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1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény hivatalos neve: Lilla Téri Altalanos Iskola Lilla Téri Elementary School
Fenntartdja: Debreceni Tankertileti Kézpont

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Miikodtetdje: Az intézmény székhelyét képezo épiilet €s telek vonatkozdsaban a tulajdonosi
jogokat Debrecen Megyei Jogli Varos Onkormdanyzata gyakorolja.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hatdaskorbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények:

2023,évi LILtv. végrehajtasarol szol6 Korm. rendelet

2011.évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2012.¢évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati

fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

1992.¢vi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

Kormanyrendeletek:
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

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

4/2013. (1. 11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Lilla Téri Altalanos Iskola Lilla Téri Elementary School Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
neveldtestiilet elfogadasaval és az igazgatd jovahagyasaval 1ép életbe. Véleményezési jogot
gyakorol a Sziildi Szervezet és Didkonkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az; munkavallalok és mds
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodiban munkaidében, tovabbd az intézmény
honlapjan. G
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1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat az igazgato jovahagyasaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idore
szol.

A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum okirat
a szervezeti és mitkodési szabalyzat
a pedagogiai program melynek része a helyi tanterv
e ahdazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsé szabalyzatok
Az intézmény feladatellatasi rendjét a Szakmai Alapdokumentum szabalyozza. Az aktualis
szakmai alapdokumentum okirat az SZMSZ fliggelékében talalhato.
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2. A miikodés rendje

Az iskolat, telephelyeit 6.00 6rakor a portas nyitja és 21.00 drakor a portas zarja.

Az iskola valamennyi munkavallalojanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezési
targyait megovja, mindennapi munkéjaval a tanulokat is erre nevelje. Az épiiletek 1épcs6hazanak,
folyosoinak, osztalytermeinek, azok berendezéseinek megovasa a helyileg odatartozé osztaly, és
az osztalyfonok feladata. Az iskola teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A
tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgato, vagy az
igazgato-helyettes feladata a kar felmérése és a kartérités részleteinek a sziilével, gondviseldvel
torténd tisztazasa. Az osztalytermeket a foglalkozasok befejezése utan be kell zarni. Ennek
felelése az igazgatd altal megbizott személy. A tantermek zarasa el6tt gondoskodni kell az
elektromos berendezések dramtalanitasarol, a riaszto aktivalasarol.

Az épiiletek helyiségeinek kulcsat a foglalkozasok befejezése utan a portan le kell adni.

Az iskola konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékeivel koteles elszamolni. A konyvtar kulcsanak
Orzése is a konyvtaros feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi idében
¢s foglalkozésok kozben tartdozkodhatnak a tanulok. A szdmitogépteremben csak tanari
feligyelettel lehet a tanuloknak tartdozkodni. A termet a foglalkozasok befejezése utdn mindig be
kell zarni.

2.1. A gyermekek, tanulok benntartézkodasanak rendje

A tanitas rendje:

- A tanulok 7.00 érakor johetnek be az épiiletbe igény szerint

- A tanitas 8.00 orakor kezdddik.

- A tanitasi 6rdk 45 percesek. Az elsd orat tartd pedagogusok 7.45-kor kotelesek az
iskoldban megjelenni.
Az tgyeletes neveldk 7.30-kor jonnek be, kivéve a mindenkori kora reggeli
iigyeletes nevel6t, aki reggel 7.00 oratol tigyeletet tart.

- A tan6rak napi és heti elosztasat az orarend tartalmazza. A sziinetek 5, 10, illetve
15 percesek lehetnek, ezek idobeni elosztasat a hazirend tartalmazza.

- A tandran kiviili foglakozasok 16.00 oOraig tartanak, tligyeletet 17.00 oraig
biztositunk.

- A tanoran kiviili egyéb foglakozéasokon valo részvétel aldl a sziild irasbeli kérésére
az igazgatd mentesitheti a tanulot.

Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok:

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyeb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kiviili
foglalkozasok orarendjében, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok rogzitése az e-naploban
torténik.

Fejleszto foglalkozasok

A tanulok igényeinek megfelelden az egyéni ¢és kozosségi tevékenységbdl eredd
érdeklédésiiknek kielégitése, képességiik fejlesztése, palyavalasztisuk segitése érdekében
fejlesztd foglalkozasok mitkodnek.
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A tanulok fejlédését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat teszik lehetdvé azon fejlesztd
foglalkozasaink, melyeknek keretét a jaték, tanulds és a munka adja meg, a gyakorlatiassagra
épitve, figyelembe véve az €letkori sajatossagokat.

A foglalkozéasok pedagogiai munkdjaban elsddleges feladat az egyéni banasmadd, a személyre
szabott nevelési eljarasok alkalmazasa, a szocializacidt segitdé képességek (egyiittmiikodés,
alkalmazkodas, normakdvetelés, Onallosag, oOnkifejezés, pozitiv Onértékelés fejlesztése),
valamint a tarsadalmi beilleszkedéshez sziikséges képességek fejlesztése.

A fejleszté foglakozasok nem csak a lemarado tanulok fejlesztését jelentik, hanem a tehetséges
tanulok egyénre szabott, illetve kiscsoportos fejlesztését, a tehetséggondozast is.

Szakkorok

A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan zajlanak. Errél, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

Mozi, szinhazlatogatas, kiallitas, mizeumok

Tanuloink képességeik sokoldalu fejlesztésére, ismereteik bovitésére az osztalyfonokok illetve a
DOK képviseldjének szervezése altal iskolan kiviili kulturdlis szolgaltatasokat is igénybe
vesznek. Ezek tervezése az osztalyfondki tervekben, napkdzis munkatervekben, illetve DOK
éves programjaban torténik.

Konyvtari foglalkozasok szervezésére, a tanulok onképzésére, az egyéni tanulds segitésére
konyvtari foglalkozasok szervezésére az iskolai konyvtar hivatott.

Versenyek, vetélkedok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport, kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek szervezéséért, a tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, és a
szaktandrok feleldsek. A tanulok részvétele Onkéntes. A héaziversenyek iitemezése a
munkatervekben, megszervezése a tanitasi 6rakon kiviil torténik. A megyei, teriileti, orszagos,
nemzetkdzi versenyekre tovabbjutott tanuldkat a verseny napjara az igazgatd mentesitheti a
tanitasi orak latogatasa alol.

A kiemelkedd eredményeket elért tanulok a Hazirendben, a felkészitd tanarok a
Kozalkalmazottakra vonatkozo teljesitményértékelés és mindsités eljarasrendjében eldirtak
szerint részesiilnek elismerésben.

Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak oOrarend szerinti hit- és vallasoktatast
szerveznek a sziilok jelzései alapjan. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és valldsoktatasat az egyhéaz altal kijeldlt
hitoktato végzi.
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Altalgnos Iskold

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka
elosegitése érdekében évente egy alkalommal az igazgatd elézetes engedélyével osztalyaik
szamara tanulmanyi kirandulast, erdei iskolat szerveznek. A tanulmanyi kirdndulasra,
rendelkezésre allo tanitds nélkiili napok szdmat az iskola éves munkatervében kell meghatarozni.

Egyéb pedagdgiai jellegii foglakozas/Napkézi: az iskola szerves részét képezi, ahol elsddleges
nevelési feladatok harulnak a pedagdégusokra. A foglalkozasok feladata, hogy a tanuldok
megfeleld segitséget kapjanak a tanordkra vald felkésziiléshez, tovabba a szabadidd véltozatos
tevékenységi rendszerével hozzdjaruljon a tanulok egyéni adottsdgainak, képességeinek
kibontakoztatasahoz, érdekl6désének alakitasahoz.

Sportkorok, az iskolai sportkor szervezésében testnevelével zajlanak.
2.2. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok alkalmazésa az intézményben a 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
3. mellékletének hatalyos jogszabalya alapjan torténik.

Szakos ellatottsag hidnyaban az igazgato jelzi az fenntart6 felé a humanerdforras igényét.

A pedagogusok heti munkaideje 40 6ra. Kotelezd oraszamukat a tantargyfelosztas szabalyozza.
A tanitasi ora el6tt 15 perccel az intézményben kell tartdzkodniuk.

A tandrak kozotti sziinetekben a tanulokkal foglalkoznak, illetve a kovetkez6 tanorat készitik eld.
A pedagogusok munkaidejiikr6l nyilvantartast vezetnek (munkaid6 nyilvantartas).

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy
a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos, a szakfeladatuknak megfelelé foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdol all.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra forditott 1do6,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra forditott 1do.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
e atanitdsi 6rdk megtartasa
a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa
osztalyfonoki feladatok ellatasa
iskolai sportkori foglalkozasok megtartasa
énckkar, szakkorok vezetése
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitdk stb.) megtartasa
egyéni munkarendii tanul6 felkészitésének segitése
e konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd ordban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
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keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oOranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsOsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok
e atanitasi 6rdkra valod felkésziilés
a tanulok dolgozatainak javitasa
a tanulok munkajanak rendszeres értékelése
a megtartott, és a helyettesitett tanitasi 6rak dokumentalasa
kiilonbozeti, osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa
dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és a megoldasok értékelése
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok
feliigyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése
a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi) ellatasa
ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa
részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken
a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor
tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése
tanulmanyi kirandulasokon, iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo
részvétel
részvétel a munkakozosségi értekezleteken
tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa
osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

2.3. A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdjének a heti munkaideje 40 ora, heti kotelezd ordin és felkésziilési idején
feliili 1d6 egy részét az intézményben, mas részét az intézményen kiviil szervezéssel tolti.
Munkaidd beosztasat a munkakori leirasa alapjan végzi.

Az igazgato-helyettesek munkaideje 40 ora, heti kotelez6 orain €s felkésziilési idején feliili id6t
munkakori leirdsa alapjan tolti munkaban az intézményben vagy azon kiviil.

Az igazgato-helyettesek a munkajat ugy kell megszervezni, hogy 7.45 — 16.00 ora kozotti idében
lehetdleg legalabb egyikdjiik az iskolaban tartézkodjon.
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Altalgnos Iskold

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettes, illetve a megbizott helyettes képviseli.
Ha minden vezeté akadalyoztatva van, akkor a megbizott munkak6zosség-vezetd latja el ezt a
feladatot.

2.4. A Belsé ellendrzés rendje

1. A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét.

2. Biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen meg, fokozza
a munka hatékonysagat.

3. A folyamatos belsO ellenérzés megszervezéséért, a hatékony mikodéséért az iskola
igazgatoja a felelés. Ezen tilmenden az iskola minden felelés beosztastu dolgozoja felelds a maga
tertiletén. Az ellendrzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, iitemezik a
pedagogiai program, az éves munkaterv alapjan. Az ellenérzés megkezdése el6tt bizonyos
esetekben eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkét
elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien bejelentés nélkiil
is sor kertilhet ellendrzésre.

4. Altalanos kovetelmények:

e Segitse el0 az iskola feladatkorében az oktatds minél magasabb szintli megvaldsitasat.

e A tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szdmon az eredményeket a
pedagogusoktol.

e Segitse a szakmai feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belsd
rendet.

e Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsdnak eszkoze.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az iskola
miukoddése soran felmeriild, megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat is.

e Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

e Jaruljon hozz4 a hibék, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

5. Az ellendrzést végzik:

Az iskola igazgatoja

Az iskola igazgatohelyettesei,

Munkakozdsség-vezetok

Az osztalyfonokok a sajat szaktargyaikon €s az osztalyukon beliil

A munkak6zosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan.

e Az onértékelési csoport kijelolt tagjai

A kiilonféle felelésoknek a teriiletiikon ellendrzési joguk van, de egyben beszamolési
kotelezettségiik az igazgatd és az igazgatd-helyettesek felé.

6. Az ellendrzés teriletei:
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Pedagodgiai, szervezési, tanligy igazgatasi feladatok ellendrzése.
Idészakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések.
Tanorai, tandran kiviili foglalkozasok ellenérzése.
frasos dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések.
Az ellendrzés formai:
o A tanitasi 6rdk ellendrzése.
A foglalkozasok ellendrzése.
A feleldsok beszamoltatasa.
Eredményvizsgalatok, felmérések.
Helyszini ellendrzések

0 O O O

7. Az intézmény kiemelkedoé szakmai és kozéleti tevékenységét elismerhetik Kiilonb6zo
helyi dijakkal, illetve a dijakra torténé jelolésekkel.

2.5. A belépés, benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Iskolankban portaszolgalat miikodik a székhelyintézmény Vag utcai telephelyén, valamint a
Bartok Béla utcai telephelyen.

a) Sziildk:

Gyermekeiket reggel az intézmény portajaig kisérhetik, délutan ugyanott varhatjak.

A munkatervben meghatdrozott iddpontban szervezett sziildi értekezleteken, fogaddorakon, nyilt

napon ismerhetik meg az intézmény pedagodgiai programjat, héazirendjét, tajékozodhatnak

gyermekiik fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulméanyi eldmenetelérdl, nevelési tanacsokrol.

Ettdl eltéré idOpontban a sziilok az tigyeletre beosztott dolgoz6tdl kérhetnek segitséget, aki — a

tanérak zavartalansagat figyelembe véve — koteles 6ket a pedagdgushoz illetve az igazgatohoz

vagy helyetteséhez kisérni.

Szorgalmi idében a hivatalos tigyek intézése az iskolatitkéri irodaban torténik.

b) A biifét lizemeltetd vallalkozd a bérleti szerzOdésben leirtak szerint hasznalja az iskola
helyiségét.

¢) Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az igazgato illetve az
ligyeletes igazgato-helyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.

Kiilonos védelmet élveznek azon helyiségek, ahol az oktaté-nevelé6 munka folyik. Ezekbe a

helyiségekbe torténd belépés csak az igazgatoval illetve helyettesével tortént elézetes

megbeszélés utan lehetséges.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szold megallapodas

szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség

terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és

tiizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

A hivatalos iigyek intézése az irodakban torténik. Az intézmény vezetdi és pedagodgusai
elsdsorban fogado oraikon fogadjak a sziiloket, illetve varatlan és rendkiviili esemény kapcsan.
A fogaddorakat az osztalyfonok ismerteti a tanulokkal, és sziilokkel. Minden pedagdgusnak és
vezetOnek heti 1 fogadoodrat kell biztositania a sziilok részére.
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Az épiiletbe belépd sziiloket, latogatokat az iroddhoz kell kisérni, melyrdl a portaszolgélat
keretében kell gondoskodni. Az iskolatitkar feladata, hogy megismerve a latogatod céljat, 6t
megfelelden Utbaigazitsa. Amennyiben hosszabb iddt vesz igénybe feladatanak elvégzése, vagy
tobb helyiségbe is be kell mennie, akkor gondoskodik a kiséretrdl. (karbantartéas, oraleolvasas,
sth.)

Tanitasi 6ra alatt a folyoson €s a tanteremben barmilyen idegen személy csak a vezetd tudtaval
¢s engedélyével tartozkodhat.

A Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 22/2011.(VI1.30.)
Onkorményzati rendelt 51.§ foglaltak alapjin a Kozgyiilés tagjai (képviseldi munkajukkal
osszefliggésben — az Onkormdanyzattél kapott megbizas alapjan — képviseldi igazolvanyuk
felmutatasaval az Onkormdanyzati intézmények helyiségeibe — az intézmény vezetdje vagy
tavolléte esetén az igazgatd-helyettesekkel torténd eldzetes egyeztetés utan — beléphet.

3. Kiilonallo telephellyel valé kapcsolattartas

Az iskola a Debrecen, Bartok Béla ut 74. sz. alatti feladatellatasi hellyel rendelkezik. Ebben az
intézményben 5 tanuldcsoport van elhelyezve. Amennyiben valamilyen az oktatdssal, a
tanulokkal kapcsolatos rendkiviili esemény torténik, a portds koteles azonnal telefonon jelenteni
azt az igazgato felé.

4. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az iskolavezetés szerkezete
Az iskola vezetdje az igazgato.
Az iskola vezetését az igazgato, az igazgato-helyettesek alkotjak.

Iskolavezetoség: igazgato, igazgato-helyettesek, munkakozosség-vezetok.

A vezetok kozotti munkamegosztas a kovetkezo:

Az igazgato: didkonkormanyzat, iskolatitkarok, sziil6i munkakozosség.

Az igazgato-helyettesek: munkakozosségek, Intézményi Tanacs; a két tanitasi nyelvii oktatas
szervezési feladatai, ellendrzése, az idegen nyelvi munkakozosség kozvetlen felligyelete.

A munkakozosségek kozvetlen felligyeletét az éves munkaterv szabalyozza.

| Fomney |
izt
e
E=aNE e

12



LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

Altaldnos iskol D41 H-4031 Debrecen Vag utca 9. Boldog Ieboln OKOISKOLA
°
3 & www.lillateri.hu
REEETH] vt 52/413-178 = 52/530-150 & lilla@lilla-debrecen.edu.hu <=

Alairasi jog:

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte estén az altala felhatalmazott igazgato-helyettesnek van.
Sajat teriiletiikon alairasi joguk van: igazgato-helyetteseknek, iskolatitkarnak /diakigazolvany,
iskolalatogatési igazolvany, elismervények addsa, befizetések igazolasa/.

Az iskola pecsétjét az igazgatd, igazgatd-helyettesek, iskolatitkar, és esetenként a megbizott
személy hasznalhatja.

Bizonyitvanyok, naplok, torzslapok, tajékoztato fiizetek hitelesitése esetén az osztalyfonokok,
szaktanarok, tanitok is hasznalhatjak az iskola pecsétjeit az iskola vezetdjének engedélyével.
Hivatalos iratok hitelesitését csak az igazgato végezheti.

Az iskola pecsétjeit csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni az iskolatitkari irodabol. A
hasznalaton kiviili pecsétet, pecséteket el kell zarni, vagy meg kell semmisiteni.

Kiadmanyozas:

kiadmany: a kiadméanyozasra jogosult hiteles aldirasaval ellatott, lepecsételt irat; kiadmanyozas:
a kiadmanyozasra jogosult az irat-tervezetet jovahagyja és elkiildését engedélyezi; kiadmanyozo:
a szerv vezetdje altal felhatalmazott személy, akinek hataskorébe tartozik a kiadmény alairasa.

A kiadmanyozas rendje:

1. kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen utasitasban
meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy (igazgatd akadalyozatdsa esetén a
megbizott helyettese) irhat al4;

2. kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani (akkor hiteles a
kiadmany, ha azt a kiadmanyozo6 sajat keziileg alairta, tovabbéa a kiadmanyozo/felhatalmazott
személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel).

3. A kiadmanyozéas moédja:

a) az eredeti kiadmanyozo6i hataskor gyakorloja az iratot sajat gépelt neve folott elhelyezett
alairasaval latja el;

b) az atruhéazott hataskorben eljard kiadméanyozonak sajat kezii alairasa mellett fel kell tiintetnie,
hogy egyrészt kinek a nevében és megbizasabdl tortént a kiadményozas (név/beosztas), masrészt
az atruhazott hataskorben eljard személyt (név/beosztas);

¢) nem mindsiil a kiadmanyozasi jog atruhdzasanak, ha az irat a ,kiadmany hiteléil” kifejezés
feltiintetésével keriil kiadasra.

4. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast (hataskor).

5. A hataskor cimzettjét illeti meg a kiadméanyozés joga, amit a jogszabalyokban, a szervezeti €s
miikddési szabéalyzatban, valamint az iigyrendekben megjeldlt és a munkakori leirdsokban
nevesitett vezetok gyakorolnak.

6. A Lilla Téri Altaldnos Iskola igazgatoje a szervezet egyszemélyi felelds vezetdje, ellatja a
szakmai alapdokumentum szerint az intézmény képviseletét és teljes kori kiadmanyozasi jogkor
illeti meg.

5. Eljaras az iskola vezetdinek akadalyoztatasa esetén- helyettesitési rend

Az igazgat6 akaddlyoztatasa esetén az altalanos helyettes, illetve a megbizott helyettes képviseli.
Ha minden vezeté akadalyoztatva van, akkor a megbizott munkak6zosség-vezetd latja el ezt a
feladatot.
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6. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil61 kozosség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezet6jét, ha az altala
képviselt sziilok ligyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a sziilok képviseldit egy tanitdsi évben legalabb egyszer értekezlet
keretében érdemben tajékoztatja, valamint minden vezetd a hataskorének megfeleld ligyekben
koteles havonta egyszer kotott idopontban fogadoodrat tartani. Az intézmény vezetdje illetve
vezetd beosztasu alkalmazottja koteles a sziil6i szervezet képviseldjének rendelkezésére allni és
kérdéseire érdemi valaszt adni valamint hataskorének megtelelden intézkedni. Az intézményben
Intézményi Tandcs mitkddik.

