0, javaslattevo testiilete.

a. Az iskolavezetdség tagjai:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek
- szakmai munkak6zdsség vezetok
- diakdnkormanyzat felnétt vezetdje
- kozalkalmazotti tanacs elndke

Az iilésre — napirendi ponttol fliggben — tanacskozasi joggal meghivhatok a
szakszervezet képviseldje, az érintett pedagdgusok, a didkonkorményzat
diakképviseldi, az iskolaszék €s a sziil6i szervezet valasztott vezetoi.

11
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b. Az iskola vezetéség miikodésének szabalyai:

e dontés elokészito szakmai testiilet: konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkezik.

e A szakmai vezetdség rendszeresen (havonta) megbeszélést tart, amelyrdl
irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

e Vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil hivhat 6ssze.

e Rendkiviili esetben, ill. a tanév lezarasa és eclokészitése érdekében
szorgalmi iddszakon kiviil is sor keriilhet a vezetdség munkaértekezletére.

e Az iskolavezetdség tagjai — a kozalkalmazotti tanacs elndke és a
szakszervezeti bizalmi és a didkonkormanyzat vezetdje kivételével -
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

e Tapasztalataikrol beszamolési kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik,
rendhagyo esetben az igazgato felé.

Az iskolavezetdség egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a didkdnkormanyzat képviseloivel.
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IV. RESZ

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT AZOK
KAPCSOLATTARTASI FORMAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENYVEZETESSEL

1. Az iskolak0zosség

Az alkalmazotti — nevel6i és pedagogiai munkat segité alkalmazottak kore -, sziil6i és
tanuloi kozosségek, iskolaszek.

2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢€s az iskolandl kozalkalmazotti jogviszonyban allo
technikai, adminisztrativ és oktatast segitd dolgozokbol all. A kozalkalmazottak jogait
¢s kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a
magasabb jogszabdlyok (Mt. Kjt. és ezekhez kapcsolddd rendeletek) valamint a
Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti.

3., Nevelotestiilet:

a. A nevelltestiilet- az Oktatasi torvény 56.§ alapjan az iskola pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tandcskozo és
hatarozathoz6 szerve.

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld- és oktatd munkat kézvetleniil segitd felsdfokt
végzettségli dolgozdja.

b. A nevelGtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mukddésével
kapcsolatos iligyekben, valamint a térvényben ¢és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

3.1., A nevelotestiilet értekezletei, mikro értekezletei

a. A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezletet tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,
- havonta illetve sziikség szerint tajékoztato értekezlet.

b. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az iskola 1ényeges problémai
egyeztetésére, megoldasdra, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 20 %e-a,
valamint az iskola igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.
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c. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak €s neveltségi

szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezlet) mikro-értekezleti
(tagozati, évfolyami) forméaban végzi.
A nevel6testiilet mikro-értekezletén csak az adott osztalykdzosség(ek)ben tanito
pedagoégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Felelds érte a teriiletet feliigyeld
igazgatohelyettes. Az értekezlet sziikség szerint az osztalyfonok kezdeményezése
alapjan tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megoldéséra.

3.2..A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontésekrodl €és hatarozatokrodl sziiletett
jegyzokonyvek, jegyzokonyvi kivonatok az iskola iktatott iratanyagaba keriilnek.

3.3.. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és az iskola allando bizottsagai:

a. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol eseti bizottsdgot hozhat 1étre. Egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a
szakmai munkakozdsségekre, eseti bizottsdgra.. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — meghatarozott 1dokozonként és mdédon — azokrol
az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizas céljabol eljar.

b. Az iskola neveldtestiilete a kovetkezd allando bizottsdgot hozta létre az alabbi feladat-,
¢s hataskorrel, valamint jogosultsagokkal:

Az alkalmanként 6sszehivott Fegyelmi Bizottsag feladata:
e a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgélata,
e az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

az intézmény vezetdje vagy helyettese,

az érintett tanulo osztalyfénoke,

egy, a fegyelmi ligyben fliggetlenpedagdgus,

egy, a tanulo altal felkért pedagdgus,

a didkonkorményzat képviseldje.

Az iskolai mindségiranyitasi programért felel6sok alkalmi mindségi korei:
e A mindségiranyitasi program célkitlizéseinek megvalosulasat, idészakonkénti
modositasat végzik.
Tagjai:
e Az aktualis feladathoz igazodoan az IMIP vezet6 felelOse szervezi

4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei:

a. a Kozoktatasi torvény 58.§-a szerint szakmai, modszertani kérdésekben adnak
segitséget az iskolaban folyd munka tervezéséhez, ellendrzéséhez.
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b.,A szakmai munkak6zosségek tagjai munkakdzosség-vezetdt valasztanak, illetve a
megvalasztott vezetdt évente megerdsitik bizalmukkal, a tevékenységek szervezésére,
iranyitasara, koordinalasra.

4.1... A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

6.1..A pedagdeiai programmal és az éves munkatervvel Osszhangban a szakmai

munkakdzosségek feladatai:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

i)

javitjak, koordindljak az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minds¢gét,

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a képzési iranyok megvalasztasara,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

szervezik a munkakdzosséghez tartozé pedagdgusok tovabbképzését,
Osszeallitjak az iskola szamara a felvételi emelt szintli osztalyok) irasbeli és
szobeli feladatokat, ezeket értékelik,

az iskola szakmai munkéjanak fejlédése érdekében pedagodgiai kisérleteket
végezhetnek, iranyithatnak,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

4.2..A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

Osszedllitja az iskola pedagogiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakozdsség éves programjat,

iranyitja a munkako6zdsség tevékenységét, felelés a munkakdzdsség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

modszertani és szaktargyi megbeszélést tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladést és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésre, kdzalkalmazotti atsorolasra,
ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az iskola vezetdsége felé és az
iskolan kiviil,
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h) 6sszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérol a nevelotestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére,

1) allasfoglalasa, javaslata, vélemény — nyilvénitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait,

J) meghatarozza a munkakozosség tagjai segitségével a targyévben sziikséges
szaktargyi felmérést, kontroll méréseket, kidolgozza a felmérés anyagat,
Osszegzik, elemzik az érintet pedagogusokkal,

k) javaslatot tesz a tankdnyv és taneszkoz beszerzésekre

4.3., A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:

A nevelGtestiilet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

e a hatarozott iddre kinevezett pedagogusok véleményezése,

e a szakmai munkak6zosség-vezetd munkajanak véleményezése.

4.4.,Az intézmény szakmai munkakozosségei

als6s munkakozosség (1-4. évf.),

napkozis nevelok munkakozossége (1-8. évf.),

osztalyfonoki munkakozdsség (5-8. évt),

testnevelok munkak6zossége (valamennyi testnevelést tanitd neveld),
matematika-fizika-informatika tanarok munkako6zossége (5-8. évf.),
természettudomanyi munkakozosség (5-8. évf. bioldgia, foldrajz, technika,
kdrnyezetismeret, természetismeret,

kulturdlis munkakozosség (5-8. évf. magyar, torténelem, rajz, ének, konyvtar),
e idegen nyelvi munkakozosség (3-8. évf.).

5..A tanulokozosség és kapcsolattartas rendje

Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség €élén pedagdgus vezetoként az osztalyfonok
all.

Az osztalyfonokot a felelds igazgatohelyettes €s az osztalyfonoki munka-kézosségvezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt probléméak megolddsara — az
osztalyban tanité pedagdgusok osztaly értekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldécsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam (idegen nyelvi 6rak,
technika o6rék, stb.). A tanuldcsoportok bontasat a pedagdgiai programunk alapjan, a tantargy
sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.
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Didakkorok
Az intézmény tanuldi k6zos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre,
melyeknek meghirdetését szervezését, miikodtetését a didkok végzik. Az intézmény a
pedagogiai program céljainak megfeleld diakkori tevékenységeket tdmogatja.
Az a didkkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni
miukodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az intézmény igazgatodjahoz.
A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

e a didkkorok céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,

e az intézményben tartdzkodas rendjét,

o adidkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.

Az igazgatd a didkkor céljatol és tagjainak magatartasarol fliggéen engedélyezi az iskola
¢épiiletének héazirend szerinti hasznalatat.

Az intézményben miikodd didkkoroket a vezetOhelyettesek tartjak nyilvan. Jelenleg miikodo
diadkkor az iskolai sportkdr (DSK). Mitkodési rendje a fiiggelék dokumentumai kozt talalhato.

A diakgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgylilés a legmagasabb tajékoztaté foruma. A
didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgyllés az igazgato altal, illetve a didkdnkormanyzat miikodési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhaté 0Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgyiilést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy — a didkonkormanyzat dontése
alapjan — a diakok kiildottei vesznek részt.

A diakkozgytlilésen az iskola igazgatdja és a diak-Onkorményzati vezetok beszamolnak az
el6z6 didkkozgytilés ota eltelt iddszak munkajarol, a tanuléi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol. A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a Diaktandcs illetve az
iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire
az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.

6..A diakonkormanyzat és miikodése:

A diagkonkormadnyzat szervezete

A tanulok6zosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét ¢érintd ligyekben, ha
megvalasztdsdban a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

A didkonkormanyzati SZMSZ - azaz a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal
jovahagyott szervezeti és miikodési rend — az intézményi SZMSZ fliggelékében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkorményzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja  osztaly  titkarat, valamint kiildottet delegdll az  intézményi
didkonkormanyzatanak  vezetdségébe. A  tanulokozosségek ily modon  Onmaguk
diakképviseletérdl dontenek.

17



DIADAL UTI ALTALANOS ISKOLA, BUDAPEST XVII.KERULET SZMSZ 2005

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a vélasztott Iskolai Didktanacs
(IDT) latja el. Az IDT tagjai alkotjak az iskolaszék didkonkormanyzati vezetségét, rajtuk
keresztiil gyakorolja a didkonkormanyzat a jogait.

A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

A diagkonkormadnyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért pedagdgus segiti, aki — a diakdnkor-
manyzat megbizasa alapjan — eljarhat az IDT képviseletében. A didkonkorményzatot
képviseld felnott személy vagy didk kiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatojaval.

A didkonkormanyzatot segitd pedagdgus feladatai a fiiggelékben talalhatok.

7., A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje:

A sziildi szervezetek, sziiloi munkakozosségek

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet (SZMK) hozhatnak 1étre.

A sziil6i1 szervezet dont sajat szervezeti €¢s mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl.

Az intézményben iskolai SZMSZ miukodik, melyet az osztalyok sziiloi testiilete valaszt. Az
iskolai SZMK-4t a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a bizza meg, ezért ez a sziildi szervezet
jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény egészét éErintd
iigyekben.

A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartdas

Egy osztidly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a sziil6i testiiletek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény
vezetOségéhez. Az iskolai SZMK-t az intézményvezetd a munkatervben rogzitett
idopontokban tanévenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziiloi szobeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény — a kozoktatasi torvénynek megfelelden — a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos

tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek. Az egyéni tdjékoztatas a fogadodrakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje
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Az osztalyok sziiléi kozossége szdmara az intézmény tanévenként hdrom a munkatervben
rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi
szllbi értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjak az
osztalyban oktatd-neveld 1j pedagdgusokat is. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az
intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben
felmertiil6 problémak megoldasara.

A sziildi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagbdgusai a sziildi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szll6k szamara. Az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiléi
fogaddorakat a tanévben legalabb négy alkalommal tart. A tanulmanyaiban jelentOsen
visszaeso, illetve magatartasi problémas tanulod sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivhatja
az iskolai fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal (egyéni fogaddora).

A sziilok irasbeli tajékoztatdsi rendje

e Intézményiink a tanulokrdl rendszeres irdsbeli — tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (ellendrzd) fiizetekben. frasban értesitjiik a tanuld
sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi eldémenetelérdl.

o Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢€let kiemelkedd eseményeirdl és a
szlikséges aktualis informaciokrol is.

e A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6 minden értékeld érdemjegyet
¢s irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo altal atnyajtott tajékoztato
fiizetben is feltiintetni, azt ddtummal és kézjeggyel ellatni, a szobeli feleletet
aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

e Az érdemjegyek beirdsi kotelezettsége miatt a tajékoztato fiizetet a tanulotol
beszedni nem szabad a tanitas idGtartama alatt.

o Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi a z osztalynapld és a tdjékoztatod flize
érdemjegyeinek azonossagat és potolja a tajékoztatdo fiizetben hidnyzo
érdemjegyeket. Ha a tanuld tdjékoztatd flizete hianyzik, ezt az osztalynaploba
datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni, valamint a tanul6 érdemjegyét
ceruzaval be kell karikédzni. Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a
sziiloket a gyermekiiket érint6 tigyekrol.

8. Az osztalykozosségek:

a) Az azonos ¢évfolyamra jar6 ¢és kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldi a tanorai foglalkozasok
tulnyomo tobbségét az orarend szerint kdzosen latogatjak.

b) Az osztalyk6zosség, mint a Didkonkorményzat legkisebb egysége:
e megvalasztja az osztaly titkarat,
o akozosség képviseldjét és delegalja a Didkonkormanyzat
vezetdségebe.

8.1. Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalykdzosség ¢€lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok 4all. Az
osztalyfonokot az illetékes igazgatohelyettes és Nevelési munkabizottsdg vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgatdé bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az
osztalyban tanitd pedagdgusok 0sszehivasara.

Az osztalyfénok feladata és hatdskore:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

D

alaposan ismernie kell tanitvanyait,

az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe veszi,

egylttmikodik az osztaly didkonkormanyzati képviseldjével, segiti a
tanulokozosség kialakulésat,

koordindlja az osztalyba tanité pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat,
pedagbgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével és a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel, (pszicholdgus, logopédus,
gyogytestneveld, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, gyamhivatal ),
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,
mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
neveldtestiilet elé terjeszti,

szllbi értekezletet tart, indokolt esetben csaladot latogat,

tajékoztato(ellendrzd) konyv 1utjan rendszeresen tédjékoztatja a sziiloket a
tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése,
statisztikai adatszolgaltatés, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio),

sajat hataskorébe — indokolt esetben évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat,

tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, kozremiikddik a tanoran kivilli tevékenységek

szervezésében,

m) javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,

n)

0)
p)

részt vesz a Nevelési Munkabizottsdg munkdajadban, javaslataival ¢&s
¢szrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével,
eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

nevelé-oktaté munkdjdhoz tanmenetet készit.
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1.Az

V. RESZ

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA

iskola tOorvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 4ll6

alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapito okirat

pedagodgiai program

mindségiranyitasi program

SZMSZ és melléklete (konyvtari gytijtékori szabalyzat)
a hazirend

az éves munkaterv

tovabbképzési program ¢€s beiskolazasi terv
kozalkalmazotti szabalyzat,

az iskola miikddését meghatarozé egyéb szabalyzatok.

1.1.Alapito okirat

A kozoktatasi torvény 37. § (5.bek) alapjan létesiilt intézmény alapitod okirata tartalmazza
az iskola legfontosabb jellemzdit, jovahagydsa biztositja az iskola nyilvantartasba vételét,
jogszerli mikodését.

1.2.A pedagégiai program

a.

Az iskola pedagbgiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A torvény 39.§ (l.bek.) biztositja az iskola szakmai
onallosagat.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza:

az iskolaban folyd nevelés €és oktatds céljat, a torvény 9. §-aban meghatarozottak
megvalositdsdnak modozatait,

az iskola helyi tantervét, a kotelezd tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokat és
azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

az iskola magasabb évfolyamaira Iépés feltételeit,

a tankonyv- és taneszkoz valasztas elveit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait ¢és
kovetelményeit,

a nemzetiségi /szerb és horvat/ tanulok oktatasi lehetdségeit, a nemzetiségi kultira
megismerésének modjat,

a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.
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- A pedagodgiai program részét képezd egészségnevelési és kornyezeti nevelési ,
drogprevencids ¢és fogyasztovédelmi programot.
c. A pedagbgiai programot a nevel6testiilet fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval valik
ervényesse.

1.3. Az éves munkaterv

a. Az érvényes munkaterv az intézmény hivatalos, a nevelOtestiilet altal elfogadott
dokumentuma, amely a pedagodgiai program operativ megvalositasi terve. Az
intézményi  célok, feladatok megvaldsitasdhoz  szilikséges  tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével.

b. Az iskola éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, véglegesitésére,
elfogadasara a tanévnyito értekezleten Keriil sor.

c. Az éves munkaterv tartalma:

Az intézmény alakuld nevel6testiileti iilésén fogadja el az aktudlis tanév munkatervét,
mely tartalmazza:

e atanév rendjét
e a tanitismentes munkanapok idejét, felhasznalasat
e avizsgak rendjét
e az Uj tanév feladatait
e atanév tanoran kivili foglalkozasait
e azintézményi szint( rendezvények és tinnepélyek id6pontjat, modjat
e anevelbtestileti értekezletek idépontjat, tervezett témait
e a munka- és tizvédelmi oktatas idejét, modjat
e a hagyomanyapolas alkalmait, formait, idejét
1.4. A mindségiranyitasi program:

Az intézmény mindségiranyitasi programja a folyamatos fejlesztés érdekében meghatarozza a
mindségpolitikat és a mindségfejlesztési rendszert. Az iskola Onértékelése és az
intézményhasznalok, a legfontosabb partnerek igény-, elégedettség-, és elégedetlenségmérése
alapjan hatdrozza meg tevékenységének sulypontjait, a javitando teriileteket.

2., A tajékoztatas, tajékozodas lehetoségei:

Az intézmény pedagogiai programjardl (nevelési programjarol) az intézmény hazirendjérdl,
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatarol, mindségiranyitdsi programjardl a sziilék ¢és az
érdekl6dok tajékoztatast kérhetnek, a dokumentumokba betekinthetnek.

e aziskolakonyvtarban annak nyitva tartdsa alatt
o osztalytanitoktol és osztalyfonokoktdl sziildi értekezleten, fogado oran,
o igazgatoOhelyettesektdl fogadd oran, eldre egyeztetett idépontban a szorgalmi
1dGben,
e igazgatotol fogaddoran, egyeztetett idopontban a szorgalmi idében.
A hazirend egy-egy példanyat beiratkozaskor, ill. annak 1ényeges valtozasakor nyomtatottan
megkapjak a sziilok.
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VI. RESZ

AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia.
Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijeldlt vezetd helyettese a félévenként elkészitett €s
nyilvanossagra hozott ligyeleti beosztas alapjan, tanitasi napokon 7.15-17.30 —ig kdteles
az intézményben tartozkodni.

2. Kozalkalmazottak munkarendje

a. A kozoktatasban alkalmazottak korét a Kozoktatasi Torvény 15.§-a, az alkalmazasi
feltételeket €s a munkavégzés egyes szabalyait a 16.§ és a 17.§ rogziti.
b. A nevel6k munkaidejét az adott tanévre (félévre) vonatkozo:
o tantargyfelosztas,
e Orarend és
e aziigyeleti beosztas, ill.
e atanoran kiviili kotelezéen valaszthat6 és
e szabadon valaszthat6 foglakozéasok rendje,

e az iskola munkaterve hatdrozza meg.

c. A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazasanak egyes szabalyait
az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza 6sszhangban az 1992. évi XXII.
torvény (Munka Torvénykonyve), valamint az 1992. évi XXIII. tv. (KJT), azok
modositasait figyelembe véve és a végrehajtasi utasitds alapjan (138/1992.(X.8.),
valamint a modositasok szerint.

3. A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito és mas kozalkalmazottak
munkarendje

a. Az iskolaban a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok

betartdsaval az igazgatd allapitja meg az iskola zavartalan milkddése, a nyari
karbantartasok, nagytakaritasok, rendezvények eldkészitésének érdekében.
A munkakori leirasokat az iskolatitkar késziti el az intézményvezetd utasitasa szerint.
A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével a vezetdk tesznek javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a kdzalkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.

b. A pedagdgiai munkat segit6é munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:
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iskolatitkarok: 7*° — 15.30 oraig (h-p)
gazdasagi vezetd(ligyintézd): 7 — 15.00 oraig

4. A pedagogusokra vonatkozo eloirasok:

a. A pedagégusok jogait és kotelességeit a Kozoktatasi torvény 19.§-a rogziti. A
pedagogus munkakorbe tartozd feladatok értelmezése a talordk és megbizasok
pénziigyi vonzata miatt az Oktatasi torvény és kormany rendelete alapjan torténik.

b. A torvény 16.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagodgus heti
teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatod
munkaval vagy a gyerekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggo feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all, tehat napi 8 6ra (heti 40 6ra).

c. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az iskola tandrai-, és foglalkozéasi rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasanal az iskola feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az iskolavezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

d. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a

munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 o6ra 30 percig kdoteles jelenteni az iskola
igazgatdjanak, vagy helyetteseinek, illetve a helyettesitési anyagot kiirni, hogy a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

e. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatohelyettesektdl kérhet engedélyt legalabb egy
nappal elébb a tanéra vagy foglalkozéas elhagyéasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanora, foglalkozas megtartasara. A tanorak, foglalkozasok felcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezik.

f. A tantervi anyagban vald lemaradéas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén —
lehetdség szerint — szakszerli helyettesités kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust
legalabb egy nappal a tandra vagy foglalkozds megtartasa el6tt biztdk meg, ugy
koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni.

g. A pedagogusok szamara a kotelezd oOraszamon feliilli — nevel6-oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizédst vagy kijelolést az
igazgatd adja az igazgatohelyettesek vagy a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa alapjéan.

A megbizasok alapelvei:
e kompetencia, szaktudas,
e ajogszabalyok altal eldirt terhelhetdség (tulora).
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e tobblet tanitas elrendelése (2004.1X.1.) teljesitmény potlék alkalmazasa
a 143/2003. (IX.9.) Korm.rend. szerint.

5. Az iskola tanuldinak munkarendje:

Az iskolai hazirend tartalmazz a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok
iskolai bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelez6. Ez minden tanuld sajat érdeke,
melyet az osztalyfonokok rendszeresen kovetnek, ill. az o6rat, foglakozast tartd
pedagogusok érvényesitenek.

A Hazirendet a nevelGtestlilet fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval torténik az
elfogadasa.

6. A tanév helyi rendje

a. A tanév rendjét a adott tanévre vonatkozoan az Oktatasi Miniszter rendeletben
hatarozza meg. Altaldban a tanév szeptember 1-t8] a kovetkez év augusztus 31-ig
tart.

