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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt mitkodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €s miikddési szabalyzat 1étrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol
16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas,
valamint az iskola tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2. Szakmai alapdokumentum

Az intézményi szervezeti ¢€s milkodési szabalyzat szervezeti felépitését, tartalmat a
hatalyos jogszabalyokon tilmenden, azokkal Osszhangban az intézményi Szakmai
alapdokumentum hatérozza meg.
Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Bacs-Kiskun megye
Tankeriilet megnevezése: KLIK Bajai Tankertilet
OM azonositd: 027735



Bajai Szentistvani Altalanos Iskola Szakmai Alapdokumentuma (hiteles masolat)

2013.09.27. OM azenositéjd intézmeny szakmai alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Bics-Kiskun megye
Tankeriilet megnevezése: KLIK Bajai Tankeriilete
OM azonosité: 027735

Bajai Szentistvani Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
I.1. Hivatalos neve: Bajai Szentistvani Altaldnos Iskola

2. Feladatellitsisi helyei

2.1. Székhelye: 6500 Baja, Dézsa Gyorgy ut 131-133.
2.2. Tagintézmények m ése és telephel
2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Bajai Szentistvani Altalinos Iskola Csévolyi Tagintézménye
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 6448 Csavoly, Arany Janos utca 30.
2.2.2. Tagintézmény hivatalos neve: Bajai Szentistvani Altalinos Tskola Arany Janos Tagintézménye
2.2.2.1. Ugyviteli telephelye: 6447 FelsGszentivan, Szent Istvin utca 19.

3. Alapité és a fenntarté neve és szék helye

3.1, Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztérinma
3.2, Alapitdi jogkdr gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3, Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3,
3.4. Fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.
4. Tipusa: dltaldnos iskola
5. OM azonosité: 027735

6. Kéznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 6500 Baja, Dézsa Gyorgy tit 131-133.
6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatds
6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
6.1.1.2. als6 tagozat, felsé tagozat

sajatos nevelési igényli tanulok integrélt nevelése-oktatdsa (érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédés

Gl zavarral kiizd6k)

6.1.1.4.  horvit nezetiséghez tartozék nyelvoktaté nemzetiségi nevelése-oktatdsa

6.1.2.  iskola maximalis létszama: 420 f6
6.1.3, iskolai kényvtar sajat szervezeti cgységgel
6.2. 6448 Csdvoly, Arany Janos utca 30.
6.2.1. éltaldnos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszerit iskolai oktatds
6.2.1.2. alsd tagozat, fels§ tagozat
6.2.1.3.  sajitos nevelési igényii tanuldk integralt nevelése-oktatisa (egy€b pszichés fejlédés zavarral kiizdok)
6.2.1.4.  nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatds)
6.2.2.  iskola maximalis létszama: 204 6
6.2.3.  iskolai kényvtar egyiittmiikddésben: megyei illetéségii kdnyvtarral
6.3. 6447 FelsGszentivan, Szent Istvdn utca 19.
6.3.1. dltalinos iskolai nevelés-oktatds

£ N Sl Aot alalet alibabke

https://dari.oktatas. hu/index php?id=Kik int_alo_nyom20148&int_omkod=027735 12
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6.3.1.2. alsé tagozat, fels§ tagozat
6.3.1.3. sajitos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatisa (egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)
6.3.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktato nemzetiségi nevelés-oktatas)

6.3.2.  iskola maximaélis létszdma: 174 £6

6.3.3.  iskolai kdnyvtar egyiittmiikodésben: i

égii konyvtérral

7. A feladatellatist szolgalo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznilat joga

7.1. 6500 Baja, Dézsa Gyorgy iit 131-133.
7.1.1. Helyrajzi szima:
7.1.2. Hasznos alapteriilete:
7.1.3, Intézmény jogkore:
7.1.4. KLIK jogkore:
7.1.5. Miikodteté neve:
7.1.6. Mitkédtetd székhelye:
7.2. 6448 Csavoly, Arany Jinos utca 30.
7.2.1. Helyrajzi szdma:
7.2.2. Hasznos alapteriilete:
7.2.3. Intézmény jogkore:
7.2.4. KLIK jogkore:
7.3. 6447 FelsGszentivan, Szent Istvdn utca 19,
7.3.1. Helyrajzi szdma;
7.3.2. Hasznos alapteriilete:
7.3.3. Intézmény jogkore:
7.3.4. KLIK jogkére:

8. Villalkozisi tevékenységet nem folytathat.

6064; 6088

nettd 3671; 2261 nm

ingyenes hasznalati jog
ingyenes hasznalati jog

Baja Véros Onkorményzat

6500 Baja, Szentharomsag tér 1.

442
netté 9693 nm
ingyenes hasznlati jog

vagyonkezel5i jog

401
nettd 5492 nm
ingyenes hasznélati jog

vagyonkezeldi jog

https://dan'.ol«tal.as.hl.lflndexphp?id=ldik_inl_alo_nm112014&int_0|ﬂ0d=027735
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1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miltkodési szabalyzatot a Szentistvani Altalanos Iskola nevelétestiilete a
Sziilé1 Szervezet, valamint az intézményi Didkonkormanyzat tamogaté véleménye alapjan
hagyja jova.

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok €s mas
érdeklodok megtekinthetik a feladat ellatdsi helyek titkarsadgain az iskola konyvtaraban,
munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti €s milkodési szabalyzat €s a mellekletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldojara nézve kotelezd
érvényl. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2013. oktober 15-én 1€p hatalyba, €s hatarozatlan
1ddre szol.

1.5. Szakmai alapdokumentum kiegészitései
Intézményi étkeztetés biztositasa

A bajai Szentistvani Altalanos Iskola esetében az iskolat miikodteté 6nkormanyzat ltal
jovahagyott szerzddésben szabalyozva, kozétkeztetést biztositd konyhatol vasarolva biztositja
az intézményi étkeztetést.

Az ¢lelmezési nyersanyagnormat az Oonkormanyzat allapitja meg. Az étkezési dijat — az
étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok rogzitik. A hatdlyos jogszabalyok
alapjan, meghatarozott csaladok gyermekei ingyenes ellatasban, illetve normativa
tamogatasban részesiilnek. A téritési dijfizetés nyilvantartasa, annak beszedése a miikddtetd
feladata.

A tagiskolak étkeztetését a helyi 6nkormanyzatok biztositjak.

2. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
2.1. Az intézmény vezetdje

A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerti ¢és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, atruhazott
hataskorben a KIK altal szabalyozott modon gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatési
intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.



A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgatd és az igazgatohelyettesek, illetve a tagintézmény vezetok minden ligyben, az
iskolatitkdrok a munkakori leirdsaban, szerepld tigyekben, az osztalyfonok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald
beirasakor.

2.2. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatdhelyettesek, illetve a tagintézmény vezetdk helyettesitik. Az
igazgatohelyettesek, a tagintézmények vezetdinek hataskdre az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatOhelyettesre, a tagintézmények vezetdire, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik.

2.3. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €és hatdskoreibdl
részben vagy egészben atadja az alabbiakat:

az igazgatOhelyettesek és a tagintézmény vezetdk szamara:
A szakmai munkakdzosségek felligyeletét
A sziil61 szervezettel, a didkonkormanyzattal torténd kapcsolattartast
A partnerszervezetekkel torténd kapcsolattartast
az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak €s egyéb
foglakozasok meghirdetésének jogat,
. az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

2.4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettesek

e tagintézmény vezetOk

e iskolatitkarok

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének biztositdsaval a tankeriilet,
hatarozott idore bizza meg.

A tagintézmény vezetOket hatarozott idére KLIK kozpont igazgatdja bizza meg.

Az igazgatOhelyettesek ¢és tagintézmény vezetdk feladat- és hataskdre, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgato altal ra bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek, illetve a tagintézmény
vezetOk tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén, az altala megbizott munkakdzosség
vezetd veszi at feladatkorét.

Az iskolatitkarok hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa
szerinti feladatokra.



2.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezeto
Intézményvezeto- Tagmtez?leny Iskolatitkéarok
helyettesek vezetok N i
Intézmeényi tanacs
l 1 Onkormanyzati
kapcsolatok
Munkakdzosségek Tankertleti kapesolatok

Intézményi tantargyfelosztas

Tagintézmények:

Iranyitohatosagi

Beiskolazés Munkakozosségek kapcsolatok
Adminisztracié tantargyfelosztasa Meérés, értékelés
Statisztika Kiulsé kapesolatok Palyazatok
Bgészség és Beiskolazas Sziloi S_Zer\/ezetek
komyezeti nevelés Adminisziracié Tantestuleti kapesolatok
Balesetvédelem Meérés Egyhazak
Kulsd kapesolatok: Statisztika
- Szakszolgalatok Pélyazatok
Isk ‘IK"mY"tér, . Szuléi Szervezet
- Iskolai egészségl .
- Katasztrc’%favédilegmy DOk

- Gyermekvédelem
- Intézményi PR
Intézmény1
kapcsolatok
DOK

2.6. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) szakmai kozosségek vezetdi segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezet4ségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatohelyettesek
tagintézmények vezetoi,
Munkak6zsség vezetok
Didkonkorményzati felelés
o Kozalkalmazotti Tanacs elndke
e Szakszervezeti vezetd

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valdé kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak €s szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.



2.7. Intézményi tanacs

Az iskolaban a helyi ko6zosségek kezdeményezésére, érdekeinek képviseletére a sziilok, a
tanulok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat, egyhazi
jogi személyek, a helyi gazdasdgi kamarak azonos szamu képviseldibdl és a fenntartod
delegaltjaibol 4ll6 intézményi tandcs hozhat6 1étre.

