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1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény hivatalos neve: Lilla Téri Altalanos Iskola Lilla Téri Elementary School
Fenntart6ja: Debreceni Tankeriileti Kdzpont

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Miikodtetdje: Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Debrecen Megyei Jog Véros Onkormanyzata gyakorolja.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabailyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjin torténik.
A szervezeti és mitkodési szabdlyzat hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitéséi,
tovabbd a mitkidésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabadly nem utal mds
hatiskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 8sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabélyi alapjai az alabbi térvémyek,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

Torvények:

2011.évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXIL. tdrvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol
2012.évi CLXXXVIIL térvény a koznevelési feladatot ellatod egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

1992.évi XXXIII. térvény: A kézalkalmazottak jogallasarol

Kormiényrendeletek:

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasardl

20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. t6rvény
végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

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

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

4/2013. (I. 11.) EMMI ren delet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas irdnyelvének kiadasarol
23/2004. (VIIL27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése
A Lilla Téri Altalanos Iskola Lilla Téri Elementary School Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

a neveldtestiilet elfogadasaval és az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép életbe. Véleményezési
jogot gyakorol a Sziil6i Szervezet és Didkénkormanyzat.
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Jelen szervezeti és mitkadési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavillalok és mds
érdeklodék megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaiddben, tovibbd az intézmény
honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képez szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartésa az intézmény valamennyi munkavallalGjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényil. A
szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezet jovdhagyasaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

A torvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat

a pedagogiai program melynek része a helyi tanterv
e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

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

- egyéb bels6 szabalyzatok
Az intézmény feladatellatssi rendjét a Szakmai Alapdokumentum szabilyozza. Az aktualis
szakmai alapdokumentum okirat az SZMSZ fliggelékében talalhato.
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2. A mitkédés rendje

Az iskolat, telephelyeit 6.00 6rakor a portas nyitja €s orakor a portas zarja.

Az iskola valamennyi munkavallaldjanak kételessége, hogy az épiilet 4llagat, berendezési
targyait megdvja, mindennapi munk4javal a tanulokat is erre nevelje. Az épiiletek
lépcsdhazanak, folyoséinak, osztilytermeinek, azok berendezéseinek megévasa a helyileg
odatartozé osztaly, és az osztalyféndk feladata. Az iskola teriiletén keletkezett kart a
karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t
értesiteni. Az intézményvezetd, vagy az intézményvezet6-helyettes feladata a kar felmérése €s
a kartérités részleteinek a sziilével, gondviseldvel torténé tisztazasa. Az osztélytermeket a
foglalkozasok befejezése utan be kell zarni. Ennek felelése az intézményvezetd altal megbizott
személy végzi. A tantermek zarasa el6tt gondoskodni kell az elektromos berendezések
Az épiiletek helyiségeinek kulcsat a foglalkozasok befejezése utan a portan le kell adni.

Az iskola kényvtarat a kényvtéaros kezeli, értékeir6l kteles elszamolni. A kényvtar kulcsénak
érzése is akonyvtaros feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi idoben
és foglalkozisok kozben tartézkodhatnak a tanulok. A szamitégépteremben csak tandri
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 tanuldk 6.00 orakor johetnek be az épiiletbe igény szerint

- A tanitas 8.00 érakor kezdédik.

- A tanitési 6rak 45 percesek. Az els6 orat tarté pedagogusok 7.45-kor kételesek az
iskolaban megjelenni.
Az tigyeletes neveldk 7.30-kor jonnek be, kivéve a mindenkori kora reggeli
iigyeletes nevel6t, aki reggel 6.00 6ratél ligyeletet tart.

- A tan6rak napi és heti elosztasat az orarend tartalmazza. A sziinetek 5, 10, 20,
illetve 15 percesek lehetnek, ezek idébeni elosztasat a hazirend tartalmazza.

- A tandran kiviili foglakozasok 16.00 oOrdig tartanak, ligyeletet 17.00 oOraig
biztositunk.

- Atanéran kiviili egyéb foglakozasokon val6 részvétel aldl a sziild irasbeli kérésére
az intézményvezetd mentesitheti a tanulot.

Tanéran kiviili egyéb foglalkozasok:

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, szilkségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tandran kivilli egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idOtartamat az intézményvezetd ¢s
helyettese rogzitik a tanéran kiviili foglalkozasok orarendjében, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok rogzitése az e-napléban torténik.

Fejleszt6 foglalkozasok

A tanulok igényeinek megfelelben az egyéni és kozosségi tevékenységbdl eredd
érdeklédésiiknek kielégitése, képességiik fejlesztése, palyavalasztisuk segitése érdekében
fejleszt6 foglalkozasok mikddnek.
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A tanulok fejlodését, tehetséggondozasat, felzarkéztatdsat teszik lehet6vé azon fejlesztd
foglalkozasaink, melyeknek keretét a jaték, tanulds €s a munka adja meg, a gyakorlatlassagra
épitve, figyelembe véve az életkori sajatossagokat.

A foglalkozasok pedagdgiai munkdjaban elsédleges feladat az egyéni bandsmod, a személyre
szabott nevelési eljarasok alkalmazasa, a szocializaciét segitd képességek (egylittmiikodés,
alkalmazkodds, normakovetelés, Onallosag, oOnkifejezés, pozitiv Onértékelés fejlesztése),
valamint a tarsadalmi beilleszkedéshez sziikséges képességek fejlesztése.

A fejlesztd foglakozasok nem csak a lemaradé tanulok fejlesztését jelentik, hanem a tehetséges
tanulok egyénre szabott, illetve kiscsoportos fejlesztését, a tehetséggondozist is.

Szakkoérok

A szakkoroket vezet6 pedagdgusokat az intézményvezetd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan zajlanak. Err6l, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

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

Mozi, szinhazlatogatas, kiallitas, mizeumok

Tanul6ink képességeik sokoldald fejlesztésére, ismereteik bdvitésére az osztalyfonokok illetve
a DOK képviseldjének szervezése 4ltal iskolan kiviili kulturlis szolgaltatasokat is igénybe
vesznek. Ezek tervezése az osztalyfonoki tervekben, napkozis munkatervekben, illetve DOK
éves programjaban torténik.

Konyvtari foglalkozasok szervezésére, a tanulok 6nképzésére, az egyéni tanulas segitésére
konyvtari foglalkozasok szervezésére az iskolai konyvtar hivatott.

Versenyek, vetélkeddk

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport, kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez.

A versenyek szervezéséért, a tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, a
szaktanérok és a DOK a felelések. A tanuldk részvétele dnkéntes. A haziversenyek iitemezése
amunkatervekben, megszervezése a tanitasi 6rakon kivill térténik. A megyei, tertileti, orszagos,
nemzetk6zi versenyekre tovabbjutott tanulokat a verseny napjara az intézményvezetd
mentesitheti a tanitasi 6rak latogatasa alol.

A kiemelkedé eredményeket elért tanulok a Hazirendben, a felkészitd tandrok a
Kozalkalmazottakra vonatkozé teljesitményértékelés és mindsités eljarasrendjében eldirtak
szerint részesiilnek elismerésben.

Hit és vallasoktatas

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak orarend szerinti hit- és vallasoktatast
szerveznek a sziilok jelzései alapjan. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato végzi.
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A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Az osztalyfén6kok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka
eldsegitése érdekében évente egy alkalommal az intézményvezetd eldzetes engedélyével
(junius hénapban) osztilyaik szdmaéra tanulmanyi kirandulast, erdei iskolat szerveznek. A
tanulmanyi kirdnduldsra, rendelkezésre 4116 tanitds nélkiili napok szamat az iskola éves
munkatervében kell meghatarozni.

Egyéb pedagégiai jellegii foglakozas/Napkozi: az iskola szerves részét képezi, ahol
els6dleges nevelési feladatok hérulnak a pedagdgusokra. A foglalkozasok feladata, hogy a
tanulok megfelel6 segitséget kapjanak a tanorakra valod felkésziiléshez, tovabba a szabadidd
valtozatos tevékenységi rendszerével hozzijaruljon a tanuldk egyéni adottsagainak,
képességeinek kibontakoztatasahoz, érdekl6désének alakitisihoz.

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

A pedagdgusok alkalmazdsa az intézményben a 2011.évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 3. mellékletének hatalyos jogszabalya alapjan torténik.

Szakos ellatottsag hianydban az intézményvezetd jelzi az fenntarté felé a humdner6forras
igényét.

A pedago6gusok heti munkaideje 40 6ra. Kotelezd 6raszamukat a tantargyfelosztas szabalyozza.
A tanitasi ora el6tt 15 perccel az intézményben kell tartézkodniuk.

A tandrak kozotti sziinetekben a tanulokkal foglakoznak, illetve a kdvetkez6 tandrat készitik
eld.

A pedagogusok 2013. szeptember 1-jét6l heti 32 orat kotelesek az intézményben
benntartézkodni. Errdl nyilvantartast vezetnek (munkaidé nyilvéantartss)

A pedagoégusok teljes munkaideje a kitelezd 6rakbdl, valamint a nevels-oktaté munkaval, vagy
a gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos, a szakfeladatuknak megfelelé foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kitelez6 6raszamban ellatott feladatokra forditott id6,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra forditott ido.

A kitelezd oraszamban ellitott feladatok az alibbiak
e atanitdsi orak megtartdsa
a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatisa
osztalyfonoki feladatok ellatasa
iskolai sportkori foglalkozasok megtartasa
énekkar, szakkorok vezetése
differencialt képességfejleszt6é foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.) megtartasa
egyéni munkarendi tanul6 felkészitésének segitése
konyvtarosi feladatok.
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A pedagégusok kotelezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolédo elékészitd és befejezd tevékenység idStartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6é munkaidé-beosztasat az rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Orarend készitésekor elsésorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehet6ség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tébbi részében ellitott feladatok a kovetkezdk
e atanitasi ordkra valo felkésziilés

a tanulok dolgozatainak javitasa
a tanulok munkajanak rendszeres értékelése
a megtartott, és a helyettesitett tanitasi 6rak dokumentalasa
kiilonbdzeti, osztalyozo vizsgdk lebonyolitasa

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeéllitdsa és a megoldasok értékelése
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcesolatos feladatok
feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése
a p6tlékkal elismert feladatok (osztalyfonski, munkak6zosség-vezetodi,
didkénkormanyzatot segit) ellatasa
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
sziil6i értekezletek, fogad6ordk megtartasa
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
részvétel a munkaltatd éltal elrendelt tovabbképzéseken
a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor
tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése
tanulmanyi kiranduldsokon, iskolai {innepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valé
részvétel
részvétel a munkako6zOsségi értekezleteken
tanit4s nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa
osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

2.3. A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetdjének a heti munkaideje 40 6ra, heti kotelezd orain és felkésziilési idején
feliili id6 egy részét az intézményben, mas részét az intézményen kiviil szervezéssel tolti.
Munkaid6 beosztdsat a munkakoéri leirasa alapjan végzi.
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Az intézményvezeté-helyettesek munkaideje 40 ora, heti kételez6 6rain és felkésziilési idején
feliili id6t munkakéri leirdsa alapjan t6lti munkaban az intézményben vagy azon kiviil.

