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I. BEVEZETES, ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kozoktatdsrdl sz616 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Kozmutza Fléra ()voda, Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatdsi Intézmény,
Szakisola, Didkotthon, Gyermekotthon és Egységes Gyodgypedagdgiai Moddszertani
Intézmény, 6800 Hodmezbévasarhely, Kutasi ut 34-36.( a tovabbiakban: Intézmény) belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat
hatdrozza meg.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A szabdlyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatdrozasa. A pedagogiai
programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvaldsitiséhoz az intézmény
mikodésének, belsd rendjének kialakitdsa, a belsd és kiilsé kapcsolatok szabdlyozdsa és
azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazdsa, amelyeket a jogszabdlyok nem utalnak més
hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a magasabb szintli jogszabédlyok rendelkezésein tul
elveiben és tartalmdban illeszkedik az intézmény mds belsd szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

2. A Szervezeti és Miikodés Szabalyzozasi korét meghatarozo jogszabalyok

o az dllamhdaztartds miikddési rendjérdl szol6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Amr.)

o az allamhaztartds miikodési rendjérdl szo6l6 292/2009. (XII. 19.) kormanyrendelet.

o akozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasirdl a kozoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Korm. r.)

o atankodnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

o atankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 23/2004. (VIIL. 27.) OM-rendelet

o aképzési kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrdl szolé 14/1994. (V1. 24.)
MKM-rendelet

o az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl szolé 4/ A SZMSZ
szabdlyozasi korét meghataroz6 jogszabalyok:

o akozoktatasrdl szolé 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)

o anevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl szolé 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet
(tovabbiakban: R.)2002. (II. 26.) OM-rendelet

o akatasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl sz6l6
44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet

Tovébbi, az adott intézmény miitkodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

a Magyar Koztarsasig koltségvetésérol sz616 mindenkor hatalyos torvények

az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXX VIIL. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. torvény
a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz616 1993. évi LXXVIL. torvény

a szakképzésrol sz616 1993. évi LXXVI. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasardl sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelettel

O O O O O O



o aszakképzési hozzdjaruldsrdl és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol sz6l6 2003. évi
LXXXVI. torvény

o adidkigazolvanyrdl sz6l6 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet

o a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

o akozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szol6 20/1997. (11
13.) Korm. rendelet

o az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjanak kiaddsardl sz616 137/1996. (VIIL. 28.)
Korm. Rendelet

o asajatos nevelési igényli gyermekek vodai nevelésének irdnyelve és a sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelvérdl sz616 2/2005. (II1. 1.) OM-
rendelet.

o aKollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak kiadasarol szol6 46/2001. (XII. 22.)
OM-rendelet

o akerettantervek kiaddsanak €s jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mdédositasardl szolé 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

o aszakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl sz6lé 8/2006. (I11. 23.) OM-
rendelet

o aszakmai vizsgdztatds altalanos szabdlyairdl és eljarasi rendjérol szol6 20/2007. (V.
21.) SZMM-rendelet

o az Orszagos képzési jegyzékrol szol6 37/2003. (XII. 27.) OM-rendelet, valamint az
Orszagos képzési jegyzékrol és az Orszdgos képzési jegyzékbe torténo felvétel €s
torlés eljarasi rendjérdl szol6 1/2006. (I1. 17.) OM-rendelet

o aszakképzési hozzdjaruldsrdl és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol sz6l6 2003. évi
LXXXVI. torvény végrehajtisardl sz616 13/2004. (IV. 27.) OM-rendelet

o akozoktatds mindségbiztositdsardl és mindségfejlesztésérol sz616, modositott 3/2002.
(IL. 15.) OM-rendelet.

o apedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagégus-szakvizsgirdl, valamint a képzésben részt
vevok juttatdsairdl szol6 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet.

o aziskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

o a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezEésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabdlyokkal ©sszhangban 1évo
alapdokumentumok hatdrozzdk meg:

Alapité okirat

Pedagogiai program és helyi tanterv

oooooo

Hazirend

Eves munkaterv

Az igazgaté az intézmény feladatainak végrehajtisara intézményi munkatervet készit.
Az éves (egy tanévre szolo) munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell
kérni az intézményben milkodo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
- afeladatok konkrét meghatdarozasat
- afeladat végrehajtasaért felel6s(ok) megnevezését



- afeladat végrehajtdsanak hataridejét

- avégrehajtasra vonatkoz¢ tdjékoztatasi (beszdmoldsi) kotelezettségeket

- a11/1994 MKM rendelet 2. §- ban eloirt tartalmakat.
A munkatervet az intézmény dolgozédival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasit folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikodését meghatdrozé dokumentum az SZMSZ, valamint azok mellékletét
képezd, a szakmai (pedagdgiai) és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok,
munkakori leirdsok. Az intézmény eredményes és hatékony miitkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0ndllo szabdlyzatok tartalmazzak. Ezek a belsd szabdlyozdsok igazgatoi
utasitdsok az SZMSZ mellékletei, melyeket az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatja az
igazgato.

Az SZMSZ. - hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolodnak:
Hazirend

Szamviteli szabélyzat

Szémlarend

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
Bizonylati rend €s bizonylati album
Pénzkezelési szabdlyzat

Leltarozasi szabélyzat

Selejtezési szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelmi szabélyzat
Kozbeszerzési szabélyzat

A gazdasagi szervezet iigyrendje
Munkavédelmi szabdlyzat

Tlzvédelmi szabélyzat

Elelmezési szabalyzat

Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat
EsélyegyenlOségi terv

Gyakornoki szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabédlyzata

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott, a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo tobbszor moddositott 11/1994. (VI. 8.)
MKM rendelet és mds jogszabdlyok alapjan a Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola,
Alapfoki Miivészetoktatdsi Intézmény, Szakisola, Didkotthon, Gyermekotthon és Egységes
Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény székhelyintézmény és a hozza kapcsolédd makdi,
szegedi, szentesi és csongradi tagintézmények szervezetének felépitését, valamint
mikodésének szabdlyait az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet
2011. év augusztus h6 . napjan fogadta el (neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvének
iigyirat szama ( ),
Elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és az iskolaszék is. ( ii.1.szam: )



Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartéjanak a Csongrad Megyei
Onkormdnyzat Hivatala ..........cccocevvvevevnnene. iktaté szamu irattari példanyaival megegyezd
tartalommal, valamint a ..., OISB hatarozatban foglaltak szerint az
Oktatasi Bizottsdg jovahagyta és ezzel az ezt megel6zd szervezeti €s miikodési szabdlyzat
érvénytelenné valt.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az Intézmény minden tanulgjara, alkalmazottjara és szerzodéses jogviszonyban all6
munkatarsara kotelez6 érvényt.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése €és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladataink megvaldsitasaban, illetve igénybe
veszik, haszndljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén:
o az alkalmazottakkal szemben az igazgaté6 munkdltatéi jogkorben eljarva, illetve az
igazgato felhatalmazdsabodl a teriiletért felelds helyettese hozhat intézkedést
o a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés illetve fegyelmi biintetés kiszabdsara van
lehet6ség a Hazirend szabdlyozdsa szerint
o a sziilét vagy mas személyt az iskola dolgozdjanak tdjékoztatnia kell a szabdlyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartdst, ha ez nem vezet eredményre, az igazgatét kell
értesiteni.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az intézményi
alapdokumentumok nyilvanossaga

Az Intézmény alapdokumentumait, koztiik az SZMSZ —t mellékleteivel egyiitt az intézmény
valamennyi alkalmazottja, szerzddéses munkatdrsa, tanuldja, valamint azok sziilei
megtekinthetik az intézmény(egységek) konyvtiraban, a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt,
illetve az intézmény hivatalos honlapjan, a www.kozmutzaflora.hu cimen, tovibbd a
tagintézmények honlapjain www.rigosuli.sulinet.hu, www.papayendre.hu,
www.siketek.szeged.hu cimeken.

A MIP éves értékelésének egy példanyat az iskolai konyvtarban kell elhelyezni (igazgat6i
beszamolo részeként).

A SZMSZ egy példanya a neveldtestiileti szobdban is elhelyezésre keriil.

Az intézményigazgaté minden évben a jovendd elsds tanuldk sziileit szoban tajékoztatja az
altalanos iskoldban foly6 neveld-oktatd munkardl, a miikodés rendjérdl.Az intézmény
Hazirendje az intézmény folyosdjan, auldjaban (zsibongéjdban). A hazirend révid kivonatat
minden tanulénk sziileinek atadjuk

Informdcié az  alapdokumentumokrél a székhelyen az igazgatShelyetestol, a
tagintézményekben a tagintézmény-vezetoktol és helyetteseiktdl kérhetd.
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Az intézmény egy nevelési évre, tanévre sz6l6 Munkaterve a feladatok megvalositasanak
konkrét tevékenységeit €s munkafolyamatai tartalmazza az idOpontok és a hatdridok
kitlizésével, valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyitd
értekezleten allitja 6ssze, és a sziilok szamdra ,,Iskolai eseménynaptar” cimmel egy roviditett
eseménynaptart ad kozre.

A Kkiilonos kozzétételi lista funkcigjat tekintve az intézmény dokumentumainak, kozérdekii
adatainak nyilvanossagat biztositja.

A jogszabdlyban meghatarozott adatokat az internetes honlapon, digitdlis formédban, barki
szamdra, személyazonositasra alkalmatlan mddon, a hozzaférés tekintetében korldtozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimdsolhat6 mddon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimdsolds €s a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhetové
tessziik minden tanév oktober 15-ig.

[A nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet]

A kiilonos kozzétételi lista elkészitése (adatkozlés) az intézményvezetd és tagintézmény-
vezetOk feladata a weboldalt kezeld munkatars kozremikodésével.

A Csongradi tagintézmény nem rendelkezik sajit weboldallal, igy a helyben szokdsos médon
kell kozzétennie a listat.
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I1. Az intézményi alapadatok

Alapité OKkirat 108/2011.(V.27.)Kgy. hatarozat 3.sz.melléklete
AlapitoOKkirat

Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi
Intézmény, Szakiskola, Didkotthon, Gyermekotthon és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

A jelen alapito okirat a helyi onkorményzatokrdl sz616 1990. évi LXV. térvény, az
allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL torvény, az dllamhéztartds miikodési rendjérol

sz616 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet €s a kozoktatasrdl szol6 tobbszor mddositott 1993.

évi LXXIX. torvény rendelkezései alapjin késziilt.

1/ Az intézmény neve: Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfoku
Mivészetoktatdsi Intézmény, Szakiskola, Didkotthon,
Gyermekotthon és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani

Intézmény
2/ Rovid neve: Kozmutza Fl6ra Altaldnos Iskola és Szakiskola
3/ Székhelye: 6800 Hodmezdvasarhely, Kutasi ut 34-36.
4/ Létrehozdsdnak éve: 1951
5/ Alapito szerv: Csongrad Megye Onkormanyzata 6722 Szeged, Rakéczi tér 1.
6/ Irdnyito szerv: Csongrad Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése

6722 Szeged, Rékoczi tér 1.
7/ Fenntarté neve, székhelye:Csongrdd Megye Onkormanyzata
6722 Szeged, Rékoczi tér 1.
8/ Jogadlldsa:
koltségvetési szerv
9/ Besoroldsa:
- a tevékenység jellege alapjdn: kozszolgaltaté koltségvetési szerv
- kozszolgdltato szerv fajtdja: kozintézmény
- feladatelldtdshoz kapcsolodo funkcioja: dnalléan mikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv
10/ Jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata:

A kozoktatdsrol sz616 1993. LXXIX. tv. 27.§ (10) bekezdés a) és b) pontjaban,
30.,30./A, 31.§, 32.§, 33.§ (1) b és (12) bekezdésében, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6lo 1997. XXXI. tv. 53.§-4ban
meghatarozott feladatok ellatdsdval Osszefiiggd tevékenység, valamint a
szakképzésrol szolo 1993. évi LXXVI. tv. 15.§-dban meghatéarozott iskolai

rendszer( szakmai elméleti és gyakorlati képzés.
11/ Az intézmény tipusa:

Tobbcélu, kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény (1993. évi LXXIX. tv. 33. §

(1) bekezdés b) pont), és (12) bekezdés

Gydgypedagdgiai nevelési-oktatdsi intézmény (1993. évi LXXIX. torvény 20.§

(1) bekezdés a), b), c), e), f), g) pont)
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12/ Miikodési kore:
Csongrad megye

13/ Tagintézményei:
Rigé Alajos Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Didkotthon és
Gyermekotthon, a Kozmutza Fléra ()voda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Didkotthon és Gyermekotthon Tagintézménye, rovid neve: Rigd Alajos
Altaldnos Iskola, Szakiskola, a Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola, Szakiskola
Tagintézménye;
Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Diakotthon és
Gyermekotthon Csongradi Tagintézménye;
P4pay Endre ()voda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Didkotthon, Gyermekotthon
és Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, a Kozmutza Fléra
Altalanos Iskola, Szakiskola Tagintézménye, rovid neve: Pépay Endre
Altalanos Iskola, és Szakiskola a Kozmutza Flora Altalanos Iskola, Szakiskola
Tagintézménye
Klug Péter Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, és Didkotthon, a Kozmutza
Fléra Altalinos Iskola, Szakiskola Tagintézménye rovid neve: Klig Péter
Altalanos Iskola és Digkotthon a Kozmutza Fléra Altalanos Iskola, Szakiskola
Tagintézménye

14/ Telephelyei:
6800 Hodmezovasarhely, Klauzal u. 12.
6800 Hodmezdvasarhely, Simonyi utca 6.
6600 Szentes, Deak F. u. 52-54.
6640 Csongrad, Kereszt tér 1.
6900 Mako, Viasarhelyi u. 1-3.
6900 Mako, Raday u. 5.
6900 Mako, Szent Lorinc u. 6.
6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

Alapfokii miivészetoktatdsi intézmeény telephelyei:
6800 Hodmezdvasarhely, Kutasi ut 34-36.
6800 Hoédmezdvasarhely, SzEék u. 5.
6600 Szentes, Dedk F. u. 52-54.
6723 Szeged, S6lyom u. 4.
6725 Szeged, Bécsi krt. 38.
6640 Csongrad, Kereszt tér 1.
6900 Mako, Viasdrhelyi u. 1-3.

15/ Vezeto kinevezésének rendje:
1990. évi LXV. tv. 9. § (4) és 10. § b) pontja alapjdn a kozgyilés, palydzat
utjan

16/ Foglalkoztatottak jogviszonya:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogélldsardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény az irdnyado.
Egyéb foglalkoztatdsra irdnyul6 jogviszonyra a Polgéri Torvénykonyvrol sz6l6
1959. évi. IV.torvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

17/ Alaptevékenység:
TEAOR 8520 Alapfokd oktatés

18/ Alapveto szakdgazat:
852010 Alapfoku oktatds
853200 Szakmai kozépfoku oktatds
559000 Udiilési, egyéb dtmeneti szdllashely szolgaltatds
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19/ Alapfeladatai:
Székhelyen:
Sajitos nevelési igényét tekintve kozépfokban silyos értelmi fogyatékos
gyermekek oktatdsa és nevelése haroméves kortdl a torvényben meghatarozott
korig, Ovodai, éaltalanos iskolai és készségfejlesztd specidlis szakiskolai
keretben. Egészségiigyi €s pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacids ellatas.
A gyermekvédelmi szakellatasok keretében otthont nyu;jté ellatas biztositasa az
ideiglenes hatéllyal elhelyezett, &tmeneti €s tartés nevelésbe vett gyermekek,
ill. utégondozoi elldtdsban részesiilo fiatal felndttek szamdra.
Rigé Alajos tagintézményben:
Sajatos nevelési igényét tekintve enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos
gyermekek 6vodai nevelése, dltalanos iskolai nevelése-oktatdsa, enyhe értelmi
fogyatékos és/vagy a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejléddésének
tartds és silyo rendellenességével kiizdd, a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli tanulok szakiskolai képzése, egészségligyi és
pedagdgiai céld habilitaciés és rehabiliticids ellatdsa, valamint a kozosségi
életbe valo beilleszkedést eldsegitd rehabilitacids célu foglalkoztatasa.
A gyermekvédelmi szakellatasok keretében otthont nyujt6 ellatds biztositasa az
ideiglenes hatéllyal elhelyezett, dtmeneti €s tartés nevelésbe vett gyermekek,
ill.utégondozai ellatdsban részesiild fiatal felndttek szamara.
A szakiskolai képzés keretében az dltalanos miiveltséget megalapozd nevelés-
oktatds tovabba pdlyaorientdcid, szakmai elokészitd ismeretek oktatdsa és
szakmai alapoz6 oktatds folyik a kovetkezd szakmacsoportokban:
- gépészet szakmacsoport,
- konnytipar szakmacsoport,
- vegyes- és szolgdltatéipar szakmacsoport,
- élelmiszeripar szakmacsoport,
- épitészet szakmacsoport,
- faipari szakmacsoport.
A szakképzési évfolyamokon - az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott
- szakképzési kovetelmények alapjén szakmai vizsgdra valo felkészités folyik a
szakiskolai képzésnél szerepld szakmacsoportokhoz tartozd, és az iskola
szervezeti és mikodési szabdlyzatdban részletezett szakképesitések
megszerzésére.
Csongradi tagintézményben:
Sajatos nevelési igényét tekintve enyhe és kozépstilyos értelmi fogyatékos
gyermekek 6vodai nevelése, altalanos iskolai nevelése-oktatasa, egészségiigyi
és pedagdgiai célu habilitaciés és rehabilitacids ellatdsa, valamint a kozosségi
életbe valo beilleszkedést eldsegitd rehabilitacids célu foglalkoztatasa.
Pédpay Endre tagintézményben
Sajatos nevelési igényét tekintve enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos
gyermekek  dvodai nevelése; dltalanos iskolai nevelése-oktatdsa, enyhe
értelmi fogyatékos és/vagy a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének tartds €s silyos rendellenességével kiizdd, a tobbi tanuldval egyiitt
nevelhetd sajitos nevelési igényii tanuldk szakiskolai képzése; egészségiigyi és
pedagdgiai céli habilitacids és rehabilitacids ellatdsa, a kozosségi életbe vald
beilleszkedést eldsegitd rehabilitacids célu foglalkoztatésa.
Nevelési tandcsadds feladatainak ellatdsa.
Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanadcsadds feladatainak elldtdsa.
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A gyermekvédelmi szakellatasok kereteiben otthont nyujt6 ellatas biztositasa
az ideiglenes hatéllyal elhelyezett, &tmeneti €s tartds nevelésbe vett gyermekek,
ill.utégondozdi ellatasban részesiilo fiatal felnottek szamara.

A szakiskolai képzés keretében az dltalanos miiveltséget megalapozo6 nevelés-
oktatds, tovabba pdlyaorientacid, szakmai el0készitd ismeretek oktatdsa, és
szakmai alapozo oktatés folyik a kovetkezd szakmacsoportokban:

- gépészet szakmacsoport

- konnytiipar szakmacsoport

- mezdgazdasag szakmacsoport

- faipari szakmacsoport.

A szakképzési évfolyamokon - az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozott
- szakképzési kovetelmények alapjan szakmai vizsgara val6 felkészités folyik a
szakiskolai képzésnél szerepld szakmacsoportokhoz tartozd, és az iskola
Pedagdgiai Programjdban részletezett szakképesitések megszerzésére.

Klug Péter tagintézményben:

Sajatos nevelési igényét tekintve vezetd fogyatékossdga szerint halldssériilt
gyermekek 6vodai nevelése, dltaldnos iskolai és szakiskolai nevelése-oktatdsa;
valamint enyhe értelmi fogyatékos tanuldk és/vagy a megismerd funkcidk vagy
a viselkedés fejlodésének tartds €s sulyos rendellenességével kiizdd, a tobbi
tanuléval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli tanuldk szakiskolai
nevelése-oktatdsa, egészségligyi és pedagodgiai céli habilitdciés €s
rehabilitdcids ellatas.

Sajitos nevelési igényét tekintve halldssériilt gyermekek korai fejlesztése,
gondozésa; sziileik részére gydgypedagdgiai tandcsadas.

Sajétos nevelési igényét tekintve hallassériilt gyermekek fejlesztd felkészitése.
Ovodiba, dltaldnos iskoldba integralt gyermek, kozépfoku intézetben tanuld
halléssériilt tanul6k szurdopedagdgiai megsegitése.

A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek tankotelezettségének teljesitéséhez
sziikséges oktatds.

A szakiskolai képzés keretében az dltalanos miiveltséget megalapoz6 nevelés-
oktatds tovabbd pdlyaorientacid, szakmai elokészito ismeretek oktatdsa és
szakmai alapozo oktatés folyik a kovetkezd szakmacsoportokban:

- informatika szakmacsoport

- igyvitel szakmacsoport.

A szakképzési évfolyamokon - az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatirozott
- szakképzési kovetelmények alapjan szakmai vizsgara val6 felkészités folyik a
szakiskolai képzésnél szerepld szakmacsoportokhoz tartozd, és az iskola
Pedagdgiai Programjdban részletezett szakképesitések megszerzésére.
Valamennyi intézményben:

Didkétkeztetés.

Altaldnos iskolai, kozépiskolai és szakiskolai tanuldk, tovdbba Ovodai
nevelésben, dltalanos iskolai, kozépiskolai €s szakiskolai oktatdsban részt vevo
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok kollégiumi elldtdsa, tanuldk
tanoran kiviili napkozis és didkotthoni foglalkoztatasa.

Alapfoku miivészeti nevelés és oktatas ellatasa, el0készités a szakirdnyu
tovdbbtanuldsra.

Egységes gyogypedagdgiai mddszertani intézmény feladatainak elldtdsa: a
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt
torténd nevelésének, oktatdsdnak segitése, a gydgypedagdgiai tandcsadds, korai
fejlesztés és gondozds; fejlesztd felkészités; logopédiai elldtds; konduktiv
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pedagdgiai ellitds és gydgytestnevelés, valamint szaktandcsadds; pedagdgiai
tdjékoztatds; igazgatdsi, pedagdgiai szolgaltatds; pedagdégusok képzésének,
tovabbképzésének és Onképzésének segitése, szervezése; tanuld tdjékoztatod,
tandcsado szolgélat feladatai.
Azon sajatos nevelési igényli tanuldk, akik tanulmanyi kotelezettségiiket a
rehabilitidciés bizottsdg szakvéleménye alapjan magdntanuldként teljesitik,
valamint azok a nem sajitos nevelési igényli, de — a magasabb 6sszegii csalddi
potlékra jogositd betegségekrdl és fogyatékossdgokrdl sz6l6 5/2003. (II. 19.)
ESzCsM rendelet 1. §- dnak (1) bekezdésében meghatarozott — orvosi igazolds
alapjan tanulmanyaikat magéantanuloként folytatd tanuldk, akik részére az
iskola legalabb heti nyolc tanitdsi 6ra egyéni felkészitést biztosit.
A beszédfogyatékos, a megismerd funkcid, vagy a viselkedés fejlodésének
tartds €s sudlyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényli tanuldk
szakiskolai neveléseoktatdsa.
A sulyos és halmozottan fogyatékos tanuldk fejlesztd iskolai oktatdsa.
Autista gyermekek pedagdgiai segitése.

20/ Kiegészito tevékenység:
Székhelyen:
Logopédiai ellatds
Rigé Alajos tagintézményben:
A 2001. évi CI. torvény szerinti felnOttképzés az alaptevékenység feltételeként
rendelkezésre 416, az e célra csak részben lekotott személyi és anyagi
kapacitasok mértékéig.
Pédpay Endre tagintézményben:
A 2001. évi CI. torvény szerinti felnOttképzés az alaptevékenység feltételeként
rendelkezésre 416, az e célra csak részben lekotott személyi és anyagi
kapacitasok mértékéig.
A 173/2003. (X. 28.) Korm. r. szerinti nem {iizleti céli kozosségi, szabadidds
szallashely-szolgéltatds a mindenkori szabad kapacitds mértékéig.
Klig Péter tagintézményben:
A 2001. évi CI. torvény szerinti felnOttképzés az alaptevékenység feltételeként
rendelkezésre 4ll6, az e célra csak részben lekotott személyi és anyagi
kapacitasok mértékéig.
Logopédiai ellatas.
Valamennyi intézményegységben:
Megallapodas alapjan gyakorlati képzOhelyként fogadhatja a szakteriileti
képzést nyujt6 felsooktatdsi intézmények hallgatdit; a felndttképzésben
résztvevoket (gydgypedagdgiai asszisztens, gyermekfeliigyeld).

21/ Szakfeladatai
Alaptevékenysége:
8510 Iskolai eldkészitd oktatds
851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése, ellatdsa
8520 Alapfoku oktatds
852012 Sajatos nevelési igényl dltalanos iskolai tanulék nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl dltalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
85203 Alapfoku muivészetoktatds
852031 Alapfoku miivészetoktatas zenemivészeti agban
852032 Alapfokd miivészetoktatds képzo- és iparmiivészeti, tincmiivészeti,
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szin- és babmiivészeti 4gban

85591 Kozoktatdshoz kapcsolddd egyéb nevelés

855912 Sajatos nevelési igényll tanul6k napkozi otthonos nevelése

85601 Pedagdgiai szakszolgaltatdsok

856011Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység

856012 Korai fejlesztés, gondozas

856013 Fejleszto felkészités

85313 Szakiskolai oktatds (9-10. évfolyam)

853131 Nappali rendszerti szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)

853132 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii szakiskolai oktatdsa
(9-10. évfolyam)

8532 Szakmai kozépfoku oktatas:

85321 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti képzés
853211 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai
elméleti oktatds a szakképzési évfolyamokon.

853212 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszer(i szakmai elméleti oktatdsa a szakképzési évfolyamokon.
853222 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszerii szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképzési évfolyamokon.
85322 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati képzés
853221 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerti szakmai
gyakorlati oktatds a szakképzési évfolyamokon.

5590 Egyéb szallashely-szolgéltatas:

55901 Didkotthoni, kollégiumi szélldshelynyujtds

559011 Kollégiumi szdllashelynytjtas kozoktatdsban tanuldk szdmadra.

87901 Gyermekjoléti és gyermekvédelmi bentlakdsos ellatds

879012 Gyermekotthoni elldtds

855915 Sajatos nevelési igényl 4ltaldnos iskolai tanuldk tanuldszobai ellatasa
855918 Sajatos nevelési igényll szakiskolai tanuldk tanulészobai ellatasa
855922 Nappali rendszert iskolai oktatdsban SNI kollégiuma

879014 Kiilonleges gyermekotthoni ellatas

879015 Utégondozd otthoni ellatas

879016 Nevel0dsziiloknél elhelyezettek ellatdsa

5629 Egyéb vendéglatas:

56291 Oktatéasban, iidiiltetésben részt vevok, sportoldk, dolgozdk elkiiloniilt
étkeztetése

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562914 Tanul6k kollégiumi étkeztetése

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

855922 Nappali rendszert iskolai oktatdsban részt vevd sajatos nevelési igényli
tanulok kollégiumi, externatusi nevelése

851011 Ovodai nevelés, ellatds

852011 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1-4.
évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5-8.
évfolyam)

855921 Nappali rendszerti iskolai oktatdsban résztvevd tanuldk kollégiumi,
externdtusi nevelése
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855914 Altalanos iskolai tanuldk tanulészobai nevelés
855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
855917 Kozépiskolai, szakiskolai tanulészobai nevelés
853214 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felndttoktatas
853224 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
felndttoktatds
855935 Szakmai tovabbképzések
856020 Pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
Valamennyi intézményegységben:
Villalkozasi tevékenysége: nincs
A véllalkozasi tevékenység aranyanak felso hatara a kiadasokban: 0%
22/ A feladatelldtdst szolgdlo vagyona:
Csongrad Megye Onkorményzata tulajdonaban 1évS, az Onkormdnyzat
torzsvagyondba sorolt és a koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartidsaban
rogzitett ing6- és ingatlan vagyon.
23/ A vagyon feletti rendelkezési jog:
Csongrad Megye Onkormanyzata vagyonirdl és a gazdidlkodds egyes
szabalyairél sz6l6 rendelet, Csongrid Megye Onkormanyzata koltségvetési
rendelete, valamint mds hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok hatarozzdk meg.
24/ Az eldirdnyzatok feletti jogosultsdgra tekintettel:
Teljes jogkorll koltségvetési szerv
25/ Maximdlis gyermek- és tanulolétszdam:
Székhelyen:
6voda 25 {6
altaldnos iskola 96 {6
szakiskola 60 f6
didkotthon 90 6
gyermekotthon 16 f6
Rigé Alajos tagintézményben:
6voda 25 {6
altalanos iskola 160 f6
szakiskola 98 f6
didkotthon 18 f6
gyermekotthon 72 f6
Csongradi tagintézményben:
6voda 8 6
altalanos iskola 65 {6
Pépay Endre tagintézményben:
6voda 16 f6
altalanos iskola 241 f6
szakiskola 110 f6
didkotthon 70 6
gyermekotthon 48 f6
Klig Péter tagintézményben:
6voda 16 f6
altalanos iskola 60 6
szakiskola 50 {6
didkotthon 60 6
Valamennyi intézményegységben:
alapfoku miivészeti oktatds: 400 6
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26/ Evfolyamok szdma:
Székhelyen:
Altaldnos iskola: 8 (1-8. évfolyam).
Szakiskola: 2 (9-10. évfolyam) és 2 (11-12. évfolyam) szakképzési évfolyamok
az életkezdéshez valo felkésziilésre.
Rigd Alajos tagintézményben:
Altaldnos iskola: 8 (1-8. évfolyam).
Szakiskola: 2 (9-10. évfolyam) és szakképzési évfolyamok OKIJ szerint.
Csongradi tagintézményben:
Altaldnos iskola: 8 (1-8. évfolyam).
Papay Endre tagintézményben:
Altaldnos iskola: 8 (1-8. évfolyam).
Szakiskola: 2 (9-10. évfolyam) és szakképzési évfolyamok OKJ szerint.
Klig Péter tagintézményben:
Altaldnos iskola: 8 (1-8. évfolyam)
Szakiskola: 2 (9-10. évfolyam) és szakképzési évfolyamok OKIJ szerint
Alapfoki miivészetoktatds: 6 (1- 6.) évfolyam.
27/ Miivészeti dgak és tanszakok:
Zenemiivészet:
népzene: népi ének,
klasszikus zene: furulya,
Tancmuvészet:
néptanc, tarsastanc, modern kortars tdnc
Képzo- és iparmiivészet:
fot6-video, grafika, festészet, keramia, tizzomanckészitd, kézmiives, makettés
papirtargykészitd, textilmiives
Szinmiivészet-babmiivészet:
szinjaték, babjaték

Zaradék: Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfokd Miivészetoktatasi
Intézmény, Szakiskola, Didkotthon, Gyermekotthon és Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat a Csongrad Megyei
Onkormanyzat Kozgyiilése /2011. (V. 27.) Kgy. hatirozataval 2011. augusztus 1-i
hatallyal hagyta jova.