Intézményiinkben, mivel az érintett kdzosségek részérdl kezdeményezés nem tortént, az
intézményi tandcs létrehozasara a sziilok, a nevelGtestiilet és az érintett telepiilési
onkormanyzatok delegaltjaibol keriilt sor, lehetdséget biztositva arra, hogy igény esetén a
tandcs személyi 0sszetétele, 1étszama modosithato.

Az intézményi tanacs tagjai:

o Bajai, csavolyi és felsdszentivani 6nkormanyzatok delegaltjai

. Sziild1 szervezetek delegéltjai

o Iskolak pedagogusainak delegaltjai
Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely a hatdsagi nyilvantartdsba vétellel jon Iétre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,

b) székhelye a Bajai Szentistvani Altalanos Iskola,

C) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasrol jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara,

d) elnokének az valaszthatdo meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos
teleptilésen lakik,

e) igyrend alapjan mikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja

el azzal, hogy az elfogadott iligyrendet az intézményi taniacs elndke legkésObb az
elfogadast kovetd tizenotodik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra, az
intézményi tanacs tigyrendje az intézményi SZMSZ fiiggelékét képezi,

f) igyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetden az intézményi tanacsot a

hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

Az intézményi tandcs az iskola miikodésének tamogatdsara alapitvanyt hozhat Iétre.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mitkodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos —allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézményi tandcsrol vezetett nyilvantartas kozhiteles hatosagi nyilvantartasnak mindsiil.
Az mtézményi tandcsrol vezetett nyilvantartds tartalmazza az intézményi tanacs hivatalos
nevét.

2.8. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszeri miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdégusainak munkakori leirdsa,
valamint a tanévenként elkészitett éves munka és rendezvényterv illetve annak részét képezo
ellendrzési terv tartalmazza.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetOk és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

o az igazgatohelyettesek

. tagintézmények vezetoi
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o munkak6zosség vezetok

o osztalyfonokok

Az igazgato kiilon megbizasira a pedagoégusok kizardlag szakmai jellegli ellendrzési
feladatokat is ellathatnak.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég €s az integrativitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

o tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek tagintézmény vezetdk,
munkakdzosség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa (kiils6 - jogszabalyi felhatalmazéssal rendelkez6 szakértd)

a naplok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanulo1 hidanyzéasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

o a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

. a szervezeti €s mikodési szabalyzat
o a pedagogiai program

o a hazirend

o szakmai alapdokumentum

Az mtézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

o a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),

o egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

3.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.1.2.A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallosagot.
A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasdval valik
érvényesse.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény ¢éves munkatervét az igazgatd késziti el, a nevelGtestiileti elfogaddsara a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az intézményi tanacs sziiloi szervezet ¢s a didkonkormanyzat
véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetdtablan is el kell
helyezni.

3.2. A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
. a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,
o a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,
o 16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas,
valamint az iskola tankonyvellatas rendjérol

A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok
tankonyvtamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és mukodési
szabalyzataban kell meghatdrozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziild1
szervezet (kozosség) €s az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatdssal, a tanulok
tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

3.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢s a tanulokhoz torténd eljuttatésa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokésos haszndlatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért
kartéritési feleldosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankOnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola az iskolai konyvtarban, illetve elektronikus
formaban teszi kozzé.

3.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait a KELLO kozremiikodésével a igazgatd altal
megbizott személy latja el. Munkajat a kozponti szabalyozasnak megfeleld szervezeti keretek
kozott latja el.
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3.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld
kivan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérél sz616
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara €s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 0j osztalyok
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni, hogy azt
a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilo az igény-bejelentési hataridd elott legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogveszto, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités ellenére
nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell
biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulo igényel és milyen tankdnyvtamogatast
a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formdban november 24-ig ismerteti az
intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésObb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6dlapra,
amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladi potlek folydsitasardl szold igazolas; (a csaladi potlék folyositasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb ¢€letkor elérése miatt megsziint-
tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatés esetén az errdl sz016 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuldi tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola faliijsdgon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasdnak formajat és az igénylés elbiraldsanak elveit. A
normativ kedvezményeken tili tdmogatasnal elonyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban
az egy fOre jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a szild illetdleg
nagykoru tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

3.2.4 A tankonyvtamogatas moédjanak meghatarozasa

A 5.2.3. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatdé minden évben téjékoztatja
neveldtestiiletet, iskolai sziild1 szervezetet €s az iskolai didkonkormanyzatot.
Az intézmény igazgatoja az intézményi informacids csatornakon keresztiil, értesiti a sziiloket a
tankonyvellatas modjarol, a tankonyvesomagok dsszetételérdl, illetve bekeriilési koltségekrol.
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3.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februar 28-4ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatodjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak
varhat6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar, a dij 6sszegét a megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasit mas méddon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésObb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan vald kifiiggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

3.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
o a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolatitkari szamitogépeken, a nyilvanossag
kizarasaval taroljuk.

5.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1€ptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola gondnoka, az iskola takaritd
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatéo-e. Amennyiben
ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracidés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnydban — az udvar €s az iskola épiilet eldtti utcarész. A feliigyeld tanarok a naluk
lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetdét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitads meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetOjének vagy helyetteseinek, a tagintézmények vezetdinak, vagy az
altaluk megbizott munkak6zosség vezetOknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi 6rak, tovabba 16.00 o6raig a gyermekek szamara szervezett délutani
egyéb foglalkozdsok tartanak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei, tagintézmények vezetdi
hétfotol péntekig 7.20 és 16.00 o6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢€s aktualis feladataiknak megfelelé iddben és
iddtartamban latjak el.

4.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkajukat. Ebbdl a az
intézményben eltdltendd kotdtt munkaidd 32 ora. A pedagdgusok heti munkaidejiiket — a heti
munkarendjiik, a munkaterv és az intézmény havi programjainak figyelembevételével az
intézmény vezetése altal meghatarozott feladatokkal teljesitik. A munkaltatd a munkatervben
meghatarozott feladatok elosztdsa soran az egyenld banasméd kovetelményét koteles
megtartani.

A pedagogusok munkaidejének beosztasa

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbdl, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatianak megfelelé foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje a kovetkezoképpen alakul:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra (tantargyi orakra)

b) egyeb foglalkozasokra
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C) a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében figyelembe
vehetd tevékenység

a) Tantdargyi ora: az iskola helyi tantervében meghatirozott tantargyi szerkezetben, ¢&s
tartalommal, tovabba az éves tantargyfelosztasban meghatarozott 6raszam.
b) Egyéb foglalkozdas: a tantargyfelosztasban, illetve egyéb intézményi dokumentumokban
tervezett, rendszeres nem tanorai foglalkozas.
Formai:
o szakkorok
sportfoglalkozasok, tomegsport
felzarkoztatas egyéni fejlesztés
magantanulo
tehetséggondozas
napkozi
tanuloszoba
palyavalasztési tevékenység
didkonkormanyzati tevékenység
tanulmanyi versenyek, bajnoksagok, vetélkedok, kulturalis tevékenység
az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, tanitasi ordk keretében meg nem
val6sithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas
o tombositett nemzetiségi népismeret

¢) A kotott munkaidonek neveléssel-oktatdassal le nem kétott részében figyelembe veheto
tevékenység:

foglalkozasok, tanitasi orak el0készitése

tanulok teljesitményének értékelése

szabadid6 hasznos eltoltése

gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

tanulok baleset megeldzésével kapcsolatos feladatok

gyermekfeliigyelet

eseti helyettesités

pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység

sziilokkel vald kapcsolattartas, fogadd orak, sziiloi értekezletek

osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység

iskolai szertdrak fejlesztése, karbantartdsa, kornyezeti neveléssel Osszefliggd
feladatok

pedagogusjelolt, gyakornok megsegitése

munkakdzosség-vezetés

intézmeényfejlesztéssel kapcsolatos tevékenység

DOK munkit segitd tevékenység

kiilonb6zo feladat ellatdsi helyekre torténd alkalmazéds esetében a koznevelési
intézmények kozotti utazas

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdozkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. A kollektiv szerzddés,
ennek hidnyaban a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
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pedagogusnak az intézményben, ¢és melyek azok a feladatok, melyeket intézményen kiviil kell
ellatnia.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi tanorai

¢s egyeb foglalkozas megtartdsa akkor rendelhet6 el, ha

o a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

o a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetités eljaras sikettelen maradt, és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakembert,

o a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, vagy baleset, illetve varatlan ok
miatt valt lehetetlenné.

A pedagogusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szdma egy tanitasi napon a
kettd, egy tanitdsi héten a hat o6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatasul lekotott
munkaid6 felsd hatara felett eseti helyettesités rendelhetd el, egy pedagdgus szdmara tanitasi
évenként legfeljebb harminc tanitasi nappal.

A pedagdgus munkarendje €s a munkatervben rogzitett feladatok alapjan, az intézmény
altal meghatarozott formaban, munkakidé - nyilvantarast vezet, melyet a targyho utolso
napjan koteles leadni a vezetdségnek. A munkavégzés teljesitését az igazgatdhelyettesek €s a
tagintézmény vezetok havonta ellendrzik, igazolasat az intézményvezetd latja el.