A tanitasi és szorgalmi ideje minden évfolyamon az Oktatdsi torvény 52. §-a
alapjan meghatarozott.

A szorgalmi 1d6 iskoldnkban iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard
iinnepéllyel fejezddik be.

b. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg €s rogziti az éves
munkatervben mellékleteként.

Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezleten a neveldtestiilet az alabbiakrol donthet:

e a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol (pedagdgiai program
modositasarol, az uj tanév feladatairol),

e az iskolai szintii rendezvények ¢€s tlinnepélyek tartalmarol és iddpontjarol,

megbizast végrehajtokrol,

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol €s programjarol,

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

az éves munkaterv jovahagyasarol,

a Hazirend moddositasarol (ha azt barmelyik jogosult kozdsség, ill. az igazgato

kezdeményezte),

e a megbizatdsok mobdositasarol, valtoztatdsarol, megerdsitésérdl (vezetok,
felel0sok).

c. Az iskolai rendezvényekre (linnepélyek, tanulmanyi és sportrendezvények) valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok ¢€s a tanulok szdmara
egyenletes, képességeket €s ratermettséget figyelembevevd terhelést adjon.

d. A magasabb jogszabalyban, ill. a tanévre vonatkoz6 munkatervben meghatdrozott
iskolai szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk jelenléte
kotelezd, az alkalomhoz 1116 6ltdzetben (bovebben lasd a hazirendben)

e. A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyat (Hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok és a szaktanarok az elsd tanitdsi napon (héten)
ismertetik és értelmezik a tanuldkkal, az elso sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.
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7., A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama (Lasd
részletesebben a Hazirendben):

8..Az iskola nyitvatartasi rendje:

a. Az iskola nyitva tartasa:

e Az intézmény szorgalmi id6ben reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 20 oraig tart nyitva.

e Az iskola tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva, amirdl az
érintetteket értesiteni kell.

e Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények
hianydban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.

b. Az iskolaval kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt — az aldbbi moédon hatarozzuk meg az iskola latogatasat:

A sziilok iskolaba valo belépése, benntartozkodasi rendje

A sziilok az iskola fObejarataig kisérhetik gyermekiiket. A sziil6 ezutan elhagyja az
intézmény teriiletét. Halaszthatatlan mondanivald, elintéznivald esetén (az osztalyfonok vagy
mas neveld, esetleg az igazgatd szamara) a rend megtartasa érdekében a portai eldtérben
varakozhat a keresett személy érkezéséig, megjelenéséig. Ha nem annyira siirgés a probléma,
célszerli elézetesen idopontot egyeztetni a felesleges varakozas elkeriilése miatt.

Az utols6 figyelmeztetd csengd megszodlalasa utan, de legkésébb becsongetéskor (8 drakor)
az Esetleg bent tartozkodo sziiloknek tavozniuk kell a tanits zavartalan megkezdése
érdekében. A tanitasi 6rdk - megkezdésiik utan - nem zavarhatok, kivételt az igazgato és
helyettesei tehetnek.

Amennyiben a gazdasagi iroddban torténd befizetésrdl vagy az iskolatitkarral kapcsolatos
iigyintézésrdl van sz6, a portas elkiséri a gazdasagi irodéba a sziilot.

Az iskolaba valo belépés, benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonvban az intézménnvel

Az iskola teriiletére érkezd idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az intézmény épiiletében az iskola dolgozdin és a tanuldkon kiviil 8 6ratol csak a hivatalos
Ugyet intéz8k tartozkodhatnak, ill. azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak. Az
intézmény bejdrata 8 orakor bezarasra keriil, a belépés szandékat a portan sziikséges jelezni. A
latogatd koteles megnevezni jovetele céljat, a latogatott személyt. A portds engedi be és kiséri
el az érkezdket a tanari vagy vezetdi irodaig.

A tavozokat a portds engedi ki.

Az dralatogatast végzo személyek, tarsintézmények dolgozoi érkezésiik idopont;jat,
latogatasuk idOtartamat, hospitalasuk rendjét, tanitasi gyakorlatuk idejét az igazgatoval
elézetesen egyeztetik.

Hivatalos iligyek intézése

Szorgalmi id6ében a neveldi €s tanuldi hivatalos ligyek intézése a gazdasagi iroddban
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torténik hétfotdl -csiitortokig 8- 16 oraig, Pénteken 14.00- ig. Az iskola a tanitasi szlinetekben
a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az
igazgato hatarozza meg ¢és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, tanuldok, neveldk
tudomadsara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyelet gyakorisaga, megszervezése,
iddpontja, a fenntartd kérése szerint keriil megallapitasra.

Nem tanitasi idOben az alabbi alkalmak allnak latogatdink rendelkezésére:
e iskolai rendezvények (tanévnyitd, tanévzard, karneval, stb.) alkalmaval a
sziilok és hozzatartozok,
e sziiloi értekezleten, fogadd orakon a tanulok sziilei,
e ({rtesités, irdsos meghivo alapjan az érintett felnottek,
e kozmiuvelddési, lakossagi rendezvények alkalmaval a rendezvényt szervezdok
feleldsek a beléptetésért.

c. A tanuld tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfénoke vagy az igazgatohelyettes
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét egyediil. Tanari feliigyelettel, kisérettel az

épiileten kiviil megtartott szakérak esetében, bejelentve az igazgatohelyettesnek.

9., Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a. Az iskolaépiiletet cégtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag cimerével
kell ellatni. Az ¢épiilet lobogozasa, a zaszlok allaganak figyelemmel kovetése,
tisztittatasa a gondnok feladata.

b. Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

az energia felhasznalassal val6 takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

c. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjdk. Tanitdsi i1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozds keretében
tartozkodhat az iskolaban.

d. A tanitasi idon kiviil rendszeres foglalkozasokon valo részvételt (szakkor, érdeklddési
kor, sport, stb.) a sziilvel tortént egyeztetés utan (tajékoztatd fiizet) az osztalyfonok

hagyja jova.

e. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgato engedélyével lehet atvételi elismervény ellenében.

f. Vagyonvédelmi okok miatt, az iiresen hagyott termeket, a tanulék ruhdzatanak
biztositott folyosoi szekrényeket zarni kell.

10..Az iskola helyiségeinek bérbeadasa:

Az Intézményalapitd Okirat, a Kozoktatdsi torvény 38.§ (2) pontja alapjdn az iskola
anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet nem folytathat. Az iskola helyiségeinek,
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berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az igazgatd
dont.

11., A mindennapi testedzés formai:

a) Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti 3 vagy 4
testnevelés oran €s a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

b) A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport és sportkdr keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

c) Az iskolai sportkor 6nallo szabalyzat alapjan miikodik, amelynek munkajat az iskola
neveldtestiilete altal jovahagyott testneveld tanar segiti, aki a bevétellel (tdAmogatassal)
anyagi feleldssége tudataban rendelkezik.

d) Az iskolai sportkor, tomegsport foglalkozdsokat az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon ¢és idében, felndtt vezetd iranyitasa alatt kell megszervezni.

e) A délutani tomegsport, sportkori foglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja, hogy 6szi €s tavaszi id0szakban a sportudvar és tornaterem, téli idészakban
a tornaterem a testneveld tanar vagy engedéllyel rendelkezé felnétt feliigyelete mellett
a tanulok rendelkezéséra all.

12., A tanoran Kiviili foglalkozasok:

a. Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei,

sziikségletei szerint tanéran kiviili foglalkozasokat szervez (Kotv.. 53.§ alapjan),
b. Az iskoldban az alabbi tandran kiviili foglalkozasi formak mitkddhetnek:

e Napkdziotthon

e Tanuldszoba

e Iskolaotthon

e Szakkorok

e Differencialt képességfejlesztd foglalkozasok

e Enekkar

e Iskolai sportkor

e Tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek, diaknap

e Tanulmanyi sétak, kirandulasok

o Kornyezeti és egészségnevelés céljat szolgald osztaly vagy csoportfoglalkozas

e FErdei iskola (sziil6i igény alapjan)

e Egyéb érdeklddési kor a didkok és szilildk igénye szerint.

A tandran kivili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések:
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A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, a megbizast ellatok szakmailag és
pedagogiailag felelések a foglalkozasok eredményes miikodéséért. Eves munkaprogram,
feladatterv alapjan dolgoznak. A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek illetve a kiilonb6z6
rendezvények részei a tanév helyi rendjének illetve az éves munkatervnek, mely
meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. Egyes versenyek fovarosi illetve orszagos
forduldkba jutott tanuldkat az adott tanitasi napon az igazgatd mentesitheti a tanitasi orakon
valo részvétel alol.

A fenti foglalkozasok helyét ¢és idOtartamat az éves munkatervekben, a
tantargyfelosztason, hirdetétablakon kell k6zz¢ tenni.

12.1. A napkozis foglalkozasok:

a) A tanodrara valo felkésziilés, a szabadidé hasznos eltdltésének szinterei. Miikodésiik
rendjét a munkakozosség dolgozza ki és rogziti a Hazirendben.

b) A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild irasbeli kérelme alapjan
torténhet, a napkdozis neveld engedélyével.
Szervezésének rendjét az iskolai hazirend és a pedagogiai program tartalmazza.

12.2. Tanuloszoba:
Az iskola szocialis hatranyokat csokkenteni kivand, ingyenes szolgaltatasai kozé
tartozik a sziilok és tanulok igényeihez igazodd tanuldszobai ellatas is. E szolgaltatast
leginkabb felsd tagozatos tanuldinknak ajanljuk. Miikodési rendjével részletesebben a
Hazirend foglalkozik.

12.3. Iskolaotthon:
Az egész napos nevelés, foglalkoztatas iskolaotthonos rendszere az altalanos iskolai
nevel6-oktatd munkanak szerves része. F6 feladata, hogy jaruljon hozza a tanorai és
tanoran kiviili neveld hatasok egységes rendszerré szervezéséhez. Célja sajatos,
elsésorban tanulasi ill. szabadidds tevékenység szervezése, irdnyitasa.
Szervezésének rendjét az iskola pedagogiai programja és a Hazirend tartalmazza.

12.4.A szakkorok :

e A magasabb szintl képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
munkak6zdsség-vezetdk javaslata alapjan inditja az iskola.

e A szakkdr inditdsa min. 12 6 jelentkezd esetén lehetséges és min. 10 {6 allando tag
esetén tarthato fent.

o A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatdrozott
tematika alapjan torténnek, err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkdr miikodéséért.

o A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a

miikddési feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.
e Szervezésiik rendjét az iskolai hazirend tartalmazza.

29



DIADAL UTI ALTALANOS ISKOLA, BUDAPEST XVII.KERULET SZMSZ 2005

12.5. Differencialt képességfejleszto foglalkozasok:

Fejlesztd foglalkozasok
Sajatos nevelési igényli illetve igazolt részképességzavarral , tanulasi
nehézséggel rendelkezd tanuldink szaméra egyéni vagy kiscsaoportos
fejleszté  foglalkozésokat  szerveziink  fejlesztd  pedagdgusaink
vezetésével.
Szervezésiik rendjét a pedagodgiai program illetve az iskolai hazirend
tartalmazza.

Korrepetalasok
Cé¢l az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo
felzarkoztatés.
A Dbevezetd ¢és kezdd szakaszban (1-4.¢vfolyamon) a korrepetalas
orarendbe illesztett idépontban kotelezd jelleggel torténik.
Az alapoz6 és fejleszté szakaszban (5-8. évfolyamon) a korrepetalas
differencidlt foglalkozassal, egyes tanulokra szabottan szaktanari
segitséggel torténik..
Szervezésiik rendjét a pedagodgiai program illetve az iskolai hazirend
tartalmazza.

A fenti foglalkozasokat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a
miikddési feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

12.6.Az iskola énekkara:

a) A tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben mitkddik. Vezetdje az igazgatd altal
megbizott korusvezetd tanar.

b) Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat és
bekapcsoldodik a keriileti szintii rendezvényekbe.

12.7. Iskolai sportkor:

Iskolankban az elmult évek hagyomanya alapjan labdaragas, kézilabda, torna, RSG,
atlétika, zenéstorna, jatékos torna, akrobatikus rocki és turisztika sportkdrok
miikodnek délutdnonként.
Az iskolai sportkor (DSK) miikodési rendjét a fliggelékben talalhatd Sportkdri Szabalyzat
tartalmazza

12.8.A tanulmanyi, Kkulturilis és sportversenyeken valdo részvétel a kiemelkedd
teljesitmények filiggvényében lehetséges. A tanulok az iskolai, budapesti, orszadgos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe véve.

A tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek illetve a kiilonb6zd rendezvények részei a tanév
helyi rendjének illetve az éves munkatervnek, mely meghatarozza a szervezés feladatait és
feleldseit. Egyes versenyek fovarosi illetve orszdgos forduldkba jutott tanuléit az adott tanitasi
napon az igazgatd mentesitheti a tanitasi érakon valé részvétel alol.

12.9. Tanulmanyi sétak és kirandulasok
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Ilyen foglalkozasok lehetnek a szaktargyi tanulményi kirdndulasok vagy sétdk, az iskolai
szintii tematikus napok és éves osztalykiranduldsok. Ezen iskolai vagy iskolan kiviili
programok megszervezésérol és koltségeirdl a sziilok és az osztalyfonokok vagy szaktanarok
kozosen dontenek az év elején és engedélyeztetik az iskolaigazgatoval. A programok a sziilok
irasbeli nyilatkozataval 6nkoltségesek.

12.10.Kornvezeti és egészségnevelés céljat szolgalo osztaly vagy csoportfoglalkozas:

Pedagdgiai programunk &ltaldnos kornyezeti- és egészségnevelési programja foglalkozik
részletesen ezen foglalkozéasok célrendszerével €s tipusaival, szervezési rendjét tartalmazza.

A tanitési 1d6 alatt szervezett programok a didkok szamara kotelezdek. Koltségeiket az iskolai
koltségvetés tartalmazza, megszervezésiikért pedig az iskola vezetése felel. Kivétel az erdei
iskolai program.

12.11.Erdei iskola:

Célunk, hogy dltalanos iskolai tanulmanyai soran minden gyermek legalabb egy
alkalommal eljusson erdei iskolaba.

Az erdei iskola tobbnapos, a szorgalmi idében megvaldsuld, a szervezd intézmény
székhelyétol kiilonbozoé helyszinli, kornyezethez illeszkedd nevelési, tanulasi szervezési
egység. Az erdei iskola sordn a tanulds folyamatat — a tanuldi képességek fejlesztését és a
tananyag elsajatitasait — a tanulok aktiv, egylittmikodo-cselekvd (kooperativ-interaktiv)
megismerd tevékenységére épitik. A tanitds tartalmilag és tantervileg egyarant szorosan és
szervesen kapcsolodik a valasztott helyszin természeti, ember altal Iétesitett ¢&s
szociokulturalis kornyezetéhez.

A megszervezését az osztalyfonok végzi az osztaly SZMK-val egyetértésben abban az
esetben, ha a csalddok 80%-a wvallalja a koltségeket. Koltségeit a sziildk irasbeli
nyilatkozatukkal vallaljak. A koltségek csokkentéséhez a pedagdgus palyadzati forrast is
igénybe vehet.

Az erdei iskola a munkatervbe beiitemezett és az igazgatd altal jovahagyott legfeljebb 6t
tanitasi napon zajlik. Az erdei iskola programja az egyes tantargyak tantargyi programjahoz
kapcsolddhat, valamint oOraszdmaiba beszamitand6. Az erdei iskolat vezetd pedagdgus
minimum napi 4 tanitdsi oranak megfeleld foglalkozast szervez a kotelezd és valaszthato
tantargyak korében, melyeknek oraszamat és témait a haladasi naploba jegyzi be. Azok a
tanulok, akik az erdei iskolai programon nem vesznek részt, az évfolyam parhuzamos
osztalyainak tanitasi 6rdin kotelesek részt venni.

Szervezésének rendjét az iskolai hazirend és a pedagdgiai program tartalmazza.

12.12. Az iskolai konyvtar :

a) a nevel6-oktatdé munkéhoz, pedagogiai tevékenységhez, a tanuldshoz és tanitdshoz
sziikséges dokumentumokat gytjti, feltarja és megorzi.

b) feladata még a konyv és konyvhasznalati ismeretek oktatésa.

c) a konyvtar gyiijtokorét az SZMSZ mellékleteként kiadott gytijtokori szabalyzat
hatdrozza meg, amelyet szakértével véleményeztettiink. A konyvtar szolgéltatdsai az
iskola tanuloi és kozalkalmazottai részére ingyenesek.

d) Az iskola konyvtar alapfeladatai kozé tartozik:

e tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol (tanév eleje, tanév
vege),

e tanorai foglalkozésok tartasa (egyeztetés alapjan),
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egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa,
kolcsonzés, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek, tanari kézikonyvek
kolesonzését is.

Kiegészito feladata:

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztatas),
kozremiikodés az iskolai (tanuloi, neveldi) tankdnyvellatdas megszervezésében,
bonyolitasaban,

szamitogépes informatikai szolgaltatas biztositasa (a feltétel megteremtése utan).

Az iskola konyvtara tanitdsi napon nyitvatartdsi idejében valamint a konyvtari
tanorakon 4ll a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a
hazirend ¢és a konyvtari SZMSZ rendelkezik.

A kolcsonzés rendjét a konyvtarban taldlhato belsé hazirendje, Miikodési Szabalyzatat

jelen dokumentum fliggeléke tartalmazza.

12.13.

Az iskola tanulokozosségei (osztalvok, szakkorok, diakbizottsagok) egyéb

rendezvényeket is tarthatnak.

Az ilyen jellegli rendezvényeket be kell jelenteni az igazgatonak, és az altala engedélyezett
Osszejovetelen biztositani kell a neveldi feliigyeletet.

12.14. Egyéb tanoran Kiviili programok:

a)

b)

A gyerekek szamara reggeli és esti ligyeletet biztositunk pedagogusi feliigyelettel
legalabb 10 csalad kérésére az igény felmeriilés€ig. A tanulok részére egy tanterem
biztositott, ahol egyéni és csoportos, irdnyitott vagy 6nalld tevékenységgel toltik el a
tanitas megkezdéséig az idot. A délutani napkdzi tigyelet az igényektdl fiiggden 16.30-
tol 17.30-ig, iskolaotthon esetén 16.00-tol 17.30-ig tart.

Az tigyeletek rendjét az iskolai hazirend tartalmazza.

Az osztalykozosségek a tanmenetben tervezett, Onkoltséges osztalykiranduldson
vehetnek részt tanévenként egy alkalommal az osztalyfonok irdnyitasaval, a sziilok
egyetértésével és finanszirozasdval. A didkok részvétele nem kotelezd, indokolt
esetben a sziilo irasbeli kérelmére felmentést az igazgatd adhat, a didk a szdmadra
kijelolt foglalkozason koteles részt venni. Pontos idejét az éves munkatervek rogzitik.

13.. A hagvomanvapolassal kapcsolatos programok:

a. Az iskola hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
jO hirnevének Oregbitése, megdrzése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomdanyok apolasdval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg a
munkakozdsség-vezetdk, didkonkormanyzati vezetd javaslata alapjan.

b. Az iskola hagyvomanyos kulturdlis és iinnepi rendezvénvei:

e Iskolai iinnepeink: tanévnyito és tanévzaré iinnepély

e Nemzeti iinnepeink: oktober 23. , marcius 15.
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e Egyéb iinnepeink:

e Ballagis: Bucsuzé nyolcadikosaink szimara a mindenkori hetedikesek mélté megemlékezést
tartanak.

e Mikulis, osztalykaracsony, anyak napja

o Iskolankban a diakszinpad és az iskolagaléria a rendezvények dekorativ szinterei. Megdrzésiiket €s
fejlesztésiiket a jovOben is fontosnak tartjuk.

o Hulladékgyiijté akciok: A kornyezetvédelmi neveléssel Gsszhangban tanévenként tobb alkalommal
(6sszel és tavasszal) a didkonkormanyzat papir- és elemgyijtést rendez.

e Magyar kultira napja: E rendezvény célja, hogy felhivja a tanulok figyelmét a nemzeti kultura
értékeinek megbecsiilésére, apolasara.

o Farsang: E tavaszk9szont6é rendezvénnyel Otvozni kivanjuk a népi hagyomanyokat és a didkok
szorakozasi igényeit.

o Diak-onkormanyzati délutanok: A didkok szabadidés programkinalatat gazdagitja a jatékos
vetélkeddkkel 6sszekotott zenés délutan és vasar.

e A Fold napja: A kozvetlen kdrnyezet alaposabb megismerésével, védelmével szolgaljuk a kdrnyezeti
nevelést.

o Egészség-nap: Ezzel a rendezvénnyel az egészséges életmdd elveire szeretnénk jatékos modon felhivni
diakjaink figyelmét.

e Diadal-nap: A didkonkormanyzat javaslata alapjan és szervezésében a gyermeknaphoz kapcsolédva
szines programokkal varjuk diakjainkat.

e Evadzaré iskolagila: A tanév folyamin rendezett tanulményi kulturalis versenyen eredményt elért
didkjaink tiszteletére tartott miisoros dijkiosztas.

e A kihivas napja: A nemzetkdzi sporteseményhez kapcsolodva alternativ sportprogramokat szerveziink.

¢., Az iskolaszintli versenyek, rendezvények:

Szaktargyi vetélkeddk, kulturalis bemutatdk, sportversenyek, hazibajnoksagok,
olvasasi és helyesirasi verseny, feladatmegoldd verseny, alapitvanyi palyazatok,
osztaly klubdélutanok. A didkok részvétele onkéntes.

A hazi forduldt kovetéen a felmend rendszerli verseny keriileti, fovarosi vagy
orszagos fordulojara bejutd diadktol elvarja az iskola, hogy képességei szerint
képviselje az iskolat.

d., A hagyomanyapolas kiilséségei:

e Az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken a nemzeti zaszl6t hasznaljuk, amit
az ¢épiilet falan elhelyezett tartokba kell kitenni.
e Az iskola tanuldinak kotelezo linnepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, sotét alj (kék, fekete)
- fiuk: fehér ing, sotét nadrag (kék, fekete)
o (¢l az esztétikus megjelenésre és egységességre torekves

14. A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasanak rendje:

14.1. A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kot az egészségligyi szolgalattal és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres orvosi vizsgalatat. A megéllapodas biztositja az
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iskolaorvos és a védond rendelését az iskoldban heti egy alkalommal, és a tanulok
egeészségligyl allapotanak ellendrzését, sziirését kiillonbozo teriileteken. A kotelezd
véddoltasok beadasat is segiti az iskola.