Szeged, 2011.mdjus 27.

Magyar Anna Dr. Kovalcsik Andrea
A megyei kozgyllés elnoke Megyei féjegyzd
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I1I. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa,
kapcsolatok

1. Szervezeti egységek

Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei
Székhely:
Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény, Szakiskola,
Didkotthon, Gyermekotthon és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Vezetdje: az intézmény igazgatdja
Cime: 6800 Hédmez6vasarhely, Kutasi tt 34-36.
Telephelyei: 6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u.12.
6800 Hodmezdvasarhely, Simonyi u. 6.
Részei:

o oOvoda, altalanos iskola, fejleszto iskola, készségfejleszto specialis szakiskola
(pedagoégiai szakszolgalati feladatok)
igazgaté helyettes vezetdje: dltaldnos igazgatohelyettes,
altalanos igazgatohelyettes helyettes vezetdje: gyakorlati oktatds-vezetd
(0,5 dlldashelyen, orakedvezménnyel)

o diakotthon
igazgato helyettes vezetdje: didkotthon (kollégium) vezetd igazgatohelyettes

o gyermekotthon
igazgato helyettes vezetdje: gyermekotthon szakmai vezetod

o gazdalkodas, mikodtetés
igazgatd helyettes vezetdje: gazdasagi vezetd

o Alapfoka miivészetoktatas:
vezetdje: a miivészetoktatdsi tagozatvezeto
telephelyei: 6800 Hodmezovasarhely, Kutasi ut 34-36.

6800 Hodmezdvasarhely, SzE€k utca 5.

6600 Szentes, Deak Ferenc utca 52-54.

6723 Szeged, S6lyom utca 4.

6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

6640 Csongrad, Kereszt tér 1.

6900 Makd, Viasarhelyi u. 1-3
Tagintézmények:
1. Pdpay Endre Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Didkotthon, Gyermekotthon és Egységes
Gyégypedagdgiai Médszertani Intézmény, a Kozmutza Fléra Altalanos Iskola, Szakiskola
Tagintézménye
Vezetdje: tagintézmény-vezetd
Cime: 6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.
Telephelyei: 6900, Mak6, Raday u. 5.

6900, Mako, Szent Lorinc u. 6.

Részei:

o oOvoda, altalanos iskola, fejleszté iskola, specidlis szakiskola, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Nevelési és Palyavalasztasi Tanacsado,
didkotthon
igazgaté helyettes vezetdje: tagintézmény — vezeto,

a tagintézmény-vezetd helyettes vezetdje: - didkotthonvezetd
- gyakorlati oktatds-vezetd
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o gyermekotthon

igazgaté helyettes vezetdje: gyermekotthon szakmai vezetd
o gazdalkodas, mikodtetés

igazgaté helyettes vezetdje: gazdasagi vezetd

2. Klug Péter ()voda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, és Didkotthon, a Kozmutza Flora
Altaldnos Iskola, Szakiskola Tagintézménye
Vezetdje: atagintézmény-vezetd
Cime: 6725 Szeged, Bécsi kortit 38.
Részei:
o oOvoda, altalanos iskola, specidlis szakiskola, didkotthon, KEgységes
Gyogypedagogiai Modszertani Kozponti Egység
igazgaté helyettes vezetdje: tagintézmény — vezeto,
a tagintézmény-vezetd helyettes vezetdje:
- didkotthonvezetd
- gyakorlati oktatas-vezetd(0,5 dlldshelyen, orakedvezménnyel)

o gazdalkodas, miikodtetés:
igazgaté helyettes vezetdje: gazdasagi vezetd

3. Rigé Alajos Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Diakotthon és Gyermekotthon, a
Kozmutza Fléra Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Didkotthon és Gyermekotthon
Tagintézménye
Vezetdje: tagintézmény-vezetd
Cime: 6600 Szentes, Dedk Ferenc u. 52-54.
Részei:
o o6voda, altalanos iskola, specialis szakiskola, didkotthon
(pedagoégiai szakszolgalati feladatok)
igazgatd helyettes vezetdje: tagintézmény — vezeto,
a tagintézmény-vezetd helyettes vezetdje:
- kollégiumvezetd
- gyakorlati oktatds-vezetd (0,5 dlldshelyen, orakedvezménnyel)
o gyermekotthon
igazgato helyettes vezetdi: gyermekotthononként 1-1 gyermekotthoni szakmai
vezetod
o gazdalkodas, mikodtetés
igazgaté helyettes vezetdje: gazdasagi vezetd

4. Kozmutza Flora ()voda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Didkotthon €s Gyermekotthon
Csongradi Tagintézménye
Vezetdje: tagintézmény-vezetd
Cime: 6640 Csongrad, Kereszt tér 1.
Részei:
o altalanos iskola
o miikodtetés
o igazgaté helyettes vezetdje: tagintézmény vezetd
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A szervezeti egységek munkajat az igazgaté hangolja ossze:

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozdsandl azt az alapelvet
érvényesitjiik,hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A szervezeti egységek kialakitdsandl a munkavégzést, a raciondlis €s gazdasdgos muikodtetést,
valamint a helyi adottsdgokat, koriilményeket és igényeket vettiik figyelembe.

Célunk az intézményi feladatok zavartalan és zokkenOmentes elldtdsa, a szervezeti egységek
munkdjanak 6sszehangoldsa.

(1.sz. melléklet: Szervezeti dbra)

2. Az intézmény vezetioje

Az intézmény €lén az igazgato 4ll, aki a vezetdi tevékenységét a székhely intézményben latja
el. Az igazgatd jogdlldsdt a magasabb vezetdi beosztds ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az intézmény
vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a kozoktatdsi torvény
allapitja meg.

2.1 A vezeto személye

Az intézmény vezetdje csak a kozoktatdsi torvény dltal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvdnos pdlydzat Gtjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusnak megfelelo felsOfoku iskolai végzettség €s
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagégus munkakorben valé hatdrozatlan idejii
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetot a fenntarto bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése eldtt azonban be
kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, az iskolaszéknek, az iskolai sziild
szervezetnek, a didkonkormdanyzatnak, a helyi kisebbségi Oonkormdnyzatnak, - szakképzo
intézmény esetén a gazdasagi kamardnak — a véleményét.

Az intézményvezetd magasabb vezetdi megbizdsdnak megsziinése esetén az intézményvezetdi
feladatokat a kozgytlés dontéséig a székhelyen elsdsorban az dltaldnos igazgaté helyettes,
masodsorban a didkotthoni igazgaté helyettes latja el. A tagintézményekben ugyanezt a
feladatot elsdsorban a tagintézmény-vezetok, masodsorban a tagintézmény-vezeto helyettesek
(didkotthon vezetdk) latjak el. A tagintézmény-vezetd megbizdsdnak megsziinése esetén a
feladatot a tagintézmény-vezetd helyettes (didkotthon vezetd) latja el.
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2.2 Az intézményvezeto jogkore

Felel:

o az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerli
igénybevételéért;

o az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatéarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatisaért;

o az intézmény gazdéilkoddsaban, a szakmai hatékonysdg €s a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

o a tervezési, beszamoldsi, informdcidszolgéltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

o a gazdélkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

o az intézményi szamviteli rendért;

o a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikodéséért;

o az intézmény szakszerl és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

o a pedagdgiai, gondozdé-neveldi munkaért;

o a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért;

o az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének
mukodtetéséért;

o a neveld, oktato, fejlesztd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

o a gyermek- €s tanuldbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasiért, a
feladatellatas ellenOrzéséért;

o a gyermekek, tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgilata megszervezésének ellendrzéséért;

o a pedagdgus, kozmuivelddési és gondozoi kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves
beiskoldzasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

o a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddo kozérdekli
informdcidszolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

o a kozalkalmazotti alapnyilvéntartds rendszerének mitkodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

o az intézmény 4ltal rendezett nemzeti, tdrsadalmi tinnepek megszervezéséért, amelyben
lehetdség szerint felhasznélja a gydgypedagdgiai intézmény egység munkdjat;

o a jogszabdly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

oa szakalkalmazotti értekezlet, az alkalmazotti kozosség értekezlete, az igazgatotanacs, a
szakmai, tanacsado, dontés-elokészitd férumok iiléseinek elokészitése, vezetése, a szakmai
forum vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése;

o szakmai egylittmiikodés irdnyitdsa és szervezése az oktatasi- nevelési egységek kozott;

o a pedagdgiai programja megvaldsitdsanak irdnyitasa és szervezése;

oa neveld, oktatd, fejlesztd munka irdnyitasa és ellendrzése az intézményegység-vezetOkon
keresztiil, az intézményegységek tevékenységének koordinélésa;

o az intézmény mentdlhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkdjanak irdnyitdsa;

oaz intézmény gazdasdgi milkkodésének irdnyitdsa, belsd ellendrzésének megszervezése, az
tizemelés folyamatossaginak, gazdasdgossdgéanak figyelemmel kisérése;

o a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagdgiai program
megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositisa;

oa munkavéllaléi érdek-képviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal vald
egylittmiikodés, a didkonkormanyzattal, illetve a sziil6i szervezetekkel vald egyiittmiikodés
az intézményegység-vezetok bevondsaval;
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o gyakorolja a kotelezettségvallaldsi jogkort, kizdr6lagos jogkorébe tartozik a 50 000 forint
értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre, kivitelezésre, szdllitasi szerzddésre
vonatkozd kotelezettségvallalas;

o gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a szakalkalmazotti munkakorre benydjtott pélydzat
elbirdlasét az intézményegység-vezeto egyetértésével végzi;

oellatja a palyaztatoi feladatokat az intézményegység-vezetdi beosztasok tekintetében;

oeleget tesz a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben;

o kiadja az intézményen beliili kiilonboz6 szabdlyzatokat;

omegkiildi a fenntartonak a mindségiranyitasi program évenkénti értékelését, és gondoskodik
az értékelés nyilvanossagra hozatalarol,

o kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4116 forrdsok szabalyszer(i, szabdlyozott, gazdasidgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

odont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabdlyzat, egyéb belsd szabdlyzat nem utal mas
hatdskorébe, dont az intézményen beliili hatdskori és egyéb vitdkban, kivizsgdlja a
bejelentéseket és panaszokat;

oellitja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolddéan a munkéltatéi jogkor
gyakorl6jdhoz utalt feladatokat: tdjékoztatdst ad a kotelezettség fenndllasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

o gondoskodik a katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasardl (részletes feladatait a munkavédelmi szabdlyzat és a tlizvédelmi szabdlyzat
tartalmazza);

oteljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek elott, de a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy dllandé megbizast adhat;

oellatja tovabba a jogszabdlyok daltal a vezetd hatdskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott —
feladatokat.

Hataskorok atruhazasa:

Az igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhdzza 4t:

A képviseleti jogosultsdg korébdl:
o az intézményegységek szakmai képviseletét az intézményegységek vezetodire;
o az alapfokd miivészetoktatdsi tigyekben val6 képviseletét a
milvészetoktatdsi tagozatvezetore
o az intézmény gazdasagi-pénziigyi kérdésekben val6 képviseletét a gazdasagi vezetdre.

A bérgazdalkodési jogkorébdl:
o az intézményegységek részére biztositott mindségi bérkeret felhasznalasat az
intézményegységek vezetdire egyeztetési kotelezettség megtartdsa mellett.

A kotelezettségvillaldsi jogkorébdl:

050 000 forint értékhatérig torténd alairast sajat koltségvetésén beliil valamennyi szervezeti
egység vezetdjére, a gazdasagi vezeto ellenjegyzésével, ideértve a vasarlas céljara
készpénzeldleg felvételének, felhaszndldsanak Osszegszerli engedélyezését is;
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A munkaltatéi jogkorébdl:

o a szabadsagok engedélyezését az intézményegység-vezetokre, kivéve a rendkiviili és fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezését, erre a sz€khely €s a tagintézményben az igazgatd
jogosult, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd egyetértésével.

3. Az intézmény vezetosége

Az intézményegységenként — székhely,makoi, szegedi, szentesi, csongrddi tagintézmény — a
vezetd beosztds ellatdsdval megbizott szakmai egységek vezetdi (helyettesek), a vezetdi
tevékenységiiket az igazgato irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve latjak el.

A vezetd helyettesi feladatokkal torténd megbizds megaddsanak €és a megbizds
visszavondsdnak jogat (kivéve a tagintézmény-vezetéo esetében az igazgatotandcs) — a
neveldtestiileti véleményezési jog megtartdsaval — a székhely és a tagintézményekben az
igazgatd (a tagintézményben a tagintézmény-vezetd egyetértésével) gyakorolja, figyelembe
véve a torvényben meghatérozott fels6fokd végzettségeket és szakképzettségeket.

A megbizatdsuk hatdarozott idére szol. (2010.évi CLXXV.tv.kozalkalmazottak jogdlldsdrol
sz0lo 1992. évi. XXXIIL.tv. méd. 7§(1)-(2) alapjdn)

A vezetd helyettesek munkdjukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgatd, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik
és kozremikodik mindazon tigyekben, amelyekben az igazgaté sajat jogkorébol ezt
sziikségesnek l4tja.

3.1 A szakmai vezetok altalanos feladatai

o amegjelolt szakmai egységek szakmai munkdjat irdnyitja

o ellagjadk a hozzdjuk tartoz6 gyermekekkel kapcsolatos gyermek és ifjusdgvédelmi ,
egészségiigyi ellatassal, tovabbd a tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos teenddket

o vezetik az intézményegységekhez tartozd nevelOk testiiletét, irdnyitjdk a
munkak6zosségek, szakmai team és a nem pedagogus kozalkalmazottak csoportjait

o javaslatot készitenek a szakmai teriiletiik neveldivel a pedagdgiai program Oket érintd
feladatokra, valamint gondoskodnak annak végrehajtasarol

o elkészitik a szakmai egység munkatervét és ellendrzési tervét, szervezik annak
végrehajtasat

o ellendrzik a szakmai munka végrehajtdsat, szervezik a belso ellenorzési tevékenységet

o vagyonvédelem

o elkészitik a szakmai egység tevékenységi korére vonatkozé jelentéseket, beszdmolokat,
statisztikat

o gondoskodnak a helyettesités megszervezésérdl, a tulordk és helyettesitési dijak
elszdmoldsardl

o ellendrzik a hozzajuk tartoz6 szakmai egység irdsos dokumentumainak vezetését

o véleményezési jogkort gyakorolnak a szakmai egység alapfeladatdra létesitett munkakorre
benyujtott palyizat elbirdldsakor

o eldkészitik a szakmai tevékenységgel Osszefiiggd €s az intézményvezetdi hatdskorbe
tartozo oktatdsigazgatasi dontéseket
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o elkészitik a hozzajuk tartoz6 kozalkalmazottak munkakori leirdsait
o szervezik a nemzeti és iskolai tinnepélyek mélté megiinneplését
o kapcsolatot tartanak az intézményegység didkjainak sziileivel, azok kozosségeivel

3.2 A szakmai vezetok specialis feladatai

Székhely intézményben

Altaldnos igazgatShelyettes:

otervezi, szervezi, irdnyitja az Ovoda, 4ltaldnos iskola (benne fejleszto iskola),
készségfejlesztd specidlis szakiskola intézményegységeket ¢és a gydgypedagogiai
tandcsadast, korai fejlesztést

o elkésziti a tantargyfelosztast, érarendet, tigyeleti beosztast

o elOkésziti, megszervezi, ellendrzi a tovabbtanulassal, beiskoldzdssal kapcsolatos teenddket

o tankonyvrendelés koordindlasa

otanuld nyilvantartds vezetése, bizonyitvanyok, szakértéi vélemények nyilvantartisanak
kezelése

Didkotthoni (kollégiumi) igazgatOhelyettes:

oelldtja a didkotthoni intézményegység szakmai munkdjadnak irdnyitdsat (neveldtandr,
gyermekfeliigyelok, dajkdk), didkotthoni életet és munkarendet tervezi, szervezi és ellendrzi

ofelel a kollégiumi rendjéért és mitkodéséért, a lakhatasi feltételek biztositasaért

o kollégiumi nyilvantartasokat vezeti, illetve vezetteti

o szolgdlati beosztasokat késziti szorgalmi és tanitdsi sziinetekre egyarant

Gyakorlati oktatds vezetd:

o az altalanos igazgatdOhelyettes irdnyitdsaval vezeti, koordindlja a készségfejlesztd specialis
szakiskolai szakmai munkét

o kapcsolatot tart a TISZK-el és a kiilsd gyakorl6helyekkel

Gyermekotthon szakmai vezeto:

(Alkalmazdsdnak feltétele: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2.szdmii mellékletében eldirt

végzettség és szakképzettség)

oirdnyitja kozvetleniil a gyermekotthonban és a neveldsziildi hal6zatban dolgozék munkajat

o gyami feladatok teljes korti ellatasa

o vagyonkezelés

o csalad és utdgondozoi feladatok ellatasa

o elsédleges kapcsolattartds a gyamhivatalokkal, gyermekvédelmi szakszolgélattal, és egyéb a
gyermekek €letével kapcsolatba keriil6 hivatalos szervekkel, szervezetekkel

o a lakasotthonok gazddlkodéasa

Mivészetoktatasi tagozatvezeto:
o az alapfokd miivészeti iskoldban foly6 neveld- oktaté munka tervezése, szervezése és
irdnyitasa

Papay tagintézményben
Tagintézmény-vezeto:
oa szakmai egységek - szakszolgdlati feladatok,szakmai szolgdltatds, nevelési és
pdlyavdlasztdsi tandcsadds, évoda, fejleszto iskola, dltaldnos iskola, specidlis szakiskola,
gyermekotthonok, gazdasdgi csoport, élelmezés, karbantartds- 6sszehangolt munkdjanak
megteremtése, valamint az egységes intézményi érdeknek megfeleld miikodtetés
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oirdnyitja az 6voda, fejlesztd iskola, dltalanos iskola, specidlis szakiskola és didkotthon
intézményegységet

o elkésziti a tantdrgyfelosztast, 6rarendet

o tankonyvrendelés koordindlasa

o kapcsolatot tart az intézményvezetOvel €s a fenntart6 és a helyi 6nkormanyzattal

Didkotthon vezetd (tagintézmény - vezetd helyettes):

oa tagintézmény-vezetd irdnyitdsaval vezeti az dvoda, fejlesztd iskola, dltalanos iskola,
didkotthon szakmai egységet

ofelel a kollégiumi rendjéért és mikkodéséért, a lakhatasi feltételek biztositasaért

o kollégiumi nyilvantartasokat vezeti, illetve vezettet

o ligyeleti beosztast készit

o el0késziti, megszervezi, ellendrzi a tovabbtanulassal, beiskoldzdssal kapcsolatos teenddket

otanuld nyilvantartds vezetése, bizonyitvanyok, szakértéi vélemények nyilvantartasanak
kezelése a megjelolt szakmai egységeken

oszolgdlati beosztdsokat késziti szorgalmi és tanitdsi sziinetekre egyarant didkotthoni
dolgozdk vonatkozasaban

Gyakorlati oktatds vezetd:

oa tagintézmény-vezetd irdnyitdsaval vezeti, koordindlja a specidlis szakiskolai szakmai
munkaét

o kapcsolatot tart a TISZK-el €s a kiils6 gyakorlohelyekkel

Gyermekotthon szakmai vezetd:

(Alkalmazdsdnak feltétele: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2.szamii mellékletében eloirt

végzettség és szakképzettség)

oirdnyitja kozvetleniil a gyermekotthonban €s a neveldsziili halézatban dolgozok munkajat

o gyami feladatok teljes kort ellatasa

o vagyonkezelés

o csalad és utdgondozoi feladatok ellatasa

o elsddleges kapcsolattartds a gydmhivatalokkal, gyermekvédelmi szakszolgélattal, és egyéb a
gyermekek életével kapcsolatba keriilé hivatalos szervekkel, szervezetekkel

o a lakdsotthonok gazdédlkoddsa

Klag tagintézményben

Tagintézmény-vezetd:

oa szakmai egységek — utazdtandri, szakszolgdlati feladatok, ovoda, dltaldnos iskola,
specidlis szakiskola, gazdasdgi csoport, élelmezés, karbantartds- 6sszehangolt munkdjanak
megteremtése, valamint az egységes intézményi érdeknek megfeleld miikodtetés.

oirdnyitja az 6voda, dltaldnos iskola, specidlis szakiskola és didkotthon intézményegységet

o elkésziti a tantdrgyfelosztast, 6rarendet

o tankonyvrendelés koordindlasa

o kapcsolatot tart az intézményvezetdvel €s a fenntart6 és a helyi 6nkormanyzattal

Didkotthon vezetd (tagintézmény-vezetd helyettes):

o a tagintézmény-vezetd irdnyitdsdval vezeti az 6voda, dltalanos iskola, specidlis szakiskolai,
didkotthon szakmai egységet

ofelel a kollégiumi rendjéért és mikkodéséért, a lakhatasi feltételek biztositasaért

o kollégiumi nyilvéantartasokat vezeti, illetve vezette

o ligyeleti beosztast készit
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o elOkésziti, megszervezi, ellendrzi a tovabbtanulassal, beiskoldzdssal kapcsolatos teendoket

otanuld nyilvantartds vezetése, bizonyitvanyok, szakértéi vélemények nyilvantartasanak
kezelése a megjelolt szakmai egységeken

oszolgdlati beosztdsokat késziti szorgalmi és tanitdsi sziinetekre egyarant didkotthoni
dolgozdk vonatkozasaban

Gyakorlati oktatds vezetd:

o az altalanos igazgatOhelyettes irdnyitdsdval vezeti, koordindlja a készségfejlesztd specidlis
szakiskolai szakmai munkat

o kapcsolatot tart a TISZK-el €s a kiils6 gyakorl6helyekkel

Rigé tagintézményben

Tagintézmény-vezetd:

oa szakmai egységek - szakszolgdlati feladatok, ovoda, fejleszto iskola, dltaldnos iskola,
specidlis szakiskola, gyermekotthonok, gazdasdgi csoport, élelmezés, karbantartds-
Osszehangolt munkdjanak megteremtése, valamint az egységes intézményi érdeknek
megfeleld mikodtetés.

oirdnyitja az 6voda, fejlesztd iskola, altalanos iskola, specidlis szakiskola és didkotthon
intézményegységet

o elkésziti a tantargyfelosztast, 6rarendet

o tankonyvrendelés koordinaldsa

o kapcsolatot tart az intézményvezetovel és a helyi onkorményzattal

Didkotthon vezetd (tagintézmény - vezetd helyettes):

oa tagintézmény-vezetd irdnyitdsdval vezeti az 6voda, fejlesztd iskola, altaldnos iskola,
didkotthon szakmai egységet

ofelel a kollégiumi rendjéért €s mitkodéséért, a lakhatasi feltételek biztositasaért

o kollégiumi nyilvantartdsokat vezeti, illetve vezette

o ligyeleti beosztast készit

o elOkésziti, megszervezi, ellendrzi a tovabbtanuldssal, beiskoldzassal kapcsolatos teenddket

otanuld nyilvintartds vezetése, bizonyitvanyok, szakértéi vélemények nyilvantartisanak
kezelése a megjelolt szakmai egységeken

oszolgélati beosztisokat késziti szorgalmi €és tanitdsi sziinetekre egyardnt didkotthoni
dolgozdék vonatkozdsaban

Gyakorlati oktatds vezetd:

oa tagintézmény-vezetd irdnyitdsaval vezeti, koordindlja a specidlis szakiskolai szakmai
munkét

o kapcsolatot tart a TISZK-el és a kiilsd gyakorlohelyekkel

Gyermekotthon szakmai vezetok:

(Alkalmazdsdnak feltétele: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2.szdmii mellékletében eldirt

végzettség és szakképzettség)

oirdnyitja kozvetleniil a gyermekotthonban és a neveldsziildi hal6zatban dolgozék munkajat

o gyami feladatok teljes korti ellatasa

o vagyonkezelés

o csalad és utdgondozoi feladatok ellatasa

oelsédleges kapcsolattartds a gyamhivatalokkal, gyermekvédelmi szakszolgalattal, és egyéb
a gyermekek életével kapcsolatba keriil6 hivatalos szervekkel, szervezetekkel

o a lakasotthonok gazddlkoddasa
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Csongradi tagintézményben

Tagintézmény-vezetd:

o vezeti az 6vodabdl és altalanos iskolabdl all6 intézményegységet €s miikodtetését biztositja
az egységes intézményi érdeknek megfelelden

o elkésziti a tantdrgyfelosztast, 6rarendet, ligyeleti beosztast

o elOkésziti, megszervezi, ellendrzi a tovabbtanuldssal, beiskoldzdssal kapcsolatos teenddket

o tankonyvrendelés koordinaldsa

otanuld nyilvantartds vezetése, bizonyitvanyok, szakértéi vélemények nyilvantartasanak
kezelése

o kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és fenntart6 és a helyi onkorményzattal

A vezetdk egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgdlé szabalyzatok, és munkakori
leirdasok hatarozzdk meg.

3. 3. Szervezetileg 6nall6 funkcionalis intézményegység

3.3.1 A Gazdasagvezeto

A gazdasagvezet6 szakirdnyu felséfoku képesitéssel, vagy felséfoku iskolai végzettséggel és
mérlegképes konyveldi szakképesitéssel rendelkezd vezetd. FelelOos az intézmény gazdasagi
és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért.

Feladatai:

o kozvetleniil irdnyitja a gazdasigi, adminisztrativ és fizikai dllomany munkédjat,
irdnyitja az intézményegységek gazdidlkodédsdval kapcsolatos koltségvetési tervezési,
beszamolasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatdsat ,

o elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdilkoddsardl sz6l6 beszamold jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol

o elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabdalyzatait

o gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettség vallalésa,
utalvanyozdsa esetén kialakitja az anyaggazdilkodas rendjét,

o megszervezi és biztositja az intézményegységek anyag €s eszkoz ellatasat kialakitja és
szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvéantartasi, vagyonvédelmi
rendjét.

Tovabba felelds:
o a szamviteli, pénziigyi, ado- és tdrsadalombiztositdsi jogszabdlyok betartdsaért,
betartatasaért
o avagyonvédelem korébe tartoz6 intézkedésekért
o amunka- és tlizvédelmi eldirdsok megtartatasaért

o atéritési dijak megallapitdsaért, a befizetések ellendrzéséért
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3.3.2 A gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Az intézmény gazdasagi, technikai szervezet miikodése szorosan kapcsolddik az intézmény

szakmai tevékenységéhez, ezért a szervezetének meg kell felelnie az oktatds, gyermeknevelés

sajatos kovetelményeinek, igy kiillonosen:

- az adott feltételek mellett optimalis mértékben segitse eld a szakmai feladatok ellatasat,

- segitse eld az intézmény szervezeti egységeinek tervszerl, az oktatdsi céloknak megfeleld
fejlesztését

- mikodésével szolgdlja a didkotthoni, gyermekotthoni, lakdsotthoni ellatds megfeleld
magas szinvonalu végzését.

217/1998. korm.rend. 17.§ alapjdn a gazdasagi szervezet felépitését és feladatat a
koltségvetési szerv szervezeti €s mikodési szabdlyzataban kell rogziteni.

A gazdasagi szervezet iigyrendet készit, amely részletesen tartalmazza e szervezet és
szervezeti egységei €s a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsaért felelos személy(ek)
altal, tovabba a hozza rendelt részben ondlléan gazdilkodé koltségvetési szervek tekintetében

elldtando feladatait, a vezetOk és mas dolgozok feladat-, hatds- és jogkorét.

2. szdmu melléklet: A gazdasdgi szervezet iigyrendje

Az allamhdéztartds miikodési rendjérol szolé dj, a 292/2009 (XII.19.) Korm. Rendelet
szabdlyozza a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerét.

A Pénziigyminiszter 1/2009. (IX.11) PM. Irdnyelvében meghatdrozza a belsd kontroll
rendszerrel szemben elvart fobb célkitlizéseket is. A belsd kontrollrendszerbe beépiilt a
kordbban FEUVE rendszer szabdlyzata a mellékleteivel egyiitt.

Ellenérzési nyomvonal (A belsd kontroll szabdlyzat mellékletét képezi).

217/1998. korm.rend 145/B. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni a
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv tervezési, pénziigyi
lebonyolitdsi és ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tdbldzatba foglalt és
folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa.

3. sz melléklet: Belsokontroll szabdlyzat

4. Az intézményi munka iranyitasat segito forumok

Az intézmény vezetOje a hatékony €és magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis
gazdéalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik €s tdjékoztat a szamara
biztositott forumokon.

- [gazgatd tanécs,

- vezetdi értekezlet,

- csoport (belso szervezeti egység) értekezlet,

- dolgoz6i munkaértekezlet

4.1 Igazgatotanacs
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(1993. LXXIX. Torv.33.§ (9) bekezdése és a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 50.§.)

Az intézményvezetd tandcsadd szerveként milkddik. Az intézmény egész életére kiterjedd
konzultativ, véleményezd, és javaslattevO joggal rendelkezik, és kozremiikodik mindazon
ligyekben, amelyekben ezt az igazgaté sziikségesnek litja. Uléseit az igazgatd sziikség
szerint, de évente legaldbb 3 alkalommal hivja Ossze. Megbeszéléseit az igazgatd késziti eld
és vezeti.

A tobbcélu, kozos igazgatdsu kozoktatdsi intézményiinket alkoto szervezeti egységek, azonos
szdmu képviseloibol dllo (Osszesen 15 fo) koordindcios, véleményezo testiilet.

Létrehozdsa, tagjai (Osszetétele):

- igazgatd — igazgatotandcs elnoke

- tagjai az intézményegységek vezetoi:
- gazdasigvezetd
- milvészetoktatdsi tagozatvezetd
- altalanos igazgatdhelyettes
- didkotthon vezetd igazgatdhelyettes
- gyermekotthoni szakmai vezetd
- makoi tagintézmény-vezetod
- maké tagintézmény-vezetd helyettes (didkotthon vezetd)
- makoi gyermekotthoni szakmai vezeto
- szegedi tagintézmény-vezetd
- szegedi tagintézmény-vezetd helyettes (didkotthon vezetd)
- szentesi tagintézmény-vezto
- szentesi tagintézmény-vezetd helyettes (didkotthon vezetd)
- szentesi gyermekotthoni szakmai vezetd
- csongradi tagintézmény-vezetod

Az igazgatOtandcsi megbizatds a vezetdi megbizds idOtartamara sz6l. A szentesi szakmai
vezetd személyének megvalasztasat a szakalkalmazotti kozosség donti el tobbségi szavazattal.