Az intézményvezet6-helyettesek a munkéjukat ugy kell hogy szervezzék, hogy 7.45 — 16.00
ora kozotti idoben lehetbleg legalabb egyikojiik az iskolaban tartézkodjon.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettes, illetve a megbizott helyettes
képviseli. Ha minden vezeté akadalyoztatva van, akkor a megbizott munkakdzosség-vezetd
1atja el ezt a feladatot.

2.4. A Belso ellendrzés rendje

1. A bels6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét.

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

3. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, a hatékony miikodéséért az iskola
intézményvezetbje a felel6s. Ezen tulmenden az iskola minden felel6s beosztasu dolgozodja
felelés a maga teriiletén. Az ellendrzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet
készitenek, iitemezik a pedagdgiai program, az éves munkaterv alapjan. Az ellenérzés
megkezdése el6tt bizonyos esetekben eldre értesitik az ellenérzésre keriil teriiletek felelseit,
hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellen6rzésre.

4. Altaldnos kovetelmények:

e Segitse eld az iskola feladatk6rében az oktatds minél magasabb szintli megval6sitasat.
A tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szdmon az eredményeket a
pedagdgusoktol.

e Segitse a szakmai feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a bels6d
rendet.

Legyen a fegyelmezett munka megvalositasdnak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ idében jelezze az iskola
mitkddése sorin felmeriild, megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat is.

Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

e Jiruljon hozza a hibak, hidnyossiagok, szabdlytalansdgok megel6ézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

5. Az ellendrzést végzik:

Az iskola intézményvezetdje

Az iskola intézményvezet6 helyettese, tagozatvezetd intézményvezetdhelyettese
Munkako6zosség-vezetok

Az osztalyfonskok a sajat szaktargyaikon és az osztalyukon beliil

e A munkakozOsségek tagjai egy-egy feladatndl a munkamegosztas alapjan.

A kiilonféle felelosdknek a teriiletiikon ellendrzési joguk van, de egyben beszdmolasi
kotelezettségiik az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes felé.

10
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6. Az ellendrzés teriiletei:

Pedagogiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellendrzése.
Id6szakos, dllando, kiemelt és specialis ellenérzések.

Tanorai, tanéran kiviili foglalkozasok ellendrzése.

frasos dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések.

Az ellenérzés formai:

A tanitasi 6rék ellendrzése.

A foglalkozasok ellendrzése.

A felel6sok beszamoltatasa.

Eredményvizsgalatok, felmérések.

Helyszini ellenérzések

7. Az intézmény kiemelkedd szakmai és kozéleti tevékenységét elismerhetik
kiilonbdz6 helyi dijakkal, illetve a dijakra torténé jelolésekkel.

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

Iskolankban portaszolgélat milkédik a Székhelyintézmény Vag utcai telephelyén, valamint a
Bartdk Béla utcai telephelyen.

a) Sziilsk:

Gyermekeiket reggel az intézmény portajaig kisérhetik, délutdn ugyanott varhatjak.

A munkatervben meghatrozott id6pontban szervezett sziildi értekezleteken, fogadéorakon,

nyilt napon ismerhetik meg az intézmény pedagdgiai programjat, hézirendjét, tajékozodhatnak

gyermekiik fejlodésérsl, magaviseletérol, tanulmanyi elémenetelérol, nevelési tanacsokrdl.

Ett6] eltérd idépontban a sziildk az tigyeletre beosztott dolgoz6tol kérhetnek segitséget, aki —

tanorak zavartalansigat figyelembe véve — koteles Oket a pedagdégushoz illetve az

intézményvezetéhoz vagy helyetteséhez kisérni.

Szorgalmi idében a hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.

b) A biifét lizemeltetd vallalkozé a bérleti szerz6désben leirtak szerint hasznélja az iskola
helyiségét.

¢) Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az intézményvezetd
illetve az tigyeletes intézményvezetS-helyettes rendelkezései szerint jarhatnak el.

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

helyiségekbe torténd belépés csak az intézményvezetbvel illetve helyettesével tortént elézetes

megbeszélés utan lehetséges.

Az iskoldhoz nem tartoz6 kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl sz616 megéllapodas

szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe veviket vagyonvédelmi kitelezettség

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

tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

A hivatalos iigyek intézése az iroddkban térténik. Az intézmény vezetdi és pedagdgusai
elsésorban fogad6 6raikon fogadjak a sziilket, illetve varatlan s rendkiviili esemény kapcsan.

11
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A fogadoérakat az osztalyféndk ismerteti a tanulokkal, és sziilokkel. Minden pedagbgusnak €s
vezetének heti 1 fogadddrat kell biztositania a sziilok részére.

Az épiiletbe belépd sziiléket, latogatokat az irodahoz kell kisérni, melyrél a portaszolgalat
keretében kell gondoskodni. Az iskolatitkér feladata, hogy megismerve a latogaté céljat, 6t
megfelelden utbaigazitsa. Amennyiben hosszabb id6t vesz igénybe feladaténak elvégzése, vagy
tobb helyiségbe is be kell mennie, akkor gondoskodik a kiséretrdl. (karbantartés, 6raleolvasas,
stb.)

Tanitési 6ra alatt a folyos6n és a tanteremben barmilyen idegen személy csak a vezetd tudtaval
és engedélyével tartézkodhat.

A Debrecen Megyei Jogi Véros Onkorményzata Kozgylilésének 22/2011.(VI1.30.)
Onkormaényzati rendelt 51.§ foglaltak alapjan a Kozgytilés tagjai (képviseléi munkajukkal
osszefiiggésben — az Onkormanyzattél kapott megbizés alapjan — képviseléi igazolvanyuk
felmutatasival az 6nkormanyzati intézmények helyiségeibe — az intézmény vezetbje vagy
tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettesekkel torténd eldzetes egyeztetés utan — beléphet.

3. Kiilonallo telephellyel valé kapesolattartas

Az iskola a Debrecen, Bartok Béla ut 74. sz. alatti feladatellatasi hellyel rendelkezik. Ebben az
intézményben 2-4 tanulécsoport van elhelyezve. Amennyiben valamilyen az oktatassal, a
tanul6kkal kapcsolatos rendkiviili esemény torténik, a portas koteles azonnal telefonon jelenteni
azt az intézményvezeto felé.

4. A vezetk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis

Az iskolavezetés szerkezete
Az iskola vezetdje az intézményvezeto.
Az iskola vezetését az intézményvezet, az intézményvezetd -helyettesek alkotjak.

Iskolavezetéség: intézményvezetd, intézményvezetS-helyettesek, alsos és osztalyfonoki
munkakdzosség vezeto.

A vezetdk kozitti munkamegosztas a kovetkezo:

Az intézményvezetd: didkdnkormanyzat, iskolatitkarok, sziil6i munkakdzosség.

Az intézményvezetd-helyettesek: munkak6zosségek, Intézményi Tanacs; a két tanitasi nyelvii
oktatas szervezési feladatai, ellenérzése, az idegen nyelvi munkakozosség kzosség kozvetlen
feliigyelete.

A munkako6zdsségek kozvetlen feliigyeletét az éves munkaterv szabalyozza.

Alairasi jog:

Alairasi joga az intézményvezetonek, tavolléte estén az éltala felhatalmazott intézményvezeto-
helyettesnek van.

Sajat teriiletiikon alairdsi joguk van: intézményvezetS-helyetteseknek, iskolatitkarnak
/diskigazolvany, iskolalatogatési igazolvany, elismervények adasa, befizetések igazolasa/.

Az iskola pecsétjét az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkar, es
esetenként a megbizott személy hasznélhatja.

Bizonyitvanyok, naplok, térzslapok, tajékoztato fiizetek hitelesitése esetén az osztalyfénokok,
szaktanarok, tanitok is hasznalhatjak az iskola pecsétjeit az iskola vezet6jének engedélyével.

12
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Hivatalos iratok hitelesitését csak az intézményvezetd végezheti.
Az iskola pecsétjeit csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni az iskolatitkari irodabol.
A hasznalaton kiviili pecsétet, pecséteket el kell zarni, vagy meg kell semmisiteni.

Kiadmanyozas:

kiadméany: a kiadmanyozdsra jogosult hiteles aldirasaval ellatott, lepecsételt irat;
kiadmanyozéds: a kiadmanyozdsra jogosult az irat-tervezetet jovdhagyja és elkiildését
engedélyezi; kiadméanyozo: a szerv vezetje altal felhatalmazott személy, akinek hataskorébe
tartozik a kiadmény alairasa.

A kiadmanyozas rendje:

1. kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen utasitdsban
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy (intézményvezetd akadalyozatisa
esetén a megbizott helyettese) irhat ala;

2. kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani (akkor hiteles a
kiadmény, ha azt a kiadmanyozé sajat kezlileg aldirta, tovabba a kiadméanyozé/felhatalmazott
személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzolenyomata szerepel).

3. A kiadmanyozas modja:

a) az eredeti kiadméanyoz6i hataskdr gyakorloja az iratot sajat gépelt neve folétt elhelyezett
alairasaval latja el;

b) az dtruhazott hatiskdrben eljaré kiadméanyozonak sajat kezii alairasa mellett fel kell tiintetnie,
hogy egyrészt kinek a nevében és megbizasibol tortént a kiadmanyozas (név/beosztas),
masrészt az atruhazott hataskorben eljard személyt (név/beosztas);

¢) nem min6siil a kiadmanyozasi jog atruhazésénak, ha az irat a , kiadmany hiteléiil” kifejezés
feltiintetésével keriil kiadasra.

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

5. A hataskor cimzettjét illeti meg a kiadméanyozas joga, amit a jogszabélyokban, a szervezeti
és miikodési szabalyzatban, valamint az tigyrendekben megjelolt és a munkakéri leirdsokban
nevesitett vezetok gyakorolnak.

6. A Lilla Téri Altalnos Iskola intézményvezetdje a szervezet egyszemélyi felelds vezetbje,
ellitjia a szakmai alapdokumentum szerint az intézmény képviseletét és teljes kor
kiadmanyozasi jogkor illeti meg.

5. Eljiris az iskola vezetdinek akadilyoztatisa esetén- helyettesitési rend

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén az dltalanos helyettes, illetve a megbizott helyettes
képviseli. Ha minden vezetd akadalyoztatva van, akkor a megbizott munkak6zdsség-vezetd
1atja el ezt a feladatot.

6. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A szilléi kozosség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét, ha az
altala képviselt sziil6k tigyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a sziilok képviseldit egy tanitasi évben legaldbb egyszer értekezlet
keretében érdemben tdjékoztatja, valamint minden vezet6 a hataskérének megfeleld tigyekben
koteles havonta egyszer kotott idépontban fogadoorat tartani. Az intézmény vezetdje illetve
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vezet$ beosztasu alkalmazottja koteles a sziildi szervezet képviselGjének rendelkezésére llni
&s kérdéseire érdemi valaszt adni valamint hatdskorének megfeleléen intézkedni. Az
intézményben Intézményi Tandcs mikddik.

7. A neveltestiilet feladatkirébe tartozé iigyek atruhdzasira, toviabbd a feladatok
ellatisaval megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

Az intézményvezetd egyes jogkoreinek gyakorlasat /pl. fegyelmi/ atruhdzhatja masra, a
tantestiilet tagjaibol meghatarozott feladatra és id6re bizottsdgot hozhat 1étre.