14.2. A tanulok fogészati ellatason vald részvételét a gyermekfogaszat kérésére, eldzetes
egyeztetés utan az iskola szervezi meg. A didkok részvétele kotelezd, de mas
gyermekfogasz szakorvos altal irt hivatalos igazolas, mely tanusitja, hogy a gyermek
rendszeresen jar fogorvosi kezelésre, elfogadhato, és felmentést ad a kezelés alol.

14.3. A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

14.4. A sziirdvizsgalatok idopontjardl a sziildket elézetesen értesiteni kell a hazirendben
meghatarozott médon.

14.5. Amennyiben egy gyermeknek az iskolai tartozkodds idején rendszeres
gyogyszerezésre van sziiksége, a sziild irasban kérheti a gyermek neveldjét a
gyogyszerezésre. Eseti gyogyszerezésre akkor keriilhet sor, ha a gyermek hirtelen
beldzasodik ¢és a gyermekorvos — figyelembe véve a gyermek esetleges
gyogyszerallergidjat — ezt eldirja. A sziildt és az iskolavezetést a tanulot feliigyeld
pedagogusnak haladéktalanul értesitenie kell.

Egyéb esetekben az iskola nem véllalja a gyerekek gyogyszerezését, beteg vagy betegség

gyanus gyermeket a sziilo ne hozza, ne kiildje iskolaba.

15., Tandij, foglalkozasi téritési dij tanfolyam esetén:

15.1. Az iskolaban téritési dij ellenében folyo oktatasi tevékenységet tanévenként az
iskolai munkatervben kell meghatarozni.

15.2. Az Oktatési torvény eldirasai alapjan az iskola fenntartdja altal megéllapitott
szabalyok szerint az oktatdssal Gsszefliggd téritési dijak mértékérdl és az esetleges
kezdeményezésekrol tanévenként az iskola igazgatoja dont.

A dontés elott ki kell kérni: az Iskolaszék, a neveldtestiilet, a sziil6i munkak6zosség
véleményét.

15.3. A téritési dijakat elére kell az iskola gazdaséagi iigyintézdjének befizetni.

15.4.Az eldre befizetett téritési dijak visszafizetésérdl postai Uton az iskola gazdasagi
vezetdje illetve a szaktanar, vagy tanitd gondoskodik, ha:

. a tanuld jogviszonya megsziint,
. ha betegség miatt, a téritéses foglalkozason a tanuld tartdosan egy
honapot igazolatlan hianyzik.

15.5.Az étkezési téritési dijakat havonta elére, minden hé 21-ig kell befizetni a
kovetkezd honapra.
Az étkezés lemondésa utdlagosan nem lehetséges.
Betegség esetén, a megbetegedés masodik napjan 9.00 oraig fogadjuk el az
étkezés lemondasat.

15.6.Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkezd honapra elszamolja, vagy ha az nem lehetséges, a
sziild részére postai Uton visszajuttatja, ha az étkezést a sziild 2 nappal eldre a
menza illetve a napkozis étkezést nyilvantartd neveldnél lemondja.
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16. A tankonyvellatassal kapcsolatos eljaras: 6/2005 III. 17. OM rendelet alapjan

a)

b)

A pedagogus modszertani szabadsaganak figyelembevétele mellett a tankonyvek
kivalasztdsa ~munkakozosségenként torténik. Az egyeztetés tantargyanként
megtorténik a kiilonb6z6 képzési szakaszok kozott is.

A tankOonyvmegrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskorében
gondoskodik arr6l, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhat6 tankonyvek, valamint a
segédkonyvek hivatalos jegyzéke az igazgatd altal engedélyezett példanyszdmban
alljon rendelkezésére a pedagdgusoknak.

A pedagdgusok a megadott hataridére kozlik irdsban az altaluk hasznalni kivéant
tankonyvekre vonatkozo igényiiket.

A tankonyvrendeléssel megbizott alkalmazott dsszesiti a leadott igényeket és alairasra
elkésziti a megrendelést.

Fokozottan odafigyeliink a tankonyvek arara, - bele kell férni a timogatas 6sszegébe —
sziild1 egyeztetésre tanév végén valamint SZMK véleményeztetésre.

A tankOnyvellatasra vonatkozd helyi szabalyokat kilon szabalyzatban dolgozta ki az

iskola vezetOsége.
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VILRESZ

AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAI

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb iligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-nevel6 munka kiilonbozé szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modja:
A kapcsolattartas a hivatali igyintézés szabalyai szerint zajlik levelezés, telefon és személyes
taladlkozéasok alkalmaval:

o koz0s értekezletek tartasa

e szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel

e moddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartasa

e ko6z0s linnepélyek rendezése

e intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézményliink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel.

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:

e a fenntart6 a XVIL ker. Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala és
Képviseldtestiilete,

e a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel,

o kozépfoku oktatdsi intézményekkel,

a XVIL ker. Pedagogiai Szolgalattal,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel,

a gyermek ¢és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

XVIL ker. Pedagbgiai Szakmai Szolgaltatoval,

Gyermekjoléti Szolgalattal,

a csaladsegitd kozponttal,

az intézményben hitoktatast végzd egyhéazakkal,

a lakokorzetben miikodo polgari korokkel €s miivelddési hazakkal,

e A rakosligeti Csekovszky Arpad Miivelédési Hazzal —egyiittmiikodési
megallapodast kotott az iskola kozmiivelddési feladatok részbeni ellatasara. Az
onkormanyzat képviseld testiilete ezt a tevékenységet tdmogatja.

e Magyar Voroskereszt XVII. ker-i szervezete,

e Foglalkozas-egészségiigyi Szolgélat.

Az intézmény gvermekvédelmi tevékenvsége és a Gyermekjoléti szolgalattal valo
kapcsolat rendszere. formaja. modja
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A gyermek nevelésére elsdsorban a csaladja jogosult és koteles, amelyhez segitséget nyu;t
az allam ¢és az onkorményzat.

A csalad életébe torténd beavatkozas kizarolag akkor engedhetd meg, ha a gyermek
érdekében elkeriilhetetlen.

A neveld - oktatd intézmények gyermekvédelmi feladatait alapvetden a kdzoktatasi
torvény szabalyozza. A térvény altalanos szabalyként a gyermeki jogok védelmét mindazok
szamara kotelességgé teszi, aki gyerekek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, ligyeinek
intézésével foglalkozik. Az intézménynek kozre kell miikddnie a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, €s ennek soran egylittmiikddik a
gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosaggal.

Az iskolaban olyan légkort, olyan igazgatasi, pedagdgiai tevékenységet kell
kialakitani, amely eleve kizarja annak lehetoségét, hogy barmelyik gyerek, barmilyen
oknal fogva hatranyos, kitaszitott helyzetbe keriiljon.

A tanulokat és sziileiket tanév kezdetekor irasban tdjékoztatni kell a gyermek- és
ifjisadgvédelmi felelds személyérol, és elérhetdségérdl, fogadoorai rendjérdl.

Az iskola hirdet6tablajan kihelyezésre keriilnek a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
fontosabb intézmények cime, telefonszama.(Gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, Csaladsegitd, stb.)

A gvermekvédelemmel kapcsolatos tevékenység magaban foglalja:

e acsaladdal, sziilokkel, gondozokkal vald kapcsolattartast

e atanuldi szervezetek segitését

e atanulok személyes jogainak tiszteletben tartasat

e tajékoztatast a jogaik gyakorlasdhoz sziikséges informéciokrol

e napkozi, ill. feliigyelet biztositasat.
A gyermek - ¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos tevékenységért elsdsorban az iskola
igazgatdja a felelOs.
A vezetdség, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és a Gyermekjoléti Szolgalat
képviseldje havonta egy alkalommal rendszeresen konzultal a gyermekeket érintd tigyekben,
de soron kiviili, siirgdsségi megbeszélésekre is sor keriilhet, tovabba sziikség esetén allando
napi kapcsolattartasra.
Az iskolai gyermekvédelem az els6 fontos jelzérendszer kell, hogy legyen.

A pedagogus kotelezettsége ezen a téren:

e mikddjon kozre a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban,
megsziintetésében

e vegye észre, figyeljen fel a tanul6 rendellenes viselkedésére

e jelezze az észlelt problémat a gyermekvédelmi felelésnek

A oyermekvédelmi felelos feladata:

a pedagogus, osztalyfonok figyelemfelhivasa nyomén jelez az igazgatonak,
beszélgetést kezdeményez a gyermekkel
felveszi a kapcsolatot a sziil6kkel, neveldkkel, gondozokkal
Amennyiben iskolai eszkdzokkel nincs lehetdség a megfeleld segitségnyujtasra:
e azonnal jeleznie kell a Gyermekjoléti Szolgalat felé idében, (amikor a probléma még
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kezelhetd, megoldhat6 az adott lakoteriileten beliil).
e biztositania kell az informacidaramlast
e aszakmai értekezleteken részt kell vennie
Ha a Gyermekjoléti Szolgalat nem tudja megoldani a jelzett problémat, védelembe vételre
javasolja a gyermeket.
Kovetkezd 1épcsoként 1ép be a Csaladvédelmi Csoport segitségként.

A osyermekvédelmi felelos feladata ilyen esetekben:

e részt venni a targyaldsokon

e javaslatokkal segiteni a probléma megoldésat

e az eldirt szabalyok, betartdsanak, betartatdsdnak figyelemmel kisérése, eldsegitése
e rendszeres jelzés - heti gyakorisaggal-nyujtasa a hivatal felé.

Tovabbi fontos tennivalok:

az atmeneti nevelésbe keriilt tanulo targyaldsain valo részvétel,

helyzetleiras adésa,

javaslattétel

¢s kapcsolattartas a Gyamhivatallal

A gyermekvédelmi felelds feladatai megszlinnek azzal a gyermekkel kapcsolatban, aki kikertil
az iskolai nyilvantartasbol.
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VIIL RESZ

A TANULOK FELVETELE, A TANULOI JOGVISZONY
MEGSZUNESE

1. Tanulok felvétele

Az iskola tanuldi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni, amely beiratkozés
alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont. A Kozoktatasi
Torvény 66. §-a alapjan jarunk el. A torvény részletesen szabalyozza az iskolai
jogviszony létrejottét.

2. A felvétel tanulmanyi feltétele

A Kozoktatasi Torvény 42. §-a szerint (emelt szintli oktatasban részesiild osztalyok
esetén) az alkalmassadgi vizsgalat id6pontjat ki kell fliggeszteni az iskola
hirdet6tablajara.

3. A tanuldk jogai és kotelességei

A kozoktatdsi intézményben nevelt €s oktatott gyermek jogait és kotelességeit az
Oktatasi torvény 10-12. §-ai, valamint 69-73 §-ai szabalyozzak.

Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének ¢és kotelezettségek
teljesitésének.

A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlaséval, az iskolai munkarenddel kapcsolatos
részletes szabalyokat a Hazirend részletesen tartalmazza.

4.A napkozis és menzai felvétel elvei:

4.1. A napkozi otthonba tanévenként elére minden év méjusaban, illetve az elsd osztalyban a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé tanév kozben kérheti gyermeke
napkozi otthoni elhelyezését.

4.2. A menzai ellatasra iskolank fels6 tagozatos tanuldi (5-8. o.) jelentkezhetnek tanévenként
elére minden év mdajusaban. Indokolt esetben alsé tagozatos (1-4. oszt.) tanulo is igénybe
veheti, illetve tanév kozben is lehet jelentkezni.

4.3. A napkozi otthonba illetve a menzara minden jelentkez6 tanuldt fel kell venni, mig a
tanulok Osszlétszama el nem éri a konyhai kapacitast, illetve a Koézoktatasi Torvényben
meghatarozott tanul6létszam felsd hatarat.

4.4. Ha jelentkezd tanulok szama meghaladja a torvényileg meghatarozott 1étszam felsd
hatarat, a felvételrdl az iskola igazgatoja dont.

4.5. A felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt €lveznek azok a tanulok:

- akinek napkozben otthon feliigyelete nem megoldott,
- akinek mindkét sziildje dolgozik,
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- aki rosszabb szocialis koriilmények kozt él,
- aki allami gondozott.

4.6 Az iskolaotthonos csoportokban az iskola térités ellenében valamennyi jelentkezOnek
bitositja a haromszori, de legalabb az egyszeri étkezést. Ezekben a csoportokban a

befizetés a napirend miatt ajanlott.

5. A tanulmanvyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgak id6pontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatohelyettesek jelolik ki.

A bizottsagok elnokei feleldsek a jegyzokonyvek vezetéséért. A vizsgadk eredményét
az osztalyféndk irja az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgatd is
alairja.

A vizsgak részletesebb eljarasi rendjét a XIII. rész tartalmazza.

6. A tanuldi jogviszony megsziintetése

Az iskoldhoz a tanuldkat fizd jogviszony megsziinésérél a térvény 74-75. §-a
rendelkezik.
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IX. RESZ

A SZOCIALIS TAMOGAT,AS, MEGALLAPITASANAK ES
FELOSZTASANAK ELVEI

1. A tanulok részére biztositott timogatasok odaitélésérdl, amennyiben erre az iskola jogosult,
a gyermekvédelmi felelés neveld, az osztalyfonokok véleményének kikérése, az iskolai
SZMK Vilasztmany elnokével tortént egyeztetés utan az iskola igazgatoja dont.

2. A szocidlis tamogatasok odaitélésénél, amennyiben erre az iskola javaslatot tehet, elonyt
¢lvez az a tanulo:
- akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili,
- akit az egyik sziil6 egyediil nevel,
- akinél a csaldd egy fore juté havi jovedelme nem érti el a mindenkori
legalacsonyabb munkabért,
- akinek magatartasa €és tanulmanyi munkaja megfeleld,
- aki allami gondozott.

A tankonyv vasarlaskor biztositott allami és Onkormanyzat tdmogatds szétosztasanak
modjarol és mértékérdl évente a tantestiilet dont. Amennyiben a tdmogatas a szocialis

elvek figyelembevételével keriil odaitélésre, a dontésnél az elé6z6 pontban
megfogalmazott elveket kell figyelembe venni.

X.RESZ

RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1., A fenyegetd telefonos bejelentkezést vagy a rendkiviili esemény észlelését kovetden az
lizenetet atvevl vagy a veszElyt észleld személynek kotelessége azonnal jelentést tenni errdl a
tényrdl az iskolavezetés jelenlévo tagjanak.

2., Az igazgatd vagy helyettesei jovahagyo dontése utan eldszor a rendorséget kell értesiteni a
fenyegetésrdl, majd roviddel ezutan hat egyenletesen hosszu csengdszoval (------ ) jelezni kell
az orat tartd neveldknek a veszélyt. Ha az iskola igazgatdja adott pillanatban nem tartézkodik
az intézményben, akkor a riasztds meginditdsat kovetden értesiteni kell 6t a riadordl
telefonon.

3., A tandrok az osztdly fegyelmét fenntartva Osszecsomagoltatjdk a didkokkal a
felszerelésiiket, s a tlizriado tervben vagy a Katasztrofavédelmi Prevencios Programban
meghatarozott rendben ¢és utvonalon hagyjak el az épiiletet. A teremben nem maradhat sem
taska, sem kabat, kivéve azokat a csomagokat, amik gazdatlanok. E targyak meglétét lent, az
udvaron jelenti a csoporttal leérkezd az illetékes hatosagi személynek.

4., Az udvari gyiilekezdkor a tanar a naplobdl ellendrzi a rabizott csoport névsorat, ellendrzi,
hogy a hianyzok az iskolaépiileten kiviil vannak-e. Rogziti a naploban ezt a tényt.
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5., A didkok mindaddig az udvar kijel6lt helyén vagy egyéb szdmukra kijeldlt, biztonsagos
helyen tartézkodnak a riadokor csoporthoz beosztott neveldvel, amig az illetékes szakhatosag
illetékesei a megfeleld intézkedést megteszik.

6., Az igazgatd a vizsgalat eredményétdl fiiggden rendelkezik a tovabbi teenddkrol.

7., A rendkiviili helyzet miatt kiesé ordkat egy, az igazgato altal meghatarozott idépontban
potolni kell.
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XI.RESZ

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO-
BALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN (AZ
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

(Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuld - és gyermekbalesetek megelézésében, ill, baleset
esetén)

A fenntarté feladata:

Ellendrzi a kozoktatasi intézmény miikddésének torvényességét, ezen beliil a tanuldbalesetek
megeldzése érdekében folyd tevékenységet, az erre iranyuld intézkedéseket (Ktv. 102. § 2. ¢
és 104. §

A nevelési - oktatasi intézménvnek gondoskodnia kell:

e arabizott gyerekek, tanulok feliigyeletérdl

e anevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,

e atanuld és gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl és megsziintetésérdl (Ktv. 41. § 5)

A nevelési - oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8) MKM rendelet szerint:

e kivizsgalja és nyilvantart ja a tanulo - és gyermekbaleseteket

o teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget

e a balesetrdl készitett jegyz6konyvet megkiildi a fenntartonak, helyi 6nkormanyzati nevelési -
oktatasi intézmény esetén a fenntartd6 dnkormanyzat jegyzojének, fojegyzdjének. (Ktv.
40.85.)

Az intézményvezeto feladata:

Felelds a tanulo - és gyermekbalesetek megeldzéséért (Ktv. 54. § 1.). Irdnyitja a megel6zéssel
kapcsolatos tevékenységet (Ktv. 55. § 2.).

Az intézményvezetd ezt a feleldsséget €s iranyitd feladatat esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazott jara atruhézhatja
(Ktv. 54.§ 3.).

A vezetoség feladatai oktatas- nevelés feltételeinek biztositasa terén:

e biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd fizikai kornyezet kialakitasa

o veszélyforrasok kikiiszobolése, ill. csokkentése (pl. csuszasmentes jarofeliilet)

e ecrgonomiailag megfeleld butorzat biztositasa (€letkori sajatossagokat figyelembe véve)

e a nevel§-oktato munkahoz sziikséges eszkozok idOszakos ellendrzése, ill. ellendriztetése
stabilitas, tartossag, kopasallosag, ill. érintésvédelmi szempontbol

e atanulok folyamatos feliigyeletének biztositasa (tanitas elotti tigyeletben, tanorakon,

orakozi sziinetekben, napkdziben, ill. napkdzi utani iigyeletben.
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Az 6rakozi sziinetekben kijelolt pedagogusok, pedagogiai asszisztensek vigydznak a tanulok
testi épségére mind az udvaron, mind a folyosokon, vagy az étkezéhelyiségben. Utolso tanéra
utan a napkozis tanar veszi at a tanuldkat, s a napkozi befejezéséig az 6 feleldssége a tanulok
felligyelete.

A személyi feltételek biztositasa terén:

A munkavallalék csak akkor allhatnak munkaba, ha megfeleld szellemi, testi, lelki
allapotban vannak (a munkavégzo képességet nagyon hatranyosan befolyasold gyogyszer
szedése vagy ittassag esetén tilos a munkdba allas, az alkoholszondas ellendrzés eldirasait 1lasd
lejjebb.)

Egvéb feladatok:

e Tlzvédelmi riado tartasa, menekiilési utvonalak kiprobalasa, ellendrzése

e A vészkijaratok, menekiilési Gitvonalak szabadon tartasa, nyitva tartasuk ellenérzése

e A munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyok betartatasa (pl. a dolgozok dohanyzasa csak az erre a
célra kijeldlt helyen torténhet)

e A pedagbgusok, (és mas dolgozok) munkajanak ellendérzése, eleget tettek-e az osztalyfonokok

a tanuldk balesetvédelmi tajékoztatasa kotelezettségének, s megfeleléen dokumentaltak ezt
Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld és gyvermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatban:
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok részére az
egészsegiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitdsnak ¢€s a tlizriado tervnek a rendelkezéseit az
iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsadganak
¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket €s rendszabalyokat,
viselkedésformakat
A neveldk a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, a baleset- megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A pedagogus feladatai (Ktv. 19. § (7) a- ¢):
Nevelo ¢és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi épségének
megovasarol.

A tanulok tdjékoztatdsa:

o cgészseglk, testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok ismertetése

veszélyforrasokra figyelemfelhivas (kornyezeti: udvar, folyoso, 1épcsok, tornaterem,

stb. tantargyakhoz kapcsolodo, pl. technika, testnevelés)

tilos, és elvarhatd magatartdsformak megbeszélése

teenddi baleset elofordulasa esetén

A tdjékoztatas ideje:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell:
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e az iskola kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
e ahazirend balesetvédelmi eldirasait
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési Gitvonalakat, a menekiilés rendjét

Sziikség esetén, pl. kirdndulés, rendezvény eldtt, baleset eléfordulasa esetén, ill. valamilyen uj
kockazati tényezd felmertilésekor illetve az iskolan kiviili foglalkozasok (kirdandulasok, tarak,
papirgyiijtés, tdborozasok, muzeumlatogatasok, stb.) eldtt is kotelezo tajékoztatast tartani.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tdjékoztatds modja: a tanulok életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden.

A pedagdgus feladatai:
e atanulok tajékoztatasanak pontos dokumentalasa, hianyzok esetén potlasa szervezése

o feleldsok kijelolése, munkajuk konkrét megbeszélése

e atanulok altal elsajatitott balesetvédelmi, balesetmegel6zd ismeretek megértésének
ellendrzése, szamonkérés

e az osztalyfénokdk sajat termiikben id6szakosan ellendrizzeék a konnektorok, lampak,
lampaburak allapotat

e minden pedagdgus ellendrizze az altala hasznalt eszkozok allapotat,
balesetveszélyességét rendszeresen, kiillonods tekintettel a technika és a testnevelés
orakon igénybe vett eszkdozokre

o képességeihez mérten lassa el a rabizott tanulok feliigyeletét
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rdk (testnevelés, technika, kémia) baleset megel6zési
feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
A hazirend tartalmazza az egyes helyiségek hasznalati rendjét, ahol balesetveszélyes
tevékenység ill. helyzet fordulhat eld.