Feladata az intézmény mukodésének, vezetésének segitése, az intézményegységek munkdja
0sszehangoldsanak segitése, melynek érdekében:
o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményben folyé neveld-oktaté munka
helyzetét,
o kiilonos figyelmet fordit a pedagdgiai program végrehajtasara
segiti az intézményi nevelési-oktatdsi feladatok végrehajtasdnak szervezését
o segiti az intézményegységek szakmai munkdjdnak koordindldsdt, a szakmai
tapasztalatok megtargyaldsdval, egyeztetésével, kozos feladatok kimunkéldsaval

@)

Haté4skore: a hatdlyos jogszabalyok alapjan javaslattevd, véleményezési és dontési jogkore
van:

a./ Javaslatot tehet:
- az intézmény miikodésével kapcsolatos minden kérdésben, pld. személyi targyi

feltételek javitasara, hidnyossdgok megsziintetésére vonatkozdan

b./ Véleményezi:
- a fejlesztési, feldjitasi tervek megallapitdsdval kapcsolatos kérdéseket
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- mindazon eldterjesztéseket, amelyek véleményezésére az igazgato felkéri

c./ Dont:
- gyakorolja a tagintézményvezetdk feletti munkaltatoi
jogokat
- a tagintézményvezetdi megbizasrdl és a megbizas
visszavondsarol

Az igazgatotanics mukodése:

A hatélyos jogszabdlyok értelmében

az igazgatdtandcs hatarozatképességéhez tagjainak legalabb 75 %-os jelenléte sziikséges
dontéseit altaldban nyilt szavazdssal, egyszerll sz6tobbséggel hozza ,
szavazategyenlOség esetén az igazgatdtandcs elnokének szavazata dont

Az igazgatétandcs {iléseinek gyakorisdga: tanévenként legaldbb 3 alkalom (év elején,
félévkor, tanév végén).

Osszehivisa, el6készitése, levezetése, a jegyzOkonyv vezetés biztositdsa az igazgatétandcs
elnokének feladata. (Rendkiviili igazgatotandcsi iilés oOsszehivdsdt bdrmely tag
kezdeményezheti az intézmény mitkodésével kapcsolatosan.)

4.2 Vezetoi értekezlet

Az igazgat6 és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos. A vezetd helyettesek az elvégzett
munkdarél, minden 1ényeges iigyrdl, eseményrdl, tapasztalataikrél, az intézkedés modjarol
rendszeresen tdjékoztatjdk a vezetot. A sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak
vezetdi megbeszéléseket. A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart,
melyrél 1irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az
intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.

Osszevont vezetéi értekezlet
Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de tanévenként legaldbb 3 alkalommal székhelyi és
tagintézményi értekezletet is tart!

Feladata:
o lehetOséget, eszkozt teremt az igazgaté demokratikus vezetésének dllandé €s rendszeres
biztositasdra

o az igazgaté dontéshozatali munkdjanak elokészitése, segitése
0 az informdcidédramlds biztositdsa az intézményegységek, szervezeti egységek joO
egyiittmiikodése érdekében

A vezetdségi, vezetdi értekezletek témdi:

a pedagdgiai, szakmai kérdések

gazdélkodas

személyi, bérgazdilkodasi témak

az egyes intézményegységek, szervezeti egységek feladatainak 6sszehangoldsa

az egyes intézményegységek, szervezeti egységek értekezleteinek eldkészitése

az egyes intézményegységek, szervezeti egységek szakmai tevékenységének elemzése,
atfogo értékelése

o palyazati, vezetodi, intézményegység vezetd megbizas kérdései

O O O O O O

32



o) felujitasi, fejlesztési, beruhdzasi programok

A vezetdk az értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossdgokrdl, a problémdkrdl, valamint javaslatot tesznek azok
megolddsi mdédjardl. A témdkban a vezetdségnek a jogszabdlyban eldirt véleményezd,
javaslattevo jogkore van.

A vezetoi értekezleten részt vesznek
- igazgato,
- tagintézmény-vezetok,
- tagintézmény-vezetO helyettesek (didkotthonvezetd)
- altalanos igazgatéhelyettes,
- didkotthoni igazgatShelyettes, didkotthonvezetd
- gyakorlatioktatis-vezetok,
- szakmai vezetOKk,
- gazdasagi vezeto,
- mivészetoktatdsi tagozatvezeto,
Kibdvitett vezetdi értekezleten részt vesznek
- szakmai munkakozosségek vezetoi,
- meghivottak (szakszervezeti vezetok, kozalkalmazotti tanics vezetok, iskolaszék)

A vezetoi értekezlet feladata
- t4jékozodas a sz€ékhely €s tagintézmények munkdjarol.
- az intézmény, valamint a tagintézmények aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.

A székhelyintézményben résztvevok

- igazgato,

- didkotthoni igazgatdhelyettes,

- 4ltalanos igazgatShelyettes

- gyakorlati oktatdsvezeto,

- szakmai vezeto,

- gazdasagi vezeto,

Kibdvitett vezetdi értekezleten résztvevok
- szakmai munkakozosségek vezetoi,

- meghivottak. (szakszervezeti vezetd, kdzalkalmazotti tandcsvezetd, iskolaszEk)
- miivészetoktatdsi tagozatvezetd

A tagintézményekben résztvevok

- igazgato,

- gazdasagvezeto,

- tagintézmény-vezeto,

- tagintézmény-vezetd helyettes (didkotthonvezetd),

- gyakorlati oktatdsvezeto,

- szakmai vezeto,

Kibovitett vezetoi értekezleten résztvevok

- szakmai munkakdzdsség vezetok,

- meghivottak ( szakszervezeti vezetd, kozalkalmazotti tandcsvezeto,
iskolaszék)
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4.3 Csoport (belsd szervezeti egység) értekezlet

A csoport(ok) (belso szervezeti egység) vezetd sziikség szerint, de legaldbb havonta székhely
és tagintézményenként csoportértekezletet tart.

A csoport (belso szervezeti egység) értekezletét a vezetdje hivja Ossze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport (belso szervezeti egység) valamennyi dolgozoéjat és az
intézmény vezetojét.

A csoport (belso szervezeti egység) értekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkdjinak értékelése,

- a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,

- a szervezeti egység elott 4ll6 feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkdjat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabdélya, hogy kiillonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.4 Dolgozoi munkaértekezlet

Az intézmény igazgatdja és a tagintézmény-vezetd — egyeztetve az igazgatdval - sziikség
szerint, de évente legaldbb 2 (két) alkalommal alkalmazotti munkaértekezletet tart.
Az értekezletekre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjat.

Az igazgat6 a székhely és a tagintézményben, a tagintézmény-vezetd a tagintézményben az

alkalmazotti értekezleteken:

- beszamol az intézmény/ek eltelt idészak alatt végzett munkdjarol,

- értékeli az intézményben, intézményekben programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben, intézményekben dolgozok élet- €s munkakoriilményeinek
alakulasat,

- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezletek napirendjét az intézményvezeto allitja 6ssze.

Az értekezleteken lehetOséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

5. A vezetok helyettesitési rendje
Az igazgaté helyettesitése
Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén — a gazddlkoddsi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — a

megbizott intézményegység vezetok latjak el.

Ennek sorrendje:
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Székhelyen:
a) altalanos igazgatdhelyettes

b) didkotthonvezetd igazgatdhelyettes

c) gyermekotthoni szakmai vezetd
Mindhdrom vezetd tavolléte esetén az igazgatot a gazdasagi vezetd, illetve az iskolai szakmai
munkak6zosség vezetd helyettesit az igazgatdé megbizdsa alapjan.

Makdi tagintézményben:

a) tagintézmény -vezetd

b) didkotthonvezetd (tagintézmény —vezetd helyettes )
Mindkét vezetd tavolléte esetén.

c) gyakorlati oktatdsvezetd

Mindhdrom vezetd tavolléte esetén a gyermekotthoni szakmai vezetd, illetve
munkakdzosségvezetd helyettesit a tagintézmény-vezetdi megbizdssal.

A gyermekotthon szakmai vezetOjének tavolléte esetén helyettesitési sorrend:
a) tagintézmény -vezetd
b) didkotthonvezetd(tagintézmény-vezetd helyettes)

Szegedi tagintézményben:

a) tagintézmény -vezetd

b) didkotthonvezetd (tagintézmény-vezetd helyettes)
A vezetdk tavolléte esetén az iskolai szakmai munkakozosség vezetd helyettesit a
tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan.

Szentesi tagintézményben:
c) tagintézmény- vezetd
d) didkotthon vezetd (tagintézmény-vezetd helyettes)
Mindkét vezetd tavolléte esetén.
e) I sz. gyermekotthon szakmai vezeto
f) IL sz. gyermekotthon szakmai vezetd
Valamennyi vezetd tdvolléte esetén szakmai munkakozosség vezetd tagintézmény-vezetOi
megbizassal.

A gyermekotthon szakmai vezetdinek tavolléte esetén helyettesitési sorrend:
g) tagintézmény -vezetdje
h) didkotthon vezetd (tagintézmény-vezetd helyettes)
Csongradi tagintézményben:
a) tagintézmény -vezetd
b) szakmai munkakozdsség vezetd a tagintézmény vezetd megbizdsdaval

Az intézményvezetd fartos tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlaséra kiilon {rdsos
intézkedésben ad felhatalmazast. A felhatalmazott képviseli az intézményvezetd megbizdsa
alapjdn az intézményt a kiils6 szervek eldtt. Az intézményvezetd-helyettesek feladat és
hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes
munkakori leirdsuk tartalmaz.

A gazdasagvezetd feladatait akadalyoztatdsa esetén a részfeladatokkal megbizott gazdasigi
dolgozok latjak el.
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A vezetdk egyidejli akaddlyoztatisa esetén, a vezetdi, vezetO-helyettesi feladatokat az
igazgato 4ltal kijelolt kozalkalmazott 1atja el.

A vezetdk helyettesitését ellat6 kozalkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsdgos miikodéséért, felelossége, intézkedési jogkore - az igazgatd eltérd irdsbeli
intézkedésének hidnydban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsdganak
megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akaddlyoztatdsanak megsziinése utan
haladéktalanul kételes beszdmolni a helyettesités elldtdsa sordn tett intézkedéseirdl.

Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijelolt ordjdt
megtartani a székhelyintézményben az dltaldnos igazgatohelyettes, a tagintézményekben a
tagintézmény-vezeto helyettes az eseti helyettesitésérol az aldabbiak szerint:

A pedagogust elsésorban az azonos szakot tanito pedagogussal kell helyettesiteni, aki a -
helyettesitett pedagogus tanmenete alapjdn - lehetoség szerint - a helyettesitett pedagogussal
egyeztetett modon - koteles a tananyaggal tovdbbhaladni.

Ha ez nem lehetséges, akkor az osztdalyfonok, vagy az osztdlyban tanito mds pedagogus sajdt
szaktdrgydnak anyagdval haladhat tovabb.

A pedagogus helyettesitése sziikség esetén csoportosszevondssal is megoldhato.

Ha az eseti helyettesités olyan idopontban sziikséges, amikor iigyeletes nevelotandrnak
munkaideje van, a tanulok feliigyeletét 6 veszi dt.
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6. Az iskolai kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben részletezett kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

6.1 Az iskolaszék

Az intézményben a neveld és oktaté munka segitésére, az intézmény miikodésében érdekelt
felek egyiittmikodésének elomozditasdra iskolaszék milkodik, amelybe a sziildk, a
neveldtestiilet és a didkonkormanyzat azonos szamu képvisel6t kiildhet, tovabba képviseldt
kiild az intézmény fenntartdja.
Az iskolaszék maga dont:

o miukodésének rendjérol

o munkaprogramjarol

o megvalasztja tisztségviseldit. Az iskolaszéket az elnok képviseli.

Az iskolaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
mukodésével kapcsolatban, kiilonosen a pedagdgiai program elfogadasa, a vezetd személye és
az intézmény irdnyitdsa, mikodése vonatkozasaban.

Az iskolasz€k egyetértési jogot gyakorol:
o az SZMSZ elfogadasakor a jogszabdlyban R. 4 § (3)b. )meghatéarozott kérdésekben
o a Hézirend elfogaddsakor a hazirend teljes szabdlyozasi korére kiterjedden (Ktv.40.§ (9)

Ki kell kérni a véleményét: a pedagdgiai program elfogaddsa elott

o az iskolaszék feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

o az intézményvezetd és az iskolaszék elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat
tanévenként az intézményi munkaterv és az iskolasz€k munkaprogramjanak
egyeztetésével dllapitjdk meg. A kapcsolattartds a feladatelldtds fliggvényében

folyamatos.

o az intézmény az iskolaszék milkddését tdmogatja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges
helyiségek ¢és berendezések - eldzetes egyeztetés utdn valé — rendelkezésre
bocsatdsaval.

o az intézményvezetd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legaldbb egy
alkalommal tdjékoztatja az iskolaszéket az int€ézmény milkodésérél. Az iskolaszék
elnoke tanévenként egy alkalommal t4jékoztatja sajait mikodésérél  és
munkaprogramjardl a nevelOtestiiletet. Ha az iskolaszék az intézmény mukodésével
kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott vagy a neveldtestiilet
hataskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a neveldtestiilet tajékoztatasarol, a vélemény
illetve javaslat el6terjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az iskolaszék 16 tagu (kozos)
- 1106 a Csongrad Megyei Kozgytilés képviseletében
- 5 16 nevelGtestiilet képviseletében (intézményegységenként)
5 f6 a sziilok képviseletében (intézményegységenként)
5 f6 a tanulok képviseletében (intézményegységenként a DOK segitd pedagdgusok)
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Az iskolaszék miikodését a Kozoktatési torvény 60-61.§-a szabélyozza

Az iskolaszék a sziilok, a neveldtestiilet, a didkonkormdnyzat azonos szamdu, valamint a
fenntart6 altal delegalt egy f6 képviseldinek testiilete. Az igazgaté inditvanyéra az iskolaszék
elnoke dsszehivja az iskolaszéket.

A kapcsolattartds formdi
- iskolaszéki iilések
- megbeszélések
- meghivas az intézmény rendezvényeire

A tajékoztatas formai
- iskolaszéki iilésen szdbeli
- tanévenként min. 1 alkalommal irdsbeli beszamolo
- {irasbeli (levél, meghivo, stb.)
- iskolaszéki iilés jegyzokonyve

Az iskolaszék tagjainak megvalasztisa

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegyiijtése utdn az iskolai sziil6i értekezletek
nyilt szavazassal vélasztjdk meg egyszerli tobbséggel. Az iskolai sziiloi értekezletek akkor
hatarozatképesek, ha azon a sziilék 51 %-a jelen van.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldit az iskolai didkonkorményzat tagjai nyilt szavazassal
valasztjak meg egyszerll tobbséggel.

A tantestiiletek képviseldit a pedagégusok javaslatainak Osszegyiijtése utdn mindkét
tantestiilet nyilt szavazdssal valasztja meg.

Az iskolaszéket az elnok képviseli.

Ha az iskolaszék sziil6i, illetve neveldi, képvisel6i helye megiiresedik, az Gjabb valasztas
eldterjesztéséért 30 napon beliil az iskola igazgatdja felelOs.

6.2 Az intézményi alkalmazottak kozossége, a kapcsolattartas modja

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban Aall6,
dolgozokbdl tevidik ossze.
Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabdlyok (Mt., Kjt és ezekhez kapcsol6dd
rendelet), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabdlyzata és a Kollektiv Szerzddés
(Pdpay-Klig) rogziti.
Alkalmazotti kozosség miikodik vamannyi iskolaban.
Az alkalmazotti kozosségek jogai:
o Az alkalmazotti kozosségek és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatdrozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és  dontési jogok illetik meg.
o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.
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o Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el0készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos alldspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabdlyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

o A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizar6lagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja
teljes felel0sséggel egyszemélyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség
(50 % + 1 £6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen
van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az alkalmazottak kozossége az alkalmazotti értekezleteken, hirdetményeken, korleveleken
keresztiil tdjékozddik minden érintd kérdésben.

Véleményét, dontését az alkalmazotti értekezleteken szoban, irdsban ill. szavazassal kozli.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

6.3 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé €s hatdrozathozo szerve.

A nevelOtestiiletek tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, a fels6foki végzettségli gydgypedagdgiai asszisztenseinek kozossége, az
iskolai gazdasagvezetd, valamint az oktatd-neveld munkdt kozvetleniil segit alabbi fels6foku
végzettségli dolgozok: utégondozdk, pszicholdgus, neveldsziildéi tandcsadd, gyermek és
ifjisagvédelmi felelOs.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik.
Dontési, véleményezési és tandcsadoi jogkorére a Ktv. 56-57 §-ban foglaltak az irdnyadok.

Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program 1étrehozédsa és egységes
megvaldsitdsa — ezdltal a tanulék magas szinvonald nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevO jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd {igyben. A nevelbtestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a nevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

- SZMSZ elfogadésa

- a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése,

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsa,
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- a nevelOtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasa,

- a hazirend elfogadasa,

- a tanuldék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

- a tanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatésa,

Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét:
- a tantargyfelosztas elfogadésa elott,
- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa sordn,

Egy tanév soran a nevelotestiiletek az alabbi értekezleteket tartjak:

- Alakul¢ értekezlet

- Tanévnyito értekezlet

- Tanévzaro értekezlet

- Félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- Félévi valamint év végi értékeld értekezlet
- Egy alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak 1/3-a
illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetOsége, valamint a kozalkalmazotti tanécs, vagy az
igazgatd tandcs azt indokoltnak tartja. A rendkiviili értekezletet az irdsbeli kezdeményezés
beadasétdl szamitott maximum 3 napon beliil kell 8sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet az intézmény igazgatdja vagy a tagintézmény-
vezetdje hivja Ossze az igazgatoval egyeztetve, az aktudlis esetnek megfelelden, irdsbeli
értesités utjan.

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint: a neveldtestiileti értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelOtestiileti  értekezletrél jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzdkonyvet a
jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil 2 hitelesitd irja ald. A dontések
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati forméban.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuédlis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztdsban dolgozdk) vesz

részt egy-egy értekezleten.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasra vonatkozo6 rendelkezések
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A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elOkészitésére, vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja mésra, igy a szakmai munkakozosségre, az Iskolaszékre, vagy a
Didkonkorményzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldi a bizottsdgok, az osztilykozosségek
tandrai és a szakmai munkakozOsségek vezetOi beszamolési kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestiiletnek.

A nevelGtestiilet dontési jogkorét, a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének - és
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztdlyzatanak megéllapitidsakor az osztilyban tanité
pedagdgusok kozossége gyakorolja.

Az osztilyozd értekezletet a székhelyintézményben az igazgatd, a tagintézményben a
tagintézmény-vezeto vezeti.

Az osztilyozd értekezletet kovetd nevelOtestiileti értekezleten az igazgatOhelyettesek és a
milvészetoktatdsi tagozatvezetd a pedagdégusok beszamoldi alapjan ismertetik az adott
teriileten foly6é munka értékelését.

6.3.1 A neveldk szakmai kozossége

Szakmai munkak6zosség hozhaté 1étre az intézményben dolgoz6 azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellaté pedagégusok kezdeményezésére.

Intézményiinkben az alabbi szakmai munkakoézosségek miikodnek:
Székhelyen:

o El6készitd: 6vodai, fejlesztd iskolai munkak6zosség,

o Alsés munkakdzosség,

o Fels0s munkak6zosség,

o Szakiskolai munkak6zosség

o Didkotthoni munkakdzosség,

o Gyermekotthoni munkakozosség

Makdi tagintézményben:
o Iskolai szakmai munkak6z0sség
o Rehabilitdciés munkak6zosség
o Szakiskolai munkak6zosség
o Didkotthoni munkakdzosség
o
©)

Gyermekotthoni munkak6zosség
Egészségfejleszté-mentalhigiénés munkakozosség

Szegedi tagintézményben:
o Als6s munkakdzosség,
o Fels0s munkak6zosség,
o Didkotthoni munkakdzosség,

Rigd Alajos tagintézményben:

o Also tagozatos szakmai munkak6zosség
Felso tagozatos szakmai munkak6zosség
Szakiskolai szakmai munkak6zosség
Fejleszto szakmai munkakozosség
Gyermekotthon szakmai munkak6zosség

O O O O

Csongradi tagintézményben:
o Komplex szakmai munkakozosség
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A szakmai munkakdzodsségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

- szakmai, médszertani kérdésekben az iskola munkdjinak segitése

- részvétel az iskolai oktato-neveld munka belso fejlesztésében
(tartalmi és modszertani korszeriisités),

- javaslatot tesz kiegészitd programokra, taneszkozokre, egyéb tanulmanyi segédletekre,
modszerekre, kozponti, alternativ programok valasztasdra, helyi alkalmazdsara, tandran
kiviili foglalkozasok programjaira.

- ellendrzi a tanmenetek megvaldsuldsat, véleményezi azt, egységes
kovetelményrendszert biztosit.

- szakmai pedagdgiai tdjékoztatds, bemutatd eldaddsok, bemutaté tanitdsok latogatdsanak
szervezése, helyi tovabbképzések szervezésének segitése.

- egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése,

értékelése,

palyazatok, tanulmdnyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitésa,

a pedagdgusok tovabbképzésének szervezése, a nevelok onképzésének segitése,

javaslattétel €s véleményezés a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldirdnyzatok

felhasznalasara,

a palyakezdd pedagdégusok munkdjanak segitése,

javaslattétel - az igazgat6 egyetértésével - a munkakozosség vezetdjének

személyére,

segitségnyujtds a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkakozosségek tevékenységérol szolo elemzések, ért€kelések elkészitéséhez,

- részvétel az intézmény mindségiranyitasi programjaban,

- részvétel az intézményben foly6 szakmai munka belso ellendrzésében,

- a pedagdgus munkakorben dj és a mar ott dolgozé foglalkoztatottak szakmai segitésérol vald
gondoskodds

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan Osszedllitott 1 évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkak6zosség-vezetd irdnyitja.

A szakmai munkak6zosség vezetéjét a munkakozosség kezdeményezése alapjan a
sz€khelyintézményben az igazgato, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd egyetértésével
az igazgat6 bizza meg.

A munkakozosség-vezetok munkdjukat a székhelyintézményben a munkakori leirasok alapjan
végzik.

6.3.2 Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

- Munkak6zosségeink tartalmi munk4jat az intézmény Pedagdgiai Programjaban
a profiljuknak megfelel0 teriileten rogzitett - iskolai szintii célok és feladatok hatarozzak
meg.

- Figyelembe vessziik az éves munkatervben rogzitett nevelési-oktatdsi célokat és
feladatokat is.

- A munkako6zosségek ezek megvaldsitasa érdekében dllitjdk ossze éves programjaikat,
melyek tartalmi harmonizécidjdval megerdsitik egymas munkdjat.
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- A munkako6zosségek biztositjdk tagjaik szamadra az atjarhatésdgot a pedagégusok
modszertani repertodrjanak bovitése érdekében.

- Feladataik kozott kiemelten szerepel a munkakozosség tagjaink szakmai segitése,
ellendrzése és értékelése. Ennek e részletesezése az intézmény Kollektiv Szerzodésében
van szabdlyozva.

A Kkapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartds rendjérdl az éves munkak6zosségi programok elokészitése soran dllapodnak
meg a munkakozosségek tagjai.

Ezen belill egyeztetik a rendezvények tartalmi vonatkozdsait, azok idOpontjait, a
megvaldsitasban érintett kollegdk korét, valamint egymas szakmai megsegitésének modjait

A Kkapcsolattartas modja:

- szervezett megbeszéléseken
- napi munkakapcsolat soran

A Kkapcsolattartas gyakorisaga:

- amunkakozosség vezetdi megbeszéléseken
- anapi gyakorlat folyamataban

Dokumentalas médja:

- feljegyzés

- jelenléti iv

A kapcsolattartasért felelések:

- a mindenkori munkako6zosség vezetd

6.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy az igazgatésag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozta létre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.

6.5 A sziilok kozosségei

A Ktv. 59.§ alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi
szervezetet (kozosséget) hoznak létre. A sziilOi szervezet dont sajat szervezeti és mitkodési
rendjérdl, munkatervének elfogaddsar6l, tisztségviseldinek  megvalasztasardl  és
képviseletérol.

Az intézményben mukodik a sziiléi kozosség, amely képviseleti uton vélasztott sziildi
szervezet. Osztalykozosségenként milkodik és  évente megerOsitést nyernek a
tisztségviselok.

Egy osztily tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. Az osztély sziildi kozosség tagja minden magan névendék sziildje,
illetve gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd novendék neveldsziildje.
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A sziiléi  kozosség véleményezési jogkorrel rendelkezik az iskola éves programjat,
hazirendjét illetéen az iskolaszékben delegalt képviseldin keresztiil. Részt vallal a sajat
osztalykozosség és az iskola egész életét iinnepélyek, rendezvények elokészitésében,
szervezésében. Munkdjat ontevékenyen, az osztalyfonokokkel egyeztetve végzi.

Az osztély sziil61 kozosségének vezetdje tagja az intézmény sziilléi munkakdzosségének. A
sziiloi kozosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legaldbb haromszor hivja dssze, ahol tdjékoztatist ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét €s javaslatait.

A sziil61 kozosség elnoke kozvetlen kapesolatot tart az intézményvezetovel.

A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasdhoz ki kell kérni a sziiléi szervezet
(k6z0sség) véleményét is.

A s7iil61 kozdsség dontési jogkore:
- sajat mikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitdsa
- a képviseletében eljar6 személyek megvélasztasa (csoportonként, osztalyonként 1 f6
sziilo)

A sziil6i kozosség véleményezési jogkore:

- az éves munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatdrozasaban

- amiukodési szabdlyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben

- aziskola és a csalad kapcsolattartdsanak szabalyozdsaban

- asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

- asziilbi értekezletek napirendjének meghatarozdsaban

- az intézményi hagyomanyok rendjének kérdésében
minden olyan egyéb kérdésben, amely a sziiléi kdzvéleményt foglalkoztatja, vagy
befolyasolja.

A sziil6i kozosség tevékenységének fobb teriiletei:
- kozvetiti a sziilok véleményét és javaslatait az intézmény vezetdségének
- mozgositja a sziiloket a nevelOmunka timogatasara
- részt vallal a gyermekvédelem teend6ibdl
- részt vallal az intézmény rendezvényeinek elokésziileteiben.

A sziil61 kozosség elnokét meg kell hivni minden olyan iskolai tandcskozdsra, amelynek
napirendjén az alabb felsorolt témak szerepelnek:

- az iskolai munkaterv €s a sziil6i kozosség munkdjanak egyeztetése

- aziskolai és csalddi nevelés kozos feladatainak meghatarozéasa

- asziil6i kozosség munkdjanak értékelése

- az egyes iskolai rendezvények szervezése

- az intézmény egészét érinté munkaakciok €s vallaldsok meghatirozasa.

6.6 A tanulok kozosségei

A tanuléi kozosségek fajtai:

o osztdly, illetve csoportk6zosségek

o szakkori és klub kozosségek

o didk-onkormanyzati kozosségek

o gyermekotthoni érdekvédelmi szerv (gyermek-0nkormanyzatikozosség)
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Az azonos évfolyamra jaré kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €é1én, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirds alapjan végzik. A székhelyen —lehetdség szerint- a teljes felmend
rendszerben egy pedagdgus ldtja el az osztdlyfonoki teendOket. Az osztalyfOnok feladata az
osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasdra az osztdlyban tanité pedagdgusokkal,
illetve didkotthoni neveldkkel val6 szakmai kooperacio.

A szakkori klubkodzosségek érdeklodés alapjdan, onkéntes jelentkezOkbdOl szervezddnek.
Vezet6i pedagdégusok, neveldtanarok €s gyermekfeliigyelok. Ezzel a feladattal az igazgatd
bizza meg a szakkor vezetdjét.

6.7 A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el.

Az SNI - tanulék nagyobb kozosségét (min. 50 %-at) kozvetleniil érintd dontések
meghozatala elétt az iskolavezetés kikéri a DOK segité pedagdgus és az iskolaszék
véleményét, javaslatat.

A didkonkormdnyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormédnyzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykord felndtt segiti, aki eljarhat a
didkonkormanyzat képviseletébe. A Pdpay Endre és a Rigdé Alajos intézménynél az iskolai
didkonkormanyzat munkdjat segitd nevelot a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan a nevelOtestiilet egyetértésével az igazgat6 bizza meg. A Klig Péter tagintézményben
a felkért nagykord személyt az éves kozgytilésen kell — hozzdjaruldsdval — megvélasztani. A
didkdonkormanyzatot segitd pedagdgus részt vesz a didktanécs iilésein, koordindlja, segiti a
didkonkormanyzat munkajat.

Az iskola igazgatdja a didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus éltal
rendszeresen tdjékoztatja a didkonkorményzatot, a tanuldkat érintd kérdésekrol.

Az iskolai didkonkormédnyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik

A didkonkormanyzat — a nevelétestiilet véleményének Kkikérésével — dont:

sajat mikodésérol,

a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
hataskorei gyakorldsarol,

egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.

0O O O O

A didkonkormdanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatit a valasztd tanul6k6zosség fogadja
el, és a nevelGtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabdlyzat jévahagydsa csak
akkor tagadhaté meg, ha az jogszabdlysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és milkddési
szabdlyzatdval, illetve annak mellékleteit képez6 szabdlyzataival.

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi int€ézmény
mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat mikodéséhez biztositani kell az alapvetd tirgyi feltételeket (terem,
tornaterem, fénymasolds, telefon hasznalat, technikai berendezések).
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A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
o az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatanak elfogaddsakor €s modositasakor
o ahazirend elfogaddsakor és mddositidsakor.

A tanuldi vélemények nyilvdnossdgra hozatala céljabol hirdetotablat kell mikodtetni. A
hirdet6tablara felkeriild hirdetményekrdl az iskolai didkonkormanyzat dont.

Evente legaldbb 2 alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkonkormanyzatot, amelyen a
tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkkozgytlés
0sszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés 0sszehivasaért az
igazgato felelOs.

A didkonkormdnyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segitd
tanar képviseli.

Az iskolai tanuldok Osszességét érintd tigyekben a didkonkormdnyzat — a segitd tandr
tdmogatasaval — az igazgatéhoz, a sziikebb kozosséget érintd iligyekben az illetékes
igazgatéhelyetteshez fordulhat.

Didkénkorményzat - Székhely
A Ktv. 63.§ szerint a didkok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak Ilétre. SNI tanuldink kozépsilyos értelmi fogyatékosok, igy oOnszervezddd
didkonkormanyzat miikodtetésére nem képesek. A tanuldk itt is érvényesithetd jogait a
hazirendben szabdlyozzuk. A tanuldk képviseletét az iskolaszékben 1 {0 iskolaszéki tag latja
el:

1. atanuldi jogok érvényesiilését 1 f6 didkonkorményzatot segitd pedagdgus segiti, akit a

neveldtestiilet javaslata alapjan az igazgaté biz meg e feladat ellatasaval

Csongrddi tagintézmény:

Az elldtott tanuldk 1étszdma alacsony, életkori Osszetételét tekintve nagyon heterogén és a
sajatos nevelésigényt tekintve az értelmi fogyatékossdg tobb tipusat képviselik. Mindezek
miatt nem mikodtetethetd a klasszikus értelemben vett didkonkormdényzat, de ezeknek a
tanuloknak is sziiksége van sajat érdekképviseletre, amelyet a didkonkormdnyzatot segitd
pedagdgus lat el

6.8 Gyermek-onkormanyzati K6z6sség (Pdpay és Rigo tagintézmény)

A gyermekotthonban mikodéd gyermekkozosség a (GYVT 35.§, 37.§)értelmében
Gyermekonkormanyzatot hoz létre.