Az iskola munkatervében megjelélt feladatokat a munkakozosség-vezetokre, vezetokre, Sziil6i
Munkako6zosségre, Didkdnkormanyzatra is atruhézhatja, ami elsdsorban a nevelGtestiilet,
diakok, sziilok feladatkdrébe tartozo iigyek elokészitését jelentheti.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak:

- vezetdi értekezleten

- vezetdségi értekezleten

- intézményi tanacs gyiilésen

- munkakodzdsségi értekezleten
- nevel6testiileti értekezleten

8. Kiilsé kapcsolatok rendszere

Kozoktatasi intézménylink az intézmény miltkodése, a gyermekek szociélis-, gyermekvédelmi
és nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztisa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezeté vagy megbizottak utjan.
Rendszeres kapcsolatot tartunk fenn a:

. Debreceni Tankeriileti Kdzponttal
2. Debreceni Intézménymiikddtetési Kozponttal
3. Debrecen Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatal irodaval, Kulturalis, Sport,
Pénziigyi, Varosépitési és Varosiizemeltetési, Szocialis Osztalyokkal
4. Hajdu-Bihar Megyei Magyar Allam Kincstarral
5. Torténelmi egyhazak képviseldivel
6. A regionalis szakszervezeti képviseletekkel
7. A Gyermek és Ifjisagi Hazzal
8
9

A Varosi Konyvtarral
Hajda- Bihar Megyei Pedagégiai Szakszolgilat és Pedagégiai Szakmai Szolgaltato
Intézettel

10. Debreceni Tehetséggondoz6 Kdzpont Pedagogiai Szakszolgalattal

11. Csaladsegitd Szolgalatokkal

12. Gyermek;joléti Szolgélatokkal

13. Iskola-egészségiigyi Szolgalattal az iskolat tdmogaté alapitvany kuratériuméval;
14. Ovodakkal, Altalanos és kozépiskolakkal

15. Debreceni Jégcsarnokkal

16. Debreceni Sportuszodéaval

14
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A kapcsolattartas rendszere:

A Debreceni Tankeriileti K6zponttal, a fenntartokkal, személyes, telefon, e-mail, okirat Gtjan,
utasitisok, megbeszélések, gyiilések segitségével. Ezért az iskola intézményvezettje a felelds.

A tobb intézményekkel az megbizott 6sszekotdk, munkakozosség vezetdk, iskolavezetok, a
nevelGtestiilet levélben, személyesen, telefonon, faxon.

1.

®

10.

Az iskoldban fliggetlenitett gyermek- és ifjisagvédelmi felelés nincs, feladatait az
osztalyfonokok latjak el, munkijukat megbizott pedagégus fogja Ossze. Munkajat
szocidlpedagogus segiti.
A megbizott pedagbgus dolgozza ki a programjdban a gyermekjoléti szolgalattal valé
kapcsolatat, a veszélyeztetett gyerekeket jelzi nekik, és gondozasba veteti.
A megbizott pedagdégus kozvetitésével az osztalyvezetdk, osztalyfonokok, az
intézményvezetdé a problémalista alapjan kapcsolatot épit ki a gyermekjoléti
szolgalatokkal.
A gyermekjoléti szolgalat képvisel6i az iskola pedagdgia program figyelembe vételével
kozvetlen tijékoztatast nyljtanak a nevelbtestiilet részére a tevékenységrol.
Az iskolaban iskolaorvosi szolgalat miikdik, heti egy alkalommal. Az iskolaorvos kisziiri
a szakrendelésen résztvevd tanuldkat. Az iskolaorvos rendszeresen tdjékoztatja az iskola
vezet6it, az osztalyfonokoket, a tanuldokkal kapcsolatos egészségiigyi problémakrol.
Védond hetente két alkalommal van az iskoldban.
Az iskola a kovetkez6 egészségiigyi intézményekkel tart kapcsolatot:

- Egészségiigyi Jarobeteg Kozpont Nonprofit Kft- az iskola-egészségiigyi szolgalat

mikodtetéje

- Varosi gyermekfogészati ellatas.

- Varosi szemészeti ellatas.

- Varosi Tiidégondozd Intézet.

- Kenézy Korhaz baleseti ambulancidja.

- Virosi Egészségiigyi Szolgalat.

A gyermekfogaszati szakrendelésen az iskola tanul6i tanévenként vesznek részt, ezen

esetekre feliigyeletet biztositunk.

A péalyavalasztdssal kapcsolatos egészségiigyi vizsgalatot az iskolaorvos végzi.

Az iskola alkalmazottai az ide vonatkozd rendeletek értelmében vesznek részt

izemorvosi alkalmassagi vizsgalaton. A vizsgalatot VESZ orvosa végzi, amelyrdl

nyilvantartast vezet és az iskola vezetdjét tajékoztatja.

Az iskola lehetdségeihez képest bekapcsoloédik minden olyan egészségnevelési

programba, amely a tanulok egészséges életmoédjara valo nevelésiinket segiti.

AZ ISKOLA PARTNERI KAPCSOLATAI | A PARTNERI KAPCSOLATOK

TARTALMA
1. Debreceni Tankeriileti K6zponttal Fenntarto, szakmai iranyitas
2. Debreceni Intézménymiikodtetési Az étkeztetés biztositasa
Ko6zponttal
3. Debrecen Megyei Joghh  Véros | Programokban val6 részvétel, az intézmény

Polgarmesteri Hivatal irodaval, Kulturalis, | mikédtetéje DMJV Onkormanyzata
Sport, Pénzigy, Véarosépitési és
Vérosiizemeltetési, Szocidlis Osztalyokkal
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képviseletekkel

4, Hajdu-Bihar Megyei Magyar Allam Pénziigyi gazdalkodas
Kincstarral

5. Torténelmi egyhazak képviseldivel Hittanoktatés

6. A regiondlis szakszervezeti Erdekvédelem

7. A Gyermek és Ifjusagi Hazzal

Aktualis programokrol tajékoztatas,
programokon vald részvétel

8. A Varosi Konyvtarral

Konyvtarlatogatas, foglalkozasok a
konyvtarban

9. Hajd6- Bihar Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai
Szolgaltatd Intézettel

Tanulasi nehézséggel kiizd6 gyerekek
segitése

10. Debreceni Tehetséggondozé Kozpont
Pedagégiai Szakszolgalattal

Tehetséggondozd programok

11. Csaladsegitd Szolgalatokkal

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

12. Gyermekjoléti Szolgélatokkal

Gyermek- és ifjusadgvédelmi feladatok

13. Egészségiigyi Szolgalattal

Egészségiigyi ellatas az iskoléban,
Prevenciods elbadasok tartasa

14. A Maltai Szeretetszolgalattal és a videki
csaladgondozodkkal

Hatranyos helyzet(i gyerekek tamogatésa

15. Ovodakkal, Altalanos és kézépiskoldkkal

Beiskolazasi programok, bemutatkozo
foglalkozasok, sziil6i értekezletek,
rendezvényeken val6 kolcsonds jelenlét és
részvétel.

16. Debreceni Jégcsarnokkal

Sportfoglalkozasok

17. Debreceni Sportuszodéaval

Uszasoktatas

18. Alapitvany a Lilla Téri Altalénos
Iskolaért

Az iskolaban foly6 eredményes oktatd —
nevelé munka tAmogatasa

19.Debreceni Okoiskolak Halézata

Megbeszéléseken valo részvétel. A varos
okoiskolainak programjaban valo
kolcsonos részvétel

20.Magyar Hospice Alapitvany

Méltosag Mezeje programban valo
részvétel

9. Unnepélyek, megemliékezések rendje

Iskolankban a kivetkezo iinnepélveket tartjuk:

Tanévnyité tinnepély
Tanévzaré linnepély, ballagas
Aradi vértanukr6l megemlékezés

Mikulas iinnepség osztalykeretben

b Al

Az 1956-0s forradalom és a szabadsagharc megiinneplése

Karacsony megiinneplése iskolai szinten
Megemlékezés a holokauszt dldozatair6l
Farsangi iinnepségek a didkonkormanyzat szervezésében
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9. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc megiinneplése
10. Az alapitvany éltal szervezett galamiisor, alapitvanyi bal
11.  Megemlékezés a kommunizmus aldozatairol

12.  Megemlékezés a nemzeti Gsszetartozéas napjarol

Hagvomanyos keretben

Tanulmanyi kirandulasok,
Sportrendezvények, versenyek, biciklitirak
Erdei iskola

Komplex tanulmanyi verseny

Sziiret

Majalis

Egészségnap

Sportvalaszto

Diakbal

0. Halloween

e I A ol e

A komyezeti nevelés részeként rendszeresen szerveziink hulladékgyijtéseket. A fenti
események idépontjait és feleléseit az éves munkatervben kell {itemezni. Ezeket a megbizott
felelds fogja dssze.

10. Szakmai munkakézosségek egyiittmiikédése, kapcsolattartisa, részvétele a
pedagogusok munkajinak segitésében

Szakmai munkak6zdsségek hozhatok 1étre az iskoldban dolgozd, legalabb 6t azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellaté pedagoégus kezdeményezesére.
NKT. 97§ szerint 10-nél tobb munkakzosség nem miikddhet.

Iskolankban a kévetkezé munkakozosségek miikodnek:

Alsos munkak6zosség

Osztalyfonski munkakozosség

Human munkakdzosség

Idegen nyelvi munkakdzdsség

Matematika munkak6zdsség

Természettudomanyi munkak6zosség

IKT munkak6zosség

Meérés — értékelés munkakdzosseg

Tandran kiviili egyéb foglakozasok munkak6zosség

10.1. A szakmai munkakozosségek feladatai:

1. Megtervezik az iskolai munkaterv alapjan, a Pedagégiai Programmal &sszhangban
munkateriiletiikon az éves munkat, felosztjak egymas kozott a feladatokat és ezt munkatervben
rogzitik

A munkakoz6sség-vezetd: Gondozza a munkakdzosségek feladatédhoz tartozé terilleteket, segiti
a munkak6zosségben dolgozé pedagdgusok munkaéjat, javaslatot tesz azok eredményességének
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ellenérzésére €s tovabbfejlesztésére, mddszerekre, fakulticié és tandran kiviili foglalkozasok
programjaira.  Feladata a  tanmenetek ellen6érzése, véleményezése, egységes
kovetelményrendszer Dbiztositdsa. Egylittmiikodik az intézményben mikodsé tobbi
munkakozosséggel, képviselteti magat az iskola vezetésében.
2. Javaslatot tesz a tanulok osztalyokba vald beosztasara, pedagdgiai palyazatok kiirdsa, azok
dijazasara.
3. A munkak6z6sség dont:
A belsd tovabbképzések programjarél, az iskolai tanulményi versenyek megrendezésérol.
A véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben
nevelGtestiiletnek véleményezd jogkore van.
4. Megszervezi és lebonyolitja a munkak6zosségek altal gondozott tantargyak tanulmanyi
versenyeit.
5. Szakmai médszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo nevel$-oktaté munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, valamint szakmai ellenérzéseket végez.
6. Véleményiikkel segitik a tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasat
7. J6 gyakorlatok megosztdsa munkakozosségen beliil és munkak6zsségek kozott
8. Az oktato- neveldi munka eredményesebbé tétele érdekében széles korlien alkalmazzik az
IKT eszkozok hasznalatat, melyet a tanmenetben is jelolnek. Ezt az év végi beszamoloban is
rogzitik.
Szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodése

1. Segitik egymas munkéjat Dbelsé tovabbképzésekkel, bemutatd orakkal,

foglalkozasokkal, elbadasokkal, beszamolokkal

2. Fokozzik az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka hatékonysagat

3. Feltarjak a k6zos kompetenciatertileteket, 6sszehangoljak a kompetenciafejlesztést

4. A vezetOségi értekezleteken munkakdzosség- vezetdk rendszeres munkamegbeszélése

10.2. Szakmai munkakozosség — vezetok hatas- és jogkore

1. Nyitott az innovaciéra, fontos feladatanak tartja a tudds megosztasit, a szakmai
ismeretek bovitését

2. Osszedllitja — a munkakoz6sség tagjaival egyiitt - az Iskola Pedagégiai Programja és
Munkaterve alapjan a munkak6zosség éves programjat

3. Véleményezi a munkakozdsség tagjainak helyi tantervhez igazodé tanmeneteit,

ellenérzi az azok szerinti elérehaladast és a kévetelményrendszernek valé megfelelest

Iranyitja a versenyek szervezését lebonyolitasat, a tanulok felkészitését

Nyomon kdveti a munkakozbsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét

Bemutaté 6rakat szervez

Szaktanacsadoi segitséget kérhet

Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok, differencialt foglalkozasok

megtartasarol

Beszamolasi kotelezettsége van a félévi és a tanévzaro értekezleteken

0. Osszefoglalé értékelést, elemzést, beszamolot készit a munkakszdsség tevékenységérdl

a nevel6testiilet, illetve a vezet6ség szamara

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

12. Amennyiben sziikséges kutatéi munkat is végez.

e R
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, a Munkatervben szabalyozottak szerint

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestillet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a vezetdség vagy a nevel6testiilet déntése alapjan.

Amennyiben a munkacsoportot a vezet6ség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevelStestiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy az igazgaté bizza meg, vagy a
tantestiilet valasztja.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az iskola rendelkezik orvosi szobaval, mely az eléirt felszereléssel van ellatva.
2. Az egészségiigyi ellatast az iskolaorvos és asszisztens végzi.
3. Az iskolaorvos meghatarozott rend szerint rendel az iskoldban. Végzi a tanuldk

vizsgalatat, lebonyolitja a véddoltasokat. A tanulokrol egészségligyi torzskonyvet vezet.
Minden tanévben véleményezi a 8. évfolyam tanuléinak tovabbtanulasi kérelmét.

4. Az iskola tanuloi részére évente rendszeres fogaszati ellenérzés van.

5. A 8. évfolyamos tanuldk hallasvizsgalaton vesznek részt.

12. Intézményi 6v6-védo eldirasok

A tanuldkkal minden tanév elsé munkanapjan az osztalyfénoknek, nevel6knek ismertetni kell
a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozé rendelkezéseket, a tilos és elvarhatdé magatartdsi formdkat. Az ismertetésnek
igazodni kell a tanulok életkordhoz és fejlettségéhez. Az ismertetés tényét és tartalmét az
osztalynaploban és az ellen6rzé konyvben dokumentalni kell. Tovabba ismertetik a tanulok
kotelezettségeit a balesetek elkeriilése végett.

Ezek: - 6vja sajat és tarsa testi épségét, egészségét, sajatitsa el és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat, védo ismereteket, haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellatéo pedagogusnak, vagy
mas alkalmazottnak a sajat magét, tarsait, vagy méasokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet.
Jelentse a feliigyeletét ellatd nevelének, ha balesetet, vagy sériilést észlel. A harom napon tul
gyogyulo sériilésrél jegyzbkonyvet kell késziteni €s azt a targyhdt kdvetd honap 8. napjaig az
intézmény megkiildi a fenntarténak.

TGz vagy baleset megelézése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tilizvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabélyzatban foglaltakat minden tanév szeptemberében
- szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal- tlizriadé probat tartunk. A menekiilési utvonalat
jol lathatoan kell elhelyezni.

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
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(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A tanul6k szaméra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat az osztalynaploban és a tanuldk altal alairt jegyzékonyvben dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehet6sége all fonn. Ilyen
tantargyak pl.: fizika, kémia, biol6gia, technika, szamitistechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztdlynaploban dokumentdlni kell. A tanulo-és gyermekbalesetekkel
Osszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIIL. fejezete tartalmazza,
melyet minden pedagégusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokott6l
eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés). Minden tajékoztatot dokumentalni kell.

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését €és nyilvantartisat az
azzal megbizott személy végzi.

A pedagdégusok ¢és egyéb alkalmazottak szamdara minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavedelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik élethe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkent,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkivilli targy, bombéara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviilinek mindsiil minden olyan esemény, amely az iskola rendeltetésszerii mikodését
zavarja. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az
iskola tanuldinak €s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

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

Ilyenek:
e természeti katasztrofa (pl. villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o tiz
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robbantassal torténd fenyegetés
jarvanyos megbetegedések
bombariado

A hatékony intézkedés érdekében az iskolanak naprakész nyilvantartassal kell rendelkeznie
mind a tanul6k, mind a dolgozok lakcimérdl.

A hatékony cselekvés érdekében igen fontos, hogy ne csak a baj bekovetkeztekor sziikséges
teenddket ismerjiik, hanem lehetdség szerint folyamatosan végezziik a megel6zo 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 a tliz és balesetek, valamint az egyéb rendkiviili események bejelentésének
modjat,

e elsOsegély-nyujtasi ismereteket.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetd: intézményvezetd-helyettes

rendkiviili | tiz esetén robbantassal személyi egyéb esetekben
esemény torténd sériilés esetén
fenyegetés
értesiteni tiizoltosdgot | rendérség mentoket rendvédelmi, illetve
sziikséges katasztrofaelharitd
szerveket
105 107 104 112
tovabba fenntarto6t

A rendKkiviili esemény észlelése utan

Az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitisira az
épiiletben tartozkodo személyeket folyamatos csengetéssel értesiteni (riasztani) kell.
Haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a bent tartozkod6 tanulocsoportoknak a tiizriadé terv alapjan
kell elhagyniuk.

Levonulés a gyiilekez6helyre meghatarozott rend szerint.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl/épiiletrészbol valod kivezetéséért €s a
kijelslt teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a
tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek
a tantermen kiviil (pl. a mosdéban, szertarban, stb.) tartézkod6 tanuldkra is gondolnia
kell

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté pedagodgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:

- a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- a kézmiivezetékek (gaz, dram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,
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- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rend6rség, tlizoltésag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol

A bombariadé felszolitasat é&szleldé személy azonnal koételes jelenteni azt az
intézményvezetdnek, elérhetetlenség esetén az intézményvezets- helyettesnek és tajékoztatni
Ot a bejelentés idejérdl, tényérol, formajarol.

A bejelentés utan az iskola vezet6i értesitik a megfelelé rend6ri szerveket, valamint a
fenntartot.

A renddri szervek megérkezéséig a tiizriaddval azonos médon kiliritik az épiiletet, épiileteket,
a vagyondr meggy6zodik az épiiletek iires voltarol.

A rendéri szervek utasitasait az iskola vezet6i végrehajtjak.

Az iskola épiiletébe, épiileteibe csak a rendéri szervek engedélyével mehetnek vissza a tanulok
és a felnbttek.

rrrr

Az iskola pedagbgiai programjanak egy példanya az iskola konyvtardban a konyvtar
nyitvatartdsi idejében megtekinthet. Egy példanya pedagbégusok részére az iskola
intézményvezetd-helyettesi irod4jaban hozzaférhet6. Az iskola honlapjan a dokumentumok
cimsz6 alatt is megtalalhaté olvashat6 formaban.

15. Sziiléi szervezet véleményezési joga

1. Az iskoldban Sziil6i Munkak6zosség miikodik, amely sajat miikodési szabalyzata
alapjan szervezi tevékenységét.
2. A Sziiléi Munkakozosség egyetértési joggal rendelkezik az iskola pedagogiai

programjaban a tanulokat érinté értékelési rendszerér6l, a pedagbdgiai program nevelési
részérol.

3. A Sziiléi Munkakozosség egyetértési joggal rendelkezik az iskola hazirendjérél, az
iskolaban szervezett, nem kételezod foglalkozasokrol.
4, A Sziiléi Munkakozdsség véleményezési joggal rendelkezik az iskola miik6désével

kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonGsen az iskola egészét, vagy a tanulék nagyobb
csoportjat érint6 kérdésekben.

16. A tanuloval szembeni fegyelmi eljarasok, szabalyok

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasziban foglaltak alapjan kell lefolytatni. A fegyelmi eljaras
meginditdsa a tanuld terhére rétt ktelességszegést kvetd 30 napon beliil térténik meg, kivételt
képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrél szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelér6l. A legalabb haromtagi fegyelmi
bizottsagot a nevelbtestillet bizza meg, a nevelGtestillet ezzel kapcsolatos dontését
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Jjegyzékonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elnSkének megvalasztasara, de
arra vonatkozoan javaslatot tehet. A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi
hatérozat targyaldsat napirendre tiiz6 nevelbtestiileti értekezletet megelézden legalabb két
nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelétestiilettel. A jegyzkényv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik. A fegyelmi targyaldson a vélt kételességszegést elksvetd tanuld,
sziiloje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabbé a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak
a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzékényv késziil,
amelyet a targyalast kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziiléjének. A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattirdban kell elhelyezni. A fegyelmi
targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzdé nevelbtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni. A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok
elvélaszthatatlansiganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely
utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljirist megel6zo egvezteto eljirds részletes szabalyai:A fegyelmi eljarast a

Koznevelési torvény 58. §-dban szerepld felhatalmazds alapjan egyezteté eljaras elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd koézotti megallapodés
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet§ eljaras célja a kotelességét megszegd
tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras részletes szabélyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljaras lehetoségérol,

- a fegyelmi eljarast megindité hatérozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

- azegyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

- a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és
a sziilot nem kell értesiteni,

- azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tiizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyér6l elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett
feleket,

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

- az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése

sziikséges,
- a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

- ha az egyezteté eljaras alkalmazéasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti,

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

- az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasar6l irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

- azegyeztet eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulé
osztalyk6zdsségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkillonbség
fokozddasa,

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétGl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik, a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatirozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Ha a kotelességeket vétkesen és sulyosan megszegi a tanuld, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesil. A 2011.évi CXC. térvény a Nemzeti
Koznevelésrdl szolé 58.§ és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§. szabéalyozzak a
fegyelmi €s kartéritési felelosségét.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuldé maga ellen kéri, kiskora
tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

FEGYELMI ELJARAS MENETE:

1. Fegyelmi eljaras kezdeményezése: a fegyelmi jogkor gyakorléja kezdeményezi, a
fegyelmi eljarasban a DOK és az SZM részt vesz.
Nevel6testiileti dontés:
e afegyelmi eljaras kezdeményezése (az érintett tanul6 ellen) jegyzdkonyv
o fegyelmi bizottsag megvalasztasarol
e clndk megvalasztasa
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2. Nyilatkozat beszerzése az egyeztetd eljaras igénylésérol a sértett féltél vagy térvényes
képvisel6jétol.
¢ Intézmény személyes egyeztetést kvetden tajékoztatast nyvjt az Egyeztet Eljaras
lehetdségérol - 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

3. Ertesités (tanul6t, sziilot) 15 munkanap (targyalas el6tt)

A fegyelmi eljaras meginditasérdl — irasban — értesitjiik a tanul6t, és a kiskort tanulé sziilojét.
Ebben az értesitésben a kotelességszegd tanuld, tovabba, ha a tanul6 kiskoru, a sziild
figyelmét felhivjuk arra, hogy a sértett, vagy a kiskoru sértett sziiloje hozzajarult az egyeztetd
eljaras igénybe vételére.

o terhére rott kotelességszegés megjelolése

e fegyelmi targyalas idépontja, helye
Tajékoztatas:

e szabdlyszerl értesités ellenére a tanuld, a sziilé az ismételt meghivas ellenére nem

jelenik meg
Beszerezziik a sértett, vagy tdrvényes képviseldjének a nyilatkozatat abban a kérdésben, hogy
hozzijarulnak-e a kotelességszegh tajékoztatasara az egyeztetd eljards lefolytatisahoz,
lefolytatasanak lehetéségérol.
A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziilGje, vagy
meghatalmazottja képviselheti.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A jegyzikonyv tartalmazza az alabbiakat:
e tanuld jogainak ismertetése

targyalas helye, ideje
targyalason résztvevok neve
a tanulo terhére rott kotelezettségszegés
a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékok
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitdsai
sz0 szerinti rogzités, amennyiben a targyalas vezetdje ugy itéli meg, illetve a
tanulo, sziil6 ezt kéri.

4. Fegyelmi hatarozat
Szoban ki kell hirdetni a fegyelmi targyalas hatarozatat (rendelkezd részét és rovid indoklasat)
e hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a hatarozatot az érintett feleknek
e fegyelmi hatarozat részei:
RENDELKEZO RESZ:
- ahatarozatot hozo szerv megjelGlése
- hatarozat szdma és targya
- tanul6 személyi adatai
- afegyelmi blintetés
- biintetés idétartama, felfiiggesztése
az eljarast megindité keérelmi jogra valé utalés
INDOKLAS RESZ:
- akotelességszegés rovid leirasa
- atényallas megéllapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetése
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- arendelkez6 részben foglalt dontés indoka,
- elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas oka
ZARO RESZ:
a hatarozat meghozatalanak napja, helye és ideje
- ahatérozatot hozé alirdsa hivatali beosztis megjelolésével,

5. Fellebbezés
- Els6foku hatarozat ellen a tanul6 vagy a kiskort tanuld esetén a sziild, a hatirozat
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil nyujthatja be az els6 foku fegyelmi jogkort
gyakorléjahoz
- az els6 foku fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezéstdl szamitott 8 napon
beliil koteles tovabbitani a masodfoku jogkér gyakorléjahoz

Fegyelmi biintetés lehet:

e megrovas

e szigorl megrovas

e meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa (szocidlis kedv.
kivetelével)
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
kizaras az iskolabol

Nem indithato fegyelmi eljaréas, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt.
A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet tagjaibol valasztott fegyelmi bizottsag hozza, az eljarast
az iskolai didkénkormanyzat véleményezi.

”wrr

17. Az elektronikus iiton elédllitott papir alapti dokumentumok hitelesitésének rendje

Az elektronikus és az elektronikus Uton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje. Az
elektronikus tton eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje. Az oktatasi
dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

* a tanuloi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,e az oktober 1-jei pedagbgus és tanuldi lista.

18. Az elektronikusan eléallitott dokumentumok kezelésének rendje és tarolisa

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
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adatok irasbeli tirolésa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzéaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az intézményvezet$ altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezets-
helyettesek) férhetnek hozza.

Az iskolankban a digitdlis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
dokumentumokhoz hasonlé médon kezelend6é. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis
aton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A
digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztilyzatait, a tanitdsi ordk
tananyagdt, a hidnyzOkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k
értesitését. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan Orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld
elébb felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a
tanulénak vagy a sziilének. A tanév végén a digitalis napldt le kell menteni. Hitelesités utin az
iktatoban kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdnyvbol papir alapu torzskonyvet lehet
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal
kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak szamat, a
zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mds megszlinésének
eseteiben. Ezeket a dokumentumokat hitelesités utan az iktatéban kell tarolni.

19. Az intézményvezeté feladat és hatiskorébol leadott feladat és hatiaskorik

Leadott munkaltatoi hatdskorok az igazgato helyettesnek, tagozatvezetd igazgatéhelyettesnek,

® a kozalkalmazott tovabbképzésének javaslata (a nevelbtestiileteinek véleménye,
illetve a Kdzalkalmazotti Tanacs véleményezése alapjan),

@ a munkavégzés ellendrzése,

o a munkakorh6z kapcesolddd feladatok meghatarozasa, médositésa.

20. Tanéran kiviili foglalkozasok szervezésének elvei

Mivel az intézményben két tanitasi nyelvii képzés folyik, igy a vélaszthaté dOrakeret terhére
tervezhetd ordkat a két tanitasi nyelv(i oktatas tobblet oraira hasznaljuk fel. Errél a sziiloket a
beiratkozaskor tijékoztatjuk. A beiratkozassal a sziil6 elfogadja, hogy gyermeke a két tanitasi
nyelvii képzésben vesz részt a kotelezéen valasztando6 tanérakon.

Tanul6ink a kételezd tanodrai foglalkozasokon torténé részvétel mellett természetesen egyéb,
valaszthaté (nem tanérai) foglalkozasokon is bévithetik tudasukat.

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezésének elvei a kovetkezok:
- adjunk lehetdséget tanuldinknak személyiségiik sokoldalu fejlesztésére
- elégitsiik ki a tanulok specialis érdekl6dését is
- teljesithessik a tarsadalomnak az iskoldval szembeni elvarasait (f6ként a
mikrokérnyezeti elvarasokat)
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- modern korunk tudoményos vivmanyait is nyomon kovethessék tanuléink

- lehetéséget adunk arra is, hogy tanuldink megismerhessék nemzeti és eurdpai
hagyomanyainkat

- elégitsiik ki a tanulok mozgasigényét

- tanuléink megmutathassak tehetségiiket a kételezé tandrak keretein kiviil is.

A nem tandrai foglalkozdsokat a kivetkezé szempontok és lehetfségek
figyelembevételével szervezziik:

- milyen 6rakeretet engedélyez erre a térvény

- milyen személyi feltételei adottak a kiilonboz6 foglalkozasok inditasanak

- tanuléink kérében milyen foglalkozasok irant mutatkozik érdeklddés

- a sziilok korében milyen igények fogalmazddtak meg

- milyen targyi és épiiletbeli feltételei vannak a kiilsnbdz6 foglalkozasok inditasanak.

A foglalkozasok irant igényt minden tanév szeptember hénapjédban mérjiik fel. Kéziilikk azok
az igények tudnak teljesiilni, melyekre legaldbb egy-egy csoportként megszervezhetd
érdekl6dd van. (legalabb 15)

A foglalkozasok sora — az igények alapjan — évrol-évre valtozik. Az adott tanévben induld
foglalkozasok megnevezése az éves munkatervben talalhatd.

21. Kapesolattartis a Didkonkormanyzattal, didkképviselokkel

A didkénkorményzat a sajat hataskérébe tartozo dontések meghozatala el6tt a nevelbtestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkénkormanyzatot segité tanar Gtjan kéri
meg.

A didkonkorményzatot segitd tanart a nevelbtestiilet és a diakonkormanyzat képviseléinek
javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre.

Az intézményvezetd a véleményeztetésre kerilld anyagok tervezeteinek el6készitésébe a
didkdnkormanyzat képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

A didkdnkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten és mdas iskolai forumokon a
didkdnkormanyzatot segit6 tanar képviseli.

A neveloétestiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhaté.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iligyekben a didkénkorminyzat — a segitd tanar
tamogatasaval — az intézményvezet6hdz fordulhat. A didkgytlilésen jelen vannak a
nevelGtestiilet érintett tagjai.

A didkkozgyllés levezetd elndke a didkénkormanyzatot segit6 tanar. A tanuldk részére az
intézményvezet6 ad tajékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkdnkormanyzat a segitd tanar kozremiikdésével
a kozgylilést megel6zben irasban is eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az irasban, illetdleg szdéban feltett kérdésekre az illetékes vezeté ad érdemi valaszt. A
rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetje a javasolt Napirend
megjelolésével a segitd tanar Utjan kezdeményezi az intézményvezeténél. Az intézményvezetd a
kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkivilli didkkozgy(lés
Osszehivasarol a napirend kozzétételével.

A didkdnkorményzat elndke és a didkOnkorményzatot segitd tanar kozvetleniil az
intézményvezet6hoz is fordulhat, kérdéseire érdemi, irasos vélaszt kérhet, az intézményvezet6t
a didkférumokra meghivhatja. A didkénkorményzat az intézmény létesitményeit, eszkozeit
dijmentesen hasznalhatja.
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22. ISK és az iskolavezetés kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézmény a mindennapi testedzést a tanérai foglalkozdsok mellett is biztositja ISK
miikddtetésével. Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kételezd érak terhére szervezett és
a tantdrgyfelosztasban szerepl iskolai sportkdri 6réak formajéban és keretében valdsitja meg.

A sportkori Ora a didkok szamaéra szabadon valaszhat6 éra. A sportkori drdkat az iskola 6rarendjébe
fel kell vezetni. Minden, az iskola keretében torténé sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést
azonnal jelenteni kell az intézmény vezetGségének, és arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek
elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az iskolai sportkdr vezetdje rendszeresen, évente legalabb 2 alkalommal beszdmol a
foglakozasokon torténtekrdl irdsban.

23. Az iskola biztonsigos miitkodését garantalé szabdlyok

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

egeszségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan

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

b) Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tartirgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak ¢s testi épségének megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

¢) Anevel6k atanérai és a tan6ran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfénski ordkon ismertetniiik kell a tanulékkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo6 eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, a tilos €és az elvarhaté magatartasformékat. Az osztalyfénokdknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal az alabbi
esetekben.

