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DEBRECENI TANKERULETI KOZPONT

Pethé Katalin Iktatészam: TK/082/02902-2/2025
igazgato Ugyintézé: Lukées Sandor

részére

Lilla Téri Altalanos Iskola

Debrecen
Végutca 9.
4031

Targy: jovahagyas

Tisztelt Igazgato Asszony!

A nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.§ (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo6 rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatirozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja a fenntarté kotelezettségeként hatdrozza meg a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének jovahagyasat.

A fenti rendelkezésekbdl fakadé kotelezettségnek eleget téve a Lilla Téri Altaldnos Iskola
(OM  azonositdja: 031084) klik031084001/03678-1/2025 iktatdszami, a Debreceni
Tankeriileti K6zponthoz benyujtott SZMSZ-ét jovahagyom.

Debrecen, 2025. augusztus 29.

Tisztelettel:

tankertiileti igazgat6

Székhely: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Telefon: 52/550-205
E-mail: debrecen@kk.gov.hu
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1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény hivatalos neve: Lilla Téri Altalanos Iskola

Fenntartja: Debreceni Tankertileti K6zpont

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

MiikddtetSje: Az intézmény székhelyét képez6 épiilet €s telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Debrecen Megyei Jogt Véaros Onkormanyzata gyakorolja.

1.1. A szervezeti és miikodési szabilyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti €s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lé toérvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol

44/2023. (X. 19.) BM rendelet

403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel Osszefiiggd
korményrendeletek mddositasarol

401/2023.(VIIL) Kormanyrendelet

661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet

A Kormany 5/2020 (1.31.) Kormanyrendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol €s alkalmazasarol szold 110/2012. (V1. 4.) kormanyrendelet modositasardl
4/2013. (I. 11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatdsi irdnyelvének
kiadasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXII. térvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
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1.2. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovihagydsa, megtekintése

A Lilla Téri Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a szakalkalmazotti értekezlet
elfogadésa és az igazgatd jovahagyasa utan I1€p életbe. A fenntarté egyetértése sziikséges, ha
tobbletkotelezettséggel jar.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat megtekinthetd az igazgatdi iroddban munkaidében,
tovabbd az intézmény honlapjdn.

1.3. A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A szervezeti és miikodési szabélyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgato6i utasitisok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A
szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgaté jovahagyasaval 1ép hatédlyba, és hatarozatlan
id6re szol.

A torvényes miitkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény t6érvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum okirat

a szervezeti és mikodési szabalyzat

a pedagogiai program melynek része a helyi tanterv
a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belsd szabalyzatok

2. A miikédés rendje

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

Az iskola valamennyi munkavéllaldjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezési
targyait megévja, mindennapi munkéjaval a tanulokat is erre nevelje. Az épiiletek
lépcs6hazanak, folyoséinak, osztdlytermeinek, azok berendezéseinek megdvésa a helyileg
odatartozé osztdly, és az osztilyfon6k feladata. Az iskola teriiletén keletkezett kart a
karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfénsk koteles a sziilot
értesiteni. Az igazgatd, vagy az igazgatéhelyettes feladata a kar felmérése és a kartérités
részleteinek a sziilével, gondvisel6vel torténd tisztazasa. Az osztalytermeket a foglalkozasok
befejezése utan be kell zarni. Ennek felel6se az igazgato altal megbizott személy. A tantermek
zardsa el6tt gondoskodni kell az elektromos berendezések dramtalanitisardl, a riasztd
aktivalasarol.

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

Az iskola konyvtirat a konyvtarosok kezelik, értékeivel kotelesek elszamolni. A
konyvtarhelyiségben csak felligyelettel, a nyitvatartasi id6ben és foglalkozdsok kézben
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tartézkodhatnak a tanuldk. A szamitdgépteremben csak tanari feliigyelettel lehet a tanuloknak
tartézkodni. A termet a foglalkozasok befejezése utan mindig be kell zarni.

2.1. A gyermekek, tanulok benntartézkodasanak rendje

A tanitas rendje:
- A tanulék 7.00 érakor johetnek be az épiiletbe igény szerint.

- A tanités 8.00 6rakor kezd6dik.

- A tanitasi 6rdk 45 percesek. Az elsé 6rat tartdé pedagdgusok legkésobb 7.50-kor
kételesek az iskoldban megjelenni.
Az tigyeletes nevel6k 7.30-kor jonnek be, kivéve a mindenkori kora reggeli
tigyeletes neveldt, aki reggel 7.00 6ratdl tgyeletet tart.

- A tanorak napi és heti elosztasat az 6rarend tartalmazza. A sziinetek 5, 10, illetve
15 percesek lehetnek, ezek id6beni elosztasat a hazirend tartalmazza.

- A tan6ran kivilli foglakozasok 16.00 oraig tartanak, {igyeletet 18.00 Oraig
biztositunk.

- A tanéran kiviili egyéb foglakozasokon valé részvétel alol a sziil6 irasbeli kérésére
az igazgatd mentesitheti a tanulot.

Tanéran kiviili egyéb foglalkozasok:

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kivilli egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgaté és helyettese
rogzitik a tandran kiviili foglalkozasok érarendjében, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok
r0gzitése az e-naploban torténik.

Fejleszto foglalkozasok
A tanuldk igényeinek megfeleléen az egyéni és kozOsségi tevékenységbdl eredd

érdeklédésiiknek kielégitése, képességiik fejlesztése, palyavalasztasuk segitése érdekében
fejleszt6 foglalkozasok miik6dnek.

A tanuldk fejlodését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat a fejlesztd foglalkozéasok teszik
lehetové. A foglalkozésok pedagdgiai munkéjaban elsddleges feladat az egyéni banasmod, a
személyre szabott nevelési eljarasok alkalmazasa, a szocializiciot segitd képességek
(egylittmiik6dés, alkalmazkodds, normakovetelés, onallosag, onkifejezés, pozitiv onértékelés
fejlesztése), valamint a tdrsadalmi beilleszkedéshez sziikséges képességek fejlesztése.

A fejleszt6 foglakozasok nem csak a lemaradd tanuldk fejlesztését jelentik, hanem a tehetséges
tanulok egyénre szabott, illetve kiscsoportos fejlesztését, a tehetséggondozast is.

Szakkoérok

A szakkoroket vezetd pedagégusokat az igazgatd bizza meg a tantargyfelosztasban
rogzitetteknek megfelelden.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan zajlanak. A foglalkozasok
dokumentélasa, a hianyzok rogzitése az e-naploban zajlik.
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Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos pedagogus - NOKS munkatars - megnevezésével.

Az tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfelel6
oltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

Mozi, szinhazlatogatas, kiallitas, mizeumok

Tanul6ink képességeik sokoldalu fejlesztésére, ismereteik bovitésére az osztalyfonokok, illetve
a DOK képviselSjének szervezése altal iskolan kiviili kulturalis szolgaltatasokat is igénybe
vesznek. Ezek tervezése az osztalyfénoki tervekben, napkozis munkatervekben, illetve DOK
éves programjaban t6rténik.

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

Versenyek, vetélked6k

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmdényi, sport, kulturalis
versenyeket, vetélkedbket szervez.

A versenyek szervezéséért, a tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozOsségek, és a
szaktanarok felelések. A tanulok részvétele oOnkéntes. A héziversenyek {iitemezése a

rrrrr

rrrrr

A kiemelked6 eredményeket elért tanulok a Hazirendben, a felkészité tanarok a kéznevelési
foglalkoztatottakra  vonatkoz6  teljesitményértékelés rendszerében eloirtak  szerint
részesiilhetnek elismerésben.

Hit- és vallasoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak érarend szerinti hit- és vallasoktatast
szerveznek a sziill6k jelzései alapjan. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz éltal kijelolt
hitoktatod végzi.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kzosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka
elosegitése érdekében az igazgatd elbzetes engedélyével osztilyaik szamara tanulmanyi
kiranduldast, erdei iskolat szerveznek. A tanulmanyi kirandulas idépontjat az éves munkatervben
kell meghatarozni.

Egyéb pedagogiai jellegii foglakozas/Napkozi: az iskolai oktatds-nevelés szerves részét
képezi. A foglalkozasok feladata, hogy a tanulék megfelelé segitséget kapjanak a tanérakra
val¢ felkésziiléshez, tovabba a szabadid6 valtozatos tevékenységi rendszerével hozzajaruljon a
tanulok egyéni adottsdgainak, képességeinek kibontakoztatdsdhoz, érdeklédésének
alakitasahoz.

A sportkorok, az iskolai sportkor keretei kozott a testnevelé pedagégus iranyitaval
zajlanak a tantargyfelosztasban tervezettek szerint.
2.2. Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

2023. évi LII. torvény a pedagégusok uj életpalyajarol 81. § [4 munkahelyen téltendd idd]
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(1) A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

(2) A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben,
és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is
eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehet6 rendes munkaidé alatt a pedagogus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

A pedagogusok heti munkaideje 40 ora. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a
tantargyfelosztas szabalyozza.

A tanitasi ora el6tt 10 perccel az intézményben kell tartéozkodniuk.
A tandrak kozotti sziinetekben a tanulokkal foglalkoznak, illetve a kovetkezd tanorat készitik
elo.

A pedag6gusok munkaidejiikrdl nyilvantartast vezetnek (munkaidé nyilvéantartas).

2023. évi LIIL. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 79. §

w»lA munkaidc feladatok szerinti felosztdsal

...a) kotott munkaiddre, ezen belill neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott
munkaid6 fennmaradé részére, valamint

b) szabad felhasznalast munkaidére oszlik.”

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az aldbbiak:

¢ atanitdsi orak megtartasa

¢ amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

o osztalyfonoki feladatok ellatasa

¢ iskolai sportkori foglalkozasok megtartasa

e énekkar, szakkorok vezetése

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elékészitok stb.) megtartasa

¢ egyéni munkarenddl tanulé felkészitésének segitése

e Lkonyvtarosi feladatok

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyad6 munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és intézményi dokumentumok szabdlyozzdk. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni.

A kotott munkaidé fennmaradoé részében ellatott feladatok a kovetkezdk
e atanitasi ordkra valod felkésziilés
¢ atanuldk dolgozatainak javitasa

¢ atanulék munkdajanak rendszeres értékelése
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e amegtartott, &s a helyettesitett tanitasi 6rdk dokumentaléasa

* kildnbdzeti, osztalyozo6 vizsgdk lebonyolitasa

¢ dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és a megoldasok értékelése

¢ atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

o tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok

» feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken

o iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

e apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi) ellatasa

e ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

e sziil6i értekezletek, fogad6orak megtartasa

o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

e részveétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

e atanul6k feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédelés alatt

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése

¢ tanulmanyi kirandulésokon, iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo
részvétel |

o részvétel a munkak6zosségi értekezleteken

e tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés

e részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kozremiik6dés

o szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

sres

2.3. A vezetok benntartézkodasanak rendje
2023. évi LII. torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kdtetlen,

¢) nevelb-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotétt munkarend
iranyado.

Az igazgatét akadélyoztatdsa esetén az &ltalanos helyettes, illetve a megbizott helyettes
képviseli. Ha minden vezetd akadélyoztatva van, akkor a megbizott munkak$zdsség-vezetd
latja el ezt a feladatot a beliigyminiszter 34/2025. (VIIL.18) BM rendeletének alapjan, amely
médositja a 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendeletet.

Magyar Kozlony- 2025. évii 95. sz. :,16/A. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben —
fiiggetleniil attol, hogy szervezetileg 6nall6 intézményként vagy intézményegységként, illetve
tagintézményként miikddik — biztositani kell, hogy az alatt az id6szak alatt, amelyben
a gyermekek, tanulok az intézményben tartézkodnak, az igazgatdi feladatok ellatisa ne
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maradjon ellatatlanul, ennek érdekében a) a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja és
helyettesei (e § alkalmazasaban a tovabbiakban egyiitt: vezet6) koziil legalabb egyikiiknek,
vagy b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezok létszama,
illetve a vezet6k betegsége vagy mas okbodl vald tavolléte nem teszi lehetdvé az igazgatoi
feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és
mikodési szabdlyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijel6lt alkalmazottnak a
nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia, aki felelés a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsdgos miikodéséért. (2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesité személyét és
a helyettesités idotartamat ki kell hirdetni a nevel6testiilet korében a helyben szokésos
moddon.”

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

Iskolankban portaszolgalat miikédik a székhelyintézmény Vag utcai székhelyén (4031
Debrecen, Vagu.9.) valamint a Bartok Béla utcai feladatellatasi helyén (4031 Debrecen, Bartok
Bélau.74.)

a) Sziilok:

Gyermekeiket reggel az intézmény portajaig kisérhetik, délutan ugyanott varhatjék.

A munkatervben meghatarozott iddpontban szervezett sziil6i értekezleteken, fogaddorakon,
nyilt napon ismerhetik meg az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, tajékozddhatnak
gyermekiik fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl, nevelési tanacsokrol.
Ettol eltér6 idépontban a sziilok az tligyeletre beosztott dolgozotdl kérhetnek segitséget, aki - a
tanordk zavartalansagat figyelembe véve - koteles Oket a pedagdgushoz illetve az igazgatohoz
vagy helyetteséhez kisérni.

Szorgalmi idében a hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.

b) A biifét tizemeltetd véllalkozd a bérleti szerzédésben leirtak szerint hasznalja az iskola
helyiségét.

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

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

helyiségekbe torténd belépés csak az igazgatdval, illetve helyettesével tortént elGzetes

megbeszélés utan lehetséges.

Az iskoldhoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérél szo16 megallapodés

szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kitelezettség

terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és

tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

A hivatalos tigyek intézése az iroddkban torténik. Az intézmény vezetéi és pedagodgusai
elsésorban fogado ordikon fogadjék a sziiloket, illetve varatlan és rendkiviili esemény kapcsan.
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A fogadodrikat az osztalyfonok ismerteti a tanulokkal, és sziilokkel. Minden pedagoégusnak €s
vezetének heti 1 fogadoorat kell biztositania a sziilék részére.

Az épiiletbe belép6 sziildket, latogatdkat az iroddhoz kell kisérni, melyrél a portaszolgélat
keretében kell gondoskodni. Az iskolatitkar feladata, hogy megismerve a latogatd céljat, ot
megfelelden utbaigazitsa. Amennyiben hosszabb id6t vesz igénybe feladatanak elvégzése, vagy
tobb helyiségbe is be kell mennie, akkor gondoskodik a kiséretrdl. (karbantartés, oraleolvasas,
stb.)

Tanitasi 6ra alatt a folyosén és a tanteremben barmilyen idegen személy csak a vezetd tudtaval
¢és engedélyével tartézkodhat.
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3. A Belsé ellenérzés rendje

1. A belso ellenérzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét.

2. Biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriil6 hibak feltarasa idében térténjen meg, fokozza
a munka hatékonysagat.

3. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, a hatékony miikodéséért az iskola
igazgatdja a felel6s. Ezen tilmenden az iskola minden vezetd beosztasu dolgozdja felelds a
maga teriiletén. Az ellenérzésekhez, mérésekhez az ellenérzést végzok tervet készitenek,
itemezik a pedagdgiai program, az éves munkaterv alapjan. Az ellenérzés megkezdése elott
bizonyos esetekben eldre értesitik az ellendrzésre keriilé teriiletek feleldseit, hogy azok a
munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerlien
bejelentés nélkiil is sor kerlilhet ellenbrzésre.

3.1. Altalanos kiévetelmények:
o Segitse el0 az iskola feladatk6rében az oktatas minél magasabb szintli megvaldsitasat.

e A tantervi ko6vetelményeknek megfeleléen kérje szamon az eredményeket a
pedagdgusoktol.

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

e Legyen a fegyelmezett munka megvalésitdsanak eszkoze.

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

o Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

e Jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossdgok, szabdlytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.2. Az ellendrzést végzik:
¢ Aziskolaigazgatoja
e Az iskola igazgatohelyettesei
¢  Munkak6zosség-vezetdk
e Az osztalyfébnokok a sajat szaktargyaikon és az osztalyukon beliil
e A munkakozdsségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan
e Az Onértékelési csoport kijeldlt tagjai
A kiilonféle felelésoknek a teriiletiikon ellendrzési joguk van, de egyben beszdmolasi
kotelezettségiik az igazgatd €s az igazgatd-helyettesek felé.

3.3. Az ellendrzés teriiletei:
¢ Pedagogiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellendrzése

e [doszakos, allandd, kiemelt és specilis ellendrzések
e Tanorai, tanérén kiviili foglalkozésok ellenérzése
e Irasos dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések

12
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e Az ellenérzés formai:
- A tanitasi 6rak ellendrzése
- A foglalkozésok ellenérzése
- A felel6sok beszamoltatasa
- FEredményvizsgalatok, felmérések
- Helyszini ellendrzések

3.4. Az ellendrzés eredménye: )
» Az ellenbrzés soran szerzett tapasztalatok alapjat képezik a TER értékelésnek, annak

gyakorlati bevezetését kovetden.

> Az intézmény kiemelkedd szakmai és kozéleti tevékenységét elismerhetik kiilonb6z6
helyi dijakkal, illetve a dijakra torténé jelolésekkel.
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4. Kapcsolattartas rendje

4.1. Kiilonallé telephellyel val6 kapcsolattartas

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

4.2 A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az iskolavezetés szerkezete
Az iskola vezetbje az igazgato.
Az iskola vezetését az igazgato, az igazgatohelyettesek alkotjak.

Iskolavezetdség: igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetok.

A vezetési szerkezetet bemutato tablazat

FENNTARTO
IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTESEK
. . . . EGYEB SZERVEZETEK -
MUNKAKOZOSSEG- NEVELO-OKTATO TECHNIKAI DOLGOZOK | {7186 KAPCSOLATOK
VEZETOK MUNKAT SEGITOK
SZAKTANAROK ISKOLATITKAROK INTEZMENYI TANACS
" . PEDAGOGIAI
KON VEARES ASSZISZTENSEK
, ARl DIAKONKORMANYZAT
ISKOLAPSZICHOLOGUS
RENDSZERGAZDA

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok wj életpalyajarol 75. § [Az igazgatd feleldssége]

»(1) A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszeril €s torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsétott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért. ..,

b) 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény milkédésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas

hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja felel
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a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért. ..,

e) anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinélasaért,

g) aneveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h)... a koznevelésben foglalkoztatotti  érdek-képviseleti  szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

7) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséert,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért és

/) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakért6vel torténé értékelése c€ljabol.

Igazgatéhelyettesek megbizasa

e Az igazgatohelyetteseket a fenntart6 nevezi ki.

o Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat.

o Az igazgatOhelyettesi megbizés hatarozott idére szol.

¢ A vezetd beosztés ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgato irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmikddve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

e Az igazgatohelyettesek egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket a
munkakéri leirdsuk tartalmaz.

Alairasi jog:

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte estén az altala felhatalmazott igazgatohelyettesnek van.
Sajat teriiletiikon aléirasi joguk van: igazgatohelyetteseknek, iskolatitkarnak /didkigazolvany,
iskolalatogatasi igazolvany, elismervények adasa, befizetések igazolasa/.

Az iskola pecsétjét az igazgato, igazgatd-helyettesek, iskolatitkar, és adott feladatra megbizott
személy hasznélhatja.

Bizonyitvanyok, napldk, torzslapok, téjékoztatd fiizetek hitelesitése esetén az osztalyfonskok,
szaktandrok, tanitok is hasznalhatjak az iskola pecsétjeit az iskola vezet6jének engedélyével.
Hivatalos iratok hitelesitését csak az igazgatd végezheti.

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

» kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult — igazgato -
rész€rdl hiteles alairassal 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 kiadmany alairasa.