A gyermekonkorményzatot a bentlakdsos gyermekintézmény valamennyi gyermekének
képviseletében a gyermekek 50 %-a vélasztja meg.

Sajét szervezeti és miikkodési szabdalyzatot hoz 1étre, fogad el.

A gyermekonkormdnyzat véleményt nyilvanithat az intézmény valamennyi, a
gyermekintézmény mitkkodésével és a gyermekekkel kapcsolatos dsszes kérdésében.
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7. Intézményegységek és egyéb szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

A zavartalan mikodéshez  elengedhetetleniil  sziikséges informdcidaramlds az
intézményegységek, szervezeti egységek vezetdin keresztiil biztositott.

Az o6voddkban, iskoldkban, kollégiumban, gyermekotthonokban folyé pedagdgiai munka
0sszehangoldsa érdekében a neveldtestiiletek - munkatervben meghatarozott - kozos
nevelQtestiileti értekezletet tartanak.

Az egyes intézményegységek kizardlagos sajat iigyeikben munkaértekezleteket tartanak,
amelyre tandcskozdsi joggal meghivhatok mdas vezetdk is. Az egyes intézményegységek
ovodai, iskolai, kollégiumi, gyermekotthoni kozosségei kozotti kapcsolattartas formai:

- év eleji és idoszakos felmérések kolcsonos megismertetése

- kozos neveldtestiileti és sziiloi értekezletek

- kolcsonos sokoldald hospitalasi lehetdségek

- rendezvények, kiillonboz6 kozds megmozdulasok, 6sszejovetelek latogatasa
- személyes, napi kapcsolattartds

- kozos tovabbképzési programok

- helyettesitések

A nem pedagdgiai szervezeti egységek évente egy alkalommal munkaértekezletet tartanak.

7.1 A miivészetoktatasi telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

A telephelyekkel a miivészet oktatasért felel0s tagozatvezetd tart alland6 kapcsolatot.
Szakmai munkacsoportot hoz létre, a telephelyeken folyd, miivészeti oktatdsért felelds
pedagdégusokbdl. Eldzetes egyeztetés szerint tartanak megbeszélést.

7. 2 Az igazgatosag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A nevelGtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd vagy
tagintézmény-vezetd segitségével a megbizott pedagdgus vezetok és a vélasztott
képviseldk utjan valésul meg.

A Kkapcsolattartas férumai:
- az iskolavezetOség iilései

- az igazgato tandcs iilései

- a kiilonboz6 értekezletek

- megbeszélések

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol széban, hirdetétdblan, valamint irdsbeli tdjékoztaton
keresztiil értesiti a neveloket.

Az iskolavezetdség (az igazgatdi tanécs) tagjai kotelesek:
- az iskolavezetOség (igazgatdi tandcs) iilései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk alé tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl.
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- az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség, (igazgatdi tanics) felé.

- a neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy frasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjilk, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével (igazgatoi tandccsal) és az illetékesekkel.

7.3 Az iskola kozosség és az iskolaszék kapcsolattartasa

Az iskolaszék az iskola kozosségeivel az iskolaszEék teljes jogu tagjain €s a meghivottakon
keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az iskolaszék tagjai:
- rendszeres idokozonként (évente legalabb 2 alkalommal) kotelesek tdjékoztatni az dket
megvilasztokat az iskolaszék tevékenységérol.

- az kotelesek Oket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék
tevékenységével kapcsolatban az iskolaszéknek a felvetést koveto iilésen az iskolaszék elé
tarni.

- az iskolasz€k iilésein alland6 meghivottként az alabbiak vehetnek részt: - az iskola
igazgatdja, a tagintézmény-vezetdje, didk- €s gyermekotthon vezetoi.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az iskola igazgatdja rendszeresen
(évente legalabb 2 alkalommal) tdjékoztatja az iskolaszéket.

7.4 Nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

Az iskola, egészének életérdl, az iskolai munkatervrodl, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd,

tagintézmény-vezeto:

- az iskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén €s a didkkozgylilése rendszeresen (évente
legaldbb 2 alkalommal)

- és az iskoldban, illetve a didk- és gyermekotthonban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil

- valamint az osztalyfénokok az osztalyfonoki érdkon tdjékoztatjdk a tanuldkat.

A tanul6t és a tanuld sziileit a tanulé fejlodésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban tdjékoztatni kell.

A tanulok kérdéseit, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjdn kozolhetik az iskola igazgatésdgaval, a
neveldkkel, a nevel6testiilettel vagy az iskolaszékkel.

7.5 A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrdl
az igazgatd, tagintézmény-vezeto:
- iskolai sziiloi értekezleten
- az iskoldban elhelyezett hirdetd tdblan keresztiil
- az alkalmanként vagy id6kozonként megjelend irds tdjékoztaton keresztiil
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az osztalyfénokok:
- az osztalysziil6i értekezleten
- fogad6 6rékon
- nyilt napokon tdjékoztatjak a sziiloket.

A tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi férumoszolgalnak:
- csaladlatogatasok
- sziil6i értekezletek
- fogad6 6rdk
- nyilt napok
- {réasbeli tdjékoztatok a tajékoztato fiizetben

A sziiloi értekezletek, és fogadoordk idejét az iskolai munkatervek évenként tartalmazzak.

A sziillok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval,
neveldtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjirdl, szervezeti és mikodési
szabdlyardl és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, tagintézmény-vezetdjétdl valamint
igazgatohelyetteseitdl és gyakorlati oktatds vezetdjétdl az iskolai munkatervben évenként
meghatdrozott igazgatdi, tagintézmény-vezetdi igazgatdhelyettesi fogaddorakon kérhetnek
tdjékoztatast.

A hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziildknek és a tanul6knak
at kell adni, mind a székhely intézményben, mind a tagintézményben egyarant.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvdnos, minden érdeklédé szamadra elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél taldlhaté meg:

- az iskola fenntart6janal,

- aszékhely és a tagintézmény irattdraban,

- aszékhely és tagintézmény tandri szobdjaban,

- aziskola igazgatdjandl, a tagintézmény vezetOnél az igazgatShelyettesnél,
- szakmai vezetOnél,

- gyakorlati oktatdsvezetonél

- anevelOk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél.

- dolgozoi érdekképviseleti szerveknél

7. 6 Dolgozoi érdekképviseleti szervezetekkel val6 kapcsolattartas

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

A székhely és a tagintézményekben Pedagdgus szakszervezet mukodik, mely
érdekképviseletek ellatjdk a dolgozdk érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.
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Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szdrmazé jogok és kotelezettségek
gyakorlasdnak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol,
jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapoddst kot, ennek hidnyaban
megallapodast kothet.

Az intézmény mukodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet

kell

késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:

-az

iilés helyét, idopontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,
- a tandcskozds 1ényegét,

- a hozott dontéseket.

II1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény munkarendje

1. 1

A tanév helyi rendje

1. A Ktv.52.§.(1) hatdrozza meg a szorgalmi id6 a tanitdsi év kereteit. A tanitdsi év minden

év szeptember els0 munkanapjan kezdddik és minden év jinius 15-én, vagy ha ez nem
munkanap, a jinius 15-ét megel6z6 munkanapon fejezddik be. A Ktv 52.§.(2) az OM
rendeltben hatdrozza meg az adott tanitasi év rendjét.

A tanév helyi rendjében a Munkatervben kell meghatdrozni a tanév szervezésével
kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen a tanév kezdd €s befejez0 napjat, azt az idészakot,
amelynek keretében az iskolai nevelés és oktatds folyik (szorgalmi id0, tanitdsi év), a
tanitasi szinetek szervezésének idoOszakat és idOtartamat, a felvételi kérelmek
elbirdlasdnak idOszakat. A tanév rendjében foglaltak minden iskoldra kotelezéek. Az
iskola - a tanév rendjében meghatarozottak figyelembevételével - éves munkatervet
készit, amely tartalmazza a szabadon meghatdrozhaté tanitds nélkiili munkanapokat és
tanitasi sziinnapokat.

3. Az intézmény éves munkatervében a tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény

O O O O O O O O O

mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s idopontokat:
a nevelOtestiileti értekezletek idOpontjait,
az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
az osztalyoz6 vizsgak rendjét
a tanitdsi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,
a nemzeti iinnepek megemlékezésének idOpontjat, modjat és rendjét
a bemutato 6rdk és foglalkozasok rendjét,
a nyilt napok megtartdsanak rend;jét és idejét
a gyermekek, tanuldk fizikai allapotdnak felmérését.

50



A tanév helyi rendjét, az int€ézmény rendszabdlyait (hdzi rendek) és a balesetvédelmi,
valamint tizvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a
tanulokkal, az elsd sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

4. Az igazgaté hatdrozza meg a tanév elsé €s utolsd napjit, ha a tanulé az évfolyam
kovetelményeit egy szorgalmi évnél hosszabb id6 alatt teljesiti.

5. Az els0 és masodik félév lezdarasat kovetd 15 napon beliil az iskola neveldtestiileti
értekezleten elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysdganak
vizsgalatit. A nevelGtestiileti értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet megkiildjiikk a
fenntartonak és az iskolaszéknek.

6. A szorgalmi idOben tanitasi nap, tanitdsi 6ra nem maradhat el, illetoleg nem rovidithetod
meg.
o a tanitdsi Ora elhagyasdra, megroviditésére megfeleld indok esetén az igazgaté adhat
engedélyt.
o az iskoldban csak olyan versenyre, vetélkedore keriilhet sor, amit a rendez6 szervek a
tanévkezdés eldtt meghirdettek és a tanév rendjében a neveldtestiilet meghatarozott.
7. Az éves tanitasi 6rdk szamat Irdnyelvek alapjan kidolgozott Helyi tanterv hatdrozza meg.
A tanév érvényességéhez a tantargyanként meghatarozott 6raszamok 90 %-nak teljesiilnie
kell.

8. Ha a fenntart6 Onkormdnyzat oktatdsi feladatot ellatd szakigazgatdsi szervének
intézkedése alapjan elrendelt rendkiviili sziinet miatt az utols6é napig nem sikeriil pétolni,
a megyei onkormdnyzat szakigazgatasi szerve a szorgalmi idot meghosszabbitja.

Az EGYMI munkarendje:
o A tanév rendjéhez igazodik.
o A foglalkozdsok idOpontja az integrdlé intézményekkel egyeztetve keriil
meghatdrozasra, a Tanuldsi Képességet Vizsgdlé Szakértdi €s Rehabilitacios Bizottsag
Szakvéleményét is figyelembe véve.

A Nevelési és Palyavalasztasi Tanacsadé munkarendje:
o A tanév rendjéhez igazodik, a sziinetek ideje alatt elérhetdsége biztositott.
o A vizsgdlatok, a foglalkozdsok és a pszicholdgiai tandcsadds konkrét idOpontja az
érintett gyermek gondviseldjével egyeztetve torténik.

A szakszolgalati feladatok ellatasanak helye:

o intézményegységeink vagy
o az integral6 intézmény

1. 2 A tanitasi nap rendje

1. Tanitas helye:
A tanitds helye — a tanitdsi 6rak jellegétdl fiiggden — az iskoldk épiiletei, udvarai, valamint az
oktatdshoz és a kiilonbozo6 foglalkozasokhoz biztositott egyéb helyiségeik, illetve teriileteik.

Az oktatds és a nevelés a tantdrgyfelosztdssal Osszhangban levd heti 6rarend alapjdn a
pedagdgus vezetésével a kijelolt termekben torténik.
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Kiilso szakképzési helyek:

(@)

(@)

a sz€khelyintézmény vonatkozasdban az MHGY programban résztvevo kiilsd, normal
munkahelyek
Makén és Szentesen: BAUSTUDIUM

2. A tanitasi ideje:

O

O

hétf6tdl péntekig a munkanapok déleldttje

az altalanos iskola 5-8. évfolyamdn €s a szakiskola 9.-12. évfolyaman a magas heti
Oraszam miatt délutdn is

pedagdégusok munkakezdésének idépontja intézményenként valtozo, a tanitisi 6ra
megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni

a tanitds reggel 8.00 érakor kezdédik Hédmezdvasarhelyen és Makén, Csongradon,
Szegeden és Szentesen 7.45 orakor kezdddik (a szakiskoldban 7,00-kor is kezddodhet)
és az orarendnek megfelelden ér véget.

a tanitasi 6rak iddtartama 45 perc, gyakorlati oktatds 60 perc

Kivételt képez:

(@)

o

az orarend szerinti kés6bbi munkakezdés, amely esetben is a tanitdsi 6ra megkezdése
eldtt 10 perccel az illetd kollega koteles megjelenni

a reggeli tigyeletet ellait6 pedagégus, aki 7,30 o6ratél koteles a bejard tanuldk
feliigyeletét biztositani

a szakiskolaban oktatdk, akik 0. éraban 7,00 6ratdl tanitanak

Csengetési rend a Hdzirendben!

3. A tanitasi orak védelme:

O

(@)

a tanitasi 6rdk (foglalkozdsok) latogatdsara engedély nélkiil —a tanité pedagdgussal
egyeztetve a tantestiilet tagjai jogosultak, minden egyéb esetben a latogatdsra az
igazgato és tagintézmény-vezetok adhatnak engedélyt

a tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, pedagdgust vagy tanul6t 6rardl
kihivni, az orat korozvénnyel vagy mas modon zavarni nem lehet. Sziildk csak
sem a nevelok, sem a tanulok mobiltelefont a tanitasi 6rdkon nem hasznalhatnak,
kivéve, ha az baleset, elemi csapds, vagy az életet, egészséget, testi épséget fenyegetd
kozvetlen és stlyos veszély megeldzése, vagy elhdritdsa érdekében sziikséges

a tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkozo6 szabdlyait a hdzirend tartalmazza

tanitdsi id6 alatt a tanuldk az iskola épiiletét csak a Hazirendben szabdlyozott
esetekben hagyhatjak el

/////

Az orakozi sziinetek idétartama: 15, 10, ill. 5 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az elsd és a médsodik 15 perces 6rakozi sziinet a tanuldcsoportok szdmaéra a tizéraizas
ideje. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idokon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az
udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. Az Orakdzi sziinet tartama nem
rovidithetd, az érakozi sziinetek a tanulok pihenésére szolgalnak.
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2. Az iskola miikodésének rendje

Székhelyen:
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 6. 30 6ratol 17.00 oraig tart.

Az intézmény nyitva tartasa:
o bejaré gyermekek, tanulok szdméra tanitasi napokon 6.30-17.00 kozott.
o didkotthonban lakok szdmdra a tanév szorgalmi idészakdban —az Osszefiiggd
iskolai sziinetek kivételével- folyamatos
o gyermekotthonban nevelkedd elldtottak szdméra a lakdsotthonokban egész
évben folyamatos.
Az 6vodai foglalkoztatds, az iskolai, szakiskolai tanitds déleldtt 8.00 o6rakor, délutan
13.30 érakor kezdddik. A bejar6 gyermekek, tanuldk legkésébb 8 rdig érkezzenek meg
az intézménybe! Részletes szabdlyozdsa: Hdzirendben

Az intézmény kapujat €s az épiilet bejdrati ajtajat tanitdsi napokon 17 6ratdl masnap reggel
5.45 ¢6raig, hétvégén és iinnepnapokon egész nap zarva kell tartani.

A gyermek atadas-atvétel rendje:

7.30-8.00 kozott a Kutasi uti iskolai nagyzsibongd
felelos: reggeli ligyeletes pedagdgus

7. 30 elott érkezd gyermekeknek: dvodai zsibongd
felelos: délelbttos beosztasu 6vodai dajka

A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatdé adhat engedélyt, eseti kérelmek
alapjdn. A naponta bejaré tanuldok sziiloi kisérettel érkeznek az iskolaba. Bejard tanuldk
kizarélag a sziilo irasbeli kérelmével, igazgatéi engedéllyel kozlekedhetnek ondlléan. Az
ilyen médon Ondlléan kozlekedd tanuldk biztonsdgaért csak az intézmény kapujan beliil
tudunk felelésséget vallalni.

A bejaré tanuldkat s déleldtti szolgalatot ellaté dajka vagy a reggeli ligyeletes pedagégus
veszi at. Délutdn a csoportvezetd gyermekfeliigyelé vagy a nevelStanar adja at a sziilonek,
vagy engedi haza.

A bejar6 tanuldk sziilei a Hazirendet nem zavarhatjak. Bejard tanuldkat csak a nyitvatartasi
1ddn beliil tudunk fogadni, feliigyeletiikrél gondoskodni.

Ugyelet:

Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hdzirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megOrzését, a balesetvédelmi szabdlyok
betartdsat ellendrizni.

tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyel.

Az intézmény évente reggeli ligyeleti rendet hatdroz meg. Az ligyeleti rend beosztasdért az
iskolai igazgatéhelyettes (székhely) és a tagintézmény-vezetd helyettesek (tagintézmények,
kivéve Csongrad, ahol a tagintézmény-vezetd) a felelosek. Az iigyeletes pedagdgus feladatait
az tigyeleti rend tartalmazza.
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SzéKkhely:

- az 6rakozi sziinetekben az el6z6 orat tartd pedagogus, 7:30 - 8:00 kozott tanitasi id6 elott a
tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagdgus létja el.

- a tanulok reggeli feliigyeletét —a még szolgédlatban 1évo éjszakds gyermekfeliigyel6kon
kiviil- tovabbi 1 f6 neveldmunkat segitd dolgozé is segiti.

A szentesi és a csongradi tagintézményekben:

Portaiigyelet (Szentesen):

Szorgalmi idében hétf6tdl — csiitortokig 6.00 - 20.00, pénteken 6.00 — 16.00, szombaton
nincs, vasarnap 12 6ratél 20 o6rdig visszaérkezd tanuldkat a betegszobai gyermekfeliigyeld
engedi be.Tanitési sziinetekben hétkéznap 7 és 15 6ra kozott van portaszolgalat.

Szombaton €s vasarnap nincs portaszolgalat.

Folyosaiigyelet:

7.30 - 7.45 6ra kozott reggeli iigyelet, a tanitasi 6rdk illetve a tanuldsi id6 alatti sziinetekben
beosztds szerint.

Tanuloi tigyelet:A tanul6i ligyeletet a felsO tagozatos osztalyok latjak el. Az iigyeleti helyeket
az iskola adottsagai, sziikségletei szerint célszerli meghatdrozni.

Feladatai az iigyeletet ellaté tandrok munkdjanak segitése, kiilonos figyelmet forditva az
osztdlytermek dtadédsdra - atvételére, az Orakozi sziinetekben az udvarra torténd le-, illetve
felvonuldsra.

A tanitds nélkiili munkanapokon a sziilok igényének megfeleléen gyermekfeliigyeletet
biztositunk

A napi munka tovédbbi részleteinek szabdlyait a Hazirend és a napirendek tartalmazzdk. Az év
kiilonboz6 szakaszaiban mas-mds napirend érvényes

7 6ra 30 perctdl 7 6ra 45 percig iigyeletet tartunk, a tanitdsi 6rdk idétartama altalaban 45 perc,
az iskolaotthonban 60 perc is lehet, az elso tanitdsi 6ra Szentesen reggel 7.45-kor, Csongradon
8.00-kor kezdddik. Az orakozi sziinetek idotartama: 15, 10, ill. 5 perc a hdazirendben
feltiintetett csengetési rend szerint. Iskolatej dtvételének és elfogyasztasdnak idopontja 7.30 —
7.45. Az els6 és a masodik 15 perces o6rakozi sziinet a tanuldcsoportok szdmadra a tizoraizas
ideje. Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idokon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az
udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. Az Orakozi sziinet tartama nem
rovidithetd. Az 6rakozi sziinet rendjéért az iigyeletes pedagdgusok és az tigyeletes tanuldk
felelnek. A tanitds befejezése utdn a hazamend tanuldk elhagyjdk az iskola épiiletét, az étkezd
tanulok megebédelnek. A tanitdsi 6rdk utdn folyamatosan kovetkezik a napkoézis munka,
melyben az ebédelést levegdzés, pihenés koveti. Az iskolaotthonos tanulécsoportokban a
foglalkozdsok az Orarend szerint folynak. A tanuldsi id6 legkésébb 14.30 6rakor kezdddik
(6rarend fiiggvényében) minden napkozis csoportban. 15.00 — 15.30 kozott uzsonndznak a
gyerekek. Az iskolat 15 6ra 30 és 16 6ra 30 perc kozott hagyjdk el a napkozis tanuldk. 15
oratol (kivételes esetben 14 6ratdl) lehetséges a hagyomdnyos napkozis szabadidds vagy
csoportkozi foglalkozdsok vannak a napkozis és iskolaotthonos csoportokban. Az iskola
délutani munkarendjébe szervesen épiilhetnek be az egyéb foglalkozdsok. Az ebédeltetés az
év elején kialakitott rend szerint torténik.
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A Rigé és a csongradi tagintézményekben a tartézkodas rendje:

Az intézmény nyitva tartdsa: szorgalmi idoében reggel 7.00 6ratdl (Csongrddon 7.30-tol) a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, 16.30-ig (Csongrddon 16.00-ig ) tart. A jelzett idOpont
utdn az iskoldban marad¢ tanul6 iigyében az az iskolaért felelds kollégiumvezetd intézkedik,
segitséget kérhet a gyermekjoléti szolgalattol.

A fenti idéponttdl valo eltérést a tagintézményvezetd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.
Nem az iskola altal szervezett programok rendjéért az ezen résztvevo tanuldk feliigyeletéért a
foglalkozdsokat vezetd személy a felelds, 6 gondoskodik arrdl, hogy a program befejez0dését
kovetden a résztvevot haladéktalanul elhagyjak az intézmény teriiletét.

Tanitasi sziinetekben val6 nyitva tartdsrdl a tagintézményvezetd dont. Az iskolat vasarnap és
munkasziineti napokon rendezvények hidnydban zdrva kell tartani. Az intézménnyel
kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem 4llok részére az alabbi médon hatarozzuk meg
az intézmény latogatdsat:

Szervezett programokon valo részvétel (sziildi értekezlet, nyilt nap, intézményi rendezvények)
meghivas alapjan torténik. Minden egyéb esetben lehetdség szerint a neveld-oktaté munka
zavardsa nélkiil torténjen a latogatds, elsdsorban a tagintézmény-vezetd megkeresésével.

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonok vagy a kollégiumvezetd (tagintézményvezetd
helyettes), vagy a tagintézmény-vezetd engedélyével rendkiviili esetben hagyhatja el az iskola
épiiletét. Az iskoldban tart6zkodas tovéabbi rendjét az iskolai rendszabdlyok hatdrozzdk meg.
A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel haszndlhatjdk. A
tornaterem hasznélata is csak felnétt feliigyeletével engedélyezett! Tanitdsi id0 utdn csak
szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak az iskoldban.

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem eldtt tartdsdval kell haszndlni.

Rigé Alajos tagintézmény:
Az iskola feloli bejarati ajtét 7.30-t6l zarva kell tartani. A tanitds és napkozi idejére.

A Csongradi tagintézmény:

Ez az intézményegység a vdros tulajdondban 1évo épiiletben, kdzos hasznalatban mitkodik a
Mio Conto Kft-vel. Nyitvatartdsa: 7.30- 16.00-ig.

Az udvaron a vdrosi gyermekek szdmdra megnyitott jatszotér mikodik. A tagintézmény
feladata gondoskodni a nyitvatartdsr6l munkasziineti napokon €s sziinidében is 9.00- 20.00
kozott. (ez a nyitvatartds évszakonként modosulhat)

A didkotthon munkarendje:
Az 6voda, iskola, didkotthon és gyermekotthon pedagdgiailag szerves egységet alkot, ezért
egységes Hazirend és napirend érvényes.
A napirend Osszedllitasandl figyelembe kell venni, hogy a novendékek életkoranak, testi €s
szellemi fejlettségének megfeleld mértékben legyen id6

-pihenésre

-szabad levegdn tart6zkoddsra

-munkdra (Onkiszolgalasra) felkészitésre

-tandran kiviili foglalkozasokra, szabadidds tevékenységekre.
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A diakotthoni csoportok kialakitasa:

A didkotthoni csoportok kialakitdsa dltaldban a délel6tti csoportokéval azonos. A napkozibdl
tdvozo tanulok magas 1étszdma esetén 17 6ra utdn csoportdsszevonds lehetséges.Az esti
tevékenységektdl kezdddden a didkotthon két telephelyen valé miikodése miatt elkiilonitjiik a
fidkat és a lanyokat.

A csoportok 1étszamat a Ktv.3.sz.melléklete szerint szabalyozzuk.

A hazautazas rendjét a Hazirendben szabélyozzuk.

A gyermekek hazautazdsdnak és fogaddsanak rendjét a Hazirend szabdlyozza.

A hazatavozé €s visszaérkezd gyermekek sziilei a hazirendet nem zavarhatjak.

A didkotthon dolgozdira vonatkozd kiilon eléirdsok

o a didkotthonban didkotthoni neveldtandrok —lehetdség szerint gydgypedagdgusok-, és
neveldémunkat kozvetleniil segitd dolgozok dolgoznak. Feladataikat, A didkotthon
nevelési programjdt a Pedagégiai program 12.fejezete tartalmazza.

o a didkotthon dolgoz6i rendszeres vasdrnapi iigyeletet, valamint sziikség szerint
tinnepnapi iigyeletet latnak el. Az ligyeleti szolgalat ellatdsdért a jogszabalyoknak
megfeleld dijazas jar.

o a didkotthon dolgozdi -Onkéntes jelentkezés alapjan- részt vesznek a nyadri
tidiiltetésben, illetve a csoportok tobb napos iskoldn kiviili programjain. (pl. miivészeti,
kulturdlis fesztivdalok, erdei iskola, stb.) Az {diiltetésért a didkotthonvezetd
(tdborvezetd) altal elkészitett, napra lebontott szolgdlati beosztds szerinti kiilon dijazas
jar (napi kotelez6 munkaidon feliili készenlét, iigyelet idejére), az ide vonatkozd
érvényes rendelkezések szerint.

o kiilonlegesen indokolt esetben, -szabad férohely esetén- az idiiltetésben részt vevo
neveld magdval viheti altaldanos iskolds korud gyermekét. A sajat gyermek a csoport
nyaraltatasat viselkedésével nem zavarhatja.

A vezetok benntartézkodasanak rendje:

Székhelyen:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetOnek kell az intézményben tartézkodni.
igazgatd: 8-16 ora kozott
(hétfo Hodmezovdsdrhely, kedd Szeged, szerda Szentes, csiitortok Mako, péntek Szeged,
kéthetente 1 alkalom Csongrddon)

altalanos igazgat6helyettes: 7.30-15.30 6ra kozott
kollégiumvezetd igazgatohelyettes: 10.00-18.00 6ra
a gy.o.szakmai vezetd 7.00-15.00 6ra kozott (szorgalmi idoben)
8.00-16.00 6ra kozott (tanitds nélkiili
hétkéznapokon)

Rigé Alajos tagintézményben:

Tagintézmény - vezeto: 7.30-15.00 6ra kozott
Kollégiumvezeto: 8:00-16:00 ora kozott
Gyermekotthon szakmai vezeto: 8:00-16:00 o6ra kozott

Csongradi tagintézményben:
Tagintézmény vezeto: 8-16 ora kozott

Papay Endre taginzézmény:
Ovoda nyitva tartdsa:  7.30 - 16,00
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Iskola ,EGYMI,Nevelési Pélyavalasztisi Tandcsadas

A szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7,30 6ra és délutdn
18 ora kozott a tagintézmény-vezetOnek vagy egyik helyettesének az iskoldban kell
tartézkodnia. A vezetdk benntartozkoddsdnak rendjét az éves munkatervben kell irdsban
meghatarozni.

(@)

O

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tdvozd vezetd utdn az esetleges foglalkozdst tart6 pedagdgus felelds az iskola
mukodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikséges intézkedések
megtételére.

Amennyiben a tagintézmény-vezetd, vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizdst a dolgozok
tudomdsara kell hozni.

Az iskoldban reggel fél 8 6ratdl és az 6rakozi sziinetek idején tandri iigyelet mitkodik.
Az ligyeletes nevel0 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megorzését, a balesetvédelmi
szabdlyok betart4sat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejiileg 5 f6 iigyeletes neveld keriil beosztédsra.

A tanulé a tanitdsi 6rdk idején csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tagintézmény-vezetd tavollétében), illetve a részére Orat tartd szaktandr
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hidnyaban — az iskola elhagyaséra csak a tagintézmény-
vezetd, vagy a didkotthonvezeté adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 8 6ratdl 18 ordig, vagyis a délutdni nyitva tartds végéig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a tagintézmény-vezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idOben a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 7,30 6ra és 15 6ra kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyelet rend

szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet a tagintézmény-vezet0 hatirozza meg, és azt a
sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomdsédra hozza. A

nyéri sziinetben az irodai iigyeletet meg kell szervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelosek:

- az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért

- az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért

- az iskolai SZMSZ-ben és a tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

(@)

A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjék. Ez aldl az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.
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o  Aziskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kiviil csak a
hivatalos tigyet intézdk tartozkodhatnak.

o Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével,
o  atvételi elismervény ellenében lehet.

o Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyilvantartdsi id6n tul és a tanitasi
sziinetekben kiils6 igényldknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalo kiilsé igénybe vevok csak a megallapodds szerinti idoben és
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

o Az EGYMI és a Nevelési és Pélyavalasztasi Tandcsad6 szolgéltatdsait igénybevevokre,
amennyiben az ellitds az intézmény fejlesztd helyiségeiben torténik, az iskolara
vonatkozé eldirdsok érvényesek.

A didkotthon munkarendje:
A didkotthon nyitva tartdsa: vasarnap 12,00-t6l péntek 16,00-ig tart nyitva. A szokdsos
nyilvéantartési rendtdl valé eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.

A didkotthonban a tanuldk foglalkoztatdsa meghatarozott csoportokban torténik, amelyeknek
szervezddése — az osztalyfoknak megfeleléen — délutan 16 6rdig - homogén.

Egy-egy csoport Osszetétele:
- kollégista tanul6
- napkozis tanul6

Du. 16 6ritdl a didkotthonban él6k kiilon kollégiumi részben (II. emelet A-B szarny)
tartozkodnak heterogén csoportokban.