7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoltatasiara vonatkozo rendelkezések

Az igazgatd egyes jogkoreinek gyakorlasat /pl. fegyelmi/ atruhdzhatja masra, a tantestiilet
tagjaibol meghatarozott feladatra és iddre bizottsagot hozhat létre.

Az iskola munkatervében megjelolt feladatokat a munkako6zosség-vezetokre, vezetdkre, Sziiloi
Munkako6zosségre, Didkdnkorményzatra is atruhazhatja, ami elsdsorban a nevel6testiilet, diakok,
sziilok feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitését jelentheti.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszdmolési kotelezettséggel tartoznak:

- vezetdi értekezleten

- vezetdségi értekezleten

- intézményi tandcs gylilésen

- munkakdzosségi értekezleten
- nevelGtestiileti értekezleten

8. Kiilso kapcsolatok rendszere

Ko6znevelési intézménylink az intézmény miitkodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és
nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak Utjan.

Rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a:

1. Debreceni Tankeriileti Kézponttal

2. Debreceni Intézménymiikodtetési Kozponttal

Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal irodaval, Kulturalis, Sport,
Pénziigyi, Varosépitési és Varosiizemeltetési, Szocialis Osztalyokkal

Hajdu-Bihar Megyei Magyar Allam Kincstarral

Torténelmi egyhdzak képviseldivel

A regiondlis szakszervezeti képviseletekkel

A Gyermek ¢és Ifjusagi Hazzal

w

No ok
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A Varosi Konyvtarral
Hajdi- Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgéltatod
Intézettel

10. Debreceni Tehetséggondozo Kozpont Pedagdgiai Szakszolgalattal

11. Csaladsegit6 Szolgalatokkal

12. Gyermekjoléti Szolgalatokkal

13. Iskola-egészségiigyi Szolgalattal az iskolat timogaté alapitvany kuratoriumévals
14. Ovodékkal, altalanos és kozépiskolakkal

15. Debreceni Jégcsarnokkal

16. Debreceni Sportuszodaval

A kapcsolattartas rendszere:

A Debreceni Tankeriileti Kozponttal, a fenntartokkal, személyes, telefon, e-mail, okirat utjan,
utasitasok, megbeszélések, gytilések segitségével. Ezért az iskola igazgatoja a felelds.

A tobb intézményekkel az megbizott Osszekdtdk, munkakdzdsség vezetdk, iskolavezetdk, a
nevelOtestiilet levélben, személyesen, telefonon, faxon.

1.

o

10.

Az iskolaban gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat a DMIJV Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontjanak munkatarsa az 6vodai és iskolai szocialis segitd latja el, egyiittmiikodve az
osztalyfonokokkel és a mentalhigiénés munkacsoport tagjaival.
A megbizott pedagogus dolgozza ki a programjaban a gyermekjoléti szolgalattal vald
kapcsolatat, a veszélyeztetett gyerekeket jelzi nekik, és gondozasba veteti.
A megbizott pedagogus kozvetitésével az osztalyvezetok, osztalyfonokok, az igazgatd a
problémalista alapjan kapcsolatot épit ki a gyermekjoléti szolgalatokkal.
A gyermekjoléti szolgélat képviseldi az iskola pedagogia program figyelembe vételével
kozvetlen tajékoztatast nyijtanak a nevelOtestiilet részére a tevékenységrol.
Az iskoléban iskolaorvosi szolgalat miikddik, heti egy alkalommal. Az iskolaorvos kisziri
a szakrendelésen résztvevd tanulokat. Az iskolaorvos rendszeresen tdjékoztatja az iskola
vezetOit, az osztalyfdnokoket, a tanulokkal kapcsolatos egészségiigyi problémakrol.
Védond hetente két alkalommal van az iskolaban.
Az iskola a kovetkez6 egészségiigyi intézményekkel tart kapcsolatot:
- DAEFI - az iskola-egészségiigyi szolgalat miikodtetdje
- Viarosi gyermekfogaszati ellatas.
- Varosi szemészeti ellatas.
- Viarosi Tiidégondozo Intézet.
- Kenézy Korhaz baleseti ambulancigja.
- Viarosi Egészségligyi Szolgalat.
A gyermekfogészati szakrendelésen az iskola tanuloi tanévenként vesznek részt, ezen
esetekre feliigyeletet biztositunk.
A palyavalasztassal kapcsolatos egészségligyi vizsgalatot az iskolaorvos végzi.
Az iskola alkalmazottai az ide vonatkozd rendeletek értelmében vesznek részt
tizemorvosi alkalmassagi vizsgalaton. A vizsgalatot VESZ orvosa végzi, amelyrdl
nyilvantartast vezet és az iskola vezetdjét tajékoztatja.
Az iskola lehetdségeihez képest bekapcsolodik minden olyan egészségnevelési
programba, amely a tanulok egészséges €¢letmddjara vald nevelésiinket segiti.
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AZ ISKOLA PARTNERI KAPCSOLATAI

A PARTNERI KAPCSOLATOK
TARTALMA

1. Debreceni Tankeriileti K6zponttal

Fenntartd, szakmai iranyitas

2. Debreceni Intézménymiikodtetési
Kozponttal

Az étkeztetés biztositasa

3. Debrecen Megyei Jog Varos Polgarmesteri
Hivatal irodaval, Kulturalis, Sport, Pénziigyi,
Varosépitési és Varosiizemeltetési, Szocialis
Osztalyokkal

Programokban valo részvétel, az intézmény
miikédtetdje DMJV Onkorményzata

4. Hajdu-Bihar Megyei Magyar Allam Pénziigyi gazdalkodas
Kincstarral

5. Torténelmi egyhazak képviseldivel Hittanoktatas

6. A regionalis szakszervezeti képviseletekkel | Erdekvédelem

7. A Gyermek és Ifjusagi Hazzal

Aktudlis programokrol tajékoztatas,
programokon valo részvétel

8. A Varosi Konyvtarral

Konyvtarlatogatas, foglalkozasok a
konyvtarban

9. Hajdu- Bihar Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat és Pedagdgiai Szakmai
Szolgaltatd Intézettel

Tanulasi nehézséggel kiizd6 gyerekek
segitése

10. Debreceni Tehetséggondozo Kozpont
Pedagogiai Szakszolgélattal

Tehetséggondozd programok

11. Csaladsegitd Szolgalatokkal

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok

12. Gyermekjoléti Szolgalatokkal

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

13. Egészségligyi Szolgalattal

Egészségligyi ellatas az iskolaban,
Prevencids eldadasok tartisa

14. A Maltai Szeretetszolgalattal és a vidéki
csaladgondozdkkal

Hatranyos helyzetli gyerekek timogatasa

15. Ovodakkal, Altalanos és kozépiskolakkal

Beiskolazasi programok, bemutatkoz6
foglalkozasok, sziildi értekezletek,
rendezvényeken valo kdlcsonds jelenlét és
részvétel

16. Debreceni Jégcsarnokkal

Sportfoglalkozéasok

17. Debreceni Sportuszodaval

Uszasoktatés

18. Alapitvany a Lilla Téri Altalanos Iskolaért

Az iskolaban folyd eredményes oktato —
neveld munka tdmogatésa

19. Debreceni Okoiskolak Halozata

Megbeszéléseken vald részvétel. A varos
Okoiskoldinak programjaban val6 kolcsonds
részvétel

20. Magyar Hospice Alapitvany

koz6s programok

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Iskolankban a kovetkezo iinnepélyveket tartjuk:

1. Tanévnyito tinnepély
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2 Tanévzaro linnepély, ballagas

3 Aradi vértanukrol megemlékezés

4. Az 1956-o0s forradalom és a szabadsagharc megiinneplése
5. Mikulas linnepség osztalykeretben

6 Karacsony megiinneplése iskolai szinten

7 Megemlékezés a holokauszt aldozatairol

8 Farsangi iinnepségek a diakonkormanyzat szervezésében

9. Az 1848-as forradalom ¢€s szabadsagharc megiinneplése
10. Az alapitvany altal szervezett galamiisor, alapitvanyi bal
11.  Megemlékezés a kommunizmus aldozatairol

12. Megemlékezés a nemzeti 0sszetartozas napjarol

Hagvomanyos keretben

Tanulmanyi kirandulasok,
Sportrendezvények, versenyek
Erdei iskola

Komplex tanulmanyi verseny
Sziiret

Majalis

Egészségnap

Sportvalasztd

Diakbal

0.  Halloween

BOoo~NoOhwWDE

A kornyezeti nevelés részeként rendszeresen szerveziink hulladékgytijtéseket. A fenti események
idOpontjait és felelGseit az éves munkatervben kell titemezni. Ezeket a megbizott felelds fogja
0ssze.

10. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, Kkapcsolattartasa, részvétele a
pedagégusok munkajanak segitésében

Szakmai munkakozdsségek hozhatok 1étre az iskolaban dolgozo, legalabb 6t azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgus kezdeményezésére.
NKT. 97§ szerint 10-nél tobb munkak6z6sség nem miikodhet.
Iskolankban a kdvetkez6 munkakozdsségek mikodnek:

Alsés munkak6zosség

Osztalyfonoki munkak6zosség

Humén munkak6zosség

Idegen nyelvi munkakdzosség

Real munkak6zosség

IKT munkak6zosség

Meérés — értékelés munkakozosség

Tanoran kiviili egyéb foglakozasok munkakozosseg

Célnyelvi miivészetek és sport munkak6zdsség
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10.1. A szakmai munkakozosségek feladatai:
1. Megtervezik az iskolai munkaterv alapjan, a Pedagdgiai Programmal 0Osszhangban
munkatertiletiikon az éves munkat, felosztjak egymas kozott a feladatokat €s ezt munkatervben
rogzitik
A munkako6zosség-vezetd: gondozza a munkakozosségek feladatahoz tartozo teriileteket, segiti
a munkakozdsségben dolgozd pedagdgusok munkdjat, javaslatot tesz azok eredményességének
ellendrzésére és tovabbfejlesztésére, modszerekre, fakultacid és tandran kiviili foglalkozasok
programjaira.  Feladata ~a  tanmenetek  ellendrzése, véleményezése,  egységes
kovetelményrendszer biztositdsa. Egylittmikodik az intézményben mikodd —tobbi
munkakozosséggel, képviselteti magat az iskola vezetésében.
2. Javaslatot tesz a tanulok osztalyokba vald beosztasara, pedagogiai palyazatok kiirdsa, azok
dijazéséra.
3. A munkak6zdsség dont:
A belso tovabbképzések programjarol, az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérol.
A véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben
nevelGtestiiletnek véleményez6 jogkore van.
4. Megszervezi ¢és lebonyolitja a munkakézosségek altal gondozott tantargyak tanulményi
versenyeit.
5. Szakmai mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben foly6 neveld-oktaté munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, valamint szakmai ellendrzéseket végez.
6. Véleményiikkel segitik a tankonyvek, taneszkdzok kivalasztasat
7. J6 gyakorlatok megosztasa munkakozdsségen beliil és munkakozosségek kozott
8. Az oktatd- neveldi munka eredményesebbé tétele érdekében széles korlien alkalmazzék az IKT
eszk0zok hasznalatat, melyet a tanmenetben is jelolnek. Ezt az év végi beszdmoloban is rogzitik.
Szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodése

1. Segitik egymas munkdjat belsd tovabbképzésekkel, bemutato orakkal, foglalkozasokkal,

eldadasokkal, beszamolokkal

2. Fokozzék az iskolaban folyo neveld-oktatd munka hatékonysagat

3. Feltarjak a k6zos kompetenciateriileteket, 6sszehangoljak a kompetenciafejlesztést

4. A vezetdségi értekezleteken munkakozosség-vezetdk rendszeres munkamegbeszélése

10.2. Szakmai munkakozosség-vezetok hatas- és jogkore

1. Nyitott az innovaciora, fontos feladatanak tartja a tudas megosztasat, a szakmai ismeretek
bovitését

2. Osszeallitja — a munkakdzosség tagjaival egyiitt - az iskola pedagégiai programja és
munkaterve alapjan a munkakdzosség éves programjat

3. Véleményezi a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodd tanmeneteit, ellendrzi

az azok szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdo megfelelést

Iranyitja a versenyek szervezését lebonyolitasat, a tanulok felkészitését

Nyomon kdveti a munkak6zdsségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét

Bemutat6 orékat szervez

Szaktanacsadoi segitséget kérhet

Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondoz6 foglalkozéasok, differencialt foglalkozasok

megtartasarol

9. Beszamolasi kotelezettsége van a félévi és a tanévzaro értekezleteken

o No gk
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10. Osszefoglald értékelést, elemzést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a nevelOtestiilet, illetve a vezetdség szdmara

11. Ismerteti az igazgato dontéseit a munkakozosséggel és gondoskodik azok végrehajtasarol

12. Amennyiben sziikséges, kutatdéi munkat is végez.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, a Munkatervben szabalyozottak szerint

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a vezetdség vagy a neveldtestiilet dontése alapjan.

Amennyiben a munkacsoportot a vezetdség hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy az igazgato bizza meg, vagy a tantestiilet valasztja.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az iskola rendelkezik orvosi szobaval, mely az eldirt felszereléssel van ellatva.

o Az egészségiigyi ellatast az iskolaorvos €s asszisztens végzi.

e Az iskolaorvos meghatarozott rend szerint rendel az iskoldban. Végzi a tanulok
vizsgalatat, lebonyolitja a véddoltasokat. A tanulokrol egészségiigyi torzskonyvet vezet.
Minden tanévben véleményezi a 8. évfolyam tanuldinak tovabbtanulasi kérelmét.

e Az iskola tanuloi részére évente rendszeres fogaszati ellendrzés van..

12. Intézményi 6vo-védo eldirasok

A tanuldkkal minden tanév elsé munkanapjan az osztalyfénoknek, nevel6knek ismertetni kell a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, az egészségiik €s testi épségik védelmére
vonatkozo rendelkezéseket, a tilos €s elvarhatd magatartasi formakat. Az ismertetésnek igazodni
kell a tanulok é€letkordhoz ¢és fejlettségéhez. Az ismertetés tényét €s tartalmat az osztalynapléban
dokumentalni kell. Tovabba ismertetik a tanulok kotelezettségeit a balesetek elkeriilése céljabol.
Ovja sajat és tarsa testi épségét, egészségét, sajatitsa el és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat, védd ismereteket, haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdégusnak, vagy
mas alkalmazottnak a sajat magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet.
Jelentse a felligyeletét ellatd neveldnek, ha balesetet, vagy sériilést észlel. A harom napon tul
gyogyulo sériilésrol jegyzokonyvet kell késziteni €s azt a targyhot kovetd honap 8. napjaig az
intézmény megkiildi a fenntartonak.

Tliz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlzvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat minden tanév szeptemberében
- szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tlizriado probat tartunk. A menekiilési itvonalat jol
lathatoan kell elhelyezni.

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamdara a dohdnyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai

19



LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

Altaldnos iskol D41 H-4031 Debrecen Vag utca 9. B"“%iM OKOISKOLA
o8s & www.lillateri.hu
RRE T i 52/413-178 = 52/530-150 & lilla@lilla-debrecen.edu.hu <=

rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A tanuldok szamara minden tanév els napjan az osztalyfénok tiiz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
az osztalynaploban ¢€s a tanulok altal aldirt jegyz6konyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetvesz€ly lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak pl.: fizika, kémia, biologia, technika és tervezés, digitalis kultlra, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentdlni kell. A tanul6-és gyermekbalesetekkel
Osszefiliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet X VIIIL. fejezete tartalmazza, melyet
minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltér6 korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés). Minden t4jékoztatot dokumentalni kell.

A tanulobalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzokonyvezését €s nyilvantartasat az
azzal megbizott személy végzi.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviilinek mindsiil minden olyan esemény, amely az iskola rendeltetésszerli miikdodését
zavarja. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatdo eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Ezek koziil is ki kell emelni azokat, amelyek az emberi életet veszélyeztetik.

Ilyenek:

e természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
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tlz

robbantassal torténd fenyegetés
jarvanyos megbetegedések
bombariad6

A hatékony intézkedés érdekében az iskolanak naprakész nyilvantartassal kell rendelkeznie mind
a tanulok, mind a dolgozdk lakcimérol.
A hatékony cselekvés érdekében igen fontos, hogy ne csak a baj bekdvetkeztekor sziikséges
teendoket ismerjiik, hanem lehetdség szerint folyamatosan végezziik a megel6z6 tevékenységet
is. Ennek fontos része a tanulok és a dolgozok elméleti és gyakorlati felkészitése. Ezen beliil:

o ismertetni kell a riasztasi, menekiilési terveket és jelzéseket

e a tliz és balesetek, valamint az egyéb rendkiviili események bejelentésének

modjat,
o eclsdsegély-nytjtasi ismereteket.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd: igazgato-helyettes

rendkiviili | tiiz esetén robbantassal személyi egy¢éb esetekben
esemény torténd sériilés esetén
fenyegetés
értesiteni tlizoltosagot | renddrség mentoket rendvédelmi, illetve
sziikséges katasztrofaelharito
szerveket
105 107 104 112
tovabba a fenntartot

A rendkiviili esemény észlelése utan

e Az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd utasitdsara az épiiletben
tartozkodo személyeket folyamatos csengetéssel értesiteni (riasztani) kell.

e Haladéktalanul hozza kell l4tni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé¢hez.

e A veszélyeztetett épiiletet a bent tartdzkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd terv alapjan
kell elhagyniuk.

e Levonulés a gyiilekezOhelyre meghatarozott rend szerint.

e A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl/épiiletrészbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozéas alatti felligyeletért a
tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagégusok a feleldsek.

e Az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kiviil (pl. a mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo tanulokra is gondolnia kell

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté pedagogus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

e Azigazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- akaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- a kézmiivezetékek (gaz, d&ram) elzarasarol,
- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

21



LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

Altaldnos iskol D41 H-4031 Debrecen Vag utca 9. Bﬂ"?iM OKOISKOLA
o8s & www.lillateri.hu
RRE T i 52/413-178 = 52/530-150 & lilla@lilla-debrecen.edu.hu <=

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.)
fogadésarol

A bombariadé felszolitasat észleld személy azonnal koteles jelenteni azt az igazgatonek,
elérhetetlenség esetén az igazgato- helyettesnek és tajékoztatni 6t a bejelentés idejérdl, tényérdl,
formajarol.

A bejelentés utan az iskola vezetdi értesitik a megfeleld renddri szerveket, valamint a fenntartot.
A renddri szervek megérkezéséig a tlizriadoval azonos modon kiiiritik az épiiletet, épiileteket, a
vagyondr meggy6zodik az épiiletek iires voltarol.

A rendéri szervek utasitasait az iskola vezetdi végrehajtjak.

Az iskola épiiletébe, épiileteibe csak a renddri szervek engedélyével mehetnek vissza a tanulok
¢s a felnottek.

rrrrrr

Az iskola pedagogiai programjanak egy példanya az iskola konyvtaraban a konyvtar nyitvatartasi
idejében megtekinthetd. Egy példanya pedagogusok részére az iskola igazgato-helyettesi
iroddjaban hozzaférhetd. Az iskola honlapjan a dokumentumok cimszé alatt is megtalalhato
olvashat6 formaban.

15. Sziildi szervezet véleményezési joga

e Az iskoldban Sziil6i Munkakdzosség miikodik, amely sajat miikodési szabalyzata
alapjan szervezi tevékenységét.

e A Sziil6i Munkakozosség egyetértési joggal rendelkezik az iskola pedagogiai
programjaban a tanulokat érintd értékelési rendszerérdl, a pedagdgiai program nevelési
részérol.

e A Sziil61 Munkak6zosség egyetértési joggal rendelkezik az iskola hazirendjérdl, az
iskoldban szervezett, nem kotelezd foglalkozasokrol.

e A Sziil6i Munkak6zosség véleményezési joggal rendelkezik az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen az iskola egészét, vagy a tanuldk
nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

16. A tanuléval szembeni fegyelmi eljarasok, szabalyok

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan kell lefolytatni. A fegyelmi eljaras
meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt
képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljarés
meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az €rintett tanul6t €s sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol
¢és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a

22



LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

Altaldnos iskol D41 H-4031 Debrecen Vag utca 9. Bﬂ"?iM OKOISKOLA
o8s & www.lillateri.hu
RRE T i 52/413-178 = 52/530-150 & lilla@lilla-debrecen.edu.hu <=

neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A
nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet. A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevel6testiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetod
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatdrozati
javaslatba beépitik. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének. A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku
hatarozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell
kitizni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatasdval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeloz6 egvezteté eljaras részletes szabalyai:A fegyelmi eljarast a
Kodznevelési torvény 58. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd
tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes talalkozod
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol,

- afegyelmi eljarast megindito hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziilot nem kell értesitent,

- az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton €s irasban értesiti az érintett feleket,
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- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett ¢s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

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

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

- haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti,

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

- az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodéas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

- az egyeztetO eljaras idészakéaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalyk6zosségeében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

- az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik, a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet
hozni.