4.3 Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozéasi, tigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 oOraig koteles jelenteni az intézmény
titkarsagadn. A hianyz6 pedagogus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyettesekhez,

tagintézmény vezetokhoz,eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

A pedagdgus az igazgatotdl , tagintézmény vezetdtdl kérhet engedélyt a tanitasi oOra
(foglalkozas) eltérd tartalmi megtartasara.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén helyettesitést
kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozas)
megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevel6—oktatd6 munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes €s a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasdt rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
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adjon elO6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

4.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval, sajat vagy atruhdzott hataskorben, az intézmény zavartalan mikodése érdekében
az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes
munkaidd €s pihendidd figyelembevételével a tagintézmények vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiaddsara. A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatdrozza meg. A napi munkaid0 megvaltoztatdsa az intézményvezetd, szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

4.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladatathoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Az alabbi munkakdri leiras mintdkat a szervezeti miikodési szabalyzat melléklet formajaban
tartalmazza.

rer e 1

Az oktatas ¢és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitdsi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitisi orak
megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A tanitasi orék idOtartama 45 perc. Az elso tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésdbb altalaban 13.30. o6raig be
kell fejezni.

A tanitési 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettese tehet.
A kotelezd orvosi €és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett
idépontban ¢és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel)
sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili esetben.

4.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az mtézmény szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 21.00 o6raig van nyitva. A tanulok részére foglalkozast 8.00 — 16.00 6raig, tigyelet
7.00-17.00 6raig biztosit.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben nyilvanossagra hozott iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az iskola az

Az iskola szombati, vasarnapi és munkasziineti napokon esedékes nyitva tartasa a bajai
onkormanyzat, illetve a Bajai Tankertilet engedélyével lehetséges.

A szokdsos nyitvatartdsi rendtél valo eltérésre engedélyt — eseti kérelmek alapjan — a
fenntartoval, a miikodtetd dnkormanyzattal torténd egyeztetést kovetden az igazgatd adhat.
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4.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zészlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

o a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szadmitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd6 pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolddo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagoégusok szdmadra
kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok feladata.

Az intézményi tandcs, a didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatdval vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

4.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarait, a fObejaratok eldtti 5 méter sugart
teriiletrészt a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen {ligyeletet
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjik.

Az intézményi dohényzas szabalyainak végrehajtasaért az iskola vezetdje felelds.

4.10. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi ,
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szamara potlolag
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kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, munkaveégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds vagy az iskola titkar végzi digitalis rendszer alkalmazéasaval.

A pedagogusok ¢€s egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi téjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése, vagy a fenntartd
megbizottja.

Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

4.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Pedagogiai programunk heti 5 testnevelési orat tartalmaz a kovetkezok szerint:

° Az als6 tagozaton a 2012/2013. tanévtdl, az 1. évfolyamtdl kezdve, felmend
rendszerben kertiil sor a mindennapos testnevelést biztositasara.

o Fels6 tagozaton a 2012/2013. tanévtdl, 5. évfolyamtol kezdve, felmend rendszerben
keriil bevezetésre.

o Ezen talmenden, az éves munkatervben meghatarozott mdédon €s tartalommal
elozetes igényfelmérés alapjan az iskolai sportkér koordinalasdval tomegsport
foglakozasokat tartunk.

o Gyogytestnevelésre kotelezett didkok szamara kotelezd a gyodgytestneveld altal

vezetett konnyitett- és gyogytestnevelés oktatason részt venni.
4.12. Egyiittmiikodés az iskolai Diaksport Egyesiilettel, sportkorrel

Az iskola Didksport Egyesiilete az intézményi alapdokumentumokban megfogalmazott
célrendszer alapjan, az éves munkatervnek megfelelden, sajat program és rendezvényterv
alapjan szervezi tevékenységet.

Az iskolai Diaksport Egyesiilet 6nalld jogi személy. Vezetdjét a sajat SZMSZ-e alapjan
valasztjdk meg. Az intézmény biztositja az egyesiilet szamara a mikodeési feltételeket.
/helyiségek, eszk6zok, energia stb./

rer e 1

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségleteli,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgat6 helyettese rogzitik a
tanoran kiviili foglakozasok programjaba, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrél naplot
kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozOsség-vezetOk ¢és az igazgatd egyeztetése utdn lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit, idopontjat és feleldseit
az ¢éves munkaterv tartalmazza, a misor -elkészitéséért felelés pedagogus
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megnevezésével. Az lnnepségeken az iskola tanuléi a  hdzirendben
szabalyozottaknak megfeleld 6ltozékben €és rendben kotelesek megjelenni.

o A versenyeken vald részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi ¢és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
munkakdzosségek a feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valod felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatod altal megbizott
pedagogus tartja.

o A tanuldk szamara mozi, szinhazlatogatas szervezheté a sziildi szervezettel

egyeztetett modon, a szilok anyagi szerepvallalasaval, eldzetes engedélyezést
kovetden osztaly vagy tetszlleges részvevokkel. A megtekintett program lehetdség
szerint jaruljon hozza a tanulok kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteinek
bdvitéséhez.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢16 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kiilfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével ¢és pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

o Osztalykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak ¢és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola, a sziild1 szervezettel egyeztetett modon
mindent megtesz a kirdnduldsok igényes ¢és egyben olcsé megszervezése ¢és
problémamentes lebonyolitasa érdekében.

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
5.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési €és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési térvényben ¢€s
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
kiemelkedd szinten hasznositd pedagdégusok az iskola laptopjait hasznalhatjdk iskolai
munkajuk soran.

5.2. A neveldtestiilet értekezletei

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

feélévi és év végi osztalyozo konferencia,

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
1gényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulméanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémdainak
megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit ¢s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés 4ltal kijelolt idépontban — osztilyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

5.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizéasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizésa
legfeljebb 6t éves hatarozott idotartamra az igazgatd jogkore.

A munkakozOsség-vezetd feladatait munkakori leirdsuk, tovabba az éves munkaterv
részletesen tartalmazza.

Kiemelt feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordinaldsa,
eredményeik rogzitése, az informacidodramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A
munkak6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkak6zosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség munkajarol.

5.4. A szakmai munkakozosségek altalanos feladatai

o Javitjadk, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
. Egyilittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak javitasa,

a gyorsabb informacidaramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
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vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetOjével. Az
intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetoket legaldbb ¢évi gyakorisdggal
beszamoltatja.

o A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6d szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

. Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
véleményt mondanak tantargyak emelt szintli tantervének kialakitasakor.
o Kezdeményezik a helyi palyazatok €és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a

megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

o Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudésszintjét.

o Szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését.

o Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszeallitjdk az intézmény szamdra az osztilyozd vizsgak, ezeket fejlesztik és
értékelik.

. Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre alld6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

. Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosseget;

javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitdst végzd fOiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

o Az intézménybe Ujonnan keriilé6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlod szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

5.4.1. A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

o Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai
munkajat.

. Az igazgato altal kijelolt idOpontban munkak6zOsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl ¢és
tapasztalatair6l.

. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

. T4jékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkdjar6l, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zdsség minden tagjanal orat
latogat.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

° Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eltt koteles meghallgatni a

munkakdzosség tagjait; kell 1dot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.
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o Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

6. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARAS FORMAI ES RENDJE
6.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

6.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelOtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
dolgozdkbol All.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

. szakmai munkakodzosségek,
o szllo1 szervezet

. didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

6.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6dd Sziildi Szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

o sajat szervezeti ¢s mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elndke,
tisztségviseloi),

o a sziil61 munkako6zosség tevekenységének szervezése,

o sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhaszndléasi

moddjanak megallapitésa.
A Sziilé1 Szervezet munkdjat az intézmény vezetdje koordinalja iskola tevékenységével. Az
Sziil61 Szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

6.4. Intézményi érdekképviselt
6.4.1. Kozalkalmazotti Tanacs

A munkaltatdé ¢és a munkavallalok egyiittmikodésére, a munkaltatd dontéseiben vald
részvételre a Munka torvénykonyve, a KIJT, illetve az oktatdsi intézményekre vonatkozd
jogszabalyokat kell alkalmazni.

A részvételi, képviseleti jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban alld
kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kozalkalmazotti tanacs,
illetve kozalkalmazotti képviseld gyakorolja.

Koézalkalmazotti tanacsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal, ahol a
kozalkalmazottak létszdma tizenot fot fedi. A valasztas elokészitését, lebonyolitasanak rendjét,
a megvalasztando képviseldk szamat a Munka torvénykonyve szabalyozza.

A munkaltatd legalabb félévente koteles tajekoztatni a kozalkalmazotti tanacsot a
részmunkaidds €s a hatarozott idore sz616 foglalkoztatds helyzetének alakulasarol.
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A kozalkalmazotti tandcs e torvényben meghatarozott jogai korében a munkaltatoval
egylittesen megalkotja a kdzalkalmazotti szabalyzatot.
A kozalkalmazotti tandcs €s a munkaltatd kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdések a
kozalkalmazotti szabalyzatban allapithaté meg.
A kozalkalmazotti szabalyzat kollektiv szerzddésre tartozd kérdéseket nem szabalyozhat.

6.4.2. Szakszervezet

A szakszervezet szamara biztositott jogok a munkaltatonal képviselettel rendelkezd
szakszervezetet illetik meg.

A szakszervezet a munkavallalok szervezete, amelynek elsddleges célja a munkavallalok
munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek eldmozditasa, megvédése.