A csoportok foglalkoztatdsa és a gyermekekrdl valé gondoskodds a neveldtanarok és
gyermekfeliigyelok munkakori feladata, akiknek munkaidejét a mindenkori
csoportbeosztds hatdrozza meg.

A didkotthonban napi- és heti-rendet kell késziteni a tanév szorgalmi idejére. A csoportok
szdmadra szervezett foglalkozdsok elosztasat €s naponkénti rendszerét a heti-rend tartalmazza.

A Kkiilonbozo tevékenységi formakra épiilé foglalkozasok fajtai:

tanulasi:
- als6 tagozaton: (l.o.— 3.0.) 1 ora
- felso tagozaton: (4.0.— 8.0.) 1,5 6ra
- szakiskola (9.0.- 12.0.) 1,5 o6ra

amely sziikség szerint meghosszabbithat6 egyénenként vagy csoportosan is.

szabadid6: kulturalis, munkafoglalkozas, sport, jaték, séta, kirdndulas
a didkotthoni csoportokban a napkozis tanuldk foglalkoztatasa

- szeptember 1. — oktéber 31-ig 16,30 6raig
-november 1. - madrcius 31-ig 16,00 6rdig
- 4prilis 1. - tanév befejezéséig 16,30 6raig tart.
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A gyermekotthon munkarendje:

o A gyermekotthonban a gyermekek elldtdsa szervezett formaban torténik.

o A gyermekekrdl valo gondoskodas (az 1997. évi XXXI. torvény eldirasai alapjan)
a nevelOk, a szakmai vezetd, gyermekvédelmi asszisztensek,fejlesztopedagdgus,
pszicholégus, gyermekfeliigyeldk, és az utdgondozok munkakori feladata.

o A munka alapja gyermekotthoni szakmai program, amelyet évenként kell
elkésziteni.

o A szakmai program alapjan havi tervet készitenek a nevelok, gondozok.

o A gyermekotthon szdmadra szervezett foglalkozdsok elosztdsat és naponkénti rendszerét a
hetirend tartalmazza. (ez a tanitési sziinetek idejére is vonatkozik.)

o A gyermekotthonban €16k jogait és kotelességeit a gyermekotthoni hdzirend tartalmazza.

o A gyermekotthon dolgozéinak munkarendjét a gyermekotthon vezetd késziti el —
dolgozdk kéréseinek figyelembevételével.

Klug Péter tagintézmény:

Nyitvatartasi rend:

Foglalkozasi és tanitdsi napokon az 6voda, az iskola, a szakiskola hétf6tdl — csiitortokig 6:00
—20:00, pénteken 6:00 — 16:00 6ra kozott, a didkotthon vasarnap 12:00 6ratdl pénteken 16:00
oraig tart nyitva.

A bejar6 tanuldk szdmadra tanitdsi napokon 6:30 —t6l az utolsé tanitdsi ora illetve szakkor,
sportkor végéig.

A bejar6 napkozis tanulok 6:30-18:00 kozott

Didkotthonban lakék szamara a tanév szorgalmi idészakdban folyamatosan

A tanitds 7:45 —kor kezdodik.

A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valé eltérésre a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

Gazdasagi vonzatu esetekben az igazgatdval egyeztetni sziikséges!

Tanitdsi sziinetek alatt, valamint pénteken 16.00 6rat6l vasarnap 12.00-ig a nyitva tartdst a
tagintézmény-vezetd engedélyezheti, az igazgatdval egyeztetve. Az intézményt egyébként
zérva kell tartani.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az
igazgatd és a tagintézmény-vezetd hatdrozza meg.

Ugyelet:

Portaiigyelet:

Szorgalmi idében hétf6tdl — csiitortokig 6.00 - 20.00, pénteken 6.00 — 16.00, szombaton
nincs, vasarnap 12 6ratdl 20 o6rdig visszaérkezd tanuldkat a betegszobai gyermekfeliigyeld
engedi be.

Tanitasi sziinetekben hétkdznap 7 és 15 6ra k6zott van portaszolgélat.

Szombaton €s vasarnap nincs portaszolgalat.

Folyosoéiigyelet:

6.30 - 7.45 o6ra kozott reggeli tigyelet, a tanitasi 6rdk illetve a tanulési id6 alatti sziinetekben
beosztds szerint.
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Tanuléi iigyelet:

A tanul6i tligyeletet a felsd tagozatos osztdlyok latjak el. Az iigyeleti helyeket az iskola
adottsagai, sziikségletei szerint célszerli meghatarozni.

Feladatai az iigyeletet ellaté tandrok munkdjanak segitése, kiilonos figyelmet forditva az
osztdlytermek dtadédsdra - atvételére, az Orakozi sziinetekben az udvarra torténd le-, illetve
felvonuldsra.

Kulcshasznalat:

Az épiiletek kulcsainak kiaddsat a kulcsnyilvantartés tartalmazza.

Biztonsagi berendezés:
A biztonsagi berendezéssel ellatott szaktantermek hasznalatara a biztonsagi koddal rendelkez6
személyek jogosultak.

Hivatalos iigyek intézése:
hétfén €s pénteken 8-12-ig, szerdan: 8-156ra 30 percig

A belépés és benntartézkodas rendje:

Az intézményben a nyitva tartds ideje alatt, valamint egyéb idoben a tagintézmény-vezetd
utasitdsa szerint, az igazgatdval egyeztetve portai szolgalat miikodik. Az intézménybe belépni,
az intézményben tartézkodni a portai szolgalat tudomasaval lehet, kivéve azokat a dolgozodkat,
akiknek a belépés és benntartézkodds egyéb idOben is munkakori kotelessége.

Az intézmény bejdratait és az intézmény udvarara nyil6 ajtékat — a vagyonvédelem biztositdsa
érdekében zdarni kell. A bejarati kapukat a portai szolgélat kezeli.

Az iskola épiiletébe érkezoket a portds engedi be. Az iskola épiiletében az iskola dolgozdin és
tanuldin, sziilokon, tovabba az iskoldban szervezett rendezvények meghivottain kiviil mdsok
csak ligyintézés, gyermekkiséret céljabol tartézkodhatnak.

A vezetok benntartézkodasi rendje:

Az intézmény nyitvatartdsi idején beliil 7 6ra 30 perctdl 17.00 6rdig a tagintézmény-vezetd
vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tadvozdsatdl az
intézmény rendjéért a szervezett foglalkozédst tartdé pedagdgusok, gyermekfeliigyeldk,
valamint a technikai alkalmazottak tartoznak feleldsséggel.

A vezetdk fogado ordja: hétfo és péntek 8-13 ordig.

A tanitas rendje:

A tanitdsi 6rdk 45 percesek.A tandrdk napi és heti elosztdsit az 6rarend, a csengetési rendet
pedig a hazirend tartalmazza.

A tanitéds befejezése utdn az ebédelés és levegdzés, pihenés kovetkezik.

A délutani felkésziilési id6 15.00 6rakor kezdddik és 17 6ra 30 percig tart minden csoportban.
16.00 - 16.15 6ra kozott uzsonnaznak a gyerekek.

A Szegedi Tudomdnyegyetem Altaldnos Orvostudomanyi Kar Szent-Gyorgyi Albert Orvos-
és Gyogyszerésztudomanyi Centrum Gyermekgydgyészati Klinikdjdn a tartésan gyogykezelés
alatt all6 gyermekek oktatdsat két f6 pedagdgus latja el, munkabeosztasuk a gydgykezelés
rendjéhez igazodik.

A miivészeti tanszakokon az 6rdk 45, a foglalkozdsok 90 percesek, legkésdbb 20:00-ig be kell
fejezni.
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Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje(valamennyi intézmény egységre):

- Az iskoldk épiiletében 1évo helyiségek haszndlati rendjét az osztdlyok orarendje, a
didkotthoni csoportfoglalkozasok és szakkori foglalkozdsok iddpontjai — amelyeket az
igazgatd, vagy a tagintézmény-vezetd hagynak jova — hatarozzak meg.

- A tantermekben ¢és az iskoldk (didkotthonok) folyoséin a tornatermekben ¢és
tanmuhelyekben az étkezokben minden esetben biztositani kell a feliigyeletet. A
felligyeletet az ligyeletes tandr €s az ligyeletes tanuldk biztositjak.

- Az iskoldk (didkotthonok) szertdrait, a tornatermeit, a tanmiihelyeit zarva kell tartani és
csak felligyelo tanarok jelenlétében lehet kinyitni, illetdleg oda belépni.

- A gyakorldkertben a munka az iskolai 6rarend és a csoportprogramok alapjan folyik. A
felligyeletet a tanitdsi idOben a pedagdgusok, egyéb idoben a csoportvezetd feliigyelok
€s nevel6tanarok biztositjak. (Papay Endre székhelyintézmény)

- A sportudvarokon és a tornatermekben tanitdsi id0 alatt a tanulé csak pedagdgus
feliigyeletével tartézkodhat. A sportudvarok és a tornatermek hasznositasarol az iskola
igazgatdja altal aldirt szerzO0désben kell rendelkezni. A szerz6désben meg kell hatdrozni
a sportudvarok és a tornatermek kiilsé személyek altal torténd igénybevételének idejét,
rendjét és maodjat.

- A didkotthonok és gyermekotthon épiileteiben 1év6 helyiségek haszndlati rendjét a
hazirend és a jovdhagyott csoport programok hatarozzak meg.

- Az iroddk miikodtetése a heti munkaid6 beosztés szerint torténik.

- Az intézmény sajat bevételeinek novelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

- A bérbeadas szabdlyait bels6 megéllapodds alapjan kotjiik.

Hétvégi és iinnepnapi készenlét, vezetdi iigyelet (székhely, szentesi és makoi tagintézmény)

Az iigyelet rendje:

- az ligyeletes vezetd készenlétet (telefonos elérhetdséget) biztosit az adott hétvégén péntek
20.00 6ra és az azt kovetd hétfd 8.00 ora kozott, valamint egyéb munkasziineti napokon
megel6z6 nap 20.00 6ra, kovetkezd nap 8.00 6ra kozott.

- az ugyeleti id0szakban napi 1 orat koteles az intézményben eltolteni és a meghatarozott
feladatokat elvégezni.

- a készenlét és ligyelet ellatdsdban az igazgatd, az éltaldnos igazgatéhelyettes
(tagintézményben a tagintézmény vezetd), a kollégium-vezetd igazgatdhelyettes
(tagintézményben a kollégiumvezetd) a és a gy.o. szakmai vezetdi hetes forgd
rendszerben vesznek részt. A beosztast az igazgato, illetve tagintézmény-vezetd havonta
eldre elkésziti, arrdl a neveldket a hirdetd tablan irdsban tajékoztatja.

A készenlét és iigyelet célja:
A folyamatosan iizemeld didkotthonban és gyermekotthonban a zokkendmentes miikodés,
ellatds biztositdsa.

Feladatok a hétvégi iigyelet soran:

-a hétvégi munka-és intézményrend ellendrzése (didkotthon és gyermekotthon)
-készenlét biztositdsa rendkiviili esemény esetén

-a hétvégi és tinnepnapi foglalkoztatds ellendrzése, segitése

-a hétvégi étkeztetés ellendrzése

-az energiahordozok takarékos hasznélatanak ellenérzése

-a hétvégén dolgoz6é munkatarsak szakmai segitése

-feljegyzés az ligyelet tapasztalatair6l be kell szamolni:
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- a vezetOségnek hetente

- a neveldtestiiletnek a félévi és év végi neveldtestiileti értekezleten.
Az tugyeletrol hétvégi iigyeleti naplot kell vezetni. Bejegyzésre keriil az iigyeleti iddszak
datuma, az iigyeletes vezetd neve, a hétvégi gyermeklétszam, az ellendrzések idOpontja és
tapasztalatai, a rendkiviili esemény €és a sziikséges intézkedés. A készenlétet a Mt. 129.§
alapjan szervezziik.

3. A gyermekek, tanulok felvétele

Intézményiink bemenetszabélyozott. A gyermekek, tanuldk fel illetve atvétele a Csongrad
Megyei/Szeged Kistérségi Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag javaslata alapjan torténik.

A Klug Péter tagintézményben jar6é halldssériilt tanuldk esetében a Hallassériiltek Orszagos
Rehabilitaciés Szakértdi Bizottsdga, a tanuldsban akaddlyozott tanuldk esetében pedig
Csongrad Megyei Tanuldsi Képességet Vizsgdld Szakértdi és Rehabiliticids Bizottsag
Szakvéleménye a mérvado.

A szakért0Oi bizottsdgok javaslata nélkiil felvenni €s elbocsétani tanul6t nem szabad!

1. Felvétel az 6vodai tagozatra
A Szakért6i Bizottsag az 6voddba tartés pedagogiai megfigyelésre is beutalhat gyermeket,
melynek célja a gyermek képezhetOségének, kozosségben torténd nevelhetdségének tartds
megfigyelésen alapulé eldontése.

Az 6vodai felvételnél elonyben részesiilnek az dtmeneti €s tartds nevelésbe vett gyermekek,
tovabba azok, akik a kiilon jogszabdlyban megéllapitott tankoteles életkort a kovetkezd
tanévben betoltik

Az 4j gyermekek fogaddsa a tanévben folyamatosan torténik. Férohely esetén az 6vodédba a
gyermeket a nevelési év kozben is felvessziik. Amennyiben a szakértdi bizottsdg éltal beutalt
gyermeket nem fratjdk be, a 11/1994. MKM rendelet 16.§.(4) bek. szerint kell eljarni.

Ovodai felvétel elutasitisa

Az 6vodaba nem vehetd fel az a gyermek,

o akinek az egészségét az 6vodaba jaras veszélyeztetné

o akinek az étkezése nyelési nehézség, specidlis diéta vagy mds okbdl a tobbi
gyermekétdl eltérd, és/vagy tobblet gondoskodast igényel. Az intézmény vezetdje az
egyedi eset megismerése alapjan dont arrdl, hogy a diétds étrendet az intézmény fel
tudja-e vallalni!

o akinek a magatartdsa silyosan akaddlyozza az 6vodai csoportban vald foglalkozést,
sulyosan ontorvényli magatartasu

2. A tankotelezettség végrehajtasa
A tankotelezettséget a Ktv. 6 §-a szabdlyozza.

Intézményeink- Kozmutza, Pdpay, Rigo, Csongrddi Tagintézmény - megyei beiskoldzdsuak,
de féréhely esetén mas megyébdl is fogadhatunk tanuldkat. A mas megyébdl érkezd tanuld
felvételérdl az igazgat6é dont. A Klig Iskola Csongrad, Békés, Bics-Kiskun megyébdl fogad
tanuldkat.
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A tanuldi jogviszony létesitésérol, a felvételrol és az atvételrdl az iskola igazgatéja dont A
kozoktatasi torvény szabédlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését €s megsziinését és a tanul6i
jogviszonybdl kdvetkezd jogokat és kotelességeket.

A tanuldk felvételénél az iskola figyelembe veszi a Ktv. 7. §. 1.- 2. bekezdésében foglalt
szabalyokat.

A tankotelezettség teljesitéséért a sziilo a felelds. E kotelezettség kiterjed a beiratkozasra és az
iskola rendszeres latogatdsara. (Hazirend!)

A tankotelezettség korhatarat a Ktv. 6. § (3) — 4/a bekezdése hatdrozza meg.

Ha a tanul6 a tankotelezettségét a fogyatékossdga miatt az iskoldban nem tudja teljesiteni, a
Szakértdi Bizottsag véleményével egyezden a mindennapos iskolaba jards alol felmentheto.
A tanulok kotelességeinek teljesitési modjdt a Ktv. 69.§ szabdlyozza.

A tankoteles tanuldkrdl az intézményben nyilvantartést kell vezetni.

3. Felvétel a napkozi otthonba

A napkozi otthonba lehetdleg valamennyi jelentkezd tanulot fel kell venni. Ha nincs elegendd
férohely, felvételnél elonyben részesiilnek:

- kihelyezett allami gondozott tanulok

- korzetbdl beutazd .

- veszélyeztetett ”»

- a gyermekiiket egyediil neveld sziilok gyermekei

- kedvezdtlen anyagi helyzetii csalidok  ,

A felvételt igényl6 tanuldkat az osztalyfonokok az el6z0 tanév utolsd napjdign szamba veszik.
Az Ujonnan beirt tanulok felvételét a beiratds alkalmdval kérheti a sziilo, gondviselo. A
felvételrdl az igazgat6 dont.

A napkozi otthon mitkodésének iddtartama megegyezik a tanév iddtartamaval.

A sziilok igénye szerint az iskola a tanulok szamadra sziinidei foglalkoztatdst koteles szervezni:
igénybevételre minden tanul6 jogosult.

A napkozis tanuldk sziilei a tanév elején irdsban jelzik az étkezési igényt, ennek megfeleld
téritési dijat fizetnek. A tanul6 hidnyzdsa esetén az el6z6 nap déleldtt 10 6rdig személyesen
vagy telefonon lemondott étkezést tudjuk figyelembe venni. A le nem mondott étkezést ki kell
fizetni. A téritési dijat a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden, a sziilok tanév eleji irasbeli
nyilatkozata alapjan allapitjuk meg. A téritési dijrdl a sziiloket a tanév els6 napjan irasban
tdjékoztatjuk. A téritési dij befizetése azonos idépontban és feltételekkel torténik a
didkotthoni téritési dijak fizetésének modjaval, amit a Hazirend szabélyoz.

4. Felvétel a szakiskolaba

A szakiskola 9. évfolyamdra a felvétel a kozépiskolai jelentkezési eljaras —KIFIR- alapjan

torténik:

- a szakiskola 9. évfolyamara felvételt nyerhet az, aki dltalanos iskolaivégzettséggel
rendelkezik

- a szakiskola szakképz6 11. évfolyamara felvételt nyerhet az a tanuld, aki betoltotte a 16.
életévét és altalanos iskolai végzettséggel rendelkezik, egészségiigyileg alkalmas, max.
22. betoltott életév

Kiilsé iskoldba torténd jelentkezéshez csatolni kell a Szakért6i Bizottsag javaslatat is!
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5. Felvétel alapfoki miivészetoktatasi intézménybe

Jelentkezni irdsban, sziildi beleegyezéssel lehet minden év augusztus 31-ig, rendkiviili esetben
a tanév sordn folyamatosan. A jelentkez6t bizottsdg hallgatja meg, amelyik javaslatot tesz az
igazgaténak a felvételre vagy elutasitisra. Ha a tanul6 az alapfokd mivészetoktatdsi
intézmény magasabb évfolyamdra kéri felvételét, a kérelmérdl a bizottsag kiilonbozeti vizsga
alapjan dont, az alapfoki miivészetoktatds kovetelményei €s tantervi programjanak az adott
évfolyamra meghatdrozott rendelkezései alapjan. A bizottsdg legalabb kettd fobdl dllaz
aldbbiak koziil: a miivészetoktatds tagozatvezetdje, a tagintézmény vezetdje, a telephely
koordinétora és a tanszakon tanité pedagdgusbol.

Ha a tanulé tobb alapfoki miivészetoktatdsi intézménnyel létesit tanuldi jogviszonyt, a
tanulénak, kiskord tanulé esetén a sziildnek irdsban nyilatkoznia kell arrdl, hogy melyik
iskoldban, hany foglalkozast vesz igénybe téritési dij fizetési kotelezettség mellett.

Félévkor a telephelyet biztosité intézmény kulturdlis programjdhoz igazodé bemutatkozast
lehet szervezni. Ev végén miivészeti gdlan mutatjdk be tuddsukat a tanulék a valasztott
milvészeti dgban.

A tanuldk értékelése az adott tanszak pedagdgiai programjdban meghatdrozott szabalyok
szerint torténik. Félévkor a nevelOtestiilet értesiti a sziilot a tanuld addigi haladasardl, évvégén
pedig értékeli €s mindsiti a tanul6 évi munkdjat. A mindsités szovegesen, illetve szdmjeggyel
is torténhet. A tanul6 magasabb évfolyamba a neveldtestiilet dontése alapjan 1éphet. Az iskola
magasabb évfolyamaba 1épo tanulét nem kell beiratni.

A tanulé 4ltal a tanul6i jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben
eldallitott termékért, ha a vagyoni jog 4truhdzasra keriilt a nevelési-oktatdsi intézményre a
kovetkezOképpen lehet eljarni:

1. a termék az intézmény tulajdondban marad és kiallit4si, bemutatési célokat szolgal,

2. a terméket az intézmény ajandékként mas részére dtadja anyagi ellenszolgaltatas nélkiil,

3. az intézmény a terméket kozosségi célokra (pl. tanulmdnyi kirdndulds) értékesilti,

ezekben az esetekben a tanul6t anyagi ellenszolgdltatds nem illeti meg, mivel nem keletkezik
nyereség, igy nincs mit szétosztani. A tanuld joga, hogy ezekben az esetben a termék
eldallitéjaként megnevezésre keriiljon az intézmény nevének feltiintetésével egyiitt.

4. az intézmény a terméket a tanuldval eldzetesen egyeztetve értékesiti.

6. Felvétel a didkotthonba

Az o6vodai, iskolai, szakiskola felvétel a mas telepiilésen laké novendékeknek egyben
didkotthoni felvételt is jelent, de a sziild vélaszthatja a napi bejardsi format is. A didkotthonba
felvehet6 az a novendék, akinek az egészségi dllapota ezt nem zarja ki.

A didkotthonba felvett tanulok a megadott hatariddre, az igazgatd altal irdsban kozolt
okmdényokat, igazoldsokat magukkal hozva foglalhatjdk el helyiiket. Nem tagadhat6 meg a
didkotthoni felvétel akkor, ha a gyermek behozott ruhdzata, felszerelése hianyos.

A didkotthonba szabad féréhely esetén helyi lakosu tanulé is felveheto a jegyzoi védelembe
vétel esetén vagy a csalddsegitd szolgdlat irasbeli javaslata alapjan.

Férohely hidnyaban helyi lakos tanulé nem vehetd fel, a més telepiilésrol érkez6 tanuldk a
férohely biztositdsakor elsObbséget élveznek.

A didkotthonban biztositott napi 5 x étkeztetésért a sziilok téritési dijat fizetnek. Az SNI
tanuldk alanyi jogon 50 %-os €étkezési téritési dijkedvezményben részesiilnek. A t éritési dij
fizetésének rendjét a Hazirend szabdlyozza.
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A didkotthon munkarendjét ugy kell meghatdrozni, hogy a kollégista tanulok rendszeresen
hazalatogathassanak.

7. Felvétel a gyermekotthonba

A gyermekotthonba az a gyermek vehetd fel, akit a Gydmhatdsdg, illetve a TEGYESZ
az intézménybe utal.

A gyermekotthonba 3 éves koruk betoltése utdn keriilhetnek a gyermekek és 18. életéviik
betoltéséig tartézkodhatnak.

A 18. életéviiket betoltd fiataloknak — utégondozottként — utégondozdst biztositunk
21. éves korukig , illetve tanuldi jogviszony esetén 24. életéviik betoltéséig.

A gyermekotthonban €16 gyermekek és sziileik kozotti kapcsolattartas érdekében biztositjuk a
latogatds lehetOségét.

8. A magantanulok ellatasa

A Ktv. 7.§ valamint a Rend. 23.§ (1.-4.) alapjan:

o amennyiben a sziild kéri, hogy SNI gyermeke magéantanuléként teljesitse a
tankotelezettségét, az igazgaté a R. 23. §-ban foglaltak szerint jar el, a gyermek
felkészitésérol pedig a sziilé gondoskodik.

o amennyiben az SNI tanulé a tanulményait 7.K.V.Sz.R. Bizottsdg szakértoi javaslata
véleménye alapjdan, vagy egészségi dllapota miatt magintanuloként folytatja, Ggy az
iskola koteles biztositani szdmdra a Ktv-ben meghatdrozott éraszamban az egyéni
felkészitést

o afelkészités elltdsa

o elsdsorban neveldtestiiletiink pedagégusai az igazgatd felkérésére a kotelezd 6raszamba
beszamithat6 orakeret terhére az anyaintézményben, vagy utaz6 pedagdgusként

o amennyiben ez nem megoldhat6, a gyermek lakohelyén az igazgatd 4ltal e feladattal
megbizott gydgypedagdgus v. pedagdgus megbizdsi szerz0dés szerint

o osztalyoz6 vizsgdk rendje

o a magantanuldk az igazgat6 altal irdsban meghatdrozott idépontban osztilyozd vizsgat
tesznek az igazgaté altal megbizott 3 f6s vizsgabizottsag elott
amennyiben az els6 kijelolt idOpontban a vizsga valamilyen ok miatt nem jon létre (a
tanulo betegsége, egyéb igazolt ok) az igazgat6 8 napon beliil Gjabb vizsgaidépontot jelol
ki a vizsgardl a vizsgabizottsdg elndke jegyzokonyvet vezet az osztilyozd vizsga
eredményét a vizsgabizottsdg a vizsgat kovetden szdban kozli a magéantanuld sziilojével
(gondviseldjével), majd a bizonyitvanyt 15 napon beliil a sziild (gondviseld) szdméra
ajanlott kiilldeményben megkiildi.

o a magantanulok felkészitésével, vizsgdztatdsdval kapcsolatos operativ feladatok és

adminisztricié az iskolai igazgaté helyettes és a tagintézmény-vezetok munkakorébe
tartoznak.
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4. Tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozdsok feladatait a
Helyi tantervben hatdrozzuk meg. Fajtdit és miikodési rendjét az adott iskolai év munkaterve
tartalmazza. A foglalkozdsok vezetése a tanév elején elkészitett €s jovahagyott munkatervek
alapjan foglalkozédsi csoportokban torténik. A tanérdn kiviili foglalkozdsok helyét és
iddtartamdt, csoportbeosztasit a helyettesek rogzitik az iskola heti tanérdn Orarendjében,
terembeosztdssal egyiitt. A tandran kiviili foglalkozdsok szervezhetdk részint pedagégusok
kotelezd 6raszdménak terhére, részint tiléra formdjaban.

A tandran kiviili foglalkozdsokra val6 tanuléi jelentkezés — a felzdrkoztaté foglalkozdsok
kivételével — onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon val6 részvétel kotelezo.

1. Napkozi
2. Tanuloszoba
3. Szakkorok
A szakkoroket a differencidlt képességfejlesztés, a tehetséggondozds igényével a tanuldk
érdeklddésétdl és képességeiktol fliggden, arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az
iskola. Az intézményben mikodd szakkoroket, azok vezetd pedagdgusait az éves
munkatervben szabdlyozzuk. A szakkorvezetd pedagdgusokat az igazgat6 bizza meg.
A szakkor vezetOje felels a szakkor mikodéséért:

o szakkori munkatervet készit, mely az intézményi munkaterv része

o szakkori naplét vezet
A szakkorok muikodésének feltételeit elsddlegesen az iskola koltségvetése biztositja. A
szakkori munka tdmogatasdra kiirt palydzatokon igyeksziink egyéb forrasokat szerezni.

Iskolankban altaldban a kovetkez6 szakkorok mikodnek:

Székhelyen:
- ének-zene, tanc
- szinkottds hangszeres zene
- mese-bab
- aerobic
- ,,z0ld szakkor”
- konyvtér szakkor
- kézmives (mlvészetoktatas keretében is)
- szinjatsz6 szakkor
A Papay Endre tagintézményben:
- szakkorok
- mivészeti oktatas: - énekkar
- néptanc
- irodalmi szinpad
- kézmiives fejlesztés
- grafika

A Klig Péter tagintézményben:
haztartasi ismeretek
szamitastechnika
KRESZ szakkor
barkacs szakkor
rajz szakkor

66



- kornyezetvédelmi szakkor
- jatékos foglalkozdsok
- szinjatsz6 szakkor
Rigd Alajos tagintézményben:
- ének
- tarsas tanc
- néptanc (miivészetoktatas)
- kézmiives
- szinjatsz6 (miivészetoktatds)
- szamitdgépes
- sakk
- technika
Csongradi tagintézményben:
- kézmiives
- tanc és drama
- szamitdgépes

Lehetdséget biztositunk még:

Makoéi tagintézményben:
- mentélhigiénés foglalkozasok

Székhelyen és tagintézményekben is:

- hitoktatés
Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyezett egyhazak hit- és valldsoktatdst szervezhetnek.
A hit- és valldsoktatdson valdé részvétel a tanuldk szdmdra Onkéntes. Az iskola a
foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
valldsoktatdsat az egyhdz altal kijelolt hitoktaté végzi.

4. Sportkorok
A tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tdl, a sport
megszerettetésére, az egészséges életmddra nevelés és a tehetséggondozds céljabdl a
fogyatékosok versenysportjdnak szempontjait is figyelembe véve sportkori foglalkozdsokat
szerveziink. Az intézmény lehetdséget nyujt a sportban tehetséges tanuldinak a kiilonb6zo,
meghivasos versenyeken valo ingyenes részvételre. A sportkoroket vezetd pedagdgusokat az
igazgatd bizza meg.
A sportkor vezetdje felelOs a sportkor mikodéséért:

- sportkori munkatervet készit, mely az intézményi munkaterv része

- sportkori naplot vezet

- felelds a sportkoron résztvevd tanulok testi épségének megovasaért.

5. A mindennapos testedzés formai és a gyogytestnevelés rendje

A mindennapos testedzést a Ktv.52 § (10) alapjan részletesen a Pedagdgiai program
Egészségnevelési programjdban szabdlyozzuk. Tematikus terve egy tanévre, a testnevelés,
mozgéasnevelés tantirgy tanterve alapjidn késziil el, amely testnevelés Ordkon, sportkori
foglalkozdsokon, habilitdciés foglalkozdasokon és didkotthoni délutani foglalkozdsokon
valosul meg. A tandrdn kiviili  sportfoglalkozdsok céljaikban, tartalmukban,
kovetelményiikben a tanodrai testnevelés elvardsait kovetik, kotetlenebb, felszabadultabb
forméban.
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A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi testnevelés
ordkon, de bizonyos mozgdsokat €s gyakorlatokat — az orvosi mentesitésnek megfeleloen —

nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhat. A foglalkozdsokat gyogytestneveld
vagy konduktor tandr (gyogytorndsz) vezeti. A kiscsoportos foglalkozdsokon az érintett
tanulok szamara sziikséges specidlis gyakorlatokat kell elvégezni. A gyogytestnevelési ellatas

és a gydgyuszas kotelezd egészségvédo alapellétds a raszoruld tanuldk részére.

Iskolankban minden osztdlyfokon oraterv szerint biztositjuk a mindennapos testmozgast.

IdOkerete a Helyi tantervben szabélyozott.