Ha a kotelességeket vétkesen €s sulyosan megszegi a tanuld, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesiil. A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
Koznevelésrél 58.§ ¢s a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§. szabalyozzak a fegyelmi és
kartéritési felelosségeét.

A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa kotelezO, ha a tanuldé maga ellen kéri, kiskort
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

FEGYELMI ELJARAS MENETE:

1. Fegyelmi eljaras kezdeményezése: a fegyelmi jogkor gyakorloja kezdeményezi, a
fegyelmi eljarasban a DOK és az SZM részt vesz.
Neveldtestiileti dontés:
e afegyelmi eljaras kezdeményezése (az érintett tanul6 ellen) jegyzdkonyv
o fegyelmi bizottsdg megvalasztasarol
e clndk megvalasztasa
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Altalgnos Iskold

2. Nyilatkozat beszerzése az egyeztetd eljaras igénylésérdl a sértett féltél vagy torvényes
képviseldjétol.
o Intézmény személyes egyeztetést kovetden tajékoztatast nyljt az Egyeztetd Eljaras
lehetdségérdl - o6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

3. Ertesités (tanuldt, sziil6t) 15 munkanap (targyalas elott)

A fegyelmi eljaras meginditasarol — irdsban — értesitjiik a tanulot, és a kiskora tanulé sziilgjét.
Ebben az értesitésben a kotelességszegd tanuld, tovabba, ha a tanuld kiskoru, a sziil6 figyelmét
felhivjuk arra, hogy a sértett, vagy a kiskoru sértett sziiléje hozzajarult az egyezteto eljaras
igénybe vételére.

e terhére rott kotelességszegés megjelolése

o fegyelmi targyalés idOpontja, helye
Tajékoztatas:

e szabalyszerl értesités ellenére a tanuld, a sziil6 az ismételt meghivas ellenére nem

jelenik meg
Beszerezziik a sértett, vagy torvényes képviseldjének a nyilatkozatat abban a kérdésben, hogy
hozzédjarulnak-e a kotelességszegd tdjékoztatdsdra az egyeztetd eljards lefolytatdsahoz,
lefolytatasanak lehetdségérdl.
A fegyelmi eljarasban a kiskora tanuld sziilje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje, vagy
meghatalmazottja képviselheti.
A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre 4lld bizonyitékokat.
A jegyzokonyv tartalmazza az alabbiakat:
e tanulo jogainak ismertetése

targyalas helye, ideje
targyalason résztvevok neve
a tanul6 terhére rott kotelezettségszegés
a rendelkezésre 4116 bizonyitékok
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasai
sz0 szerinti rogzités, amennyiben a targyalas vezetdje ugy itéli meg, illetve a tanuld,
szllod ezt kéri.

4. Fegyelmi hatarozat
Széban ki kell hirdetni a fegyelmi targyalas hatarozatat (rendelkezo részét és rovid indoklasat)
e hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a hatdrozatot az érintett feleknek
e fegyelmi hatdrozat részei:
RENDELKEZO RESZ.
- a hatarozatot hozo szerv megjelolése
- hatdrozat szama és targya
- tanul6 személyi adatai
- afegyelmi biintetés
- Dbiintetés idOtartama, felfliggesztése
- az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalas
INDOKLAS RESZ:
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- akotelességszegés rovid leirdsa
- atényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetése
- arendelkezd részben foglalt dontés indoka,
- clutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas oka
ZARO RESZ:
a hatarozat meghozatalanak napja, helye és ideje
- a hatarozatot hozo alairasa hivatali beosztas megjelolésével,

5. Fellebbezés
- Elsoéfokt hatarozat ellen a tanul6d vagy a kiskora tanuld esetén a sziild, a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil nyujthatja be az elsé foku fegyelmi jogkort
gyakorl6jdhoz
- az elsé foku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezést6l szamitott 8 napon
beliil koteles tovabbitani a masodfoku jogkor gyakorldjdhoz

Fegyelmi biintetés lehet:
® megrovas
e szigorl megrovas
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa (szocialis kedv.
kivételével)
o 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba
o cltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol
o kizaras az iskolabol

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet tagjaibol valasztott fegyelmi bizottsag hozza, az eljarast az
iskolai didkdnkormanyzat véleményezi.

17. Az elektronikus tton eléallitott papir alapi dokumentumok hitelesitésének rendje

Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje. Az
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje. Az oktatési
agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informécidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

« az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

* a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagogus ¢€s tanuloi lista.

18. Az elektronikusan eléallitott dokumentumok kezelésének rendje és tarolasa
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Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatd-helyettesek) férhetnek
hozza.

Az iskolankban a digitalis napl6 elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt dokumentumokhoz
hasonlé modon kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitélis Giton viszik be az iskola
vezetoi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus titon
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. Féléves gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan
orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo el6bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a sziilonek. A tanév végén a digitalis
naplot le kell menteni. Hitelesités utan az iktatoban kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet lehet
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. Eseti gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanulo 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan Ordk szamat, a
zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mds megszlinésének
eseteiben. Ezeket a dokumentumokat hitelesités utan az iktatoban kell tarolni.

19. Az igazgato feladat és hataskorébdl leadott feladat és hataskorok

Leadott munkaltatoi hataskordk az igazgato-helyettesnek
e akozalkalmazott tovabbképzésének javaslata (a neveldtestiileteinek véleménye, illetve a
Ko6zalkalmazotti Tanacs véleményezése alapjan),
e amunkavégzés ellendrzése,
e amunkakdrhoz kapcsolodo feladatok meghatarozasa, modositésa.

20. Tanéran kiviili foglalkozasok szervezésének elvei

Mivel az intézményben két tanitasi nyelvli képzés folyik, igy a valaszthato orakeret terhére
tervezhetd ordkat a két tanitasi nyelvili oktatas tobblet oraira hasznaljuk fel. Errdl a sziilket a
beiratkozaskor tajékoztatjuk. A beiratkozassal a sziil6 elfogadja, hogy gyermeke a két tanitasi
nyelvii képzésben vesz részt a kotelezden valasztando tanorakon.

Tanuléink a kotelezd tanorai foglalkozdsokon torténd részvétel mellett természetesen egyéb,
valaszthatd (nem tanorai) foglalkozasokon is bdvithetik tudasukat.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezésének elvei a kovetkezok:
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e adjunk lehetdséget tanuldinknak személyiségiik sokoldalu fejlesztésére

o clégitsiik ki a tanulok specialis érdeklédését is

o teljesithessilk a tarsadalomnak az iskolaval szembeni elvardsait (foként a
mikrokornyezeti elvarasokat)

e modern korunk tudomanyos vivmanyait is nyomon kdvethessék tanuloink

e lehetdséget adunk arra is, hogy tanuldink megismerhessék nemzeti és eurdpai
hagyoményainkat

o clégitsiik ki a tanulok mozgasigényét

e tanuldink megmutathassék tehetségiiket a kotelezd tanorak keretein kiviil is.

A nem tanorai foglalkozasokat a kovetkez6 szempontok és lehetdségek figyelembevételével
szervezziik:
e milyen 6rakeretet engedélyez erre a torvény
milyen személyi feltételei adottak a kiilonb6z6 foglalkozasok inditasanak
tanuloink kdrében milyen foglalkozasok irant mutatkozik érdeklédés
a sziilok korében milyen igények fogalmazdodtak meg
milyen targyi és épiiletbeli feltételei vannak a kiilonb6zo foglalkozasok inditdsanak.

A foglalkozasok irant igényt minden tanév majus 20. napjaig honapjaban mérjiik fel. Koziiliik
azok az igények tudnak teljesiilni, melyekre legalabb egy-egy csoportként megszervezhetd
érdekl6do van. (legalabb 15)

A foglalkozasok sora — az igények alapjan — évrdl-évre valtozik. Az adott tanévben indulo
foglalkozasok megnevezése az éves munkatervben taldlhato.

21. Kapcsolattartas a Diakonkormanyzattal, diakképviselokkel

A didkoénkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala el6tt a neveldtestiilet véleményét,
illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segité tanar utjan kéri meg.

A didkonkormanyzatot segitd tanart a nevelOtestiilet és a didkonkormanyzat képviseldinek
javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre.

Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek elokészitésébe a diakonkormanyzat
képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkdnkormanyzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleten és mdas iskolai forumokon a
diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A nevel6testiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
tamogatasaval — az igazgatohoz fordulhat. A didkgyiilésen jelen vannak a nevel6testiilet érintett
tagjai.

A diakkozgyiilés levezetd elnoke a didkdnkorményzatot segitd tanar. A tanulok részére az
igazgato6 ad tajékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar kozremiikodésével
a kozgytlilést megeldzden irasban is eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az irasban, illetleg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt. A rendkiviili
diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a javasolt Napirend megjeldlésével a
segitd tanar utjan kezdeményezi az igazgatonél. Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15
napon beliil intézkedik a rendkiviili diakkozgyiilés 6sszehivasardl a napirend kozzétételével.
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A didkonkormanyzat elndke és a diakonkormanyzatot segitd tanar kozvetleniil az igazgatohoz is
fordulhat, kérdéseire érdemi, irdsos véalaszt kérhet, az igazgatot a didkforumokra meghivhatja. A
didkonkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkozeit dijmentesen hasznalhatja.

22. ISK és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozdsok mellett is biztositja ISK
mikddtetésével. Az iskola a mindennapi testedzes feltételeit a nem kotelezo orak terhére szervezett €s a
tantargyfelosztasban szerepl6 iskolai sportkori 6rak formajaban és keretében valositja meg.

A sportkori ora a didkok szamara szabadon valaszhato ora. A sportkori orakat az iskola orarendjébe fel
kell vezetni. Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezet6ségének, és arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek elmulasztasa
fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az iskolai sportkdr vezetdje rendszeresen, évente legalabb 2 alkalommal beszamol a
foglakozasokon torténtekrdl irasban.

23. Az iskola biztonsagos miikodését garantaloé szabalyok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan

a) Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢€s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.

C) A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdld szabalyokkal az alabbi
esetekben.

1. A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:
— az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
— a rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),
— a menekiilés rendjét,
— a tanulok kdtelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
2. Tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola, tarak elott.
3. Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
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4. A tanév végén a nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.

24. Tanulok feliigyelete iskolai programok alatt

A gyermekek, tanulok intézményi feliigyelete kiilsé helyszinen, iskolai taborokban, ,,ottalvos”
taborokban, tovabba az oda- és visszajutas kozben amennyiben az esemény, palyazat kiirasa masként
nem rendelkezik:

A 16 - 32 f6s didkcsoport esetén 2, a 32 f0nél nagyobb 1étszamu didkcsoport esetén minden 10 6
tanuld/116 kisérd (tandr, pedagogiai asszisztens, sziild) kiséri, feliigyeli a csoportot.

Specialis igényl didkok részvétele esetén a kisérok/feliigyelok szama magasabb is lehet, amennyiben
ennek sziikségessége megfeleld indoklassal alatamaszthato.
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Melléklet :1. sz.

Tartalom

A Lilla Téri Altalanos Iskola konyvtaranak miikodési
szabalyzata

A Lilla Téri Altalanos Iskola konyvtaranak miikodési szabalyzata

. sz. melléklet: A Lilla Téri Altalanos Iskola konyvtaranak eviijtékori szabalyzata

1. sz. melléklet: a Lilla Téri Altalanos Iskola kdnyvtaranak konyvtarhasznalati szabéalyzata

I1Lsz. melléklet: A Lilla Téri Altaldnos Iskola konyvtar allomanyfeltirasa

IV.sz. melléklet: A Lilla Téri Altalanos Iskola kényvtarostanarainak munkakori leirdsa

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabadlyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabalyoknak,
Gtmutatoknak és a Lilla Téri Altalanos Iskola pedagdgiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza ¢s meghatarozza a konyvtar

feladatat és gytlijtokorét,

kezelésének és miikodésének rendjét,

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,
allomanyvédelmi eljarasait, €s

hasznalatanak rend;jét.

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

1997. évi CXL. torvény a kulturélis javak védelmérdl és a muzealis intézmények-rdl,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

Az 1993 évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol kozalkalmazottak jogallasarol szolod
1992. évi XXXIIL. térvény (és a késdbbi modositasai)

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet
10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatdsokrol

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szdmu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltdrozasrol) és az allomanybol
torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VI11.17.)
KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

Az MKM tajékoztatdja a funkcionalis taneszkozjegyzékrol. Ajanlas a taneszkoz
fejlesztéshez

Kerettanterv

Az iskola pedagogiai programja

3. A miikodési szabalyzat tartalma
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“(/talér\os Iskola

A mukodési szabalyzat tartalmazza:
* akonyvtar vezetésére és miikodtetésére,
* a gyljteményszervezésre vonatkozo eldirasokat, valamint
» az dllomanyvédelem feladatait, modjait,
* akonyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat,
* akonyvtar pedagodgiai tevékenységet,
* ¢saz egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

4. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

4.1 Azonosito adatok
Neve: Lilla Téri Altalanos Iskola Kényvtara
Cime: 4031 Debrecen Vag u. 9.
Telefon: 06-52-413-178
Létesités éve: 1963
Elhelyezése: az iskola emeletén, az informatika tanteremben
Személyi feltétel: 2 konyvtaros dolgozik részmunkaidében
A konyvtart hasznalok kore: az iskola tanul6i, nevel6i és technikai dolgozoi
A konyvtéar a Hajda-Bihar Megyei Iskolai Konyvtari Rendszer tagkonyvtara
Bélyegzé: ovalis tulajdonbélyegzd, felsd ivén a felirat: Lilla Téri Altalanos Iskola Konyvtara,
als6 ivén: Debrecen, a bélyegzo kdzepe belill tires, ide, a kipontozott helyre keriil a leltari
szam.

4.2 A konyvtar fenntartdsa, feliigyelete

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola vallal feleldsséget. A
konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a nevelGtestiilet javaslatainak
meghallgatisaval iranyitja.

4.3 Szakmai szolgaltatasok
Munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

5. Az iskolai konyvtar gazdadlkoddsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Ugy kell a konyvtar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért az igazgatd a felelds. Ezért a konyvtari
keretbdl torténd vasarlas csak az engedélyével torténhet.

6. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar a Lilla Téri Altaldnos Iskola szerves része, az oktato-nevel$ munka eszkoz-
tara, szellemi bazisa. Gyiijtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendsze-
réhez és az intézmény tevékenységének egészéhez:
* a tanitds-tanulds folyamataban jelentkez0 szaktandri-tanuloi igények teljesitheto-
ségét,
* akonyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.
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Altalgnos Iskold

7. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszertien €s aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:
* nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
* pedagogiai folyamatok szellemiségét,
* tantargyi rendszerét,
* pedagogiai iranyzatait,
* modszereit,
* tanari-tanul6i kozosségét.

A szerzeményezés és apasztds helyes ardnya noveli a gylijtemény informacids értékét, hasz-
nalhatosagat.

7.1 A gyarapitis
Az iskolai konyvtar alloméanya vétel ¢és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a ne-
vel6testiilettel egyiitt kell végezni, a munkakozosség-vezetokkel, a szaktanarokkal.
A vasarlas torténhet:

* jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyves-

boltoktol, kiadoi tizletektol).

Ajandék
Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektol és maganszemélyektol. A kiadok altal kiildott
A gylijteménybe nem il16 miivek jutalmazasra felhasznalhatok.
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozodasi segédletei:

* gyarapitési tanacsadok,

* kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok

» folyoiratok dokumentum ismertetései,

» készlettajékoztatok,

* ajanlo bibliografiak.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a szal-
litonak telefonon é€s irdsban egy feljegyzés formajaban.
A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajan-
dékozasi jegyzékek) megbrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartds mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjé-vel,
leltari szammal és raktari jelzettel.

» konyveknél az elézéklapon, verzion és a mellékleten

* nem nyomtatott dokumentumoknal a bels6é boriton, ill. ha lehetséges magén a do-

kumentumon.

A leltari nyilvantartas jellege szerint iddleges és végleges, forméja szerint egyedi és Osszesitett.
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Altalgnos Iskold

Végleges nyilvantartds
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megorzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formai:
* leltarkonyv
* szamitdogépes.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (konyvek,
CD-ék, CD-ROM-o0k, DVD-K). A leltarkonyv, pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatoja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsd kotéstabla
belsd oldalan:

Ez a leltarkonyyv ....szamozott oldalt tartalmaz.

P.H.
igazgato

Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla bels6 oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyv ...-tol...-ig terjedo tételszamot tartalmaz.

Idéleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra Oriz meg, tovabba a periodikumok.

Az iddleges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és szabvany
nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az aldbbiakban hatarozzuk meg:

* brosurak, alkalmi misorfiizetek,

* tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

* tervezési és oktatasi segédletek,

* tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-
és utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi doku-
mentumok,

+ kotéstdl fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

A nyilvantartas formaja Gsszesitett.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzése: B

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely gya-
rapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymeérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja le-
hetdséget ad a rendelet eldirdsanak megtartasdra, mely szerint a ,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszdma ¢és értéke megallapithatd” legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas, a tervszerli gy(jte-
ményszervez munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

34



LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

Altaldnos Iskold >4 H-4031 Debrecen Vag utca 9. B"%?i“w‘” OKOISKOLA
: & www.lillateri.hu
R v 52/413-178 & 52/530-150 &% lilla@lilla-debrecen.edu.hu <=

7.2 Az dllomanyapasztis
Az allomény apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége ¢s mértéke fligg:
* atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,
* akolcsonzési fegyelemtdl.
Az 4llomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt torélhetd:
* tervszerl allomédnyapasztas,
* természetes elhasznalodas,
* hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zz6n egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

A gyljteményszervezés fontos része a tervszerli, folyamatos dokumentum kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatés csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan
nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozosségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
* ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,
* ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év0é adatok, rendeletek ¢&s
szabvanyok mar megvaltoztak,
* ha az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.
Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulds cimén nem tordlhetok.

A folosleges dokumentumok kivondsa
Az iskolai konyvtarban f6lospéldany keletkezik, ha:

* megvaltozik a tanterv,

» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

» valtozik a tanitott idegen nyelv,

» csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli haszndlatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasdgosabb, az 0j példany beszerzése vagy
a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzealis értéki dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban meg-
0rz6 feladatokat vallalt a konyvtar.
Csokkenhet az adllomany nagysaga, ha a dokumentum:

* celharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

* az allomany ellendrzésekor hianyzott.
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Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hidnyoznak.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése az igazgatd hataskorébe
tartozik.

Az allomanyellendrzési hiany
Barmely okbol keriil sor az alloméanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
Az alloményellen6rzés évében a kivonas és az dllomanyellendrzés egyiitt nem lehet.
Az alloményapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f6lospéldanyokat fel lehet ajanlani:
 antikvariumoknak megvételre,
* az iskola tanuloinak, dolgozdinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra leadhatja.
A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.
A tervszerli alloméanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
alloményanak gyarapitasara kell felhasznalni.

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgato alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
* rongalt, elavult, f6l6spéldany,
* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,
* alloményellenérzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan
esemény.

Mellékletek
A Jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:
torlési jegyzEk (egyedi nyilvantartastaknal),
* gyarapodasi jegyz€k (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. alloméanyellen-
Orzési tobblet esetén),
* torlési tigyirat (id6leges nyilvantartasti dokumentumoknal).

7.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli miikodtetéséért
— az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliill — anyagilag ¢€s
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a leltdrozas
valamint a nyilvantartdsbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az 4dllomanyra vonatkozo
eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a konyvtarostandrok
munkakori leirdsaban kell rogziteni.