A konvhai dolgozok feladatai:

o figyelemmel kisérik az evOeszkozok, tanyérok, poharak allapotat és folyamatosan
selejteznek, ha sziikséges (ne keriiljon a tanulok kezébe balesetveszélyes, csorba,
torott eszkoz)

e az ¢étkezd helységben biztositjak a kozlekedési utvonal szabadon tartasat,
akadalymentességét

o figyelnek az étel homérsékletére,(megfeleld, étkezésre alkalmas hdmérsékleten
talaljak)

e az ¢tkezdben hasznalt asztalok, szé¢kek allapotanak ellendrzése (stabil, nem

szétesO, szalkamentes, nincs-e kiallo szog, stb.
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iigyelnek a higiéniai szabalyok betartasara
biztositjak az elcstiszasmentességet, az ételmaradékokat, kiomlott folyadékokat

feltakaritjak

A takarito munkavallalok feladatai:

a folyosok tisztantartdsa, elcsuszasveszély mérséklése (akkor mossanak fel, amikor a
tanulok tanéran tartozkodnak, s nem keriilnek a nedves, vizes jarofeliilet kozelébe

a folyosok szelldztetése, elsésorban amikor a tanulok tanoran tartézkodnak, a nyitott
ablakszarnyak balesetveszélyessége miatt.

a WC-k higiénikus allapotban tartasa, elcsiszdsmentesség biztositasa

szemetesek rendszeres tiritése

a termek takaritdsa sordn a butorzat,(szé¢kek, asztalok) ellendrzése (nincs-e
balesetveszélyes rész, szalka, kidllo darab, amivel megsérthetik magukat, vagy mast a
tanulok)

ablakmosast, ill. olyan jellegli takaritasi munkakat, amelyek végzéséhez 1étrahasznalat
sziikséges, olyan idépontban kell végezni, amikor a tanul6k nem keriilhetnek

veszélyhelyzetbe emiatt (pl. tanitasi szlineti napok)

A gondnok, karbantarté feladatai:

a kazanhazba és miihelyekbe az iskola dolgozdinak, a fiit6, gondnok, karbantartd
munkakorben dolgozok kivételével tilos, a tanuloknak szigoruan tilos a belépés,
kivéve igazgatdi engedéllyel, (pl. munkavédelmi szemle kapcsan a megbizott
személyeknek)

a munkakori feladatokhoz tartozo biztonsagi szabalyok, eldirasok betartasa az
udvaron, ill. a tanuldk altal elérhetd helyen nem tarthatok olyan szerszdmok, eszk6zok
melyek veszélyforrast jelenthetnek (pl. 1étra, gereblye, aso, stb. mivel ezekkel a diakok
onmagukat, vagy masokat is veszélyeztethetnek)

figyelemmel kell kisérniiik az iskola épiiletében felmeriild balesetveszélyt és azonnal
jelenteniiik kell az iskolavezetésnek.

figyelemmel kell kisérniiik a hasznalt eszkdzok, butorok, berendezések allapotat, s
kijavitani (amit lehetséges), hasznalaton kiviil helyezni (helyeztetni) ami
balesetveszélyes

a szemetes tartalyok elhelyezése a tanuloktol lehetdleg védett kornyezetben legyen
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A felsoroltakon tul minden munkavallalora vonatkozo feladatok:

- barmilyen rendellenességet, hibat, kockazati tényezot észlel, jelezze az

- igazgato felé, ill. a munkavédelemmel foglalkozo kollega fel¢ haladéktalanul

- amennyiben kerékparral érkezik, jarmiivét az erre a célra kijel6lt helyen téarolja,

- az iskola gazdasagi udvaran csak az alabbi dolgozok parkolhatnak: gondnokok, gazdasagi

vezetd(ligyintézd), iskolai szallitast végzd személyek.

Iskolan Kiviili tanitasi formak, szabadidos tevékenységek, rendezvények

Kirandulasokon, iskolan kiviili programokon, rendezvényeken az osztalyfonok, és a kisérd
tanar( ok) a feleldsok a tanulok feliigyeletéért.

A tanul6 feladatai (Ktv. 12. § (1) b- t)

o fegyelmezett magatartast tantisitson  tartsa meg: a foglalkozasok rendjét a helyiségek
¢s az intézményhez tartozo terliletek hasznalati rendjét az intézmény szabalyzatainak
eldirdsait

e az clbirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az oktatds soran hasznalt

eszkozoket, 6vja az iskola 1étesitményeit, felszereléseit

e (vja sajat és tarsai épségét, egészségét

e sajatitsa el és alkalmazza az egészséget €s biztonsagat védo ismereteket

e haladéktalanul jelentse a feliigyeletet ellatdé pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak,
ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait, vagy masokat veszélyezteto allapotot,
tevékenységet, ill. balesetet észlelt, tovabba ha megsériilt (¢és képes arra, hogy

sériilését jelentse)

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feladatait
munkavédelmi szemlék (ellendrzések) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék idépontja: tanév eleje tanév vége aktualis probléma észlelésekor
Az ellendrzésbe bevont dolgozokat az igazgat6 valasztja ki, pl. a munkavédelemi felelds,
tlizvédelmi felelds, szakszervezeti megbizott.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie

e  ha sziikséges orvost kell hivnia
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o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az éppen bent tartozkodo
iskolavezetonek

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgoz6 is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélyben részesité dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétleniil hivjon
orvost, ¢és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
Az iskoléban tortént barmilyen balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet (sériilést) kivaltoé okokat, s hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
Tanuléi rosszullét esetén amennyiben sziikséges egy ped. asszisztens elkiséri a gyermeket a
szomszédos gyermekorvosi rendelobe. Az osztalyfonok vagy helyettese telefonon értesiti a
szll6t, beirja az eseményt az ellendrzdbe és a naploba. A sziild kérésére a gyermek
hazaengedhetd, ill. llapotatol, ¢letkoratol fliiggden hazakiséri egy ped. asszisztens.
A tanulok egészségi allapotaval kapcsolatos belsé intézkedésekrdl, a tanulok
gyogyszerezésérol a 4.6. pontban tettiink emlitést.

A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei

1. A tanulo- és gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-
egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak, gyermek és kiskora
esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitdo nevelési - oktatdsi intézmény
Orzi meg.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatés
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

4. A nevelési - oktatasi intézménynek a stlyos tanuldbaleseteket telefonon, faxon vagy
személyesen azonnal be Kell jelentenie a rendelkezésére 4116 adatok kozlésével a fenntartonak.
Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

5. A jegyz6, f6jegyz0 az iskolakbol, illetve a fenntartoktol érkezett baleseti jegyzOkonyveket a
naptari félévet kovetd honap utolsod napjaig megkiildi az Oktatasi Minisztérium részére.

6. Az iskola igény szerint biztositja a sziil6i szervezet és a didkonkormdnyzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

7. Minden tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére. Az iskolai neveld - oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola
munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

A nevelési - oktatdsi intézménv kartéritési feleldssége (Ktv. 77. & 3.)

Az iskola a tanulok elhelyezésével tanuldi jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel
Osszefliggésben okozott karért vétkességére valo tekintet nélkiil teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Magyar Kozt. Polgari Torv. konyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
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kiegészitéssel, hogy a nevelési - oktatasi intézmény feleldssége aldl csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

Az alkoholszondas ellenorzés eloirasai

a, Az iskola teriiletére, munkahelyeire alkohol tartalmu italt bevinni, ott tarolni és fogyasztani
nem szabad.

b, Az alkoholos befolyasoltsag megéllapitasara alkoholszondas, illetve véralkoholos
vizsgalatnak lehet alavetni a dolgozokat, melyet az érintett eltlirni koteles. A vizsgélatot,
ellendrzést semleges tant jelenlétében €s humanusan kell elvégezni.

Ha az alkoholszonda ittassagot mutat ki, a dolgozét ki kell allitani a munkabol.

Az ittassag tényét a munkavédelmi naploba be kell vezetni, valamint jegyzdkonyvet is kell
késziteni, melyet ala kell iratni a dolgozoval és a tanuval. Ha a dolgozo a vizsgalat pozitiv
eredményével nem ért egyet, vagy megtagadja a vizsgélat végzését igy véralkoholos
vizsgalatra kell kiildeni.

¢, Az alkoholszondés vizsgalatot megtagadd dolgozd a munkavégzéstdl eltilthatd €és emiatt is
jogszerli munkabérének elvondsa az eltiltas idOtartamara.

d, Soron kiviili alkoholszondas ellendrzést kell tartani munkabaleset esetén, valamint abban az

esetben, ha a munkavallalé szemmel l4thatdan ittas allapotban van.
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XIL.RESZ

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1., Az ellenorzés altalanos feltételei

A bels6 ellenérzési rendszer az iskola neveldi-oktatoi tevékenységének egészét igyekszik
atfogni.

Az igazgato (mint kiemelt vezetd) mellett az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja
(igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok) felelés a maga teriiletén folyd hatékony és
folyamatos ellendrzésért.

Az iskola pedagdgiai programjanak ¢és ¢éves munkatervének figyelembe vétele mellett az
ellendrzésekhez és mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, melyet az igazgatdo az éves
munkatervben, a munkak6zosség-vezetok pedig szakmai munkaterviikben rogzitenek.

E tervekben feltiintetik az ellendrzés ideje €s targya mellett az ellenérzésre keriild teriiletek
érintettjeit, feleldseit.

A Dbejelentett ellenérzések mellett indokolt estben az iskolavezetés alkalomszertien is
ellendrizhet.

A belsé ellendrzés kévetelmeényei

e segitse a minél hatékonyabb oktatast,

e nyUjtson minél objektiv ismereteket a munkatarsainak szakmai munkdajanak
megitéléséhez ezzel is 6sztondzve dket szakszerli pedagodgiai munkara,

e abelso rendet és a tulajdonvédelmet szolgalja,

e segitse a szakmai, gazdalkodasi €s egyéb feladatok gazdasagos ellatasat,

e alapozzon meg zokkendmentesen végrehajthato vezetdi intézkedéseket.

Az ellendrzésre jogosultak kore

az intézmény vezetdje
igazgatohelyettesek
munkako6zdsség-vezetok

az osztalyfénokok osztalyon beliil
felkérés €s megbizas alapjan szakértok.

Az ellendrzést végzOk a feleldsségi koriikben végzett munkardl jelentést, beszdmolot
készitenek az iskolavezetésnek.

Az ellenorzes teriiletei

pedagdgiai, szervezetési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
tandrai ¢€s tanoran kiviili foglalkozasok,

barmilyen jellegli tanuloi teljesitmények,

irasos dokumentumok,

kiilsd és belsd felmérések.
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Az ellendrzés formdja

latogatas

beszamoltatas

eredményvizsgalatok, felmérések

id6szakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések.

Az ellenorzes iskolai rendszere

Az iskola belsO ellenérzése az éves munkaterv része, amelyet a kovetkezo szakteriiletekre
készitenek el a vezeté munkatarsak.

A szakmai ellendrzést sziikebb korben, az adott teriiletért felelés munkakozosség-vezet6
tervezi meg. Eves munkakozosségi tervének részeként ellendrzési tervében az oktatas
ellendrzését és a tanuldk tudasszintjének felmérést, értékelését tervezi meg.

Az igazgatohelyettesek a munkakozosségi ellendrzési tervek alapjan javaslatot tesznek az
iskolai szintli szakmai belsé ellendrzési tervre, elkészitik a taniigy-igazgatasi tevékenység €s a
taniigyi nyilvantartas ellendrzésének éves litemét.

Az igazgaté ismételt egyeztetés (torzskari megbeszélés) utin véglegesiti az iskolai
ellendrzési tervet, illetve a szlikség esetén kiegésziti azt kiilsé szakértd megbizasaval.

A gazdasagi vezeté (iigyintéz6) az igazgatd jovahagyasaval elkésziti a gazdasagi belsd
ellendrzés tlitemtervét.

Az ellenOrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol a nevelGtestiilet

elott.
Az ellendrzési tervet €s a beszamolot a nevel6testiilet fogadja el.
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XIIL.LRESZ

A TANULO JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 gyermekekre vonatkoznak a kozoktatasrol szold
torvényben szabalyozott, a tankdteles kora gyerekekre vonatkoz6 jogok €s kotelezettségek.

A felvett tanulok a magantanuloi statuszban 1évok kivételével a mindennapos iskoldba jarasra
kotelezettek. Kivételt képeznek az esetenként igazgatdi hatarozattal egyes tantargyakbol
igazgatoi hatarozattal felmentett tanulok.

A tanulo felvétele

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvételi vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az igazgaté dont. Az iskolai
felvétellel kapcsolatos részletes szabdlyozast a kozoktatasi torvény, illetve rendeletei
tartalmazza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettség

A kilfoldi iskolabol illetve mas tanterv és a miénktol eltérd oktatasi rendszer szerint haladt,
felvételilket kérd tanulok a korosztdlyuknak megfeleld osztalyba sorolaskor felvételi
(kiilonbozeti) vizsgat tesznek az el6zo évfolyam iskolankban kotelezd tantargyainak
minimum kovetelményeibdl. A felvételi (kiilonbdzeti) vizsgabizottsag a kotelezd targyakat
tanitd pedagogusokbdl all, akik irasbeli és szobeli vizsgan gydzddhetnek meg a tanulo
teljesitményérol. (Az iskolankban érvényes helyei tanterv minimum kovetelményeit kérjiik
szamon.)
A bizottsag a tanév sordn barmikor létrehozhatd. Ha a tanuldé a masodik félévben érkezik,
akkor az adott tanév elso félévének kovetelményeibdl is vizsgat tesz. A tanulo teljesitménye
alapjan dol el, hogy melyik évfolyamba illetve osztdlyba sorolhatd. Sziikség esetén (pl.
tulkorossag) a tanulo tiirelmi id6t kap a felzarkozasra egy-egy tantargybol.
A félévi és tanév végi osztilyzat megallapitasahoz a tanulénak osztilyozo vizsgat kell
tennie. Ha:
o felmentést kapott a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol (1 vagy tobb
tantargybol)
e engedélyt kapott, hogy 1 vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményeinek egy
tanévben, az el6irtnal rovidebb vagy hosszabb 1d0 alatt tegyen eleget
e a megengedettnél (Kozoktatasi Torvény rendeletei) tobbet mulasztott, és a
neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet
e a tanuld a félévi, illetve év végi osztilyzatdnak megallapitasa érdekében
fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat. (Az ez iranti kérelmét minimum 30
nappal a tanév befejezése el6tt a szlildnek irdsban kell benyujtania.

A félévi osztalyozo vizsgak ideje: janudr 15 — janudr 25-ig,
Ev végi osztalyozo vizsgak ideje: junius 1 — junius 15-ig terjedo iddoszakban.

Az osztalyozo- és javitovizsga rendje

Az osztalyozd, illetve javitovizsga iddpontjardl és helyérdl az iskola minimum 1 hénappal a
vizsga elott irdsbeli értesitést kiild a sziilonek illetve a gondviseldnek.
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Az osztalyozo- €s javitdvizsga az iskola épiiletében tantargyanként min. 3 tagl bizottsag eldtt
zajlik.

Az osztilyozdvizsga minimum kovetelményeit a vizsgara felkészitd tanar/ok a félév
megkezdésekor ismerteti/k illetve irdsban kozli/k a tanuloval és gondviseldjével. Azoknak a
magantanuloknak, - akiket az iskola kirendelt pedagoégusa/i készit/enek fel az
osztalyozdvizsgara — értékelése és osztalyozasa az alabbiak szerint torténik.

A tanulo6 évkozi témazard irasbeli dolgozatokat ir/hat, illetve szobeli beszamolot tehet a félév
folyaman tobb alkalommal is. Az évkozi, esetenként otthon megirt dolgozatokat a segitd tanar
a szaktanarral egyiitt értékeli. A fenti teljesitmények érdemjegyei a félévi illetve év végi
osztalyozovizsga osztalyzataba beszamitandok.

A javitévizsgara kotelezett tanulok szamadra a kijeldlt tananyagot (a helyi tanterv altal eldirt
minimum kovetelményt) az év végi bizonyitvannyal egyidejiileg az osztalyfonok adja at a
tanulonak és a gondviseldjének. Az 4t nem vett bizonyitvanyt a vizsgaanyaggal egyiitt jinius
végén, az iskola postan megkiildi a tanuld gondviseldjének lakcimére.

Az érvényes jogszabalyok lehetové teszik a sziild részvételét a javitd- €s osztalyozovizsgan. A
sziilot a szobeli vizsgan valo részvételi lehetdségérdl az iskolavezetés a vizsga megkezdése
elott tajékoztatja. A javitd- €s osztalyozdvizsga megismétlésére a tovabbiakban nincs
lehetdség.

A javito- és osztalyozovizsga megszervezéséért és lebonyolitdsdért az SZMSZ szerint az
igazgatohelyettesek felelnek.
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XIV. RESZ
EGYEB RENDELKEZESEK

1., A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-Kiegészités elosztasanak belso
szabalyozasa:

Kt.118.§ (10) — (11) bek; 200 évi CXXXIIIL. Torvény 56. § —a (24/200. (VIIIL. 29.) OM
rendelet alapjan keriil megallapitasra

Az Osszeg megallapitasaban és odaitélésében a dontés az intézményvezetd jogkore, de
az értékelési feltételeket a neveldtestiilet egylittesen fogadja el.

A fentiek értelmében:

e kiemelkedd szakmai munkavégzés (pl. bemutatod ordk szervezése, lebonyolitasa vagy
pedagodgiai as szaktargyi eléadasok tartasa, vagy aktiv és eredményes onként vallalt
munka a szakmai munkako6zdsségekben)

e a mindenkori nevelési-oktatasi alapdokumentumok feliilvizsgalatdban val6 aktiv
részvétel (tanterv, pedagogiai program, 0j tantargyi program kidolgozasa, IMIP)

o tehetségkutatds, gondozas (budapesti, vagy orszagos versenyekre torténd eredményes
felkészités, kisérés)

¢ hatranyos helyzetli tanulok eredményes felzarkoztatasa

A neveldtestiilet az alabbi szempontok figyelembe vétele mellett dontott:
e magas szintli szakmai felkésziiltség ¢s munkavégzés
e rendszeresség és kovetkezetesség az oktatd és neveld munkéban
o feleldsségérzet és hivatastudat, pontossag
e az iskolaért vallalt feladatok mindségi elvégzése

e a kollégak kozosségében megnyilvanuld pozitiv példamutatés, korrektség, jo
kapcsolatteremtd képesség €s segitOkészség

e aziskola jo hirnevéért végzett tevékenység
e az iskola szervezeti ¢életében valo aktiv részvétel
e 0nallé6 munka, a problémék 6nallé megoldésa

A nevelGtestiilet tagjai a fentieck alapjan javaslatokat tesznek a kibdvitett
iskolavezetésnek a bérkiegészitést illetden, személyekre vonatkozoéan ( a kibdvitett
iskolavezetésben a munkakozosség-vezetdk, a Kozalkalmazotti Tanacs képviseldi, a
Pedagdgus Szakszervezet képviseldje kap helyet az igazgatdé és helyettesei mellett). A
javaslatok alapjan az intézményvezetd dont a végleges odaitélésrol.

Mivel a fenti bérpotlék tanévenként keriil megallapitasra, igy minden tanév elott
lehetdség nyilik a szempontrendszer €s a személyek feliilvizsgélatéra.
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2.. A nemdohanyzok védelmére tett intézkedések:

A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabdlyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény, melynek értelmében a munkahelyi nem dohanyzas
feltételeit az aldbbiak szerint szabalyozzuk.:

2.1.,Az utasitas hatilya kiterjed a Diadal uti Altaldnos Iskola dolgozé valamennyi
kozalkalmazottra, fizikai dolgozodra, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybevevokre,
a sziil6kre.

2.2.,Dohanyozni csak a dohanyzasra kijelolt helyen szabad! Dohanyzasra kijeldlt hely
a foldszinti ,,Dohanyz6”. A dohanyzas engedélyét kihelyezett tabla jelzi!

2.3.,Tilos a dohanyzas a munkahelyként szolgalé iroddkban, a foglalkoztatod
tantermekben, a folyoson, az étkezésre szolgdld konyhdban, a mellékhelyiségekben,
valamint az udvaron.

2.4.,A dohanyzasra vonatkozo szabalyok betartasdnak ellendrzése az iskola igazgatoja,
valamint az igazgaté helyettesek ¢s gondnok feladata.

2.5., Aki a dohianyzasra vonatkoz6 szabalyokat megszegi, azt a 3. pontban megjeldlt
vezetd illetve felelds dolgozo elsé izben felhivja a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek
eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti. Az irasbeli figyelmeztetés
eredménytelensége esetén a torvényben meghatarozott eljaras szerint egészségvédelmi
birsag kiszabasat, valamin fegyelmi eljarast kezdeményez. A nem dohanyzéssal
kapcsolatos tilalmak, eléirasok betartasat az ANTSZ varosi intézete is ellendrizheti.

2.6.,A 3. pontban megjelolt ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasztasa
esetén szintén figyelmeztetésben részesiilnek, illetve egészségvédelmi birsag fizetésére
kotelezhetok.

2.7.,A dohadnyzas szabalyait megszegd, nem intézményi dolgoz6d — sziikség esetén —
koteles személyazonossagat hitelt érdemlden (személyi igazolvany, utlevél, stb.) igazolni
a 3. pontban megjelolt személynek.

3., A diakigazolvanyok kiadasaval, bevonasaval, nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos rendelkezések:

3.1. A diakigazolvanyok és az ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok atvétele,
tarolasa feladatainak ellitdsara a Diadal wti Altalanos Iskolaban az igazgatd az
iskolatitkart bizta meg a didkigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével,
nyilvantartasaval, és bevonasaval.

A megbizott az 1j didkigazolvanyok igényléséhez sziikséges adatlapokat megrendeli,
azokat kiadasig irattdraban, zart helyen tarolja.

Kiilon nyilvantartas késziil az ideiglenes és a végleges didkigazolvanyokrol.
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Nyilvéantartds az ideiglenes didkigazolvanyokrol a kezeld altal készitett
nyomtatvanyon torténik, mely tartalmazza:

az ideiglenes didkigazolvany szamat

a diak nevét

az igazolvany érvényességi idejét

a kiado és az atvevo alairasat kiadaskor és bevonaskor.