Székhelyen:
A mindennapos testmozgas szinterei

-iskolai zsibong6, udvar, tornaszoba

-terdpids lovaglas a Dani utca nyitott lovas udvaran

-terdpids uszds a Vdrosi strandfiirdében

-kerékpartirak a szabadban (pl. Martély, Késa erdd)

-séték, gyalogtirak

-terepfutdsok (utca, stadion)

-mozgéasélmény sportnap a szabadban ( Varosi Stadion)
-kirdnduldsok (éves tanmenetben tervezett helyszineken)
-erdei iskola programok ( Doboz, Kdros-Maros Nemzeti Park, Algy6, Martély)
-kondicionalé terem (T/M Fitnes)

-kozeli éltalanos iskola tornaterme (Buvar u.-i sportcsarnok)
-mozgdashabilitacids szoba

Szervezési keretei

-mozgasfejlesztés foglalkozas az 6vodaban

-mindennapos kotelezd délutani séta, levegdzés az dvodaban
-mozgdasnevelés ora (1-5.0.,) testnevelés (6.-12.0.) 6ra az iskoldban, szakiskoldban
-sportkor

-habilitaciés mozgasfoglalkozasok

-konduktiv terdpia

-gyogytestnevelés

-gyogypedagdgiai lovaglas

-terdpids célu uszdsoktatds

-atlétika szakkor

-fogyi szakkor tdlsidlyos tanuléknak

-zenés torna, aerobic /diakotthon/

-jatszéhaz: népi jatékok / didkotthon-gyermekotthon/

Tagintézményekben:

A mindennapos testedzés formai

Az iskola a tanuldk szdmdra a mindennapi testedz€s megvaldsul, a kotelezd tandrai
testnevelés 6rdn, a szabadon vélaszthaté délutani sportfoglalkozdsokon, beépiil az
iskolaotthonok és napkozis foglalkozdsok rendjébe. A délutdni sportfoglalkozasokat az
iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni. Az iskolai didksportkor foglalkozasaikat
tanévenként a tantargyfelosztisban meghatdrozott napokon és iddben, az oftt

meghatdrozott sportdgban felndtt vezetd irdnyitasaval kell megszervezni.
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Az iskolai sportkor tagjai:
Minden olyan tanuld, aki az iskola nappali tagozatara jar. Belépés a sportkorbe onkéntes, erre
a didkokat senki nem kotelezheti, ettdl a kiskoru tanulét sziilei €s gondviselést gyakorld
személy kivételével el nem tilthatja! A belépés és tagsagi részvétel dijtalan.
ISK az iskola sportlétesitményét, valamint sportfelszereléseit téritésmentesen hasznéljak a
kotelezo testnevelési 6rdkon kiviil es6 idOben. Irdnyitdsat a testneveld tandrok latjak el.
ISK  rendelkezésre 4ll6 anyagi eszk6zok forrdsa:
- a koltségvetési torvény dltal biztositott timogatas
- palyazat Utjan elnyert 0sszegek
- szponzori tdmogatas
ISK  rendelkezésre 4ll6 anyagi eszk6zok felhaszndlésa:
- eszkozok és felszerelések beszerzése (labdédk, sportszerek, mérdeszkozok, sportruhdk
és cipdk)
- személyi feltételek biztositdsa
- hazi, megyei, orszagos jatékok, versenyek szervezésére uti-szallaskoltségek fedezete

A foglalkozdsok rendje:
Heti két alkalommal, illetve versenyekre torténd felkésziiléshez sziikséges igény szerint.

A sportcsoportok feladatai:

- rendszeres jaték, gyakorlasi és versenyzési lehetoségek biztositasa,
- versenyekre felkésziilés, versenyen valo részvétel,

- acsoport munkdjanak népszertiisitésével fiatalabb tagok bevondsa,
- kibontakoz6 tehetségek irdnyitdsa kiilso sportegyesiiletbe.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasa

o az igazgatd biztositja a mindennapos testnevelés megvaldsuldsanak személyi és targyi
feltételeit

o a sportkori és egyéb mozgasfoglalkozasok munkaterve az iskolai éves munkaterv
része

o a szakmai munkét a szakmai munkakozosség vezetok tervezik, szervezik, iranyitjdk, az
altalanos ig.h , tag.int.vez. ellendrzi

o a munkdrdl évente két alkalommal {rdsos beszdmolot készit a neveldtestiilet szaméra

A Pdpay Endre iskolai sportkori szabdlyzata:

Pdpay Endre Ovoda, Altaldnos Iskola, Alapfokii Miivészetoktatdsi Intézmény, Szakiskola,
Didkotthon, Gyermekotthon és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Sportkore, Mako, Vdsdrhelyi u 1-3., megalakult 1996. december 1.-én, az zdszlo szine kék —
piros, célja az adott intézmény nevelo-oktaté munkdjdval osszhangban tagjaival rendszeres
helyi, valamint intézmények kozotti sport, jaték, turisztikai versenylehetoségek tervezése,
szervezése, lebonyolitdsa.

Iskolai sportkor tagjai:

A sportkor Pdrtolo Tagja lehet minden nagykorti magyar dllampolgdr, aki vdllalja a ISK
erkolcsi, anyagi tdmogatdsdt, munkdjdnak segitését. A Pdrtolo tagok az dltaluk biztositott
anyagi tamogatds mellett feliigyeletet vdllalhatnak, foglalkozdst vezethetnek elldthatnak
technikai és egyéb feladatokat, valamint megvdlaszthatok olyan tisztségre is amelyek
betoltésének elofeltétele a nagykoriisadg.

ISK szervei:
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A legfobb szerv a ISK gytilés, amely a tagok osszességébol dll. A gyiilést évente egyszer dssze
kell hivni az el6z0 év munkdjinak értékelésére, a kovetkezo idoszak feladatainak,
koltségvetésének meghatdrozdsdra, a vezetoség megvdlasztdasdra, kiegészitésére.

A gytilés hatdrozatképes, ha a tagsdg tobb mint fele jelen van.

A gviilés hatdskorébe tartozik:

- a megalakulds és felosztds kimonddsa

- a mukodési szabdlyzat megdllapitdsa, elfogaddsa,

- avezetoség 1 évre torténo megvdlasztdsa,

- a tartalmi munka tervezése és megvalositasdaval kapcsolatos kérdések megvitatdsa,
- a munkaterv megvitatdsa, elfogaddsa,

- a gyermek vezetoségi tagok megvdlasztdsa,

- az anyagi eszkozok felhaszndldsdnak kozos megbeszélése.

A vezetdség feladata:

- az ISK tevékenységének irdnyitdsa,

- atagok és partolo tagok felvétele, szervezése,

- a munkaterv és eseménynaptdr elkészitése,

- sportcsoportok létrehozdsa és megsziintetése,

- fegyelmi jogkor gyakorldsa,

- kapcsolattartds mas SK-kel.

Sportcsoportok feladatai:

- rendszeres jdték, gyakorldsi és versenyzési lehetoségek biztositdsa

- versenyekre felkésziilés, versenyen valo részvétel,

- a csoport munkdjdnak népszertisitésével fiatalabb tagok bevondsa,

- kibontakozo tehetségek irdnyitdsa kiilsé sportegyesiiletbe.

Fegyelmi felelosség:

Az ISK tagjai felett fegyelmi vétségiik esetén a vezetéség gyakorolja. Az eljdrds sordn a
vezetoség a kovetkezo biintetéseket szabhatja ki:

- figyelmeztetés

- megrovds

- tagsdg felfiiggesztése meghatdrozott idore

- kizdrds.

A fegyelmi biintetés ellen fellebbezési lehetoség van, melyet a gyiilés birdl el.

Az ISK miikodési szabdlyzatdt az intézmény igazgatdja hagyja jovd, illetve zdradékkal ldtja
el.

Klug Péter tagintézményben:

Az iskoldban a mindennapi testedzést a heti 3 testnevelés 6ra, az Iskolai Sportkor és a
kollégiumi foglalkozdsok keretében biztositjuk. Az ISK programjat éves munkatervben
rogziti. Ezeken a foglalkozdsokon az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni Az iskolai
sportkor vezetdjével az igazgathelyettes €s a didkotthon vezetd tart kapcsolatot.

Sportolési lehetdségek a kovetkezok:

— atlétika

— asztalitenisz

— labdartigés

—roplabda

—kosérlabda

— korcsolyazas

—Usz4s

—zenés torna
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—sakk

6.Felzarkoztatas, tehetséggondozas
A felzarkdztat6 foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményei alapjan a gydgypedagdgusok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezo.

¢ az intézmény a Pedagdgiai Programnak és helyi tantervnek megfelelden biztositja a
tehetséggondozasi, felzarkoztatdsi lehetdséget egyéni fejlesztés és kiscsoportos, osztott
6rdk formdjéaban.

0 a tehetséggondozo, felzarkoztatd foglalkozasok érarendbe illesztett idopontban az
osztalyfonok javaslatara, kotelezo jelleggel torténnek, amelyre a pedagdgus —tanév eleji
megfigyelésre alapozott- személyre szabott egyéni fejlesztési tervet készit.

7. A tanéran kiviili foglalkozasok egyéb szervezeti formai

Az intézmény tdmogatja €s eldsegiti a tehetséges tanuldk tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és

sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon valé részvételét elsdsorban a tarsintézmények,

gyogypedagdgiai szakmai szervezetek €s egyesiiletek altal kiirt rendezvényeken. Integracios
céllal —a kiirds ismeretében- esetenként lehetOséget biztositunk a tobbségi iskoldsok szaméra
szervezett sportversenyek, kulturdlis megmérettetéseken valé részvételre.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési, a regiondlis €és az orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzdk meg,
és felelosek lebonyolitdsukért. A tanulmdnyi versenyek megszervezését a szakmai
munkakozosség-vezetOk végzik az iskolai igazgatéhelyettes irdnyitdsdaval. A feltételek
biztositasa az igazgat6 feladata.

Tanulmdényi, kulturdlis és sportversenyekre valg felkészités:
A felkészitoit és a felkészités formdjdt az éves munkatervben hatdrozzuk meg.

Az intézmény a didkok részére tanulményi kirdnduldsokat szervez, melyeknek f6 célja — a
pedagdgiai program célkitlizéseivel 6sszhangban — a beszédfejlesztés és kornyezetismeret ill.
természet-és tarsadalomismeret tantirgyak témakoreinek kozvetlen megfigyelése, kozvetlen
tapasztalatszerzés, hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének bemutatasa.

A tanulméanyi kirdnduldsokat az adott osztdly tanmenetébe be kell tervezni. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének szempontjai:

o a sziil6kkel egyeztetni kell a kirdndulas szervezési kérdéseit, tudnivaldkat

o a tanuldk tobbségének szocidlis koriilményeire vald tekintettel a szervezésnél
koltségkiméld megoldast kell vélasztani

o a kirandulds vérhat6 koltségeirdl a sziiloket irasban kell tdjékoztatni

Az osztilykirdndulds részletes tervezetét: uti céljat, programjat, utazds modjat, utaslistat,
étkeztetési tervét, feleldseit (TAJ kdrtydk, didkigazolvdanyok, gyogyszerek, e.ii.csomag, stb.) a
kirdnduldst megel6z6 1 héttel, irasban kell leadni az altaldnos igazgatOhelyettesnek, illetve a
tagintézmény-vezetonek.

A kirandulds engedélyezésérdl az igazgatd dont.

A kirdnduldshoz osztdlyonként, csoportonként legalabb 2 {6 kiséré nevel6t (osztdlyfonok és
gyermekfeliigyeld, esetenként a csoportban Oraadd tandr), sziikség esetén tovabbi a
neveldmunkat kozvetleniil segitd dolgozaét (dajka, gy.p.asszisztens) kell biztositani.
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8. Egyéb programok, rendezvények szervezése

o muzeum, szinhdz, mozi, kiéllitds €s tarlatlitogatdsok, valamint sportrendezvények a
tanitasi 1don kiviil barmikor szervezhetfk az osztalykozosségek, vagy didkotthoni
csoportok szamara. Tanit4si idoben torténd latogatast a tanmenetbe be kell tervezni, a
szervezéshez, lebonyolitishoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

o az iskola kozosségei (osztdlykozosségek, didkotthoni csoportok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek (pl. klubdélutdn, stb.) Az egyéb jellegili rendezvények
lebonyolitdsdhoz a szervezd neveldnek minden esetben engedélyt kell kérni a
vezetotol.

5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az iskolai tinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiils6ségeikben az SNI tanuldk
nevelését, az iskola hagyomdnyainak kialakitasat és dpolasat szolgdljak a Pedagdgiai program
alapjan a munkaterv tatalmazza. A munkatervben megbizott pedagégusok készitik eld. Az
el0készitd munkdban, rendezésben val6 részvétel, tovibbd a megemlékezések megtartasa
minden pedagdégusnak kotelessége. Az elokészitd, szervezd munkat az igazgato és helyettesei
koordinaljak, a munkatervben meghatdrozott beosztds szerint. Az iskolai iinnepélyek,
megemlékezések, tovabba a tanitdsi idon kiviil szervezett egyéb Osszejovetelek elokészitése
nem torténhet a tanulmanyi munka rovasara.

Az tlinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanulok megjelenése kotelezd. Az iinnepélyeken a
tanuldk a hazirendben szabdlyozott iinnepl0 ruhdzatban vesznek részt

Az iskola épiiletét és az osztdlytermeket az {innepnapokhoz méltéan kell dekordlni. Az
elOkésziiletben és az iskolai musorban mikodjenek kozre az iskola ndvendékei. Az
tinnepségeket nevelOtestiiletnek a munkatervben megbizott tagjai rendezik és készitik eld. Az
elOkésziiletbe be lehet vonni a sziildi munkakdzOsség tagjait is. Az iskola novedékei
kapcsolddjanak be a vérosi tinnepségekbe, rendezvényekbe.

A sziil6ket is érintd rendezvényeket —lehetdség szerint-az dltaldnos munkaiddn kiviili
idépontra szervezziik.

A megtartott iskolai tinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalynapldba be kell jegyezni.

Székhelyen:
o tinnepélyt tartunk a tanév megnyitdsakor és zarasakor

o megemlékezést rendeziink a kovetkezd dllami tinnepek alkalmdval:
Marecius 15.
Oktober 23.
o  megemlékeziink az Osszetartozds Napjarol
0 hagyomdnyos rendezvényeink
Mikulés
karacsony
farsang
Anyak napja
gyermeknap
ballagas a 8. osztdlyos tanuldk részére

o egyéb hagyomdnyos rendezvényeink
Mozgéasélmény sportnap (szeptember honapban)
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felelos: életmdd munkak6zosség vezetdje
Diakotthoni klubdélutanok (havonta)

felelds: didkotthonvezetd ig.h.
Jeles nap a kornyezetvédelem jegyében

felelos: életmdd szakmai munkakdzdsség
Ballagdk bankettje (minden juniusban)

felelds: 8.osztaly osztalyfonoke
Nyugdijas taldlkozo (2 évente)

felelos: igazgatd, szakszervezeti vezetd
Osztalytalalkozo (a végzos csoportoktol fiiggden, dltaldban 5 évente)

felelds: didkotthonvezetd ig.h.
Nyilt tanitdsi nap (évente)

felelos: iskolai igazgatShelyettes

Tagintézményeinkben:

Nemzeti és dllami tinnepeink:
Marcius 15.
Augusztus 20.
Oktober 23.
Osszetartoz4s Napja
Megemlékeziink a :
Holocaustrol
Aradi vértantikrol
A fasiszta diktatdra és az 1956-os forradalom dldozatairdl
Osszetartozas Napja

Iskolai rendezvények:
Tanévnyité tinnepély
Tanévzaro ,,

Nyilt tanit4si napok
Anyék napja
Gyermeknap
Pedagdégusnap
Ballagds

Egyéb rendezvények:
Mikulés
Karacsony
Ujév koszontése
Farsang
Névnapok koszontése
Végz06s tanuldk zarétdbora
Végzett tanulodk taldlkozéja (5 éves)

Sajat hagyomanyaink:

Papay Endre székhelyintézmény:

Papay Napok
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Péapay — dij

Csongrad Megyei Gyégypedagdgiai Mentalhigiénés
Konferencia

Mivészeti Géla

Suli — varazs c. iskolatjsag

Papay — bal

Szakmai kiadvany évenkénti megjelentetése

Klug Péter tagintézmény:

Klig Emléknap
Szakmai Konferencia
Klig Péter Emlékérem
Miuvészeti Gala
Katalin-bal

Szentesi és Csongrddi tagintézmény:

Egészsénap

Rigé Géla

Rigé fiitty szavaldverseny
Kiltira Napja

A felsorolt rendezvények szinvonalas megrendezésével kell biztositani az intézményben
kialakult hagyoményok tovdbbi megtartasat és apolasat.

6. Belso ellenorzés, a pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai-neveld oktaté munka egészét. A vezetOi
ellendrzés €s értékelés folyamatleirasat, eljarasrendjét az IMIP Vezetoi ellenorzés és értékelés
c. fejezetében részletesen szabalyozzuk, melynek kiemelt része a pedagdgiai munka belsd
ellendrzése.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az iskoldban, 6voddban és a didk-és
gyermekotthonban foly6 pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése.

A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felelds. Ezen feliil felelds a maga teriiletén minden felelds vezetd beosztasi dolgozé:
tagintézmény-vezetok,  dltaldnos  igazgatohelyettes,  didkotthon-vezetok,  gyakorlati
oktatdsvezetok, gyermekotthon vezetok, gazdasdgvezeto, szakmai munkakozosség-vezetok. Az
ellendrzést végzOk tanévenként ellendrzési tervet készitenek, litemezik a pedagdgiai program
és az éves munkaterv alapjan.
Az ellendrzésre keriild teriiletek feleloseinek

- bejelentik az ellendrzést.

- ezen kiviil alkalomszeriien, az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés

nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.
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Az ellenorzés altalanos kovetelményei:

O

segitse eld az 6voda, iskola, szakiskola feladatkorében az oktatds-nevelés-habilitacio-
rehabilitacié minél teljesebb kielégitését

a tantervi kovetelményeknek és a habilitdcios feladatoknak megfeleloen az SNI
tanulok egyéni képességeihez mérten kérje szamon az eredményeket a pedagdgusoktol
segitse a szakmai, gazddlkodési és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasidgosabb
ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasdnak eszkoze

tdimogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idOben jelezze az
intézmény miltkodése sordan felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket. A tévedésekre, hibdkra, hidnyossagokra deritsen fényt.

segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

jaruljon hozzda a hibdk, hidnyossigok megel6zéséhez, szabdlytalansiagok
megeldzéséhez, a gazdilkodasi fegyelem €s a gazddlkodas javitdsdhoz.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenorzésére jogosultak:

(@)

O O O O O O O O O O

igazgatd

gazdasagvezetd

altalanos ig. helyettes

tagintézmény vezetok

gyermekotthon vezetok

gyakorlati oktatdsvezetok

tagintézmény vezetd helyettes (didkotthon vezetdk)

nevelési tandcsad6 koordindtora

szakmai munkakozosség-vezetok

munkakdzosségi tagok igazgatéi megbizas alapjin

a kiilonboz6é megbizott felel0sok sajat teriiletiikon (pl. mentor tandr, kiilonleges
gondozds csoportvezetdje, mindségfejlesztési munkacsoport vezetdje, alapfoku
miuvészeti nevelés koordindtora, hitoktatds koordinatora, palyazati referens)

A feleldsoknek jelentési és frasbeli beszamolasi kotelezettségiik feletteseik felé.

Az ellendrzés teriiletei:

O

O
o
o

pedagogiai (nevelés-oktatds, habilitacid), szervezési feladatok
iddszakos, dllando, kiemelt és specidlis ellendrzések

tandrai és tandran kiviili foglalkozdsok

irdsos dokumentumok, pedagdgiai, taniigyi adminisztracio ellenérzései

Az ellendrzés modszerei:

O

O O O O O

ora-és foglalkozéslatogatasok

irasbeli dokumentumok, adminisztracié vizsgélata

eredményvizsgélatok, felmérések

beszamoltatds

esetmegbeszélések

helyszini ellenérzések (tandran kiviili tevékenységek, pl. erdei iskola, tanulmdnyi
kirdndulds, stb.)

A szakmai munkakozosség-vezetdok ellenorzo tevékenysége
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A pedagdgiai ellendrzés elldtdsdban, megszervezésében jelentds szerepet jdtszanak a szakmai
munkakozosségek R.30 § (4) alapjdin. Az intézményvezeté ellendrzési munkdjdit a szakmai
munkakozosségek vezetdinek bevondsdval végzi. A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai
munkakozosségek dltal az éves munkatervben kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik.

Az igazgato megbizdsdbol a munkakozosségi tagok is végezhetnek szakmai ellendrzé munkdt a
megbizdsban foglaltak szerint. Az ellendrzés eredményérdl nevelotestiileti értekezleten beszdmolnak.

Az ellenorzés tervezése, nyilvanossaga, visszacsatolas:

o az ellendrzésre jogosultak az éves munkatervben elfogadott és kozzétett tanévi
ellendrzési terv szerint végeznek ellendrzéseket.

o az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel egyénileg, sziikség esetén a
munkakdzosség tagjaival, illetve az érintett munkateriilet dolgozdival is kell
megbeszélni

o az értékelés alapjdul a neveldtestiilet dltal az IMIP-ben jovdhagyott: A mindségi
munkavégzés értékelésének szempontjai c. (0sszhangban a KJT mindsitési
kritériumaival) értékelési szempontsor szolgél

o az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatdrozdsdval- tantestiileti
értekezleten, illetve munkateriileti értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

A koltségvetési szervek belsod ellendrzésérdl szolo 193/2003. (X1.26.) Korm. rend. 4.§ (2)
szerint az intézmény belsd ellendérzését a Cs. M. Onkormdnyzat Hivatala a 46/2005. (IV. 28.)
Kgy. hatdrozattal jévdhagyott Onkormédnyzati Belsé Ellenérzés Kozéptavi Terve szerint
végzi az Onkormanyzat Belsd Ellendrzési Osztilya.

7. Az iskolai konyvtar igénybevételének és miikodésének rendje

o az iskoldban az oktat6-neveld munka elosegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik
o az iskolai konyvtar feladata a tanitishoz, tanuldsoz sziikséges dokumentumok -—
nyomtatott, elektronikus és audiovizudlis anyagok- rendszeres gytijtése, nyilvantartdsa,
Orzése, gondozasa, kdlcsonzése, tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartdsa
o az iskolai konyvtar dllomdnydba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum
vehetd fel. Az iskolai konyvtar gyijtokorét — az SZMSZ mellékleteként kiadott —
gyljtokori szabélyzat hatdrozza meg.
o az intézmény konyvtarara vonatkozé fobb szabalyok:
a) mikodtetéséért a konyvtaros feladattal megbizott pedagégus a felelds
b) a konyvtarat hasznélhatja:
- minden tanuld (székhelyen neveloi kisérettel)
- minden dolgozé
c) a szolgéltatas igénybe vétele ingyenes
d) a konyvtar hasznélatanak feltételei:
- tanuldécsoport, csak nevel6i kisérettel tartdzkodhat a kdnyvtarban
- akolcsonzési és nyitvatartdsi rendet a Hazirendben rogzitjiik
- akikolcsonzott konyvtari dokumentumokért az alkalmazottak, magasabb
jogszabdlyban el6irt médon és mértékben anyagi felelosséggel tartoznak
- akonyvtarban tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozdsokat a tanév elején
a tanmenetben, munkatervben be kell tervezni (varhat6 idOpontja, t€émdja), ezt
a konyvtéaros pedagdgussal egyeztetni kell
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Az SZMSZ tartalmazza azokat az elOirdsokat, amelyeket minden iskolai (kollégiumi)
konyvtar mukodtetésénél meg kell tartani, illetve, amelyek figyelembevételével a konyvtar
igénybevételével és haszndlatdval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni. A 11/1994.
(VI. 8.) MKM rendeletet, a 16/1998. (IV. 8.)MKM rendelet médositotta.

A konyvtdri tagsag feltételei:

Az iskolai konyvtar gylijteményét az intézménnyel munkaviszonyban 4llok, valamint az
iskola tanul6éi haszndlhatjdk. A munkaviszony fenndlldsdig minden dolgozd, a tanul6i
jogviszony fenndlldsdig minden tanul6 a konyvtar olvasdja lehet. A konyvtir haszndldinak
zart kore miatt — a nyilvantartdsok intézményi szinten folynak — kiilon beiratkozds nem
sziikséges. Egyéb személyek csak az igazgaté vagy iskolai igazgatéhelyettes, tagintézmény-
vezetd engedélyére kolcsonozhetnek.

A konyvtdr szolgdltatdsai:

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsai a konyvtdr haszndl6it ingyenesen illetik meg. Altaldnos
feladat a gylijtemény folyamatos fejlesztése, Orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.
Egyéni és csoportos helyben haszndlatra a konyvtar nyitvatartasi idejében folyamatosan
lehetdség van. A konyvtar dllomdnya a tanuldok és dolgozok szdmdra kolcsonozhetdek. A
kolcsonzési 1d0 hossza alkalmazkodhat az igényekhez. Tanév végén minden olvasé koteles
visszaszolgaltatni a kikolcsonzott dokumentumokat.

A kolcsonzés nyilvantartdsa flizetben torténik. Bejegyzésre keriil a kikolcsonzott
dokumentum szerzdje, cime, a kikolcsonzés datuma. Az atvétel tényét a haszndlatra atvevo
aldirdsa hitelesiti. A dokumentum visszakeriilését a fiizetben vald athizas jelzi a kordbbi
bejegyzés olvashatésdginak megorzésével.

A konyvtar a tanitdsi-tanuldsi folyamatot segiti mint informéciés €s dokumentumbézis. Részt
vesz a tanuldk oOndll6 ismeretszerzési nevelésében. Az informdacidk szerzésének és
felhaszndlasanak kialakitdsat és fejlesztését a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsaval segiti.
A konyvtar vezetdi engedéllyel tandrai és szabadidOs tevékenység keretében is hasznélhato.
Ebben az esetben a foglalkozast vezetd pedagdgus anyagi feleldsséget vallal a helyiségben
1évo eszkozokért, dokumentumokért.

A konyvtdrhaszndlatra vonatkozé szabélyok

A konyvtar haszndl6ja alairasaval hitelesiti a kolcsonzés tényét, ezaltal felel0sséget vallal az
adott dokumentumokért. A dokumentum elvesztése vagy rongdléddsa esetén, az érvényes
jogszabalyok alapjan kartéritési felel0sséggel tartozik a hasznald.

A konyvtar a konyvtéros jelenléte nélkiil is hasznalhatd, vezetd engedélyével és folyamatos
tandri feliigyelet mellett. A konyvtar rendeltetésszeri hasznélataért, az dllomany védelméért
ez 1d6 alatt a csoportot feliigyeld pedagdgus felelds. A haszndlé koteles megtartani a
konyvtarhasznélat szabdlyait, koteles rendezni tartozdsait a tanuléi illetve intézménnyel kotott
jogviszonyanak megszlinése elott. Ennek betartdsdért a konyvtdrosi teenddket elldtd
pedagdgus és a gazdasagi vezetd a felelds. A gazdasagi vezetd a dolgoz6é munkaviszonyanak
megsziinése eldtt konyvtari tartozdsardl tdjékoztatist kér a konyvtarostol.

A koOnyvtdr nyitvatartisa

Minden tanévben meghatdrozdsra keriil, a kett0s feladatot ellit6 konyvtaros-pedagdgus
kotelezd ordinak figyelembevételével. A tanévre érvényes nyitvatartds idOpontjait a
konyvtarterem ajtajara ki kell fiiggeszteni.

Iskolai konyvtar
Létrehozasat és mukodését a 11/1994. (VI.8.) MKM. sz. rendelet 3. szamu mellékletében
foglaltak hatdrozzak meg.
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Iskolai (koll€giumi) konyvtarak mukodése

Az iskolai (kollégiumi) konyvtar miikodtetésének szakmai kdvetelményei

o

O O O O O O

Az iskolai (kollégiumi) konyvtar alapkovetelményei:

- legaldbb egy olyan, a haszndlok altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely
alkalmas az éalloméany (dllomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére, és legaldbb egy
iskolai osztdly egyidejii foglalkoztatdséra,

- konyvtarostanar (tanitd) alkalmazasa,

- legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- szabadpolcos dllomédnyrész biztositésa,

- tanit4si napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idOpontban a nyitvatartds
biztositdsa.

Az iskolai (kollégiumi) konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat
az informécidkat és informéaciéhordozdkat, amelyekre az iskolai (kollégiumi) neveld és
oktatd tevékenységéhez sziikség van. Az iskolai (kollégiumi) konyvtarnak rendelkeznie
kell a kiilonb6z0 informéacidhordozék haszndlatdhoz, az Ujabb dokumentumok
elddllitasahoz a dokumentumok kiaddsahoz, a koOnyvtdrhasznédlat nyilvantartdsdhoz
sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai (kollégiumi) konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai (kollégiumi) konyvtarral,

a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokat ellaté intézmények konyvtdraival, a nyilvanos

konyvtarakkal és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodo kozkonyvtarral.

Az iskolai (kollégiumi) konyvtar gylijteményét a tanuldk és a pedagdégusok igényeinek

figyelembevételével kell fejleszteni.

A kozoktatdsi intézmény szdmdéra vasdrolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba

kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvéantartast kell

vezetni.

A szervezeti és mukodési szabdlyzatban kell meghatdrozni az iskolai (kollégiumi)

konyvtar

konyvtarhasznédléinak korét,

a beiratkozds médjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat,

a szolgdltatasok igénybevételének feltételeit,

a konyvtarhaszndlat szabdlyait,

a nyitvatartas, kolcsonzés idejét,

A szervezeti és mukodési szabdlyzatnak a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozé

rendelkezéseket nyilvanossdgra kell hozni.

Az iskolai (kollégiumi) konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtdr alapfeladata

O

O O O O

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa

tdjékoztatds nyudjtdsa a dokumentumokrodl és szolgéltatasokrol

tanorai foglalkozasok tartdsa,

az egyéni €s csoportos helyben haszndlat biztositésa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Az iskolai (kollégiumi) konyvtdr kiegészito feladatai lehetnek kiilonosen:

o
o
O

tano6ran kiviili foglalkozasok tartsa,
dokumentumok masoldsa, 4j ismerethordozok eldéllitasa
szamitégépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
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o tajékoztatds nyudjtdsa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mikodé konyvtir a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatdsairol,

mads konyvtarak altal nydjtott szolgéltatasok elérésének biztositdsa

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

muzedlis értékii iskolai (kollégiumi) konyvtari gyiijtemények gondozésa,

kozremiikddés az iskolai tankonyvelldtas megszervezésében, lebonyolitasdban.

O O O O

Az iskolai konyvtar gytijtési kore

Az iskolai konyvtér feladataival 6sszefiiggd gytijtési tevékenység:

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban, valamint az iskola
pedagdgiai programjaban meghatdrozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok
szerint gyQjti alloményat:

a) A gyijtés kore

b) Gyljtés dokumentumtipusai

A gytijtés kore:

A konyvtéar dllomanyéba tartozé dokumentumokat

tovabbtanuldsra valo felkészités gyiijtokore,
gyermekkozpontisag gylijtokore

hagyomdnyrendszer, €s az iskola egyéni arculatdnak gylijtOkore,
a szabadidd hasznos és tartalmas eltoltésének gytijtokore,
komplex személyiségfejlesztés gylijtokore stb.

szempontok szerint kell gytijteni.