A munkaltatonal képviselettel rendelkezd szakszervezet, amelyik alapszabalya szerint a
munkaltatonal képviseletre jogosult szervet mitkddtet, vagy tisztségviseldkkel rendelkezik.
A szakszervezet:

o Meghatarozott szabalyok szerint jogosult kollektiv szerzddést kotni

o Jogosult a munkavallalokat a munkaiigyi kapcsolatokkal vagy munkaviszonnyal
Osszefliggd kérdésekben tajékoztatni.

o A munkaltatd — a szakszervezettel egyeztetve — biztositja annak lehetdségét, hogy a
szakszervezet a tevékenységével kapcsolatos tajékoztatast a munkaltatoval
kozzétegye.

o A szakszervezet a munkaltatotél a munkavallalok munkaviszonnyal Osszefliggd
gazdasagi €s szocialis érdekeivel kapcsolatban tdjékoztatast kérhet.

o A szakszervezet jogosult a munkaltatéi intézkedéssel (dontéssel) vagy annak

tervezetével kapcsolatos véleményét a munkaltatoval kozolni, ezzel dsszefliggésben
konzultaciot kezdeményezhet.

o A szakszervezet joga, hogy a munkavallalokat a munkaltatoval vagy ennek érdek-
képviseleti szervezetével szemben anyagi, szocialis, valamint ¢&let- ¢és
munkakdriilményeit érintd jogaikkal és kotelezettségeikkel kapcsolatban képviselje.

o A szakszervezet jogosult a tagjat — meghatalmazas alapjan — gazdasagi és szocialis
érdekeinek védelme céljabdl birdsag, hatosag és egyéb szervei elétt képviselni.
o A szakszervezet — a munkaltatoval tortént megallapodas szerint — jogosult arra, hogy

munkaidé utdn vagy munkaidében a munkaltatd helyiségeit érdek-képviseleti
tevékenysége céljabol hasznalhassa.

A szakszervezet a fenti bekezdésekben foglaltak szerint munkaltatéi intézkedéssel
kapcsolatos allaspontjat a munkaltatd szobeli vagy irdsbeli tdjékoztatasdnak atvételétdl
szamitott nyolc napon beliil irdsban kozdIni. A tdjékoztatasnak, ha a szakszervezet e tervezett
intézkedéssel nem ért egyet, az egyet nem értés indokait tartalmaznia kell. Ha szakszervezet
véleményét a fenti hataridon beliil nem kozli, ugy kell tekinteni, hogy tervezett intézkedéssel
egyetért.

A munkavallalét szakszervezeti érdek-képviseleti tevékenységének ellatasa érdekében
munkaidé-kedvezmény illeti meg, amely naptari évenként igénybe vehetd 6sszes munkaidd-
kedvezményt a munkaltatdval munkaviszonyban 4ll6 minden két szakszervezeti tag utdn havi
egy ora. Az igénybe vehetd munkaidé-kedvezményt a szakszervezet januar elsejei taglétszama
alapjan kell megallapitani.

A szakszervezetek tisztségviseldit, tovabba a Kozalkalmazotti Tanacs tagjait és elnokét
megilletd munkaidé-kedvezményt a pedagdgus kotott munkaidejének terhére kell kiadni oly
modon, hogy a munkaidd-kedvezmény nyolcvan szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidore, husz szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott felsd hatara feletti kotott
munkaiddre essen.

25



6.5. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.
A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik.

Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd tandr tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves idétartamra.

A didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben —
didkkozgylilest (iskolagytilést) tart, melynek Osszehivasdt a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkodzgyllés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatdval valo egyeztetés utan szabadon haszndlhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
o a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

o a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

6.6.. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o az osztaly képviseldjének megvalasztéasa,
. kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalytdnokot — az osztalyfondki munkakdzdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hatdskore:

. Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire, segiti a
tanulokozosség kialakulédsat.

o Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdé pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziild6i munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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o Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziilo1 értekezletet, fogadoorat tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: a naplo vezetése, ellendrzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

o Segiti €¢s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

o Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Tevékenységének tovabbi részletes felsorolasat, munkakori leirdsa, tovabba az éves
munkaterv tartalmazza.

6.7.A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil61 munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Fogadoorak

Az éves munka ¢€s rendezvénytervben meghatarozott idépontban, az iskola valamennyi
pedagogusa részvételével tanévenként 3 alkalommal fogadoodrat tart, melynek idépontjardl a
sziiloket értesiti.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon térténd idépont-
egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy irasban, illetve elektronikus levéllel
torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztatd filizetbe irassal vagy levél utjan értesiti a sziildket a tanuld
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a tdjékoztatd fiizet utjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddordk, a sziiloi
értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus, a tanuld magatartdsardl, szorgalmardl, tantargyi eredményeirél folyamatos
tajékoztatast ad. Ennek részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkdzosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban nyilvadnossagra kell
hozni.
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Az igazgatd ¢és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagylilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

o alapit6 okirat,

o pedagodgiai program,

o szervezeti €s mikodési szabalyzat,
o hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézmény konyvtaraban, titkarsagan, szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
adnak tajekoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmdra a beiratkozaskor
illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor rendelkezésre bocsatjuk.

6.8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

6.8.1. Iskola egészségiigyi szolgalat

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szolgélattal.. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai ellendrzését a Bajai Jarasi
Népegészségiigyi Intézet végzi. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja, valamint a
tagintézmény vezetdk biztositjak az alabbi személyekkel:

o az iskolaorvos, korzeti orvos, iskolai fogorvos
° az 1skolai védono,
o az ANTSZ tiszti-féorvosa

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a igazgatOhelyettesek ¢€s a
tagintézmény vezetok végzik.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését az iskolai védond kozremiikddésével minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. A didkok sziirOvizsgalatanak tervezetét
oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségiligyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirOvizsgalata

. A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozéasba vétele a
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

o A palyavalasztési tanacsadas orvosi feladatait minden év februdr 15-ig

o A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve

normal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

o Végrehajtja a sziikséges €s esedeékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Stirgdsségi eseti ellatast végez.

o Gondoskodik a tanuldk egészségiigyl dallapotarol tantskodd dokumentumok

vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, ezt kovetden a haziorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.
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o Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai:
o A védond munkdajanak végzése soran egyiittmitkddik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi Aallapotanak alakulasat, az eldirt vizsgélatokon valod
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzd
méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag, latasélesség-, szinldtds vizsgalat,
hallasvizsgélat, mozgasszervek vizsgalata, stb.). Melynek eredményérdl a sziiloket

tajékoztatja.

o A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval és az
igazgatohelyettessel.

o Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfondkkel egyiittmiikodve.

. Heti egy 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdaji filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

o Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

o Kapcsolatot tart a  segitdé intézményekkel (Pedagogiai  Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csalddsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

6.8.2. Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a az
igazgatohelyetteseket bizza meg a feladatok koordindlasaval.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelos kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

7. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

. A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilot személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.
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A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak €s a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi id6épontra kell kitizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeloIni az irat ezen beliili sorszamat.

7.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes
talalkoz6 révén ad informdaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségeérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot €s a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
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eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban
értesiti az érintett feleket

. az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
o az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az

intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése

sziikséges

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

o az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal

koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett ¢s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legféljebb
harom honapra felfiiggeszti

o az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

o az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

o az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd

tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

o az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
o a sérelem orvosladsarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a

kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

8. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

8.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megolrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsdket a nevelOtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

8.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

o A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés iskolai linnepély
formajaban minden esztendében megtorténik. A tanulok6zésség a megbizott
misorszervezd pedagogus vezetésével miisort készitenek.

. Az iskola udvaran vagy sportcsarnokaban iskolai iinnepély keretében, miisorral kell
megemlékezni az Aradi vértanik martirhalalanak évfordulojardl, az 1956-os
Forradalomr6l ¢€s Szabadsagharcrol, az 1848-as Forradalomrol, a Nemzeti
Osszetartozas napjarol.
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. A Bajai Szentistvani Altalanos Iskoldban kozremiikodiink az augusztus 20-i varosi
iinnepség megszervezésében, a Szent Istvan téren, illetve az 56-os forradalomroél a
szentistvani Hosok terén.

o A tanév elsO napjat megelézden, az elsd osztalyosok fogadasa miisorral torténik,
melynek Osszedllitdsat a megbizott osztalykozosség végzi, pedagdgus iranyitasaval.

o A tanévzar¢é iinnepélyiinket €s a 8. osztalyosok ballagasat kiilon tinnepély keretében
tartjuk meg.

9. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
(A részletes szabalyozast a konyvtari SZMSZ mellékletként tartalmazza)
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LEGITIMACIO

A Bajai Szentistvani Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a 2013. 09.01.-t51
hatalyos dokumentumot aktualizalva:

1. A Bajai Szentistvani Altalanos Iskola és tagintézményeinek Diakonkormanyzatai az
SZMSZ-t megismerték és elfogadasra javasoljak.

2. A Bajai Szentistvani Altalanos Iskola és tagintézményeinek Sziildi munkakozosségei az
SZMSZ-t megismerték, mddositd javaslatainak megjelenitését kovetden azt elfogadasra
javasoljak.

3. A Bajai Szentistvani Altalanos Iskola Arany Janos Tagintézményének és Csavolyi
Tagintézményének alkalmazotti kdre az SZMSZ-t megismerte €s elfogadasra javasolja.

4. A Bajai Szentistvani Altalanos Iskola nevelStestiilete az SZMSZ-t megismerte, azt
2013. oktober 10-én megtartott {ilésén megvitatta és elfogadta.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalatara a tanévenkénti értékelés alapjan
jogszabalyi, fenntartdi, neveldi, tanuldi, sziildi kezdeményezésre keriilhet sor.

Jelen dokumentum hatéalyba 1épése: 2013. oktdber 15. ezzel az intézmény 2013. marcius 01. -
tol alkalmazott intézményi szabalyzat hatalyat veszti.

JOVAHAGYAS

Bajai Szentistvani Alt.Isk Arany Janos Tagintézmény Csavolyi Tagintézmény
Diakonkormanyzat elndke Diakdnkormanyzat elnoke Diakdnkormanyzat elndke
Bajai Szentistvani Alt Isk. Arany Janos Tagintézmény Csavolyi Tagintézmény
Sziiléi Szervezet elndke Sziil6i Szervezet elndke Sziiléi Szervezet elndke

Nyilatkozat: A Bajai Szentistvani Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
hatalyos kiilsé jogi szabalyozasbol adodo kotelezd elemeken tulmend tobbletfinanszirozasi
igényll programelemeket nem tartalmaz.