Az iigyiratkezelok (iskolatitkarok) feladatai:

e kiildemények érkeztetése

e kiadmanyozas elokészitése

¢ kiadmanyozas tovabbitasa

¢ tigyiratok postai feladasa

o iigyiratok nyilvantartasa

¢ Tigyiratok selejtezése.
Az ligyirat alairasara, kiadmanyozasara jogosult személyeket az igazgat6d hatarozza meg.
A kiadmanyozas térténhet

e az elintézett ligyirat eredeti példanyainak alairdsaval, lepecsételésével

e hivatalos szervekhez t6rténd zart rendszer(i elektronikus adatszolgaltatasa

A kiadmanyozas rendje:

1. kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen utasitasban
meghatéarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy (igazgatd akadalyozatasa esetén a
megbizott helyettese) irhat ala;

2. kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani (akkor hiteles a
kiadmany, ha azt a kiadményozé6 sajat kezilileg aldirta, tovabba a
kiadmanyozd/felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel).

3. A kiadmanyozas médja:

a) az eredeti kiadményozo6i hataskor gyakorloja az iratot sajat gépelt neve folott elhelyezett
alairasaval latja el;

b) az atruhazott hataskrben eljaré kiadményozonak sajat kezii alairdasa mellett fel kell tiintetnie,
hogy egyrészt kinek a nevében és megbizasabdl tortént a kiadmanyozas (név/beosztas),
masrészt az atruhazott hataskorben eljard személyt (név/beosztas);

¢) nem mindsiil a kiadmanyozési jog atruhazasanak, ha az irat a ,.kiadmany hiteléiil” kifejezés
feltiintetésével kertll kiadasra.

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

5. A hataskor cimzettjét illeti meg a kiadmanyozas joga, amit a jogszabalyokban, a szervezeti
¢s miikddési szabalyzatban, valamint az tigyrendekben megjelolt és a munkakori leirdsokban
nevesitett vezetdk gyakorolnak.
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6. A Lilla Téri Altalanos Iskola igazgatoja a szervezet egyszemélyi felel6s vezetdje, ellatja a
szakmai alapdokumentum szerint az intézmény képviseletét €s teljes korii kiadmanyozasi
jogkor illeti meg.

5. Eljaras az iskola vezet6inek akaddlyoztatisa esetén - helyettesitési rend

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettes, illetve a megbizott helyettes
képviseli.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek helyettesitik.

A helyettesités sorrendje az alabbiak szerint alakul:

1. Szenes Aniko Igazgatohelyettes (akadalyoztatasa esetén)

2. Bodo Péter Igazgatohelyettes (akadalyoztatdsa esetén)

3. a vezetés altal felhatalmazott személy (megbizott munkak6zosség-vezeto)

Helyettesités alkalméval biztositani kell az dltalanos szervezési, ligyeleti munkat, az iskolai
munka folyamatossagat és zokkendmentességét.

6. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartis rendje

A sziil6i kozosség vezetbje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezet6jét, ha az
altala képviselt sziil6k tigyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a sziilok képviseldit egy tanitasi évben legalabb egyszer értekezlet
keretében érdemben tajékoztatja, valamint minden vezetd a hataskdrének megfeleld tigyekben
koteles havonta egyszer kotott idopontban fogaddorat tartani. Az intézmény vezetdje, illetve
vezetd beosztasu alkalmazottja koteles a szlildi szervezet képviseldjének rendelkezésére allni
és kérdéseire érdemi valaszt adni, valamint hatask6rének megfeleléen intézkedni.

Az intézményben Intézményi Tanacs miikodik.

7. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhizasara, tovibba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

Az igazgatd egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja masra, a tantestillet tagjaibol
meghatarozott feladatra és idére bizottsagot hozhat létre.

Az iskola munkatervében megjelolt feladatokat a munkak6zosség-vezetokre, vezetdkre, Sziil6i
Munkakdzosségre, Didkonkormanyzatra is atruhdzhatja, ami elsdsorban a nevelGtestiilet,
diakok, sziilok feladatkorébe tartozoé ligyek elokészitését jelentheti.

Az atruhédzott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak:

- vezetOi értekezleten

- vezetOségi értekezleten

- intézményi tanics gyilésen

- munkak6zosségi értekezleten
- neveldtestiileti értekezleten
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8. Kiilsé kapcsolatok rendszere

Koznevelési intézménylink az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi
és nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola- €s palyavélasztisa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, az igazgat6é vagy megbizottak tjan.

Rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a kdvetkezo intézményekkel:

» Debreceni Tankertileti Kézpont

» Debreceni Intézménymiikddtetési Kézpont

» Debrecen Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatal
> Hajdu-Bihar Megyei Magyar Allamkincstar

» Torténelmi egyhazak

> Gyermek és Ifjusagi Haz

» Varosi Konyvtar

» Hajdi- Bihar Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
» Oktatasi Hivatal Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozpont
» DMJV Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kézpont
Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesztési Intézet
Iskolat tdmogaté alapitvanyi kuratérium

Ovodaék, altalanos és kozépiskoldk

Debreceni Rendérkapitanysag

Debreceni Jégcsarnok

Debreceni Sportuszoda

Debreceni Okoiskolai Halozat

Nyelviskolak

VVVVVVVYY

A kapcsolattartas rendszere:

» A fenntartéval val6 kapcsolattartas folyamatos.

» Nyelvtanaraink révén szakmai kapcsolatot tartunk a nyelviskolakkal.

» Tanulméanyi versenyek, tovabbképzések révén rendszeres a  pedagodgiai
szakszolgalatokkal valo egylittm{ikddésiink.

» Kompetencia-mérés, egyéb OH altal szervezett mérések lebonyolitisa soran kapcsolatot
tartunk az Oktatasi Hivatallal, a Regiondlis Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal (POK).

» Az iskolaban gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a DMJV Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpontjanak munkatarsa az dvodai és iskolai szocidlis segitd latja el, egylittmiikodve az
osztalyfonskokkel és a mentalhigiénés munkacsoport tagjaival.

» Az iskolaban iskolaorvosi szolgalat miik6dik, heti egy alkalommal.
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9. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak apolasa, bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének megérzése az
iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok épolasaval kapcsolatos
feladatokat a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Iskoldnkban a kivetkez6 iinnepélveket tartjuk:

e Tanévnyito linnepély

e Tanévzaro tinnepély, ballagas

* Aradi vértanukrél megemlékezés

o Az 1956-0s forradalom és a szabadsagharc megiinneplése
¢ Mikulés iinnepség osztalykeretben

e Karacsony megilinneplése iskolai szinten

o Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

e Farsangi linnepségek a didkdnkormanyzat szervezésében
e Az 1848-as forradalom és szabadsagharc megiinneplése
e Az alapitvany éltal szervezett gdlamiisor, alapitvanyi bal
¢ Megemlékezés a kommunizmus aldozatair6l

e Megemlékezés a nemzeti Gsszetartozas napjarol

Hagvomanyos keretben

Tanulmanyi kirandulasok,
Sportrendezvények, versenyek
Erdei iskola

Komplex tanulményi verseny
Sziiret

Majalis

Egészségnap

Diakbal

Halloween

A kOmyezeti nevelés részeként lehetdség szerint rendszeresen szerveziink hulladékgytijtéseket.
A fenti események iddpontjait és feleldseit az éves munkatervben kell iitemezni. Ezeket a
megbizott felelds fogja Ossze.
A hagyomanyépolas kiils6ségei az iskola tanuloinak kotelez6 {innepi 6ltézéke:

- lanyok: fehér bluz, sotét alj, iskolai sal, alkalmi cipd, alkalomhoz ill6 6lt6zet

- fiuk: s6tét alj, 6ltony, fehér ing, iskolai nyakkendé, alkalmi cipd, alkalomhoz il16 dltdzet
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10. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisa, részvétele a
pedagiégusok munkajinak segitésében

Szakmai munkakozosségek hozhatok 1étre az iskoldban dolgoz6, azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellaté pedagégus kezdeményezésére.

Iskolinkban a kiévetkezé munkakozosségek miikodnek:
» Alsos munkak$zosség
» Osztalyfénoki munkak6zosség
» Human munkak6zosség
» Idegen nyelvi munkak6z6sség
» Redl munkakozosség
> IKT munkak6zosség
> Mérés — értékelés munkakozosség
» Tanoéran kiviili egyéb foglakozasok munkak6zosség
» Célnyelvi mtvészetek és sport munkakdzosség

10.1. A szakmai munkakozosségek feladatai:

» Megtervezik az iskolai munkaterv alapjan, a Pedagégiai Programmal Gsszhangban
munkateriiletiikén az éves munkat, felosztjdk egymas kozott a feladatokat és ezt
munkatervben rogzitik

» Egyiittmikoédnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitisa a
gyorsabb informaciédramlés biztositisa érdekében tigy, hogy a munkak6zosségvezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket legaldbb évente 2 alkalommal beszamoltatja.

» Szervezik a pedag6gusok tovabbképzését.

» Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

» Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét.

» Részt vesznek a pedagogus értékelési rendszer mitkodtetésében.

» Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €és orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

» Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

10.2. Szakmai munkakozosség-vezetok hatds- és jogkore

> Irényitja a munkakodzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munk4jat. l

> Osszeallitja — a munkak6z0sség tagjaival egyiitt - az iskola pedagdgiai programja és
munkaterve alapjan a munkak6zosség éves programjat
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» Véleményezi a munkak$zosség tagjainak helyi tantervhez igazodd tanmeneteit, ellenérzi
az azok szerinti eldrehaladést €s a kovetelményrendszernek valé megfelelést

» Iranyitja a versenyek szervezését lebonyolitasat, a tanulok felkészitését

» Nyomon kéveti a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét

» Bemutat6 ordkat szervez

» Szaktanacsadoi segitséget kérhet

» Gondoskodik a szakkordk, tehetséggondozé foglalkozasok, differencialt foglalkozasok
megtartasarol

» Beszamolasi kotelezettsége van a félévi és a tanévzaro értekezleteken

> Osszefoglald értékelést, elemzést, beszamolét készit a munkakozosség tevékenységérél
a nevelGtestiilet, illetve a vezetdség szamara

» Ismerteti az igazgatd dontéseit a munkakdzosséggel és gondoskodik azok végrehajtasarol

» Amennyiben sziikséges, kutatomunkat is végez.

» Gondozza a munkakozosségek feladatdhoz tartozd  teriileteket, segiti a
munkakdzdsségben  dolgozd pedagégusok munkajat, javaslatot tesz azok
eredményességének ellendrzésére €s tovabbfejlesztésére, mddszerekre, és tandran kiviili
foglalkozasok programjaira.

> Az igazgato éltal kijelolt id6pontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol
a munkakozdsségben folyé munka eredményeir6l, gondjairdl €s tapasztalatair6l.

» Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

» Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,

> Intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6z6sség minden tagjanal 6rat latogat.

> Az igazgatd megbizasira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba Oraldtogatdsokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

» Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége elbtt és az
iskolan kiviil.

» Nyitott az innovacidra, fontos feladatanak tartja a tudds megosztasat, a szakmai ismeretek
bovitését

A munkakoézosség dont:

» A belso tovabbképzések programjarél, az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésér6l.

» A véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben
nevel6testiiletnek véleményez6 jogkore van.

» Megszervezi €s lebonyolitja a munkakdzosségek altal gondozott tantargyak tanulmanyi
versenyeit.

» Szakmai moddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, valamint szakmai ellenérzéseket
végez.

» Véleményiikkel segitik a tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasat

» J6 gyakorlatok megosztdsa munkakdzosségen beliil és munkakozosségek kozott
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» Az oktat6- nevel6i munka eredményesebbé tétele érdekében széles koriien alkalmazzak
az IKT eszk6zok hasznalatidt, melyet a tanmenetben is jeldlnek. Ezt az év végi
beszamolodban is régzitik.

10.3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

» Segitik egymas munkajat bels6 tovabbképzésekkel, bemutatd érakkal, foglalkozasokkal,
eléadasokkal, beszamoldkkal

» Fokozzak az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka hatékonységat

» Feltarjak a k6z0s kompetenciateriileteket, Gsszehangoljak a kompetenciafejlesztést

> A vezetGségi értekezleteken munkak6zosség-vezetdk rendszeres munkamegbeszélése

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, a Munkatervben szabalyozottak szerint:

Az iskolai munka egyes iddszerli feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a vezet6ség vagy a nevel6testiilet dontése alapjan.

Amennyiben a munkacsoportot a vezet6ség hozza Iétre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelbtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy az igazgaté bizza meg, vagy a
tantestiilet vélasztja.
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11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az iskola rendelkezik orvosi szobaval, mely az el6irt felszereléssel van ellatva.

o Az egészségiigyi ellatast az iskolaorvos és a védéné végzi.

¢ Az intézményben az iskolaorvos heti egy alkalommal latja el a tanulokkal kapcsolatos,
szabalyzat altal eldirt feladatat. Végzi a tanuldk vizsgalatat, lebonyolitja a
véddoltasokat. A tanulokrdl egészségligyi torzskonyvet vezet.

e Az iskola tanul6i részére évente rendszeres fogaszati ellendrzés biztositott.

e Csoportos orvosi vizsgalat id6pontjat az igazgatoval vagy helyetteseivel el6zetesen
egyeztetni kell (pl.fogészati fellilvizsgalatok, szlirévizsgalat DAEFI)

12. Intézményi 6vo-védo elbirasok

A pedagoégusok €s egyéb munkavallalok szdméra minden tanév eiején tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tdjékoztatdt tart a fenntartd altal kijelolt személy. A tajékoztaté tényét és
tartalméat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal
igazoljak. 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 168 §(1)

A tanuldkkal minden tanév els6 munkanapjan az osztalyfénoknek, neveldknek ismertetni kell
a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 rendelkezéseket, a tilos és elvarhaté magatartasi formakat. Az ismertetésnek
igazodni kell a tanulok életkordhoz és fejlettségéhez. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Tovabba ismertetik a tanuldok kotelezettségeit a balesetek elkeriilése
céljabol.

Ovja sajat és tarsa testi épségeét, egészségét, sajatitsa el és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat, védo ismereteket, haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak, vagy
mas alkalmazottnak a sajat magat, tarsait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet.
Jelentse a feliigyeletét ellatd neveldnek, ha balesetet, vagy sériilést észlel.

A tanuldbalesetek bejelentése kotelez6. A balesetek jegyzOkonyvezését €s nyilvantartisat az
azzal megbizott személy végzi.

Tz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlzvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat minden tanév szeptemberében
- szaggatott csengetéssel vagy kolompoléssal- tiizriad6 probat tartunk. A menekiilési Gtvonalat
jol lathatoan kell elhelyezni.

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem
dohéanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika és tervezés, digitalis kultura, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét dokumentalni kell. A tanul6-€¢s gyermekbalesetekkel Osszefiiggd
feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIIL. fejezete tartalmazza, melyet minden
pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilon tajekoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés). Minden tajékoztatét dokumentalni kell.

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (2)/f szakasza végrehajtisdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviilinek mindsiil minden olyan esemény, amely az iskola rendeltetésszerti mitkodését
zavarja. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore
nem lathaté eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az
iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

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

Ilyenek:
* természeti katasztrofa (pl. villamcesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o tiz
¢ robbantassal torténd fenyegetés
® jarvanyos megbetegedések
¢ bombariad6

A hatékony intézkedés érdekében az iskolanak naprakész nyilvantartassal kell rendelkeznie
mind a tanulok, mind a dolgozok lakcimérol.
A hatékony cselekvés érdekében igen fontos, hogy ne csak a baj bekévetkeztekor 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:
e ismertetni kell a riasztasi, menekiilési terveket és jelzéseket
e atiiz és balesetek, valamint az egyéb rendkiviili események bejelentésének modjat,
¢ clsOsegély-nyujtasi ismereteket.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetd: igazgatdhelyettes

rendkiviili | tiiz esetén robbantassal személyi egyeb esetekben
esemény torténd sériilés esetén
fenyegetés
értesiteni tzoltdsdgot | renddrség mentdket rendvédelmi, illetve
sziikséges katasztrofaelharitd
szerveket
105 107 104 112
tovabba a fenntartot

A rendkiviili esemény észlelése utan

Az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitasara az épiiletben
tartozkodo személyeket folyamatos csengetéssel értesiteni (riasztani) kell.
Halad¢ktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a bent tartdzkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv alapjan
kell elhagyniuk.
Levonulas a gytilekezohelyre meghatarozott rend szerint.
A tanuldocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l/épiiletrészbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a felelések.
Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek
a tantermen kiviil (pl. a mosddban, szertarban, stb.) tartézkodé tanuldkra is gondolnia kell
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté pedagégus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarél,

a kozmiivezetékek (gaz, aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadésarol

A bombariadé felszolitdsat észlelé személy azonnal kételes jelenteni azt az igazgatonak,
elérhetetlenség esetén az igazgatohelyettesnek €s tajékoztatni 6t a bejelentés idejérol, tényérol,
formajarol.

A bejelentés utdn az iskola vezetdi értesitik a megfeleld rendéri szerveket, valamint a fenntartot.
A renddri szervek megérkezéséig a tlizriadoval azonos modon kiliritik az épiiletet, épiileteket,
a vagyondr meggy6zddik az épiiletek iires voltarol.
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A rendori szervek utasitasait az iskola vezet6i végrehajtjak.
Az iskola épiiletébe, épiileteibe csak a rendéri szervek engedélyével mehetnek vissza a tanulok
¢s a feln6ttek.

rrrrrr

Az iskola pedagdgiai programjanak egy példanya az iskola konyvtiraban a konyvtar
nyitvatartési idejében megtekintheté. Egy példanya pedagdgusok részére az iskola igazgatd-
helyettesi irod4jaban hozzaférhet6. Az iskola honlapjan a dokumentumok cimsz6 alatt is
megtalalhat6 olvashaté formaban.

15. Sziil6i szervezet véleményezési joga

> Aziskoldban Sziil6i Munkak6zosség mikodik, amely sajat mitkodési szabalyzata alapjan
szervezi tevékenységét.

» A Sziil6i Munkakozosség véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az iskola
pedagogiai programjaban a tanuldkat érintd értékelési rendszerér6l, a pedagdgiai
program nevelési részérol.

» A Sziil6i Munkakozosség véleményezési joggal rendelkezik az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen az iskola egészét, vagy a tanulok nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben kiilonds tekintettel az alabbiakra:

¢ iskola és csalad kapcsolattartds rendje, formai

¢ az iskola mikodési rendje

¢ tandran kiviili foglalkozasok formai és rendje

¢ tanuldi jogok érvényesiilése

» pedagdgiai munka eredményessége
A sziiléi szervezet vezetdje az Intézményi Tandcs tagja.
Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

15.1. Sziilok tajékoztatasanak formai:

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az osztalyok
sziildi k6zosségét az osztalyfonokok tajékoztatjak.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi formak szolgalnak:
¢ szildi értekezletek évi két alkalommal (sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezlet is
0sszehivhato)
¢ koz0s fogaddora (évi két alkalom)
e osztalyfonoki, szaktandri vagy sziil6i kezdeményezésre: egyéni beszélgetés barmikor
o irasbeli tajékoztaté (KRETA feliilet...)
A sziiléi értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok
megfogalmazhatjak kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
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vagy testiilettel vagy az Intézményi Tanaccsal. A Sziil6i munkakozosség elndke folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény vezetbivel.

16. A tanul6val szembeni fegyelmi eljarasok, szabalyok

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 53-61.§ hatarozza meg. A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott
kotelességszegést kovetd 30 napon belill torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold
informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tlizoé
nevel6testiileti értekezletet megelézben legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik. A fegyelmi
targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben. A fegyelmi
targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast kévetd
harom munkanapon beliill el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény vezetdjének, a
fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és sziil6jének. A
fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatdrozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idopontra kell kittizni. A fegyelmi eljardssal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmat.

A fegyvelmi eljdrast megel6zo egvezteto eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast a Koznevelési térvény 58. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld é€s a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk
meg:
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- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditidsat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol,

- afegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban t4jékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzod egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hatéridejét,

- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége,

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét €s a
sziil6t nem kell értesiteni,

- az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tiizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket,

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizisban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

- afeladat ellatadsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

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

- haaz egyeztet0 eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legf6ljebb harom honapra
felfuggeszti,

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras —lehetéség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon,

- azegyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald,

- az egyeztet eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulod
osztalyk6zosségében kizérdlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

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

Ha a kotelességeket vétkesen és sulyosan megszegi a tanuld, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részestil. A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti K6znevelésrol
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58.§ és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53.§. szabdlyozzdk a fegyelmi és kartéritési
felel6sségét.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kételezd, ha a tanulé maga ellen kéri, kiskoru
tanulo esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

FEGYELMI ELJARAS MENETE:

1.