36



LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

Altaldnos Iskold >4 H-4031 Debrecen Vag utca 9. BM%IM OKOISKOLA
& www.lillateri.hu
Eurapean Teert 52/413-178 & 52/530-150 &% lilla@lilla-debrecen.edu.hu o=

OKTATASI HIVATAL

A konyvtari allomany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek,
ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként
mﬁkt')dik

konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellenorzest.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd a
felelds.

Az dllomdnyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellen6rzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron Kkiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kort alloményellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében az
idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellenérzést.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden mésodik tanév végén el-
lendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre kertil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomanyrészt
kell ellenérizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzokonyv késziil, viszont a dokumentumok
kivezetése a nyilvantartasbol a kdvetkezo teljes kori leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idon kiviil
elvégezni.

Az allomanyellendrzés eldkészitése
Az ellenbrzés lebonyolitasahoz titemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat honappal
be kell nyljtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Az ltemtervnek tartalmaznia kell:
» az ellendrzés lebonyolitasdnak modjat,
* aleltarozas kezdd id6pontjat, tartamat,
* azardjegyzokonyv elbterjesztésének hataridejét,
e aleltarozas mértékét,
* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megneve-
7€sét,
» az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.
Tovabbi feladatok:
* raktdri rend megteremtés,
* a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari kataldégus beazonositasa a leltarkony-
vekkel),
* areviziods segédeszk6zok elokészités,
* apénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az dllomdnyellendrzés lebonyolitisa

A revizibt a két konyvtarostandrnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az allomany
tételes Osszehasonlitdsa a raktari katalogussal.
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Az ellendrzés lezdardsa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zéarojegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

* az allomanyellendrzés idépontjat,

* aleltarozas jellegét,

* az el6zo allomanyellendrzés idopont;jat,

» az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

* aleltarozas szamszerl végeredményét.
A jegyzdkonyv mellékletei:

* aleltarozas kezdeményezése,

* ajovahagyott leltarozasi iitemterv,

* ahianyzo ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevo konyvtarostanarok, személyi valtozas esetén az atado
¢s atvevo irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. tobblet okait a konyvtar vezetdje
kételes indokolni.
Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az 4llomanybol, ha a fenntarto
¢s az iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.
Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése, va-
lamint a katalogusok revizidja.
A konyvtarostanarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gytlijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanybavétel csak a szamla (kisérdjegyzek) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.
A beérkezett tartds meg6rzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni.
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtéarostanarok feleldsségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszkzok hianyaért, ha :

* bizonyithatdan nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

miikddési szabalyait,

» Kkotelességszegést kovettek el,

* aleltarozaskor mutatkozo6 hiany tallépte a megengedett mértéket.
A munkak6zosségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkak6zosség vezetdje felelds.
A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarostanaroknal, az igazgatonal és a takaritondnél
helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.
A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részaranyos
anyagi felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkonyvben rogziteni kell.

Dokumentumok kolcsonzése

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6z6k megrongélasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.
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A tanulok és dolgozok tanulo-és munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikségesnek tartjuk az
egyeztetést a konyvtari tartozast illetden. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor az anyagi
feleldsség nem a konyvtarostanart terheli.
A dokumentumok kikolcsonzését lapos nyilvantartds rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A kdlesonzo lapok a konyvtaros tanarnal keriilnek a zarhato szekrényben elhelyezésre.
Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolcsonzési adminisztracié nélkiil, az
alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell
tartani.

A konyvtarhaszndlati szabdlyzat

A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznald a beiratkozas soran ennek
szabalyait tudomasul veszi €s magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznald a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

A konyvtarostandarok munkakori leirdasa
A konyvtarostanarok munkakori leirdsaban kell rogziteni az anyagi és erkolcsi felelosséget
meghatarozo6 kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.
Ennek érdekében a munkakori leirds tartalmazza:

* akonyvtar miikodtetésére,

* az allomany alakitdsara,

* az allomany védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint

» anyilvantartasok vezetésének szabalyait.
A konyvtar céljait szolgalod helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az in-
tézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigortan ligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni
kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsdséges hdmérséklet stb.).
A beteg, rovarok altal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiilonitent,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldsa, letétek
A konyvtar az iskola kdzponti részében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:
* az dllomany nagysagat
* adokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,
» akonyvtar differencialt szolgéltatésait,
» az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét. A
kiilonboz6 tipustt dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helyben olvasas, konyvtari szakorak megtartasa és a tanuldi-tanari kutatohelyek biztositottak.

39



LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

D41 H-4031 Debrecen Vag utca 9. Bﬂ"?iM OKOISKOLA
& www.lillateri.hu
Eurapean Teert 52/413-178 & 52/530-150 &% lilla@lilla-debrecen.edu.hu o=

Altalgnos Iskold

8.1. A kényvtari allomdny tagoldsa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitids-tanulds ¢és a
kutatomunka eszkozigényét. Az alloméanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaloi igényekhez.
Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlesonzési allomany:

» szépirodalom cutter —szadmok szerint raktarozva szabadpolcon

+ szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva
Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhat¢ ill. tanérai felhasznalasra.
Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kélcsonozhetik.

* modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,

+ CD-k,

+ CD-ROM-ok,

+ DVD-k,

* az iskola taniigyi dokumentumai.

8.2  Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktato-neveld munkajat segitik a tantermekbe kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek
a dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkézként hasznalt irodalom,
szakmai és modszertani folyodiratok, audiovizualis és szamitogéppel olvashatdo dokumentumok.
Konyvtarbol kihelyezett letétek: angol, magyar nyelv és irodalom, matematika, természetismeret,
fizika, kémia, bioldgia, torténelem.

9. Zarorendelkezés
Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miitkodési rendjét.
A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtarostanarra, a konyvtar szolgéltatasait igénybevevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabdlyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles

* ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

* aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar mitkddési szabéalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

10. Az iskolai konyvtar miikiédési szabadlyzatanak mellékletei
*  Gyljtékori szabalyzat (1. Melléklet)
» Konyvtarhasznalati szabalyzata (I1. Melléklet)
* Az allomany feltarasa (I1I. Melléklet)
* A konyvtarostanarok munkakori leirasa(IV: Melléklet)
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11. sz Melléklet GYUJTOKORI LEIRAS

A LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gvijtokore, allomanvalakitasa

Az iskolai konyvtar funkciorendszere és gytijtokore:
A Lilla Téri Altalanos Iskola 20 tanuldcsoporttal miikodd angol kéttanitasi nyelvii oktatasi
intézmény. A két tanitasi nyelvii oktatas 1-8. évfolyamon folyik.

Az iskolai konyvtar az elsodleges funkciobol adédéan:
Fogyiijtékore:
kézikonyvek
segédkonyvek
a helyi tantervekben meghatdrozott hazi és ajanlott olvasmanyok
az oOravezetés menetében eszkdzként hasznalatos miivek
a tananyagot kiegészitd ismeretk6z16 és szépirodalom

A masodlagos funkcidbol eredd:

Mellékgyiijtokor: a tananyagon tilmutatd ismeretszerzé irodalom.
A beszerzés forrasai:

Konyvellaté Nonprofit Kft.

konyvesboltok

kiadok.

A gyiijtés szintje és mélysége:

Erdsen valogatva, egyetlen tantargy (miivelddési teriilet) szépirodalmat sem gytijti teljességgel.
Alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.

Kiemelten gylijti a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat és
eszkozként hasznalatos miiveket.

A tananyagot kiegészitd szép és ismeretterjesztd irodalmat valogatassal gytjti.

A gylijtés terjedelme, szintje, és mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak teljesség igényével

Hazi és ajanlott olvasmanyok Kiemelten, a teljesség igényével

A tananyag altal meghatarozott klasszikus a teljesség igényével és kortars szerzok

Magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet €s meseirodalom a teljesség igényével

A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern antologidk a teljesség igényével
Tananyagban nem szerepld kortars magyar erés valogatassal és kiilfoldi irodalom
Regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz hasznalt irodalom erds valogatassal

A szamitastechnika oktatasahoz hasznalt irodalom kiemelten

Alap és kozépszintli lexikonok és enciklopédidk a teljesség igényével

Tantargyak alapszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi a teljesség igényével

Munkaltato eszkozként hasznalhato miivek kiemelten, teljességgel

A tananyagon tulmutato, tajékozodast segitd alap és kozépszintli irodalom erds valogatéassal
Tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok teljességgel

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazé utmutatok erésen valogatva
Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok valogatva
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Az iskola torténetével, az iskola életével, névadojaval, ifjusagi szervezetével kapcsolatos
kiadvanyok teljességgel

Pedagogiai gyiijtemény
A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az drakra valo felkésziilést
segitd pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyai.

Pedagogiai lexikonok

Egyetemes ¢s magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, dokumentum-
gyljtemények

A pedagdgiai klasszikusainak miikodésére vonatkozo konyvek

A nevelés és oktatas elméletével foglalkozé miivek

Tanari kézikonyvek

A pedagdgia hatartudomanyai koziil: a pszichologia. Ezen beliil az altalanos 1¢lektan,
fejlodéslélektan, szocialpszichologia, gyermek-¢€s ifjikor személyiség €s csoportlélektan
legalapvetdbb miivei.

Az oktatés és nevelés 1¢lektani kérdéseivel foglalkozé legfontosabb munkak.
Szociologia, szociografia, etika, jog, kdzigazgatastan, statisztika: szelektalva.
Oktatastligyre vonatkozé legalapvetébb mivek.

A konyvtaros segédkonyvtara

Hivatali segédkonyvtar: A munkarenddel, jogszabalyokkal, koltségvetéssel kapcsolatos
kézikonyvek.

Periodikagytiijtemény
Audiovizudlis gylijtemény :

Az allomanygyarapitassal parhuzamosan a torlést a I1I/1975. KM-PH.sz. egylittes rendelet
alapjan végezzik.
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111. sz. melléklet:
A LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetdvé
tegye a gyljtemény hasznalatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabéalyzata rogziti, melyet nyilva-
nossagra kell hozni.
Nevezetesen:

* ahasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat moédjait,

* akonyvtar szolgaltatasait,

* akonyvtar rendjét,

* akonyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuloi, peda-
gogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak. A hasznaloi kor kiszélesiil a
konyvtarkozi kolcsonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak ( Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kézre adas a konyvtarostanar, a felmeriild kérdések
megvalaszolasa az iskolavezetés feladata A tanligyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok,
ill. a kivant részekrdl fénymasolat készitheto.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuloi és a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar sza-
balyzatanak megfeleld.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2. A konyvtarhaszndlat modjai

* helyben hasznalat,
* kolcsonzés,
* csoportos hasznalat.

2.1  Helyben haszndlat
A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositjak.
Szakmai segitséget kell adni:

» az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

* az informaciok kezelésében,

 aszellemi munka technikajanak alkalmazaséaban,

* technikai eszk6zok hasznélataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

* az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,

 folyoiratok, audiovizudlis anyagok, muzealis dokumentumok, taniigyi dokumen-
tumok.
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A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
A dokumentumok kikdlcsonzését kdlcsonzélapos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét. A kolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasakor a kdlcsonzd lapon
datummal kell jeldlni a visszahozés napjat.
Tanuloknak egyszerre 3 db konyvet lehet kolcsondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kdlcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév fiiggvénye.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok koélcsonzési adminisztracié nélkiil, az
alabbi okok miatt:
* ajogi védelem,
* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell
tartani.
Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy a konyvtari kol-
csonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara szilikséges mas miivel potolni.
A kolcsonzésben levd dokumentumok eldjegyezheték. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell beszerezni.
A nyitva tartas napi idészakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. igy a tanitas kezdete elétt,
alatt és befejezése utan is igénybe vehetdk a konyvtari szolgaltatasok.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzOk részére a konyvtarostandr, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk szakordkat, korrepetdlast, foglalkozast
tarthatnak. A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakérak, foglalkozasok
megtartasahoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 0sszeallitott/elfogadott, a kdnyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyisége orarendszer(i tanitds vagy/€s értekezlet szamdra csak nagyon indokolt
esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:

+ informéacidszolgaltatas,

* témafigyelés,

* irodalomkutatas

* ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése.

3.1 Informacioszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitastanulas
folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informdcios szolgaltatas alapja:
* a gyljtemény dokumentumai,
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* akonyvtar adatbazisa,
* mas konyvtarak adatbazisa.

3.2 Témafigyelés
A konyvtarostanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuléi palyamunkak,
nevelotestiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtarostanar a tantargyi programok elkészitésénél €s a konyvtarra €épiild szaktargyi orak
elokészitése soran segitséget adnak a szaktanaroknak. a tantargyi jegyzékek késdbbi gondozasat
a gyljteményvaltozas tiikkrében elvégzik.

34 Ajanlo bibliogrdfiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk szaktanaroknak/tanuloknak
a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztasa mindig a pedagogiai
program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében torténnek.

35 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartdsai

A konyvtari szolgéltatasok nyilvantartdsai a kdvetkezok:
* kolcsOnzési nyilvantartas,
* konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa

4. A konyvtari hazirend
A konyvtéri hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani. A
hazirendnek tartalmaznia kell:
e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,
a hasznalat modjait és feltételeit,
a kolcsonzési eloirasokat,
a nyitva tartas idejét,
az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

4.1. A kényvtdr haszndldinak kore
* A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében a
Lilla Téri Altalanos Iskola minden tanul6ja €s dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.

4.2 A haszndlat modjai és feltételei
* Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folydiratok, az audiovizualis dokumentumok.

* A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumok fénymasolasra, tanitdsi ordkra ki-
kolecsondzhetdk.

* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval és bele-
egyezésével lehet kivinni.

* Kérhetik a konyvtarostanar tjékoztato segitségét.

4.3 Kolcsonzési eloirasok
* Dokumentumokat koélcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
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¢ Az atvételt a kolcsOnzo az alairasaval hitelesiti.

mennyiség €s az id6tartam valtozhat.
* A kolcsonozheté dokumentumok eldjegyezhetok.
* A tanév végén a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

44 Nyitvatartdsi ido

Egyidejileg 3 db dokumentum kolcsénézheté 3 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a

* A konyvtar nyitva tartasa a konyvtaros(ok) oraszamatol fligg, alkalmazkodva az

iskola miikodési rendjéhez.

* A nyitvatartési id6 alatt mind a helyben-hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

* A konyvtarban étkezni nem szabad.

* Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

* Meg kell tartani a kdnyvtar rendjét és tisztasagat.
* Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell elhelyezni.
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1V. sz. melléklet A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

A LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden kell tagolni, és a
dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A dokumentumok
tematikus elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek rendszere biztositja.

. Kézikonyvek: raktari szakjel + betlirendi jel

. Ismeretk6z16 miivek: raktari szakjel + betlirendi jel
. Irodalmi miivek (szépirodalom): betlirendi jel

. Tankonyvek: tantargyak és évfolyamok szerint

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

A program elnevezése: SZIREN INTEGRALT KONYVTARI RENDSZER
Valtozatanak szama : 9.504
Készitok neve: Szirénlib Bt.

Elérhetéség: 1095 Budapest, Gabona u. 3.

Telefon: +36-20-5714797  Email: sziren9@t-online.hu

Minden allomédnyban tortént valtoztatds utdn napi mentést kell alkalmazni az iskolai gépre €s
pendrive-ra.
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V. szamu melléklet

A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

1. A konyvtarostanar jogallasa

A konyvtarostanar feladatait pedagdgus munkakdrben kdzalkalmazotti jogviszonyban latja el.
Munkajat az igazgaté irdnyitasaval és ellendrzésével végzi.

A konyvtarostanar az iskolaban pedagdgus-munkakdr betoltésére jogositd tanari végzettséggel
¢s felséfoku konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik.

2. A konyvtarostanar feladatai

2.1. Altalanos feladatok

Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.

Kozéptavh és éves munkatervet készit a konyvtar miikddési feltételeinek és
tartalmi munkdjanak fejlesztésére.

Tanév végén és félévkor beszamoldt készit, tajékoztatja a tantestiiletet a
konyvtar tevékenységeirdl, hasznalatarol.

Szervezi és lebonyolitja a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Részt vesz a konyvtarosok szdmdra szervezett szakmai taldlkozokon,
tovabbképzéseken, értekezleteken.

Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerti,
gazdasagos felhasznalasat.

Részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltdrozasaban.

2.2. Szakmai feladatok

Teljes szakmai felel0sséggel végzi az iskolai konyvtar dllomanyalakitasat az alabbiak szerint:

Segiti az iskola oktato-nevel6 munkajat a pedagodgiai program alapjan
készitett gylijtokori szabalyzat figyelembevételével.

Tervszertien és folyamatosan végzi az alloméany gyarapitasat, a beszerzési
lehetdségekrol folyamatosan konzultdl az iskola igazgatdjaval.

A megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet.

A beszerzett dokumentumokat a miikodési szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasba veszi.
A dokumentumokat a konyvtar szakmai eldirdsainak megfeleléen
feldolgozza, elhelyezi.
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Rendszeresen allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, elavult
dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat is
ellatja.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a kolcsonzési tevékenységet.
Konyvtarhasznalati 6rékat tart és el0késziti a konyvtari szakorakat.
Rendszeres tajékoztatast nyujt a konyvtar 0j szerzeményeirdl.

Igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat.

2.3. Egyéb feladatok

Kapcsolatot tart az osztdlyfonokokkel, munkakozosség-vezetdkkel,
szaktanarokkal a pedagogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében.

Részt vesz az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
aktualizaldsaban, korszerlisitésében, jogszabdlyi valtozas esetén javaslatot
tesz a szabalyzat modositasara.

Kozremikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
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V1. sz Melléklet MUNKAKORI LEIRASOK

Pedagogus munkakori leirasa
COFOG azonosito: 091211 (als6) 092111 (felso)

1. Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankertileti Kézpont (4026 Debrecen, Kélvin tér 11.)

Szervezeti Egység megnevezése: Lilla Téri Altalanos Iskola (feladatellatas helyei: 4031
Debrecen, Vag u. 9.; 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.)

2. Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Peth6 Katalin igazgatd

3. Munkakor: Pedagogus COFOG azonosité: 091211 (als6) 092111 (felsé)

4. A munkakor betoltésének feltételei: Altalanos iskolai tanitdi, tanari végzettség, a
koznevelési térvény, illetve a hatalyos rendeletek szerinti tovabbképzések teljesitése.

5. A munkaidé beosztas: A dolgozd munkaideje 40 dra, melybdl a kotelezd benntartozkodas
32.. ora, melyet a tantargyfelosztas szerinti Orai, ligyeletre, valamint az iskoldban elvégezhetd
kotelezettségei elvégzéseire kell forditani. A fenti iddbeosztastol munkaltatoi utasitas alapjan,
valamint kiilonleges alkalom miatt lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd. A feletteseitdl
kapott utasitasokat a munkavallalé koteles végrehajtani.

7. A munka f6 célja: A gyerekek felkészitése a lehetd legmagasabb tudas elsajatitdsdhoz, az
eredményes tovabbtanulashoz. Tovabbi cél a tdrsadalom hasznos, annak szabalyait ismerd és
betarto emberré nevelés.

8. Hataskorok, jogkorok: Hataskorébe tartozik az altala tanitott tanulok szaktargyi tudasa, -
magatartds és szorgalmanak értékelése. A javaslattevd, véleményt nyilvanitd, valamint az
egyetértési jogot a hatalyos torvények, illetve rendeletek alapjan gyakorolja.