A didkigazolvanyok nyilvantartasanak rendjét, modjat az iskola kiilon szabalyzatban rogziti.

4., A reklamtevékenység iskolai szabalyai:

Az iskola teriiletén mindennemi reklamtevékenység, amely direkt vagy indirekt médon
alapoz a tizenévesek fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohdnyzast reklamoz — tilos!!

Kivételt képeznek az alabbi tematikdja, kdzerkolcsot nem sértd, lathatdan nem profitorientalt,
tanuloknak sz616 reklamok:

4.1.

4.2.

e cgészséges ¢letmod,

e kornyezetvédelem, kornyezeti nevelés,
e tarsadalmi, kozéleti tevékenység,

e kulturdlis tevékenység.

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az igazgatd vagy az altala megbizott
helyettese engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok,
szor6lapok, auditiv informécidhordozok, marketingtermékek atadésa stb.)

Engedély nélkiil tortént reklamtevékenység esetén a kozremiikodo alkalmazott,
tanulo fegyelmi feleldsségre vonhato.

5..A tanulok altal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga:

5.1. A tanulok altal eldallitott produktumok, melyek a tanulo6i jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével Osszefiiggésben késziiltek, az iskola tulajdonat képezik.

5.2. Kivételt képeznek a tanulok altal hozott anyagbol késziilt munkadarabok, melyek a
tanulok tulajdonat képezik, fiiggetleniil a raforditott energia és iskolai befektetés
mértékétol.

6.. A teljesitménypotlék:

A teljesitménypotlék alkalmazasaval 6sszefliggd elveket illetve szabalyozdkat az 1993 évi
LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol 1. sz melléklet negyedik része tartalmazza.

Amennyiben a fenntartd finanszirozéasi koncepcidjaban illetve a mindenkori kdltségvetésben
ennek pénziigyi hatterét biztositja, az SZMSZ fliggelékében az erre vonatkoz6 intézményi
szabalyzast rogziteni fogjuk.
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7., Az intézmény adatkezelési szabalyzata
Onallé szabalyzatként az Orszaggytilés 2003. évi XLVIIL Térvénye alapjan késziilt, mely a
személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagérol sz616 1992. évi LXIIL
torvény modositasaként sziiletett. A szabalyzat elkészitésekor figyelembe vettiik az 1993. évi
LXXIX. Torvény 2. szamu mellékletében foglaltakat is. A dokumentum iskolai titkarsagon
olvashato.
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XV.RESZ.

ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO

I. A jelen SZMSZ moédositdsa csak a nevelGtestiilet, a jelzett kozosségek
véleményeztetésével, egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket onallo

szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitdsok egészitik ki. Ezen szabélyzatok, utasitdsok
az SZMSZ véltoztatas nélkiil is modosithatok.

3. Az SZMSZ mellékletek:

Az intézmény szervezeti struktiraja
Gylijtokori Szabalyzat szakértdi véleménnyel

Budapest 2005. aprilis 13.

Olejnik Ilona
igazgatd

4. Legitimacios zaradékok:

4.1.,Az elfogadaskor a didkonkorméanyzat a jogszabalyban meghatdrozottak szerint
egyetértési 1ll. véleményezési jogot gyakorolt, amelynek tényét a diakonkormanyzat
képviseldje a csatolt nyilatkozaton tantsitja.

4.2.,Az elfogadaskor a Sziil6i Valasztmany a jogszabdlyban meghatarozottak szerint
egyetértési ill. véleményezési jogot gyakorolt, amelynek tényét a Sziil6i Vialasztmany
képviseloje a csatolt nyilatkozaton tanusitja.

4.3.,Az elfogadaskor az Iskolaszék a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési ill.
véleményezési jogot gyakorolt, amelynek tényét az Iskolaszék képviseldje tanusitja.

4.4.,Az SZMSZ mddositasat, kiegészitését a neveldtestiilet elfogadta. Az elfogadas tényét a

neveldtestiilet képviseldi hitelesito a csatolt nyilatkozaton alairasukkal tanusitjak.

Az elfogado nyilatkozatokat az SZMSZ nyomtatott példanyaihoz csatoltuk.

A Budapest Févaros XVII. keriileti Onkormanyzata, mint az intézmény fenntartdja az
SZMSZA i napjan jovahagyta.
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Mellékletek

Az intézmény szervezeti strukturaja
Gyujtokori Szabalyzat szakértoi véleménnyel
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Az iskola szervezeti rendje

A szervezeti és milikodési szabalyzat 2. sz. melléklete

IGAZGATO Torzskar
1. sz. elsés | 2. sz. alsés | Gazdasagi | Iskolaszek | Alapitvany Erdekvédelem | Egyéb
igazgatOhelyettes | igazgatohelyettes | vezetd Kuratoriuma ka’pcsr. )
iranyitas
Munka Munka Gondnokok
Sziilok-SZMK
kozosségek  kozosségek
Konyvtar Gyermek Iskolatitkarok
Diakonkormanyzat
védelem
Tlizvédelem Napkozi Konyhai
Pedagdgusok, alkalmazottak:
Munkavéd.  szakkorok alkalmazottak,
Kozalkalmazotti Tanacs
szakkorok  korrepetalasok takaritok

korrepetalds Szabadidds
Szabadidds  tevékenységek

tevékenységek

A torzskar az igazgatd mellett miikodo dontés-elokészitd vezetdi testiilet, melynek tagjai:
az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség-vezetdk, a Kozalkalmazotti Tanacs tagjai, az
intézményben miikddo reprezentativ szakszervezet(ek) valasztott képvisel6i, DOK

képviseldk.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

A szervezeti és miikodési szabalyzat 3. sz. melléklete

Az egyes gyljteményrészek mélységét az alabbi szamok jelzik

1. Teljességre torekedve
2. Vilogatva
3. Erds valogatassal

1. Kézikonyvtari dllomany

Szoétarak: egynyelvii (értelmezd), kétnyelvii (angol, német), szinonima, tajnyelvi,
nyelvmiiveld, etimoldgiai, helyesirasi (1)

Altalanos lexikonok (2)

Atlaszok: torténelmi, foldrajzi (2)

Miivészeti albumok (2)

Kronolégiak (egyetemes és magyar) (2)

Egyes szakteriiletek lexikonjai (3)

Altalanos enciklopédidk, egyes szakteriiletek enciklopédiai (3)

Adattarak (3)

Az emberiség kronikdja, A magyarok kronikaja, A technika kronikéja, A sport
kronikaja, Nagy egészségkonyv

2. Ismeretkozl6 irodalom

Helyesirasi szabalyzat, nyelvtani elemzése konyvek, szolasok és kozmondasok (1)
Koltok, irok életrajza (1)

fgy élt ... sorozat kétetei (1)

Magyar irodalom torténete (1)

A magyar nyelv torténete (2)

Irodalomtorténeti tanulmanyok (3)

Angol és német kisszotarak (1)
Idegen nyelvii mesekdnyvek (3)

Matematikahoz feladatgytijtemények, versenyfeladatok, szakkori gytijtemények (1)
Matematikai képletgylijtemény (2)
Nagy matematikusok ¢életrajza (3)

A matematika torténete (3)

Torténelmi alapfogalmak, kisszotarak (1)

61



DIADAL UTT ALTALANOS ISKOLA, BUDAPEST XVII.KERULET

3.

Torténelmi olvasokonyvek (1)

Képes torténelem, 0j képes torténelem sorozat (1)
Budapest torténete, a XVII. kertilet helytorténete (1)
Torténelmi személyiségek é€letrajza (2)

Magyarorszag torténete, hadtorténete, varak torténete (2)
Hazank ¢s az Eurépai Unio (2)

Képes foldrajz kotetei, foldrajzi olvasokonyvek (1)
Utikonyvek (1)

Kislexikonok, alapfogalmak gylijteménye (2)
Foldrajzi felfedezok, felfedezések (2)

Csillagaszat, asvany- és kozethatarozd (2)
Altalanos természeti és gazdasagi foldrajz (2)
Magyarorszag foldrajza (term. és gazd. foldrajz) (2)

Nagy zeneszerzok ¢€letrajzai (1)

Operak konyve (1)
Népdalgytijtemények (1)

Dramatikus jatékok gytijteménye (1)
Hangversenykalauz (2)

Egy-egy kor miivészeti stilusa (2)
Festok életrajza (2)

Dramatorténettel foglalkozo miivek (3)
Szinhaztorténettel foglalkozé mivek (3)
Kézmiivesség, fotozas, filmezés (3)

Szamitastechnikéaval foglalkozé mivek (1)
Szamitastechnikai kisszotar (2)

Barkacs- és hobbykonyvek (1)

Egészséges taplalkozas, helyes 6ltozkodés (1)
Technikatorténeti konyvek (2)

Munkavédelmi kiadvanyok (2)

Kozlekedési ismeretek — KRESZ kiadvanyok (2)
Héztartasi mindentudé (2)

Kézimunka konyvek (2)

Kiilonboz6 foglalkozéasok, palydk bemutatasa (2)

Oltozkodés, lakaskultiira — a modern lakas és haztartas felszerelése (3)

Jatékok (terem és szabadban) (1)

Egyes sportagak torténete, bemutatasa (2)
Szabalykonyvek (2)

Olimpidk torténete (2)

Nagy sportolok életét bemutatdo miivek (3)
Sportlétesitmények (3)

Szépirodalom
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(Az allomanyrészek mogott zarojelben az idedlis példanyszam lathato.)

népkoltészet, meseirodalom és gylijteményes kotetei (min. 10)
verseskotete — valogatas és 0sszes (1 osztalynyi, kb. 25)

versantologidk (10)

a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok (20-25)
¢letrajzok, torténelmi regények (5)

gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek (5)

Pedagogiai gyljtemény

A nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb szakkonyvek (1)

A kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani segédkonyvek, segédletek,
munkafiizetek (1)

Pszichologiai miivek, szakszotarak, gyermek és ifjukor l1élektana (1)

Csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek (1)
Felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok (1)
Az iskola torténetével, ifjusagi szervezetével kapcsolatos anyagok (1)

Oktatassal kapcsolatos jogszabalyok (2)

5. konyvtari szakirodalom

Az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok (1)
Konyvtari raktarozasi tablazat (1)

Konyvtarosok kislexikona (1)

Allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk (2)

Segédkonyvek, kézikonyvek a konyvtarismerethez (2)

6. Hivatali segédkonyvtar

Az iskola gazdalkodasaval, ligyvitelével, munkatiggyel kapcsolatos kézikonyvek,

jogszabalyok (1)

Az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval foglalkozo6 kiadvanyok (2)

7. Kéziratok

Az iskola pedagogiai dokumentacioi (1)

Pélyazati munkak (tanari és tanuléi) (1)

Iskolai rendezvények forgatokdnyvei, dokumentécioja (1)
Iskolai ujsag és radid kéziratai (1)

8. IdOszakai kiadvanyok

63



DIADAL UTT ALTALANOS ISKOLA, BUDAPEST XVII.KERULET SZMSZ 2005

Pedagodgiai folyoiratok

Tantargymoddszertani lapok

Konyvtari szaksajto

Ismeretterjesztd folyoiratok

Gyermek- ¢és ifjusagi lapok

Taniigyigazgatéassal kapcsolatos folyoiratok, kozlonyok
Gazdalkodassal foglalkoz6 lapok

9. Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvashatd programok. ismerethordozok
alloményrésze

A tantargyi programokkal megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumok
Hangz6é dokumentumok — kazettak, hanglemezek, CD-k

Képes dokumentumok: videokazettak

Szamitastechnikai ismerethordozok: CD-ROM-ok, oktatd programcsomagok

10. Tankonyvtar

A helyi tantervekben megjelolt tartds tankonyvek gytijteménye
»Szakértdi vélemény a Gytijtokori Szabalyzatrol

Alapfeladat: a Diadal Uti Altalanos Iskola (1172 Budapest, Diadal u. 43-49. ) iskolai
konyvtara gyiijtékori szabalyzatanak véleményezése.

A szakért6i vélemény a fent nevezett intézményegység" Miikodési Szabalyzata",

valamint "Gyjtokori szabalyzata" alap iratok dokumentumelemzése alapjan késziilt.
A szabalyzat helyzetelemzésébdl kidertil, hogy az iskolaban 1-8. évfolyamon folyd nappali
rendszerii oktatas folyik. Az iskola pedagdgiai programjat nem allt modomban
tanulmanyozni, igy a konyvtar-pedagodgiai munka iskolai oktat6-nevelé munkéban elfoglalt
helyét, szerepét nem értékelhetem, bar ehhez j6 alapot ad az elemzett dokumentum.

A Konyvtari Miikddési Szabalyzat felépitése, fobb pontjai megfelelnek a kdzoktatasi
torvény és a 16/ 1998. MKM rendelet eldirasainak. A "Konyvtarhasznalati szabalyzat", illetve
a "Konyvtarostanar munkakori leirdsa" nem mellékletként jelenik meg, hanem az
alapdokumentum szerves részeként. Hianyzik azonban, s pétlasra szorul az iskolai konyvtar
gazdalkodasara vonatkozo pont.

A szabdlyzat rogziti az iskolai konyvtar gylijtési hatarait formai szempontbol, igy
helyet kapnak a konyvek, periodikumok mellett a kéziratok, audiovizualis dokumentumok,
valamint a szdmitogéppel olvashatéd informacidhordozok is.

Az intézményegység allomanyrészeinek elhatarolasa, a gyarapitds modja, annak
forrasai egyarant kidolgozasra kertiltek a szabalyzatban.

Az élloméanybavétel munkafolyamatai fejezet tomoren Osszegzi az iskolai konyvtar
feladatait e teriileten. Kitér az egyedi és csoportos leltarkonyv hasznalatara is. Orvendetes,
hogy a tartds tankonyvek és az alapitvanyi konyvek tételeit is egyértelmiien meghatérozza.
Célszerli lenne még itt elkiiloniteni és rogziteni a nem hagyomanyos dokumentumok
allomanybavételi modjat is.

A szabalyzatban megtaldlhatd az allomanyapasztas témakore, a torlés lehetséges okai.
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Figyelmen kiviil hagyja azonban azoknak a dokumentumoknak a korét, melyek nem
selejtezhetdk. (Példaul: helyismereti, muzealis értékli dokumentumok)

Tudatosan torekszik az iskolai konyvtar a dokumentumok hagyoméanyos modon (
katalogus) torténd feltarasara. Emlités talalhato a vizsgalt dokumentumban a szamitogépes
halézaton elérhetd informdaciok és adatbazisok tervezett felhaszndldsarol. Ezt a késdbbiek
soran célszerli lenne jobban hangsulyozni, hiszen a tudatosan gyiijtott és gondosan kiépitett
allomany szamitogépes nyilvantartdsa tobb lehetdséget biztosit a gyors ¢€s hatékony
informaciokereséshez.

Az alapdokumentum 4. pontja taglalja az allomany védelmére vonatkozé utasitasokat, s
egyértelmiien rogziti a tartozas rendezésének madjat is. Torekedni kell azonban arra, hogy az
allomany szabadpolcos elhelyezése ha hosszabb tavon is, de megoldddjon.

A Konyvtari Miikddési Szabalyzat mellékleteként jelenik meg a "Gyiijtékori
szabalyzat" , mely az iskolai konyvtari allomany rendjében hatarozza meg a tervezést. Jol
elkiiloniil ily moédon - s ez erdssége is a szabalyzatnak - az iskolai konyvtar
alapfunkciojabol kovetkezéen a Pedagogiai gylijtemény, a Hivatali segédkonyvtar, a
Kéziratok allomanya, valamint a TankOnyvtar is. Javaslat: Ismerteté irodalom helyett
Ismeretk6zl6 irodalom hasznélata. Az egyes alloményokon beliil részletesen soroltdk fel a
dokumentumtipusokat, igy biztosithatd a folyamatos, tudatos, tervszeri fejlesztés.

Az egyes allomanyokon beliil feltlintetett dokumentumok feltételezhetéen a beszerzés
fontossagi sorrendjében vannak feltliintetve. Mindezt még egyértelmiibbé lehetne tenni, ha a
gyljtemény mélységét is meghatdroznak a "Teljességre torekedve" és az" Erds valogatassal”
mindsités egyes témakhoz vald rendelés évei. Igy jol elkiiloniilhet az allomany f6- illetve
mellékgyiijtokorébe tartoz6 dokumentumok kore.

A Kézikonyvtari allomanyban a fontosabb kézikonyvtipusok ( szotar, lexikon,
enciklopédia) mellett pontos utalés torténik az atlaszok, kronologiak , kronikak szerepére is.

A Kerettanterv kovetelményeinek megfelelden a gytijtokori szabalyzat Ismeretk6z16 irodalom
allomanyaban a helytorténeti anyag gylijtése is hangsulyosan szerepel.

A szépirodalmi allomany gyiijtokori leirasat javaslom kiegésziteni az ajanlott és kotelezo
olvasmanyok tervezett példanyszamainak feltiintetésével. Természetesen ennél figyelembe
kell venni az ellatando neveldk, tanulok szamat is.

Osszegezve:

Az elemzett" Gyljtokori szabalyzat" - mely a " Konyvtari Miikodési Szabalyzat"

mellékleteként szerepel - megfelel a kozoktatasi torvény és a 16/1998. MKM rendelet
eloirasainak.

Fegyelmezett betartasaval az iskolai tanulés -tanitds folyamatat kiszolgalva az iskolai konyvtar
valodi pedagogiai alkototérré valhat.

Veszprém, 2001-08-10.

Bencsik Jozsefné kozoktatasi szakérto

Szakértoi engedély szama: 001189
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Fuggelek

Konyvtari miikodési szabalyzat

Az iskolaban 1évo allando megbizasok munkakori felelosség és
feladatleirasai

Diakigazolvany nyilvantartasanak szabalyzata

Az intézményvezetd mobil telefonjanak hasznalata, koltségmegosztasa

66



DIADAL UTT ALTALANOS ISKOLA, BUDAPEST XVII.KERULET SZMSZ 2005

KONYVTARI MUKODESI SZABALYZAT

Az altalanos iskola (Budapest, Diadal u. 43-49.) konyvtardnak miikodését az érvényes
torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kovetkezdk szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézményiink Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 altalanos adatok:

* K X ¥ ¥

A konyvtar neve: Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar cime: 1172 Budapest, Diadal u. 43-49.

A kényvtar fenntartojanak neve: XVIIL. ker. Onkormanyzat

A konyvtar fenntartdjanak cime:

A konyvtar szakmai kapcsolatai: a keriileti iskolai konyvtarak konyvtarosai,
konyvtari szaktanacsadd, munkak6zosség-vezetd, a Fovarosi Szabd Ervin Konyvtar
Sarkanyos Gyerekkonyvtaranak konyvtarosai

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozéi és tanuloi vehetik
igénybe)

A konyvtar elhelyezése: foldszint, konyvtarterem

A konyvtar hasznalata: ingyenes

* A konyvtari dokumentumok szama: 12405 db + 410

1. Az iskolai konyvtar feladatai

eldsegiti az iskola szervezeti ¢és milkdodési szabalyzataban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanulashoz
sziikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegli konyvek,
folydiratok stb.)

Gylijti a nyomtatott dokumentumokon kiviil az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat
(helyi pedagogiai program ¢és tanterv, kisérleti dokumentacid, szervezeti és
miikodési szabalyzat, palyamunkak stb.) €s a nem nyomtatott ismerethordozokat
Tankonyvtarat hoz 1étre a tartos tankonyvekbdl €és segédkdnyvekbdl
Gylijteményebdl — az igényeknek ¢és lehetdségeknek megfelelden — letéteket helyez
el az iskola kiilonbozd helyszinein (igazgatosag, szaktanterem, napkdzis terem,
tanul6szoba stb.)

allomanyat folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza ¢és rendelkezésre
bocsatja,

rendszeres, folyamatos tédjékoztatast nyajt a konyvtdr dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

kozponti szerepet tolt be a tanulok ©Onalldé konyv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

kozremiikodik az intézmény - helyi tantervének megfeleld - konyvtari
tevékenységében (szaktargyi oOra tartasa a koOnyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, iskolai iinnepélyek irodalommal vald segitése, vetélkeddk
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szervezése stb.),

— segiti mas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas, dokumentumok beszerzésének segitése stb.),

— a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

II. Az iskolai konyvtar miukodése

1. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore (melléklet)
a. Az iskolai konyvtar gylijtokore formai szempontbol

* irasos, nyomtatott dokumentumok
— konyv (segédkdnyv, tankonyv, tartds tankdnyv)
— periodika
— kotta
% kéziratok
* audiovizualis ismerethordozok
— képes dokumentumok
— hangz6 dokumentumok
— hangos-képes dokumentumok
% szamitogéppel olvashatd dokumentumok.

b. Az iskolai konyvtar allomanyrészei
— Kézikonyvtari allomany
— Ismeretk6z16 irodalom
— Szépirodalom
— Pedagogiai gylijtemény
— Konyvtari szakirodalom
— Hivatali segédkonyvtar
— Kéziratok
— Idészaki kiadvanyok gytijteménye
— Audiovizuélis dokumentumok ¢€s szamitdgéppel olvashatd programok,
ismerethordozok allomanyrésze
— Tankonyvtar

2. Az iskolai konyvtar alloméanyalakitasa
a. Allomanygyarapitas
A beszerzés forrasai:
— vétel (a gazdasagi évekre a fenntarto altal biztositott dologi koltségvetés terhére)
— ajandék
— palyazat
b. Allomanybavétel munkafolyamatai
— A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdijével, leltari szammal és szakjelzettel.
— A dokumentumok az alabbi egyedi nyilvantartisba kertilnek:
1. cimleltarkonyv
2. brosura (gyorsan avul6 kiadvanyok)

3. tartos tankonyvek
4. alapitvanyi kdnyvek - alapitvanyi bélyegzdvel ellatottak
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5. anem hagyomanyos dokumentumok a cimleltarkonyvbe ( ill. ha alapitvanyi
az alapitvanyi konyvek kozé ) keriilnek be, az adathordozora konyvtari
tulajdonbélyegzdvel ellatott cimke kertil. A szirén rendszerben lehetdség van a
dokumentumtipus megkiilonboztetésére.