Fegyelmi eljaras kezdeményezése: a fegyelmi jogkdr gyakorloja kezdeményezi, a
fegyelmi eljarasban a DOK és az SZM részt vesz.

Nevelotestiileti dontés:

e a fegyelmi eljaras kezdeményezése (az érintett tanuld ellen)  jegyzokonyv
o fegyelmi bizottsag megvalasztasarol

¢ elndk megvalasztasa

Nyilatkozat beszerzése az egyeztetd eljaras igénylésérol a sértett félt6l vagy torvényes

képvisel6jétol.

¢ Intézmény személyes egyeztetést kovetden tajékoztatast nyljt az Egyeztetd Eljaras
lehetéségérol - 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

Ertesités (tanulét, sziilét) 15 munkanap (targyalds el6tt)

A fegyelmi eljaras meginditasardl — irasban — értesitjiik a tanulot, és a kiskoru tanuld
sziil6jét. Ebben az értesitésben a kotelességszegd tanulo, tovabbd, ha a tanulo kiskoru,
a sziil6 figyelmét felhivjuk arra, hogy a sértett, vagy a kiskoru sértett sziil6je hozzajarult
az egyeztetd eljaras igénybe vételére.

o terhére rétt kotelességszegés megjelolése

o fegyelmi targyalas id6pontja, helye

Tajékoztatas:
e szabalyszerl értesités ellenére a tanuld, a sziilé az ismételt meghivas ellenére nem
jelenik meg

Beszerezzilk a sértett, vagy térvényes képvisel§jének a nyilatkozatat abban a kérdésben,
hogy hozzajarulnak-e a kitelességszego tajékoztatdsara az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz,
lefolytatasanak lehet6ségérol.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziiloje, vagy
meghatalmazottja képviselheti.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A jegyz6konyv tartalmazza az alibbiakat:

e tanuld jogainak ismertetése
o targyalas helye, ideje
e targyaldson résztvevok neve
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* atanul0 terhére rott kotelezettségszegés

» arendelkezésre all6 bizonyitékok

¢ clhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasai

¢ 570 szerinti rdgzités, amennyiben a targyalds vezet6je ugy itéli meg, illetve a tanulo,
sziil6 ezt kéri.

4. Fegyelmi hatarozat

Szdban ki kell hirdetni a fegyelmi targyalas hatarozatat (rendelkez6 részét és rovid
indokl4sét)
¢ hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a hatarozatot az érintett feleknek
¢ fegyelmi hatarozat részei:

RENDELKEZO RESZ:
- ahatarozatot hoz6 szerv megjelolése
- hatérozat szama és targya
- tanul6 személyi adatai
- a fegyelmi biintetés
- Dbiintetés id6tartama, felfiiggesztése
- az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalas

INDOKLAS RESZ:
- akotelességszegeés rovid leirasa
- atényallas megdallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetése
- arendelkez6 részben foglalt dontés indoka,
- elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas oka

ZARO RESZ:
- ahatdrozat meghozatalanak napja, helye és ideje
- a hatérozatot hoz6 alairdsa hivatali beosztas megjelolésével,

5. Fellebbezés
- Els6foku hatarozat ellen a tanul6 vagy a kiskord tanuld esetén a sziilo, a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil nyujthatja be az els6 foku fegyelmi jogkort
.gyakorl6jahoz
- az elsé foku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezéstdl szamitott 8 napon
beliil kdteles tovabbitani a masodfoku jogkor gyakorldjahoz

Fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas
- szigord megrovas
- meghatédrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa (szocialis kedv.
kivételével) |
- é4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba
- eltiltas az adott iskolédban a tanév folytatasatol
- kizaras az iskolabol
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A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet tagjaibol valasztott fegyelmi bizottsag hozza, az eljarast
az iskolai didkonkormanyzat véleményezi.
Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta 3 honap maér eltelt.

17. Az elektronikus uton elédllitott papir alapi dokumentumok hitelesitésének rendje
20/2012. VIIL.31. EMMI rendelet 4§ (1) r bekezdés eldirasainak megfelelden

Az elektronikus Uton elballitott, hitelesitett és trolt dokumentumok kezelési rendje. Az oktatasi
dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aladbbi dokumentumok
papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

18. Az elektronikusan eléallitott dokumentumok kezelésének rendje és tirolasa
A 20/2012. VIII.31. EMMI rendelet 4§ (1) s bekezdés eldirasanak megfelelden.

Az elektronikus tton elédllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok frasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag
az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkéar és az igazgatohelyettesek) férhetnek
hozza.

Az iskolankban a digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon térolt
dokumentumokhoz hasonlé médon kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis
uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai €s az adminisztracidért felelés alkalmazottak. A
digitalis naplo elektronikus tdton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Ordk
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

A félévi értesitdket mar nem papir alapon, hanem a KRETA rendszeren keresztiil kozoljiik a
térvényes képviseldkkel. Amennyiben azt papir alapon is szeretnék megkapni, jelzés esetén a
titkarsagon kinyomtatjuk.

A tanév végén a digitalis naplét le kell menteni. Hitelesités utén az iktatoban kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvb6l papir alapt torzskonyvet lehet
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg

31



OKTATASI HIVATAL
BAZISINTEZMENYE

= LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA %
¢ LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

rd 3 e oy _// | o= i
Altaldnos 1skold B<1 H-4031 Debrecen Vag utca 9. B"”"?i‘f”& ~ OKOISKOLA
& www.lillateri.hu

a0 sse

-~

g 52/413-178 & 52/530-150 & lilla@lilla-debrecen.eduhu wf=—

19. Az igazgato feladat és hatiskorébol leadott feladat és hataskorok

Leadott munkaltat6i hataskorok az igazgatohelyettesnek
o a koznevelési foglalkoztatott tovabbképzésének javaslata (a nevelGtestiileteinek
véleménye alapjan),
e amunkavégzeés ellendrzése,
¢ amunkakorhdz kapesolodo feladatok meghatérozasa, modositasa.

20. Tanoéran kiviili foglalkozasok szervezésének elvei

Mivel az intézményben két tanitasi nyelvii képzés folyik, igy a valaszthaté orakeret terhére
tervezhet6 Ordkat a két tanitasi nyelv(i oktatas tobblet oraira hasznaljuk fel. Errél a sziiloket a
beiratkozaskor tajékoztatjuk. A beiratkozassal a sziil6 elfogadja, hogy gyermeke a két tanitési
nyelvili képzésben vesz részt a kbtelezoen vélasztand6 tanérakon.

Tanul6ink a kételez6 tanorai foglalkozasokon torténéd részvétel mellett természetesen egyéb,
valaszthaté (nem tanoérai) foglalkozdsokon is bévithetik tudasukat.

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezésének elvei a kdvetkezok:

¢ adjunk lehetdséget tanuldinknak személyiségiik sokoldalu fejlesztésére

» elégitsiik ki a tanulok specidlis érdekl6dését is

e teljesithessiik a tarsadalomnak az iskolaval szembeni elvarasait (foként a
mikrokdrnyezeti elvarasokat)

¢ modern korunk tudomanyos vivmanyait is nyomon kdvethessék tanuloink

o lehet6séget adunk arra is, hogy tanuldink megismerhessék nemzeti és eurdpai
hagyomanyainkat

o clégitsiik ki a tanulok mozgasigényét

¢ tanuldink megmutathassak tehetségiiket a kitelez6 tanoérak keretein kiviil is.

A nem tanérai foglalkozasokat a kovetkez6 szempontok ¢és lehetéségek
figyelembevételével szervezziik:

» milyen 6rakeretet engedélyez erre a torvény

¢ milyen személyi feltételei adottak a kiillonb6z6 foglalkozasok inditasanak

¢ tanuldink korében milyen foglalkozésok irant mutatkozik érdeklddés

* asziilok kérében milyen igények fogalmazdodtak meg

e milyen targyi és épiiletbeli feltételei vannak a kiilénb6z6 foglalkozasok inditasanak.

A foglalkozasok irant igényt minden tanév majus 20. napjaig honapjaban mérjik fel.

Kozilik azok az igények tudnak teljesiilni, melyekre legalabb egy-egy csoportként
megszervezhet6 érdeklé6d6 van. (legalabb 14)

A foglalkozasok sora — az igények alapjan — évrél-évre valtozik. Az adott tanévben induld
foglalkozasok megnevezése az éves munkatervben talalhato.
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21. Kapcsolattartas a Didkonkormanyzattal, didkképviselokkel

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

A didkonkorményzat a sajit hataskorébe tartozd dontések meghozatala elétt a nevelGtestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkénkormanyzatot segit6 tanar utjan kéri
meg.

A didkonkorményzatot segitd tanart a nevelGtestiilet és a didkénkorményzat képviseldinek
javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre.

Az igazgatd a véleményeztetésre kerilld anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a didkonkormanyzat
képvisel6it bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

A didkdnkorményzat véleményét a neveltestiileti értekezleten és mds iskolai férumokon a
didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A neveldtestiilet értekezletére a valasztott diakképvisel6 is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkénkorméanyzat — a segité tanar
tamogatasaval — az igazgatohoz fordulhat. A didkgyiilésen jelen vannak a nevel6testiilet érintett
tagjai.

A didkkozgytilés levezetd elntke a didkdnkormanyzatot segitd tandr. A tanulok részére az
igazgat6 ad t4jékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diakonkormanyzat a segitd tanar kbzremiik6désével
a kozgytilést megelézben irasban is eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az firasban, illetbleg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt. A
rendkiviili didkkozgyiilés Osszehivdsat a didkénkorméanyzat vezetéje a javasolt napirend
megjelolésével a segitd tanar utjan kezdeményezi az igazgatonél. Az igazgatd a kezdeményezéstol
szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili didkkozgyiilés 6sszehivasardl a napirend
kozzétételével. -

A didkdénkormanyzat elndke és a didkonkormanyzatot segit6 tanar kdzvetleniil az igazgatéhoz
is fordulhat, kérdéseire érdemi, irdsos valaszt kérhet, az igazgatot a didkférumokra
meghivhatja.

A didkdnkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkozeit dijmentesen hasznalhatja.

22. ISK és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett is biztositja ISK
miikddtetésével. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kételezo 6rak terhére szervezett és
a tantargyfelosztasban szerepld iskolai sportkori 6rak forméjaban és keretében valositja meg.

A sportkdri 6ra a didkok szamara szabadon vélaszhat6 ora. A sportkori érakat az iskola érarendjébe
fel kell vezetni. Minden, az iskola keretében torténé sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést
azonnal jelenteni kell az intézmény vezetOségének, és arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek
elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az iskolai sportkér vezetbje rendszeresen, évente legalabb 2 alkalommal beszamol a
foglakozéasokon torténtekrél irasban.
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23. Az iskola biztonsagos miikodését garantilé szabalyok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- €s gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan

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

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy  keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formékat.

¢) A nevelok a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfénoki dérakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgdlé szabalyokkal az alabbi
esetekben.

» A tanév megkezdésekor az els6 osztalyféndki 6ran ismertetni kell:
- az iskola kérmyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- ahéazirend balesetvédelmi eldirasait,
- a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),
- amenekiilés rendjét,
- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
» Tanulmanyi kirdndulésok, erdei iskola, tarak el6tt.
» Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.
» A tanév végén a nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.

24. Tanulok feliigyelete iskolai programok alatt

A gyermekek, tanulok intézményi feliigyelete kiils6 helyszinen, iskolai taborokban, ,.ottalvos”
taborokban, tovabba az oda- és visszajutds k6zben amennyiben az esemény, palyazat kiirasa masként
nem rendelkezik:

A 20 - 32 f6s didkcsoport esetén 2, a 32 fénél nagyobb létszamu didkcsoport esetén minden 10 6
tanuld/ 116 kisérd (tanér, pedagdgiai asszisztens, sziilé) kiséri, feliigyeli a csoportot.

Specidlis igényli didkok részvétele esetén a kisérok/feliigyel6k szama magasabb is lehet, amennyiben
ennek szlikségessége megfelel6 indoklassal alatamaszthato.
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Az intézmény telephelyei — Vag utca 9. és Bartok Béla at 74. — k6z6tt, a tanuldi csoportok
kisérete a megbizott pedagdgus, illetve NOKS alkalmazott feladata.
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Mellékletek: )
I. sz. A Lilla Téri Altalanos Iskola konyvtaranak miikodési szabalyzata

Tartalom

A Lilla Téri Altalanos Iskola konyvtaranak miikodési szabalyzata

L sz. melléklet: A Lilla Téri Altalanos Iskola konyvidranak gviijtékori szabdlyzata

IL. sz. melléklet: a Lilla Téri Altaldnos Iskola kényvtaranak konyvtirhasznalati szabalyzata
[1Lsz. melléklet: A Lilla Téri Altalénos Iskola konyvtéar alloméanyfeltirasa

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

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és a Lilla Téri Altalanos Iskola pedagogiai programjénak megfeleltetett,
hivatalosan jovéhagyott dokumentuma.
A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

 feladatat és gytijtékorét,

* kezelésének és mitkodésének rendjét,

» fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkoddsanak modjat,

 allomanyvédelmi eljarasait, és

* hasznalatanak rend;jét.

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzatinak alapdokumentumai

* 1997. évi CXL. toérvény a kulturélis javak védelmérdl és a muzedlis intézmények-
rol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivel 6désrol

* Az 1993 évi LXXIX. torvény a kozoktatasrdl

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo16 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

« 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol

* A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamua egyiittes
rendelete a konyvtari dlloméany ellen6rzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol
torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

* A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. (VIIL.17.)
KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

* Az MKM tijékoztatdja a funkciondlis taneszkdzjegyzEékrdl. Ajanlas a taneszkoz
fejlesztéshez

e Kerettanterv

* Az iskola pedagdgiai programja

3. A miikodési szabdlyzat tartalma

A miikodési szabalyzat tartalmazza:
» akoényvtar vezetésére €s miikddtetésére,
* a gylijteményszervezésre vonatkoz6 eldirasokat, valamint
* az dlloméanyvédelem feladatait, médjait,
» akonyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat,
* akonyvtar pedagdgiai tevékenységet,
* ¢&s az egy¢b idevonatkozo rendelkezéseket.

36



okt (/) (7=  LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA %
BAZISINTEZMENYE it t‘ﬁ;‘“ / LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

L Atealdnos 1skol® 5< H-4031 Debrecen Vg utca 9. Gl el "~ GroiskoLA
., & www_lillateri.hu
] et 52/413-178 & 52/530-150 &% lilla@lilla-debrecen.edu.hu o/ ==

.
.
.
o
ssane
seo
.

4. Az iskolai konyvtdrra vonatkozo adatok

4.1 Azonosito adatok
Neve: Lilla Téri Altalanos Iskola Koényvtara
Cime: 4031 Debrecen Vagu. 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 tanuldi, neveldi és technikai dolgozoi
A konyvtar a Hajdu-Bihar Megyei Iskolai Konyvtari Rendszer tagkonyvtara
Bélyegz6: ovalis tulajdonbélyegz6, felsé ivén a felirat: Lilla Téri Altalanos Iskola
Konyvtara, alsé ivén: Debrecen, a bélyegzd kidzepe beliil iires, ide, a kipontozott helyre
keriil a leltari szdm.

4.2 A konyvtdr fenntartdsa, feliigyelete

Az iskolai konyvtar fenntartdsérdl és fejlesztésérdl a fenntarté az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszer konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola vallal feleldsséget. A
konyvtar mikodését az intézmény igazgatdja ellenérzi és a nevelGtestiilet javaslatainak
meghallgatdsaval iranyitja.

4.3 Szakmai szolgdltatdisok
Munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

5. Az iskolai konyvtar gazddlkoddsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szitkséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer(i €s folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért az igazgaté a felelds. Ezért a konyvtari
keretbdl torténd vasarlas csak az engedélyével torténhet.

6. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar a Lilla Téri Altalanos Iskola szerves része, az oktato-neveld munka eszkoz-
tara, szellemi bazisa. Gy(jtékérének igazodnia kell a tanitott tantargyak koévetelményrendsze-
réhez és az intézmény tevékenységének egészéhez:
. a tanitas-tanulas folyamatéban jelentkez6 szaktanari-tanuldi igények teljesithetéségét,
. a konyvtarpedagdgiai program megvalosithatésagat.

7. Gyiijteményszervezés
A folyamatosan, tervszerlien €s aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:
. nevelési és oktatasi célkithizéseit,

. pedagogiai folyamatok szellemiségét,
. tantargyi rendszerét,

. pedagdgiai irdnyzatait,

. modszereit,

. tandri-tanuloi k6zosségét.
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A szerzeményez€s é€s apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacids értékét, hasz-
nalhatosagat.

7.1 A gyarapitis
Az iskolai kényvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a ne-
vel6testiilettel egylitt kell végezni, a munkakdzdsség-vezetokkel, a szaktanarokkal.
A vésérlas torténhet:
* jegyzéken megrendeléssel €s elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyves-
boltoktol, kiaddi tizletektdl).
Ajandék
Az ajandékozas mint gyarapitasi méd fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyekt6l. A kiaddk altal kiildott
bemutat6 példanyok téritési és rendelési kitelezettség nélkiil megtarthatok.
A gytjteménybe nem ill6 mivek jutalmazésra felhasznalhatok.
Az 1sk01a1 konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
gyarapitsi tanacsadok,
* kiadéi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok
* folydiratok dokumentum ismertetései,
* készlettajékoztatok,
* ajanld bibliografiak.

A megrendelt dokumentumok atvétele utédn felmeriilé problémékat azonnal jelezni kell a szal-
liténak telefonon és irdsban egy feljegyzés forméajaban.
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajan-
dékozasi jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasigi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegz6)é-
vel, leltari szammal és raktari jelzettel.

* konyveknél az el6zéklapon, verzién és a mellékleten

* nem nyomtatott dokumentumoknal a belsé boritdn, ill. ha lehetséges magan a do-

kumentumon.

A leltari nyilvantartas jellege szerint idoleges és végleges, formaja szerint egyedi és Gsszesitett.

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

* leltarkonyv

* szamitogépes.
A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (kdny-
vek, CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-k). A leltarkonyv, pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
A leltarkonyvet az intézmény igazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla
bels6 oldalan:
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Ez a leltarkonyyv ....szamozott oldalt tartalmaz.

P.H.
igazgato

Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla bels6 oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyv ...-tél...-ig terjedo tételszimot tartalmaz.

Idoleges nyilvintartds
Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar atmeneti
id6tartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az id6leges megbrzésre mindsitett dokumentumok kérét az idevonatkozo rendelet és szabvéany
nem részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk meg:

* brosurdk, alkalmi miisorfiizetek,

* tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

* tervezési €s oktatasi segédletek,

* tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rende-
let- s utasitasgyiijtemények, té6rvénykonyvek, palyavalasztasi €s felvételi doku-
mentumok,

+  kotéstdl figgden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

A nyilvantartas forméja Osszesitett.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzése: B

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartast dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely gya-
rapodasi, torlési és Osszesité (Allomanymérleg) részbdl all. A nyilvéantartdsnak ez a modja le-
hetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartdsara, mely szerint a ,,leltar alapjan az 4llomany
egészének a darabszama és értéke megallapithatd” legyen.

Ez a nyilvantartas nem pénziligyi okmany, hanem statisztikai kimutatas, a tervszeri gytjte-
ményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

7.2 Az dllomdnyapasztas
Az allomény apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett6 egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége €s mértéke fligg:
* atanitott szakteriilet forrasainak avulési ratajatol,
* akolcsonzési fegyelemtol.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt t6rélhet6:
* tervszerll allomanyapasztas,
* természetes elhasznalodas,
* hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zz6n egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznélni.

39



ekt LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
BAZISINTEZMENYE LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

ks 4 Altalgnos tskold <1 H-4031 Debrecen Vag utca 9.
%e. @ www.lillateri.hu :
o Guromemn e, 52/413-178 & 52/530-150 & lilla@lilla-debrecen.edu.hu o=

OKOISKOLA

ala

L1380
.
—e

»
.