Baja, 2013. oktober 15.

Osztrogonacz Jozsef
intézményvezeto

33



MELLEKLETEK:

Adatkezelési szabalyzat

Iskolai kdnyvtar szervezeti milkodési szabalyzata.
Munkakori leiras mintak
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SZENTISTVANI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARA
I. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Oktatasi intézmény neve: Szentistvani Altalanos Iskola
Oktatasi intézmény cime: 6503, Baja Dozsa Gyorgy ut 131 — 133.

A Szentistvani Altalanos Iskola Konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabalyozassal
Osszhangban a kovetkezOk szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézménylink Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak részét
képezi.

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

1.1. A konyvtar neve: Szentistvani Altalanos Iskola Kényvtara

1.2. A konyvtar cime telefonszama: 6503, Baja D6zsa Gyorgy ut 131-133. 0679/325-422

1.3. A konyvtar fenntartojanak neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

1.4. A konyvtar fenntartojanak cime: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

1.5. A konyvtar jellege: Zart konyvtar, csak az iskola tanul6i, dolgozéi vehetik igénybe.

1.6. A konyvtér elhelyezése: az iskola ,,A” épiiletében miikodik, az épiilet udvaran keresztiil
megkdzelithetd.

1.7. A konyvtar hasznalata: ingyenes

1.8. Az iskolai konyvtar dokumentumainak szamat 15 000 darabban hatarozom meg.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar mitkodésének alapvetd célja:

- segitse el6 az oktatd neveld munkat
- arendelkezésre 4116 szakkonyvek, kiadvanyok folydiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését
- segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését
- a folyamatosan korszerlsitett allomany segitségével kozvetitse a modern
ismereteket
3. Az iskolai konyvtar feladata

3.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtardnak —mint a neveld oktatd tevékenység szellemi bazisanak— fo
feladatai a kovetkezok:

- elosegiti az iskola szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatdban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat

- biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz és az tanuldshoz
sziikséges informacidkat, ismerethordozokat

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza, rendelkezésre

bocsatja
- rendszeres, folyamatos tajékoztatast ny(jt a konyvtar dokumentumair6dl é€s
szolgaltatasairdl
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- kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nalld konyv és konyvtarhasznalatanak
elokészitésében

- részt vesz, illetve kozremilikodik az intézmény — oktatasi, nevelési helyi
tantervének megfeleld — konyvtari tevékenységében /tanodra tartdsa a konyvtarban,
bevezetés a konyvtarhasznilatba, miivelodési ¢€s iskolai egyéb programok,
vetélkedOk szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszkdzok biztositasa/

- Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatisainak hozzaférhetoségét
/tajekoztatas, informaciocserék, dokumentumok beszerzése altal/

- a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgéltat

3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak célja illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerisiti
allomanyat az intézmény tanarai, nevel6k6zosségei ¢€és mas iskolai
konyvtarhasznalok igényeinek figyelembevételével

- az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat /beszerzes, ajandék, csere/ az éves
munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
veégzi

- abeszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 8 napon beliil leltarba veszi

- naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazo6 konyvet

- az elavult, feleslegess¢ valo vagy fizikailag hasznalhatatlannd  valt
dokumentumokat vagy az olvasok altal elvesztett konyveket évente allomanyabol
kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi

- akonyvtari allomany leltdrozasat megtelelé modon 6t évente elvégzi

- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok  tartalméanak,  jellegének
figyelembevételével végzi:

1, kézikonyvtar /olvasdtermi konyvtar/

2, segédkonyvtar, mely a tanarok, iskolai dolgozok részére kdlcsonzott
dokumentumokbdl all

3, szabadpolcos allomany

4, periodikak

5, a konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok /letétek/, melyek az iskola
adott szaktevékenységéhez kapcsolodnak; ezek helye
szaktantermekben, napkoziben, 6vodaban lehet

6, egyéb irdsos dokumentumok

7, audiovizualis dokumentumok

- a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak megfelelden alakitja és tartja
karban

- gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrol

- rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt

4. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, szolgéltatdsaival az iskolaban
foly6 oktatd neveld munkat €s egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
Az iskolai konyvtar hasznalata soran az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:
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4.1. A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsaddssal az iskolai munkahoz
kapcsolddo irodalom felkutatdsdban, témafigyelésben.

4.2. A konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyi hasznalat utjan kielégiteni.

4.3. Amennyiben keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell
eldjegyzésre, masolatkészitésre, konyvtarkozi kdlcsonzésre vagy helyben hasznalatra.

4.4. A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

4.5. A kikolcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott kdnyveket felszdlitassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval
kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

4.6. Kozremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és konyvtarhasznélatra

5. Az iskolai konvvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani.

A keret az alabbi célokra fordithato:

- konyvvasarlas
- konyvtarban sziikséges egyéb dokumentumok vasarlasa
- konyvtari igyviteli nyomtatvanyok beszerzése
- adminisztracids eszkdzok
II. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYALAKITASA

1. Célok és feladatok

1.1.Az iskola alapfeladatai:

- alapmiiveltséget biztosito ismeretanyag feldolgozasa

- alapmiiveltséget biztosit6 ismeretanyag felhalmozéasa /konyvtar/
- alapképességek fejlesztése /értelmi, érzelmi, kommunikacios/

- alapvet6 szokasrend kialakitasa

- eurodpai szellemiségli emberré nevelés

1.2.Az iskola konyvtaranak alapvetd feladatai:

- a tanulas-tanitdsi folyamat segitése /tehetséggondozas, felzarkoztatas,
palyaorientéacio/

- az ¢letmodformalas feladatainak ellatdsa /kérnyezeti nevelés, egészségre nevelés,
fogyasztovédelmi nevelés/

- 0nallo6 tanulas kialakitasa

- olvasova nevelés

- t4jékoztatd apparatus kiépitése

- konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa tantervi kovetelmények alapjan

- az olvasok informacidhordozokkal valé ellatasa

- egyfajta médiatéari és kommunikacios kdzponti szerep betoltése

2. Az allomany elemzése
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A konyvtar meglévé allomanya 15 000 konyvtari egység koriil mozog. A fejlesztés
folyamatos, ugyanakkor nagyszamu dokumentumot /tartdos tankonyveket/ kell leselejtezni
amortizacio vagy elavultsdg miatt. Beszerzéskor elsébbséget élveznek azon dokumentumok,
melyek segitik az oktaté-neveld tevékenységet, a segédkonyvek, a mddszertani kiadvanyok.
Az allomany elhelyezése €s feltartsagi szintje lehetdveé teszik a konyvtarhasznalati ismeretek
tanitasat.

Az allomany tulnyomo részét -97%- konyv jellegi dokumentumok teszik ki.

2.1. A szépirodalomi miivek az allomany 40%-at adjak: Ezek kozt foként a mindenkori
tananyaggal kapcsolatos szerz6k alkotasai kapnak helyet. fgy megtalalhatok itt verseskotetek,
magyar ¢és kiilfoldi irok mesekdnyvei, magyar és vilagirodalmi regények, elbeszélések stb.. A
megadott kotelezd olvasmanyok példanyszdma elegendd, 6t gyerekenként egy kotet. Mas a
helyzet az ifjisagi és gyermekirodalommal. A régebben keletkezett miivek viszonylag nagy
valasztékban ¢és szamban fellelhetdk, de a napjainkban megjelend 10j alkotasok szama
eleny€szd. Probléma a kiilonb6zd iskolai miisorokhoz, rendezvényekhez felhasznalhato
irodalom elavultsaga.

2.2. A szak- ¢és ismeretterjesztd irodalom valamint a kézikonyvtar kb. az allomany 60%-at
teszik ki. Az altalanos lexikonok, enciklopédiak, adattarak, 6sszefoglalo miivek jol atfogjak a
tudomanyteriileteket és kelld példdnyban megtalalhatok. Aktualizalasuk folyamatos.

Az egyes tantargyakhoz kapcsolodd szakirodalmak kozt az anyanyelvi, a torténelemi, a
foldrajzi, a képzOmiivészeti ¢és a biologiai bdséges. A matematika, fizika, kémia tudomanyat
vizsgalo allomanyrész fejlesztésre szorul.

Bévitendé tovabba az ismeretterjesztd konyvsorozatok —MI MICSODA, Szemtant ¢és A
természet konyvtara- kore. Szamitastechnikai irodalom igen kis szdmban és annal inkabb
elavultan van jelen.

A testnevelés tantargyhoz kapcsolodo rész —szabalykonyvek, mozgasos jatékok ismertetdi- is
fejlesztendd.

A nyelvtanulast segitd szotarak szama ¢és mindsége megfeleld. FellelhetOk idegen nyelvii
szépirodalmi miivek is.

2.3. Pedagobgiai gylijteményiink viszonylag nagyszamu, valtozatosabba tétele folyamatosan
zajlik. Feladatunkkd valt a felzarkoztato- és fejlesztd pedagogiaval kapcsolatos anyag

gyljtése.

2.4. A tartdés tankonyvek is a konyvtar allomanyéaba tartoznak, melyekrdl nyilvantartast
vezetiink. Kolcsonzési idejlik egész tanévre szol.

2.5. Az audiovizualis adathordozok szdma novekszik. Témajuk szerint ezek vagy tananyaghoz
kapcsolddo szemléltetdanyagok vagy szépirodalmi miivek filmfeldolgozéasai. Megjelentek a
szamitogépes CD-ROM-ok is.