6. Szirén rendszerben torténd rogzités minden tipustt dokumentumra vonatkozik,
a Szirén programban érvényes szabalyok szerint.

— A csoportos (Osszesitett) leltarkonyvbe torténd bevezetés bizonylata minden
esetben a szamla. Egy tételszamon szerepelnek az egy szamlan érkezé
kiildemények.

— A dokumentumok szamldinak fénymasolt példanyait a  konyvtari
szamlanyilvantartdsban is el kell helyezni.

c. Allomanyapasztés, torlés

Az 4llomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt tordlhcetd:

— a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbo6l elavult,
— a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvaséi igényhiany miatt vagy nem
tartozik a konyvtar gyiijtokorébe)
— a dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongéalodott, kdtészeti selejtté valt
— a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
— leltar soran hianyként jelentkezett
— helyismereti, muzealis értéki dokumentumok a fenti kritériumok érvényesiilése
esetén sem vonhatok ki az allomanybol.
A torlésrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, s engedélyezés utan
annak egy-egy példanyat az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden a dokumentumokat a cimleltarkonyvbdl ki kell
vezetni. Szirén rendszerben elvégzendd feladat: Un. ,,selejtdllomanyba valo rogzités™.

3. Az dllomany feltardsa

A konyvtari tajékozodas egyik eszkoze a katalogus.

A hagyomanyos katalogusépités 1998-ig folyt. 2003. aprilisdban szamitogép keriilt a
konyvtarba és megkezdddott a szamitdgépes bibliografiai adatbevitel. A rogzités kezdetben a
Szirén 21, 2004. majusatol a Szirén 9. verzio szabalyai szerint torténik.

A katalogusépités szabalyai szerint késziiltek konyvtarunkban az alabbi hagyomanyos
katalogusok:

— szerzOi katalogus
— cimszokatalogus
— szakkatalogus (ETO szerint)
— sorozati katalogus

Elektronikus katalogusok:
— Szirén rendszer, tobb szempontl keresési lehetdséggel

— Internet segitségével lehetdség nyilik konyvtaron kiviili informaciok elérésére és mas
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adatbazisok hasznalatara is.
4. A konyvtari allomany elhelyezése, védelme

* A konyvek szabadpolcos rendszerben nyertek elhelyezést,

* A raktari rend az eldirasnak megfeleld — kiilon polcokon vannak a kézikonyvek, a
szépirodalmi miivek és az ETO szerint a szakirodalom, a legkisebbeknek sz616
gyermekirodalom, a pedagdgiai irodalom ¢és a tankdnyvtar.

* A tajékozodast feliratok segitik.

* A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell. Gondoskodni kell a szakszerti
tarolasrol, a konyvtarhelyiség megfeleld tisztasagarol.

* A konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos!

* A konyvek, dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtarhasznald
kotelessége.

* A tanulok és a dolgozok tanuld-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

* Ha egy konyv elveszett és kdlcsonzdje ismert, a konyvtaros altal meghatarozott
konyvvel kell pétolnia.

A konyvtarosnak rendszeresen kell ellendriznie az allomany hianytalansagat, a
nyilvantartdsok pontossagat.

Evente részleges, haromévente teljes allomanyellendrzést kell végezni.

A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

5. A konyvtarhasznalat rendje

* Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak (a szolgaltatasok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bovitheti).
Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az aldbbi szolgéltatasok:

- konyvtarlatogatas

- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

- akatalogus hasznalata

- korlatozott Internet hasznalat

- informécid a konyvtar szolgaltatasairol

* A kolcsonzés lebonyolitasa kolcsonzo fiizettel torténik.

* A kolcsondzhetdség szempontjabdl a dokumentumok az alabbi kategéridkba

sorolhatok:

- kdlesondzhetdk
- nem kolcsondzhetdk

* A nem kolcsondzhetd dokumentumok egy-egy tanitasi orara kikérhetdk.

* A tanév végén minden tanulonak le kell adni a kikdlcsonzott konyvet. Indokolt
esetben, szaktanari kérésre a nyari szlinetben is maradhat a tanulénal konyvtari
konyv.

* A kOnyvtar szolgaltatasai koz¢ tartozik még

- tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok tartdsa
- adott szaktargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodo irodalomkutatas
* A kOnyvtar nyitvatartasi ideje: heti 24 6ra

*
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III. Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtaros feladatai:

1. Altalanos feladatok

— ellatja a konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatokat,

— ¢éves munkatervet készit,

— tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a tanulok
konyvtarhasznalatarol,

— szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat,

— kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

— végzi az iskolai konyvtar ligyvételét, statisztikat készit,

— részt vesz a konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken

— figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerti €s
gazdasagos felhasznalésat,

— részt vesz a konyvtar leltdrozasaban.

2. Szakmai feladatok

— segiti az iskola oktato-, neveldmunkajat az informaciohordozok gytijtésével,
feldolgozasaval

— tervszerlien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat,

— amegrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet,

— t4jékozodik a megjelend kiadvanyokrol,

— a beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba veszi

— gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

— konyvtarismereti orakat tart,

— elokésziti a szaktargyi orakat,

— tajékoztatast ad az uj konyvekrol

— segiti az iskolai linnepélyeket, tanulményi versenyeket,

— 1igény szerint irodalomkutatassal, t¢émafigyeléssel foglalkozik.

3. A konyvtaros munkaideje

Heti 40 6ra

Ebbdl 22 ora kolesonzés, nyitvatartas.

A fennmarad¢ id6t a mindenkori jogszabalynak megfelelden kell osztani
adminisztrativ munkara €s az iskolan kiviil eltoltott idore.

IV. Zarorendelkezések

* Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része
* Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskolai Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.
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* Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6 jogszabalyokat
kell érvényre juttatni.

* Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatanak iddszeriiségét az iskola igazgatdja
feliigyeli.

* Az iskolai kdnyvtar Miikodési Szabalyzata az alabbi helyeken tekintheté meg:

- a konyvtarban
- a tanari szobaban

- a titkarsagon.

Budapest, 2004-09-13.
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AZ ISKOLABAN LEVO ALLANDO MEGBIZASOK MUNKAKORI
FELELOSSEG ES FELADATLEIRASAI

1..Igazgatd

Altalénos feladatai, feleldssége:

Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje.

Felelosséggel tartozik a fenntartonak, a didkoknak, a neveldtestiiletnek a toérvényekben,
rendeletekben és az iskolai szabalyzatokban szdmara meghatarozott feladatok ellatasaval,
valamint az iskolavezetés mas felelds tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeletével.

Gondoskodik a neveld-oktatd6 munka targyi, személyi ¢és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus iskolai 1égkor kialakitasarol.

Alapvet6 feladata a pedagdgiai iranyitas.

Gyakorolja mindazokat a munkaltatoi, tanligyigazgatasi, a fenntartoval részben megosztott
gazdalkodasi feladatokat, amelyeket a fenntarto és a jogszabaly szamara eldir.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik évente egyszer a tanévet értékeld beszamolo jelentés
elkészitésével, évente kétszer irasban beszamol a szamadra kiirt célfeladat teljesitésérol.

Feladat- ¢és hataskorét esetenként vagy meghatarozott ligyekben az igazgatdhelyettes(ek)
kozremiikddésével latja el.

Munk3djat a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi, igy kiillondsen az alabbiak betartdsaért és
betartatasaért felelds.

Teljes felelosséggel és jogkorrel intézkedik az intézménnyel kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Végrehajtja a Budapest Févaros XVII. ker. Onkormanyzata Képviseld-testiilete és
polgarmestere — mint munkaltato — altal meghatarozott feladatokat, kozremiikodik a fenntartoi
dontések eldkészitésében.

Segiti és mukodteti az iskola kapcsolatrendszerét, kiilonbozé forumokon képviseli az altala
vezetett intézményt.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a fenntartoval, melynek sordn minden az intézményével
vagy a tanulokkal kapcsolatos rendkiviili eseményrdl, valtozasrol, problémardl, igényrdl
haladéktalanul értesiti a fenntart6t, illetve annak képviselojét.

A fenntartd képviseldjének koteles jelezni az intézménybdl munkaidében (8-16 oraig) vald
tavollétét.

Eleget tesz az Oktatdsi Minisztérium ¢és a fenntartdo altal eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettségének, felel azok pontossagaért, valodisagaért.

Elkésziti (folyamatosan kiegésziti) az intézmény SZMSZ-ét, vitdra bocsatja, elfogadtatja, a
fenntarto elé terjeszti azt jovahagyas végett.
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Eloterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon
(neveldtestiilet, iskolaszék, didkonkormanyzat) megvitatasarol ¢és egyetértéssel vald
elfogadasarol.

Biztositja az iskola tanuléi és felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.

Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérol.
Biztositja a tantestiileti dontések megfeleld elokészitését, az informécid aramlasat.

Pedagogiai iranyitasi feladatai

- Elokésziti, megszervezi az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasat, neveldtestiileti
dontésre eldterjeszti azt. Biztositja a torvényben eldirt modon a véleményezési jogokat, a
neveldtestiilettel elfogadtatja, a fenntartoval jovahagyatja.

- Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozd javaslatokat, az a
neveldtestiilettel elfogadtatja.

- A munka-kozosségvezetdk javaslata alapjan jovahagyja a neveldk tervezd munkdjat (a
tanmenetek, az osztalyfonoki és napkozik foglalkozasi terveket), szakkori munkaterveket.

- Elkészitteti az intézmény tantargyfelosztasat.

- Megszervezi a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett, tehetséges tanulok) megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasokat.

- Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek ¢életét, fejlodését, eldsegiti
szabadidejiik kulturalt eltoltését.

- Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kozponti és iskolai
dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirdsainak, szellemének érvényesiilését, az iskola
igényeinek megfelelden a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasdban.

- Megszervezi az intézmény belsé ellendrzési rendjét.

- Vezetodtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a felelds6k munkéjat.

- A tanitasi oran és tanoran kiviili foglalkozdsok rendszeres latogatasaval, folyamatos
megfigyelések utjan ellendrzi a nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak eredményességét,
hatékonysagat.

- Felel6s a pedagogiai program egyes elemeinek idobeni teljesiiléséért.

- A vezetdk ¢és felel6sok beszamoloinak alapjan félévkor és tanév végén rendszeresen, a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor, kiilon is értékeli a tantestiilet munkéjat az
értékelést veliik elfogadtatja.

- Biztositja a szakmai munkak6zosségek mitkodését.

- Felel6s a mindségbiztositas helyi folyamatanak megvaldsitasaért.

- Tamogatja a pedagogusok tervszerii és folyamatos Onképzését, elésegiti az 10jitd és
korszerli torekvések kibontakozasat.

- A tanités, tanulds megkonnyitése, magasabb szintre valo emelése érdekében folyamatosan
¢l a palyazatok nyujtotta lehetoségekkel.

Személyzeti és munkaltatdi feladatai

- Gondoskodik a Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Kollektiv Szerzodés elkészitéseérdl.

- Elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen
allashelyekre palyazatot hirdet és lebonyolitja a palyazati eljarast.

- Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek mellett kinevezi az iskola dolgozoéit, gyakorolja
felettiilk a munkaltatoi jogkort.

- Elkésziti az iskola vezetdségével és a pedagogusokkal egyezteti a neveldk €s a kiilonbozo
felel6s6k munkakori leirasat, ha sziikséges modositja azokat.
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Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos adminisztracidt és a nyilvantartasok
vezetését.

Figyelemmel kiséri, engedélyezi és nyilvantartja a szabadsagokat.

A bérek valtoztatasat a fenntart6 utasitasa alapjan elvégzi.

Megbizza a vezetOket (igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd), felelosoket (konyvtaros,
szabadid6-szervezd, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, szakkorvezetdk, vezetd
tigyeletes, tankonyvfeleldés, munkavédelmi felelds, balesetvédelmi felelds, tlizvédelmi
felelés), egyéb dolgozokat (pedagdgiai asszisztensek, fejleszté pedagdgus, iskolatitkar,
adminisztrator, technikai személyzet).

Felel6s olyan demokratikus neveldtestiileti légkor kialakitasaért, melyben minden
pedagodgus alkotdo munkat végezhet.

Torekedni kell az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, az egymast segité emberi
kapcsolatok megerdsitésére.

Folyamatosan ellen6rzi az iskola miikodésének rendjét, a dolgozok munkafegyelmét.

Az ellendrzésekrdl rendszeresen feljegyzést készit.

A kiemelkedd, illetve tartdsan jO munkat végzO dolgozokat az iskola belsd
szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartdsa mellett dicséretben,
pénzjutalomban részesiti, kitlintetésre felterjeszti.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasardl, a munkajat vétkesen
megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasarol.

Javaslatot tehet, felterjesztést készit a kormany, az oktatasi miniszter, valamint az
onkormanyzat Képviseld-testiilete altal alapitott kitiintetésekre.

Elkésziti a pedagdgusok tovabbképzési programjat, beiskoldzasi tervét, a pedagdgus
szakvizsgéval kapcsolatos nyilvantartast.

Az iskola nevelGtestiilete €s 0Osszes dolgozoja szédmara értekezletet szervez, a
nevelbtestiilet tagjaként azon részt vesz, kijeloli a hatdrozatok végrehajtasaért felelds
személyt. Ezekrdl jegyzOkonyvet készittet.

T4jékozodik, majd javaslatot tesz a mnevelés nélkiilli munkanapok tartalménak
megszervezéséhez.

Eves ellendrzési tervet készit, dont a rendkiviili ellenérzésekrol.

Dont

a pedagdgusok munkabeosztasa, tantargyfelosztasaban valo részvételében,
a neveldk egyéni Orarend Osszedllitasi kérelmében,

a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizéasaban,

a fegyelmi eljaras inditasaban,

a rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasaban,

minden at nem ruhazhatéo munkaltatoi jogkorben.

Taniigyigazgatassal kapcsolatos feladatai

Elkésziti az iskola statisztikajat.

A mindenkori érvényes jogszabalyok alkalmazasaval szervezi az iskola Ttgyviteli
munkajat. Figyelemmel kiséri az irattdr folyamatos rendben tartdsat. Feliigyeli és
megszervezi az ligyiratok selejtezését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tajékozott, intézkedik a tantestiilettel valdé megismertetésiikrol,
végrehajtasukrol.

Hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a tanuldkat érint6 kérdésekre.

Ellendrzi az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasat, az osztalynaplok vezetését.

75



DIADAL UTT ALTALANOS ISKOLA, BUDAPEST XVII.KERULET SZMSZ 2005

Gondoskodik a baleseti jegyzokonyvek elkészitésérdl (elkészittetésérol), a munkaltato felé
val6 tovabbitasarol és annak megdrzésérol.

Gondoskodik a beiskolazassal, a palyavalasztassal, a tovabbtanulassal kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

A nem kertleti lakos tanulokrol kimutatast készit, és azt a fenntartonak az éves statisztika
leadéasaval egyidejiileg megkiildi.

Dont

az iskoldba felvett tanulok osztalyokba vald beosztdsa, napkoziotthonban, tanulészobaba
torténd felvételében,

a tanulok szervezett étkezésben valod részvételében,

a tanulok felmentése ligyében a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatdsa aldl, vagy
felmentésiik egyes tantargyak tanuldsa aldl (ha a tanuld egyéni adottsaga, helyzete ezt
indokoltta teszi),

a tanulményi 1d6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése ligyében,

a tankotelezettség kezdete, idétartaméanak meghosszabbitasa, szakvélemények alapjan a
felmentéssel kapcsolatos ligyekben,

a tanulok egészségligyi vizsgalatdnak rendszerességérdl, a gyodgytestnevelést igényldk
ellatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai

Gazdalkodik a fenntart6 altal biztositott koltségvetés keretein beliil.

Lebontja az 6nallé gazdalkodasra kiadott dologi koltségvetés keretszamait.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésében.

Felel az 0ndlld bérgazdalkodasért, az egyéb oOnallo gazdalkodasi koltségvetési
keretdsszegek szabalyos (idéaranyos) felhasznalasaért.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil a sziikséges
modositasokra.

Folyamatosan gondoskodik a takarékos gazdalkodasrol.

Az iskola felyjitasaval, karbantartasdval kapcsolatban javaslatot tesz a fenntartd
megbizottjanak.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete (épiiletei), udvara megfeleljenek a kornyezet-
egészségiigyi, munkavédelmi, balesetvédelmi eldirdsoknak.

Figyelemmel kiséri az iskola felszerelésének, fejlesztésének folyamatat.

Szorgalmazza és figyelemmel kiséri a palyazatokon valo részvételt az iskola vagyonanak
gyarapitasa érdekében.

Gondoskodik az intézmény vagyontargyainak allagmegovasarol, védelmérol.

Ellenérzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabdlyos kezelését, az étkezés
lebonyolitasat, a dolgozok munkavédelmi, balesetvédelmi €s tlizvédelmi oktatasat.

Felelds a leltarozasért, a selejtezésért, az értékes gépek, eszkdzok biztonsagos tarolasaért,
a pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért.

2..Az osztalyfonok munkakori feladatai

Pedagdgiai munkajat az intézmény Pedagdgiai Programja, nevelési-oktatdsi elvei ¢&s
gyakorlata alapjan végzi.
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Az osztilykozosség pedagogus-vezetdje, aki munkajat az igazgatdhelyettes ¢és az
osztalyfonoki munkakozosség-vezetd kozvetlen iranyitasaval latja el. Kinevezése — a fenti
vezetOk javaslat alapjan — az igazgato altal torténik.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

- Alaposan ismernie kell osztalya tanuloit és a személyiségfejlodés tényezoit alapul véve
folyamatosan figyelemmel kell kisérnie tanulmanyi elémeneteliiket és magatartasukat.

- Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagaval és segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat, esetenként oraikon is
részt vesz.

- Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn a tanulok sziileivel, az osztidly sziil6i
munkakozosségével. Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint sziiléi értekezleteteket,
fogadoorakat tart.

- Iskolan kiviili foglalkozasokra, kiranduldsokra, orvosi vizsgalatokra kiséri osztalyat.

- Pedagodgiai kapcsolatot tart fenn a tanitvanyaival foglalkoz6 neveldkkel, a tanuldk életét,
tanulmanyait segitd személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogytestneveld,
gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars, fejlesztd pedagogus).

- Az osztalyfonok kiilonds gondot fordit a tehetséges,illetve a hatranyos helyzetii, tanulési
nehézségekkel kiiszkodé tanulokra. Tanitvanyai palyavalasztdsat palyaorientacios
foglalkozasok szervezésével segiti.

- Sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, illetve meglatogatja a
tanulot otthondban Un. veszélyeztetett tanitvanyai érdekében a gyermekvédelmi feleldssel
¢s az iskolavezetéssel egytittmiikddve eljar.

- Legalabb 3 havonta (negyedévenként) ellendrzi az osztalynaploba ¢€s a tanulok tajékoztato
fiizetébe beirt osztalyzatokat.

- Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatait, a tantestiilet
(osztalyozd értekezlet) elé terjeszti. Megszervezi és vezeti az osztalydval kapcsolatos
neveldi értekezleteket.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat: az osztalynapld naprakész
vezetése, a tanulok félévi és év végi értékelésének adminisztracidja, félévi és év végi
statisztikai adatok-, valamint sziikség esetén egyéb statisztikai adatok szolgéltatasa,
tanitvadnyainak tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracioja.

- Az osztalyfondk sajat hataskorében — indokolt esetben irasbeli sziil6i kérésre — évi harom
nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldinak és igazolja a hianyzast.

- Rendszeresen tajékoztatja tanuloit a tanulményaikkal kapcsolatos feladataikrol valamint a
tandran kiviili tevékenységek lehetdségérol. Részt vesz e tevékenységek szervezésében és
ellendrzésében.

- Az osztalyozo- illetve javitovizsgara kotelezett tanuldi szaméra 6sszegytijti az osztalyaban
tanitd neveldk altal megszerkesztett tantargyi minimum-kovetelményeket €s eljuttatja
azokat a tanul6é gondviseldjének.

- Az érdekeltekkel (tantestiilet tagjai, didkonkormanyzat) egyetértésben javaslatot tesz a
tanulok jutalmazasara, fegyelmi intézkedésekre, egyéb tligyekre (segélyezés, pedagogiai
vélemény, kérnyezettanulmany).

- Részt vesz az osztalyfonoki-munkakozosség munkdjaban, javaslataival, észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével a kozosség tevékenységének eredményességét segiti.

- Neveld (osztalyfonoki) munkajahoz osztalyfonoki programot készit tanévenként.

- Osztalyfonoki munkajardl a neveldtestiileti értekezletekre beszamolot készit.
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Felsos igazgatohelyettes

- Az 1j tanulok felvétele, osztalyba sorolasa.

- Ajavito és osztalyozdvizsgak lebonyolitasa, a bukottak osztalyba sorolésa.

- Feliigyeli az iskola tanitsi id6 alatti rendjét. Elkésziti a sziineti folyoso iigyeleti beosztast,
gondoskodik a hianyzo tligyeletes pedagdgusok helyettesitésérol .

- Iranyitja és koordinalja, valamint folyamatosan ellendrzi a felnétt és a didkiigyeletet

- A tanitési szlinetekre, tanitas nélkiili munkanapokra megszervezi az ligyeletet.

- Pedagoégusok hidnyzéasa esetén megszervezi a hidnyzd helyettesitését, engedélyezi az
anyanapokat, az esetleges Oracseréket.

- Megszervezi a nyari napkdzi tabori beosztast.

- Feliigyeli a tandéran kiviili tevékenységek (differencialt képességfejlesztd foglalkozasok,
szakkdorok, sport és egyéb diakkorok, valaszthatd foglalkozasok) rendjét.

- A feliigyeleti korébe tartoz6 tevékenységek sordn bekdvetkezd tanuloi balesetek estén
azonnali teenddk elladtdsa utan gondoskodik a jegyzokonyv felvételérdl, a baleset
koriilményeinek kivizsgalasarol. A vizsgalat eredményét az igazgatonak jelenti.

- Iranyitja az iskola kulturdlis tevékenységét, kapcsolattartdsait a  kulturalis
tarsintézményekkel,  gondoskodik az  iinnepségek, kulturalis  rendezvények
elokészitettségérdl, szervezettségérol.

- Kapcsolatot tart a helyt médiaval, segiti az iskolai weblap frissitését.