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

Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a kényvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakdzosségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
* ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontb6l tilhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,
* ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és
szabvéanyok mar megvaltoztak,
* ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa.
Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolhetdk.

A folosleges dokumentumok kivondsa
Az iskolai konyvtarban f6l6spéldany keletkezik, ha:

* megvaltozik a tanterv,

» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

* valtozik a tanitott idegen nyelv,

» csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonésa az iskolai konyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0ij példany beszerzése vagy
a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzealis értékli dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban meg-
6rz0 feladatokat vallalt a konyvtar.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

* elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasénal maradt,

* az dllomany ellendrzésekor hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hidnyoznak.

A kélesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatdl (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eld6ntése az igazgat6 hataskorébe
tartozik.

Az dallomdnyellenorzési hiany

Barmely okbol keriil sor az 4dllomanyapasztasra, a konyvtar vezetSje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges megbérzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

Az 4llomanyellen6rzés évében a kivonds és az allomanyellen6rzés egyiitt nem lehet.

40



OKTATASI HIVATAL

4 LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA %
| BAZJSINTEZMENYE el

Y LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

)

IR | i : s _,, s
L Aftaldnos iskola 0<1 H-4031 Debrecen Vag utca 9. '3"“"9:"”&‘ OKOISKOLA

Y @ www lillateri.hu ’,
$3%| BT, 52/413-178 & 52/530-150 & lilla@lilla-debrecen.eduhu o=

Az dlloményapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f616spéldanyokat fel lehet ajanlani:
* antikvariumoknak megvételre,
* aziskola tanuldinak, 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 irattdrdban marad.
A tervszeri allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni.

Jegyzokionyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdl mindenkor az igazgato6 alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
 rongalt, elavult, folospéldéany,
* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,
 4lloményellendrzési hidny (megengedett vagy norman feliili) és elhérithatatlan
esemény.

Mellékletek
A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:
* torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastaknal),
» gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. dllomanyellen-
Orzési tobblet esetén),
* torlési iigyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).

7.3 A konyvtari dllomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a kényvtar rendeltetésszerii mitkddtetéséért
— az intézmény Aaltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas
valamint a nyilvantartasbol val6 kivezetés soran biztositaniuk kell. Az 4lloméanyra vonatkozd
eldirasokat a kdnyvtar mikodési szabalyzataban, a leltari felel6sséget a konyvtarostanarok
munkakori leirasaban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek,
ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok t6bbsége letéti allomanyként
mikodik.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve ha személyi valtozas esetén az
atvevl konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellenérzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezet6 a
felelds.

Az dllomdnyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron Kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
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A teljes kort allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkoz6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendérzést.

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

Részleges allomanyellenérzésre kertil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomany-
részt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a dokumen-
tumok kivezetése a nyilvantartasbol a kdvetkezo teljes korti leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatds sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén
kiviil elvégezni.

Az dllomdnyellenorzés eldkészitése
Az ellendérzés lebonyolitdsdhoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat honappal
be kell nyujtani jévahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Az litemtervnek tartalmaznia kell:
* az ellendrzés lebonyolitasanak maédjat,
* aleltarozas kezd6 iddpontjat, tartamat,
* azardjegyzOkonyv elbterjesztésének hatdridejét,
* aleltarozas mértékét,
» részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megneve-

zEsét,
* az ellen6rzésben résztvevd személyek nevét.
Tovabbi feladatok:

* raktari rend megteremtés,

* a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositésa a leltarkony-
vekkel),

» arevizios segédeszkdzok el6készités,

* apénziigyi dokumentumok lezaréasa.

Az dllomdnyellendrzés lebonyolitdsa
A revizi6t a két konyvtarostanarnak kell lebonyolitania. Az ellen6rzés médszere az allomany
tételes 0sszehasonlitasa a raktari katalégussal.

Az ellenorzés lezardsa

A revizib befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zérdjegyzOkdnyvnek régzitenie kell:

* az allomanyellendrzés idépontjat,

* aleltarozas jellegeét,

» az el6z6 allomanyellendrzés id6pontjat,

» az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

* aleltarozas szdmszerli végeredményét.
A jegyzOkonyv mellékletei:

* aleltarozas kezdeményezése,

* ajovéhagyott leltarozési iitemterv,

* ahianyzo ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.
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A jegyzbkonyvet a leltarozasban résztvevé konyvtarostanarok, személyi valtozas esetén az atado
és atvevo irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzokoényvben megallapitott hidny ill. tobblet okait a kényvtar veze-
tdje koteles indokolni.
Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az alloméanyb6l, ha a fenn-
tartd és az iskola igazgatoja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.
Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkényvbe ill. az allomanymérleg elkészitése, va-
lamint a katal6gusok revizidja.
A konyvtarostanarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gylijtemény tervszer(, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az iskolai
kOnyvtar szdmara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanybavétel csak a szamla (kisérjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.
A beérkezett tartés megbrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.
A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtarostanarok felel6sségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszkozok hidnyaért, ha :

* bizonyithatéan nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznélati és

miik6dési szabalyait,

» kotelességszegést kovettek el,

* aleltarozaskor mutatkozo hiany tallépte a megengedett mértéket.
A munkakd6zdsségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetbje felelds.
A konyvtar biztonséagi zaranak kulcsai a konyvtarostanaroknal, az igazgatonal €s a takariton6nél
helyezendok el, a kulcsok més személyeknek nem adhatok ki.
A konyvtarostandr hosszantart6 betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes részara-
nyos anyagi felelosséggel tartozik. Felelosségének idejét révid jegyz6konyvben rogziteni kell.

Dokumentumok kolcsonzése
A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /€s technikai eszkdzok megrongéalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanul6k és dolgozok tanulo-és munkaviszonyanak megsziintetése el6tt sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetben. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felel6sség nem a kdnyvtarostanart terheli.
A dokumentumok kik6lcsonzeését lapos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A kolesonz6é lapok a konyvtaros tanarnal keriilnek a zarhaté szekrényben
elhelyezésre.
Nem keriilhetnek ki a kdnyvtarbol a dokumentumok kélcsonzési adminisztracio nélkiil, az
alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

* akonyvtari térvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznélatahoz).

A kolcsdnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.
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A konyvtarhaszndlati szabdlyzat

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalé a beiratkozas soran ennek
szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezének ismeri el.

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

A konyvtarostanarok munkakori leirdsa
A konyvtarostanarok munkakori leirasdban kell rogziteni az anyagi €s erkolesi felelosséget
meghatdrozé kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.
Ennek érdekében a munkakdri leiras tartalmazza:

* akonyvtar mikodtetésére,

* az allomany alakitasara,

* az éllomany védelmére vonatkozé eldirdsokat, valamint

* anyilvantartasok vezetésének szabalyait.
A konyvtar céljait szolgdld helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat (az in-
tézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigoruan tigyelni kell a kényvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehet6séghez mérten vé-
deni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, széls6séges hdmérséklet stb.).
A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldsa, letétek
A konyvtar az iskola kdzponti részében, jol megkdzelithet6 helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:
* az dllomény nagysagat
* adokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,
» akonyvtar differencialt szolgaltatésait,
 aziskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét. A
kiilénb6z6 tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helyben olvasés, konyvtari szakordk megtartasa és a tanuloi-tanari kutatéhelyek biztositottak.

8.1. A konyvtari allomany tagoldsa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas-tanulds és a
kutatomunka eszkozigényét. Az éallomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznal6i igényekhez.
Szabadpolcos Gvezetben helyezkedik el a kélcsonzési allomany:

* szépirodalom cutter —szamok szerint raktarozva szabadpolcon

* szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva
Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhato ill. tanérai felhasznalasra.
Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kolcs6nozhetik.

* modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,

* CD-k,

* CD-ROM-ok,

* DVD-k,
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+ az iskola taniigyi dokumentumai.

8.2  Koényvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktatd-nevel munkajat segitik a tantermekbe kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek
a dokumentumok megfelelé példanyszamban kézikdnyvek, munkaeszkézként hasznalt
irodalom, szakmai €s modszertani folydiratok, audiovizudlis és szamitogéppel olvashatoé do-
kumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek: angol, magyar nyelv ¢és irodalom, matematika,
természetismeret, fizika, kémia, biologia, torténelem.

9. Zarorendelkezés
Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét.
A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostanarra, a kdnyvtar szolgaltatdsait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezet6 feladata, aki kételes
* ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
* az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges moédositasokra javaslatot
tenni.
A szabdlyzatot az igazgaté a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe.

10.  Aziskolai konyvtar miikodési szabdlyzatanak mellékletei
* Gyljtokori szabalyzat (I. Melléklet)
* Konyvtarhasznalati szabélyzata (1I. Melléklet)
e Az allomény feltarasa (I11. Melléklet) -
* A kdnyvtarostanarok munkakoéri leirasa(IV: Melléklet)

45



PR g o >\ LILLA TERT ALTALANOS ISKOLA %
| BAZISINTEZMENYE LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL
e

L Altaldnos Iskola [X] H-4031 Debrecen Vég utca 9. oty Lol OKOISKOLA
sibs, & www lillateri.hu

44 ¢ !

F12338 e 52/413-178 & 52/530-150 S lilla@lilla-debrecen.eduhu o =

II. sz Melléklet Gyijtokori Leiras
A Lilla Téri Altalanos Iskola Kényvtaranak Miikodési Szabilyzata

Az iskolai kényvtar gyiijtékore, Allomanyalakitisa

Az iskolai kényvtar funkciérendszere és gviijtokore:
A Lilla Téri Altalanos Iskola 20 tanuldcsoporttal miik6dé angol kéttanitasi nyelvii oktatasi
intézmény. A két tanitasi nyelvii oktatas 1-8. évfolyamon folyik.

Az iskolai konyvtir az elsédleges funkciébél adédéan:

Fogyiijtokore:
kézikonyvek
segédkonyvek

a helyi tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok
az Oravezetés menetében eszkdzként hasznalatos miivek
a tananyagot kiegészit6 ismeretk$zl6 és szépirodalom

A masodlagos funkciéboél eredd:

Mellékgyiijtékor: a tananyagon tilmutatod ismeretszerz6 irodalom.
A beszerzés forrasai:

Konyvellaté Nonprofit Kft.

kdnyvesboltok

kiadok.

A gyiijtés szintje és mélysége:

Erdsen valogatva, egyetlen tantargy (miivelddési teriilet) szépirodalmat sem gyjti
teljességgel.

Alapszinten az ismeretek minden agéra kiterjed.

Kiemelten gyiijti a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat és
eszkdzként hasznalatos miiveket.

A tananyagot kiegészit6 sz€ép és ismeretterjeszté irodalmat valogatassal gyijti.

A gyiijtés terjedelme, szintje, és mélysége
Atfogd lirai, prozai és dramai antologidk teljesség igényével
Hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelten, a teljesség igényével
A tananyag altal meghatarozott klasszikus a teljesség igényével és kortars szerzok
Magyar €s kiilfoldi népkoltészet és meseirodalom a teljesség igényével
A nemzetek irodalmét bemutato klasszikus €s modern antolégidk a teljesség igényével
Tananyagban nem szerepl kortars magyar er6s valogatassal és kiilfoldi irodalom
Regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal
Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz hasznalt irodalom erds valogatassal
A szamitéastechnika oktatdsahoz hasznalt irodalom kiemelten
Alap ¢€s kozépszintii lexikonok ¢s enciklopédiak a teljesség igényével
Tantargyak alapszintt elméleti és torténeti 6sszefoglaldi a teljesség igényével
Munkaltato eszkozként hasznalhatd miivek kiemelten, teljességgel
A tananyagon talmutato, tajékozddast segitd alap €s kézépszintii irodalom er6s valogatassal
Tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok teljességgel
Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo utmutatok er6sen valogatva
Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok valogatva
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Az iskola torténetével, az iskola életével, névadojaval, ifjusagi szervezetével kapcsolatos
kiadvanyok teljességgel

Pedagégiai gyiijtemény
A pedagbdgusok szakmai tovabbképzését és az 6rakra vald felkésziilést
segitd pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyai.

Pedagogiai lexikonok

Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, dokumentum-
gyljtemények

A pedagogiai klasszikusainak miikédésére vonatkozo kényvek

A nevelés és oktatas elméletével foglalkozd miivek

Tanari kézikonyvek

A pedagoégia hatartudomanyai k6ziil: a pszichologia. Ezen beliil az altalanos 1élektan,
fejlédéslélektan, szocialpszichologia, gyermek-és ifjukor személyiség és csoportlélektan
legalapvetébb miivei.

Az oktatas és nevelés 1€lektani kérdéseivel foglalkozo legfontosabb munkak.
Szocioldgia, szociografia, etika, jog, kézigazgatastan, statisztika: szelektalva.
Oktatasiigyre vonatkozo6 legalapvetdbb mivek.

A konyvtaros segédkonyvtara

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

Periodikagytjtemény
Audiovizudlis gytijtemény :

Az allomanygyarapitassal parhuzamosan a torlést a I11/1975. KM-PH.sz. egyiittes rendelet
alapjan végezzik.
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A LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanités ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetévé
tegye a gyljtemény hasznalatat.
A hasznélok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilva-
nossagra kell hozni.
Nevezetesen:

* ahasznélatra jogosultak korét,

* a haszndlat mddjait,

* akonyvtar szolgaltatasait,

* akoényvtar rendjét,

* akonyvtari hazirendet.

L A kéonyvtar haszndloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuléi, peda-
gbégusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi hasznalhatjak. A haszndloi kor kiszélesill a
konyvtarkdzi kolesonzéssel, ill. az iskola tanligyi dokumentumainak ( Pedago6giai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kézre adas a konyvtarostanar, a felmeriil6 kérdések
megvalaszolasa az iskolavezetés feladata A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok,
ill. a kivant részekrdl fénymasolat készitheto.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi és a dolgozbi esetében a zart iskolai kényvtar sza-
balyzatanak megfelelo.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2. A konyvtarhaszndlat modjai

* helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
* csoportos hasznalat.

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

* az informacidéhordozok kozotti eligazodasban,

* az informaciok kezelésében,

* aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

* technikai eszkdzok hasznélatédban.
A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartdsban nem kell rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

* az olvasotermi kézikonyvtari dllomanyrész,

 folydiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, taniigyi dokumen-
tumok.
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A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idére kikélesondzhetik.

2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
A dokumentumok kikolcsonzését kolesénzolapos nyilvantartds rogziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét. A kolesonzott dokumentumok visszaszolgaltatasakor a kolesénzd lapon
datummal kell jel6lni a visszahozas napjat.
Tanuldknak egyszerre 3 db konyvet lehet k6lcs6ndzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitando anyag és a tanév fligg-
vénye.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarb6l a dokumentumok kolesonzési adminisztracié nélkiil, az
alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

* a konyvtari torvenyben rogzitett kovetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsOnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasOk személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.
Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé kételes egy a konyvtari kol-
csOnzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni.
A kolesonzésben levé dokumentumok el6jegyezhetdk. A nem teljesithetd olvaséi igényeket
indokolt esetben kdnyvtark6zi kolcsonzéssel kell beszerezni.
A nyitva tartas napi idészakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. Igy a tanités kezdete
elétt, alatt és befejezése utan is igénybe veheték a konyvtari szolgaltatasok.

23 Csoportos haszndlat

Az osztdlyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzOk részére a konyvtdrostandr, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk szakorakat, korrepetalast, foglalkozést
tarthatnak. A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakérak, foglalkozasok
megtartdsahoz. A szakorék, foglalkozasok megtartasara az 6sszeéllitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyisége orarendszerli tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben vehet6 igénybe, mert akadéalyozzak a kényvtar mikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgdltatisai
Az iskolai kdnyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belill még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:

+ informécidszolgaltatas,

* témafigyelés,

* irodalomkutatés

* ajanlé vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése.

3.1 Informacioszolgaltatis

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatdst nyljt a tanitas-
tanulas folyamataban felmertilt problémak megoldasahoz.

Az informacios szolgaltatas alapja:
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* agyljtemény dokumentumai,
* akoOnyvtar adatbazisa,
* mas kdnyvtarak adatbazisa.

Témafigyelés

A konyvtarostanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuloi palyamunkak,
nevelotestiileti értekezletek, szakmai konferenciak elkészitéséhez.

3.3

Irodalomkutatas

A konyvtarostandr a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiil6 szaktargyi 6rak
elokészitése soran segitséget adnak a szaktanaroknak. a tantargyi jegyzékek kés6bbi gondozasat
a gyljteményvaltozas tikkrében elvégzik.

34

Ajanlé bibliogrifiik készitése

Tantargyakhoz, szakkéri témékhoz késziilhetnek ajanlé bibliografidk —szaktanarok-
nak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztasa mindig a
pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében torténnek.

35

A konyvtari szolgdltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgéltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:

4.

* kolcsonzési nyilvantartas,
» konyvtarkozi kélesOnzés nyilvantartasa

A konyvtari hazirend

A konyvtari hézirendet minden kdnyvtarhasznald részére rendelkezésére kell bocsatani. A
hazirendnek tartalmaznia kell:

4.1.

4.2

4.3

a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

a hasznalat modjait ¢s feltételeit,

a kolcsonzési eldirdsokat,

a nyitva tartas idejét,

az allomény védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

A kényvtar haszndloinak kore
A konyvtar minden helyiséget, technikai felszerelését, alloményat nyitvatartasi idében a
Lilla Téri Altalanos Iskola minden tanuldja és dolgozoja dijmentesen hasznalhatja.

A haszndlat médjai és feltételei
+ Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték a
kézikonyvtari alloméanyrész, a folyoiratok, az audiovizudlis dokumentumok.

* A csak helyben hasznéilhaté dokumentumok fénymasolasra, tanitdsi orakra ki-
kolesonozhetok.

* A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtéval és bele-
egyezésével lehet kivinni.

» Kérhetik a kdnyvtarostanar tajékoztatod segitségét.

7y

Kolcsonzési eloirdsok
Dokumentumokat kolcsondzni csak a koélcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel

50



2= LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA -
OKTATASLH ,
| el e @4’4 %) LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL %

w28 Altalpos 1skold 0<1 H-4031 Debrecen Vag utca 9. B““"?i‘ml' "~ OKOISKOLA
:. & www lillateri.hu v
E:'l‘ Rl 52/413-178 & 52/530-150 = lilla@lilla-debrecen.eduhu  «'=—

Support Network

szabad.
* Az atvételt a kblcsonzo az aldirasaval hitelesiti.
» Egyidejlileg 3 db dokumentum koélcsonozhetd 3 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a
mennyiség és az idétartam valtozhat.
* A kélcson6zhetdé dokumentumok eléjegyezhetdk.
* A tanév végén a kikolesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartdsi idé
* A konyvtar nyitva tartasa a konyvtaros(ok) oraszdmatol fiigg, alkalmazkodva az

iskola miik6dési rendjéhez.
* A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben-hasznalat, mind a kélcsonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések
* A koényvtarba kabatot, tiskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell
elhelyezni.
* A konyvtarban étkezni nem szabad.
* Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
* Meg kell tartani a konyvtar rendjét €s tisztasagat.
* Nem szabad zavami egymas munkdjat beszélgetéssel, telefondlassal.
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IV. sz. melléklet
A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

A LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK MUKODESI
SZABALYZATA

A konyvtari allomanyt a hasznaléi igényeknek megfeleléen kell tagolni, és a
dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A dokumentumok
- tematikus elhelyezését €s visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek rendszere
biztositja.

. Kézikonyvek: raktari szakjel + betlirendi jel

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

. Tankonyvek: tantargyak és évfolyamok szerint

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartisa

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

Elérhet6ség: 1095 Budapest, Gabona u. 3.

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

Minden alloméanyban tértént valtoztatas utan napi mentést kell alkalmazni az iskolai gépre és
pendrive-ra.
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V. szami melléklet
A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEfRASA

1. A kényvtdarostandr jogalldsa

A konyvtarostandr feladatait pedagégus munkakorben latja el.