- hanganyag: 95 pld.
- mozgokeép: 285 pld.

- szamitdogépes multimédia anyag 103 pld.

2.6. A kozelmultig a konyvtar tobb mint hiiszféle periodikara fizetett el rendszeresen. Ezek
témaja szintén kapcsolodik a pedagogiahoz, a kiillonb6zdé tudomanyagakhoz és a szabadidds
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tevékenységekhez. Probléma az id6 kdézben felhalmozodott folydiratok raktdrozasa, mivel
kottetésiik nem megoldott.
3. A gyiijtékor meghatarozasa

3.1. Fégytijtokorbe tartozd6 dokumentumok:

3.1.1.Sz¢épirodalom: A kiilonb6zd tanterveknek €s alapvizsganak megfeleltetett kotelezd, hazi
¢s ajanlott olvasmanyok, ¢letmiivek, népkoltészeti alkotdsok. A nevelési program
megvalositasahoz sziikséges alkotasok.

3.1.2.Ismeretk6zIl6 irodalom: Az egyes muveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok fegyelembevételével. Az alapvizsga —kisérettségi vizsga- kovetelményének
megfeleld irodalom. Kiilonb6zd tantargyak meghatarozott hazi és ajanlott olvasményai. Az
iskolatipusra vonatkoz6 tantervek./NAT, kerettanterv, helyi tanterv, tantargyi program/ A
tanintézetben hasznalatos tankdnyvek, tartés tankonyvek, tanari kézikonyvek. Mddszertani
utmutatok, tantargyi bibliografidk, tanitasi segédletek, palyavalasztasi ttmutatok. Az iskola és
varosrész torténetével foglalkozé munkak. Altalanos pedagogiai és szakmodszertani
folyoiratok.

3.1.3.Konyvtari szakirodalom: Az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
moddszertani folyoiratok. Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

3.2. Mellékgytjtokorbe tartozdo dokumentumok:

3.2.1.Szépirodalom: Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld magyar €s kiilfoldi szerzok
miivei. Regényes ¢letrajzok, torténelmi regények. Gyermek- ¢és ifjisagi regények,
elbeszélések ¢és verses kotetek. Az iskoldban oktatott nyelvek —angol, német, horvat-
tudasszintjének megfeleld olvasmanyok.

3.2.2.Ismeretk6zIl6 irodalom: A tantargyakban vald elmélyiilést €s a tananyag kiegészitését
lehetdvé tevo alapszintli ismeretterjeszté miivek. Az idegen nyelvek tanitasdhoz hasznosithaté
segédletek. A telepiilés —esetleg a varosrész- helytorténeti forrasai. A pedagdgidhoz szorosan
nem kapcsolodo mas tudomanyok szakirodalma.

3.3. A gytjtokorbe tartozd dokumentumok tipusai:

- konyvek
- térképek, atlaszok
- iddszaki kiadvanyok
- kisnyomtatvanyok
- audiovizualis dokumentumok
- tankonyvek
3.4. Nem tartoznak a konyvtar gytjtékorébe:

- hitbuzgalmi dokumentumok
- pornograf, szadista irodalom

- silany irodalom

4. A gviijtokor részletezése
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4.1.Szépirodalom:

- atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a magyar és vilagirodalom bemutatasara
1-2 példanyban minél teljesebb bemutatasra torekedve

- a helyi tanterv altal megszabott hazi és ajanlott olvasmanyok 5 tanulonként 1-1
példanyban teljességgel

- a tananyagban szerepld klasszikus ¢és kortars alkotok valogatott miivei,
gylijteményes kotetei 1-2 példanyban

- a magyar ¢s idegen népkoltészetet, meseirodalmat bemutatod gylijteményes kotetek
3-4, esetenként tobb példanyban a teljességre torekedve

- tematikus miivek a nemzeti, csaladi linnepekhez és egyeb foglalkozasokhoz 1-2
példanyban valogat¢ jelleggel

- magyar neves személyiségek életrajzai 1-2 példanyban valogatéassal

- kiilfoldi neves személyiségek é€letrajzai 1-1 példanyban erds valogatassal

- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek a klasszikus és kortars
irodalombol egyarant 1-2 példanyban valogatéssal

- az iskolaban tanitott nyelveken a meglevo tudés szintjének megfeleld olvasmanyok
1-1 példanyban erds valogatassal

4.2. Szak- és ismeretkozl6 irodalom:

4.2.1.Altalanos miivek: (0)
- Fellelheto legyen minden olyan tajékoztatd eszkdz, amely szerkezetben és
tartalomban Ujat hoz. A konyvtarhasznélat szakirodalma 1-1 példanyban.

4.2.2 Filozoéfia, pszichologia: (1)

- Beszerzenddk a személyiségfejlodéssel, erkolcsi neveléssel,
metakommunikacioval és a pedagogiai pszicholdgiaval foglalkozé alkotasok 1-1
példanyban valogatassal.

4.2.3.Vallas: (2)

- A nagy vilagvallasok 0sszefoglalo kotetei, a jelekkel szimbdlumokkal foglalkoz6
irodalom, mitologiai miivek 1-1 példanyban erds valogatassal.
4.2 4. Tarsadalomtudomanyok: (3)

- Szocioldgiai, kozgazdasagi, politikai, jogi irodalom gyijtése az allampolgari
ismeretek tanitdsanak alarendelve. Illem- és viselkedéstan konyvek. Sziikebb
régiora vonatkozo néprajz. Mindezek 1-1 példanyban erds valogatassal.

4.2.5. Természettudomanyok: (4)

- Gyljteni kell az életkori sajatossagok figyelembevételével a tananyag kiegészitését

szolgald ismeretterjesztd miveket 1-2 példanyban valogatassal. A matematika,

fizika, kémia, kornyezetvédelem, bioldgia szakirodalmat erds valogatassal 1-1
példanyban.

4.2.6.Alkalmazott tudoméanyok: (6)
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- Elsédlegesen gylijtendok a szadmitastechnikai, haztartastani, csalddi és a sok
szempontbol hasznosithatd konyvek 2-3 példanyban valogatéassal.

4.2.7.Miuivészet, szorakozas, sport: (7)

- Mivészeti albumok, miivészi életutak, jatékos konyvek, tarsas- €s egyéni jatékok
ismertetéi, rejtvények 1-2 példanyban valogatdssal. A népszeri sportagak
szabalykonyvei, egyéb sportagakat népszeriisité konyvek 1-1 példanyban.

4.2.8.Nyelv ¢s irodalom: (8)

- A magyar nyelv és irodalom tantargyhoz kapcsolodd szakkonyvek. Megfeleld
szinvonali monografidk, miielemzések 2-3 példanyban valogatassal. Szotarak
megfeleld mennyiségben és mindségben.

4.2.9.Foldrajz, torténelem, honismeret, ¢letrajz: (9)

- A tantargyakhoz tartozo szakirodalom 1-2 példanyban vélogatassal. Neves
személyiségek élettorténetei 1-2 példanyban erds valogatdssal. Bacs-Kiskun
megyére vonatkozd honismereti anyag gytijtése.

4.2.10.Pedagogiai irodalom:

- A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél
megvalositasdhoz sziikséges irodalom. A tehetséggondozéds ¢és felzarkoztatas
irodalma. Szakmodszertani segédkonyvek, segédletek. A tanoran kiviili
tevékenységek, foglalkozasok dokumentumai 1-1 példanyban.

4.2.11.Periodikak:

- Ismeretterjesztd, pedagogiai, irodalmi, szabadidds folyoiratok. PL: Koznevelés,
Tanito, Uj katedra, Kincskeresd, Szivarvany, 2 Zsiraf, Historia, Elet ¢s Tudomany,
Uj pedagogiai szemle, Iskolakonyvtaros, Konyv és Nevelés, Siini, Magyar Horgasz
stb..

5. A konvvtar allomanyanak gyarapitasa

A konyvtar allomanyanak bdvitése ajandékozassal, intézményi koltségvetésbdl valod
vasarlassal, palyazatok altal elnyert pénzzel torténik. A konyvtar folydiratait a Konyvtarellato
Nonprofit Kft.-t0l szerzi be éves rendszerességgel megujitott szerz6dés alapjan. A konyvtar
dokumentumcserét nem folytat.

A konyvtari dllomanybavétel menete idobeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
5.1. A szamla /szallitolevél/ és a szallitmany Osszehasonlitdsa:

Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a
szallitmany hidnyos vagy kiilalakilag hibas, akkor reklamacioval kell €lni, s bevételezni nem

szabad. Ha nincs eltérés a szamla ¢s a kiildemény kozt, akkor a beérkezett dokumentumokat
leltarba kell venni.

41



5.2. Bélyegzés: /Szentistvani Altalanos Iskola Konyvtara-Baja felirata bélygzével/

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartoz6 minden dokumentumot a konyvtar altal
hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:

- konyveknél, kiadvanyoknal a cimlapversot, a konyv 17. oldalat és az utolsod
szamozott oldalt

- 1ddszaki kiadvanyoknal a kiils6 boritolapot

- audiovizudlis dokumentumoknal a cimkét

5.3. Nyilvantartasba vétel:

5.3.1. A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele:
a, cimleltarkonyv
b, szamitogépes feldolgozas

a, Cimleltarkonyvi nyilvantartas:

- kotelezoen kitdltendo adatok: leltari szam, leltarba vétel datuma, a dokumentum
adatai /cim, szerzd, kiadd, kiadas éve/, darabszam, raktari jelzet, beszerzés modja,
beszerzés értéke, megjegyzeEs /a torlés rovatot kotelezd kitdlteni/

- Egy-egy szamla tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az allomanyba vett
dokumentumok értékét folyamatosan gongyolitve dsszesiteni, majd azt zaradékkal
ellatni sziikséges. /’leltarba keriilt a cimleltarkonyv ...tol- ...ig tételszam alatt ...
db dokumentum ... Ft értékben” szoveggel/

b, Szamitogépes feldolgozas:

- Periodikdk, melyek tartds megdrzésre keriilnek szamitogépes nyilvantartasban
szerepelnek. A leltar a kovetkezO adatokat tartalmazza: cim, évfolyam/szam,
megjelenés datuma.