1. A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki Gran ismertetni kell:

— az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
— a hézirend balesetvédelmi elbirésait,
— arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési utvonalat),
— a menekiilés rendjét,
— a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
2. Tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola, turak el6tt.
3. Kozhasznii munkavégzés megkezdése elott.
4. A tanév végeén a nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a tanuldk figyelmét.
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Melléklet:
A Lilla Téri Altalanos Iskola konyvtaranak
miikodési szabilyzata
Tartalom

A Lilla Téri Altalanos Iskola konyvtaranak mitkédési szabalvzata

L. sz. melléklet: A Lilla Téri Altalanos Iskola kényvtaranak oviijtokori szabalyzata

II. sz. melléklet: a Lilla Téri Altaldnos Iskola kdnyvtaranak kényvtarhasznalati szabalyzata

IILsz. melléklet: A Lilla Téri Altalanos Iskola konyvtér dllomanyfeltirasa

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

1, Az iskolai konyvtar miikodési szabadlyzata
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a koézoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
atmutatéknak és a Lilla Téri Altalanos Iskola pedagégiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jévahagyott dokumentuma.
A dokumentum célja, hogy szabalyozza ¢és meghatarozza a konyvtar

 feladatat és gyiijtokorét,

* kezelésének és miik6désének rendjét,

» fenntartasanak, fejlesztésének, gazdilkodasanak modjat,

* allomanyvédelmi eljarasait, €s

* hasznélatinak rendjét.

2, Az iskolai konyvidr miikodési szabdlyzatinak alapdokumentumai

» 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzedlis intézmények-
rél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl

* Az 1993 évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol kbzalkalmazottak jogallasarél szolo
1992. évi XXXIII. térvény (és a kés6bbi mddositasai)

* Munka torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. térvény

* 1998. évi XC. térvény a Magyar Koztarsasag 1999. évi koltségvetésérol

* A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol sz616 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet

e 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol
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3.

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egytittes
rendelete a kényvtari dlloméany ellen6rzésérol (leltarozasrdl) és az allomanybdl
térténd torlésrol sz6lo szabalyzat kiaddsarol

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL.17.)
KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabélyzattal kapcsolatos kérdésekrol
Az MKM tijékoztatéja a funkcionalis taneszkozjegyzékrSl. Ajanlas a taneszkoz
fejlesztéshez

Kerettanterv

Az iskola pedagdgiai programja

A miikodési szabalyzat tartalma

A miik6dési szabalyzat tartalmazza:

4.1

a konyvtar vezetésére €s mikddtetésére,

a gylijteményszervezésre vonatkozoé eldirasokat, valamint
az alloméanyvédelem feladatait, modjait,

a konyvtar hasznalatara vonatkozo szabélyokat,

a konyvtar pedagogiai tevékenységet,

és az egyéb idevonatkozo6 rendelkezéseket.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

Azonosito adatok

Neve: Lilla Téri Altalanos Iskola Kényvtéra
Cime: 4031 Debrecen Vagu. 9.
Telefon: 06-52-413-178

Létesités éve: 1963

Elhelyezése: az iskola emeletén, az informatika tanteremben

Személyi feltétel: 2 kényvtaros dolgozik részmunkaidében

A konyvtart hasznalok kore: az iskola tanuldi, neveldi és technikai dolgozoi

A konyvtar a Hajda-Bihar Megyei Iskolai Konyvtari Rendszer tagkonyvtara
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Bélyegz6: ovilis tulajdonbélyegzd, felsé ivén a felirat: Lilla Téri Altalanos Iskola
Kényvtara, als6 ivén: Debrecen, a bélyegz6 kdzepe belill iires, ide, a kipontozott helyre

keriil a leltari szam.

4.2 A konyvtdr fenntartdsa, feliigyelete

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerli kényvtéari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola véllal feleldsséget.
A konyvtar milkodését az intézmény igazgatdja ellenérzi és a neveldtestiilet javaslatainak

meghallgatasaval irdnyitja.

4.3 Szakmai szolgdltatisok

Munkéjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember végzi.

5. Az iskolai konyvtdr gazddlkoddsa

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

A kényvtari kdltségvetés célszeri felhasznélasaért az igazgatod a felelds. Ezért a konyvtari

keretbdl torténd vasarlds csak az engedélyével torténhet.

6. Az iskolai konyvtdr feladata

Az iskolai kényvtar a Lilla Téri Altalanos Iskola szerves része, az oktaté-neveld munka eszkoz-
tara, szellemi béazisa. Gytijtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendsze-
réhez és az intézmény tevékenységének egészéhez:
* a tanitds-tanulas folyamatdban jelentkez$ szaktanari-tanuloi igények teljesithet-
ségét,

* akoényvtarpedagdgiai program megvaldsithatosagat.

7. Gytijteményszervezés

A folyamatosan, tervszertien és aranyosan alakitott allomany tiikrdzi az iskola:
* nevelési és oktatasi célkitlizéseit,
* pedagogiai folyamatok szellemiségét,
* tantargyi rendszerét,
* pedagodgiai iranyzatait,
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* mobdszereit,

* tanari-tanul6i kdzosségét.

A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informdacios értékét, hasz-

nalhatosagat.

7.1 A gyarapitds
Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyafapitést mindig a ne-
vel6testiilettel egyiitt kell végezni, a munkakozosség-vezetokkel, a szaktanarokkal.
A vasérlas torténhet:
* jegyzéken megrendeléssel és elbfizetéssel (konyvtarellatotdl, kiadoktol),
* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyves-
boltoktol, kiadoi tizletektol).
Ajandék
Az ajandékozéas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményekt6l, egyesiiletektdl és maginszemélyektdl. A kiadok altal kiildott
bemutat6 példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok.
A gytjteménybe nem illé6 miivek jutalmazasra felhasznalhatdk.
Az iskolai kényvtar gyarapitési gyakorlatdnak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
¢ gyarapitasi tandcsadok,
* kiadéi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok
+ folyéiratok dokumentum ismertetései,
* készlettajékoztatok,
* ajanlo bibliografiak.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a szal-
litonak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabdlyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendelbjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajan-
dékozési jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi vezetjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattirban is el kell

helyezni.
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A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a kényvtar tulajdonbélyegzojé-
vel, leltari szammal és raktari jelzettel.

¢ konyveknél az elézéklapon, verzon és a mellékleten

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

kumentumon.

A leltéri nyilvantartas jellege szerint id6leges és végleges, formaja szerint egyedi és Osszesitett.

Végleges nyilvintartds
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megérzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartis formai:
* leltarkdnyv

* szamitogépes.

A kiilénbsz6 tipust dokumentumokrél kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (kony-
vek, CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-ék, hangkazettak, videokazettdk). A leltarkényv pénziigyi
okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatdja a kovetkez6 széveggel hitelesiti az els6 kotéstabla

belsé oldalan:

Ez a leltarkonyyv ....szamozott oldalt tartalmaz.

P.H.

igazgato

Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla bels6 oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltarkonyv ...-tol...-ig terjedd tételszimot tartalmaz.
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Idoleges nyilvdantartds
Idéleges nyilvéntartisba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

id6tartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az id6leges megbrzésre mindsitett dokumentumok kérét az idevonatkozo rendelet és szabvany
nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk meg:
* brosurdk, alkalmi misorfiizetek,
* tankOnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,
* tervezési és oktatasi segédletek,
» tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rende-
let- s utasitasgylijtemények, térvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi doku-
mentumok,

» kotéstol fiiggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

A nyilvéantartas forméja Osszesitett.

A leltari szamok megkiilénbozteto jelzése: B

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely gya-
rapodasi, torlési és Osszesitd (dllomanymérleg) részbol all. A nyilvantartasnak ez a modja le-
hetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely szerint a ,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszama és érté¢ke megallapithato™ legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmény, hanem statisztikai kimutatas, a tervszert gytjte-

ményszervezé munka nélkiilozhetetlen eszkodze.

7.2 Az dllomdnyapasztds
Az dllomany apasztasa az dllomény gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett6 egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:
* atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

* akolesonzési fegyelemtol.
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Az dllomanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt t6rothetd:
* tervszeru dllomanyapasztas,
* természetes elhasznalodas,
* hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzén egy alloményelemzési tevékenység. Az

itt nyert informécidkat a gyarapitas gyakorlaténal is fel kell hasznalni.

A gyljteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum kivonas, mely soha

nem eshet egybe az esedékes dllomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése
A vilogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkak6zdsségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
* ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tdlhaladotta valt, téves
informacidkhoz juttatja a tanulokat,
* ha a gyakorlatban nem hasznalhat5, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és
szabvéanyok mar megvaltoztak,
* ha az ismeretterjeszto €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa.

Helyismereti és muzealis érték{i dokumentumok elavulas cimén nem torélhetok.

A folisleges dokumentumok kivondsa
Az iskolai kdnyvtarban f6l6spéldany keletkezik, ha:
* megvaltozik a tanterv,
* valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke,
* valtozik a tanitott idegen nyelv,
* csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai kényvtarbél az esztétikai nevelés érdekében

fontos feladat.
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A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasdgosabb, az 0j példiny beszerzése vagy
a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzedlis értékli dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban meg-
6rz6 feladatokat vallalt a kényvtar.
Csokkenhet az dllomény nagysaga, ha a dokumentum:

* elhéarithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

¢ az allomény ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az dllomanybdl ténylegesen
hianyoznak.

A kolcsonzés kizben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybol mindig a kértérités
moédjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldéntése az igazgatd hatiskdrébe
tartozik.

Az dllomdnyellendrzési hidny
Barmely okbdl keriil sor az alloméanyapasztisra, a kdnyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megbrzésii dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
Az dlloméanyellenérzés évében a kivonas és az 4lloményellendrzés egyiitt nem lehet.
Az dllomdnyapasztés soran kivont dokumentumok kéziil a f616spéldanyokat fel lehet ajanlani:
* antikvariumoknak megvételre,
* az iskola tanuléinak, dolgozoinak térités nélkiil 4tadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznélasra leadhatja.
A dokumentumok eladésat/megvételét igazold bizonylat fénymadsolata a térlési jegyzokonyv
mellékleteként a kdnyvtar irattdrdban marad.

A tervszeri alloméanyapasztds soran befolyt pénzésszeget téritményként a konyvtar

&lloméanyéanak gyarapitasara kell felhasznalni.

Jegyzokonyv
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A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgaté alairdsaval és az iskola
bélyegzojével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, foléspéldany,

* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kévetelés,

* alloményellenérzési hiany (megengedett vagy normaén feliili) és elhérithatatlan

esemeny.

Mellékletek
A jegyz6konyv mellékletei a kovetkez6k:
* torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastaknal),
* gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. dlloméanyellen-
Orzési tobblet esetén),

* torlési tigyirat (id6leges nyilvantartasu dokumentumoknal).

7.3 A konyvtari allomdny védelme

A konyvtarostandr a rabizott konyvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszert miltkodtetéséért
— az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas
valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az 4lloményra vonatkozo
eldirasokat a konyvtar mikodési szabalyzatiban, a leltari feleldsséget a konyvtarostanarok

munkakdri leirasaban kell rogziteni.

A konyvtari alloméany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyljtemény
dokumentumait tételesen kell Gsszehasonlitani az egyedi nyilvantartdssal.

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

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve ha személyi valtozds esetén az
atvevd konyvtarostanar kezdeményezi az alloményellendrzést.

A leltarozés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd a
felelos.
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Az dllomdnyellendrzés tipusai

A konyvtari dlloményellendrzés jellege szerint lehet idszaki vagy soronkiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti allomanyellen6rzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkoz6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

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

Részleges allomanyellen6rzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott 4llomény-
részt kell ellendrizni. A részleges leltrozasnal zar6 jegyzOkonyv késziil, viszont a dokumen-
tumok kivezetése a nyilvantartasbol a kvetkezd teljes koril leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgéltatds sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén

kiviil elvégezni.