Munk4jat az igazgato irdnyitasaval és ellen6rzésével végzi.

A konyvtarostanar az iskolaban pedagdgus-munkakér bet6ltésére jogositd tanari
végzettséggel és felséfoku konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik.

2. A konyvtarostanar feladatai

2.1. Altalanos feladatok

Ellatja a konyvtar vezetésével, igyvitelével kapcsolatos feladatokat.

Tanév végén és félévkor beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a
konyvtér tevékenységeir6l, hasznalatardl.

Szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Részt vesz a kOnyvtirosok szamdara szervezett szakmai taldlkozokon,
tovabbképzéseken, értekezleteken.

Figyelemmel kiséri a kOnyvtari célokra biztositott beszerzési keret
tervszerll, gazdasagos felhasznalasat.

Részt vesz a kdnyvtar idGszaki €s soron kiviili leltdrozasaban.

2.2. Szakmai feladatok
Teljes szakmai felel6sséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az
alabbiak szerint:

Segiti az iskola oktaté-neveld munkdjat a pedagdgiai program alapjan
készitett gyiijtokori szabalyzat figyelembevételével.

Tervszeriien és folyamatosan végzi az allomany gyarapitasat, a beszerzési
lehetdségekrdl folyamatosan konzultél az iskola igazgatdjaval.

A megrendelésekrol, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet.

A beszerzett dokumentumokat a mitkdési szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasba veszi.

A dokumentumokat a konyvtar szakmai el6irdsainak megfeleléen
feldolgozza, elhelyezi.

Rendszeresen allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, elavult
dokumentumok kdorében, s az ezzel kapcsolatos tigyviteli feladatokat is
ellatja.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

53



e LILLA IERI ALTALANOS ISKOLA @

Basiiimine S LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

Altaldnos 1skol® D<! H-4031 Debrecen Vag utca 9. B"““?I"‘”@" OKOISKOLA
.i; & www.lillateri.hu

'3333~ | e 52/413-178 & 52/530-150 &% lilla@lilla-debrecen.edu.hu o =~ ‘

* Vegzi a kolcsOnzési tevékenységet.
* Konyvtarhasznalati 6rakat tart €s elokésziti a konyvtari szakorakat.
* Rendszeres tajékoztatast nyjt a konyvtar 0j szerzeményeirol.

» Igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat.

2.3. Egyéb feladatok
* Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakdzosség-vezetdkkel,
szaktanarokkal a pedagégiai feladatok ellatdsanak segitése érdekében.

* Részt vesz az Iskolai Kdnyvtar Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatanak
aktualizdlasaban, korszerlsitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot
tesz a szabalyzat modositasara.

*  Kozremikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
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Munkakéri leirasok

Pedagogus munkakori leirdsa
COFOG azonosito: 091211 (als6) 092111 (felsé)

1. A munkahely megnevezése

Debreceni Tankeriileti K6zpont (4026 Debrecen, Kalvin tér 11.)

2. A munkaltatéi jogkor gyakorloja

Peth6 Katalin igazgatd

3. A munkakoér megnevezése

Pedagogus

COFOG azonosito: 091211 (als6) 092111 (fels6)

4. A munkakor betoltésének feltételei

Altalanos iskolai tanitéi, tanari végzettség, a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j
életpalyéjarol, illetve a hatalyos rendeletek szerinti tovabbképzések

5. | A munkavégzés konkrét helye

Lilla Téri Altalanos Iskola (feladatellatas helyei: 4031 Debrecen, Vagu. 9.; 4031 Debrecen,
Bartok Béla ut 74.)

6. A munkaidé

A Puétv. 76. § értelmében a teljes napi munkaidé nyolc éra

A koznevelésben foglalkoztatott a munkahelyén, munkakezdés el6tt 10 perccel koteles

megjelenni.
7. A munkaidé beosztisa
Munkaidd feladatok szerinti felosztasa Munkavégzés
helye
kotott munkaid6 | -neveléssel- igazgato altal tanulékkal,
32 6ra oktatassal lekotott | eldirt feladatok gyermekekkel
munkaidd 24 ora | ellatasa val6 kdzvetlen
foglalkozassal
Osszefiiggd
feladatok

55



Oiar s i Al 7 >y LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA %
| BAZISINTEZMENYE LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

J P L . L —
L Altaldnos tskola [<| H-4031 Debrecen Vag utca 9. "3"%9:% OKOISKOLA

& www.lillateri.hu
Rt 1] s 52/413-178 & 52/530-150 &% lilla@lilla-debrecen.edu.hu o ==~

-kotott munkaidé | foglalkozasok, tovabbi
fennmaradoé része |tanitasi orak feladatok
el6készitése, rendelhet6k el

eseti helyettesités

401/2023 (VIIL
30. Korm.rendelet.

28. §
szabad a pedagogus
felhasznalasu jogosult
munkaid6 meghatarozni

(2) A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben,
¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaid6 tekintetében is
eléirhatja az intézményben t6rténd munkavégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe veheté rendes munkaid6é alatt a pedagdgus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

8. Kozvetlen felettes

munkak6zosség-vezetd

9. Ko6zvetlen beosztottak

10. A koznevelésben foglalkoztatott feladatainak részletes felsorolasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag 4tadasa,
elsajatitisanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

A PP-ban ¢és az SZMSZ-ben eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatok teljesitse:
s A tantargyfelosztas alapjan a tanoérak és az egyéb pedagogiai jellegli foglalkozasok
magas szinvonalll megtartisa

¢ Felzarkoztatd, illetve tehetségfejlesztd foglalkozasok tartasa

* Az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumok (Pedagdgiai Program, Hazirend,
SZMSZ, Munkaterv, Tanmenet stb.) elkészitéséhez aktiv hozzajarulas, azok pontos
ismerete

< Egyéni bandsmod biztositasa

*» Programok szervezése, lebonyolitasa
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Folyamatos kapcsolattartds munkak$zosség vezetdvel, kollégakkal

Mindazon a munkakorhoz tartoz6 szakmai feladat elvégzése, mellyel a felettese
megbizza

Tanuldk versenyeztetése, tanulmanyi versenyekre valé felkészités

Palyazatok figyelése, palyazatiras, innovativ tevékenységek és tehetséggondozas
Kapcsolattartas az intézmény kozvetett és kézvetlen partnereivel

A pedagégus munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti
kdznevelési térvény, a 2023. évi LI térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, az
intézményi pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend, szaktargyi utmutatok, az iskolai
munkaterv, a nevelGtestillet hatdrozatai, tovabba az igazgato, illetbleg a felettes
szerveknek az igazgat6 utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat
egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztisaval végzi.

A pedagoégus alaptevékenysége azokat a tanérai és tandran kiviili teendéket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint (nevel6-oktaté munkabol) az
egyes munkakoréknek megfeleléen minden nevelére kotelez6en vonatkoznak.
Alkoté modon részt vallal: az linnepélyek €s megemlékezések rendezésébol, az iskola
hagyomanyainak apolasabdl, tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol, palyairanyitasi
feladatokbol, a didkonkormanyzat kialakitdsabol és miikédtetésébol, az iskola
kulturélis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltéltésének megszervezésébol
Tanitdsi Ordn és tanitdsi oOran kivilli foglalkozason mindségi munkat végez
(felkésziilés, szervezés, ellendrzés). Tankdnyvet az iskolai tankényvrendelés elvei
szerint valaszthat megéllapodas szerint egy tanévre.

Aktivan részt vesz tovabbképzéseken, a munkak$zosségi munkéaban.

Részt vesz a neveld—oktatdé munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken.
Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény
nevelé—oktaté munkaja sziikségessé tesz, illetve a jogszabalyok el6irnak.

A rabizott feladatokat legjobb tudasa szerint hataridére elvégzi.

Nevel6-oktaté munkajat tervszertien végzi, kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv
és tanmenet szerint dolgozik.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2, illetve
szoveges dolgozat esetében 3 héten beliil kijavitja. A témazaré dolgozatok
megiratasat egy héttel kordbban jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a
tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

A sziil6i értekezleteken, illetve a fogadodrakon részt vesz.

A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti.. A tanuldk testi épségének
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset észlelésekor a sziikséges
intézkedéséket megteszi, egyiittmikddik az osztalyfondkkel, az iskolavezetéssel, az
iskolapszichologussal.

A sziiloket €s a tanulokat az ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, felhivja
a sziil6 figyelmét, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
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Nevel6-oktaté tevékenységében, a tanitas soran a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nyujtja.

A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. A kdznevelési térvény
titoktartdsi kotelezettsége szerint cselekszik.

Kollégairdl, a didkok ¢€s kollegai el6tt tisztelettel beszél, etikus viselkedésével példat
mutat.

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

Tanitési 6rajat pontosan kezdi és fejezi be. A megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az
6rérol hianyz6 tanuldkat bejegyzi a naploba.

A tanulok munkajat rendszeresen, érdemjeggyel mindsiti, melyet beir a KRETA
naploba.

Kovetkezetesen ¢€s igazsagosan osztalyoz. Az osztdlyzast nem alkalmazza a
fegyelmezés eszkdzeként.

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

Részt vesz a tanulok felligyeletének megszervezésében.

Az els0 tanitasi 6ra elott, valamint az 6rakézi sziinetekben, délutan — beosztas szerint
— lgyeleti feladatot 1at el.

Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitését, mentoralasat segiti.

Kozremukodik az intézményfejlesztési feladatokban.

Az iskolai szertart fejleszti, karbantartja.

A feladat-ellatasi helyek kozotti utazast orarendjének megfeleléen megvalositja.
Rendkiviili esetben az iskolavezetés tulorak, helyettesitések ellatasat tanév kozben
elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem oldhaték meg (betegség, hivatalos
tavollét, szabadsag, pedagogus év kdzbeni tavozasa stb.).

A pedagdgus részvétel kotelezd a tanévnyitd és tanévzard ilinnepségen, a tanitds
nélkiili munkanapok, ill. a tanédrai foglalkozasok helyett szervezett programokon, a
kiilonboz6 értekezleteken, a Diakbalon, Lilla-balon, a ballagison és minden olyan, az
éves munkatervben rogzitett rendezvényen, amely esetében azt az igazgato elrendeli.
Koteles részt venni az elbirt munkaegészségiigyi vizsgalatokon, balesetvédelmi és
leltarozasi feladatokban.

Osztalyfonoki, illetve munkak6zosség-vezetdi megbizas esetén munkajat az SZMSZ-
ben foglaltak szerint latja el.

A pedagdgus ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza az
oktatds-nevelés zavartalan lebonyolitasa érdekében, a balesetek megelézésében,
elharitasaban.

11.

Hatéskorok, j olglzérék
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Hataskorébe tartozik az 4ltala tanitott tanulok szaktargyi tuddsa, - magatartas és
szorgalménak értékelése. A javaslattevd, véleményt nyilvanito, valamint az egyetértési jogot
a hatélyos torvények, illetve rendeletek alapjan gyakorolja.

12. Felel6sségi kor

A neveld felelos a ra bizott gyerekek testi épségéért, az altala feliigyelt anyagi javak
épségeert.

13. Informécids kapcsolatok

Az igazgato, illetve helyettesei frasbeli és szobeli utasitdsait koteles végrehajtani. Ha azt
munkakorébe nem illonek talalja, élhet a térvények biztositotta jogorvoslati lehetdségekkel.
Oktatési, valamint nevelési kérdésekben rendszeresen konzultalni kételes a munkakozosségi
értekezleteken. A sziilokkel rendszeres kapcsolatot tart fenn, fogado6 érat jelol ki. Az iskola
értekezletein aktiv kozremiikodéssel hozzajarul azok eredményességéhez.

Informaciot megosztani, atadni a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével lehetséges. A
nevelés, oktatds soran felmeriild eseményeket, aktualis problémakat meg kell osztania
munkatérsaival, az intézmény vezetoivel.

14. Helyettesitések

Ha a kdznevelésben foglalkoztatott szamara a feladatainak ellatasa varatlanul lehetetlenné
valik betegség, baleset vagy egyéb ok miatt, hidnyzasat jelezni kételes az iskolavezetésnek
irasban az intézmény e-mail cimén.

Munkavallal6 felettesei utasitisara a jogszabalyban foglalt mértékig koteles munkatarsait
helyettesiteni.

15. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok (a hétévenkénti 120 6ras) Puétv.

A pedagbégus a pedagdégus-munkakor betdltésére jogosité oklevél megszerzését kovetd
hetedik év szeptember hénap elsé munkanapjatdl addig az évig, amelyben az 6tvenstédik
¢életévét betolti, augusztus honap utolsé munkanapjaig hétévente vesz részt a Paétv. 70. §-
aban szabalyozott tovabbképzésben

5. § (1) A hétévenkénti tovabbképzés — egy vagy tobb tovabbképzés keretében — legalabb
szézhusz tanorai foglalkozason valé részvétellel és az eldirt tanulmanyi kévetelmények
teljesitésével valdsul meg. (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet )

16. Titoktartasi kotelezettség

67§ 16-17. A koznevelésben foglalkoztatottnak meg kell 6riznie a koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadséra jutd titkot és hivatdsahoz mélto, az Etikai
Kodex szerinti magatartést kell tanusitania.
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17. A munkaértékelés kritériumai

F A belsé szabalyzatok, és a TER kritériumrendszere szerint.

DebIecen, ....o..ovuiiineiiiiii e

..........................................

igazgato
Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkaltatdi leirds tartalmat velem

megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezoen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

..........................................

munkavallald
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Munkakdéri leirasat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
osztalyfénoki feladatokkal

a) a legfontosabb osztilyfénoki tevékenységek tsszefoglalasa

o osztalyfén6ki munkdjat pedagogiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozé rendelkezései szerint kell végeznie,

o feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési
feladataira,

» a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfénoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

» részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszElésein €s értekezletein,

¢ Pontosan végzi a megbizatdsdval jaré adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat
(torzskonyv, digitdlis naplé, bizonyitvany, statisztika, vezeti a tanulok dicséretével,
elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket)

o clokésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kiranduldsat, az eléirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

¢ kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziildi munkakézosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdivel,

e biztositja osztalya képviseldinek a didkdnkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytilésen valo részvételét,

s folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagoégusokkal

¢ a konferenciat megel6zden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére vonatkozdan,

o clokésziti a sziildi értekezleteket, arrdl jelenléti ivet vezet,

¢ minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

e 7-8. osztalyban téjékoztatja a tanulokat €s a sziiléket a tovabbtanuldssal kapcsolatos
teendokrdl, segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanulassal jaré adminisztraciot
elvégzi.

» folyamatos figyelmet fordit osztalytermének esztétikus, tanulast tamogat6 dekoraciojara

¢ a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal (tehetséges, sajatos nevelési igényt, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdétanuldk, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a pedagdgiai
programban leirt elvek szerint végzi,

» folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatot, az
oktatasrdl sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

¢ Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
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b)

az osztilyfonok ellendrzési kitelezettségei

* november, janudr €s aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuloit érint6en ellendrzi a digitalis

naplo osztalyozo részének llapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi a teriiletért
felelos igazgatohelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzésat, nyolc napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatérozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan
hianyzasrol, ha a tanuld bukdsra 4ll, valamint a 200 6rét meghaladd éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztilyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara.

kiilonleges felel6ssége

felelos a tanuloi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyetteseknek vagy az
igazgatonak

osztalyfénoki megbizisanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

osztalyfénoki megbizatdsanak hatarozott idtartamat az igazgatd/foigazgatd altal elkészitett
fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

osztalyfénoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgatd
altal elkészitett fenti megbizési dokumentum tartalmazza,

az osztalyfénoki megbizds a megbizasban megjelolt hatarid lejartaval automatikusan
megszinik, ettd]l eltérfen az intézmény igazgatdjanak lehetésége van az osztalyfénoki
feladatokkal tortén6 megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.
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Munkakdri leirasat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
munkako6zosség-vezetoi feladatokkal

a) altalinos vezet6i és koordinacios feladatai

o felelés munkak6zossége iskolai szintli szakszerli mikodéséért, a munkak6zosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

¢ minden év augusztusdban megbeszélést tart a munkakdzosség szamara, elkésziti és irasban
rOgziti a munkak6zosség éves munkatervét

e minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat
szakterliletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

e feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

e ¢évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakdzosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

¢ ¢évente marcius hdnapban attekinti a munkak6zGsség tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatdnak,

e részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein €s értekezletein, szilkség esetén a munkak$zosség
értekezletérdl emlékezteto feljegyzést készit,

e megszervezi a munkako6zosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

e részt vesz a szilkségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség

tagjainak.

b) pedagogustarsait timogat6 szakmai és vezetdi feladatai

e figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, szikség
esetén segiti azt,

o felelosséggel tartozik a munkak6zOsség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerli haszndlatanak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

e clokésziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

¢ kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezetd kollégaval,
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¢ legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja €s kozzéteszi,

e beosztas szerint tobb alkalommal 6rat 1atogat, errél feljegyzést készit, ellenérzéseinek fobb
tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

e a belsd vizsga el6készitésekor attekinti és ellenérzi az irasbeli és szobeli vizsgara

elokészitett eszkozoket.
¢) kiilonleges felelossége

o felel6s pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

¢ bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
e kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalad6é problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

igazgatOhelyetteseknek vagy az igazgatonak=

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

¢ munkakdzisség-vezetdi megbizatasanak hatarozott id6tartamat az igazgato altal elkészitett
fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

¢ munkak6zdsség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat
az igazgaté altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

¢ munkakozdsség-vezetdi megbizasarol irasban lemondhat, a munkak$z6sség-vezetdi
megbizésrdl torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetové,
ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

* a munkakdzOsség-vezetdi megbizds a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval
automatikusan megsziinik, ett6l eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a
munkakozosség-vezet6i megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg

kell indokolnia.
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Igazgatohelyettes munkakéri leirasa

Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont (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 gyakorldja:
Peth6 Katalin igazgato

Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idore alkalmazott pedagégusa kaphat.
Az 1gazgat0helyett651 megbizas hatdrozott idére szol.

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiket az
igazgatd irdnyitdsa mellett, egymadssal egyiittmikédve és egymadssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az igazgatOhelyettesek egyéni feleléssége mindazon terilletekre kiterjed, amelyeket
munkakdriik tartalmaz.

A munkakor betoltésének feltételei: Pedagogus végzettség, pedagdgus szakvizsga, illetve a
hatdlyos rendeletek szerinti tovabbképzések teljesitése.

A munkaidé beosztas: A dolgozé munkaideje 40 ora,.

Puétv.77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkdztatotti jogviszonyban all6

a) vezetore kotetlen, munkarend irdnyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, az eloirt
tanorék, foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Kozvetlen felettes: Az igazgat6 A felettesétdl kapott, munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat
a munkavéllal6 kételes végrehajtani.

Ha azt munkakorébe nem illének talalja, élhet a t6érvények biztositotta jogorvoslati
lehetségekkel.

Az igazgatéhelyettes feladatai:

% A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen az igazgaté iranyitasa
alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelés a pedagdgiai és adminisztrativ
feladatok ellatasaért.

%  Feliigyeleti szerv kérésére adatot szolgaltat az igazgato utasitasa szerint.

Az igazgatot tavollétében helyettesit.

Felelds az iskola napi miikodéséért.
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Altalanos szervezési, feliigyeleti munkédjaval biztositia az iskolai munka
folyamatossagat és z6kkenOmentességét.

Egyiittmtkodik az oktaté-neveld munkat kozvetlen segitékkel,
munkak6zosségvezetdkkel a napi feladatok megoldasaban.

Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket, munkaid6-nyilvantartasokat.

Koordinalja a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat, azok feliigyeletét.

Biztositja, irnyitja és ellendrzi az osztalyozé-, javitd- és zardvizsgak lebonyolitasat.
Nyilvantartja a munkabdl valo tavolmaradéasokat, hianyzas esetén a helyettesitéseket a
megoldja.

Rendszeresen ellendrzi a Kréta adminisztraciot.

Rendszeresen részt vesz az ellendrzési munkaban.

Igazgato utasitdsai alapjan részt vesz a pedagogiai program, helyi tanterv, SzZMSz,
hazirend és intézményi munkaterv feliilvizsgalatiban, aktualizaldsaban,
jovahagyasaban.