5.4. Allomanyapasztas:
5.4.1. Az allomany torlésének okai, indokoltsaga:

Az iskola konyvtaranak allomdnya apasztdsa abban az esetben torténhet, ha:
- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult
- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil
- adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott
- a dokumentum elveszett, megsemmisiilt
- leltar soran hiany keletkezett

5.4.2. Az 4llomany torlésének iddbeli hatalya:
Az allomany torlése:

- rendszeres jelleggel évente
- elemi kar vagy lopas esetén a hiany észlelésének idopontjaban torténik.
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5.4.3. Az 4llomany torlésének dokumentalasa:

A selejtezendd vagy egyéb okbdl torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak
feltlintetésével jegyzéket kell késziteni egy példanyban.

A jegyzékben fel kell sorolni a leltari szdmot; a dokumentum cimét, szerzdjét, nyilvantartasi
értékét; a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozd jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni

- a cimleltarkonyvbdl oly moddon, hogy at kell htzni a leltari szdmot és a
megjegyzeés rovat torlés rovatasba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat
vagy iktatdszamat

- akataloguscédulat ki kell emelni a katalogusbol.

A torlési eljarasrol sz616 jegyzeéket, illetve tligyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyatni,
¢s az engedélyezés utan annak masolt példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek konyvelés

céljabol.

6. Allomanygondozis, allomanyvédelem, Allomany-ellendrzés

6.1. A konyvtari allomany elhelyezése:

Az attekinthetdség ¢és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari dllomany
megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ennek érdekében az alabbi fizikai feltételeket kell
biztositani:

- a konyvtari dllomany kolcsondzhetd részét szabadpolcon kell elhelyezni

- a konyvtari dokumentumok nem kd&lcsondzhetd allomanyéat az olvasdteremben
szintén szabadpolcon kell elhelyezni

- azelrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal kell attekinthetdvé tenni

- aperiodikakat kiilon polcon kell elhelyezni idérendben

- az audiovizudlis dokumentumokat kiilon kell elhelyezni oly moédon, hogy
hozzatérhetdek és attekinthetdek legyenek.

6.2. A konyvtari allomany védelme:

- A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni
kell szakszerti tarolasrol, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

- A dokumentumok kiméletes hasznilata minden iskolai konyvtarhasznalo
kotelessége.

- A dokumentumok karbantartasardl, javittatdsarol gondoskodni kell, mely a
konyvtaros egyik munkakore.

6.3. A konyvtari allomany ellenérzése:
Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyeb ezzel Osszefliggd feltételek

biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az
allomany megdrzéséért pedig a konyvtaros a felelds.
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E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany
hianytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

Az ellendrzést az aldbbiak szerint kell elvégezni:

- Az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz 6tévente.

- Soron kiviil kell ellendrizni, ha az alloméany valamilyen okbol karosodik.

- Az d4lloméany ellendrzése a dokumentumok ¢€s a konyvtari nyilvantartdsok
Osszehasonlitasaval torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkonyvek megfeleld
rovatat le kell pecsételni.

- Az allomanyellendrzésen feltart hidnyossagokrol hidnyjegyzéket kell 6sszeallitani.

- A leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a
leltar jellegét /idOszaki, soronkiviili/ szamszeri adatokat és a hidny vagy tobblet
mennyiségét.

III. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Jogok és kotelezettségek

1.1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
valamint kiils6 konyvtarlatogatok hasznalhatjak. A szolgéltatdsok hasznaldinak korét az
intézmény vezetdje bovitheti, szlikitheti.

1.2. Az iskolai konyvtarat hasznaldkat ingyenesen megilletik az alabbi szolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas

- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata
- allomanyfeltaro eszk6zok hasznalata

- informacid a konyvtar szolgaltatasairol

Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek adatait regisztralni.

1.3.Az 1.2. pontban felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatdsok csak a konyvtarba valo
beiratkozas utan vehetdk igénybe. A beiratkozas ingyenes.

1.3.1. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a kdnyvtarhasznalordl személyi-
vagy didkigazolvany alapjan:

- név

- anyja neve

- sziiletési helye, ideje

- lakcime

- didkigazolvanydnak vagy személyi igazolvanyanak szama

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
koteles gondoskodni. A konyvtaros a beiratkozo adatait a beiratkozdsi napldban

nyilvantartasba veszi. Az olvaso —beiratkozaskor- alairasaval elfogadja a konyvtar szabalyait.

2. A konyvtar szolgaltatasai
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Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetok
igénybe:

2.1. A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalata:
- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek
- foly6iratok
- értékesebb dokumentumok
- audiovizudlis informaciohordozok
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat az oktatok egy napra kdlesondzhetik ki.

2.2. A konyvtarban tanorak és egyeb csoportos foglalkozasok megtartasa.

2.3. A konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa.

2.4. Kolcsonzés.

2.5. A konyvtarban az adott iddpontban nem talalhaté dokumentumok eléjegyeztetése, majd a
konyvtar értesitése utan azok kolcsonzése.

2.6. A konyvtarban talalhato szamitogép hasznalata./Internet/
2.7. Adott tantargyhoz illetve témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas.

3. A kolcsonzés szabalvai

3.1. Minden beiratkozott kdnyvtarlatogatd jogosult dokumentumkdlcsonzésre.

3.2. A kolcsondzhetd allomany egy része a konyvtarban talalhatd szabadpolcokrol is
kivalaszthato.

3.3. A kikdlesonozhetd konyvalloméany a cédulakatalogusbol és szamitogépes katalogusbol
kikereshetd szerzd, cim, vagy téma szerint.

3.4. A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:
- kolcsonozhetdk /szabadpolcos allomany konyvei, tartds tankonyvek/
- részlegesen kolesondzhetdk /audiovizualis dokumentumok, helyben hasznalhat6
dokumentumok/

- nem kolcsondzhetdk /folyoiratok/

3.5. Egy olvaso egyidejiileg maximum harom dokumentumot kdlcsondzhet.

hosszabbitas indokolt esetben kérhetd.

3.7. A részlegesen kolcsonozhetd dokumentumok kolesonzési idtartama egy nap. Egyszeri
hosszabbitas indokolt esetben kérhetd.
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3.8. A nem kdlcsondzheté dokumentumok az olvasdteremben, kézikonyvtarban talalhatok.
3.9. A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje egész tanévre szol.

3.10. Az iskolai konyvar tigynevezett letéti allomanyt helyezhet el az oktato-neveld munka
segitése érdekében az alabbi helyeken:

- szaktantermekben
- tanari szobaban
- napkoziben

3.11. A vissza nem hozott dokumentumok esetében a konyvtar felszélitasokat kiild az
olvasonak. Az elsé visszakérd lap figyelmeztet a kdlcsonzési 1d6 lejaratara és a kdlcsonzés
meghosszabbitasanak lehetdségére. A masodik visszakérd lap kézhez vétele mar késedelmi dij
megfizetésére kotelezi az olvasét, melynek Osszege dokumentumonként 100 forint. A
harmadik visszakérd lapot minden esetben a sziildnek, gondviselonek postdzza a konyvtar.

Az ideiglenesen kikdlesonzott dokumentumokat a tanév elején veszik at, és a tanév végén
adjak vissza a megbizott oktatdk, akik anyagi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott

konyvekeért.

4. Az iskolai konyvtar nvitvatartasi rendje

Tanéven beliil az elsd tanitasi naptol az utolso tanitasi napig. Az iskolai kdnyvtar mikodése
szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, a tanitasi sziinetek alatt zarva tart.

Tanéven beliil hetente:

Hétfo: 83011 65 12%°-15"
Kedd: 8%°-11% és 12%-15"
Szerda: 830-11% &5 12%3°-15%
Csiitortok: 8%°-11% és 12%-15"
Péntek: 913"

IV. KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA
Munkaltaté: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Munkavallalo: PAPP ATTILA
Pedagogus azonosito szam: 79179068671
1. Munkakor:

Beosztas: konyvtarostandr
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Cél: Az intézményi konyvtar szakszerii, felelés €s pontos mitkddtetése, az iskolaban folyo
nevelé—oktatd munka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld korszerii konyvtari
szolgaltatas nyujtasa.

Kozvetlen felettes: igazgatd
Helyettesitési eldirds: helyettesitési rend alapjan

2. Munkavégzés:

Hely: Szentistvani Altalanos Iskola Konyvtara

Szervezeti egység: iskolai konyvtar

Heti munkaids: 40 6ra

Munkaidé beosztdas: heti 26 Ora nyitva tartas, a fennmarad6d id6 70%-a adminisztracios
tevékenység, 30%-a hivatalos konyvtari tigyek intézése

3. Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: pedagogiai foiskola, konyvtarosi szakképzettség

Elvart ismeretek: a kdozoktatasra, a kozmiivelodésre, a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok €s a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képesség: rendszerezd képesség, technikai érzék, korszerli modszerek alkalmazésa,
segitOkészség.

Személyi tulajdonsdagok: elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia

4. Kotelességek:
Feladatkor részletesen:

- Feliilvizsgalja, és sziikség esetén moddositja —majd szakértével véleményezteti— a
konyvtar gylijtékori szabalyzatat.