9. Emberi kapcsolatok: Az igazgato, illetve helyettese irasbeli és szobeli utasitasait koteles
végrehajtani. Ha azt munkakorébe nem illdnek talalja, élhet a térvények biztositotta jogorvoslati
lehetéségekkel. Oktatasi, valamint nevelési kérdésekben rendszeresen konzultalni koteles a
munkakozdsségi értekezleteken. A sziilokkel rendszeres kapcsolatot tart fenn, fogadod 6rat jelol
ki. Az iskola értekezletein aktiv kozremiikddéssel hozzajarul azok eredményességéhez.
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A pedagogus kotelességeit €és jogait az Nkt. 62.§ részletezi. A pedagogus alapvetd feladata a
rabizott tanulok nevelése, tanitasa a tanulok nevelése érdekében feleldsséggel €s 6nalldan a végzi
munkajat. Ezzel 0sszefiiggésben az alabbi kotelességei, feladatai vannak:

10. Feladatok:

X/
°

X/
L X4

*0

L)

X/
o

X/
o

X/
o

X/
o

X/
L X4

A tantargyfelosztas alapjan a tanérak és az egyéb pedagodgiai jellegii foglalkozasok magas
szinvonali megtartasa
Felzarkoztato, illetve tehetségfejlesztd foglalkozasok tartasa
Az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumok (Pedagogiai Program, Hézirend, SZMSZ,
Munkaterv, Tanmenet stb.) elkészitésé¢hez aktiv hozzdjarulés, azok pontos ismerete
Egyéni bandsmod biztositasa
Programok szervezése, lebonyolitasa
Folyamatos kapcsolattartas munkakdzosség vezetdvel, kollégakkal
Mindazon a munkakorhoz tartozo6 szakmai feladat elvégzése, mellyel a felettese megbizza
Tanulok versenyeztetése, tanulmanyi versenyekre valo felkészités
Pélyazatok figyelése, palyazatiras, innovativ tevékenységek és tehetséggondozas
Kapcsolattartas az intézmény kozvetett és kozvetlen partnereivel
A pedagdgus Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelési
torveény, a
pedagogiai program, SZMSZ, hazirend, szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd
utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkdjat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
A pedagogus alapteveékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teendoket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint (neveld-oktatdé munkabol) az egyes
munkakoroknek megfelelden minden neveldre kdtelezden vonatkoznak.
Alkoté médon részt vallal: az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyomanyainak 4polasabol, tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol, palyairdnyitasi
feladatokbol,
a didkdnkorményzat kialakitasabol ¢és miikodtetésébdl, az iskola kulturalis és
sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésébdl
Tanitasi 6ran és tanitasi 6ran kiviili foglalkozason mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezeés, ellendrzés). Tankonyvet az iskolai tankonyvrendelés elvei szerint valaszthat
megallapodas szerint egy tanévre.
Aktivan részt vesz tovabbképzéseken, a munkakdzosségi munkaban.
Részt vesz a neveld—oktatd munkaval sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken.
Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
neveld—oktaté munkdja sziikségessé tesz, illetve a jogszabalyok eldirnak.
A réabizott feladatokat legjobb tudésa szerint hataridore elvégzi.
Neveld-oktaté munkajat tervszeriien végzi, kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv és
tanmenet szerint dolgozik.
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Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2, illetve
szoveges dolgozat esetében 3 héten beliil kijavitja. A témazardé dolgozatok megiratasat
egy héttel korabban jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja
¢és veliik egyiitt értékeli.

A sziil6i értekezleteken, illetve a fogadddrakon részt vesz.

A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti. A tanuldk testi épségének
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset észlelésekor a sziikséges
intézkedéséket megteszi, egyiittmikodik az osztalyfénokkel, az iskolavezetéssel, az
iskolapszichologussal.

A sziiloket és a tanulokat az oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, felhivja a
szilo figyelmét, ha gyermeke jogainak megovéasa vagy fejléddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A s7iil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nyujtja.

A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. A koznevelési torvény
titoktartasi kotelezettsége szerint cselekszik.

Kollégairol, a didkok és kollegai elott tisztelettel beszél, etikus viselkedésével példat
mutat.

Munkahelyén, munkakezdés el6tt 10 perccel megjelenik. Betegség esetén hianyzasat jelzi
az iskolavezetésnek irdsban az intézmény e-mail cimén.

Tanitasi orajat pontosan kezdi és fejezi be. A megtartott 6rdk sorszamat, anyagat, az
orarol hianyz6 tanulokat bejegyzi a naploba.

A tanulok munkajat rendszeresen, érdemjeggyel mindsiti, melyet beir az osztalynapldba.
Kovetkezetesen ¢és igazsdgosan osztalyoz. Az osztalyzast nem alkalmazza a fegyelmezés
eszkozekeént.

A neveld-oktaté munkaval, iskolai dontésekkel, felvételivel kapcsolatos kérdésekben a
szolgalati titkot megtartja.

Részt vesz a tanulok feliigyeletének megszervezésében.

Az elso tanitasi ora el6tt, valamint az 6rakozi sziinetekben, délutan — beosztas szerint —
tigyeleti feladatot 14t el.

Pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitését, mentoralasat segiti.

Ko6zremiikodik az intézményfejlesztési feladatokban.

Az iskolai szertart fejleszti, karbantartja.

A feladat-ellatasi helyek kozotti utazast orarendjének megfelelden megvalositja.
Rendkiviili esetben az iskolavezetés tulordk, helyettesitések ellatasat tanév kozben
elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, hivatalos
tavollét, szabadsag, pedagogus év kozbeni tdvozdsa stb.) heti legfeljebb 6 ora
id6tartamban.

A pedagbgus részvétel kotelezd a tanévnyito és tanévzaro linnepségen, a tanitas nélkiili
munkanapok, ill. a tanorai foglalkozasok helyett szervezett programokon, a kiilonb6z6

52



LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

D41 H-4031 Debrecen Vag utca 9. Bﬂ"?iM OKOISKOLA
: & www.lillateri.hu
R vt 52/413-178 = 52/530-150 & lilla@lilla-debrecen.edu.hu <=

Altalgnos Iskold

értekezleteken, a Didkbalon, Lilla —bdlon, a ballagdson és minden olyan, az éves
munkatervben rogzitett rendezvényen, amely esetében azt az igazgato elrendeli.

« Koteles részt venni az eléirt munkaegészségiigyi vizsgalatokon, balesetvédelmi és
leltarozasi feladatokban.

¢ Osztalyfondki, illetve munkakozosség-vezetdi megbizas esetén munkajat az SZMSZben
foglaltak szerint latja el.

¢ A pedagdgus elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza az
oktatas-nevelés zavartalan lebonyolitasa érdekében, a balesetek megelézésében,
elharitasaban.

« Kotott munkaidejének (32 o6ra) neveléssel, oktatassal le nem kotott idejében
(tantargyfelosztasban nem szerepld tevékenységek) a 326/2013. (VIIL30.) Korm.
rendelet alapjan végzi.

s Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza.

11. Informacios kapcsolatok, titoktartas:

Informacidét megosztani, atadni a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével lehetséges. A
nevelés, oktatds soran felmeriildé eseményeket, aktudlis problémakat meg kell osztania
munkatarsaival, az intézmény vezetdivel. A munkavallalo életét befolydsold valtozasokrol az
igazgatot tajékoztatni koteles.

Nem a Klebelsberg Kézpont fenntartasaba tartozo6 intézménybe lemondéssal valo tdvozas esetén,
az iskolavaltas id6pontjatol szamitott 3 évig a két tanitasi nyelvii oktatashoz kidolgozott
modszereket, dokumentumokat az érintett pedagdgus nem hasznéalhatja. Ennek megszegése
esetén az intézmény/dolgozd a j6 gyakorlatért kozdsen megallapitott, vagy a birdsag altal
megitélt dijat koteles megfizetni a Lilla Téri Altalanos Iskolanak.

12. Helyettesités:
Munkavallalo felettesei utasitdsara a jogszabalyban foglalt mértékig koteles munkatarsait
helyettesiteni.

13. Feleldsségi kor: A neveld felelds a red bizott gyerekek testi épségéért, az altala feliigyelt
anyagi javak épségéért.

14. Fizetési és egyéb juttatasok:
A hatélyos torvények €s rendeletek alapjan jogosult a bérezésre. Jogosult a torvény szerint a
pedagbgus igazolvanyra.

15. A pedagogus munkavallalonak munkajat a kovetkezo szempontok figyelembevételével
kell végeznie:

1. Adminisztracio
1.1. Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo tligyviteli tevékenységet.
. Osztalynaplo haladasi és mulasztasi részének vezetése
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2.3.

sth.

Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok /napkdzi otthon munkanapldjat vezetése
Kimutatasok elkészitése stb.

Feltételek

Végzettsége beosztasanak megfelel - Diplomak-

Végzettsége, képesitése alapjan az intézményi munkéaban mobilizalhato.

Tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.

Tovabbképzések ; szakiranyu tovabbképzés;

Szakirodalomban val6 jartassag;

Pedagbgiai novumok ismerete; Publikaciok stb.

Részt vesz a feltételek megteremtésében.

Részt vesz palyazatok irdsdban; palyazatok megvaldsitasaban; pedagdgiai innovacidoban

Szakmai tevékenység (oktatas, képzés; kompetenciafejlesztés)

Képességeinek, érdeklédésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben és oktatasban
részesiti a tanuldkat.

Differencialas; Kiilonb6z6 modszereket, oktatdsi formakat alkalmaz; (pl. kooperativ
modszer) csoportfoglalkozast szervez stb.;

Motival, tdmogatd pedagdgiai kdrnyezetet biztosit; Szemléltet a tanitasi 6rakon stb.
Ertékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét.

Alkalmazza a diagnosztizalo, formativ és szummativ értékelést;

Folyamatosan visszajelez a tanuloknak teljesitménytikrol;

Folyamatosan visszajelez az osztalyban tanitoknak a tanulok eldmenetelérdl stb.

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg
nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasdban.

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap; Iskola pedagdgiai programjaban rogzitett: tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény stb.

Részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok felkésziilésének segitésében.

Felzarkoztato tevékenységet végez;

Egyéni fejlesztési tervek alapjan fejleszti a tanulokat;

A pedagogiai programban leirt, a hatranyos helyzetli tanulokat timogato tevékenységeket

végez stb.

3.5.

stb.

Részt vesz a tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében.
Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat;
A pedagodgiai programban leirt, a tehetséges tanulokat timogato tevékenységeket végez

Nevelés (személyiségfejlesztés, szocializacio, érték-és normakozvetités)
Szocialis és személyes kompetenciak fejlesztésében valo részvétel
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4.2.

4.3.

4.3.

4.4.

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

kap.

6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

7.2.

Elsajatittatja a tanulokkal a kozosségi egyiittmiikodés szabalyait (osztalytermen beliil és
kiviil) stb.

Didkmozgalom segitése

Beilleszkedési, magatartasi nehézséggel 0sszefiiggd tevékenységek
Hétranykompenzacios programban valo részvétel stb.

Kornyezeti nevelési program megvaldsitdsdban valo részvétel

OKO program stb.

Egészségnevelési program megvaldsitasaban valo részvétel

Prevencios programok

Ismeri tanitvanyait, név szerint, megfeleld modon szdlitja meg Oket;

Ismeri adottsagaikat, képességeiket, érdeklddésiiket, egyéni problémaikat stb.

Szolgaltatasok

Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

A pedagogiai programban szabalyozott feladatok ellatasa.

Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységekben.
Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének meg-
szervezésében.

A pedagogus, mint munkavallalé

Részt vesz az intézményi éves és hosszl tavh fejlesztési tervek megvaldsitasaban.

Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

értekezletek, fogadd ora; programok stb.

Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.(Pedagogiai program; Hazirend,
SZMSZ, Helyi Tanterv stb.)

Részt vesz a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban, amennyiben erre megbizast

iskola nyitva tartasatol bezarasaig;

Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat. Tanmenetet készit.
Helyettesitési feladatot vallal és azt ellatja.

Tiszteletben tartja masok (tanulok, sziilok, kollégak) emberi méltosagat.

Személyes vonasok

Ismeri sajat adottsagait, lehetGségeit; korlatait, hibait; a visszajelzéseket, biralatokat
pozitivan hasznositja munkdajdban; Személyes tulajdonsagai segitik az eredményes
munkavégzést (megbizhato, pontos, kovetkezetes, feladatvallalasaban aktiv, empatikus
sth.).

Kapcsolatrendszer, tarsadalmi aktivitas

A partnerek (tanuld, sziild, kollégdk) véleménye a pedagdégus munkajarol.
Eredményesség; tanoran kiviili tevékenység; kapcsolattartas stb.

Kapcsolattartasa a partnerekkel:
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. Tanulokkal; kollégakkal; az osztalydban tanité pedagdgusokkal; sziilokkel stb.
7.3.  Iskolan kiviili tevékenységei
. Képviseli az iskolat; az iskola érdekeit az iskolan kiviil
. Szakmai szervezeti tagsag; PR tevékenység stb.

16. A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kozalkalmazottak jogéallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. Torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A munkakori
leirds csak a rend-szeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatd jogkor gyakorloja valamint a kdzvetlen vezetd

megbizzak.
Debrecen, .......coovvvvvviiiinnnl.
Peth6 Katalin
Igazgato
Zaradék:

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy a munkaltatoi leirds tartalmat
megismertették, 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

pedagbgus alairasa
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa
Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankertileti K6zpont (4026 Debrecen, Kalvin tér 11.)

Szervezeti Egység megnevezése:
Lilla Téri Altalanos Iskola (feladatellatasi helyei: 4031 Debrecen, Vag u. 9., 4031 Debrecen,
Bartok Béla ut 74.)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Pethd Katalin igazgat6

Az igazgato-helyetteseket - a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval - az igazgato
nevezi ki. Igazgat6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa
kaphat.

Az igazgato-helyettesi megbizas hatarozott idore szol.

A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott igazgatd-helyettesek vezet6i tevékenységiiket az
igazgato iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban
latjak el.

Az igazgato-helyettesek egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket
munkakoriik tartalmaz.

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

A munkakor betoltésének feltételei: Pedagogus végzettség, kozoktatas vezetdi szakvizsga, a
koznevelési torvény, illetve a hatdlyos rendeletek szerinti tovabbképzések teljesitése.

A munkaiddé beosztas: A dolgozoé munkaideje 40 6ra, melybdl a kotelezd benntartdozkodas 40
ora, melyet a tantargyfelosztas szerinti Orai, igazgatOhelyettesi feladatainak valamint az
iskoldban elvégezhetd kotelezettségei elvégzéseire kell forditani. A fenti iddbeosztastol
munkaltatoi utasitas alapjan, valamint kiilonleges alkalom miatt lehet eltérni.

Kozvetlen felettes: Az igazgat6, utasitasait koteles végrehajtani.

Az igazgatéhelyettes feladatai:

¢ A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen az igazgato irdnyitasa
alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds a pedagdgiai és adminisztrativ feladatok

ellatasaért.
s Felligyeleti szerv kérésére adatot szolgaltat az igazgatd utasitasa szerint.

X/
L X4

Az igazgatot tavollétében helyettesit
Felel6s az iskola napi miikodéséért

X3

S

57



OKTATASI HIVATAL

LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

Altaldnos 1skol® D1 H-4031 Debrecen Vag utca 9. B”“"?IM OKOISKOLA

. & www.lillateri.hu

| e 52/413-178 = 52/530-150 & lilla@lilla-debrecen.edu.hu <=

X/
L X4

X/
o

X/
o

X/
o

L X4

X/
L X4

X/
°e

Altalanos szervezési, feliigyeleti munkajaval biztositja az iskolai munka
folyamatossagat és zokkendmentességét

Egyiittmikodik az oktaté-neveld munkat kozvetlen segitokkel,
munkakdzosségvezetokkel a napi feladatok megoldasaban

Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket, munkaidé-nyilvantartdsokat

Koordinalja a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat, azok feliigyeletét

Biztositja, iranyitja és ellendrzi az osztalyozo-, javitd- és zardvizsgak lebonyolitasat
Nyilvéntartja a munkabol valo tdvolmaradasokat, hidnyzas esetén a helyettesitéseket a
megoldja

Rendszeresen ellendrzi az osztalynaplokat, szakkori €s sportkori naplokat, rendszeresen
részt vesz az ellenérzési munkédban

Igazgatd utasitsai alapjan részt vesz a pedagdgiai program, helyi tanterv, SzMSz,
hazirend ¢és intézményi munkaterv  feliilvizsgalataban,  aktualizalasaban,
jovahagyasaban.

Ellendrzi a tanmeneteket.

Elkésziti a tantargyfelosztast, 6rarendet, teremrendet

Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat az intézmény-
vezetd utasitasa szerint.

Szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival
az igazgato utasitdsa szerint.

Benyujtott és elnyert palydzatokndl a palydzatban vallalt tevékenységeket
maradéktalanul megvalositja az igazgatd utasitasa szerint

Az igazgato utasitasainak megfeleléen vezeti a nevelGtestiiletet, iranyitja és ellendrzi a
neveld és oktaté munkat

Az igazgat6 utasitasa szerint felel a jogszabalyban eldirt hataridék betartasaért.

Felel a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért az
igazgato utasitasa szerint.

Felel a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az igazgatd
utasitasa szerint

Felel a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért

Felel az altalanos iskolai tanulok jelentkezési lapjanak a kozépfoku iskoldba ¢€s a
felvételi Kozpontba valo tovabbitasaért az igazgatd utasitasa szerint.

Felel az etika ora helyett valaszthatd hit — és erkodlcstan oktatds megszervezésére
vonatkoz6 szabalyok betartasaért az igazgato6 utasitasa szerint

Felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért az igazgatd utasitasa
szerint.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett az igazgat6 utasitasa szerint

Az eseti helyettesitéseket figyelemmel kiséri, sziikség esetén beosztja azokat.
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X/

X/

X/
L X4

X/
L X4

X/ X/
L XA X4

X/
°e

Az igazgatd rendelkezései alapjan szervezi és ellendrzi a tandrai €s tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat.

Munkaterv alapjan rendszeresen oOrat latogat, ellendrzi a foglalkozasokat, ezekrdl
beszamol az igazgatonak

Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
Kozremiikodik az éves statisztika elkészitésében.

Ellendrzi a tanuldi nyilvantartds vezetését, gondoskodik a megfeleld nyomtatvanyok
beszerzésérdl, egységes vezetésérol, kitdltésérdl

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, a nyelvi csoportok kialakitasaban
Nyomon kdveti a nem kotelezd, szabadon valasztott foglalkozasokat

Koordindlja a tanév sordn végzett felméréseket

Iranyitja az iskolai és kozponti statisztikai adatszolgéltatast

Eldkésziti, koordindlja a beiskolazassal kapcsolatos teenddket

Nyomon kovetik az iskola épiiletének, tantermeinek rendjét, biztositjdk az ehhez
sziikséges eszkozoket, sziikség esetén intézkedne

Koordinaljék a helyiségek hasznalati rend;jét

Kapcsolatot tart a tanarképzé intézményekkel, a tandr szakos hallgatok tantargyi
gyakorlata kapcsan

Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésben vald részvételére

Koordindlja az iskola tanarainak neveldmunkajat

Iranyitja az iskolaban zajlé nevelési folyamatokat, ellendrzi, értékeli azokat

Iranyitja, ellendrzi és értékelik az osztalyfonokok munkajat. Nevelési programjukat
koordinaljak. Javaslatot tesz megbizasukra, megbizasuk visszavondsara.

Figyelemmel kiséri és a pedagogusok figyelmébe ajanlja a neveldmunkat segitd
segédanyagokat, ajanldsokat, lehetOségeket (video, konyv, eldadasok, tarlatok,
kirandulasi lehetdségek, internetes feliiletek)

Kiils6 eléadokat hiv, az ezzel kapcsolatos adminisztraciokat végez, szervezi és iranyitja
az iskolai linnepélyeket, megemlékezéseket, rendezvényeket

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, iranyitja és segiti a didkmozgalmat segitd tanar
munkajat

A hazirend valtoztatasdval kapcsolatos javaslatokat Osszegylijti, neveldtestiilet elé
terjeszti. Ellendrzi a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.
Koordinaljak az iskolai kornyezet alakitasat, termek diszitését

Kozépfoku intézményekbe valdo tovabbtanuldssal, palyavalasztassal, kapcsolatos
tajékoztatast adnak

Kapcsolatot tartanak a partnerintézményekkel, kiilsé szervezetekkel, egyesiiletekkel.
Segitik az egészségnevelési feladatok megoldasat: folyamatosan kapcsolatot tartanak és
segitik az iskolaorvos, védond munkajat. (prevencids eldadasok szervezése, orvosi
vizsgalatok dsszehangolasa)

Iranyitjak a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat, segitik az iskolapszichologus
munkajat
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¢ nyomon kovetik az tigyeleti munkat

s elokészitik az iskola pedagogiai programjanak, helyi tantervének bevezetését,
folyamatosan nyomon kovetik megvaldsulasat

s ellendrzik a munkakozdsség-vezetOk bevonasaval a tanmeneteket, nyomon kovetik
azok betartasat

s elokészitik a sziil6i értekezleteket, szaktanari fogadoorakat, gondoskodnak gordiilékeny
lebonyolitasukrol

s részt vesznek a gyiilések, értekezletek eldkészitésében, lebonyolitasaban

¢ kapcsolatot tartanak a sziil6i szervezettel, részt vesznek a sziil6k tanacsanak tilésein

«  Nyomon kovetik az intézményi leltart

s Feluigyelik az iskolai honlapot

¢ A munkakori leirdsban nem szerepld eseti — soron kiviili — feladatok megoldéasat az

igazgat6 utasitasa, feladat-kijelolése alapjan végzik

A beosztas ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

Kotetes ismerni a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont feladat- és hataskorét, illetve
munkakorének' ellatdsat meghatarozé jogszabalyokat. kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket
¢s belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az aktudlisan érvényes jogi normdak
szerint eljarni:

60



OKTATASI HIVATAL

LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

Altaldnos Iskold D41 H-4031 Debrecen Vég utca 9. B”“"?IM OKOISKOLA
& www.lillateri.hu
Eurapean Teert 52/413-178 & 52/530-150 &% lilla@lilla-debrecen.edu.hu o=

Munkako6zosség-vezeté6 munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankertiileti K6zpont (4026 Debrecen, Kalvin tér 11.)