- Figyelemmel kiséri az iskola magatartds ¢és szorgalom valamint tantargyi
értékelésrendjének funkcionaldsat, javaslatot tesz annak médositasara.

- A felligyelete ala tartozo teriileteken foglalkozasokat latogat, egyéb oOralatogatésait az
igazgatdval egyeztetve, az ellendrzési tervnek megfelelden végzi.

- Koordinalja a munkakdzosségek ¢és kiilsé szervek altal szervezett tanulmanyi és
sportversenyeket.

- Gondoskodik a kiemelkedd eredmények iskola el6tti kihirdetésérdl.

- Koordinalja a pedagogusok tovabbképzését, informdlja a munkakozosségek vezetoit,
kollégékat a meghirdetett tovabbképzésekrol.

- A gazdasagi vezetdvel egyiittmiikdodve felelds az épiilet berendezéséért, a taneszkozok
szertari és szemléltetd eszkozok beszerzéséért.

- Elkésziti az 6rarendet, feliigyeli annak végrehajtasat, elkésziti a terembeosztést.

- Iskolai dokumentaciok (naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok, statisztika, aktualis
pedagdgiai vélemények) elkészittetése, ellendrzése.

- Koltségvetés tervezésének segitése, bér és dologi vonatkozasban.

- Dologi beszerzések intézése.

- Fogadoorak megszervezése, ellendrzése.

- Szervezi és részt vesz a tanuloi fegyelmi ligyek lefolytatasaban, dontéshozatalban.

- Ellendrzi az osztalyfonokok munkajat.

- Az igazgatd munkakori helyettesitése annak tavollétében valamennyi miikodési
feladatban.

- A szakmai munkako6zosségek vezetdivel kozosen ellendrzi az iskolai munkaterv, tantargyi
tanmenetek megvaldsulasat, az egységes belsd tantargyi mérések megszervezését.

- Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi és didkonkormanyzati munkat.

- A tliz- és balesetvédelmi feleldssel egyiitt betartatja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat,
gondoskodik a folyamatos oktatasrol a didkok és kozalkalmazottak korében.

- Javaslatokat tesz az aktudlis karbantartasi feladatok elvégeztetésére, jovahagyja a
szlikséges eszkdzbeszerzést.
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Hosszabb tanitdsi szilinetek el6tt gondoskodik a technikai szemléltetdeszkozok
biztonsagos elhelyezésérdl.

Az alsos igazgatohelvettes a sajat teriiletén

Irényitja, feliigyeli a napkodzi mitkodését.

Kapcsolatot tart a kornyezd 6vodak vezetdivel, ovondivel.

Beiratés eldkészitése, lebonyolitasa.

Az 1j tanulok felvétele, osztalyba sorolasa

Megszervezi és felligyeli az azt igényld gyerekek napkozi otthoni ellatasat.

Sziikség szerint elkésziti a napkdzis nevel0k munkarend;jét.

A javito és osztalyozovizsgak lebonyolitdsa, a bukottak osztalyba sorolasa.

Feliigyeli az iskola tanitasi id6 alatti rendjét. Elkésziti a szlineti folyosoé tigyeleti beosztast,
gondoskodik a hianyz¢ tligyeletes pedagodgusok helyettesitésérol.

Iranyitja és koordinalja, valamint folyamatosan ellendrzi a felnétt és a diakiigyeletet.

A tanitasi sziinetekre, tanitas nélkiili munkanapokra megszervezi az ligyeletet.

Az osztalytanitok ¢és napkozivezetok hidnyzésa esetén megszervezi a hidnyzo
helyettesitését.

Megszervezi a nyari napkozis tabor beosztast.

Feliigyeli a tanoran kiviili tevékenységek (differencilt képességfejleszté foglalkozasok,
szakkorok, sport és egyéb didkkorok, valaszthatd foglalkozasok) rend;jét.

Irdnyitja a tagozat kulturdlis tevékenységét, gondoskodik az iinnepségek, kulturalis
rendezvények elOkészitettségérdl, szervezettségérol.

Figyelemmel kiséri az iskola magatartds és szorgalom értékelési rendszerének
funkcionalésat, javaslatot tesz annak modositasara.

Ellendrzi a tanitok adminisztracios feladatait (pl. naplok megnyitasa, vezetése, tajékoztatd
fiizet, stb.).

A feliigyelete ala tartozo teriileteken foglalkozasokat latogat, egyéb oralatogatésait az
igazgatdval egyeztetve, az ellenOrzési tervnek megfelelden végzi.

Koordinalja a munkakozosségek ¢és kiilsé szervek altal szervezett tanulmanyi és
sportversenyeket.

Gondoskodik a kiemelkedd eredmények iskola eldtti kihirdetésérol.

Koordinalja a pedagogusok tovabbképzését, informalja a munkakozosségek vezetdit,
kollégékat a meghirdetett tovabbképzésekrol.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi felelds munkajat, kapcsolatot tart a Nevelési
Tanacsado, a Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival.

A gazdasagi vezetdvel egyiittmikodve felelds az épiilet berendezéséért, a taneszkozok
beszerzéséért.

Elkésziti az orarendet, feliigyeli annak végrehajtasat.

Iskolai dokumentaciok (naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok, statisztika, aktudlis
pedagogiai vélemények) elkészittetése, ellendrzése.

Koltségvetés tervezésének segitése, bér és dologi vonatkozasban.

Javaslaltot tesz a dologi beszerzésekre.

Fogadoorak megszervezése, ellendrzése.

Tanuloi fegyelmi tigyek lefolytatasa, dontéshozatal.

Osztalyozovizsga, potvizsga megszervezése, ellendrzése.

Ellendrzi az osztalyfonokok munkajat.

Az igazgatd munkakori helyettesitése annak tavollétében valamennyi mikodési
feladatban.
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Mindkét vezetohelyettes feleléssége a fentebb felsorolt feladatok végrehajtasa,
tagozataik milkodoképességének, szakmai fejlodésének biztositasa.

4..A osyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladata

Az iskola gyermekvédelmi munkajat meghatarozza az 1997/XXXI. sz. gyermekvédelmi
torvény.

A torvény célja: ,,A gyermekek védelmét ellatdé helyei onkormanyzatok, gyamhivatalok,
birésagok, rendérség, mas szervezetek €s személyek — e torvény alkalmazasa soran a gyermek
mindenek felett all6 érdekeit figyelembe véve — térvényben elismert jogait biztositva jarjon
el.”

A veszélyeztetettség elleni tevékenység nem egyoldalu torekvés, hanem egyiittes,
Osszehangolt tevékenység.

Ezért az oktatasi intézmények egylittmiikodnek.
e a gyermekjoléti szolgalattal, tovabba
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel,
szervezetekkel és hatosagokkal.

A gyermek- és ifjusdagvédelmi felelos feladata:

- Felkeresi az osztalyokat, tajékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval
kereshetik fel 6t, illetve az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel.

- Folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, illetve az intézmény vezetdjével.

- A pedagogusokkal, sziilokkel valo kapcsolat alapjan, a tanuldkkal vald beszélgetésbol
értesiilve, illetve a jelzések szerint a veszélyeztetett tanuloknal csaladlatogatast tesz, hogy
megismerje a tanul6 csaladi hatterét, kornyezetét, €s a veszélyeztetd okokat feltarja.

- Gyermekbantalmazas vagy egyéb veszélyeztetd tény esetén éErtesiti a gyermekjoléti
szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eseti megbeszéléseken.

- A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi az illetékes polgarmesteri hivatalnal, sziikség
esetén javaslatot tesz a tiamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasara.

- Az iskolédban jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatod intézmények
— igy a gyermekjoléti szolgélat, a nevelési tandcsado, a drogambulancia, az ifjasagi
lelkisegély és a gyermekek atmeneti otthona — cimét és telefonszamat.

- Ismerteti a sziilokkel, tanuldkkal fogado 6rajanak idépontjat.

- A segélyek fajtairdl és intézésiikrol a sziilk tdjékoztatdsa a tanévnyiton.

- Eljar a pedagodgiai vélemények és kdrnyezettanulmanyok iigyében.

- A keriileti Onkorméanyzat Csalddvédelmi Csoportjaval félévente személyes taldlkozison
vesz részt egyeztetés céljabol.

- Tajékoztatja a tanulokat a szabadidds programokrol.

- A szenvedélybetegségek megeldzése kiemelt feladat. Ezért nagy hangsulyt kell forditani a
megeldzésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

- TankoOnyv, tanszertéritésre jogosult tanulok névsoranak 0sszeallitasa jinius 1-ig.
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5.,Az iskolai szabad-idoszervezo munkakori leirasa

A kozoktatasi torvény 2000. szeptember 1-t0l kotelezové teszi a szabadidd-szervezd
alkalmazasat. E feladatkor nem pedagogus statusza személyt igényel, de pedagdgus
végzettségl személy is lehet, feladatait azonban nem kotelezd éraszam keretében, hanem heti
40 6ra munkaidében végzi.

A szabadido-szervezo segiti az iskola pedagogusainak és a tanuloknak a szabadido-
szervezeéssel, a kozossegi élet kialakitasaval sszefiiggé munkdjat.

Feladatai:

- Az iskola pedagodgiai programjahoz kapcsolodo tandran kiviili foglalkozasok, programok
elokészitése, szervezése.

- A pedagogiai programhoz nem ko6t6dd szabadidds tevékenység eldkészitése, szervezése,
tajékoztatas nyujtasa.

- A tanuldkozosség, a didkonkormanyzat programjainak segitése.

- A sziil61 szervezet munkajanak segitése.

- Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo foglalkozasok elokészitése, szervezése.

- Az egészséges ¢életmoddal, tovabba szenvedélybetegségek megeldzésével kapcsolatos
tevékenység szervezése.

- Az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatok kiépitésének segitése.

- A didkok szabadidejével kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése.

Kiilonleges feleldssége:

- Sziikség esetén javaslatot tesz dicséretre, illetve biintetésre.

- Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl az osztalyfénokoket, illetve az
igazgatohelyetteseket.

- Segiti az osztalyfonokok szabadidds programjait.

- Tervezi a szabadidds tevékenységek pénziigyi- és eszkozigényét.

- Gondoskodik szabadidds tevékenységek eszkoz- és anyag ellatdsarol, és elszdmolasi
kotelezettsége van a gazdasagi vezeto felé.

A szabadid6-szervezd kozremiikodik az iskolai tovabbtanulasi ¢€s palyavalasztasi
tanacsadasban, valamint a szabadidés programokrol valo tdjékoztatdsban. Munkdjanak
végzése soran koteles egyiittmiikddni a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel, valamint a
didkdnkormanyzat munkajat segitd személlyel. Munkdjat a felsds, illetve esetenként az alsos
igazgatohelyettes feliigyelete és ellendrzése alatt végzi. Indokolt esetben munkakoréhez
tartozik mindaz, amivel az iskolavezetés megbizza.

6..Diakonkormanvzatot segito tanar munkakori feladatai

- Az iskolai kozosségi €let szervezésében valo aktiv részvétel.
- A didkok érdekeit figyelembe véve kapcsolattartas a nevel6testiilettel.
- Didkgytilések szervezésében és megtartasaban valo részvétel.
- Havonkénti kapcsolattartas a Didktanacs vezetdségi tagjaival.
- A Diakénkormanyzat miikddésére vonatkoz6 jogok megbeszélése, értelmezése a
Didktanacs tagjaival.
- A Didkonkorményzat segitése a dontési jogkor gyakorlasaban.
- aDOK altal szervezett programok iranyitésa,
- aDOK anyagi javainak célszer(i felhasznalasanak feliigyelete,

81



DIADAL UTT ALTALANOS ISKOLA, BUDAPEST XVII.KERULET SZMSZ 2005

1 tanitds nélkiilli munkanap (Diadal Nap) szinvonalas megszervezése ¢&s
lebonyolitasa,
a diakujsag, iskolaradié mikodésének figyelemmel kisérése.

- A DOK egyetértési joganak gyakorldsiban

az intézményi SZMSZ elkészitésekor ¢s modositdsakor a tanuldkat érintd
kérdések,

a tanulok segitése a Hazirend elfogadasakor és modositasakor,

a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek kidolgozasaban vald részvétel.

- A tanulok szabadidds programjainak szervezése, feliigyelete, feliigyeletének biztositasa az
osztalyfonokok segitségével.

Kapcsolattartds az  osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, SZMK,
Iskolasz¢ék, gyermekvédelem képviseldjével, valamint a pdalyavalasztasi
feleldssel.

7..Fejleszto pedagogus munkakori leirasa

1. Az iskola pedagdgusainak nem szakiranyt munkakdri leirdsa a fejlesztd pedagdgusra
is vonatkozik.
2. A fejleszté pedagogus feladatai:

a szaktanar vagy osztalyfonok altal jelzett problémas tanulok szakiranyu
vizsgélata.

A vizsgalat eredményének értékelése, rogzitése.

A vizsgalat eredményeinek fliggvényében eldonteni, hogy a gyermek iskolan
beliili fejlesztési elégséges-e vagy a Nevelési Tanacsado illetve a Szakért6i
Bizottsdg kompetencidjaba tartozik-e (Dyslexia, dyscalculia, dysgraphia, stb.
hivatalossa tétele).

Az els6 osztalyosok év eleji sziirése olyaneljarasokkal, melyek eldre jelzik az
esetleges részképesség zavarokat.

A felmérések utan a gyermekeket csoportokba osztjuk és a csoportokra, illetve
a tanulokra foglalkoztatasi tervet készitlink a mar leadott tanmenet alapjan.

A fejlesztések anyagat a naploban tiintetjiik fel.

3. Feladataik koz¢ tartozik még valamennyi magatartdsi és tanuldsi zavarral kiiszkodo
tanuld nyilvantartasa és figyelemmel kisérése, megfeleld szakiranya vizsgélatra
iranyitasok megszervezése.

Munkdjukat az alsos igazgatohelyettes iranyitasaval és ellendrzésével végzik.
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Diakigazolvany nyilvantartasanak szabalyzata

Késziilt:

Altalanos Iskola
1172 Budapest Rakoscsaba-Ujtelep
Diadal ut 43-49.
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1. Altaldnos rendelkezések

11 Didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelds személy

kijelolése és feladatai

1. A didkigazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok nyilvantartisa

IV.  Levelezés, szamlazas nyilvantartasa
V. Téritési dijak begyiijtése, tarolasa, kifizetése az Allami Nyomda felé
VI. Azigazolvany kiadasa és bevonasa
VIL. Ervényesit6 bélyegek kiadasa, nyilvantartisa, megsemmisitése
VIII.

Ideiglenes didkigazolvany kiadasa, nyilvantartasa, bevonasa
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I. Fejezet

Altalanos Rendelkezések

1.

1. A diakigazolvanyok kiadasaval kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazo
30/199.(11.15.) Korm. Rendelet legfontosabb célja annak a rendszernek a létrehozéasa
¢s miikodtetése, amelyik garantalja, hogy csak olyan személy rendelkezzen
didkigazolvannyal, aki arra jogszerlien tarthat igényt, illetéleg minden jogosultnak
csak egy didkigazolvanya legyen. Ezért szigorodnak a didkigazolvany kiadédséanak,
nyilvantartasanak és kezelésének az eldirdsai, amelybdl az iskolakra a korabbinal
nagyobb munkafeladatok harulnak.

A diakigazolvany jelentdségét az adja, hogy igazolja a tanuldi jogviszony fennallasat,
valamint a tanulo6i jogviszonyhoz ktddo, jogszabalyban meghatarozott kedvezmények
igénybevételére vald jogosultsagot. A didkigazolvanyhoz kapcsoldodd kedvezmények
koziil ma a legjelentdsebb az utazasi kedvezmény. Az igénybe vehetd utazasi
kedvezmények korét a 287/1997.(X11.29.) Korm. Rendelet szabalyozza.

A kozoktatasrol szolo torvény 121.§-anak (7) bekezdése alapjan abban az esetben, ha
jogszabaly valamely kedvezményre, juttatisra valdo jogosultsigot a tanuloi
jogviszonyon fennallasahoz koéti, a tankotelezettség fennallasanak idején a tanuloi
jogviszony alatt a képzési kotelezettséget is érteni kell. Ennek megfeleléen a
didkigazolvanyra jogosultsagot szereznek azok is, akik a kdzoktatasrol szold torvény
30. §-anak (6) bekezdése alapjan fejleszto felkészitésben vesznek részt otthoni ellatas,
fogyatékos apolo-gondozd otthonaban nyujtott gondozas keretében.

A didkigazolvany kiallitasara valo jogosultsdgot nem befolydsolja az a koriilmény,
hogy a tanul6 az eldirt kotelezettségének iskoldba jarassal vagy magantanuloként tesz
eleget. Nem lehet azonban t6bb didkigazolvanyt kidllitani abban az esetben sem, ha a
tanulonak tobb tanuldi jogviszonya van akar azért, mert az altalanos iskolai
tanulmanyai mellett alapfokti mlivészetoktatdsi intézménybe jar, akar azért, mert a
tanuloi jogviszonya mellett vendégtanuldi jogviszonyt is létesitett.

A diakigazolvany tipusai

1.

A kormanyrendelet alapjan kétféle didkigazolvany tipus kiilonboztethetd meg, az
allando és az ideiglenes diakigazolvany.

A nappali oktatds munkarendje szerint tanulmanyaikat folytatoknal azonos a
didkigazolvany, fiiggetleniil attdl, hogy tanulmanyaikat a kdzoktatasrol szolo torvény
52. §-4nak (1) bekezdésében meghatdrozott nappali rendszerii iskolai oktatasban,
illetéleg a kozoktatasrol szold torvény 78. §-dban szabalyozott felndttoktatas
keretében folytatja tanulmanyait.

Miutan az alland6o didkigazolvany eldéllitisa hosszabb 1d6t vesz igénybe, a
korményrendelet bevezeti az ideiglenes didkigazolvanyt, amelyik a kiallitasatol
szamitott 60 napig érvényes. Ideiglenes didkigazolvany keriil kiadasra, amennyiben a
tanul6 elveszti az alland6 didkigazolvanyat vagy az allandoé didkigazolvany adataiban
valtozas kovetkezik be, akar iskolavaltas, akar lakcim valtozas miatt.
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4. A diakigazolvany minden tipusa a korméanyrendelet szerint olyan kdzokirat, amely a
biztonsadgi okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996.(V1.14.) Korm. Rendelet
hatélya al4 tartozik. Ez azt jelenti, hogy a didkigazolvany eldallitasa, nyilvantartasa és
kezelése az atlagosnal nagyobb koriiltekintést igényel. A diakigazolvanyt védeni kell a
hamisités ellen.

II. fejezet
A diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatasaért megbizott személy kijelolése és
feladatai

A megbizott személy kijelolését az iskola igazgatdja valasztja ki, munkajat az O ellendrzése
mellett végzi.

A megbizott személy: Banya Laszloné iskolatitkar

A megbizott személy munkdjat ellenérz6 személy: Rajna Imréné iskolatitkar.

A megbizas az igazgatoi visszavonasig érvényes.

A megbizott személy feladata:

- adiakigazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok nyilvantartasa

- azallando és az ideiglenes didkigazolvany nyilvantartasa, kiado felé torténd elkiildése
- téritési dijak beszedése, nyilvantartasa, kiado felé torténd kifizetése

- adidkigazolvannyal kapcsolatos hataridék pontos betartasa

- az érvényesitd matricak atvétele, nyilvantartasa, kiadasa

- arendeletek folyamatos ellendrzése, modositasok esetén azok betartasa

- kapcsolattartas az Allami Nyomda Rt-vel

A megbizott személy munkajat ellenorzo személy feladata:

A fent felsorolt munkalatok ellendrzése, a hataridok betartasanak ellenorzése.
Munkajukat az iskola igazgatoja ellenérzése mellett végzik.

I11. fejezet
Nyomtatvanyok nyilvantartasa

A didkigazolvanvhoz a kovetkez6 nvomtatvanyokat tartja nyilvan:

- alland¢ didkigazolvany igényldlap

- ideiglenes didkigazolvéany igényldlap

- érvényesitd matrica igényldlap

- alland6 didkigazolvany nyilvantartolap

- 1deiglenes diakigazolvany nyilvantartolap

- ideiglenes diakigazolvanyhoz tartozo személyi lap
- didkigazolvany igényldlap 6sszesitd

A nyomtatvanyokat az iskola Titkarsagan zart szekrényben taroljuk.
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IV. fejezet
Diakigazolvannyal kapcsolatos levelezés, szamlazas

A didkigazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok megrendelését az erre kijelolt
formanyomtatvanyon — ajanlott levélként — az Allami Nyomda Rt. Kartyalizemének cimzett
levélben igényeljiik meg.

Szamlazas

Az Allami Nyomda Rt. a megrendelt didkigazolvanyok utdn utanvételesen kiildi meg a
didkigazolvanyokat és a csomagban taldlhaté meg a szamla.
A szamlat a diadkigazolvany dossziéban folyamatosan leflizve tartja nyilvan és évente 1
alkalommal egyezteti a Nyomda Pénziigyi Osztalyaval.

V. fejezet
Téritési dijak osszegyiijtése, nyilvantartasa, kifizetése

Uj diakigazolvanyokat akkor igényliink, ha:
- megvaltozik a tanul6é személyi adatai
- megvaltozik az iskola
- elvesztette
- megsemmisiilt.

A didkigazolvanyok elkészitéséért 600.-Ft, azaz hatszaz forintot szediink a tanuloktol, ami
az alabbiakat tartalmazza:

a didkigazolvany ara 280.-Ft
kezelési és postakoltség 320.-Ft
Osszesen 600.-Ft

Az 0sszeget a tanul6 a didkigazolvany igényldlappal egyiitt adja le az iskola titkarsagan a
megbizott személynek, hidnyzas esetén az ellendrének.

Az 6sszeg nyilvantartasat a kijeldlt fiizetben tartja nyilvan, ami a kovetkezd adatokat
tartalmazza:

- tanulod neve,

- leadott 6sszeg,

- azigényldlap elkiildésének pontos ideje

a megrendelt igazolvany megérkezésének pontos ideje
- utanvételes kifizetés Osszege
- didkigazolvany nyilvantarto lapra a felvezetés idopontja.

A téritési dijakat utanvételesen a postasnak fizetjiik ki a didkigazolvanyok megérkezésekor.