- Konyvtarhasznalati rendben  intézkedik a  konyvek, folyoiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl és a kolcsonzeésrol.

- Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését védelmét, a muzedlis értekli konyvek
pormentesen védett helyen tartja.

- Biztositja naponta a kialakitott munkarend szerinti nyitvatartasi 1dot, elvégzi a
dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi €s nyilvantartasba veszi —az igények
figyelembe vételével- az 1) dokumentumokat.

- Ellatja a személyes beiratkozds adminisztracidjat, mely diakok esetében érvényes
didkigazolvany, felndtteknél személyi igazolvany bemutatdsaval lehetséges.

- Bemutatja ¢és ismerteti az alloméany katalogizalasat, a konyv— és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasds népszeriisitése ¢és pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

- JOl hasznalhato konyvtarat allit Ossze /lexikonok, enciklopédidk, nagyszotarok,
keézikonyvek, albumok, atlaszok stb./ biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat.

- Tanorai és tandran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdekldddknek.

- Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikr6él, a balesetek
megeldzésérol.
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- Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgéltatdsainak elérését,
a dokumentumok maésolasat, 0j ismerethordozok eldallitasat.

- Kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasokat nytjt: tematikus kiallitdst mutat be, bibliografiat
készit, ajanlo jegyzékeket készit a neveldk kérésére, segiti onképzésiiket.

- Megrendeli a folydiratokat, ezekbdl informacidkat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

- Irényitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét, felelds az dllomany megovasaért.

- Folyamatosan  tajékoztatjia a  pedagogusokat a  beszerzett  konyvekrol,
szakfolyoiratokrol, és cikkekrdl, a tandri segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

- Koveti a palyazati figyeldt, szorgalmazza a palyazatokon valo részvételt.

- Konyvtarhasznalati és konyvtarismeret vetélkeddt szervez, aktivan vesz részt a
hagyomanyapolé munkaban.

- Segiti a pedagogusokat az olvasdva nevelés folyamataban.

- Aktivan vesz részt a magyar-torténelem munkakozosség feladatellatdsaban, a
pedagdgiai program modositasaban, beszamol a tovabbképzéseken szerzett
ismeretekrol.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni és beosztds szerint feliigyelni az intézményi
rendezvényeken, tinnepélyeken.

- Precizen vezeti a foglalkozdsi naplot, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a
munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot. Félévente beszdmol a neveldtestiiletnek
szakmai tevékenységérol, javaslatokat tesz.

- Hataridoére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyeket az
igazgatd ¢és az igazgatohelyettes megbizza.

Jogkor, hataskor :

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportokra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

Kapcsolatot tart fenn a nevel6testiilet tagjaival, a tanulokkal, a sziilokkel, a szakmai
intézmények munkatarsaival, a konyvtari kdlcsonzeés érdekében.

5. Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéert, a
pedagogiai programban leirtak megvalositasaért, a gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld
bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért.

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
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- A vagyonbiztositas €s a higiénia veszélyeztetésért.
Egyéb megbizdsok:

A Szentistvini Altaldnos Iskola Polgdri Védelmi Szervezetének, Kitelepitési és Befogaddsi
Szakalegységének tagja:

A szakalegység tagjaként maradéktalanul ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel, rendkiviili
esemény esetén a szakalegység parancsnoka megbizza.

TIOP -1.1.1. -07/1 2008-0369 projekt fenntartdsa:

Osszekotdként kapcsolatot tart a fenntartoval, végrehajtja a varosi projektmenedzsment
utasitasait, tovabbitja a feladatokat az igazgato €s a neveldtestiilet felé.

TAMOP 3.1.4./08/02-2009-0094 projekt fenntarthatésdgdval kapcsolatos feladatok:
A megbizas célja:

Részt vesz a TAMOP 3.1.4. projekt végrehajtasaban, az intézményben.

TAMOP 3.1.4.-12/2 projekt végrehajtasa:

Osszekotdként kapcsolatot tart a fenntartoval, végrehajtja a varosi projektmenedzsment
utasitasait, tovabbitja a feladatokat az igazgato €s a neveldtestiilet felé.

Jelen munkakori leirds 2013. janudr 1. napjan 1ép életbe.

Kelt: Baja, 2013. januar 2.
PH.

intézményvezeto

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkdmat a leirasnak megfelelden végzem, egy példanyt atvettem.

Kelt.: Baja, 2013. januar 2.

, , , munkavallalo
V. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1, A konyvtari allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
dokumentumok formai- és tartalmi feltarasa raktari jelzetekkel keriilt kiegészitésre. A
cédulakatalogusban az adatokat rogzitd céduldk a kovetkezd adatokat tartalmazzak: raktéri
jelzet, bibliografiai és besorolasi adatok, ETO szakjelzet, targyszavak.

1.1. A dokumentum leiras szabdlyai:
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A bibliografiai leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
valamint biztositsa a visszakereshetdséget.
A leirds szabalyait szabvanyok rdégzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes elemek elhagyasa.
Koényvtarunkban alkalmazott egyszeriisitett leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadés sorszdma mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracid; gerincméret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a dokumentum visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtarban a
kovetkezd besoroldsi adatokat rogzitjiik: fotétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév, mi
cime), cim szerinti melléktétel, kozremiikodoi mellektétel, targyi melléktétel.

1.2. Raktari jelzetek:

A raktari jelzet a visszakereshetdséget biztositja, megtaldlhaté a dokumentumon illetve a
konyvtari katalogusban. Szépirodalmi miiveink jelzetét a Cutter szdm adja, mig szakirodalmi

miiveink ETO-szakjelzetekkel ellatottak.

1.3. Katalogusok:

Besorolas szerint: betlirendes leiro kataldgus (szerzoi bettirend)
Dokumentumtipus szerint: ~ konyv
Forma szerint: cédulakatalogus (2005-t61 lezarva), szamitogépes katalogus

A konyvtarba Ujonnan érkezd dokumentumok bibliografiai leirasat 2005 ota kizardlag
elektronikusan végezziik, régi dokumentumaink szamitogépes feldolgozasa folyamatosan
zajlik.

A program neve: Konyvtari program 1.0.2.

Készitdje: Lovretity és Fia Szoftverstudid Kft.

Uzembe helyezése: 2003
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VI. TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e 2007. évi XCVIIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII, torvény
modositasarol
e 2004. évi XVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. torvény,
valamint a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol
e 10/2006. (III. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolo 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet
modositasarol
e A tankonyvek hivatalos jegyzékét az Oktatasi Hivatal teszi kozzé, melyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit.
e 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 2003. évi koltségvetési modositas a 2001. XXX VII. Torvényhez
e 2001. XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérol
2, Tartdés tankonyv: tobb tanéven at hasznalatos olyan oktatast segitd dokumentum, /tankonyv, atlasz,
szoveggylijtemény, segédlet, szotar, kotelezd olvasmany/ amely a tanuldt ingyenesen illeti meg.
2.1.Az ingyenes tankonyvellatas biztositdsanak modjai:
- Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra. A tankonyveket a didakok a konyvtar kdlcsonzési
szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak.
- Az iskola részére tankOonyvtamogatds céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartés tankOnyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdondba keriil.
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3. A kolcsonzés rendje:

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢€s segédkonyveket szeptemberben a
konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassadk és
alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara ¢és visszaaddsara
vonatkozoan az aldbbi minta szerint:

Szentistvani Altalanos Iskola

6500 Baja, Dozsa Gyorgy ut 131-133.

Tel / fax: 79 / 325 - 422

2013-2014. tanév ingyenes tankonyvellatas

Az ingyenesseg jogcime:

tanulo neve osztaly

raktari szam cim ar (Ft) | db Lelt.sz.

Mindosszesen:

A leltari szammal ellatott tartés tankonyveket a tanév végén (tanév utols6 napja)
sértetleniil visszaszolgaltatom. A megrongalt vagy elveszett tankonyvek ellenértékét
megtéritem.

A felsorolt tankonyveket atvettem:

alairas

Baja, 2013. szeptember 2.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol
szarmazo6 értékcsokkenést.
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4. A tankonyvek nyilvantartasa:

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasdhoz sziikséges

tankonyveket. Nyilvantartasba vételiik eltér a konyvtari dokumentumokétol.

1, Bélyegz6 szovege: Szentistvani Altalanos Iskola—Tart6s tankonyv—Leltari szam ..... / .....

2, A leltari szam felépitése: sorszam / foly6 év szama

A konyvtaros évente leltarlistat készit:
- az egyedi kolcsonzésekrdl (szeptember illetve folyamatos)
- a napkdziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
- Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)
- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)
- selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
- listat készit a konyvtarban taldlhato 25 %-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott
olvasmanyokroél (januar)

S, Kartérités:

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet kiteles meg0Orizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6
allapotban legyen. Az amortizacido mértéke ennek megfelelden:

- az elsd év veégére legfeljebb 25 %

- a masodik év végére legfeljebb 50 %
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %
- anegyedik év végére 100 % lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kodlcsondz €s

elvesziti vagy megrongalja azt, akkor a tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a kart

az iskoldnak megtériteni. Ez lehetséges ugyanolyan konyv beszerzésével vagy anyagi
kartéritéssel. Az elhasznalodads mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros
feladata. Vitas esetben az igazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az elsd €év végén a tankOnyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
- a harmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at

A tankOnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési

kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal benyujtott

kérelem elbiralasa az igazgat6 hatdskore. A tankonyvek rongéalasabol eredd kartéritési 0sszeg
tankonyvek €s segédkonyvek beszerzésére fordithato.
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