Szervezeti Egység megnevezése:
Lilla Téri Altalanos Iskola (feladatellatasi helyei: 4031 Debrecen, Vag u. 9., 4031 Debrecen,
Bartok Béla ut 74.)

Munkaltatodi jogkor gyakorldja:

Petho6 Katalin igazgato

A munkak6zosség-vezet6t a munkak6zOsség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A

munkak6zdsség-vezetd fO feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése, szervezése,

ellendrzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.
Az adott tanévben a tanmenetek aktualizalasat feliigyeli.

Munkakozosség vezetoi feladatok:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°e

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak elkészitésében, feliilvizsgalatdban,
végrehajtasaban.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.
Megtervezi az iskolai munkaterv alapjan, a Pedagdgiai Programmal §sszhangban az éves
munkat, és ezt a munkakozosségi tagokkal egyiitt munkatervben rogziti, s ellendrzi annak
megvaldsulasat.

Gondozza a munkakozosségek feladatdhoz  tartozd  teriileteket, segiti a
munkakozésségben  dolgozd  pedagdgusok  munkdjat, javaslatot tesz  azok
eredményességének ellendrzésére ¢és tovabbfejlesztésére ¢és a tandran kiviili
foglalkozasok programjaira.

Javaslatot tesz felzarkéztatd és tehetséggondozd szakkordk és foglalkozasok
megszervezesere.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tantargyak oktatasaval kapcsolatos szakmai
kérdésekben.

A tantargyfelosztas elkészitéséhez javaslataival hozzajarul.

Modszertani, szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozdsokat szervez. Szakteriiletén
fejleszti az oktatas nevelés modszereit.

Megszervezi és lebonyolitja a munkakdzosségek altal gondozott tantargyak tanulmanyi
versenyeit.

A tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja — a
munkak6zdsségéhez tartozd tagok bevonasaval — a tanulok tudés és képességszintjét.
Rendszeres 1d0kozonként (tanévenként legalabb egyszer) tantargycsoportjaban a
munkako6zdsség tagjaindl oralatogatast végez, s arrdl irasos értékelést készit.
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X/
L X4

X/
o

X/
o

X/
o

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
o

X3

*

X3

*

X3

*

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, héazi feladatok, témazard feladatlapok javitasara
vonatkoz6 szabalyok megtartasat.

Ellenérzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz az igazgatd részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre. A
szakmai tevékenység értékelése a félévi, valamint év végi munkak6zosségi beszamold
része.

Rendszeresen vizsgalja a felligyelete ala tartozo szaktargyak, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Feladata a tanmenetek ellenérzése, véleményezése, egységes kovetelményrendszer
biztositasa.

Képviseli a munkakozdsséget a tantargyfelosztés, az 6rarend, valamint szertari, konyvtari
allomany fejlesztését célzo dontések elokészitésében.

Egyiittmiikodik az intézményben mitkodé tobbi munkakozosséggel, képviselteti magat
az iskola vezetésében.

Véleményével segiti a tankonyvek, taneszkozok kivalasztasat

Kezdeményezi a munkakozdsség tagjai kozott a  kolesonds —oOralatogatasokat,
tapasztalatcseréket, szervezi a fiatal pedagdgusok segitését, bemutatd foglalkozasokat
Szervez

Jo gyakorlatok megosztasa munkakozosségen beliil és munkakozosségek kozott

Az oktat6- nevel6i munka eredményesebbé tétele érdekében széles koriien alkalmazza az
IKT eszkozok hasznalatat, melyet a tanmenetben is jeldl, jeldltet.

Munkako6z6sségi foglalkozasokat szervez, iranyitja a munkakozdsségi megbeszéléseket,
s a levont kovetkeztetésekrdl, megallapitasokrol tajekoztatja az intézményvezetést.
Aktivan részt vesz az intézményi palydzatok megirdsaban, szervezésében,
lebonyolitasaban.

Mentori tevékenységet vallal: 0 kollégak,- gyakornokok segitése. Segiti a portfoliok
megirasat.

Igény szerint bekapcsolodik az iskolai linnepélyek, megemlékezések, rendezvények,
szervezési, lebonyolitdsi munkaiba.

Munkéjarol havi rendszerességgel beszamol.

Evente sszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérél.

Az iskolavezetés kérése alapjan adatokat szolgaltat a hozz4 tartoz6 munkatertiletrol.
Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza.
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Osztalyfonok munkakori leirasa

Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankertiileti K6zpont (4026 Debrecen, Kalvin tér 11.)

Szervezeti Egység megnevezése:
Lilla Téri Altalanos Iskola (feladatellatasi helyei: 4031 Debrecen, Vag u. 9., 4031 Debrecen,
Bartok Béla ut 74.)

Munkaltatodi jogkor gyakorldja:

Petho6 Katalin igazgato

Munkakor:  Osztalyfénok
Az osztalyk6zosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonoki teenddk ellatdsa az iskolai munka

szerves része. E feladat ellatasara megbizast az igazgat6 ad. Munkajat az SZMSZ és egyéb iskolai
dokumentumokban meghatarozott utasitasok alapjan végzi. Neveldmunkajat folyamatosan
tervezi, a tervek megvalosulasat értékeli, elemzi. Ezeknek irasos dokumentumai az osztalyfonoki
tanmenet (tanévenként) és az osztalyfonoki beszamolo (félévente).

Osztalyfonoki feladatok:

X/
L X4

Erkolesi és pedagogiai feleldsséget vallal a rdbizott tanulok biztonsagaért; kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai életét

Egyilittmikodik, 6sszehangolja, €s segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszeli

Munkajarol irasban/szoban beszamol

Megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis koriilmények, sziiléi
elvarasok, tanuloi ambiciok)

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulokkal

A tanulokkal kapcsolatos feladatok - tankonyvellatas, étkeztetés, (napkdzi/tanuldszobai
foglalkozasra val6 jelentkezés stb. ) megoldasat segiti

Osztalyfonoki -Kozosségi nevelés - oOra tartdsa a pedagdgiai program, helyi tanterv,
iskolai munkaterv szerint

Kapcsolattartds a sziilokkel (folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyerekek
magatartdsarol, tanulmanyi eldmenetelérdl, az egyéni fejlesztésrdl, a dicséretekrdl és
elmarasztalasokrol)

Adminisztrativ teenddk ellatisa: vezeti a KRETA naplot, elvégzi az osztalyfénoki
adminisztracios teenddket, felel a naplo, a torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszerii
¢és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat
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% Ellenérzi az érdemjegyek beirasat a KRETA feliileten, regisztraltatja és Osszesiti a
tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valos okait

« Havonta értékeli az osztalyban a didkokkal egyiitt a tanulmanyi elOmenetelt, a
magatartast és szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé
terjeszti.

¢ Gyermekjoléti, adott esetben - az iskolai rend és jogszabalyok szerint - gyermekvédelmi
feladatok ellatasa, iskolapszichologussal nyomon kovetés, tandcsadas, szakember
ajanlasa

+» Balesetvédelmi oktatast tart, ismerteti a hazirendet

¢ Beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel kiizdo gyerekeket segiti, csaladlatogatason
vesz részt.

% Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az igazgato-helyettesekkel, igazgatovel, az osztaly
sziil6i munkakodzosségével, a tanitvanyait oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét,
tanulmanyait segitd személyekkel (iskolaorvos, iskolapszichologus, fejleszté pedagdgus,
utaz6 gyogypedagogus).

¢ Sziil6i értekezleteket tart, elektronikus uton rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok

magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol. A sziiléi értekezleteken rendszeresen

beszamol az osztaly tanulményi munkajarol, jelzi az eredményeket, problémaékat. A

sziilok felé képviseli az iskola dontéseit, valamint az iskola vezetdjének tolmécsolja a

sziilk kéréseit

X3

*

Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepélyeire

Segiti a kiilonféle szabadidés programok, kirdndulasok, szervezését és megvaldsitasat
Megtervezi és megszervezi az osztalykirandulasokat

Sziirdvizsgalatokra kiséri osztalyat

Tamogatja a Didkonkormanyzat tevékenységét; az osztalyara haruld iskolai szintll

teenddket koordinalja

X3

*¢

X3

*

X3

*

X3

*

¢ Sziiléi kérés alapjan indokolt esetben tanévenként legfeljebb 5 alkalom (5 nap) tdvollétet
engedélyez és igazol osztalya tanulojanak

% Kozremikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében

s Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére (a tanulok, kollégak véleményét
figyelembe véve.)

¢ Javaslatait és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség

tevékenységének eredményességét

.

¢ A nevel6-oktaté munkdjdhoz tanmenetet készit
> A tanulc')k személyiségének ismeretében segiti a tanuldk palyavalasztasat,

crer

X3

% Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza.
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Pszichologus munkakori leirasa

1. Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Szervezeti Egység megnevezése: Lilla Téri Altalanos Iskola

Munkavégzés helye:

Lilla Téri Altalanos Iskola, 4031 Debrecen, Vagutca 9.
Lilla Téri Altaldnos Iskola Bartok Béla uti telephelye, 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.

A dolgozo e két hely valamelyikén végzi a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Peth6 Katalin igazgatd

3. Munkakor: pszichologus

4. A munkakor betoltésének feltételei: Pszichologus egyetemi végzettség, a kdznevelési
torvény, illetve a hatalyos rendeletek szerinti tovabbképzések teljesitése.

5. A munkaidé beosztas: A dolgozé munkaideje heti 20 ora, benntartdzkodasat azokkal az
intézményekkel egyeztetve alakitjuk ki, ahol feladatot 14t el. A fenti idodbeosztastél munkaltatoi
utasitas alapjan, valamint kiilonleges alkalom miatt lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatd és igazgato-helyettes. A feletteseitdl kapott utasitasokat a
munkavallal6 koteles végrehajtani. Szakmai munkéjat a Szakszolgélat irAnymutatasa szerint latja

el.

7. A feladatok felsorolasa:

X/
L X4

D

D

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

*

X/
°e

Kapcsolatfelvétel az tUjonnan bekeriild6 gyerekekkel, jelzés esetén felmérésiik
pszicholdgiai szempontbol
Pszicholégiai vizsgalatok a rendelkezésre allo diagnosztikai eszk6zok fliggvényében.
Tanacsadas jellegi munka (palyaorientacid, €letvezetési tanacsadas, drogprevencio,
konfliktuskezelés, beilleszkedési problémak kezelése, krizisintervencid, Onismeret
fejlesztése, dontéselokészités, stb.).
Megfigyelés.
Nondirektiv csoportok.
Sziilo-gyerek, gyerek-gyerek, gyerek-neveld mediacio, illetve kozosségépités gyerekek
illetve gyerekek ¢és felndttek kozott.
Esetmegbeszéléseken valo részvétel, felkérésre azok vezetése, részvétel a cselekvési
stratégidk kidolgozasaban.
Konzultacié a gyermekek ellatasat biztositdé szakemberek csoportjaval.
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X/
L X4

X/
L X4
X/
L X4
X/
L X4

7
*

Kotetlen egyiittlét gyermekekkel.

Kiilsé terapias helyekkel vald konzultacio.

Csaladi konzultacio.

Szupervizio.

Tanulményozza a munkateriiletének korébe tartozd 1) tudomanyos eredményeket,
szakkonyveket, folyodiratokat, dnképzést folytat.

Tovabbképzéseken valdé  részvétellel torekszik munkateriiletén —alkalmazhaté
pszicholdgiai kultirdjanak fejlesztésére.

Belsé tovabbképzéseket szervez, felvilagositdé munkdjaval, naprakész ismereteivel
hozzajarul a pedagogusok hatékony munkavégzéséhez.

A pedagdgiai programban megfogalmazottak szerint segiti a tanuldk beilleszkedését.

A fejlesztd modszerek megbeszélése, egyeztetése a pedagodgusokkal

A megfeleld beilleszkedés hatékony segitése.

A pedagdgusok segitése a nevelési konfliktusok megoldasaban.

Ennek érdekében fejleszteni sziikséges a gyermek Onismeretét, Onbizalmat,
egylttmiikodési, kapcsolatépitési képességét, szerepelni tudasat, konfliktuskezeldi
képességét. Az elérendd cél a pedagdgusok/tanulok feleldsségtudatanak, onfegyelmének,
kezdeményezOkészségének, csoportmunkara valo alkalmassaganak kialakitasa.

Figyeli a palyazati kiirasokat

Részvétel szakmai tovabbképzésen

Szakirodalom gytijtése, tanulmanyozasa

T4jékoztato kiadvanyok Osszedllitasa, terjesztése

Belso tovabbképzések meghirdetése, tartasa a munkajat érintd szakmai ismeretek atadasa
céljabol.

Teveékenysége soran tudomasara jutott, a gondozott személyiségi jogait €rintd adatok €s tények

kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossadgra hozataldra a személyes adatok védelmérdl szolod
torvényben és a Pszichologus Szakmai Etikai Kodexben foglaltakat minden koriilmények kozott
biztositania kell. A sziil6, a tanuld és a pedagogus egylittmiikddésének formadit a kozos
pedagdgiai-nevelési feladatokra épiti.

Az iskola pedagodgiai programja hatarozza meg az egylittmilkdés formait.

8. Belso kapcsolatok:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°e

Osztalyfonokok, betanitd neveldk, pedagodgiai asszisztensekkel a felmeriilé probléma
megbeszélése, optimalis megoldas keresése.
Tanulokkal valoé kapcsolat, személyes beszelgetés.
Sziilok: fogaddora, csalddlatogatas, esetmegbeszelés
Sziikség esetén kdzremiikddik abban, hogy a tanuld igénybe vegye mas, szakintézmények
szolgaltatasait
Informacidcserét folytat az iskolavezetéssel és a fejlesztésben résztvevd, tanulokat tanitd
pedagogusokkal.
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Kiils6 kapcsolat:

+ Szakmai kapcsolatot alakit ki mas intézményekkel, szakemberekkel /Varosi
Ideggondozd, Nevelési  Tanacsadd  telefonos  kapcsolat, esetmegbeszélés,
esetkonferencia/

9. Informacios kapcsolatok, titoktartas:

Informacidt adni a hatdlyos jogszabalyok szerint lehet, altalanos szabaly, hogy az igazgatoval
kell eldszor kozolni a nevelés, oktatas soran jelentkezd kirivo zavarokat. Ez vonatkozik minden
olyan informacidra, mely a dolgoz6 munkajat, ¢letét befolyasolja.

10. Fizetési és egyéb juttatasok:
A hatélyos torvények és rendeletek alapjan jogosult a bérezésre. Jogosult a torvény szerint a

pedagbgus igazolvanyra.

A fentieken kiviil a munkaltatotol kapott aktualis feladatokat végrehajtom.

Debrecen, .........ccovvvvne.
Petho Katalin

igazgato

Alulirott kijelentem, és aladirasommal igazolom, hogy ezen munkaltatoi leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Alairas
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Iskolatitkar munkakori leirasa

1. Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kézpont

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Szervezeti Egység megnevezése: Lilla Téri Altalanos Iskola

Munkavégzés helye:

Lilla Téri Altalanos Iskola, 4031 Debrecen, Vagutca 9.
Lilla Téri Altaldnos Iskola Bartok Béla uti telephelye, 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.

A dolgozo e két hely valamelyikén végzi a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Peth6 Katalin igazgato

3. Munkakor: Iskolatitkar

4. A munkakor betoltésének feltételei: Erettségi /kozgazdasagi/, szamitogépes ismeretek

5. A munkaidé beosztas: A dolgozé munkaideje heti 40 ora, altalaban hétf6tdl péntekig 7.30-
tol 15.30-ig. A fenti idobeosztastol munkaltatodi utasitas alapjan lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgato, igazgato-helyettes.

7. A feladatok felsorolasa:

X/
L X4

X/
L X4

X/

X/
o

X3

*

X3

*

X/
L X4

X/
L X4

>

X/
°

X/
°e

Az igazgatotol vagy helyetteseitdl kapott minden feladat elvégzése mely munkakorébe
tartozik.

Rendszeres t4jékoztatas adasa munkéjaval kapcsolatosan az igazgat6 és helyettesei felé
Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan az iskolaba érkez6, kimend és keletkezd
tgyiratok kezelése. Sziikséges dokumentumok vezetése

A hataridos feladatok szamon tartasa, a feladatok elkészitése az adott hataridore

Az lizenetek tovabbitasa az érintetteknek

Az éves koltségvetés elOkészitése

A bérjegyzék kiadasa a dolgozoknak a fizetés napjan

Gazdasagi feladatok elvégzése, kotelezettségvallalasok, arajanlatkérok, megrendeldk
elokészitése tovabbitasa a Debreceni Tankertiletbe

Beérkezett szdmldk utalvanyrendelettel, mellékeltekkel valé ellatasa, tovabbitasa a
Debreceni Tankeriilet felé.

Hatéridds pénziigyi — gazdasagi, munkaiigyi adatszolgaltatasok elkészitése

Munkaltatoi igazolés kiadasa a dolgozoknak
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o

X/
L X4

X/
L X4

D

D

X3

S

X/
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Az intézmény munkdbdél vald tdvolmaradas jelentésének elkészitése napi
rendszerességgel, s tovabbitasa a tankeriilet munkaiigyi ligyintézéjének

Tanulodi nyilvantartast naprakész vezetése az iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa

A pedagogusok adminisztrativ teenddinek segitése /tanulok nyilvantartasa, tavozasi
igazolasok kitoltése, postazasa

Didkigazolvany, pedagdgus igazolvany nyilvantartasa, érvényesitése. A tanulok szamara
a didkigazolvanyok megrendelése, azok kezelése a jogszabalyokban rogzitett modon

A diakokkal kapcsolatos ligyek bonyolitasa

Kapcsolattartas az intézményben 1évo €élelmezés - szervezdvel

Kapcsolattartas a tankonyvfeleldssel

Elsé osztalyosok beiratdsa, jelentés az Debreceni Tankeriilet felé, elsé¢ évfolyam
tanuldinak felvezetése a KIR-be. Ertesités a sziilék, ovoda felé

Osztalyonként az anyakonyvek, bizonyitvanyok nyilvantartasa

KIR — tanulé és alkalmazotti nyilvantartas kezelése

Munkajaval, magatartasaval segiti az iskola oktato-neveld programjat

Az iskola dokumentumaiba csak az igazgatd engedélyével adhat betekintést

Az iskola miikodésével kapcsolatos ismereteit fegyelmi feleldsség terhe mellett hivatali
titokként kezeli

Hataridds munkéknal tulorara kotelezhetd, mely munka ellenértékét szabadidében kap
meg.

Az iratok kezelésében az iratkezelési szabalyzat szerint jar el, 4tlathatéan tarolja azokat
Felelds vezetdje az iskola ligyvitelének, ismeri az iskola Iratkezelési Szabalyzatét és az
azt meghatarozo6 torvényi hatteret

Ellatja a naponkénti postazast, nyilvantartja a hataridoket

Eldkésziti az alkalmazottak atsorolasat, munkaiigyi iratait. Nyilvantartja az alkalmazottak
adatait — besorolasat, potlék, Taj-szam, adoszam, lakcim, soros 1épés, jubileumi jutalom,
tavollét, telefonszam, stb.