Az dllomadnyellendrzés elokészitése
Az ellen6rzés lebonyolitasdhoz titemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elétt hat hénappal
be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgat6jahoz.
Az iitemtervnek tartalmaznia kell:
* az ellendrzés lebonyolitasanak maédjat,
* aleltarozas kezdd idépontjat, tartamit,
* azar6jegyzOkonyv eldterjesztésének hatdridejét,
* aleltarozés mértékét,
* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megneve-
z€sét,
* az ellenérzésben résztvevd személyek nevét.
Tovabbi feladatok:
* raktari rend megteremtés,
* a nyilvantartisok felillvizsgélata (a raktari katalogus beazonositisa a leltarkony-
vekkel),
* arevizios segédeszkdzok elokészités,
* apénziigyi dokumentumok lezarasa.
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Az dllomdnyellendrzés lebonyolitisa
A revizi6t a két konyvtarostandrnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az allomany

tételes Osszehasonlitdsa a raktari katalogussal.

Az ellendrzés lezdrdsa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zérdjegyz6konyvet, melyet harom napon beliil 4t
kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zar6jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

* az dllomanyellenérzés idépontjat,

* aleltarozas jellegét,

* az el6z0 allomanyellen6rzés idépontjat,

* az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

* aleltdrozas szdmszerli végeredményét.
A jegyzOkonyv mellékletei:

* aleltdrozas kezdeményezése,

* ajovahagyott leltarozasi iitemterv,

* ahidnyz6 ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
A jegyz6konyvet a leltarozasban résztvevd konyvtarostanarok, személyi valtozas esetén az atadd
és atvevo irja ala.
A leltdrozaskor felvett jegyzokoényvben megallapitott hidny ill. tébblet okait a kdnyvtar veze-
t6je koteles indokolni.
Az ellendrzés sordn megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az 4lloméanybol, ha a fenn-
tart6 €s az iskola igazgatoja a jegyz6kdnyv alapjan erre engedélyt ad.
Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomény —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkényvbe ill. az dllomanymérleg elkészitése, va-
lamint a katalégusok revizidja.
A konyvtarostanarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gylijtemény tervszerd, folyamatos
gyarapitasaért, a kdnyvtari beszerzési keret felhasznélasaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az iskolai

konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
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allomanybavétel csak a szdmla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjén
torténhet.
A beérkezett tartés megérzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtarostanarok feleldsségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszkozok hianyaért, ha :
* Dbizonyithat6an nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikddesi szabdlyait,
* kotelességszegést kovettek el,
* aleltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket.
A munkakdzisségek részére létesitett letéti Allomanyért a munkakozosség vezetdie felelds.
A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a kdnyvtarostanarokndl, az igazgatonal és a takariton6-
nél helyezendok el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.
A kényvtarostandr hosszantarté betegsége esetén a konyvtari munkit ellatd helyettes részara-

nyos anyagi felelésséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben rogziteni kell.

Dokumentumok kélcsonzése
A kdlesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkézék megrongélasaval

vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanulok és dolgozok tanul6-és munkaviszonyanak megsziintetése elétt sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a kdnyvtari tartozést illetben. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felel6sség nem a koényvtarostanart terheli.
A dokumentumok kikolcsonzését lapos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A kolcsonzd lapok a konyvtdros tanarndl keriilnek a zarhaté szekrényben
elhelyezésre.
Nem keriilhetnek ki a kdnyvtarbol a dokumentumok kélesdnzési adminisztracié nélkiil, az
alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

* akonyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartisa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).
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A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben

kell tartani.

A konyvtirhaszndlati szabdlyzat

A hasznal6k jogait és kitelességeit a konyvtar hasznalati szabélyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez, mivel a kényvtarhasznal a beiratkozas sorén ennek
szabiélyait tudomasul veszi és magara nézve kételezének ismeri el.

A konyvtérhasznal6 a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles

bejelenteni.

A konyvtdrostandrok munkakori leirdsa
A konyvtarostanarok munkakéri leirdsédban kell rogziteni az anyagi és erkolesi felelésséget
meghatarozo kévetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 5sszhangban.
Ennek érdekében a munkakari leiras tartalmazza:

* akonyvtar miikddtetésére,

* az éllomany alakitdsara,

* az éllomény védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint

* anyilvantartasok vezetésének szabélyait.
A konyvtar céljait szolgalé helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat (az in-
tézmény tlizrendészeti szabélyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigoraan ligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten vé-
deni kell a fizikai artalmakto! (fény, por, szélséséges hémérséklet stb.).
A beteg, rovarok 4ltal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,

megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

8. A konyvtdri dllomdny elhelyezése, tagoldsa, letétek
A kényvtar az iskola kézponti részében, j61 megkozelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:

* az dllomény nagysagat

* adokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

* akonyvtar differencialt szolgaltatasait,

* aziskola kényvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét. A
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kiilénb&zd tipusi dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
A helyben olvasas, kdnyvtari szakérdk megtartdsa €s a tanul6i-tanéri kutatéhelyek biztositottak.

8.1. A kényvtdri dllomdny tagoldisa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulds és a
kutatomunka eszkozigényét. Az éalloméanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznéléi igényekhez.
Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kélesonzési allomany:

* szépirodalom cutter —szdmok szerint raktarozva szabadpolcon

* szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva
Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznélhato ill. tandrai felhasznalsra.
Tanari kézikényvtir dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kolcséndzhetik.

* modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,

* hangkazettak,

* videokazettak,

* CD-k,

* CD-ROM-ok,

* DVD-,

* aziskola taniigyi dokumentumai.

8.2  Konyvtdrbol kihelyezett letétek

Az iskola oktat6-neveld munkajat segitik a tantermekbe kihelyezett letéti Allomanyrészek. Ezek
a dokumentumok megfelelé példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt
irodalom, szakmai és médszertani folyoiratok, audiovizudlis és szamitogéppel olvashaté do-
kumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek: angol, magyar nyelv és irodalom, matematika,

természetismeret, fizika, kémia, biolégia, torténelem.

9. Zarorendelkezés

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatirozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét.

A szabalyzat batélya kiterjed a konyvtirostanarra, a kényvtar szolgaltatasait igénybevevsk

korére és mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
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A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki kételes
* ajogszabélyok valtozasa esetén, tovabba
* az iskolai koriilmények megvéltozdsa miatt sziikséges moddositasokra javaslatot
tenni.
A szabélyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eléirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

10. Az iskolai kényvtar miikodési szabdlyzatinak mellékletei
* QGytijt6kori szabalyzat (I. Melléklet)
* Konyvtarhasznalati szabélyzata (II. Melléklet)
* Az illomény feltarasa (III. Melléklet)
* A kényvtarostanarok munkakori leirasa(IV: Melléklet)
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L. sz Melléklet GYUJTOKORI LEIRAS

A LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai kényvtar gyiijtékire, dllominyalakitasa

Az iskolai kényvtar funkciérendszere és gyiijtékire:

A Lilla Téri Altalanos Iskola 20 tanul6csoporttal miikodd angol kéttanitasi nyelvii oktatasi

intézmény. A két tanitasi nyelvii oktatas 1-8. évfolyamon folyik.

Az iskolai konyvtir az elsddlegses funkciébél adédéan:

Fogviijtokore:

kézikényvek

segédkonyvek

a helyi tantervekben meghatéarozott hazi és ajanlott olvasmanyok
az Oravezetés menetében eszkdzként hasznalatos miivek

a tananyagot kiegészit6 ismeretk$z16 €s szépirodalom

A masodlagos funkciobdl ereds:

Mellékgyiijtékor: a tananyagon tilmutaté ismeretszerzd irodalom.
A beszerzés forrasai:

Kényvellaté Nonprofit Kft.

konyvesboltok

kiadok.

A gviijtés szintje és mélysége:

Er8sen valogatva, egyetlen tantirgy (miivelddési teriilet) szépirodalmét sem gylijti
teljességgel.

Alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
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Kiemelten gytijti a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat és

eszkdzként hasznalatos miiveket.

A tananyagot kiegészitd szép és ismeretterjeszt6 irodalmat valogatassal gytijti.

A gyiijtés terjedelme, szintje, és

Atfogé lirai, prézai és drdmai antologiak
Hazi és ajanlott olvasmanyok

A tananyag éltal meghatarozott klasszikus
és kortars szerz0k

Magyar ¢s kiilf61di népkoltészet és
meseirodalom

A nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus
¢s modern antolégiak

Tananyagban nem szerepl6 kortirs magyar
és kiilfoldi irodalom

Regényes életrajzok, torténelmi regények
Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz
hasznélt irodalom

A szamitéastechnika oktatasahoz hasznalt
irodalom

Alap és kdzépszintli lexikonok és enciklo-
pédiak

Tantargyak alapszintii elméleti és torté-
neti dsszefoglal6i

Munkaltatd eszkézként hasznalhaté miivek
A tananyagon tulmutaté, tajékozodast segitd
alap és kozépszintii irodalom

Tankdnyvek, munkefiizetek, feladatlapok
Palyavélasztasi itmutatdk, felvételi kovetel-
ményeket tartalmazd Gtmutatok
Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

Az iskola torténetével, az iskola életével,

mélysége

teljesség igényével

kimelten, a teljesség igényével
a teljesség igényével

a teljesség igényével

a teljesség igényével

erds valogatassal

er6s valogatassal

erds valogatassal

kiemelten

a teljesség igényével

a teljesség igényével

kiemelten, teljességgel

er6s vélogatassal

teljességgel

erbsen vélogatva

valogatva
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nevaddjaval, ifjusagi szervezetével kapcso-

latos kiadvanyok teljességgel

Pedagdgiai gyiijtemény
A pedagégusok szakmai tovabbképzését és az 6rakra valo felkésziilést

segitd pedagogiai szakirodalom és hatirtudomanyai.

Pedagogiai lexikonok

Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglaldsok, dokumentum-
gytijtemények

A pedagogiai klasszikusainak miikddésére vonatkozo6 konyvek

A nevelés és oktatas elméletével foglalkozé miivek

Tanari kézikonyvek

A pedagoégia hatartudomanyai koziil: a pszicholdgia. Ezen beliil az 4ltalanos 1élektan,
fejlédéslélektan, szocidlpszichologia, gyermek-és ifjukor személyiség és csoportlélektan
legalapvetobb miivei.

Az oktatas és nevelés l€lektani kérdéseivel foglalkozé legfontorsabb munkak.
Szociologia, szociografia, etika, jog, kézigazgatastan, statisztika: szelektalva.

Oktatasiigyre vonétkozo legalapvet&bb miivek.

A konyvtaros segédkonyvtara

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

Periodikagytijtemény

Andiovizudlis gylijtemény :
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Altaidinos kol

Az dllomanygyarapitassal parhuzamosan a térlést a I11/1975. KM-PH.sz. egyltittes rendelet
alapjan végezziik.
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I1. sz, melléklet:
A LILLA TERI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

rrrrr

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanités ideje alatt és a tanitdsi 6ran kiviil lehetdvé
tegye a gyljtemény hasznalatat.
A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabdlyzata rgziti, melyet nyilva-
nossagra kell hozni.
Nevezetesen:

* ahasznélatra jogosultak korét,

* ahasznalat médjait,

* akonyvtar szolgaltatdsait,

* akonyvtar rendjét,

* akonyvtari hazirendet.