NE L=

Gyiijtés dokumentum tipusai

A konyvtar gyljtokore magaba foglalja az iskola feladatainak ellatasdhoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozokat:

a) konyvek és konyvjellegli kiadvanyok,

b) folydirat jellegli kiadvanyok,

¢) audiovizualis ismerethordozok,

- képes dokumentumok: oktat6filmek, egyéb filmek, diakazettak, fotokopidk stb.

- hangz6 dokumentumok: magndszalagok, hanglemezek, kazettak stb.

- szamitastechnika ismerethordozok: CD-k, CD-ROM-ok, lemezek, szoftverek, internet stb.
- oktaté programcsomagok.

8. Az iskolai tankonyvellatas és tankonyvrendelés rendje

17.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése
Az iskolai tankonyvellitds megszervezésért a székhelyintézményben az 4ltaldnos
igazgatohelyettes, tagintézményekben pedig a tagintézmény-vezetok feleldsek.
Feladatuk: - az adott tanévben elkészitik az iskolai tankonyvrendelést
- részt vesznek az iskolai tankonyvterjesztésben
Segiti Oket:- a gazdasdgvezeto,
- a konyvtaros tandrok,
- a gondnokok,
- és az iskolai pénztirosok
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A tankonyvrendelés elkészitéséhez a megjeldlt felelosok az az iskolaszék, az osztdlyonkénti
sziill6i szervezet vezetdi és a didkonkormdanyzatot képviseld pedagdgus véleményét A
tankonyvrendelésben elsdsorban a tankonyvjegyzékben az iskolatipusaink szdmdra ajinlott
tankonyveket szerepeltetjiik. Ennek hidnydban alkalmazzuk a helyi tantervhez illeszkedd, a
tobbségi  szdmara késziilt tankonyveket. Amennyiben olyan konyv keril a
tankonyvrendelésbe, ami nem szerepel a tankonyvjegyzékben, azt a szakmai munkak6zosség,
a sziiléi szervezet képviseldi illetve az iskolaszék véleményezi, csak az egyetértésiikkel
vessziik fel a tankonyvrendelésbe.
o A szakmai munkakdzosségi foglalkozdson a tankonyvkindlat bemutatdsa megtorténik
felelos: szakmai munkakozosség-vezetd €s a tankonyvfelelds
o osztadlyonkénti tankonyvrendelés Osszedllitisa a helyi tantervben megfogalmazott
szempontok alapjan
felelos: minden osztalyfonok (Ktv.19.§ (1) ¢/ alapjan)
o atankonyvrendelés véleményeztetése
szakmai munkakozosségvezetovel
iskolaszék tagjaival
sziilo1 szervezet képviseldivel
o iskolai tankonyvrendelés 0sszedllitdsa
nevelQtestiileti dontés a tankonyvrendelésrol
o iskolai tankonyvrendelés megkiildése az OM adltal eldirt hataridore
felelos: székhelyintézményben az dltaldnos igazgatohelyettes, tagintézményekben
pedig a tagintézmény-vezetok

O

Az iskola a tankonyvellitds feladatainak végrehajtdsira — ha arrél vagy egy részének
elvégzésér6l nem sajat maga gondoskodik — egy vagy tobb tankonyvforgalmazdval
megallapodast kot .

A tanul6i tankonyvtdmogatdst a tankonyvpiac rendjérdl szoldé 2001.évi XXXVIL. Torvény
6.§.-a szabdlyozza.

A kozponti tankonyvtdmogatds minden SMI —s tanul6 szdmara ingyenes tankonyvellatdst
biztosit.

Az SNI tanulék az elsd tanitdsi héten személyre sz6léan megkapjdk az adott évfolyam
osztalyfonoke altal megrendelt tankonyveket, munkaltaté kiadvdnyokat, melynek hatékony
hasznalatdért és megdrzéséért az osztalyfonok felelds.(Az SNI tanulok a tankonyveket nem
viszik haza).

9. Intézményi véd6-6voé eldirasok

9. 1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6 és gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozéjdnak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az SNI tanuldk részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
haladéktalanul megtegye.

o minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas €és a tlzriado terv illetve bombariadé rendelkezéseit.
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o az altalanos iskolaban, szakiskoldban és a szakoktatasban az SNI tanuldk katasztrofa-,
tliz- és polgari védelmi felkészitése alapjainak megjelenitésérdl az Irdnyelvek alapjan a
Helyi tantervben gondoskodunk

o az iskola helyi tanterve alapjan minden tantidrgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdganak és testi épségének megdvasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formadkat.

o a neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint az {ligyeleti
beosztasukban meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset — megel6zési
szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

o az osztalyfénokoknek az SNI tanul6k szdmara érthetd mdédon ismertetni kell a tanuldkkal
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a eléforduld
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartas formakat.

o az osztalyfonokoknek kotelezéen foglalkozniuk kell a baleset megeldzését szolgald
szabdalyokkal a kovetkez esetekben:

a tanév megkezdésekor ismertetni kell:
¢ az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

o) a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o) a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6 stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét

¢ a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

fel kell hivni a balesetek veszélyeire a figyelmet
o) tanulmdnyi kirdnduldsok, turdk elott
o kozhaszni munkavégzés kezdete elott
o  rendkiviili események utan
o az iskolai sziinetek el6tt a téli, nyari balesetveszélyek eldtt.

Ki kell oktatni a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanéran kiviili
program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira.

A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldéba be kell jegyezni.

Az iskola igazgat6ja biztositja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit, a
munkavédelmi ellendrzések (szemlék tanévenkénti idOpontjat és a szemlék rendjét, az
ellendrzésbe bevont dolgozdkat a Munkavédelmi Szabdlyzat, valamint az IMIP Biztonsdgos
intézmény c. fejezete tartalmazza)

Rendkiviili esemény (tlizriadd, bombariadd stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a Tlizriadd terv belsé eldirdsai szerint kell elvégezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:
A tanulo feliigyeletét ellaté nevelonek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost, egyéb esetben az
apol6 beosztasu gyermekfeliigyeldt kell hivnia

¢ a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telhetdé moédon meg kell sziintetnie

o minden tanul6i balesetet, sériilés, a rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
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E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelOnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedd tanulét elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az igazgat6 (tagintézmény-vezetd) felel6ssége:

o az iskoldban tortént mindenféle balesetet, 3 napon til gyégyuld sériilést az iskola
igazgatdjanak (tagintézmény-vezetdjének) ki kell vizsgalnia

o a vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset

o a vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitania, hogy mi a teendé a hasonld
balesetek megeldzése érdekében

o a sziikséges védo-6vo intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

¢ a tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

o a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak

o a sulyos baleset kivizsgdlasdba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

o a 3 napon tdl gydégyulé sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

0 a jegyzokonyv egy példanyit meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyét az
iskola 6rzi, egy példanyt pedig at kell adni a tanul6 sziil¢jének

¢ az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

9.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskola — egészségiigyi ellatast a 26/1997.1X.3./ NM rendelet szabédlyozza. A Ktv. 10 § /1/
bekezdésben a tanuld jogok kozott szerepel, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben
biztonsdgban és egészséges kornyezetben nevelkedjék. Az SNI gyermeket neveld — oktatod
intézményben a mindennapi ellatas része az egészségiigyi szolgéaltatas.

A nevelési — oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskola — egészségiigyi feladatok:

o agyermekek, tanulok egészségiigyi dllapotanak sziirése, kovetése

o az O6vodds koru gyermekek évenkénti vizsgédlata, az iskolai tanulék iddészakos
vizsgédlata meghatarozott évfolyamonként

o akroénikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozdsa szakrendelések, gondozdintézetek
igénybevételével.

o szakértdi bizottsagi vizsgdlatra utalds esetén a bizottsdg részére a tanuld egészségi
allapotdra vonatkoz6 adatok kozlése

o idiilés, tdborozds eldtti orvosi vizsgalatok elvégzése

o az atfogd gyermekfogdszati program szervezésében valé kozremikodés és
végrehajtasanak ellendrzése

o kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok

o az iskolai életkorhoz kotott és kampdanyoltasok elvégzése és dokumentalasa

o a jarvanyligyi eldirdsok betartdsanak ellendrzése, fert6z0 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrSl az ANTSZ illetékes
intézetének értesitése
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a nevelési — oktatdsi intézményben folyo étkeztetés ellendrzése

els6segélynyujtés

az iskoldban bekdvetkezo balesetek, sériilések ellatasa

részvétel a nevelési — oktatdsi intézmény egészségnevelo tevékenységében

részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a NAT végrehajtasaban
egészségiigyi informéaciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

alkalmassdagi vizsgélat szakmavalasztést, szakképzést megel6zden

az ellatott gyermekekrdl, tanulokrél nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabalyok
szerinti jelentések elkészitése

O O O O O O O O

Az iskola — egészségiigyi tevékenység keretében a védoné altal onalloan ellatando
feladatok (a Pdpay zagintézményben fodlldsi védonot alakalmazunk):
o alapsziirések végzése a vonatkozé mddszertani irdnyelv szerint
o a gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik
ellendrzése, regisztralasa

o elsOsegélynyujtas

o az orvosi vizsgalatok elokészitése

o avédooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése

o akronikus betegek, magatartdsi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése

o részvétel az egészségtan oktatdsdban, az aldbbi témakban:
az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmad,
betegapolas, elsésegélynytjtas)

o fogamzdisgatlds

o drogprevencio

o kapcsolattartés a sziilokkel

o az elvégzett feladatok dokumenticidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,

ambuldns naplo, védooltdsok, szakorvosi beutaldsok, veszélyeztetettek nyilvdntartdsa
stb.)
o atanulok fizikai dllapotdnak mérése évi 2 alkalommal (Pdpay tagintézmény)

Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos €s mds moddon veszélyeztetett gyermekeket.
Ellatdsukat a hdzi orvossal, iskolaorvossal egyeztetett modon végzi. Egészségiigyi
felvilagosito €és neveld tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési — oktatdsi intézményben
foly6 egészséges életmddra nevelésben, az egészségtan oktatdsdban.

Az iskola-fogorvos:

o akorzetéhez tartozd gyermekeket — egyénileg €s csoportosan — fogdszati gondozasban
részesiti, a preventiv és terdpids ellatast a sziikségleteknek megfelelden elvégzi

o tervezi és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét

o évente két alkalommal elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat és kezelését, a
tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli

o elvégzi az 6voddsok sziird vizsgédlatit az O6vodaban évente legalabb egyszer, a
raszoruldkat kezelésre berendeli

Az intézmény dolgozdinak egészségvédelme:

az intézmény dolgozoinak egészségi alkalmassdgat a fenntartd altal megbizott foglalkozas-
egészségiigyi szakorvos édllapitja meg.

Az intézmény dolgozdi kotelesek magukat évente az eldirt egészségiigyi vizsgalatoknak
aldvetni. Ennek ellendrz€ésérdl, valamint az orvosi vizsgilatok megszervezésérol az igazgatd
gondoskodik, egyiittmiitkodve a munka-alkalmassagi vizsgél6 orvossal.
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A tanulok egészségvédelme:
Az intézet gyermekorvosa nyomon koveti gyermekeink  fejlodését, ellatja
egészségvédelmiiket:

o gondot fordit a kotelezd oltdsok beaddsara.

o tanuldink évente sziirdvizsgdlatokon vesznek részt ( tagintézmény - vezetovel,
helyettessel egyeztetett idopontban)

o évente elvégeztetjiik a 14 éven feliili tanuldk tiidOsziirését.

o tanuldink egy része a SZTE Gyermekklinika Gyermek-ideggydgyaszati szakrendelés
féorvosanak kezelése alatt 4ll.

o a fertézésre gyanus tanulét az igazgatd orvosi vizsgdlatra kiildi és az iskolaorvossal
egyiitt, intézkedik a fertdzés terjedésének megakadalyozdsarol.

o fertdz0 megbetegedések esetén orvosi javaslat alapjan, a hatdlyos jogszabdlyok
rendelkezései szerint jarunk el

o az egészségiigyi ellendrzések sordn tapasztalt rendellenességek megsziintetésérol az
igazgatd gondoskodik

o a pedagbdgusok részt vesznek a tanuldk és a sziilok egészségiigyi felvildgositasdban €s
nevelésében

o az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében, tovabba egyéb kijelolt helyeken
egy-egy mentddobozt kell elhelyezni, amelynek sziikség szerinti felfrissitésérdl a
gazdasagvezet6 €s az dpolond gondoskodik. A mentddoboz hasznélata sordn a mellé
csatolt baleseti naplét vezetni kell.

o a didkotthonban csak olyan tanul6 vehetd fel, aki egészségi éllapota alapjan a
kozosségi elhelyezésre alkalmas. A nydri sziinidordl visszatérd tanuldknak az
egészségligyl utasitdsoknak megfeleléen orvosi igazolast kell hozniuk. Ennek
hidnydban a gyermeket haza kell kiildeni!

o betegen visszahozott gyermeket nem tudunk fogadni

o a megbetegedett tanuld sziil6jét a legrovidebb idon belill értesitjiik €s kérjiikk a
gyermek hazavitelére.

A intézménylink a tanuldk egészségiigyi elldtdsdra orvosi elldtdst biztosit. Megbizassal
gyermekorvost alkalmaz a székhely és a Papay tagintézmény. Az orvos szakmailag irdnyitja
a védonOk és az intézet &polondi beosztasu gyermekfeliigyeldinek munkdjat is. Az
intézményben negyedévente elvégeztetjiik a tanuldk ideggydgydszati kontroll vizsgdlatat.
Rendszeresen végeztetjik az epilepszids és magas vérnyomdsos gyerekek sziikséges
laboratériumi vizsgélatat.

A intézményeinkben betegszoba 4ll a beteg gyermekek rendelkezésére. (Hodmezovdsdrhelyen
2 is van. Az egyikben a fiii, a mdsikban a ledny betegeket helyezziik el. Fertozo betegségek
esetén az egyik betegszobdt fertozo elkiilonito betegszobaként haszndljuk. A fert6zo betegek a
szamukra  kijelolt betegszobdt és elkiilonitett mellékhelyiséget haszndlhatjdk.) A
megbetegedett bentlakétanulokat az intézet orvosanak utasitdsa szerint az 4polénd, illetve
Makoén a védono latja el mindaddig, amig a sziild nem érkezik meg érte. A védOnd és az
apolondk a tanuldkat sziikség szerint szakrendelésre, kérhdzba kisérik. A védond és az
apolond, illetve a kijelolt gyermekfeliigyeld feliigyel a betegszoba rendjére, gondoskodik a
gyogyszerellatasrol, az el6irt szakvizsgdlatok lebonyolitdsardl, végzi az egészségiigyi
adminisztraciot.
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A gyogyszerek, orvosi miiszerek biztonsagos elzarasaért és megOrzésért, ezeknek az elbiras

szerinti felhaszndldsdért az intézet orvosa és az dpolond beosztasi gyermekfeliigyelok
felelOsek.

Eltiltas betegség esetén az iskola latogatasatol:

o azt a tanul6t, aki fert6zo betegségben szenved, el kell tiltani az iskola latogatasatol.

o az eltiltast az iskola igazgatdja rendeli el az intézeti orvos javaslata alapjan

o ugyancsak el kell tiltani az iskoldba jarastdl azt a tanul6t is, aki nem beteg ugyan, de
fert6z6 baktériumokat terjeszt (bacillusgazda) és a tarsait fertdzés veszélyének teszi ki

o gyanu esetén az osztalyfonok koteles orvoshoz kiildeni a tanuldt, az igazgat6 pedig a
vizsgdlat befejezéséig eltiltja a tanul6t az iskola latogatasatol

o a betegség miatt eltiltott tanul6 eltiltdsat az intézeti orvos javaslatdra az igazgat6 oldja
fel.

o az iskola latogatdsa aldl eltiltott, didkotthonban laké tanuldk a felsorolt esetekben, az
intézmény elkiilonitdjében (betegszobdban) maradhatnak.

o a gyermek betegsége esetén errdl értesitjiik a sziilét. A sziild az elrendelt intézeti
jarvanyzarlatot kivéve beteg gyermekét a legrovidebb idon beliil hazaviszi, kezelését
otthon biztositja.

Fertdz0 betegség vagy jarvany esetén az orvos intézkedéseinek megfeleléen az igazgatd
koteles teljes vagy részleges jarvanyzdrlatot elrendelni és ezzel egyiitt a sziikséges
ovintézkedéseket (kimend eltiltasa, elkiilonités, fertOtlenités stb.) megtenni. A hatdskorét
meghaladé esetekben a felettes hatdsdgokhoz fordul.

A tanulok egészségiigyi ellatasahoz sziikséges a kovetkezo iratok bekérése:
oltasi kiskonyv

betegbiztositasi (TAJ) kartya

kozgyodgyellatasra jogosito igazolvany

korhazi dpolasok, kivizsgalasok zardjelentései

allandé gydgyszer szakorvosi elrendelése

O O O O O

A magin novendékek fenti iratait mdsolatban Orzi az iskola. Az eredetit a bemutatds utan
visszakapja a sziilo.

9.3 Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése

A gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos tevékenység megszervezéséért intézmény
vezetdje felel. (Ktv. 54. § (1)

a) Intézményiinkben az igazgatd megbizdsabol a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatokat
gyermek - és ifjusdgvédelmi felelOs latja el heti 0,5 pedagégus allashelyen (Hmvhely- Szentes
) és 0,5 pedagdgus dllashelyen (Mako). Csongradon és Szegeden a feladattal megbizott
pedagdégusok. Munkakori leirdsa a 5.szdmii mellékletben.

b) A pedagdgusok ez irdnyu kotelezettségeit a Ktv. 19. § (7) bek. d) pontjdban fogalmazza
meg.

A pedagogus kotelezettsége, hogy kozremiikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
ellitdsdban, a gyermek, a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban, megsziintetésében.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladatai:

A gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenység dtfogja az iskolai élet egészEt azzal a céllal, hogy
biztositja a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, védo — 6v6 intézkedést tegyen a
raszorulok érdekében, Orkodjon a veszélyeztetett, hatrdnyos €és a halmozottan hatranyos

helyzetli gyermekek elviselhetd életlehetdségei felett.

A hatékony munka érdekében intézményiink szoros kapcsolatot épit ki a tanuldk lakéhelye
szerint illetékes onkormanyzatok humadanpolitikai osztdlyaival, gyermekjoléti és csaladsegitd

szolgalatokkal, valamint a gyamhivatalokkal.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:

o a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, az éltalanos prevencidt szolgald

szervezési €s tdjékoztatasi feladatok

o a gyermekek hatrdnyos helyzetének, veszélyeztetettségének  felismerése,

informdcidcsere megszervezése,
o segitségnyujtas a veszélyeztetettség megsziintetésében vald részvétel
(fogaddora, csaladlatogatas)

@)

o egyiittmiikodési és jelzési kotelezettség a gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszer

felé
o dokumentacios feladatok

Altalanos prevenciés feladatok ellatdsa az iskolaban:

Teenddk a tandri kozdsségen beliil

o szemléletformélas
ismertetd, tdjékoztatd anyagok kozreaddsa, szakirodalom ajanlasa
részvétel az iskola pedagdgiai programjdnak kialakitdsaban: a gyermekek jogaival,
gyermekvédelemmel kapcsolatos ismeretek, programok beépitése érdekében
igazgatdval, osztalyfonokokkel val6 folyamatos egyiittmiikodés

(@)
o
O
o

Teendo6k a sziilok korében:

o fogadoorék tartdsa
o folyamatos tdjékoztatas

Egyéb 6néllé feladatok
o kapcsolatfelvétel az illetékes gyermekjoléti szolgalattal
o informécid gylijtés: az iskolaban tanulé didkok lakohelye szerint illetékes jegyzok,
o gyamhivatalok, nevelési tandcsado stb. cime, telefonszdma
o segitd szervezetekkel és intézményekkel val6 kapcsolattartds, egylittmiikodés.

A veszélyeztetettség felismerése utani teendok:

Sajat hatdskorben
o tovabbi tdjékozodas — beszélgetés a tanuldval, osztalyfonokokkel csaladlatogatds
o segitségnyujtas: a sziikséges segitséghez valé hozzdjutds megszervezése

Jelzés a gyermekjoléti szolgalatnak:

o Ha a gyermek helyzete, koriilményei, veszélyeztetettségének mértéke nem mérhetd
fel, nem itélhetdé meg a kell6 alapossaggal, akkor jelzéssel kell élni az illetékes

gyermekjoléti szolgdlat felé.

86



Jelzés a jegyzOnek vagy a gyamhivatalnak:

o Ha a gyermeket olyan sérelem érte, ami szabdlysértésnek vagy biincselekménynek
mindsiil, esetleg felmeriill a gyermek csaldadbdl vald azonnali kiemelésének
sziikségessége, akkor jelezni kell a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzonek
vagy gyamhivatalnak, ezzel parhuzamosan az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot is
tdjékoztatni kell.

Adatkezelés, adatszolgaltatas:

A gyermekvédelmi felelds informdcié szolgéltatasi kotelezettséggel tartozik a gyermekjoléti
szolgdlat és a gyamhatdsag felé.

Minden olyan informdciét a gyermekjoléti szolgalat rendelkezésére kell bocsdtani, amire a
gyermek érdekében sziikség van és rendelkezésre all.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli, halmozottan hétranyos helyzetlii gyermekek
nyilvantartdsa. (intézetiinkben haszndljuk a , Feljegyzések a gyermek és ifjusdgvédelmi
munkdrél” elnevezésii A. GYUSZ 1l.r.sz. nyomtatvdnyt) Az ifjisdgvédelmi felelSs
tevékenységérol munkanaplot vezet.
Kapcsolattartas:
A ifjusagvédelmi felelOs rendszeres kapcsolatban 4ll:

o az iskola pedagégusaival,

o a sziilokkel,

o ateriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalattal,

o agyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival,

o sziikség szerint kapcsolatot tart: a pedagdgiai szakszolgaltatokkal, a gyermekvédelmi

szakellatds intézményeivel, TEGYESZ munkatérsaival.

9.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén kovetendo eljaras

o a fenntarté megbizdsdb6l a munkavédelmi megbizott szakember az igazgatoval és
annak vezetdtdrsaival kozremitkodve kivonulési tervet készit az intézmény minden
épiiletére vonatkozdan

o a kivonulasi tervet minden tanév elsd hetében probariadé keretében az SNI tanuldkkal
és dolgozokkal gyakorolni kell

o akinek tudomdsdra jut, hogy az épiiletben bombdat, vagy ahhoz hasonlé robbané
eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény igazgatdjat

o az érintett vezetd tavolléte esetén helyettesét a lehetd legrévidebb idOn beliil értesiti
errél a tényrdl az épiiletben 1évd valamennyi dolgozot és haladéktalanul elrendeli a
kivonulasi terv szerint az épiilet elhagydsit (a vezetotdrsak kozremiikodnek az
intézmény elhagydsdnak azonnali lebonyolitdsdban)

o akornyezetét csengdvel riasztani

o a nevelok (pedagdgusok és nevelomunkdt segité dolgozok) feleldsek azért, hogy
minden SNI tanul6é elhagyja az épiiletet ugy, hogy ehhez megkapja az egyéni
képességeihez sziikséges segitséget

o riado esetén az épiileteket a menekiilési utvonalon lehet elhagyni
o a vezetd utasitdsara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombariad6rdl.

A bejelentésnek tartalmazni kell:
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- az intézmény pontos helyét, cimét,

- emberélet van-e veszélyben,

- a bejelent6 nevét és a bejelentésre haszndlt tdvbeszéld dllomds szamat.
- épiiletben tart6zkodo személyek 1€tszamat

10. A pedagogiai szakszolgalati feladatok megszervezése

Alapité okiratunknak megfelelden intézményiinkben elldtott szakszolgdlati feladatok a
(Ktv.34.§. a) b) és Ktv. 35.§. (1)-(2) szerint:

o gyogypedagdgiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozas
o fejlesztd felkészités

A feladat elldtdsdnak megszervezése
A korai gyogypedagégiai segitségnyujtds €s a fejlesztd felkészités megszervezéséért az
igazgatd felelds. A székhelyen az déltaldnos igazgatShelyettes, a tagintézményekben a
tagintézmény - vezetd szervezd, koordindlé munkdjaval valésul meg. A kiilonleges
gondozasrdl évente két alkalommal a neveldtestiiletnek is beszdmolnak a fejlesztést végzo
szakemberek.
Székhely intézmény:

o Elldtdsi korzet: (Csongrdd megyei Onkormanyzat kozgyiilésének hatdrozata alapjdn)

Hoédmezdvasarhely és vonzaskorzete

Rigo Alajos tagintézmény:

o Elldtasi korzet: Szentes és vonziskorzete

Pdpay Endre tagintézmény:
o Elldtdsi korzet: Maké és vonzéaskorzete

Kliig Péter tagintézmény:
o Elldtasi korzet: DEl-Alfoldi régio

Személyi feltételek: gydgypedagdgusok, egyéb pedagdgus végzettségli neveldk, konduktor,
gydgytorndsz, gy.p.asszisztensek az igazgaté megbizdsabol ambuléns jelleggel
A foglalkoztatds idokerete: a szakértOi bizottsag javaslatidban megjelolt heti 3-5 6ra/hét
Szervezési formdi: egyéni illetve kiscsoportos (max.2-3 f6/csoport)
A fejlesztés helyszinei:

-iskola e célra kialakitott fejlesztd termei

-a tornaterem, mozgasfejlesztd szoba

-az iskola szabadtéri teriilete, udvara

-a gondozott gyermek otthona
A gyermekek szdllitdsat a székhelyintézményben sajat mikrobusszal latjuk el, amit a
Fogyatékos Gyermekekért Kozalapitvanytdl 2004-ben nyertiik e célra. A gyermekszallitast
minden esetben legaldbb 1 f6 neveldmunkat kozvetleniil segité dolgozo kiséretével latja el.
Kiséro nélkiil gyermekszallitds nem lehetséges!

11. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
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Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn kiilsd szervezetekkel, intézményekkel. A
kapcsolattartds az igazgatd és a tagintézmény-vezetd feladata (egyeztetve az igazgatdval). A
kapcsolattartdsban a  velik torténd  egyeztetést kovetden  kozremikodnek az
igazgatéhelyettesek, a gyakorlati oktatdsvezetd, a tagozatvezetd, a gazdasdgvezetd, tovabba az
tigyek meghatarozott korében az iskolatitkar.

A Ktv. 39 §-a (4) bekezdése alapjdn az iskoldban part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi
szervezet nem milkddhet.

A kapcsolatok rendszere:
- fenntart6i
- szakmai
- érdekvédelmi
- tdmogatoi, patronal6i

Az iskolai munka megfelel6 szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkez6 intézményekkel:

- a fenntartéval (Csongrad Megyei Onkormanyzati Hivatal, 6741 Szeged, Rakéczi tér)

- a helyi 6nkormanyzati képviselOtestiiletekkel és polgdrmesteri hivatallalokkal

- a megyei, fovarosi pedagogiai intézettel (Rendezvényhdz KHT, Szeged, Kozépfasor 1-

3)

- helyi és térségi oktatdsi intézmények vezetdségével

- mas nevelési tandcsaddval

- helyi és megyei gyamhivatalokkal

- népjoléti szolgalatokkal

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsdért az igazgaté a felelds. A tagintézmény-
vezetOk igazgatdhelyettes, a gyakorlati oktatdsvezetd, €s a szakmai vezetdi feladatmegosztas
szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervekkel, intézményekkel.

A szakszolgalati feladatellatasban az EGYMI kiils6 kapcsolattart6i a tagintézmény-vezetok
és igazgatOhelyettes, a Nevelési és Palyavélasztasi Tandcsadd esetében pedig a megbizott
koordinator.

Formaja: személyes, telefonos vagy irasos megkeresés és kapcsolatfelvétellel.

Alkalmazott eszkozeink: tdjékoztatds, tandcsadds, konzulticié, fejlesztd foglalkozds
biztositdsa, vizsgalatok végzése, mddszertani segitségnyujtas.

esetmegbeszélés, sziiloi értekezlet, szakmai tapasztalatcsere, rendezvények szervezése,
Modja: az utazétanarok, a Nevelési és Palyavalasztdsi Tandcsadé szakemberei sajat
személygépkocsival vagy tomegkozlekedési eszkozzel keresik fel az érintett oktatdsi
intézményeket, csalddokat.

Kiils6 kapcsolatok fajtai:

Ala- folérendeltségi viszonyon alapulé kiilsé kapcsolatok: a fenntartoval (tartalmat
meghatdrozza a kozoktatasi torvénynek az ide vonatkoz6 eldirdsai).

Mellérendeltségi viszonyon alapuld kiilsé kapcsolatok: (tartalmat meghatarozza az adott
intézmények, szervek iskoldhoz, sajatos nevelési igényhez kapcsolddé tevékenysége)
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- formdja: 4lland6, rendszeres kapcsolat idoszakos, sziikségszerinti kapcsolatfelvétel

- mdédja: az igazgatd szervezi és hangolja 0ssze a kapcsolatot

- az igazgatohelyettes, a gyakorlati oktatdsvezetd és a szakmai vezetdi feladatmegosztds
szerint tartjak a kapcsolatot

- arészfelelosok kozvetlen munkakapcsolatban dllnak a kiilonboz6 intézményekkel,
szervezetekkel, gazdalkodokkal.

Kiils6 kapcsolatot tartunk fenn:

Oktatdsi intézményekkel:

Fels6foku oktatasi intézményekkel:

Tandrképzo foiskoldk: ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Tandrképzo
Fdiskola
SZTE Juhdsz Gyula Tanarképzd Foiskola
SZOTE Szocialis Munkas Képzo6 Kara

Kozépfoku oktatasi intézményekkel: ( szakképzo, szakkozép iskola, gimnazum)

Altalanos iskolakkal, didkotthonokkal, 6vodakkal
(vérosi térségi és megyei €s régids intézményekkel egyardnt, kiilfoldi
testvériskolakkal)

Pedagdgiai szakmai szolgdltatdst nydjté intézményekkel:
- pedagdgiai intézetekkel : Rendezvényhdz KHT keretében miiko
szakmai szervezetekkel, kozponti mithelyekkel
- szaktanidcsadokkal

Pedagdgiai szakszolgélat intézményeivel
- gy6gypedagdgiai tandcsado, szlird, korai fejlesztd €s gondozd
kozpontokkal
- a Tanulasi Képességet, Mozgas, Hallds és Latds Vizsgdld Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsagokkal
- nevelési tandcsaddval
- tovdabbtanulési, palyavalasztasi tandcsaddval.