Honap elején a jelenléti iveket dsszesiti

Munkaiigyi teend6kkel kapcsolatos feladatok - 1j dolgozo felvétele, dolgozd
megsziintetdje, munkatigyi valtozasok

A vasuti félaruval kapcsolatos teenddket elvégzi

Vezeti €s nyilvantartja, a tovabbképzeés, palyazati pénzek és egyéb normativ dsszegek
felhasznalaséaval, elszamoldsaval kapcsolatos kimutatasokat

A szamlakkal elszamol, €s a masolatat iktatja

Minden kimend és bejovo iratot naprakészen iktat, és az igazgatonak bemutat. Az
elektronikus iktato rendszert - Poszeidon- naprakészen vezeti

A leltarozassal és selejtezéssel kapcsolatos iratokat naprakészen vezeti, az évenkénti
selejtezést és leltarozasokat eldkésziti, annak lebonyolitdsdban aktivan részt vesz, a
jegyzokonyvet elkésziti, és az azokban foglaltak végrehajtasat figyelemmel kiséri

69



LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

D41 H-4031 Debrecen Vag utca 9. Bﬂ"?iM OKOISKOLA
& www.lillateri.hu

Altalgnos Iskold

; S i 52/413-178 & 52/530-150 & lilla@lilla-debrecen.edu.hu &=

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

A szigort szamadasu - valamint a tanulokkal illetve az iskola mikodésével kapcsolatos -
nyomtatvanyokat nyilvantartja, naprakészen vezeti, évente a nyomtatvanyokat a
kovetkezo tanévre megrendeli

Tudomasul veszi, hogy a kezelésére bizott pénz és értéktargyakat onalléan, a Munka
Torvénykonyve 180§ bekezdése alapjan teljes anyagi és erkolcsi feleldsséggel kezeli
Az iskolavezetéshez érkez0 vendégeket fogadja, bejelenti €és kozremikodik a
vendéglatasban.

Segit a felvételi vizsgak (8. évfolyam) koordinalasaban, az adminisztracids feladatok
elvégzésében.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, elkésziti az orvosi vizsgalathoz sziikséges
névsorokat.

A tanulo-nyilvantartast naprakészen vezeti (érkezd, tavozé tanulok).

Onalloan adhat ki iskolalatogatasi igazolast, didkigazolvanyt az adatok hitelességének
ellendrzése utan.

A tankeriilett6l havonta elektronikus uton érkezo fizetési jegyzéket a dolgozok szamara
kinyomtatja.

A titkarsaghoz tartozd nyomtatvanyok, irodaszerek beszerzésére javaslatot tesz,
felhasznalasra kiadja.

Kiilonosen felel az alabbiakért:

X/
L X4

X/
L X4

KIR-ben tanuloi és tandri nyilvantartas

Iktatas, irattar nyilvantartasa, bizonyitvany masodlatok készitése

Kisérolevelek gépelése

Iskolalatogatasi igazolasok kiadasa; Tanuloi kérésre bizonyitvanyok kiadasa,
visszavétele

Beirasi naplok vezetése

Tavollétek, betegség, szabadsag, tappénz, GYED, GYES, CSED - jelenti a fenntartonak,
MAK-nak

Tanulobaleseti jegyzOkonyvek felvétele, jelentése

Kozremiikodik a jelentési kotelezettség ald tartozd tanuldi, munkahelyi balesetek
adminisztralasaban

Tevékenységevel segiti a pedagdgusok napi munkdjat (fénymasolas, fax, stb.).

8. Informacios kapcsolatok, titoktartas

Informaciét megosztani, atadni a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével lehetséges. A
nevelés, oktatds soran felmeriild eseményeket, aktudlis problémakat meg kell osztania az
intézmény vezetdivel. A munkavallalo életétében bekovetkezd - munkavégzését befolyasold -
valtozasokrdl az igazgatdt tajékoztatni koteles.

9. Fizetési és egyéb juttatasok: A hatalyos kozalkalmazotti torvény alapjan jogosult a bérezésre.
Jogosult a MAV félart igazolvanyra.
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A fentieken kiviil a munkaltatotol kapott aktualis feladatokat végrehajtom.

DEDIECEN, ..o

Peth6 Katalin

igazgato

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkaltatdi leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden

elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem

iskolatitkar
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Laborans munkakori leirasa

1. Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kézpont
4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Szervezeti Egység megnevezése: Lilla Téri Altalanos Iskola
Munkavégzés helye:

e Lilla Téri Altalanos Iskola, 4031 Debrecen, Vag utca 9.

e Lilla Téri Altalanos Iskola Bartok Béla uti telephelye, 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.
A dolgozo e két hely valamelyikén végzi a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Pethd Katalin igazgatd

3. Munkakor: Laborans
4. A munkakor betoltésének feltételei: érettségi

5. A munkaidé beosztas: A dolgozé munkaideje heti 40 ora, hétf6td] péntekig 8.00-tol 16.00-
ig tart. A fenti idObeosztastol munkaltatdi utasitas alapjan, valamint kiilonleges alkalom miatt
lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatd és igazgato-helyettes. A feletteseitdl kapott utasitasokat a
munkavallal6 koteles végrehajtani.

7. Feladatai:

% A természettudomanyos tantargyak tandrainak eldkészitésében vald részvétel,
esetleg 6nallo elokészités, a tanitasi 6rdk utani rend visszadllitasa

3

*¢

A sziikséges anyagigények jelzése, megrendelésében valo részvétel
A szertar rendjének fenntartdsa, az ennek leltarozasaban valo részvétel

3

*¢

X/
°

A laboratorium anyagkészletének felelds megdrzése és idoszakonkeénti ellendrzése

A laboratoriumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, ill. megovésa, a

laboratorium rendjének biztositasa

s A tanuloi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések
idébeni megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartést

% A szaktanteremben ¢€s szertarban betartja €s betartatja a munkavédelmi és
tlizvédelmi eldirasokat

% A vezetdi utasitasok megfeleld végrehajtasa

X/
°

< A rendelkezésére Dbocsajtott alapanyagok, munkaeszkdzok, berendezési
felelOsségteljes hasznalata
% A vagyonbiztonsag és a higiénia fenntartasa
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¢ A hivatali titok meg0rzése

¢ Segiti az iskola szabadid6s tevékenységét, részt vesz és szervezi a gyerekek tandran
kiviili programjait, a szabadidd hasznos eltoltését

« Segiti a tanulok versenyekre jelentkeztetését, versenyeztetését

% Osszegylijti a versenyfelhivasokat, a kovetkezd id6szakra meghirdetett
programokat €s az elért versenyeredményeket. Ezekrol tajékoztatja a tanulokat
havonta a reggeli iskolagytiléseken, illetve elektronikus formaban megkiildi a
vezetdségnek.

s El6késziti informaciokat, fotokat a honlapon valdé megjelenéshez és megkiildi azt a
rendszergazdanak.

¢ Szervezi és segiti az intézményen Kkiviili sportfoglalkozdsok szervezését,
lebonyolitasat, a gyerekek utaztatasat

A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

s Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban
/forgatokonyvet és feladathalot készit/

¢ Részt vesz palyazati tevékenységben /el6készités, iras, lebonyolitas, dokumentalas,
beszamolas szintjén/

s Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza

8. Informacioés kapcsolatok, titoktartas:

Informaciét megosztani, atadni a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével lehetséges. A
nevelés, oktatds soran felmeriildé eseményeket, aktudlis problémakat meg kell osztania
munkatérsaival, elsddlegesen az intézmény vezetdivel. A munkavallalo életétében bekovetkezd
- munkavégzését befolyasolo - valtozasokrol az igazgatot tajékoztatni koteles.

9. Fizetési és egyéb juttatasok: A hatalyos kozalkalmazotti torvény alapjan jogosult a bérezésre.
Jogosult a torvény szerint a pedagogus igazolvanyra.

A fentieken kiviil a munkaltatotol kapott aktualis feladatokat végrehajtom.
Debrecen, ....ooovviiiiiii

Petho Katalin
igazgatd

Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy a munkaltatoi leirds tartalmat
megismertették, egy példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.
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Altalgnos Iskold

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

1.Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont
4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Szervezeti Egység megnevezése: Lilla Téri Altalanos Iskola
Munkavégzés helye:

e Lilla Téri Altalanos Iskola, 4031 Debrecen, Vag utca 9.

e Lilla Téri Altalanos Iskola Bartok Béla uti telephelye, 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.
A dolgozo e két hely valamelyikén végzi a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Pethd Katalin igazgatd

3. Munkakor: Pedagégiai asszisztens
4. A munkakor betoltésének feltételei: érettségi

5. A munkaidé beosztas: A dolgozé munkaideje heti 40 ora, hétf6td] péntekig 8.00—tol 16.00-
ig tart. A fenti idObeosztastol munkaltatdi utasitas alapjan, valamint kiilonleges alkalom miatt
lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatod és igazgato-helyettes. A feletteseitl kapott utasitasokat a
munkavallal6 koteles végrehajtani.

7. Feladatai:

¢ Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

% Szocialis és gondozasi feladatok ellatasa

% Pedagdgusok segitése a gyermek egészséges ¢letmddra nevelésében (testapolas, taplalkozas,
6ltozkodés, napirend).

% Személyi és a kdrnyezeti higiéné megtartasanak segitése

¢ Tervezi, illetve 6nalldan vezet kiillonboz6 szabadidds tevékenységeket, a pedagdgus munkajat
segitve

% Részt vesz a gyermekek Onkiszolgadld munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkdkban

% Segiti a pedagogust feladatai ellatasaban

% Segiti a tanorak eldkészitését és lebonyolitasat

% Segiti a pedagogusok tanorat és foglalkozast eldkészitd munkajat, bekapcsolodik a
szemléltetoeszkozok készitésébe, gondoskodik a tandrahoz, foglalkozashoz sziikséges
szemléltetd- és munkaeszkozok elokészitésérdl. Segit a tanuldi eszkdzhasznalat technikdjanak
megtanitasaban.
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¢ Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi események
lebonyolitasdban

¢ Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el

¢ Részt vesz, illetve oOnalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasadban a tanitasi 1do
megkezdéséig, valamint ezt kovetden

“ A tanitasi orak sziinetében segiti a pedagogust, illetve Onalldan latja el az tgyeleti
tevékenységet

s Kozremiikodik a téli, tavaszi és a nyari sziinetekben (illetve a tanitismentes munkanapokon)
a napkozis ¢€s iskolai tdborokban

¢ Segiti a tanulok étkeztetését

¢ Esetenként részt vesz az iskola adminisztrativ teenddiben, postazasban stb.

8. Informacioés kapcsolatok, titoktartas:

Informacidét megosztani, atadni a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével lehetséges. A
nevelés, oktatds soran felmeriildé eseményeket, aktudlis problémakat meg kell osztania
munkatarsaival, elsdédlegesen az intézmény vezetdivel. A munkavallalo életétében bekovetkezo
- munkavégzését befolyasolo - valtozasokrol az igazgatot tajékoztatni koteles.

9. Fizetési és egyéb juttatasok: A hatdlyos kdzalkalmazotti torvény alapjan jogosult a bérezésre.
Jogosult a torvény szerint a pedagogus igazolvanyra.

A fentieken kiviil a munkaltatotol kapott aktualis feladatokat végrehajtom

Debrecen, .......oovviiiiiiiii .
Peth6 Katalin

igazgato

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy a munkaltatéi leirds tartalmat
megismertették, egy példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Pedagogiai asszisztens alairasa
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Rendszergazda munkakori leirasa

1. Munkaltatéo megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont
4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Szervezeti Egység megnevezése: Lilla Téri Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Lilla Téri Altalanos Iskola

4031 Debrecen, Vag u. 9.

4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.
A dolgozo6 e két hely valamelyikén végzi altalaban a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Pethd Katalin igazgatd

3. Munkakor: rendszergazda

4. A munkakor betoltésének feltételei: érettségi, szakiranyu OKJ végzettség

5. A munkaidé beosztias: A dolgozé munkaideje heti ......... ora, hétfotél péntekig
................... tart. A fenti id6beosztastol munkaltatdi utasitas alapjan, valamint kiilonleges

alkalom miatt lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes:Az igazgatd vagy helyettese utasitdsait koteles végrehajtani. Ha azt
munkakdrébe nem illonek talalja, €lhet a torvények biztositotta jogorvoslati lehetdségekkel.
7. A feladatok felsorolasa:

¢ Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

<> Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

X Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

> Az iskola honlapjat, facebook oldalat folyamatosan frissiti, karbantartja.

<> Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a

rendszeres ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertéz€és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kéarok
helyreallitasara.

X/
L X4

Folyamatos kapcsolatot tart a digitalis kultarat tanité pedagégusokkal.
Feladata az informatikai eszkdzok karbantartasa.

Elektronikus naplé - KRETA -feliiletének kezelése — karbantartasa
Elektronikus adatszolgaltatasok segitése

Informatikai halozat kiépitése, mikodtetése, karbantartasa

X/
L X4

X/
L X4

X3

S

X3

S
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<> Géphasznalati szabalyzat 1étrehozasa, betartatasa.

8. Informacios kapcsolatok, titoktartas: Informaciot adni a hatalyos jogszabalyok szerint lehet.
A munka kdézben felmeriild problémakat az igazgatoval, igazgatdhelyettessel kell k6zolni Ez
vonatkozik minden olyan informaciora, mely a dolgozé munkajat, életét befolyasolja.

9. Fizetési és egyéb juttatasok: A hatdlyos kozalkalmazotti torvény alapjan jogosult a bérezés-
re. Jogosult a MAV félart igazolvanyra. Kaphat étkezési hozzajarulast, valamint min3ségi bér-

potlékot a Kollektiv Szerzddés szerint.

A fentieken kiviil a munkaltat6tol kapott aktualis feladatokat végrehajtom.

DEDIECEN, ..t

Peth6 Katalin
igazgatd

Alulirott kijelentem, ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkaltatdi leiras tartalmat velem

megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

rendszergazda
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Technikai dolgoz6 Portas munkakori leirasa

1. Munkaltatéo megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Szervezeti Egység megnevezése: Lilla Téri Altalanos Iskola

Munkavégzés helye: Lilla Téri Altalanos Iskola

4031 Debrecen, Vagu. 9.
4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.

A dolgozo e két hely valamelyikén végzi altaldban a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Pethd Katalin igazgatd

3. Munkakor: Portas

4. A munkakor betoltésének feltételei: Rendelkezik a munkakdre betdltéséhez sziikséges
iskolai végzettséggel.

5. Munkaidé, munkarend: 40 6rés teljes munkaidd /egy vagy kétmiiszakos munkarend
A fenti idébeosztastol munkaltatdi utasitas alapjan, valamint kiilonleges alkalom miatt lehet

eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatd vagy helyettese irdsbeli €s szobeli utasitdsait koteles
végrehajtani.

Munkdja soran koteles betartani a Debreceni Tankeriileti Kozpont szabalyzatait €és utasitasait,
valamint a kozvetlen vezetdk utasitasait.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

7
°e

X/
°

X/
°e

Koteles a munkaidd (miiszak) kezdete el6tt a munkahelyén munkara képes allapotban
olyan idopontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidd kezdetétdl teljes
kortien el tudja latni (61t6zés, nyitas, miiszak atadas, stb.)
Munk4jat a fenntart6 altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges véddruha- €s eszkoz
hasznalataval koteles ellatni
A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkezé vendégeket, érkezésiik
¢s tavozasuk idépontjanak rogzitésével
Az intézménybe érkezd idegeneket Utba igazitja, egyiittmiikddik az intézménybe
érkez6 vendégekkel, sziilokkel.
Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantartod fiizetben vezetve
kezeli, kiadja, és visszaérkezésiiket figyelemmel kiséri
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<> Az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven gondoskodik a bérld nyilvantartasarol:
érkezését €s tdvozasat beirja, azt a bérldvel alairatja. Honap végén, illetve a bérleti
1d6-szak lejartaval az igazgatd vagy helyettese részére atadja

<> Az épiilet helyiségeinek bérbeadasa soran koteles a bérld tevekénységét ellendrizni,

kiilonos tekintettel a bérleti id6 betartasara. Amennyiben szabalytalansagot tapasztal,

annak megsziintetésére az igazgato egyidejli értesitésével gondoskodik

A folyosoi vilagitast kezeli- az id6jarastol fliggden

X/
L X4

X/
L X4

A napi nyitvatartasi id0 utan, illetve a szorgalmi iddszakon kiviil takaritoi-
hivatalsegédi feladatokat lat el - sziikség esetén-, az igazgato altal kijelolt teriiletekre
¢és kozvetlen utasitasara, amennyiben az a fenti, portai feladatait nem akadalyozza
<> Az ¢épiilet rendjét koteles ellendrizni, betartani €s betartatni, kiilonds tekintettel a
biztonsagi ¢és tlizvédelmi rendelkezésekre. Sziikség esetén az épililet riasztasi
rendszerében részt vesz. Tliz vagy baleset esetén haladéktalanul intézkedik a
tlizoltdsag, mentdk, katasztrofavédelem felé, az igazgato egyidejii tajékoztatasaval
A portéan elhelyezett hibabejelentd fiizetet az arra illetékeseknek kiadja
A tlizjelz6vel rendelkezo épiiletben az erre vonatkozd oktatast kovetden a tlizjelzod
berendezéseket felligyeli, a sziikséges ellendrzéseket napi rendszerességgel elvégzi és
dokumentélja. Az esetleges jelzéseket ellendrzi

X/
o

X/
o

X/

<> Koteles a portan elhelyezett eseménynaplot vezetni. Ennek sordn a munkaideje alatt
bekovetkezett eseményeket bejegyzi, azt is, ha nem tortént semmilyen esemény

<> A portan elhelyezett és vezetett dokumentdciok elérhetdségének biztositasa,
tovabbitasa a felelds munkatars felé. pl: dolgozoéi jelenléti iv, zdnaatado,
kulcsnyilvantartas, teljesitésigazolas

- A portan elhelyezett elsésegély doboz-mentdlada tartalmanak fogyasarol, az abban

elhelyezett eszk6zok, mas anyagok szavatossagi idejérdl az eldirt nyilvantartast

vezeti, és a potlas sziikségességet jelzi

<> Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén
az intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetden annak Ujra zarasa

<> Nap végén, az intézmény zarasat megeldézden az épiiletben korbejar és valamennyi
helyiség nyilaszardinak zart allapotat ellendrzi

> Az igazgatd, az igazgato-helyettes irdnyitasaval segit az iskolai rendezvények
lebonyolitasdban

<> Gondoskodik a telephelyre beérkezo aru atvételérdl. (sziikség esetén)

<> Az igazgatd irdnyitasaval — allando vagy eseti jelleggel — elldtja mindazokat a

feladatokat, amely lényegében munkakdrébe tartozo feladatok lehetnek

7. A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a fenntartd
allandé ¢és iddszakos célkitlizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak
ellatasaért
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¢ Munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitdsokban meghatarozottak
szerint €s azokat betartva, jog- és szakszertien koteles ellatni

¢ A munka-és tiizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa

% Részt venni a munkakoréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben

¢ Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kdzvetleniil vagy kézvetve kapcsolddo eszkozokért

s Koteles a Debreceni Tankeriileti Kozpont titkat megdrizni, ezen tilmenden nem kozolhet

illetéktelen személlyel olyan adatot, informéaciot, amely munkakore betoltése soran jutott

tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban 4ll6 félre hatranyos

kovetkezménnyel jarna

X/

s Koteles a dolgozoi jelenléti ivet munka idejenek megfelelden naponta vezetni

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles Kkiilonosen az alabbi jogi normak szerint
eljarni:

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- akodzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

- amunkavédelemrdl sz6l6 1993. XCIIL torvény,

- aDebreceni Tankertileti Kézpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata,

- a Debreceni Tankeriileti K6zpont belsé iranyitasi eszkozei, a szervezeti egység

iigyrendje.

A kozalkalmazott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informacidk megtartasaért €s jogszeri kezeléséért. Feladatellatasa sordn koteles a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatban, valamint bels utasitisokban foglalt szolgalati utat

betartani.

A fentieken kiviil a munkaltatotol kapott aktualis feladatokat végrehajtom.