Ellen6rzi a tanmeneteket.

Elkésziti a tantargyfelosztast, érarendet, teremrendet.

Szervezi és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtisat az
intézmény-vezetd utasitasa szerint.

Szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatéarsaival
az igazgatd utasitasa szerint.

Benyujtott és elnyert palydzatokndl a palyazatban vallalt tevékenységeket
maradéktalanul megvalositja az igazgato utasitasa szerint.

Az igazgat6 utasitdsainak megfeleléen vezeti a nevelbtestiiletet, iranyitja €s ellendrzi
a nevel0 és oktaté munkat.

Az igazgat6 utasitasa szerint felel a jogszabalyban eldirt hataridok betartasaért.

Felel a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséert az
1gazgato utasitasa szerint.

Felel a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért az
igazgato utasitisa szerint.

Felel a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért.

Felel az altalanos iskolai tanulok jelentkezési lapjanak a kozépfoku iskolédba és a
felvételi Kozpontba valo tovabbitasaért az igazgato utasitasa szerint.

Felel az etika Ora helyett valaszthato hit — és erkdlcstan oktatas megszervezésére
vonatkoz6 szabalyok betartasaért az igazgato utasitasa szerint.

Felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért az igazgato utasitasa
szerint.

Gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett az igazgato utasitasa szerint.

Az eseti helyettesitéseket figyelemmel kiséri, sziikség esetén beosztja azokat.
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¢ Az igazgato rendelkezései alapjan szervezi €s ellendrzi a tandrai és tandran kiviili
egyeb foglalkozasokat.

% Munkaterv alapjan rendszeresen Orat latogat, ellen6rzi a foglalkozasokat, ezekrdl

beszamol az igazgatonak.

Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Kozremikodik az éves statisztika elkészitésében.

Ellen6rzi a tanuloi nyilvantartas vezetését, gondoskodik a megfelel6 nyomtatvanyok

beszerzésérdl, egységes vezetésérol, kitoltésérol.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, a nyelvi csoportok kialakitasaban.

Nyomon koveti a nem koételezd, szabadon vélasztott foglalkozasokat.

Koordinalja a tanév soran végzett felméréseket.

Irdnyitja az iskolai és kozponti statisztikai adatszolgaltatast. -

El6késziti, koordinalja a beiskolazassal kapcsolatos teenddket.

Nyomon koveti az iskola épiiletének, tantermeinek rendjét, biztositjdk az ehhez

sziikséges eszkozoket, sziikség esetén intézkedne.

Koordinalja a helyiségek hasznalati rendjét.

Kapcsolatot tart a tanarképzd intézményekkel, a tanar szakos hallgatok tantargyi

gyakorlata kapcsan.

Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésben valo részvételére.

Koordinélja az iskola tanarainak nevelémunkajat.

Irdnyitja az iskoldban zajld nevelési folyamatokat, ellendrzi, értékeli azokat.

Irdnyitja, ellendrzi és értékelik az osztalyfonokok munkajat. Nevelési programjukat
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koordinaljak. Javaslatot tesz megbizasukra, megbizasuk visszavonasara.
Figyelemmel kiséri és a pedagdgusok figyelmébe ajanlja a neveldmunkat segitd
segédanyagokat, ajanlasokat, lehetdségeket (video, koényv, eldadasok, tarlatok,
kirandulési lehetdségek, internetes feliiletek).

Kiilsé eldadokat hiv, az ezzel kapcsolatos adminisztraciokat végez, szervezi és
iranyitja az iskolai linnepélyeket, megemlékezéseket, rendezvényeket.

e Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzattal, irdnyitja és segiti a didkmozgalmat segit6
tanar munkajat.

A hazirend valtoztatdsaval kapcsolatos javaslatokat Osszegyijti, nevelGtestiilet elé
terjeszti. Ellendrzi a hazirend szabélyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.
Koordinéljék az iskolai kérnyezet alakitasat, termek diszitését.

Kozépfoku intézményekbe valé tovabbtanuldssal, palyavalasztassal, kapcsolatos
tajékoztatast ad.

Kapcsolatot tart a partnerintézményekkel, kiilsé szervezetekkel, egyesiiletekkel.
Segiti az egészségnevelési feladatok megoldasat: folyamatosan kapcsolatot tartanak és
segitik az iskolaorvos, védéné munkajat. (prevencids eldadasok szervezése, orvosi
vizsgélatok Gsszehangolasa)

Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat, segiti az iskolapszichologus
munkajat.
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»  Nyomon koveti az tigyeleti munkat.

% FElokésziti az iskola pedagdgiai programjanak, helyi tantervének bevezetését,
folyamatosan nyomon kovetik megvaldsulasat

% Ellen6rzi a munkakodzosség-vezeték bevondsdval a tanmeneteket, nyomon koévetik
azok betartasat

»  Elokésziti a sziiloi értekezleteket, szaktanari fogadodrakat, gondoskodik gordiilékeny
lebonyolitasukrol.

¢ Részt vesznek a gylilések, értekezletek el6készitésében, lebonyolitasaban
Kapcsolatot tartanak a sziil6i szervezettel, részt vesznek a sziilok tanacsanak iilésein

¢ Nyomon koveti az intézményi leltart.

¢ Felugyeli az iskolai honlapot.

*
o®

A munkakori leirasban nem szerepl6 eseti — soron kiviili — feladatok megoldasat az
igazgato utasitasa, feladat-kijel6lése alapjan végzi.

*,

A beosztas ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatasdit meghatarozé jogszabalyokat, ko6zjogi
szervezetszabalyozo eszkozoket és belsd iranyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés, feladatellatds soran koteles kiillondsen az aktuélisan érvényes jogi normak
szerint eljarni.

D15 o) (1o o TR e ey

igazgatd
Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkaltatéi leiras tartalmat velem

megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelez6en
elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

..........................................

munkavallalo
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‘Pszicholégus munkakdri 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, Vagutca 9.

e Lilla Téri Altaldnos Iskola Bartok Béla uti telephelye, 4031 Debrecen, Bartok Béla ut 74.
A dolgoz6 e két hely valamelyikén végzi a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Petho Katalin igazgatd
3. Munkakor: pszichologus

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

5. A munkaidé beosztas: A dolgozé munkaideje heti 20 6ra, benntartoézkodasat azokkal az
intézményekkel egyeztetve alakitjuk ki, ahol feladatot 1at el. A fenti idébeosztastdl munkaltatoi
utasitas alapjan, valamint kiilonleges alkalom miatt lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az i1gazgaté. A feletteseitél kapott, munkavégzéssel kapcsolatos
utasitasokat a munkavallalé kételes végrehajtani.

Ha azt munkakoérébe nem illének taldlja, élhet a torvények biztositotta jogorvoslati
lehetdségekkel.

Szakmai munkdjat a Szakszolgélat irinymutatésa szerint latja el.

7. A feladatok felsorolasa:

¢ Kapcsolatfelvétel az ujonnan bekeriild gyerekekkel, jelzés esetén felmérésiik

pszichologiai szempontbol

Pszicholdgiai vizsgalatok a rendelkezésre al16 diagnosztikai eszk6z6k fiiggvényében.

Tanédcsadas jellegi munka (palyaorientacio, életvezetési tandcsadés, drogprevencio,

konfliktuskezelés, beilleszkedési problémdk kezelése, krizisintervencid, Onismeret

fejlesztése, dontéselOkészités, stb.).

s Megfigyelés.

¢ Nondirektiv csoportok.

¢ Sziil6-gyerek, gyerek-gyerek, gyerek-nevel6 mediacid, illetve kozosségépités gyerekek
illetve gyerekek és felnéttek kozott.

&, (7
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Esetmegbeszéléseken vald részvétel, felkérésre azok vezetése, részvétel a cselekvési
stratégiak kidolgozasaban.

Konzultacié a gyermekek ellatasat biztositdé szakemberek csoportjaval.

Kotetlen egyiittlét gyermekekkel.

Kiils6 terapias helyekkel valé konzultacio.

Csaladi konzultécio.

Szupervizié.

Tanulmanyozza a munkaterilletének korébe tartozd j tudomanyos eredményeket,
szakkonyveket, folyoiratokat, 6nképzést folytat.

Tovabbképzéseken valé részvétellel torekszik munkateriiletén alkalmazhato
pszicholégiai kulturajanak fejlesztésére.

Bels6é tovabbképzéseket szervez, felvildgositdé munkéjaval, naprakész ismereteivel
hozz4jarul a pedagdégusok hatékony munkavégzéséhez.

A pedagégiai programban megfogalmazottak szerint segiti a tanulok beilleszkedését.

A fejleszt6 modszerek megbeszElése, egyeztetése a pedagdgusokkal

A megfelel6 beilleszkedés hatékony segitése.

A pedagdgusok segitése a nevelési konfliktusok megoldésaban.

Ennek érdekében fejleszteni szilkséges a gyermek Onismeretét, Onbizalmat,
egyiittm{ikodési, kapcsolatépitési képességét, szerepelni tudasat, konfliktuskezel6i
képességét. Az elérendd6 cél a pedagdgusok/tanulok feleldsségtudatanak,
Onfegyelmének, kezdeményezOkészségének, csoportmunkara valdé alkalmassaganak
kialakitasa.

Figyeli a palyazati kiirasokat

Részvétel szakmai tovabbképzésen

Szakirodalom gytjtése, tanulmanyozéasa

Tajékoztato kiadvanyok Osszeallitasa, terjesztése

Bels6 tovabbképzések meghirdetése, tartasa a munkdjat érintd szakmai ismeretek
atadasa céljabol.

Tevékenysége soran tudomasara jutott, a gondozott személyiségi jogait érint6 adatok és tények
kezelésére, tovabbitasara és nyilvanossagra hozatalara a személyes adatok védelmérol szolod
térvényben és a Pszichologus Szakmai Etikai Kodexben foglaltakat minden koriilmények
kozott biztositania kell. A sziil6, a tanulo és a pedagogus egylittmiikddésének formait a k6zos
pedagogiai-nevelési feladatokra épiti.

Az iskola pedagodgiai programja hatdrozza meg az egylittmiikodés formait.

8. Bels6 kapcsolatok:

¢ Osztalyfénokok, betanitd neveldk, pedagdgiai asszisztensekkel a felmeriild probléma

megbeszélése, optimalis megoldas keresése.

+«» Tanulokkal val6 kapcsolat, személyes beszélgetés.
< Sziilok: fogaddora, csaladlatogatas, esetmegbeszélés
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% Sziikség esetén kozremikodik abban, hogy a tanuld igénybe vegye mas,
szakintézmények
szolgaltatasait

% Informaciocserét folytat az iskolavezetéssel és a fejlesztésben résztvevd, tanulokat
tanito
pedago6gusokkal.

Kiilsé kapcsolat:

% Szakmai kapcsolatot alakit ki mds intézményekkel, szakemberekkel /Varosi
Ideggondozé, Nevelési Tanacsadé telefonos kapcsolat, esetmegbeszélés,
esetkonferencia/

9. Informacios kapcsolatok, titoktartas:

Informaciot adni a hatalyos jogszabalyok szerint lehet, altalanos szabaly, hogy az igazgatoval
kell eldszor k6zS1ni a nevelés, oktatas soran jelentkez6 kirivo zavarokat. Ez vonatkozik minden
olyan informacidra, mely a dolgozé munkajat, életét befolyasolja.

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

pedagbgus igazolvanyra.

A fentieken kiviil a munkaltatotél kapott aktualis feladatokat végrehajtom.

Debrecen, .......c.c..onnn.

...........................................

igazgato

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkaltatoi leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezéen
elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

.......................................

munkavallalo
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Iskolatitkar munkakori leirasa

1. Munkaltat6 megnevezése: Debreceni Tankeriileti K6zpont

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Szervezeti Egység megnevezése: Lilla Téri Altalanos Iskola

Munkavégzés helye:

« Lilla Téri Altalénos Iskola, 4031 Debrecen, Vag utca 9.

e Lilla Téri Altalanos Iskola Bartok Béla 1ti telephelye, 4031 Debrecen, Bartok Béla it 74.
A dolgoz6 e két hely valamelyikén végzi a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Peth6 Katalin igazgato

3. Munkakor: Iskolatitkar

4. A munkakér betoltésének feltételei: Erettségi /kozgazdasagi/, szdmitogépes ismeretek

5. A munkaidé beosztis: A dolgoz6é munkaideje heti 40 6ra.

Puétv.

77. § [Munkarend] c)neveld-oktatd munkdt koézvetleniil segité munkakérben

foglalkoztatottra, ... k6tott munkarend irdnyado.
(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltat6 osztja be.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatOhelyettes. A feletteseitdl kapott, munkavégzéssel
kapcsolatos utasitasokat a munkavallal6 koteles végrehajtani.

Ha azt munkakorébe nem illének taldlja, élhet a torvények biztositotta jogorvoslati
lehetéségekkel.

7. A feladatok felsorolasa:

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

Rendszeres tajékoztatas adasa munkajaval kapcsolatosan az igazgat6 és helyettesei felé
Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan az iskolaba érkez6, kimend és keletkezd
ugyiratok kezelése. Sziikséges dokumentumok vezetése

A hataridds feladatok szamon tartasa, a feladatok elkészitése az adott hataridére

Az ilizenetek tovabbitasa az érintetteknek

Az éves koltségvetés elokészitése

A bérjegyzék kiadésa a dolgozoknak a fizetés napjan

Gazdasagi feladatok elvégzése, kotelezettségvallalasok, arajanlatkérék, megrendelék

elokészitése tovabbitasa a Debreceni Tankeriiletbe
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Beérkezett szamlak utalvanyrendelettel, mellékeltekkel vald ellatasa, tovabbitasa a
Debreceni Tankertilet felé

Hatérid6s pénziigyi — gazdasagi, munkatigyi adatszolgaltatasok elkészitése
Munkaltatoi igazolas kiadasa a dolgozoknak

Az intézmény munkdbol valdé tdvolmaradds jelentésének elkészitése napi
rendszerességgel, s tovabbitasa a tankeriilet munkatigyi {igyintéz6jének

Tanuléi nyilvantartast naprakész vezetése az iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa

A pedagbgusok adminisztrativ teenddinek segitése /tanulok nyilvantartdsa, tavozasi
igazolasok kit6ltése, postazasa

Didkigazolvany, pedagdégus igazolvany nyilvantartasa, érvényesitése. A tanuldk
szamara a didkigazolvanyok megrendelése, azok kezelése a jogszabalyokban rogzitett
moédon

A didkokkal kapcsolatos ligyek bonyolitasa

Kapcsolattartas az intézményben 1év6 élelmezés - szervezdvel

Kapcsolattartas a tankonyvfeleldssel

Els6 osztalyosok beiratésa, jelentés az Debreceni Tankeriilet felé, elsd évfolyam
tanuléinak felvezetése a KIR-be. Ertesités a sziilok, 6voda felé

Osztalyonként az anyakdnyvek, bizonyitvanyok nyilvantartasa

KIR - tanul6 és alkalmazotti nyilvantartas kezelése

Munk4éjaval, magatartasaval segiti az iskola oktaté-nevel$ programjat

Az iskola dokumentumaiba csak az igazgaté engedélyével adhat betekintést

Az iskola miikddésével kapcsolatos ismereteit fegyelmi felelésség terhe mellett hivatali
titokként kezeli

Hataridés munkaknal tulorara kételezhetd, mely munka ellenértékét szabadidében kap
meg.

Az iratok kezelésében az iratkezelési szabalyzat szerint jar el, atlathatéan tarolja azokat
Felelds vezetdje az iskola tigyvitelének, ismeri az iskola Iratkezelési Szabalyzatat és az
azt meghatarozd torvényi hatteret

Ellatja a naponkénti postazast, nyilvantartja a hataridoket

El6késziti az alkalmazottak atsoroldsat, munkaiigyi iratait. Nyilvantartja az
alkalmazottak adatait — besorolasat, potlék, Taj-szam, addszam, lakcim, soros 1€pés,
jubileumi jutalom, tavollét, telefonszam, stb.

Honap elején a jelenléti iveket sszesiti

Munkaiigyi teendokkel kapcsolatos feladatok - wj dolgozd felvétele, dolgozo
megsziintetdje, munkatigyi valtozasok

A vasuti félaraval kapcsolatos teend6ket elvégzi

Vezeti €s nyilvéantartja, a tovabbképzés, palyazati pénzek és egyéb normativ dsszegek
felhasznalaséaval, elszamolasaval kapcsolatos kimutatasokat

A szamlakkal elszamol, és a masolatat iktatja

Minden kimend és bejovo iratot naprakészen iktat, és az igazgatonak bemutat. Az
elektronikus iktaté rendszert - Poszeidon- naprakészen vezeti
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A leltarozéssal és selejtezéssel kapcsolatos iratokat naprakészen vezeti, az évenkénti
selejtezést és leltdrozasokat elokésziti, annak lebonyolitdsdban aktivan részt vesz, a
jegyzOkodnyvet elkésziti, és az azokban foglaltak végrehajtasat figyelemmel kiséri

A szigord szamadasu - valamint a tanuldkkal illetve az iskola mikodésével kapesolatos
-nyomtatvanyokat nyilvantartja, naprakészen vezeti, évente a nyomtatvanyokat a
kovetkez6 tanévre megrendeli

Tudomadsul veszi, hogy a kezelésére bizott pénz és értéktargyakat 6nalléan, a Munka
Torvénykonyve 180§ bekezdése alapjan teljes anyagi és erkolcsi feleldsséggel kezeli
Az iskolavezetéshez érkezd vendégeket fogadja, bejelenti és kozremikodik a
vendéglatasban.

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

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

A tanuld-nyilvantartast naprakészen vezeti (érkez6, tdvozo tanuldk).

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

A tankeriilett6] havonta elektronikus tGton érkez6 fizetési jegyzéket a dolgozdok szdmara
kinyomtatja.

A titkdrsaghoz tartozé nyomtatvanyok, irodaszerek beszerzésére javaslatot tesz,
felhasznalésra kiadja.

Kiilonosen felel az alabbiakért:

\/
0.0

KIR-ben tanuléi €s tandri nyilvantartas

Iktatas, irattdr nyilvantartasa, bizonyitvany masodlatok készitése

Kisérdlevelek gépelése

Iskolalatogatasi igazolasok kiadasa; Tanuléi kérésre bizonyitvanyok kiadasa,
visszavétele

Beirasi naplok vezetése

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

Tanulobaleseti jegyzOkonyvek felvétele, jelentése

Koézremikodik a jelentési kotelezettség ala tartozd tanuldi, munkahelyi balesetek
adminisztralasaban

Tevékenységével segiti a pedagdgusok napi munkdjat (fénymasolds, fax, stb.).

8. Informacios kapcsolatok, titoktartas

Informéciét megosztani, atadni a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével lehetséges. A
nevelés, oktatds soran felmeriilé eseményeket, aktualis problémékat meg kell osztania az
intézmény vezetbdivel. A munkavallal6 életétében bekovetkezd - munkavégzését befolyasolo -
valtozasokrol az igazgatot tajékoztatni koteles.
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Amennyiben munkahelyén barmilyen okbdl kifolyélag nem tud megjelenni, arr6l a munkaltatd
felé, a munkaid6 kezdetéig tajékoztatasi kotelezettsége van, az iskola email cimére kiildott
irasbeli jelzés formajaban.

9. Fizetési és egyéb juttatasok: A hatdlyos - 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj
életpalyajardl - alapjan jogosult a bérezésre.

A pedagdgus szakképesitéssel, szakképzettséggel nem rendelkezé nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segitdé munkakoért betsltét legalabb a kotelezd legkisebb munkabér, garantalt
bérminimum szazhét szdzalékanak megfelel6 havi illetmény illeti meg. [4 neveld-oktato
munkdt kizvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott havi illetménye 99. § |

Jogosult a torvény szerint a pedag6gus igazolvanyra. Jogosult a MAV félart igazolvanyra.