1 A konyvtdr haszndldi kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi, peda-
gogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjék. A hasznaléi kor kiszélesiil a
konyvtarkozi kélesonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak ( Pedagégiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kézre ad4s a konyvtarostanar, a felmeriil6 kérdések
megvalaszoldsa az iskolavezetés feladata A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok,
ill. a kivant részekr6l fénymasolat készithetd.

A kOnyvtar hasznélata az iskola tanuléi és a dolgoz6i esetében a zart iskolai konyvtar sza-
balyzatanak megfelel6.

A beiratkozas és a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan.

2. A kdnyvtdarhaszndlat médjai

* helyben hasznalat,
* kolcsonzés,

* csoportos hasznalat.

2.1 Helyben haszndlat
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Altatins tekolt

A helyben hasznélat targyi (kutat6-olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az iskola, szakmai feltételeit a kdnyvtarostanar biztositjak.
Szakmai segitséget kell adni:

* az informaciéhordozok kozotti eligazodasban,

* az informacidk kezelésében,

* aszellemi munka technikédjédnak alkalmazésaban,

* technikai eszkozok hasznalataban.
A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

* az olvasétermi kézikonyvtari allomanyrész,
* folydiratok, audiovizualis anyagok, muzeslis dokumentumok, tantigyi dokumen-
tumok.
A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara, indokolt

esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikolesénozhetik.

2.2 Kolcsonzés
A kényvtarbél barmely dokumentumot csak a konyvtérostanar tudtaval lehet kivinni.
A dokumentumok kikslcsénzését kélesonzélapos nyilvantartas régziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét. A kélcsonzétt dokumentumok visszaszolgéltatasakor a kélcsénzd lapon
datummal kell jeldIni a visszahozés napjat.
Tanuldknak egyszerre 3 db kényvet lehet kdleséndzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
szaktandrok dokumentumsziikséglete és kdlcsénzési ideje a tanitand6 anyag és a tanév fiigg-
vénye.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbél a dokumentumok kdlesdnzési adminisztracié nélkiil, az
alabbi okok miatt:
* ajogi védelem,
* a konyvtdri t6rvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznélatahoz).

A kolcsonzési nyilvéantartds adatainak kezelésénél az olvasék személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.
Az elveszett vagy erfsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy a konyvtari kol-

csonzésre alkalmas vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel po6tolni.
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A kolcsdnzésben levd dokumentumok elbjegyezheték. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkézi kolcsonzéssel kell beszerezni.
A nyitvatartas napi id6szakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. {gy a tanitds kezdete

el6tt, alatt és befejezése utan is igénybe vehetdk a kényvtari szolgaltatasok.

23 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, tanul6csoportok, szakkorok, versenyzOk részére a koényvtirostanar, az osz-
talyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, korrepetalést, foglalkozast tarthatnak.
A konyvtarostandroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakérak, foglalkozésok
megtartasahoz. A szakérak, foglalkozasok megtartaséra az oOsszedllitott/elfogadott, a kdnyvtari
nyitvatartasnak megfeleltetett titemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyisége orarendszerii tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt

esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését.

3. A kényvtdr egyéb szolgdltatisai
Az iskolai kdnyvtar a tArgyi és személyi feltételek keretein beliil meg az alabbi szolgiltatasokat
nyujtja:

* informacidszolgéltatss,

* témafigyelés,

* irodalomkutatas

* ajanlé vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése.

3.1 Informdcioszolgdltatds
Az iskolai kényvtar tajékoztatd szolgalata keretében informécidészolgaltatast nytijt a tanitas-
tanulas folyamataban felmeriilt problémék megold4sghoz.
Az informécids szolgaltatés alapja:
* agyljtemény dokumentumai,
* akonyvtar adatbazisa,

* mas kényvtarak adatbézisa.

3.2 Témafigyelés
A konyvtarostanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktandri, tanuléi palyamunkak,

nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak el6készitéséhez.
o1
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33 Irodalomkutatds
A kdnyvtarostandr a tantargyi programok elkészitésénél és a kdnyvtarra épiilé szaktargyi 6rak
el6készitése soran segitséget adnak a szaktaniroknak. a tantargyi jegyzékek késébbi gondozasat

a gylijteményvaltozas titkkrében elvégzik.

34 Ajanlo bibliogrdfidk készitése
Tantargyakhoz, szakkéri témakhoz késziilhetnek ajanl6  bibliografidk szaktanarok-
nak/tanuléknak a kényvtari dllomény alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztisa mindig a

pedagogiai program oktatdsi-nevelési céljainak fiiggvényében térténnek.
35 A kényvtiri szolgdltatdsok nyilvdntartisai

A kényvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezék:
* kolcsonzési nyilvantartas,

* konyvtarkozi kélesénzés nyilvantartisa

4. A konyvtdri hazirend
A konyvtari hézirendet minden konyvtarhasznalé részére rendelkezésére kell bocsatani. A
hézirendnek tartalmaznia kell:

* akonyvtar hasznalatdra jogosultak korét,

¢ ahasznédlat médjait és feltételeit,

* akolesonzési elbirasokat,

® anyitva tartas idejét,

* azdllomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

4.1. A kényvtir hasznéléinak kére
* A kényvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartdsi idében a

Lilla Téri Altalanos Iskola minden tanul6ja és dolgozoja dijmentesen hasznélhatja.

4.2 A hasznalat médjai és feltételei
* Az iskolai konyvtar dokumentumai koézil csak helyben hasznalhaték a
kézikdnyvtari dlloményrész, a folydiratok, az audiovizudlis dokumentumok.
* A csak helyben hasznalhaté dokumentumok fénymasolasra, tanitdsi 6rakra ki-

kolcsonézhetdk.
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* A konyvtarb6l barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtival és bele-
egyezésével lehet kivinni.

* Kérhetik a kdnyvtarostanar tdjékoztats segitségét.

4.3 Kolcsdnzési elGirdsok
* Dokumentumokat kdlcsonoézni csak a kolcsénzési nyilvantartasban val6é rogzitéssel
szabad.
* Az atvételt a kdlesonzo az alairdséval hitelesiti.
* Egyidejlileg 3 db dokumentum kolcsdnozhetd 3 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a
mennyiség és az idétartam valtozhat.
* A koleséndzhet6 dokumentumok eléjegyezheték.

* A tanév végén a kikdlesénzott dokumentumokat vissza kell hozni.

44 Nyitvatartdsi idé
* A konyvtdr nyitva tartdsa a konyvtaros(ok) draszamatol fiigg, alkalmazkodva az
iskola miik$dési rendjéhez.

* A nyitvatartdsi id6 alatt mind a helyben-hasznalat, mind a kélcsénzés lehetséges.

4.5 Az dllomdny védelmére vonatkozé rendelkezések
* A konyvtirba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejéaratnal kell
elhelyezni.
* A konyvtarban étkezni nem szabad.
* Az elveszett vagy er§sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
* Megkell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munk4jat beszélgetéssel, telefonaldssal.
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IIL 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 és visszakereshetdségét a polcokon a raktari jelzetek rendszere
biztositja.

. Kézikdnyvek: raktari szakjel + betlirendi jel
. Ismeretkdz16 miivek: raktéri szakjel + betiirendi jel
. Irodalmi miivek (szépirodalom): betiirendi jel

. TankOnyvek: tantargyak és évfolyamok szerint

A konyvtari dllomany szamitégépes nyilvintartisa

A program elnevezése: SZIREN INTEGRALT KONYVTARI RENDSZER
Valtozatanak szdma : 9.504

Késziték neve: Szirénlib Bt.

Elérhetdség: 1095 Budapest, Gabona u. 3.

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

Minden élloményban tortént valtoztatds utdn napi mentést kell alkalmazni az iskolai gépre és

pendrive-ra.
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Aftuidnos sehkels

IV. szamu melléklet

A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEfRASA

1. A kényvtarostandr jogdlldsa
A konyvtarostandr feladatait pedagégus munkakérben kdzalkalmazotti jogviszonyban latja el.

Munkdjat az igazgaté irdnyitésaval és ellendrzésével végzi.
A kényvtarostanar az iskolaban pedagégus-munkakor betdltésére jogositd tanari

végzettséggel és felsofoki konyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik.

2. A konyvtdrostandr feladatai
2.1. Altalanos feladatok

* Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.

* Kozéptavu és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és
tartalmi munkéjanak fejlesztésére.

* Tane¢v végen és félévkor beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a
kényvtar tevékenységeir6l, hasznalatarol.

* Szervezi és lebonyolitja a kényvtar pedagdgiai felhasznalasat.

* Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

* Részt vesz a koényvtirosok szamara szervezett szakmai taldlkozokon,
tovabbképzéseken, értekezleteken.

* Figyelemmel kiséri a koényvtari célokra biztositott beszerzési keret
tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

* Részt vesz a konyvtar id6szaki és soron kiviili leltarozaséban.

2.2. Szakmai feladatok

Teljes szakmai felelésséggel végzi az iskolai konyvtar alloméanyalakitésat az alabbiak szerint:
* Segiti az iskola oktaté-nevelé munkajat a pedagdgiai program alapjan

készitett gytijtdkori szabalyzat figyelembevételével.
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Tervszerien €s folyamatosan végzi az dlloméany gyarapitasat, a beszerzési

lehetéségekrdl folyamatosan konzultal az iskola igazgatdjaval.

A megrendelésekrél, azok teljesitésérol nyilvantartast vezet.

A beszerzett dokumentumokat a miikddési szabélyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasba veszi.

A dokumentumokat a konyvtar szakmai elirdsainak megfelel6en
feldolgozza, elhelyezi.

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

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a kblcsonzési tevékenységet.

Konyvtarhasznalati 6rakat tart és el6késziti a kényvtari szakorakat.
Rendszeres tajékoztatast nyujt a kdnyvtar 0j szerzeményeirdl.

Igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatérozott feladatokat.

2.3. Egyéb feladatok
Kapcsolatot tart az osztalyfonskokkel, munkakézosség-vezetdkkel,
szaktandrokkal a pedagdgiai feladatok ellatasanak segitése érdekében.
Részt vesz az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak
aktualizalasaban, korszertisitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot
tesz a szabalyzat mddositasara.
Kozremikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében,

lebonyolitasaban.
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A Lilla Téri Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

A 2011. évi CXC.tv. a Nemzeti K6znevelésrol 25&-a értelmében a koznevelési intézmény
miik6désére, belsé €s kiils6 kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési
Szabdalyzat hatdrozza meg.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelbtestiilet, a sziiléi szervezet és a didkénkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybeléptetéséhez, melyekb6l a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

A Lilla Téri Altalanos Iskola SZMSZ-ét a Didkdnkorményzat, a Sziildi Munkak6zosség
véleményezte.

A Lilla Téri Altalanos Iskola SZMSZ-ét a tantestiilet a 2019. augusztus 30-4n tartott gytilésén
elfogadta.

Debrecen, 2019. 08. 30
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