VI. fejezet
A diakigazolvanyok nyilvantartasa, kiadasa és bevonasa

A didkigazolvanyok megérkezésekor a ,,diakigazolvany nyilvantart6 lap”-on felvezeti a
tanuld nevét, a didkigazolvany sorszamat, érvényességi idejét.
A tanulo6 alairasaval igazolja a didkigazolvany atvételét, a megbizott személy pedig
alairasaval igazolja a didkigazolvany atadasat.

A 8. osztalyt elvégzett tanuldink didkigazolvanyat a 15/1999. (111.24.) OM rendelet alapjan
az Altalanos Iskolaknak nem kell bevonni, de az Oktatasi Minisztérium felé minden év
szeptember 15-ig levélben el kell kiildeni a végzett tanulok névsorat és diakigazolvanyuk
sorszamat.

VILI. fejezet
Ervényesité matricak nyilvantartasa, kiadasa

Az érvényesitd matricakat a Nyomda minden év oktdber 31-ig az intézménynek koteles
megkiildeni téritésmentesen. Atvételkor a csomagban talalhato atvételi jegyzéken a megbizott
személy alairasaval igazolja a megfeleld darabszdmu érvényesitd matricak atvételét, és azt a
Nyomdénak a megadott hataridéig visszajuttatja.

Az érvényesitd matricakat az osztalyfonokoknek a didkigazolvannyal rendelkezd tanulok
névsoraval a megbizott személy adja ki.

A megmaradt érvényesitd matricakat az érvényesség lejarta utdn osszevagassal
megsemmisitjik.

VIII. fejezet
Ideiglenes diakigazolvany nyilvantartasa, kiadasa

Ideiglenes didkigazolvanyt a megrendelt alland6 didkigazolvany megérkezéséig abban az
esetben adunk ki, ha a tanulo:

- elvesztette az alland6 didkigazolvanyat,

- masik iskolabdl jott at

- atanuld személyi adataiban valtozas tortént

Az ideiglenes diakigazolvany maximum 60 napig €rvényes a hozzatartozo személyi lappal
egylitt a 17/2000. (VIL.14.) OM rendelet alapjan.

Nyilvantartasa:

Az ideiglenes didkigazolvany nyilvantarto lapon felvezeti a tanul6 nevét, az ideiglenes
igazolvany sorszamat, érvényességi idejét.

A tanul¢ alairdséaval igazolja az igazolvany atvételét, a megbizott személy alairasaval
igazolja az atadast.

Az alland¢ didkigazolvany megérkezésekor a tanul6 kdteles az ideiglenes didkigazolvanyt
visszaszolgaltatni az iskolanak €s ezt alairasaval ala is tdmasztja.

Az ideiglenes diakigazolvanyok kiadasaért téritési dijat az intézmény nem szamit fel.



DIADAL UTI ALTALANOS ISKOLA, BUDAPEST XVII.KERULET SZMSZ 2005

Budapest, 2000. 08. 28.
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2000.08.28-an kelt

DIAKIGAZOLVANY NYILVANTARTAS
SZABALYZATANAK MODOSITASA

A modositott szabalyzat az eredetivel egyiitt érvényes

Késziilt:
Diadal Uti Altalanos Iskola
1172 Budapest Diadal ut 43-49.

Készitette:
Banya Lészloné
iskolatitkar

Tartalomjegyzék:

A romai szdmok az eredeti Szabalyzat modositott fejezeteinek a sorszamait tartalmazza.

L. Altalanos rendelkezések modositasa

III. A diakigazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok nyilvantartasanak
modositasa

V. Téritési dijakkal kapcsolatos valtozasok

VI.  Diakigazolvany nyilvantartasanak modositasa

VIL. Ervényesité bélyegek kiadasanak médositisa

VIII. Ideiglenes didkigazolvany téritési dij valtozasai
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I. Altalanos rendelkezések valtozasai

A didkigazolvanyrol szolo 30/1999.(11.15.) Korm.rendelet mddositasara kiadott
38/2003.(I11.27.) Korm. Rendelet a 2003/2004. tanévre a didkigazolvanyok igénylésének
Uj eljarasi rendjét vezette be.

A didkigazolvany igényléséhez sziikséges nyomtatvanyokat az EDUCATIO Kht. Juttatja
el a kdzoktatasi intézményekhez. Ugyancsak a kozhasznu tarsasag gondoskodik a
didkigazolvanyt érvényesitd matricdknak, valamint a didkigazolvanyok kiadasédhoz és
érvényesitéséhez sziikséges eljarasban hasznalt nyomtatvanyoknak a kozoktatasi
intézményekhez torténd eljuttatasarol

Az 1j eljarasi szabalyokat a didkigazolvanyok eldallitasanak, kiaddsanak és
nyilvantartasanak rendjérdl szold 15/1999.(111.24.) OM rendelet modositasara kiadott
8/2003.(I11.27.) OM rendelet hatarozza meg.

Az altalanos iskoléaba jelentkezOk részére a didkigazolvany igénylést az iskola kiildi meg
az EDUCATIO Kht. Részére majus 15-ig.

A megrendelt didkigazolvanyok az iskolahoz szeptember 5-¢ig érkeznek vissza. A
didkigazolvannyal egyiitt a kdzoktatasi intézmények megkapjak a mar kiadott
didkigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges matricakat, valamint az atvétel
igazolasahoz sziikséges nyomtatvanyokat. A kozoktatasi intézményeknek kell a
didkigazolvanyokat atadni a tanulok részére, akik annak atvételét alairasukkal igazoljak.
A kozoktatési intézményeknek minden év junius 15-¢ig kell megrendelniiik az
EDUCATIO Kht.-t6] a sziikséges szamu érvényesitd matricat.

Intézményi azonosité matricak alkalmazasa

Az igényl6lapok mellett az intézmény megfeleld szamu, vonalkodot tartalmazo
intézményi azonositd matricat is kap. Ezeket az igényldlap fels6 részén talalhato helyre
kell ragasztani.

Az intézményi azonositd matricanak az a szerepe, hogy az igénylélap feldolgozasakor a
vonalkddos azonositéd elektronikus leolvasasaval automatikusan keriil rogzitésre az
intézmény neve és cime.

Amennyiben ilyen vonalkédos matricabol mar csak kevés van az intézménynél, a
Didkigazolvany Ugyfélszolgalat megadott informacids vonalan lehet ujabbakat rendelni.
Amennyiben az intézményi azonosito elfogyott, az intézménynek manualisan kell
kitoltenie az erre az esetre szant, az igényldlapon talalhato rovatot.

A Kkitdltott igénylSlapokat az intézmény a Diakigazolvany Ugyfélszolgalat részére
tovabbitja postai uton. A cim: 1964 Budapest. A kiildeménybe bele kell tenni a kito1tott
»igényldlap 0sszesitd lapot” is, mely tartalmazza az intézmény nevét, pontos cimét,
valamint a bekiildott igényldlapok mennyiségének megjelolését, tovabba a bekiildés
datumat. Ez a nyomtatvany helyettesithetd barmilyen, egyezd tartalmu hivatalos levéllel
is.
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I11. A diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyomtatvanyok
nyilvantartasanak modositasa

Valtozas:

Az igénylblapokat szigorti szdmadas szerint vezetjiik. Az igényldlap és a hozzatartoz6 csekk
sorszdma megegyezik, ezért az alabbi valtozasok torténtek:

a. Az igényldlapon taldlhato csekket a tanulo, illetve a sziil6 maganal tartja, és
befizeti a postan. Csak helyesen kit6ltott igényldlaphoz tartozo csekket szabad
befizetni!

b. Abban az esetben, ha a csekk befizetése utan deriil ki, hogy az igényl6lap
helyteleniil lett kitdltve, 1j igénylélapot kell kitdlteni, és az Ugyfélszolgalaton
jelenteni az eredeti igényldlap sorszamat, amelyhez tartozé csekk be lett
fizetve, valamint az 11j, helyesen kitoltott igényldlap sorszamat.

A bejelentés elmaradésa esetén nem — vagy csak jelentds késéssel — kertil sor
didkigazolvany gyartasra, mert nem lehet a befizet6 €s az igénylé azonossagat
megallapitani.

Az igénylések alapjan eldallitott igazolvanyoknak az intézménybe valo eljuttatasanak atfutasi
ideje:
- a junius 1-je és oktober 31-e kozott beérkezett igénylések esetén 45 napon
beliil
- november 1-je és majus 31-e kozott beérkezett igénylések esetében 35
napon beliil

A rontott didgkigazolvany igénylolapokat az intézmény sajat feleldsségére megsemmisitette.
2003. majustdl az alabbiak szerint valtozott:

Az intézmény a rontott igényldlapokrol nyilvantartast vezet.
Ez a nyilvantartas tartalmazza:

a rontott igényldlap sorszamat,

valamint ha mod van ra, a kitolté nevét és lakcimét.

A nyilvantartasban szerepld adatokat az intézmény az tigyfélszolgélatnak fénymasolaton vagy
elektronikus formaban megkiildi minden honapban a kiadott didkigazolvanyokrol sz616
nyilvantartés bekiildésével egyidejiileg.

V. Téritési dijakkal kapcsolatos valtozasok

Megvaltoztak a didkigazolvany igényléséhez kapcsolodo eljarasi dij fizetési kotelezettségek.
A miniszteri rendelet j 13. §-a alapjan az allandé kozoktatéasi didkigazolvany ara 500.-Ft. A
didkigazolvany ara tartalmazza az igazolvany eldallitasanak arat, tovabba az igényléshez és
feldolgozashoz, valamint a kiadashoz kapcsolodo eljarasi dijakat.

Az eljarasi dij 140.-Ft, amelybdl 70.-Ft az EDUCATIO Kht-t, 70.-Ft pedig a kiado
kozoktatasi intézményt illeti meg.

A kozoktatési intézményt megilletd eljarasi dijat az EDUCATIO Kht. utalja vissza az
igazolvanyt kiado intézménynek.
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Ebbdl az 0j rendelkezésbdl kovetkezik, hogy a kozoktatasi intézmény a didkigazolvany
kiadéasakor a korabbi rendelkezésektdl eltérden nem szamithat fel a tanul6 részére eljarasi
dijat.

A visszakiildott eljarasi dij a kdzoktatasi intézmény sajat bevétele, amely személyi
juttatasokra is fordithato.

A téritési dijat az igényldlaphoz csatolt csekken a sziilének kell befizetni.

Valtozik az ideiglenes diakigazolvanyok téritési dijai is.

Eddig iskolankban az ideiglenes diakigazolvanyok kiallitasa €s elvesztése esetén a
nyilvantartas modositasa téritésmentesen tortént.

Az Oktatasi Kozlony 12. szdmaban viszont a kovetkezo valtozasokat kozolték:

Az oktatasi miniszter 8/2003.(II1.27.) OM rendelete a didkigazolvanyok eléallitasanak,
kiadasanak és nyilvantartasdnak rendjérdl szolo 15/1999.(111.24.) OM rendelet mddositasanak
7. §. (5) bekezdés ,,c” pontja alapjan

,»A tanulo, illetve hallgat6 az ideiglenes milanyag kartya elvesztése esetén a téritési dij 150 %-
at koteles megfizetni a kiad6 intézmény szdmara Gjabb ideiglenes didkigazolvany
kiadéasakor.”

A téritési dijat nyugta ellenében az ligyintéz0 atveszi a tanul6tol és a megrendelt ideiglenes
diakigazolvany megérkezésekor a postasnak utanvétellel kifizeti.

Diakigazolvany nyilvantartasanak modositasa

A didkigazolvany nyilvantartasa iskoldnkban eddig ugy tortént, hogy a megrendelt
didkigazolvanyok megérkezésekor az ligyintézé a Nyomda altal kiadott formanyomtatvanyra
ABC-s rendszerben felvezette

a diakigazolvany sorszamat,

a tanulo nevét,

a kiado személy alairasat,

¢s a tanul6 atvételi alairasat.

2002. novemberében a XVII. keriileti Onkormanyzat Oktatasi Irodajarél kaptunk egy
ellenérzést, amin felhivtak a figyelmiinket, hogy a didkigazolvany nyilvantartast minden
évben ala kell iratni a tanulokkal, ezért 1étrehoztunk egy 1j tablazati format, amit
mellékletként hozzatlizziink a szabalyzathoz.

Ervényesitd bélyegek kiadasanak médositasa

Az érvényesitd bélyeg kiadasa iskoldnkban eddig az alabbiak szerint tortént:
az osztalyfénokoktdl kaptunk egy osztaly névsort, ami tartalmazta a

- tanul6 nevét, és a didkigazolvany szdmat

- Ezutan a didkigazolvannyal foglalkozd ligyintézo leellendrizte a
szdmokat és a hozzatartozd nevet és ez alapjan annyi érvényesitd
bélyeg lett kiadva az osztalyfondknek ahany tanul6 rendelkezett
érvényes didkigazolvannyal
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Az 1j valtozas ugyan ugy mukodik, mint a didkigazolvany nyilvantartasanal, egy 0j tablazati
format hoztunk 1étre, ezt is csatoljuk mellékletként a szabalyzathoz.

A tablazatban szerepel a tanul6 neve osztalyonkénti bontasban, ezen a lapon a tanulo
alairasaval atveszi az érvényesitd bélyeget a megfeleld tanév soraban.

A MEGMARADT ERVENYESITO BELYEGEKET AZ ISKOLA
LEMEZSZEKRENYEBEN TAROLJUK, a tanév végén pedig oktdber 31-e utan
megsemmisitjiik, amirdl jegyzokonyvet készitiink.

Budapest, 2003. majus 15.
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DIAKIGAZOLVANY NYILVANTARTAS
SZABALYZATANAK MODOSITASA

2005. marcius 16-tol érvénybe helyezett
egységesitett kormanyrendelet értelmeében

A modositott szabalyzat az eredetivel egyiitt érvényes

Keészilt: )
Diadal Uti Altalanos Iskola 1172 Budapest Diadal Ut 43-49.

Készitette: Banya Laszloné iskolatitkar

Tartalomjegyzék:

A romai szdmok az eredeti Szabalyzat modositott fejezeteinek a sorszamait tartalmazza.

1. Altalanos rendelkezések médositasa

III. A didkigazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok nyilvantartdsanak modositasa
V. Téritési dijakkal kapcsolatos valtozasok

VIL Ervényesité bélyegek kiadasanak modositasa

IX. Uj pont a Hallgatéi azonosito szam bevezetése

I. Altalanos rendelkezések valtozasai

Az idei évben, 2005-ben az immar jol bevalt eljaras menete nem valtozik, ugyanakkor néhany fontos
modositasra sziikség volt, illetve egyes 11j fejlesztések befejezodtek, amelyek ettdl az évtdl kezdve
tovabb egyszertisitik és gyorsitjak az ligyintézést. A modositasok a kdvetkezok:

Az eddigi két jogszabaly helyett egységes kormanyrendelet.

A visszaélések visszaszoritasa és az iskolakra es6 adminisztrativ feladatok csdokkentése érdekében a
tankoteles kort be nem t6ltdttek esetében a didkigazolvanyra nem kell érvényesité matricat ragasztani,
vagyis az igazolvany matrica nélkiil is alkalmas lesz a jogosultsagok és kedvezmények igazolasara.

A kozoktatasban 6 évrél 8 évre nétt a diakigazolvany érvényessége, ennek koszonhetéen nem lesz
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sziikség pl. altalanos iskolasok esetében az utolso egy-két évre 0j didkigazolvanyt igényelni.

Az éltalanos iskolak - mint az év folyaman a didkigazolvany-igényléseket legkorabban benytjto
intézmények - a korabbihoz képest egy héttel korabban kapjak meg az igazolvanyokat.

Bevezetésre kertil az elektronikus igénylés (E-igénylés), amelynek soran interneten keresztiil
nyujthatja be az oktatasi intézmény didkjai igénylését a Diakigazolvany Ugyfélszolgalathoz.

A diakigazolvanyok ara valtozik. A kozoktatasi diakigazolvany ara 500.-Ft-rol 550.Ft-ra emelkedik.
A diakigazolvany-igényl6lapon megjelenik a tanuloi, illetve hallgatdi azonositdé szamu rovat, amely
2005-t61 kezdédden bevezetésre keriild, a tanuldkat és hallgatokat eltoltott éveik alatt azonositd szam
lesz. A tanuldi, illetve hallgat6i azonosité szam alkalmazasa a jovoben egyuttal az esetleges potlasi és
csereigénylések szempontjabdl is fontos, mivel jelentésen leegyszerisitik az igénylés menetét.

III. A diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyomtatvanyok nyilvantartasanak
modositasa

A tanuloi, illetve hallgatoi azonositd szam bevezetése, illetve a diakigazolvany aranak valtozasa miatt
valtozik a diakigazolvany-igénylGlap, ezért a jelenlegi -régi- igénylélapokat csak 2005. marcius 14.
napjaig fogadjak el. Ezt kovetden, 2005. marcius IS-t6l csak az 01j igénylélapokat lehet hasznalni!

Az 1ij igényl6lapokat a tanuloi, illetve hallgatoi azonositd szam mezon, illetve a csekkre nyomtatott
Osszegen tul az kiilonbozteti meg a régiektdl, hogy a fejlécben feltiintetésre keriilt a kdvetkezo felirat:

Kozoktatasi didkigazolvany-igénylélap

A kitoltott didkigazolvany-igényldlapokrol masolatot készitlink, amit iskolank 5 évig zart szekrényben
tarol.

Valtozas:

Az 5 ¢év eltelte utan, mivel személyi adatokat tartalmazo lapokrol van sz6 égetéssel az iskola
udvaran megsemmisitjiik, amirdl jegyzokonyvet készitiink.

V. Téritési dijakkal kapcsolatos valtozasok

Megvaltoztak a didkigazolvany igényléséhez kapcsolodo eljarasi dij fizetési kotelezettségek.
Az egységes kormanyrendelet alapjan az allando kozoktatasi didkigazolvany ara 550.-Ft. A
didkigazolvany ara tartalmazza az igazolvany eldallitasanak arat, tovabba az igényléshez és
feldolgozashoz, valamint a kiadashoz kapcsolodo eljarasi dijakat.

A téritési dijat az igénylSlaphoz csatolt csekken a szUlének kell befizetni.
VIL Ervényesité. bélyegek médositasa

Valtozas:

Az Uj jogszabaly hatalyba 16pésétdl kezdve a kozoktatasi didkigazolvanyok koziil azok, amelyeknek
tulajdonosa még nem toltotte be a 16. é€letévét, érvényesitd matrica nélkiil is hasznalhatéak azon
tanévet kovetd oktober 31. napjaig, amelyben az illetd a 16. életévét betdltdtte. Amennyiben tehat egy
tanulo példaul 1989. szeptember 10-én sziiletett, a 16. életévét 2005. szeptember 10-én fogja betolteni,
vagyis a 2005/2006. tanévbe tartozik. Nem kell érvényesitd matrica (marcius 5-t6l - oktober 31-¢ig)
annak a tanulénak sem, aki 1989. marcius 5-én sziiletett, mivel - bar 2005. marcius 5-én, tehat a
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2004/2005. tanév befejezése eldtt betdlti a 16. életévét és ezzel megsziinik tankotelesnek lenni -
a szabdlyozas értelmében az érvényesité matricara azon tanév végéig nincs sziikség, amelyben a
tanulo betolti a 16. életévét.

A fentiek értelmében kiilonésen fontos, hogy minden kdzoktatasi intézmény csak annyi érvényesitd
matricat rendeljen, ahany tanuldja a 16. életévét a most kovetkez6 - 2004/2005. tanév megkezdése
el6tt mar betdltotte, természetesen hozzaszamolva a csere- és potlasi igényeket, illetve az ideiglenes
diakigazolvanyokat, melyekre tovabbra is kell érvényesitd matricat ragasztani.

Itt jegyezziik meg, hogy a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény legutdbbi
modositasa értelmében az 1998-ban 1. osztalyba 1épok esetében a tankoteles kor felsd hatara
16 évrdl 18 évre valtozik. Esetlikben tehat csak a 18. életéviik betdltése utan (vagyis sziiletési
datumuktol fiiggden 2009-2010-ben) kell majd érvényesitd matrica, amennyiben akkor még a
kozoktatasban tanulnak.

IX. UJ PONT - HALLGATOI AZONOSITO SZAM BEVEZETESE

A jogszabalyok értelmében 2005-t61 kezd6dden bevezetésre keriil a kozoktatasban a tanuloi azonosito
szam, a felsdoktatasban pedig a hallgatoi azonositd szam. Ennek tobbek kozott az a célja, hogy
egyértelmUen azonositsa az oktatdsi rendszerben résztvevéket. Az azonositd szam bevezetésével
egyszerUsodni fog hosszU tavon a didkigazolvany-igénylés is, kiilondsen csere vagy potlasi igény
esetén.

A tanuldi azonosité szdmot az oktatasi intézményeken keresztiil kapjak meg a tanulok 2005ben. Az
azonosité szam 10 szamjegyti lesz, és rékeriil a diakigazolvanyra is. Eppen ezért a Diakigazolvany-
igénylélap Uj rovattal boviilt, a "tanul6i azonositd szam" rovattal. Ennek kitoltése

- a kozoktatasban2005. oktober 1. napjatol kezdve kotelezé (2005. oktober 1. elott
javasolt)

Budapest, 2005. marcius 16.
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Az intézményvezeto mobil telefonjanak

hasznalata, koltségmegosztasa
A Diadal Uti Altalanos Iskola igazgatojanak a XVIL. keriileti Onkorményzattél allando
személyi hasznalatra atadott mobil telefon hasznalatat az alabbiak szerint szabalyozzuk:

Késziilék tipusa: NOKIA 5210
A késziilék hivoszama 06 20 3262 62024

Az intézményi koltségvetésbodl havonta atlagban 12 500 Ft, azaz tizenkettdezer-0tszaz
forintot fizetet ki.

Eves szinten maximum brutté 150 000 Ft

Ezen 6sszegtullépése esetén a dij kiilonbozetét az igazgato koteles pénziigyileg rendezni.

A fenti 6sszeg minden koltségvetési évben a telefontarsasag altal kiszabott dijhoz
rugalmasan alkalmazkodik, tehat évente feliilvizsgalando.

200S. aprilis 11.
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