DeEbIecen, ... cuuuueeen cimin e e S e a e e T e e e e aas

..........................................

igazgatd
Alulirott kijelentem, és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkaltatdi leiras tartalmét velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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iLaborans 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, Vagutca 9.
e Lilla Téri Altalanos Iskola Bartok Béla uti telephelye, 4031 Debrecen, Bartok Béla 1t
74.
A dolgozé e két hely valamelyikén végzi a munkéjat.

2. Munkaltatdi jogkor gyakorloja: Peth6é Katalin igazgatd

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

5. A munkaidé beosztas: A dolgozé munkaideje heti 40 6ra.

Puétv. 77. § [Munkarend] c)nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben
foglalkoztatottra, valamint a pedagégiai szakmai szolgéltatast nydjté intézményben
foglalkoztatott pedagégusra k6tott munkarend iranyado.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltat6 osztja be.

6. Kozvetlen felettes: Az - igazgatOhelyettes. A feletteseitdél kapott, munkavégzéssel
kapcsolatos utasitasokat a munkavallal6 koteles végrehajtani.

Ha azt munkakorébe nem illének taldlja, élhet a térvények biztositotta jogorvoslati
lehetéségekkel.

7. Feladatai:

% A természettudomanyos tantargyak tanorainak eldkészitésében valo részvétel, esetleg

6nall6 elokészités, a tanitasi 6rak utani rend visszaallitasa

A sziikséges anyagigények jelzése, megrendelésében val6 részvétel

A szertéar rendjének fenntartdsa, az ennek leltarozasaban valo részvétel

A laboratérium anyagkészletének felelos megérzése és id6szakonkénti ellendrzése

A laboratériumi berendezések miiszaki allaganak fenntartdsa, ill. megovasa, a

laboratorium rendjének biztositasa '

¢ A tanul6i mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast

7 &, 7
L 44 0’0 ¢
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¢ A szaktanteremben és szertarban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi
eloéirdsokat

A vezetdi utasitasok megfelel$ végrehajtasa

A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkozok, berendezési felelosségteljes
hasznalata

A vagyonbiztonsag €s a higiénia fenntartasa

A hivatali titok megbrzése

Segiti az iskola szabadidds tevékenységét, részt vesz és szervezi a gyerekek tandran
kiviili programjait, a szabadidé hasznos elt61tését

Segiti a tanulok versenyekre jelentkeztetését, versenyeztetését

Osszegytjti a versenyfelhivésokat, a kovetkezé idészakra meghirdetett programokat és
az elért versenyeredményeket. Ezekr6l tajékoztatja a tanulokat havonta a reggeli
iskolagytiléseken, illetve elektronikus formaban megkiildi a vezetdségnek.

% El6késziti informaciokat, fotdkat a honlapon valé megjelenéshez és megkiildi azt a
rendszergazdanak.

Szervezi €s segiti az intézményen kiviili sportfoglalkozasok szervezését, lebonyolitasat,
a gyerekek utaztatasat.

A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitisaban /forgatokonyvet
¢s feladathalot készit/.

Részt vesz palyazati tevékenységben /elokészités, irds, lebonyolitds, dokumentalas,
beszamolas szintjén/.

% A tanulok feliigyeletének ellatasa.

% Elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskolavezetés megbizza.
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Az altalanos iskolaban a tizenhat 6raig tart6 délutani foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint
az étkezések id6tartama alatt a tanulok feltigyeletét koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
all6 nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja. /401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet/

8. A munkaltatd minden évben koteles a kdznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevelG-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét.

9. Informaciés kapcsolatok, titoktartas:

Informaciét megosztani, atadni a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével lehetséges. A
nevelés, oktatds soran felmeriild eseményeket, aktualis problémakat meg kell osztania
munkatarsaival, elsddlegesen az intézmény vezetbivel. A munkavallalé életétében bekdvetkezd
- munkavégzését befolyasold - véaltozasokrol az igazgatot tajékoztatni koteles.
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Amennyiben munkahelyén barmilyen okbdl kifolyolag nem tud megjelenni, arrdl a munkaltatd
felé, a munkaid$ kezdetéig tajékoztatasi kotelezettsége van, az iskola email cimére kiildott
irasbeli jelzés forméjaban.

10. Fizetési és egyéb juttatasok: A hatalyos - 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok j

¢életpalyajardl - alapjan jogosult a bérezésre.
Jogosult a tdrvény szerint a pedagdgus igazolvanyra. Jogosult a MAV félart igazolvanyra.

Debrecen, .....c.ocovviiiiiiiiiiiiiiea,

..................................

igazgato

Alulirott kijelentem, és aldird&sommal igazolom, hogy a munkaltatéi leiras tartalmat
megismertették, egy példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

.............................................

munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens 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, Vég utca 9.
o Lilla Téri Altalanos Iskola Bartok Béla uti telephelye, 4031 Debrecen, Bartok Béla ut
74.
A dolgozé e két hely valamelyikén végzi a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Peth6 Katalin igazgato

3. Munkakér: Pedagogiai asszisztens
4. A munkakér betoltésének feltételei: érettségi

5. A munkaidé beosztas: A dolgoz6 munkaideje heti 40 6ra.

Paétv. 77. § [Munkarend] c)nevel6-oktatdé munkét kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottra, valamint a pedagdgiai szakmai szolgiltatdst nyujté intézményben
foglalkoztatott pedagdgusra kotétt munkarend iranyado.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltatd osztja be.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatohelyettes. A feletteseit6l kapott, munkavégzéssel
kapcsolatos utasitdsokat a munkavallal6 koteles végrehajtani.

Ha azt munkakdrébe nem illének taldlja, élhet a toérvények biztositotta jogorvoslati
lehetdségekkel.

7. Feladatai:

* Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

» Szocidlis és gondozasi feladatok ellatisa

Pedagdgusok segitése a gyermek egészséges életmodra nevelésében (testapolas,
taplalkozas, 61tozkddés, napirend).

Személyi és a kdrnyezeti higiéné megtartasanak segitése

Tervezi, illetve onalléan vezet kiilonb6z6 szabadidds tevékenységeket, a pedagogus
munkajat segitve

¢ Részt vesz a gyermekek Onkiszolgdlé munkdjanak iranyitasédban, a kérnyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban
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Segiti a pedagdgust feladatai ellatdsdban

Segiti a tanorak elokészitését és lebonyolitasat

Segiti a pedagogusok tandrat és foglalkozast elokészitd munkdjat, bekapcsolodik a
szemléltetdeszkozok készitésébe, gondoskodik a tandrdhoz, foglalkozashoz szikséges
szemléltetd- €s munkaeszkozok eldkészitésérél. Segit a tanuldi eszkozhasznélat
technikajanak megtanitasaban.

Segiti a pedagdégust a sétdk, kiranduldsok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 1at el

Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsdban a tanitdsi id6
megkezdéséig, valamint ezt kdvetden

A tanitasi Orak sziinetében segiti a pedagdgust, illetve Onalldan latja el az iigyeleti
teveékenységet

» Kozremiikodik a téli, tavaszi és a nyari szlinetekben (illetve a tanitdsmentes
munkanapokon) a napkdézis €s iskolai tdborokban

Segiti a tanulok étkeztetését

Esetenként részt vesz az iskola adminisztrativ teenddiben, postazasban stb.

A tanuldk feliigyeletének ellatasa.
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Az altalanos iskolaban a tizenhat 6raig tarté délutani foglalkozasok koz6tti sziinetek, valamint
az étkezések id6tartama alatt a tanulok feliigyeletét koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
all6 neveld-oktatdé munkét kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja. /401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet/

8. Informacids kapcsolatok, titoktartas:

Informaciét megosztani, dtadni a hatdlyos jogszabélyok figyelembevételével lehetséges. A
nevelés, oktatds soran felmeriilé eseményeket, aktudlis probléméakat meg kell osztania
munkatarsaival, els6dlegesen az intézmény vezetdivel. A munkavallalé életétében bekdvetkezd
- munkaveégzését befolyasolo - valtozasokrol az igazgatdt téjékoztatni koteles.

Amennyiben munkahelyén barmilyen okbdl kifolydlag nem tud megjelenni, arrél a munkéaltato
felé, a munkaidd kezdetéig t4jékoztatasi kotelezettsége van, az iskola email cimére kiildott
irasbeli jelzés forméjaban.

9. Fizetési és egyéb juttatidsok: A hatdlyos - 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
¢letpalyajardl - alapjén jogosult a bérezésre.

A pedagbdgus szakképesitéssel, szakképzettséggel nem rendelkezé nevel6-oktatd munkét
kozvetleniil segitd munkakort betoltot legaldbb a kotelezd legkisebb munkabér, garantalt
bérminimum sz4zhét szdzalékdnak megfelelé havi illetmény illeti meg. [4 neveld-oktato
munkdt kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott havi illetménye 99. § |

Jogosult a térvény szerint a pedagdgus igazolvanyra. Jogosult a MAV félara igazolvanyra.
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Debrecen, ......coovviiiiiiii

igazgato

Alulirott kijelentem, és alairdsommal igazolom, hogy a munkaltatéi leiras tartalmat
megismertették, egy példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomaésul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

munkavallalo
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Rendszergazda 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, Vagu. 9.

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

2. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Peth Katalin igazgatd
3. Munkakor: rendszergazda
4. A munkakor betoltésének feltételei: érettségi, szakiranyi OKJ végzettség

5. A munkaidé beosztas: A dolgoz6 munkaideje heti 40 ora.

Puétv. 77. § [Munkarend] c)nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segitdé munkakoérben
foglalkoztatottra, valamint a pedagogiai szakmai szolgaltatdst nyujté intézményben
foglalkoztatott pedag6gusra kotott munkarend irdnyado.

(4) A ko6tott munkarendben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatOhelyettes. A feletteseitél kapott, munkavégzéssel
kapcsolatos utasitdsokat a munkavallal6 koteles végrehajtani.

Ha azt munkak6rébe nem illének talalja, élhet a térvények Dbiztositotta jogorvoslati
lehet6ségekkel.

7. A feladatok felsorolasa:

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

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek
felmérésével, egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az iskola honlapjat, facebook oldalat folyamatosan frissiti, karbantartja.

Kilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenérzésre. VirusfertézEés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.
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Folyamatos kapcsolatot tart a digitalis kultarat tanité pedagégusokkal.

Feladata az informatikai eszk6zok karbantartasa.

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

Intézményi dokumentumok generaldsa a KRETA rendszerbél, azok nyomtatésa.
Informatikai haldzat kiépitése, mitkGdtetése, karbantartésa.

Géphasznalati szabalyzat 1étrehozasa, betartatasa.
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8. Informicios kapesolatok, titoktartas: Informaciot adni a hatdlyos jogszabalyok szerint
lehet. A munka koézben felmertilé problémakat az igazgatdval, igazgatohelyettessel kell kozolni
A munkavéllalé életétében bekovetkez6 - munkavégzését befolyasold - valtozasokrdl az
igazgatot tajékoztatni kételes.

Amennyiben munkahelyén barmilyen okbol kifolydlag nem tud megjelenni, arr6l a munkaltatd
felé, a munkaidd kezdetéig tajékoztatasi kotelezettsége van, az iskola email cimére kiildott
irasbeli jelzés formajaban.

9. Fizetési és egyéb juttatiasok: A hatalyos - 2023. évi LI térvény a pedagégusok uj
¢letpalyajarol - alapjan jogosult a bérezésre.

A pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel nem rendelkezd nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakort betoltét legalabb a kotelez6 legkisebb munkabér, garantalt
bérminimum szazhét szézalékdnak megfelelé havi illetmény illeti meg. [4 nevelG-oktato
munkdt kozvetleniil segitd munkakirben foglalkoztatott havi illetménye 99. § |

Jogosult a tdrvény szerint a pedagdgus igazolvanyra. Jogosult a MAV félart igazolvényra.

Debrecen, ......oooviiiiiiiiiiiiiii e

.......................................

igazgatd
Alulirott kijelentem, és aldirassommal igazolom, hogy ezen munkaltatéi leiras tartalmat velem

megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kételez6en
elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

................................................

munkavallalo
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Technikai dolgozé/Portas munkakori leirasa

1. Munkaltat6 megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kézpont
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 it 74.
A dolgozé e két hely valamelyikén végzi altaladban a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Pethé Katalin igazgatd
3. Munkakor: Portas

4. A munkakdr betoltésének feltételei: Rendelkezik a munkakére betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettséggel.

5. Munkaidd, munkarend: 40 6rés teljes munkaidé /egy vagy kétmiiszakos munkarend
A fenti id6beosztastol munkaltatoi utasitas alapjan, valamint kiilonleges alkalom miatt lehet
eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatohelyettes. A feletteseit6l kapott, munkavégzéssel
kapcsolatos utasitdsokat a munkavallalé koteles végrehajtani.

Ha azt munkakorébe nem illdnek talalja, élhet a torvények biztositotta jogorvoslati
lehetoségekkel.

A munkakor ellitisaval kapcsolatos f6 feladatai:

<> Koteles a munkaidé (miszak) kezdete el6tt a munkahelyén munkéara képes
allapotban olyan idépontban megjelenni, hogy munkakoéri feladatait a munkaidd
kezdetétdl teljes kortien el tudja latni (61tdzés, nyitas, miiszak atadas, stb.)

<> Munkéjat a fenntarté altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges védéruha- és
eszkoz hasznalataval koteles ellatni

X A portan rendszeresitett Eseménynaploban vezeti a beérkez6 vendégeket, érkezésiik
¢s tavozasuk idépontjanak régzitésével

<& Az intézménybe érkezd idegeneket ttba igazitja, egyiittmikédik az intézménybe
érkez6 vendégekkel, sziilokkel.

<> Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantarté flizetben vezetve

kezeli, kiadja, és visszaérkezésiiket figyelemmel kiséri
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< Az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven gondoskodik a bérlé nyilvantartasarol:

érkezését és 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 kételes a bérl tevekénységét ellendrizni,
kiilonos tekintettel a bérleti id6 betartdsara. Amennyiben szabalytalansigot
tapasztal, annak megsziintetésére az igazgato egyidejii értesitésével gondoskodik

A folyoséi vilagitast kezeli- az id6jarastol fiiggben

A napi nyitvatartdsi idé alatt illetve a szorgalmi idészakon kiviil takaritdi-
hivatalsegédi feladatokat 14t el - sziikség esetén-, az igazgatd altal kijelolt teriiletekre
és kozvetlen utasitasdra, amennyiben az a fenti, portai feladatait nem akadélyozza
Az épiilet rendjét koteles ellendrizni, betartani és betartatni, kiilonds tekintettel a
biztonsagi és tizvédelmi rendelkezésekre. Sziikség esetén az épiilet riasztési
rendszerében részt vesz. Tliz vagy baleset esetén haladéktalanul intézkedik a
tiizoltdsag, mentok, katasztréfavédelem felé, az igazgat6 egyidejli tajékoztatasaval
A portan elhelyezett hibabejelentd fiizetet az arra illetékeseknek kiadja

A tlizjelzdvel rendelkez6 épiiletben az erre vonatkozo6 oktatast kévetden a tiizjelz
berendezéseket feliigyeli, a sziikséges ellenérzéseket napi rendszerességgel elvégzi
¢és dokumentalja. Az esetleges jelzéseket ellenérzi
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<> Koteles a portan elhelyezett eseménynapldt vezetni. Ennek soran a munkaideje alatt
bekovetkezett eseményeket bejegyzi, azt is, ha nem tortént semmilyen esemény
< A portan elhelyezett ¢és vezetett dokumentacidk elérhet6ségének biztositésa,

tovabbitasa a felel6s munkatars felé. pl: dolgozdi jelenléti iv, zoOnaatado,
kulcsnyilvantartas, teljesitésigazolas

<> A portan elhelyezett els6segély doboz-ment6élada tartalmanak fogyasarol, az abban
elhelyezett eszk6zok, mds anyagok szavatossagi idejérél az eldirt nyilvantartast
vezeti, €s a potlas sziikségességét jelzi

<o Amennyiben az intézmeényi riasztasi listdban szerepel, kitelezettsége riasztas esetén
az intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetéen annak Gjra zardsa

<> Nap végén, az intézmény zirasat megel6zden az épliletben kérbejar és valamennyi
helyiség nyildszardinak zart allapotat ellenérzi

X Az igazgatd, az igazgatd-helyettes iranyitasaval segit az iskolai rendezvények
lebonyolitasaban

< Gondoskodik a telephelyre beérkezé aru atvételérdl. (sziikség esetén)

< Az igazgatd irdnyitasaval — éallandd vagy eseti jelleggel — ellatja mindazokat a

feladatokat, amelyek munkakdrébe tartozé feladatok lehetnek.

7. A munkakor ellatiasival kapcsolatos felel6ssége, kitelezettsége:

¢ A kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelds a fenntartd
allando és idGszakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak
ellatasaért
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% Munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitdsokban

meghatarozottak szerint és azokat betartva, jog- és szakszerlien koteles ellatni

A munka-€s tizvédelmi szabdlyok megismerése és betartasa

Részt venni a munkakéréhez kapesolodd képzésben, tovabbképzésben

Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelosség terheli a

munkavégzése helyszinein a hozza kozvetlenill vagy kdzvetve kapcsolddd eszkdzokért

» Koteles a Debreceni Tankeriileti Kozpont titk4t megOrizni, ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakore betoltése
soran jutott tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban 4116
félre hatranyos kovetkezménnyel jarna

» Koteles a dolgozdi jelenléti ivet munka idejenek megfeleléen naponta vezetni
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A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint
eljarni:
- amunka torvénykdnyvérol szo16 2012. évi 1. térvény,
- amunkavédelemrol sz616 1993. XCIIL. térvény,
- aDebreceni Tankertileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
- a Debreceni Tankeriileti Kozpont belsé iranyitasi eszkozei, a szervezeti egység
ligyrendje.

8. Informaciés kapcsolatok, titoktartas: Informaciot megosztani, atadni a hatdlyos
jogszabalyok figyelembevételével lehetséges. A nevelés, oktatas sordn felmeriilé eseményeket,
aktudlis problémékat meg kell osztania munkatarsaival, elsédlegesen az intézmény vezetbivel.
A munkavallal6 életétében bekovetkez6 - munkavégzését befolyasold - valtozasokrdl az
igazgatot tajékoztatni koteles.

Amennyiben munkahelyén barmilyen okbdl kifolyélag nem tud megjelenni, arrél a munkaltaté
felé, a munkaidé kezdetéig tajékoztatasi kotelezettsége van, az iskola email cimére kiildott
irasbeli jelzés formajaban.

A koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok,
valamint bizalmas informécidk megtartdsaért €s jogszerli kezeléséért. Feladatellatdsa soran

koteles a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban, valamint bels utasitdsokban foglalt szolgélati
utat betartani.

Debrecen, ......oovviiiiiiiiiiiii i

igazgat6

86



LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA %

OKTATASI HIVATAL (- e 5
siamene S A2 LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL ENE
% Altaldnos iskol® [*< H-4031 Debrecen Vag utca 9. Bollog Iehoa™ " GK0ISKOLA
. @
site. @ www lillateri.hu

s P . . Therient !
| Bucpemg T, 52/413-178 & 52/530-150 &b lilla@lilla-debrecen.eduhu e

.

ey
oL L ee
RO ES

I

»
.

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkaltato6i leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kételezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

.......................................

munkavallald

87



OKTATASI HEVATAL

LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA %
LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

| BAZISINTEZMENYE S, | bipi
L Altaldnos iskole H-4031 Debrecen Vag utca 9. Bobdog Tabole. ™ OKOISKOLA
¢
LI @ www.lillateri.hu

.

* o

g8es gweriaonut,
-«

b 52/413-178 & 52/530-150 & lilla@lilla-debrecen.edu.hu  ef=—

.
.

Technikai dolgozo/takarité 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 dolgoz6 e két hely valamelyikén végzi altalaban a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Pethé Katalin igazgato
3. Munkakdr: takarité

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

5. A munkaidé beosztis: A dolgoz6é munkaideje heti 40 ora, hétf6tol péntekig tart., teljes
munkaidé /egy vagy kétmiliszakos munkarend. A fenti idébeosztastél munkaltatdi utasitas
alapjan, valamint kiilonleges alkalom miatt lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatohelyettes. A feletteseit6l kapott, munkavégzéssel
kapcsolatos utasitasokat a munkavéllalé koteles végrehajtani.