DEDIECEN, ..ot

Petho Katalin
igazgatd

Alulirott kijelentem, és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkaltatéi leirds tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.
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Technikai dolgozod/takarito munkakori leirasa

1. Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont
4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Szervezeti Egység megnevezése: Lilla Téri Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Lilla Téri Altalanos Iskola

4031 Debrecen, Vagu. 9.

4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.
A dolgozo e két hely valamelyikén végzi dltaldban a munkajat.
2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Pethd Katalin igazgatd

3. Munkakor: takaritd

4. A munkakor betoltésének feltételei: Rendelkezik a munkakdre betdltéséhez sziikséges
iskolai végzettséggel.

5. A munkaid6 beosztas: A dolgoz6 munkaideje heti 40 ora, hétfétol péntekig tart., teljes
munkaidd /egy vagy kétmiiszakos munkarend. A fenti idébeosztastdl munkaltatdi utasitds
alapjan, valamint kiilonleges alkalom miatt lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatd vagy helyettese irdsbeli €s szobeli utasitdsait koteles
végrehajtani. Ha azt munkakdrébe nem illonek taldlja, €lhet a torvények biztositotta jogorvoslati
lehetdségekkel.

Munkdja soran koteles betartani a Debreceni Tankeriileti Kozpont szabalyzatait és utasitésait.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

+» Koteles a munkaidé (miiszak) kezdete eldtt a munkahelyén munkara képes allapotban
olyan id6pontban megjelenni, hogy munkakdri feladatait a munkaidé kezdetétol
teljeskortien el tudja latni (61t6zés, nyitas, miiszak atadas, stb.)

** Munkajat a fenntart6 altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges véddéruha- és eszkoz
hasznalataval koteles ellatni.

s Koteles a szamadra kijelolt zondkat (teriileteket) a Kézpont Takaritasi Szabalyzata szerint
az igazgatd illetve az igazgatd- helyettes iranyitasaval takaritani, a biztositott
tisztitoszerek és tisztitd eszkdzok hasznalataval.

s Koteles az atvett tisztitoszereket, eszkozoket a céloknak megfelelden takarékosan és
rendeltetésszertien felhasznalni. A hasznélatukra vonatkozd biztonsagi, egészségligyi
eldirasokat betartani a hasznalatukra vonatkozo6 oktatason elhangzottak szerint.
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A sziikséges anyagigények jelzése, megrendelésében valo részvétel

Gondoskodik a tisztitoszerek megfeleld tarolasardl, iigyel arra, hogy a gyerekektdl tavol
tartva legyen elzarva

A red osztott takaritasi zonakat (teriileteket) munka idejében kételes tobbszor ellendrizni
¢s amennyiben szilikséges ujra takaritani.

Koteles a szemetet levalogatni, elkiilonitetten kezelni a kommunadlis és a szelektiv
hulladékot.

Koteles tanitasi idoben (ligyeleti takaritds) az igazgato utasitasait kovetni.

Kiemelt figyelmet kell forditani a gyerekek altal hasznalt mellékhelyiségekre.

Az épliletben elhelyezett viragok gondozasat, apolasat végzi.

Koteles az igazgato, illetve az igazgato-helyettes altal meghatarozott teriileteken és
modon az iddszaki nagytakaritdsokban részt venni.

Koteles a felujitasok, karbantartisok alkalmaval felmeriild helyreéllitasi és takaritasi
feladatokban részt venni.

Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén az
intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetden annak jrazarasa.

A napi takaritas befejeztével koteles a takaritasi zonajahoz tartozoé helyiségek nyiladszardi
zart allapotanak ellendrzése, bezarasa.

Az igazgato iranyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

Az igazgatd utasitisa alapjan allandd vagy eseti jelleggel — elldtja mindazokat a
feladatokat, amely 1ényegében munkakorébe tartozé feladatok lehetnek.

Kotelezden részt vesz a harom havonta megtartott tisztitdszerek hasznalatara emlékeztetd
oktatason.

7. A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

7
°e

X/
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D
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a kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a tankeriilet
allando ¢és 1ddszakos célkitlizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak
ellatasaért.

munk4jat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitdsokban meghatarozottak
szerint és azokat betartva, jog — és szakszeriien koteles ellatni,

a munka- és tiizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa

részt venni a munkakoréhez kapcsolodd képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel0sség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozzé kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolddo eszkozokeért.
koteles a Debreceni Tankertiileti Kozpont titkdt megdrizni, ezen tilmenden nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakore betoltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése a Kbzpontra vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Koteles a dolgozai jelenléti ivet munka idejének megfeleléen naponta vezetni.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
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¢ amunka torvénykonyvérdl szol6 2012.¢vi L. torvény

¢ a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény,

¢ a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi C. torvény,

¢ a Debreceni Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

¢ a Debreceni Tankeriileti K&zpont belsd iranyitasi eszkozei, a szervezeti egység
tigyrendje.

8. Informacids kapcesolatok, titoktartas: Informaciot adni a hatalyos jogszabalyok szerint lehet,
altalanos szabaly, hogy az igazgatohelyettessel, illetve az igazgatoval kell eldszor kézolni a
munka koézben felmeriilé problémakat. Ez vonatkozik minden olyan informéciéra, mely a
dolgoz6 munkajat, ¢letét befolyasolja.

9. Fizetési és egyéb juttatasok: A hatdlyos torvények és rendeletek alapjan jogosult a bérezésre.

A fentieken kiviil a munkaltatotol kapott aktualis feladatokat végrehajtom.

DEDIeCEN, ..
Peth6 Katalin

igazgat6

Alulirott kijelentem, és alairdisommal igazolom, hogy ezen munkaltatéi leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Alairas
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Technikai dolgozé/gondnok munkakéri leirasa

1. Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont
4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Szervezeti Egység megnevezése: Lilla Téri Altalanos Iskola

Munkavégzés helye: Lilla Téri Altalanos Iskola

4031 Debrecen, Vagu. 9.

4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.
A dolgozo e két hely valamelyikén végzi altaldban a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Pethd Katalin igazgato
3. Munkakoér: gondnok

4. A munkakor betoltésének feltételei: Rendelkezik a munkakdre betdltéséhez sziikséges
iskolai végzettséggel.

5. A munkaidé beosztas: A dolgozé munkaideje heti 40. 6ra, hétf6tél péntekig tart., teljes
munkaidd /egy vagy kétmiiszakos munkarend. A fenti idébeosztastdl munkaltatdi utasitds
alapjan, valamint kiilonleges alkalom miatt lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatd vagy helyettese irasbeli és szobeli utasitdsait koteles
végrehajtani. Ha azt munkakorébe nem illdnek talalja, élhet a torvények biztositotta jogorvoslati
lehetdségekkel.

Rendelkezik a munkakdre betdltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel.
Munkéja soran koteles betartani a Debreceni Tankeriileti K6zpont szabalyzatait és utasitasait.

7. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

s Koteles munkaido kezdetére munkaképes allapotban megjelenni ugy, hogy munkakori
feladatait a munkaidd kezdetétdl teljes kortien el tudja latni.

¢ Munkdjat a munkaltato altal biztositott munkaruhédban, a sziikséges védéruha- és eszkoz
hasznalataval koteles ellatni.

s Ismerje a rabizott telephelyeken az elektromos {6 kapcsolo, tavho, géz és vizfcsap,
valamint a tlizcsapok ¢és tlizoltd késziilékek feltalalasi helyét.

s Ismerje a koziizemi mérdk elhelyezkedését, havonta a mérdk allasat leolvassa és az ora-
allasokat eljuttatja az intézmény vezetdségének.

85



OKTATASI HIVATAL

LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

Altaldnos Iskold D41 H-4031 Debrecen Vég utca 9. B”“"?IM OKOISKOLA
& www.lillateri.hu
Eurapean Teert 52/413-178 & 52/530-150 &% lilla@lilla-debrecen.edu.hu o=

X/
o

X/
o

X/
o

X/
L X4

X3

*¢

X3

S

X3

S

X3

S

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°e

Koteles a telephely mikodésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel
ellenérzi az energiaellatast, a villamos, tavho, gaz vizszerelvények mikodését, az épiilet
szerkezeti elemeit, kiilonds figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd rendellenességekre.

A telephely méretétdl fliggden az épiilet valamennyi helyiségét naponta bejarja, a bejaras
tapasztalatait erre rendszeresitett fiizetben irasban rogziti. Ha rendellenességet tapasztal,
rogziti a Hibabejelent6 Fiizetbe.

Kezeli a telephelyen 1€v0 tisztito-és karbantartasi anyagok kézi raktarat, naprakészen vezeti
az anyagszamadasi fiizeteket. A kézi raktarak készletéért teljes anyagi felel0sséggel
tartozik.

Az egyszerli, szakmunkat nem igényld felujitdsi igények anyagigényét Osszedllitja,
egyezteti az igazgatdval. A szilikséges anyagok megérkezését kovetden a fel-ujitdsi
munkalatokat az igazgatoval tortént egyeztetésnek megfelelden iitemezetten végrehajtja.
A telephelyen kiilsd szolgaltatok altal elvégzett munkat a szolgaltatok altal kiallitott
munkalapon alairasaval hitelesiti, amiért felelosséggel tartozik.

Naponta ellendrzi és dokumentalja az eszkozok allapotat, elvégzi a sziikséges javitasokat.
Ha a javitas kiilsO segitséget igényel, jelzéssel ¢l az igazgato felé és gondoskodik arrol,
hogy az eszkozt ne lehessen hasznalni a szakszert javitds megtorténtéig, elkeriilve ezzel az
¢let-és balesetveszélyt.

Hasznalataban 1évé eszkozeit rendeltetésszerlien hasznalja ¢és karbantartja, ezek
meghibasodasat jelzi az igazgatonak>

Amennyiben sajat helyiséggel rendelkezik, gondoskodik annak rendben tartasarol.
Feladata tovabba a nyilaszarok esetében: a, beszorult nyildszard kinyitdsa a biztonsag
fenntartasa érdekében; b, kilazult csavarok, kotdelemek, burkolatok hasznalati allapotra
torténd visszaallitasa, zsirozas, olajozas a biztonsag fenntartasa érdekében

Feladata tovabba a személyi biztonsagot veszélyeztetd hideg ¢és meleg burkolatok
eltavolitasa.

Kiilsé vallalkozo altal végzett kdmiives és festési munkak esetében feladata a diszitd
elemek, taneszkozok le- és felszerelése.

Kihuzhato 1étraval elérhetd magassagig a lapos tetdk, ereszcsatorndk ellendrzése, tisztitasa.
Vizkar esetén feladata a tovabbi kdresemény megeldzése, anyag — és eszkdzmozgatas.
Miikodésképtelen mosdok lezarasa a hiba javitasanak megkezdéséig.

Jol kortl hatarolhato teriileten bekovetkezett aramkimaradas esetén a kismegszakito el-
lendrzése, visszakapcsolasa.

Kiils6 szolgaltatd altal biztositott fénycsovek, izzok cseréje.

Kozremiikodik a leltar és selejtezés eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Tisztan tartja és gondozza a telephelyhez tartoz6 udvart (fiinyiras, levélgytjtés, ho el-
takaritas, csuszdsmentesités stb.) Leterheltség fliggvényében besegit az épdlet belsd
tisztantartasaban.

Gondoskodik a kiiltéri szeméttarolok kitiritésérol, tisztantartasarol.
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¢ Gondoskodik a szelektiv hulladék levalogatasarol, amelyért teljes feleldsséggel tartozik.

¢ Gondoskodik a szeméttarold edények szallitasi napokon torténd kihtizasarol és sziikség
szerinti tisztitadsarol.

s A takaritok részére kiadja a sziikséges tisztitoszereket — amelyért teljes feleldsséggel
tartozik -, ellendrzi a szerek felhasznalasat, a takaritast.

¢ Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, kotelezettsége riasztds esetén az
intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kdvetden annak Gjra zarasa.

¢ A telephelyen beosztasban 1évé hivatalsegédet bevonja a sziikséges munkalatokba, segiti a
munkajat.

%  Ellatja mindazon feladatokat, melyek munkakorébe tartoznak, illetve amivel az igazgato,

szoban vagy irasban megbizza.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

*

¢ a, a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a fenntarto
allando és id6szakos célkitiizéseinek megvaldsitasaért, munkakdri feladatainak ellatasaért,

¢ b, munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban a vezetdi utasitasokban meghatarozottak
szerint és azokat betartva, jog- és szakszeriien koteles ellatni,

% ¢, amunka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése €s betartasa

% d, részt venni a munkakoréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben,

¢ e, feladata az intézményi vagyok védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozz4 kozvetleniil vagy kézvetve kapcsolddo eszkozokért.

s f, koteles a Debreceni Tankeriileti K6zpont titkat megdrizni, ezen tilmenden nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakdre betdltése soran jutott
tudomaésara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban all6 félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

¢ g, Koteles a dolgozoi jelenléti ivet munka idejének megfelelden naponta vezetni.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

- a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény,

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIII. térvény,

- a munkavédelmérdl sz616 1993. évi XCIII. torvény,

- a Debreceni Tankertileti Kozpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzata,

- a Debreceni Tankertiileti Kozpont belsd irdnyitasi eszkozei,

- a szervezeti egység ligyrendje.

A kozalkalmazott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért. Feladatellatdsa soran koteles a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban, valamint belsd utasitdsokban foglalt szolgélati utat be-
tartani.
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8. Informaciés kapcsolatok, titoktartas: Informaciot adni a hatalyos jogszabalyok szerint lehet,
altalanos szabdly, hogy az igazgatohelyettessel, illetve az igazgatoval kell elszor kozolni a
munka koézben felmeriilé problémakat. Ez vonatkozik minden olyan informaciora, mely a
dolgoz6 munkdjat, életét befolyasolja.

9. Fizetési és egyéb juttatasok: A hatalyos torvények és rendeletek alapjan jogosult a bérezésre.

A fentieken kiviil a munkaltatotol kapott aktualis feladatokat végrehajtom.

Debrecen, .....ovveeeee e
Peth6 Katalin

igazgato

Alulirott kijelentem, és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkaltatoi leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezden
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Alairas

88



LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

Altaldnos 1skol >4 H-4031 Debrecen Vag utca 9. B%?IM OKOISKOLA
siiss, @& www.lillateri.hu
REEETH] vt 52/413-178 = 52/530-150 & lilla@lilla-debrecen.edu.hu <=

Technikai dolgozé/udvaros munkakori leirasa

1. Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont
4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Szervezeti Egység megnevezése: Lilla Téri Altalanos Iskola

Munkavégzés helye: Lilla Téri Altalanos Iskola

4031 Debrecen, Vagu. 9.

4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.
A dolgozo e két hely valamelyikén végzi altaldban a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Pethd Katalin igazgato
3. Munkakor: udvaros

4. A munkakor betoltésének feltételei: Rendelkezik a munkakdre betdltéséhez sziikséges
iskolai végzettséggel.

5. A munkaidé beosztas: A dolgoz6 munkaideje heti 40. ora, hétf6tol péntekig tart., teljes
munkaidd /egy vagy kétmiiszakos munkarend. A fenti idébeosztastdl munkaltatdi utasitds
alapjan, valamint kiilonleges alkalom miatt lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatd vagy helyettese irasbeli és szobeli utasitdsait koteles
végrehajtani. Ha azt munkakorébe nem illdnek talalja, élhet a torvények biztositotta jogorvoslati
lehetdségekkel.

Rendelkezik a munkakdre betdltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel.
Munkéja sordn koteles betartani a Debreceni Tankertileti K6zpont szabalyzatait és utasitasait.

7. A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

& Koteles a munkaidé (miszak) kezdete el6tt a munkahelyén munkara képes allapotban
olyan id6pontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidé kezdetétdl
teljeskortien el tudja latni (61tozés, nyitas, miiszak atadas stb.)

¢ Munkgjat a fenntartd altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges védoéruha-és eszkoz
hasznalataval koteles ellatni.

¢ Nyités utdn az épiilet koriili jardat, a belsé udvart takaritja, napkozben a tisztasagat fenn-
tartja.
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s Tisztantartja az el6kerteket, valamint a jarda és az tttest kozotti flives teriiletet, gereblyéz.
Parkgondozasi feladatai soran sovényt nyir, fiivet nyir, locsol, metsz, permetez, a
novényeket kapalja, gereblyézi, a vaslabracsokat tisztantartja.

«  Takaritas kozben ellendrzi a kerités €s a kapuk allapotat, zarhatosagat. Amennyiben

hianyossagot tapasztal, koteles, azt a hazgondnoknak haladéktalanul jelezni.

Felel a kiiltéri szeméttarolok kiliritéséért, tisztantartasaért.

Mindennap 6sszegytijti az udvaron 1évé hulladékot.

A lehull¢ faleveleket, agakat 6sszegytijti, kiilonds tekintettel az 6szi idészakban.

Télen a telephely teljes teriiletén gondoskodik a ho eltakaritdsardl, a csuszasmentesitésrol.

s Téli idészakban folyamatosan gondoskodik a jardak €s a belsd udvar kijelolt helyeinek
akadalymentesitésérol, a ho eltakaritasarol, jégmentesitésérol.

¢ Amennyiben az intézményi riasztasi listdban szerepel, kotelezettsége riasztds esetén az
intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kdvetden annak Gjra zaréasa.

s Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasat.

¢ A kozvetlen irdnyito utasitasa alapjan — allando6 vagy eseti jelleggel — ellatja mindazokat a

feladatokat, amely l1ényegében munkakorébe tartozé feladatok lehetnek.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

¢ a)akapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelds a tankeriilet
allando és iddszakos célkitlizéseinek megvalositasaért, munkakdri feladatainak ellatasaért.

¢ b) munk4jat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban meghatarozottak
szerint és azokat betartva, jog — és szakszerilien koteles ellatni

% ¢) amunka- és tizvédelmi szabalyok megismerése €s betartasa

% d) részt venni a munkakoréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben,

» ¢) feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel@sség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo eszkozokért.

s f)koteles a Debreceni Tankertileti K6zpont titkat megdrizni, ezen tilmenden nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informéaciot, amely munkakdre betdltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése a Kbzpontra vagy a vele jogviszonyban 4ll6 félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

¢ g, Koteles a dolgozoi jelenléti ivet munka idejének megfelelden naponta vezetni.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
- a munka torvénykonyvérdl szolo 2012.¢vi 1. torvény

- a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIIL. térvény,

- a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény,

- a Debreceni Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

- a Debreceni Tankeriileti Kozpont belsd iranyitasi eszkozei,

- a szervezeti egység ligyrendje.
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A kozalkalmazott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért €s jogszerti kezeléséért. Feladatellatasa soran koteles a
Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatban valamint belsé utasitasokban foglalt szolgalati utat
betartani.

8. Informaciés kapcsolatok, titoktartas: Informaciot adni a hatalyos jogszabalyok szerint lehet,
altalanos szabaly, hogy az igazgatohelyettessel, illetve az igazgatoval kell eldszor kézolni a
munka kozben felmeriild problémakat. Ez vonatkozik minden olyan informacidra, mely a
dolgoz6d munkajat, életét befolyasolja.

9. Fizetési és egyéb juttatasok: A hatdlyos torvények és rendeletek alapjan jogosult a bérezésre.

A fentieken kiviil a munkaltatotol kapott aktualis feladatokat végrehajtom.

DEDrecen, ....veeeeee e
Pethd Katalin

igazgatd

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkaltatéi leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem €és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkak®dri leirds egy példanyat atvettem.

Alairas
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A Lilla Téri Altalinos Iskola Szervezeti és Miikiidési Szabdlyzatanak elfogaddsa

A 2011. évi CXC.tv. a Nemzeti Kdznevelésrdl 25§-a értelmében a kdznevelési intézmeény
mitkideésere, belsd és kiilso kapesolataira vonatkozoé rendelkezéseket a Szervezeti és Mukddesi
Szabdlyzat hatarozza meg.

A koznevelési intézmény SZMSZ-¢t a neveldtestiilet, a szilldi szervezet és a didkdnkorményzat
veéleményenek kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybeléptetéséhez, melyekbll a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szilkséges.

A Lilla Téri Altalanos Iskola SZMSZ-ét a nevelGtestiilet a 2023, augusztus 30-an tartott gyiilésén
megismerte, vélemeényezte, és egyhangilag elfogadta.

Debrecen, 2023.08.30.

Ny DL g jegyzbkbnyvvezetd U DR N
oL g Y iroan b JAUH# UhEle
I

hitelesitd hitelesité

A Lilla Téri Altalénos Iskola SZMSZ-ét a didkénkorméanyzata megismerte és véleményezte.

T AL A
Debrecen, 2023.08.30. _ f\.(_'* LﬁuiLL ;?ﬂh% Ll M0
DOK patronalé pedagogus

A Lilla Téri Altalanos Iskola SZMSZ-ét a sziildi szervezete megismerte és véleményezte.

Debrecen, 2023.08.30. (/) A
sziildi szervezet elniike
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