Ha azt munkakorébe nem illdnek talalja, €lhet a torvények biztositotta jogorvoslati
lehetdségekkel.

A munkakor ellitisival kapcsolatos f6 feladatai:

+ Koteles a munkaidé (miiszak) kezdete elétt a munkahelyén munkéra képes allapotban
olyan id6pontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaid6é kezdetétol
teljeskortien el tudja latni (61t6zés, nyitas, miiszak atadas, stb.)

Munkéjat a fenntart6 altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges védoruha- és eszkoz
hasznélataval koteles ellatni.

Koteles a szamara kijelolt zonakat (terilleteket) a Kozpont Takaritisi Szabalyzata
szerint az igazgatod illetve az igazgatd- helyettes irdnyitasaval takaritani, a biztositott
tisztitoszerek és tisztitd eszkdzok hasznalataval.

Koteles az atvett tisztitoszereket, eszk6zoket a céloknak megfeleléen takarékosan és
rendeltetésszertien felhaszndlni. A hasznalatukra vonatkozé biztonsagi, egészségiigyi
eloirasokat betartani a hasznalatukra vonatkozé oktatason elhangzottak szerint.
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A sziikséges anyagigények jelzése, megrendelésében vald részvétel

Gondoskodik a tisztitoszerek megfelel6 taroldsarol, tigyel arra, hogy a gyerekekt6l tavol
tartva legyen elzarva

A red osztott takaritdsi zondkat (teriileteket) munka idejében koteles tobbszor
ellenérizni és amennyiben sziikséges Gjra takaritani.

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

Koételes tanitasi idoben (ligyeleti takaritds) az igazgaté utasitasait kdvetni.

Kiemelt figyelmet kell forditani a gyerekek altal hasznalt mellékhelyiségekre.

Az épiiletben elhelyezett viragok gondozasat, apolasat végzi.

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

Koteles a felujitasok, karbantartasok alkalmaval felmeriil6é helyreallitasi és takaritasi
feladatokban részt venni.

Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén az
intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetéen annak ujrazarasa.

A napi takaritds befejeztével koteles a takaritasi zonaJahoz tartozo helyiségek
nyilaszaroi zart allapotanak ellendrzése, bezérasa.

Az igazgatd iranyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitidsaban.

Az igazgaté utasitdsa alapjan allandé vagy eseti jelleggel — ellatja mindazokat a
feladatokat, amely 1ényegében munkakdrébe tartozé feladatok lehetnek.

Kotelezéen részt vesz a harom havonta megtartott tisztitoszerek hasznalatara
emlékeztetd oktatason.

7. A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
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a kapott utasitasok és hatariddk figyelembevételével munkateriiletén felel6s a tankertilet
dllandé és id6szakos célkitlizéseinek megvaldsitasaért, munkakori feladatainak
ellatasaért.

munkéjat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezet6i utasitisokban meghatarozottak
szerint €s azokat betartva, jog — €s szakszerlien koteles ellatni,

a munka- és tizvédelmi szabalyok megismerése és betartisa

részt venni a munkakdréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kdzvetleniil vagy kdzvetve kapcsolddo eszkozokért.
koteles a Debreceni Tankeriileti Kdzpont titkdt megdrizni, ezen tilmenbéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciét, amely munkakére betoltése
soran jutott tudomasara, és amely kézlése a Kbzpontra vagy a vele jogviszonyban allo
félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Koteles a dolgozoi jelenléti ivet munka idejének megfeleléen naponta vezetni.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
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a munka térvénykonyvérdl sz616 2012.évi . térvény

a munkavédelemrdl szol6 1993. évi C. térvény,

a Debreceni Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzata,

a Debreceni Tankeriileti K6ézpont bels6 iranyitasi eszkdzei, a szervezeti egység
igyrendje.
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8. Informacios kapcsolatok, titoktartas: Informacidét adni a hatalyos jogszabalyok szerint
lehet, altalanos szabaly, hogy az igazgatohelyettessel, illetve az igazgatoval kell el6szor k6zoIni
a munka kozben felmeriildé problémakat. A munkavallalo életétében bekovetkezd -
munkavégzését befolyasolo - valtozasokrol az igazgatot tajékoztatni koteles.

A koznevelési foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerti kezeléséért. Feladatellatasa soran
koteles a Szervezeti és Mik6dési Szabalyzatban, valamint bels6 utasitasokban foglalt szolgalati
utat betartani.

Amennyiben munkahelyén barmilyen okbdl kifolydlag nem tud megjelenni, arrél a munkaltatd
felé, a munkaid6 kezdetéig tajékoztatasi kotelezettsége van, az iskola email cimére kiildott
irasbeli jelzés formdjaban.

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

bérezésre.

Debrecen, s...... aoa e .. sosiin e s, ivans

igazgatd

Alulirott kijelentem, és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkaltato6i leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezéen
elismerem, a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Technikai dolgozé/gondnok munkakori leirasa

1. Munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti K6zpont
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 dolgozé e két hely valamelyikén végzi dltalaban a munkajat.

2. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Pethé Katalin igazgato
3. Munkakéor: gondnok

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

S. A munkaidé beosztas: A dolgozé munkaideje heti 40. 6ra, hétf6t6] péntekig tart., teljes
munkaiddé /egy vagy kétmiiszakos munkarend. A fenti idébeosztastél munkaltatéi utasitds
alapjan, valamint kiilonleges alkalom miatt lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatohelyettes. A  feletteseitdl kapott, munkavégzéssel
kapcsolatos utasitasokat a munkavallalé koteles végrehajtani.

Ha azt munkakérébe nem illének talalja, élhet a toérvények biztositotta jogorvoslati
lehetéségekkel.

7. A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kitelezettsége:

% Koteles munkaidd kezdetére munkaképes allapotban megjelenni gy, hogy munkakéri
feladatait a munkaid6 kezdetétdl teljes koriien el tudja latni.

% Munk3jat a munkaltato 4ltal biztositott munkaruhéaban, a sziikséges védéruha- és eszkoz
hasznalatdval kételes ellatni.

% Ismerje a rébizott telephelyeken az elektromos f6 kapcsold, tavhd, gaz és vizféesap,
valamint a tlizcsapok és tlizolté késziilékek feltalalasi helyét.

< Ismerje a koziizemi mérdk elhelyezkedését, havonta a mérok allasat leolvassa és az dra-

allasokat eljuttatja az intézmény vezetdségének.

Koteles a telephely mikodésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel

ellendrzi az energiaellatast, a villamos, tavhé, gaz vizszerelvények miik6dését, az épiilet

szerkezeti elemeit, kiilonos figyelmet forditva az életet vagy a vagyonbiztonsigot

veszélyeztetd rendellenességekre.

Q7
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A telephely méretétol fiiggden az épiilet valamennyi helyiségét naponta bejarja, a bejaras
tapasztalatait erre rendszeresitett fiizetben irasban rogziti. Ha rendellenességet tapasztal,
rogziti a Hibabejelent6 Fiizetbe.

Kezeli a telephelyen 1évé tisztito-€s karbantartasi anyagok kézi raktérat, naprakészen
vezeti az anyagszamadasi flizeteket. A kézi raktarak készletéért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

Az egyszerli, szakmunkit nem igénylé felujitdsi igények anyagigényét Osszedllitja,
egyezteti az igazgatoval. A szilkkséges anyagok megérkezését kovetben a fel-ujitasi
munkalatokat az igazgatoval tortént egyeztetésnek megfelelden iitemezetten végrehajtja.
A telephelyen kiilsé szolgaltatok altal elvégzett munkat a szolgéltatok 4ltal kiallitott
munkalapon alairasdval hitelesiti, amiért felelosséggel tartozik.

Naponta ellen6rzi €s dokumentalja az eszkdzok allapotat, elvégzi a sziikséges javitasokat.
Ha a javitas kiils6 segitséget igényel, jelzéssel él az igazgat6 felé és gondoskodik arrol,
hogy az eszkozt ne lehessen haszndlni a szakszer(i javitas megtorténtéig, elkeriilve ezzel
az élet-és balesetveszélyt.

Hasznédlatdban 1évé eszkozeit rendeltetésszertien hasznalja €s karbantartja, ezek
meghibasodasat jelzi az igazgatonak>

Amennyiben sajat helyiséggel rendelkezik, gondoskodik annak rendben tartasarol.
Feladata tovabba a nyilaszarok esetében: a, beszorult nyilaszaré kinyitasa a biztonsag
fenntartasa érdekében; b, kilazult csavarok, kétéelemek, burkolatok hasznélati allapotra
torténd visszaallitasa, zsirozas, olajozas a biztonsag fenntartasa érdekében

Feladata tovdabba a személyi biztonsigot veszélyeztetdé hideg ¢és meleg burkolatok
eltavolitasa.

Kiilsé véllalkozo altal végzett komiives és festési munkdk esetében feladata a diszité
elemek, taneszk6zok le- és felszerelése.

Kihuzhato létraval elérhetd magassagig a lapos tetdk, ereszcsatorndk ellendrzése,
tisztitasa.

Vizkar esetén feladata a tovabbi kdresemény megel6zése, anyag — és eszkGzmozgatas.
Mikodésképtelen mosdok lezardsa a hiba javitdsanak megkezdéséig.

Jol koriil hatérolhato teriileten bekovetkezett &ramkimaradas esetén a kismegszakité el-
lendrzése, visszakapcsolasa.

Kiilso szolgaltato altal biztositott fénycsovek, izzok cseréje.

Kozremiikodik a leltar és selejtezés elokészitésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Tisztan tartja és gondozza a telephelyhez tartozé udvart (flinyiras, levélgytjtés, ho el-
takaritas, csuszdsmentesités stb.) Leterheltség fliggvényében besegit az épolet belsod
tisztantartasdban.

Gondoskodik a kiiltéri szeméttarolok kitiritésérol, tisztantartasarol.

Gondoskodik a szelektiv hulladék levalogatdsarol, amelyért teljes felelosséggel tartozik.
Gondoskodik a szeméttarold edények szallitasi napokon toérténd kihuzasarol €s sziikség
szerinti tisztitasarol.
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A takaritok részére kiadja a sziikséges tisztitoszereket — amelyért teljes felelosséggel
tartozik -, ellendrzi a szerek felhasznalasat, a takaritast.

Amennyiben az intézményi riasztési listaban szerepel, kitelezettsége riasztis esetén az
intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kévetéen annak Gjra zarasa.

A telephelyen beosztasban 1évo hivatalsegédet bevonja a sziikséges munkélatokba, segiti
a munkajat.

Ellatja mindazon feladatokat, melyek munkako6rébe tartoznak, illetve amivel az igazgato,
szoban vagy irasban megbizza.

A munkakor ellatisival kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:
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a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelds a fenntarto
allandé ¢és iddszakos célkitlizéseinek megvaldsitasaért, munkakori feladatainak
ellatdsaért,

munkdjéat a jogszabalyokban, szabalyzatokban a vezet6i utasitaisokban meghatirozottak
szerint és azokat betartva, jog- €s szakszerlien kételes ellatni,

a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartisa

részt venni a munkakdéréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyok védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolddd eszkdzokért.
koteles a Debreceni Tankertileti Kzpont titkat meg6rizni, ezen tilmenden nem kéz6lhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakdre bet6ltése soran jutott
tudomasara, ¢s amely kozlése a Kézpontra vagy a vele jogviszonyban 4116 félre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

Koteles a dolgozoi jelenléti ivet munka idejének megfeleléen naponta vezetni.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillonosen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény,

a munkavédelmérol szol6 1993. évi XCIII. térvény,

a Debreceni Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
a Debreceni Tankertileti K6zpont bels6 iranyitasi eszkozei,

a szervezeti egység ligyrendje.

A koznevelési foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott minésitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért. Feladatellatasa soran
koteles a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, valamint bels6 utasitasokban foglalt szolgalati
utat be-tartani.

8. Informacioés kapcsolatok, titoktartas: Informéaciét adni a hatalyos jogszabalyok szerint
lehet, altalanos szabaly, hogy az igazgatohelyettessel, illetve az igazgatdval kell el6szor koz61ni
a munka kozben felmeriild6 problémdkat. A munkavallalé életétében bekidvetkezd -
munkavégzését befolyasolo - véltozasokrol az igazgatdt tajékoztatni koteles.
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Amennyiben munkahelyén barmilyen okbol kifolyélag nem tud megjelenni, arrdl a munkaltatd
felé, a munkaid6 kezdetéig tajékoztatasi kotelezettsége van, az iskola email cimére kiildott
irasbeli jelzés formajaban.

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

bérezésre.

Debrecen, . cawimes..oen 55 e s 5T 0 e e ens

........................................

igazgato

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

.......................................

munkavallald
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Technikai dolgozé/udvaros munkakori leirasa

1. Munkaltat6 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 dolgozd e két hely valamelyikén végzi altaldban a munkajat.

2. Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Pethé Katalin igazgat6
3. Munkakér: udvaros

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

5. A munkaidé beosztas: A dolgozé munkaideje heti 40. 6ra, hétfotél péntekig tart., teljes
munkaidé /egy vagy kétmiiszakos munkarend. A fenti id6beosztastdol munkaltatéi utasitas
alapjan, valamint kilénleges alkalom miatt lehet eltérni.

6. Kozvetlen felettes: Az igazgatGhelyettes. A feletteseit6l kapott, munkavégzéssel
kapcsolatos utasitdsokat a munkavallald koteles végrehajtani.

Ha azt munkakorébe nem illének talalja, élhet a torvények biztositotta jogorvoslati
lehet6ségekkel.

7. A munkakér ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

< Koteles a munkaidé (miiszak) kezdete el6tt a munkahelyén munkara képes éallapotban
olyan id6pontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaiddé kezdetétdl
teljeskortien el tudja latni (61t6zés, nyitas, miiszak atadas stb.)

Munkajat a fenntart6 altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges védéruha-és eszkoz
hasznélataval kdteles ellatni.

Nyitas utan az épiilet koriili jardat, a bels6 udvart takaritja, napkdzben a tisztasagat fenn-
tartja.

s  Tisztantartja az el6kerteket, valamint a jarda és az uttest k6zotti fiives teriiletet, gereblyéz.
Parkgondozasi feladatai sordn sOvényt nyir, fiivet nyir, locsol, metsz, permetez, a
novényeket kapalja, gereblyézi, a vaslabracsokat tisztantartja.

Takaritas kdzben ellenérzi a kerités és a kapuk allapotat, zarhatosagat. Amennyiben
hidnyossagot tapasztal, kételes, azt a hazgondnoknak haladéktalanul jelezni.
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Felel a kiiltéri szeméttarolok kitiritéséért, tisztantartasaért.

Mindennap &sszegytijti az udvaron 1évé hulladékot.

A lehull6 faleveleket, agakat dsszegytijti, kiilonos tekintettel az 6szi idészakban.

Télen a telephely teljes tertiletén gondoskodik a hé eltakaritasardl, a csuszdsmentesitésrol.

Téli idészakban folyamatosan gondoskodik a jardak és a bels6é udvar kijelolt helyeinek

akadalymentesitésérol, a ho eltakaritasarol, jégmentesitésérol.

¢ Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén az
intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kévetéen annak Gjra zarasa.

% Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasat.

% A koOzvetlen iranyité utasitasa alapjan — dllandé vagy eseti jelleggel — ellatja mindazokat

a feladatokat, amely 1ényegében munkakérébe tartozo feladatok lehetnek.

Q7 R/ R/ R/
LS XC I X R 4

A munkakér ellatasaval kapcesolatos felelossége, kotelezettsége:

* a) a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembe vételével munkateriiletén felelés a
tankeriilet allando €s idészakos célkitlizéseinek megvaldsitasaért, munkakori feladatainak
ellatasaért.

% b) munkdjat a jogszabdlyokban, szabalyzatokban, a vezetdéi utasitdsokban

meghatarozottak szerint €s azokat betartva, jog — és szakszeriien koteles ellatni

¢) a munka- és tizvédelmi szabalyok megismerése €s betartdsa

d) részt venni a munkakoréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben,

e) feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a

munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolédd eszkozokért.

f) koteles a Debreceni Tankeriileti Kdzpont titkdt megérizni, ezen tulmenden nem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciét, amely munkakdre betoltése

soran jutott tudomasara, és amely kozlése a Kbzpontra vagy a vele jogviszonyban 4116

félre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

g, Kdteles a dolgozdi jelenléti ivet munka idejének megfelelden naponta vezetni.
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A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
- a munka torvénykonyvérdl szol6 2012.¢vi L. térvény

- a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény,

- a Debreceni Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

- a Debreceni Tankertiileti Kdzpont belsé iranyitasi eszkozei,

- a szervezeti egység ligyrendje.

A koznevelési foglalkoztatott felelés a munkavégzés soran tudomésara jutott minésitett adatok,
valamint bizalmas informaciok megtartasaért €s jogszerl kezeléséért. Feladatellatasa soran
koteles a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban valamint belsé utasitasokban foglalt szolgalati
utat betartani.

96



Gl e e y LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA
| BAZISINTEZMENYE ’ LILLA TERI ELEMENTARY SCHOOL

) Ll D1 H-4031 Debrecen Vag utca 9.
& www lillateri.hu

ps s

ol

S 52/413-178 & 52/530-150 % lilla@lilla-debrecen.eduhu o'=— - -

8. Informaciés kapcsolatok, titoktartas: Informaciét adni a hatdlyos jogszabalyok szerint
lehet, altalanos szabaly, hogy az igazgatohelyettessel, illetve az igazgatoval kell el6szor k6z61ni
a munka kozben felmeriild6 problémakat. A munkavallald életétében bekovetkezd -
munkavégzését befolyasold - valtozasokrdl az igazgatdt tajékoztatni kiteles.

Amennyiben munkahelyén barmilyen okbdl kifolydlag nem tud megjelenni, arr6l a munkéltatd
felé, a munkaidé kezdetéig tdjékoztatasi kotelezettsége van, az iskola email cimére kiildott
irasbeli jelzés formdajaban.

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

bérezésre.

Debrecen, ......cooovvviiiiiiiiiiii i,

igazgatd

Alulirott kijelentem, €s alairdisommal igazolom, hogy ezen munkéltatoi leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden
elismerem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Lilla Téri Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elfogadisa

A 2011. évi CXC.tv. a Nemzeti Koznevelésr6l 25§-a értelmében a koznevelési intézmény
mitkodésére, belsé €s kiilso kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a Szervezeti €s Mitkodési
Szabalyzat hatdrozza meg.

A kOznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelbtestilet, a Sziildi Szervezet a
Diadkoénkorményzatés az Intézményi Tanacs véleményének kikérésével fogadja el.

A Lilla Téri Altalanos Iskola SZMSZ-ét a nevelbtestiilet a 2025.08.25 -én tartott gyllésén
megismerte, véleményezte, és egyhangulag elfogadta.

Debrecen, 2025. 08.25. \ ) \
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hitelesitod ' hitelesits

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

Debrecen, 2025.08.25. {%m%ﬁf Gl Jls

DOK patronalé pedagégus

A Lilla Téri Altalanos Iskola SZMSZ-ét a Sziiléi Szervezet megismerte és véleményezte.

Debrecen, 2025.08.25. O P o BofaOs

Sziili Szervezet elndke

A Lilla Téri Altalanos Iskola SZMSZ-ét az Intézmény Tanacs megismerte és véleményezte.

Debrecen, 2025.08.25.

Intézményi Tandacs elndke
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Altaldnos iskol® D< H-4031 Debrecen Vag utca 9.
e, @ www.lillateri.hu ’
RIS e Toen, 52/413-178 & 52/530-150 &b lilla@lilla-debrecen.edu.hu o = °

NYILATKOZAT

Alulirott Pethd Katalin a Lilla Téri Altalanos Iskola igazgatojaként nyilatkozom, hogy a KLIK
..................................... iktatoszdmon elfogadott Szervezeti Milkodési Szabalyzat nem

tartalmaz olyan rendelkezést, melybél a fenntartora tobbletkotelezettség harul.

Debrecen, 2025.08.25.
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7174 Pethé Katalin
igazgato
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