Mivelddési intézményekkel:
- Kozmitivelédési KHT, TIT
- Konyvtdrral
- Miizeumokkal
- Nyelvoktato szervezetekkel

Munkaiigyi szervezetekkel:
- Munkaiigyi Kozponttal
- Védett munkahelyekkel

Rendorség intézményeivel

Egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdkkal:
- Kérhazakkal, Tiidégondozdval, Klinikdval
- Rendeldintézetekkel, annak szakorvosi ellatasaival
- Ifjuséagi Ideggondozdval
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- Gyermek és Ifjusdgi Pszichiatridval
- Védono szolgalattal

Vallalkozokkal , kiilonféle munkahelyekkel, gazdasdgi szervezetekkel

Egvhazi szervezetekkel vald kapcsolattartis

Polgarmesteri Hivatal kiilonb6zd szerveivel val6 kapcsolattartds:
-Gyermekvédelmi szakellatas szerveivel: szocialpolitikai, gydmiigyi osztalyaval

Kapcsolattartas a teriileti gyermekvédelmi szakszolgaltatds szerveivel:
- Csaladsegité Kozponttal
- Hivatdsos partfogokkal
- Gyermekjoléti Szolgalattal

Gazdalkodas szervezetekkel:
- Bankkal (ERSTE)
- MAK
Egyéb szervezetekkel:
alapitvanyokkal
egyesiiletekkel
kiilfoldi szervezettekkel

Az iskolat tAimogaté alapitvany kuratériumaval

ROMA Kisebbségi Onkormdnyzattal

12. Az intézmény miikodésének egyéb kérdései

12.1 Belso etikai, jogi és munkaiigyi eléirasok

o az intézmény valamennyi dolgozdjdnak mind az intézményben, mind azon kiviil
példamutatéan kell viselkednie és tevékenykednie, munkdjdval €és magatartdsdval
segitenie kell az intézmény oktat6—neveld feladatainak megolddsat

o az intézmény pedagdgusainak és mds dolgozoinak a tanuloktdl vagy azok hozzatartoz6itol
— a mindennapi életben szokdsos figyelmesség kivételével ajandékot, tovabba kolcsont €s
jogtalan el6nyt elfogadni nem szabad

o a tanulék munkdjat intézeti dolgozok magén célra sem tanitdsi idOben, sem azon kiviil
nem vehetik igénybe, kivéve a kdznapi életben szokdsos szivességeket

o a pedagbdgus sajat iskoldnk tanuldjat —a sziilo felkérésére, magantanitvanyként dijazas
ellenében- csak rendkiviili esetben, az igazgatd el0zetes engedélye alapjan tanithatja
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o barminemi pénzgyljtést (kirdndulasra, egyéb iskolai rendezvényre) elézetesen az osztaly
sziil6i kozosségével egyeztetni (sziilok aldirdsa), majd az igazgatoval engedélyeztetni kell.
Nagyobb pénzosszeget csak szabdlyos formdban, az igazgaté éltal megbizott személy
vehet 4t a sziil6tdl — és azzal a megbizott koteles elszdmolni.

o a tanuldk szdmdra vagy egyéb iskolai célra iskoldn kiviili személyektdl vagy
intézményektdl adomanyt (pénzt vagy tirgyakat) elfogadni csak az igazgatd eldzetes
tdjékoztatasa és engedélye alapjan lehet

o a tanuldk fejlodésérdl és tanulmanyi eredményérdl csak az igazgatd, helyettesei €és az
illetékes pedagdgusok adhatnak felvilagositast a sziiloknek. A neveldmunkét kdzvetleniil
segitd munkakorokben dolgozok ilyen irdnyu tdjékoztatdsra nem jogosultak!

o a tanuldkkal kapcsolatban tudomadsunkra jutott csalddi, orvosi és egyéb adatok,
informdcidk hivatali titoktartds targyat képezik (kivétel a Ktv.-ben 2.sz.mellékletében

felsorolt esetek

o a pedagogus biintetdjogi védelem szempontjadbol kozfeladatot ellaté személy.
Személyiiket a Biintetd Torvénykonyv fokozott biintetdjogi védelemben részesiti.

o az igazgatd, mint munkdéltat6i jogkort gyakorl6 vezetd biztositja az intézmény valamennyi
dolgozé6ja munkaviszonyabdl eredd jogai érvényesitését és kotelességei teljesitését

o azigazgatd az intézmény dolgozdival az Oket érintd fontosabb munkaiigyi jogszabalyokat
rendszeresen munkaértekezleteken ismerteti

o az igazgatd egyiittmiikodik az intézményben miikodo Igazgatdtaniccesal, Kozalkalmazotti
Tandccsal és a Szakszervezeti Bizottsdggal, azok jogositvanyainak eleget tesz. (Kjt. 17. §
/1/ és 12/ bekezdése alapjan)

o az igazgatd az esélyegyenlOségi referenssel egyiittmikodve - Esélyegyenloségi terv,

Fogyatékostigyi Program - megvaldsulasaért felelds

12. 2 Az intézményi miikodés fobb szabalyai

12.2.1Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte:
o Az intézmény alkalmazottai kinevezéssel keriilnek foglalkoztatasra.

o Az intézmény - feladatainak ellatdsiara - megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsOs személyeket.

o Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil eséd
feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

12.2.2 Az intézménnyel Kkozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok
dijazasa
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Rendszeres személyi juttatasok:
o A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

o A kozalkalmazottat illetményének megéllapitdsa érdekében fizetési osztidlyba és
fizetési fokozatba kell besorolni.

o A munka dijazdsira vonatkoz6 megdllapodasokat kinevezési okiratban kell rogziteni.
o Azilletményt, a targyhot koveto hé 10. napjdig kell kifizetni.
o A kozalkalmazott - a betoltott munkakor fiiggvényében - illetménypotlékra jogosult.

o Az illetménypo6tlék mértékét az illetmény poétlékalap szazalékdban kell meghatarozni.

12.2.3 Nem rendszeres személyi juttatasok

Megbizasi dij:
o Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzodéssel dijazas munkakorébe tartozd, munkakori
leirasa szerint szdmara eldirhat6 feladatra nem fizethetd. Sajit dolgozénak megbizési
szerz0dés a munkakori kotelezettségeibe nem tartozo feladatokra kotheto.

o Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elozetesen kotott megbizasi
szerzO0dés alapjan a megbiz6 altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

o A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzddés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
vagy a feliigyeleti szerv dltal szabélyozott feladatok elvégzésére kotheto.

o Kiilsd személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alabbi feladatokra
kothetd szerzOdés:
- orvosi ellatés
(gyermekorvos, fogorvos, pszichidtria, fiil-orr gégészeti, audiologai elldtds)
- jogi tandcsadds, pénziigyi tandcsadds

12.2.4 Egyéb juttatasok

Tovabbképzés:
o Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, - ha van
rd a torvényben rogzitett kozponti timogatds - akiknek a munkakoriik betoltéséhez
nélkiilozhetetlen a képzé€s éltal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabdlyai a Pedagdgus tovabbképzési keretbdl torténd tanulds esetén:
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o Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasat akdr diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.

o A pedagégusok kotelezd tovabbképzésére, az abban vald részvételre és a tanulmanyi
tdmogatdsra a kiilon jogszabdly eldirdsai az irdnyaddak.

o FelsOoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

o Kaoteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids idopontokat

o Az intézmény a tandijat (80%), a tankonyveket és oda-vissza ut koltségét tériti a
konzult4ciés napokra €s a vizsga napokra.

o A tandijat, a tankonyveket az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki.

o Az utikoltséget a dolgoz6 szamolja el az utazas befejezésérdl szamitott 8 napon
beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valdé hozzdjaruldas mértékét a rendelkezésre 4ll6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgdlni. A
tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzddést kell kotni.

Onerébdl torténd tanulds esetén:

A munkavéllal6 nem akadalyozhaté meg abban, hogy tanuljon. S6t a Mt.115.§-a értelmében
illetmény nélkiili szabadidot akkor is koteles biztositani a munkaltatd az iskola rendszer
képzésben résztvevd dolgozéjanak, ha nem O kotelezte a tanulményokra és ha nem is kotottek
tanulmanyi szerzodést.

Kozlekedési koltségtérités:
o A munkaltaté koteles a munkdba jards koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a
vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.

o Ha a dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkdba jards koriilményeiben valtozas allt be,
azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Védoruha juttatas:
o Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldirdnyzata terhére védo ruhat
biztosit a munkaruha juttatdsra jogosité munkakorokben dolgozok részére
o Egyes védoruhit a kozalkalmazott vasarolja meg, illetve bizonyos ruhafajtdk esetében
az intézmény szerzi be.

o A beszerzésrdl, a vasarlasrol — az intézmény nevére cimzett — szabdlyos
készpénzfizetési szamlat kell leadni.

o A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak
lejarta utani napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére.

Etkezési hozzajarulas:
Az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult téritési dij ellenében az étkezést igénybe venni.
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Mobil telefon hasznalat:
o Az intézményben mobil telefon haszndlatdra meghatarozott munkakorokben dolgozok
jogosultak. (intézményenként vdltozo)
o A mobiltelefon haszndlatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.
o A mobiltelefon hasznalattal kapcsolatosan a megkiildott részletes szdmla alapjén, a
rogzitett keretosszegen feliill a magénjellegli beszélgetések a jogosultat terhelik.(kiilon
szabdlyozva)

12.2.5. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali
titkok megorzése

o A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijelolt munkahelyen az ott
érvényben 1évo szabdlyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmédnyban
leirtak szerint torténik.

o A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

o Ezen  tdlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsdra és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mdas személyre hitranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé
munkdjat az arra vonatkozé szabdlyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

o Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménvynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- Az ellatottak, dolgozdk személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
- A ellatottak, dolgozok egészségi dllapotara vonatkozé adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomadsdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

12.2.6 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

o A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabédlyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik:

o A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:
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o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
igazgatd és az igazgatdval egyeztetve a tagintézmény-vezetd vagy az igazgatd altal
esetenként megbizott személy jogosult.

o Elvérds, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatdé eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vdlaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és

s 22

pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

o A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

o Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

O A nyilatkozattevonek a torvény alapjan joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az djsagirét, riportert, hogy az anyagnak
azt a rész€t, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd
engedélyével adhaté.

12.2.7 Reklamtevékenység szabalyai az intézményben
Intézményiinkben a Ktv.122 § (12) értelmében kizardlag olyan reklamtevékenység folyhat,
ami a gyermekeknek, tanuldknak szdl, és témdjiban:

o az egészséges életmoddal,

o kornyezetvédelemmel

o tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel (politikai kivételével)

o kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze.
Minden egyéb reklamtevékenység tilos. Vitatott esetben az adott reklamozas lehetdségérol az
igazgat6 dont.Egyéb szabalyok

12.2.8 Egyéb szabalyok
Fénymasolas:

o Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymadsoldsa
téritésmentesen torténhet.

o Minden egyéb esetben a fénymdsolasért a dolgozé megfeleld szdmu fénymasoldpapirt
hoz be.

Sajat gépkocsi hasznalata:

o A sajat tulajdond gépjarmiivek haszndlatanak téritési dija és elszamolési rendszere a
mindenkor érvényes kozponti el6irdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok
szerint torténik.

o Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgatd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd
engedélyével lehet igénybe venni. A tagintézményvezetd az igazgatdval eldzetesen
egyeztet.

(Tovadbbi részleket a gépkocsi és kikiildetési szabdlyzatban!)
Vagyonvédelem:
Az intézményegységek teljes teriiletén, az €piiletekben és az udvarokon tartézkodé minden
személy koteles:
o akozosségi tulajdont védeni
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a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

az iskola rendjét €s tisztasagat megdrizni

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
a tliz— és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

o amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

O O O O

Vagyonvédelmi okok miatt:

@)
)

az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tart6zkodhat

zarva kell tartani tanitdsi id6 alatt az iiresen hagyott —zdrhat6- tantermeket,
foglalkoztat6 termeket, k6zos helyiségeket.

A zérak haszndlhat6sagardl valé gondoskodas a helyi vezetdk €s a gondnok feladata.
A bezart termek, helyiségek kulcsiat intézményegységenként kijelolt helyen kell
tartani.

Nem intézményi célra csak az igazgatd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és
létesitmények. Amennyiben az intézmény rendeltetésszerti miikodését nem zavarja az
igazgatdval kotott érvényes bérleti szerz0dés birtokaban lehetséges.

Kartéritési kotelezettség:

O

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozds esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgadltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllandéan Orizetben tart, kizadr6lagosan haszndl
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkezeldt, egyéb pénzkezelOket e nélkiil is terheli felelosség az altala
kezelt pénz vagy éarukészlet tekintetében. (felelosség vdllaldsi nyilatkozat tétele
kotelezo!)

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett anyagban, druban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghaladd hidny. A leltdrhidnyért a leltarfelel6sségi megéllapodést
kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér
0sszegének meghatdrozasandl a Kjt, Ktv. valamint a Munka Torvénykonyve 172-
173.§-a az iranyado.

Anyagi felel6sség:

O

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatiban és az intézet haszndlati tdrgyaiban a
munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar
a dolgozé munkahelyén vagy mds megdrzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.
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o A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladé mértékli és értékli
haszndlati értékeket csak az igazgatdé vagy a tagintézmény-vezetd engedélyével, az
igazgatd értesitése utdn hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL
szamitogép, stb.)

o Az intézmény valamennyi dolgozdja felelos a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerti haszndlataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdovasaért!

o Idegen, nem az intézmény tulajdondt képezd (nyilvdntartisdban nem szerepld)
eszkozokért feleldséget nem vallalunk!

12.2.9 Az intézmény iigyfélfogadasa
o Az intézmény vezetOje €s az intézmény kijelolt dolgozoi iigyfélfogadast tartanak.

o Az lgyfélfogadast tarté6 dolgozok kijelolése a fogadds rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabdlyozdsa az intézmény vezetdjének feladata.

o Az intézmény iigyfélfogaddsanak szabalyai nyilvanosak.

V. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ. tervezett feliilvizsgalata, mddositasa

Kotelezden:
-a kozoktatdsi tv. modositdsa esetén, vagy egyéb magasabb jogszabaly
SZMSZ-re vonatkoz6 eldirdsai szerint

A moddositast kezdeményezheti:
-a fenntart6
-a nevelotestiilet
-az iskola igazgatdja
-az iskolaszék
-a sziiloi kozosség képviseldje

VI. MELLEKLETEK

SZMSZ-hez csatolt mellékletek listaja

1. Az intézmény szervezeti felépitésének sémadja

2. A gazdasdgi szervezet ligyrendje(benne a gazdasdgi szervezet sémdja)

98



3. Belsdékontroll szabélyzat

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség szabalyozdsa

5. Szabdlyzat a csaladi pétlék személyre sz616 felhaszndlds soran
kovetend§ eljarasrol

6. Intézményi konyvtar miikodési szabalyzata

7. Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

8. Jegyz6konyvek az SZMSZ elfogaddsarol

Hoédmezdvasarhely, 2011. augusztus 25.

Megyesi Istvanné
igazgatd
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1. szdmii melléklet: Az intézmény szervezeti felépitésének sémdja

lgazgato
A 4 A 4
Kozmutza Flora Székhely Rigo6 Alajos Tagintézmény Tagintézmény Papay Endre Tagintézmény Klug Péter
Hédmezévasarhely Szentes Csongrad Mako Tagimézﬂénv
A \ 4 A A \ 4 \ 4 \ 4 A \ 4 \ 4
Alt. Diakotthon Gazdasag Szakm.vez Tagint. Szakm.vez Szakm.vez Tagint. Tagint. Szakm.vez Tagint.
igazg.hely. vezetd vezetd l. gyermo vezetd l. gyermo Il. gyermo vezetd vezetd l. gyermo vezetd
1 Ovoda L Didkotth ’?g‘;ii;gﬁg Lakaso | Diéko vez 1 Lakésol I Lakaso IV L { Ovoda Diéko vez 1 Lakasol Diéko vez
[ I I
—  Altisk Moo s Lakaso Il Alt.isk - Lakasoll I LakasoV < Altisk Alt.isk I Lakasoll Ovoda
v [ [ [
— Gyak.okt Miivészet o Didkotth —  Lakasoll | Lakaso VI L Egyéb Digkotth —  Lakasoll Alt.isk
vezeto Oktatas I
tagozatvez.
T';a'f‘:iykgia;gl- L Nevszul6i L Nevszul6i I Lakéso IV Utazétanar
Ll szakisk [ 9 halozat halozat L Ecymi
lveasmtod Gyak.okt
Te}jﬁﬁf:z:sug vezet6 | Neyslzillb'i
| 1 Nevtan halézat
Szakisk
L Gyak.okt
Gyak.okt vezetd
L vezetd |
v Eqyb | | Szakisk
Szakisk
Egyeb Iskola titk
1 Iskola titk Inform Egyéb Egyéb
| Inform Iskola titk Iskola titk
| 1 Konyvtar Rendszg Inform
Gy.és Védono
L{ ifj.véd.
Klinikai
Gy.és fejlesztd
ifj.véd.
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2. szamu melléklet:

Kozmutza Fléra
Ovoda, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény,

Szakiskola, Diakotthon, Gyermekotthon és
Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény

Hédmezévasarhely
Kutasi ut. 34-36.sz.

GAZDASAGI SZERVEZET

UGYRENDJE

101



I. Altalanos rendelkezések

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Didkotthon és Gyermekotthon
mint székhely és tagintézményei (tovabbiakban intézmény)a gazdasagi szervezet
iigyrendjét ( tovabbiakban Szabalyzat) a kovetkezok szerint hatiarozza meg.

A szabalyzat elkészitését az dllamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.)
korményrendelet (a tovabbiakban: Amr.) 15. § (6) bekezdése irja eld.

A Szabdlyzat célja az Intézmény gazdasigi szervezetére vonatkozd, az adottsdgaihoz igazodd
szabalyok €s mddszerek meghatdrozdsa, amelyek biztositjak, hogy a gazdalkodas szervezett
keretek kozott, naprakészen €s ellendrizheté médon torténjen.

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az Intézmény pénziigyi-gazdaségi feladatot ellat6é dolgozdira.

I1. A gazdasagi szervezet iigyrendje Kidolgozasanak jogszabalyi hattere

Az Intézmény a Szabdlyzat kidolgozédsakor az aldbbi jogszabédlyok eldirdsait vette figyelembe:
e 1990. évi LXV. térvény a helyi onkorményzatokrdl (a tovabbiakban: Otv.)

e 1992. évi XXII. torvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogdllasarol (a tovabbiakban: Kjt.)

e 1992, évi XXXVIIL torvény az allamhaztartsrol (a tovabbiakban: Aht.)

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Szamv. tv.)

e 2003. évi XCILI. torvény az addzds rendjérol (a tovdbbiakban: Art.)

e 2007. évi CXXVIL torvény az dltaldnos forgalmi adérél (a tovabbiakban: Afa tv.)

e 2007. évi CXXXVLI. torvény a pénzmosds €s a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérol
és megakadalyozdasardl (a tovabbiakban: pénzmosas elleni tv.)

e 2008. évi CV. torvény a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodésardl (a
tovabbiakban: Kszjtv.)

e 249/2000. (XII. 24.) korméanyrendelet az dllamhéztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossigairdl (a tovabbiakban: Ahsz.)

e 193/2003. (XI. 26.) korméanyrendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol (a
tovabbiakban: Ber.)

e 227/2006. (XI. 20.) korméanyrendelet a pénzforgalmi szolgaltatdsokrdl és az elektronikus
fizetési eszkdzokrol

e 292/20009. (XII./ 19.) kormanyrendelet az dllamhdaztartds mitkodési rendjérdl (a
tovabbiakban: Amr.)

e 21/2006. (XI. 24.) MNB-rendelet a pénzforgalom lebonyolitdsarol

e 46/2009. (XII. 30.) PM-rendelet a kincstari szamlavezetés és finanszirozas, a
feladatfinanszirozasi korbe tartoz6 eldirdnyzatok felhaszndldsa, valamint egyes
allamhaztartasi adatszolgéltatdsok rendjérdl (a tovabbiakban: adatszolgéltatasi PM-
rendelet)
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A Szabdlyzatot az Intézmény szakmai feladatainak, sajatossdgainak figyelembevételével
alakitottuk ki.

ITI. A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

A Korm. rendelet 15. § (1) bekezdésében foglaltak alapjin a gazdasdgi szervezet: a
koltségvetési szerv, miikodtetéséért, a gazddlkodds megszervezéséért és irdnyitdsdaért, a
vagyon haszndlatdval, védelmével osszefiiggo feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli

sz 2

rend betartdsdért felelos szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet ellatja

a.) a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eloirdnyzatai tekintetében a
gazddlkoddssal, konyvvezetéssel és az adatszolgdltatdssal kapcsolatos feladatokat,

b.) a koltségvetési szerv miikodtetésével, iizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazddlkoddsa  korében  beruhdzdssal, a vagyon  haszndlatdval,
hasznositasaval védelmével kapcsolatos feladatokat.

A gazdasdgi egység belso szervezeti felépitését az I. szamii melléklet tartalmazza.

Az idigyrend célja, hogy a vonatkozo kozponti jogszabdlyok, valamint a helyi sajdtossdgok
alapjdn részletesen meghatdrozza a Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola
gazdasdgi szervezete dltal elldtando feladatokat, a vezetok és a gazdasdgi szervezet pénziigyi-
gazdasdgi feladatainak elldtdsdért felelos alkalmazottak feladat- és hatdaskorét (munkakorét),
a helyettesités rendjét, a belso (szerven beliili) és kiilso kapcsolattartds modjdt, szabdlyait, a
székhely és a tagintézmények vonatkozdsdaban egyardnt.

Az iigyrend tartalma:

Az Amr. 20. § (3) bekezdése szerint a koltségvetési szerv belsd szabdlyzatban rendezi a
miukodéséhez, gazdalkoddsdhoz kapcsolddo €s pénziigyi kihatdssal bird, jogszabdlyban nem
szabdlyozott kérdéseket, kiillondsen:

e az gazdalkodassal — igy a kotelezettségvillalas, az ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazoldsa és az érvényesités—utalvanyozds gyakorldsanak modjéaval, eljarasi és
dokumentécids részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének
rendjével és az adatszolgéltatdsi feladatok teljesitésével — kapcsolatos belso eldirdsokat,
feltételeket,

e abeszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljardsrendet,

e abelfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitdsdval, elszamoldsaval
kapcsolatos kérdéseket, az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem
szabdlyozott kérdéseit,

e ahelyiségek és berendezések hasznositdsara vonatkozé eldirasokat,
e a gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak rendjét,
¢ a mobiltelefonok hasznélatat,

e akozérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

— az éves koltségvetés tervezése,

— az elbirdnyzat felhasznélds, modositas,
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— az intézményiizemeltetés, fenntartds, mikodtetés, beruhazas,
— avagyon haszndlat, hasznositas,

— a humanerd6forras -gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— akonyvvezetés,

— abeszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatas.

A gazddlkodassal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasdnak részletes helyi eldirdsait —
tobbek kozott — a kovetkezd kiilon szabédlyzatok rogzitik:

e aszdmlarend

® aszamviteli politika

e az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

e az eszkodzok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabdlyzata

¢ abizonylati rend és bizonylati album

e apénz- és értékkezelési szabalyzat

e afelesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata

® az Onkoltség-szamitasi szabdlyzat
IV. Gazdasagi szervezet jogallasa, felépitése

Az Amr. 15. § (1) bekezdésében foglaltak alapjdn a gazdasdgi szervezet az intézmény, illetve
a hozza rendelt tagintézmények mikodéséért, a gazdilkodds megszervezéséért &s
irdnyitasaért, a vagyon haszndlataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, a zavartalan mitkodéshez és gazdalkodashoz sziikséges
likviditds biztositasaért felelOs szervezeti egység, amely gazdasagi vezetd kozvetlen vezetése

ala tartozik és elkiiloniilt.

V. Gazdasagi szervezet feladatai ligykor szerinti megosztasban

A gazdasagi szervezet dolgozoi felett a munkéltatéi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.
A vezetdk és az iligyintézok feladatait a szervezeti és muikodési szabdlyzatban és az
tigyrendben foglaltakon til a munkakori lefrdsok szabélyozzak.
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1. A gazdasagi vezet6 hatas- és feladatkore

A gazdasagi vezetd az intézmény pénziigyi, gazdasigi, ezen beliil kiilonosen a tervezési,
végrehajtasi, beszdmoldsi, konyvvezetési és egyéb meghatarozott ellendrzések ellatasaért
felelos személy. A gazdasdgi vezetd a feladatait az intézmény vezetdjének kozvetlen
irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el. A gazdasdgi vezetd a gazdilkodasi feladatok
tekintetében az intézmény vezetdjének helyettese — abban az esetben is, ha munkakori
elnevezése, beosztdsa ezt nem jeloli — az Amr. 17. § (6) bekezdése értelmében.

A gazdasagi vezetd felelossége nem érinti az intézmény vezetdje vagy az egyes iigyekért
felelOs alkalmazottak feleldsségét.

A gazdasagi szervezet vezetdjének (a tovdbbiakban: gazdasdgi vezetOnek) kinevezése,
felmentése, valamint a vele kapcsolatos munkaltatéi jogkor gyakorldsa az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik (kdzoktatdsi intézmény esetén).

A gazdasagi vezetot tavolléte esetén a pénziigyi ligyintézo helyettesiti.

A gazdasagi vezet6 hataskore:

e kozvetleniil irdnyitja €s ellendrzi a gazdasagi szervezetet

e felelds a gazdaségi szervezet Amr. 15. (2) bekezdésében megjelolt feladatok ellatasaért

e aszervezetileg irdnyitdsa alatt dolgozdok gazdasagi és pénziigyi-szamviteli munkdjahoz
irdnymutatast ad, és ellendrzi is azt

e azintézményvezetd vagy az intézményvezetd altal irdisban meghatalmazott személy
kotelezettségvallaldsait ellenjegyzi

e cllenjegyzése nélkiil - vagy az dltala irdsban meghatalmazott személy ellenjegyzése nélkiil
- kotelezettség nem irhat6 eld

e a gazdalkodasi szervezet dolgozdi tekintetében az intézményvezetd felé javaslatot tesz
alkalmazas létesitésére, megsziintetésére, jutalmazdsara, kitiintetésére, rendkiviili fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésére

Kiemelt feladatai:

figyelemmel kiséri az éves koltségvetési eldirdnyzatok felhasznaldsat,

e szervezi az intézmény ligyviteli-szamviteli-pénziigyi rendszerét,

e betartatja a pénziigyi-szamviteli rendet és a bizonylati fegyelmet,

e sziikség szerint koordindlja a feladatok végrehajtasat,

* meghatdrozza a feladatok végrehajtdsanak hataridejét, modjat és iitemét,
e vezetOl értekezleteken, munkaértekezleten vesz részt,

¢ gondoskodik a tulajdon védelmének biztositasarol,

® Dbiztositsa az intézmény mikodéséhez sziikséges miiszaki, technikai, valamint ezek
személyi feltételeit,

® iranyitja és ellendrzi a leltarozasi és selejtezési folyamatot,

¢ gondoskodik a takarékos és hatékony anyag-, készlet- és energiafelhasznalasrol, az
ezekkel Osszefiiggd ligyviteli feladatok megszervezésérdl és ellendrzésérol.
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Ugyintézok, fizikai dolgozok feladatai és felelgssége:

e aziigyintézok és a fizikai dolgozok feladatait a gazdasagi vezetd hatdrozza meg — az
intézmény vezetdjével egyetértésben — a munkakori leirdsokban

® aziigyintézok és fizikai dolgozok munkdjukat a gazdasagi vezetd irdnyitasaval és
ellendrzése mellett végzik a feladatkoriikbe tartozé tigyekben

® az iigyintézdk, illetve a fizikai dolgozok helyettesitési rendjét a munkakori leirdsukban
sziikséges rogziteni

e gszakteriiletiiket illetéen kotelesek ondlloan, szakszertien és jogszertien elldtni a
feladataikat

e aziigyintézok ellenjegyzési vagy érvényesitési jogot gyakorolhatnak a kiilon szabélyzat
eldirdsai szerint meghatdrozott munkakori feladataik korében, kiilon megbizas alapjan

A gazdasagi szervezet miikodési rendje:

® a pénztr nyitvatartdsi rendje: a pénz- és értékkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
torténik

e az utalvidnyozds rendje: az utalvdnyozds, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesités
igazoldsdnak rendje kiilon fejezetben szabalyozva,

¢ akiadvanyozas rendje: a gazdasagi vezeto altal dtruhdzhat6 kiadvanyoz6i jogkorokben
val6 eljarasra vonatkozik (mint példdul a gazddlkodasi szervezet miikodésével kapcsolatos
levelekre, jelentésekre)

e abélyegzohaszndlat rendje: a bélyegzdk megrendelésérdl a gazdasagi vezetd
gondoskodik, az egyes bélyegzdk haszndlatara valé jogosultsdgot a munkakori leirds
tartalmazza [példdul: szdmlazashoz, utalvanyozashoz, ellenjegyzéshez, érvényesitéshez,
szakmai teljesitésigazolashoz (beleértve a szolgéltatasvasarlast), aru atvételéhez]

A bélyegzok szigoru szamadds ald tartozé nyomtatvanyként kezelendOk. A hasznélatra atvett
bélyegzOk jogszerli hasznalatédért a bélyegzot kezeld dolgozé anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi
felel0sséggel tartozik. Ha a dolgozé a rabizott bélyegzot elveszti, koteles azt haladéktalanul a
gazdasagi vezetOnek jelenteni. A gazdasagi vezetd koteles a bélyegzd elvesztésének
koriilményeit és a dolgoz6 feleldsségét vizsgdlni, valamint a bélyegzd érvénytelenitése
tigyében haladéktalanul intézkedni.

Bélyegzd hianyaban az eldbbiekre meg kell hatarozni: a szamlara vagy csatolt iratra
kotelezden ravezetendd szoveg tartalmi kovetelményeit.

2. Egyéb rendelkezések

Az Amr. 17. § (11) bekezdése szerint a gazdasdgi vezetd kétévente koteles a belsé
kontrollrendszerek témakorében, a pénziigyminiszter dltal meghatdrozott tovdbbképzésen
részt venni. A részvételt az intézmény vezetdjének kell irdsban igazolnia.

A gazdasdgi vezetd végzettségére vonatkozéan az Amr. 18. § (1) bekezdés eléirdsainak kell
megfelelni.
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Az érvényesitési feladataikat ellatdé személynek, valamint a kotelezettségvallalas és az
utalvany ellenjegyzésére feljogositott személynek az Amr. 19. § végzettségre vonatkozd
eldirdsainak kell megfelelnie.

VI. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

1. Az intézmény elozetes koltségvetési javaslatanak elkészitése

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatit az Onkormdnyzat (irdnyitd szerv) A4ltal
meghatédrozott hataridore és tartalommal késziti el.

Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az dllamhdaztartasrol
sz0l6- tobbszor modositott- 1992, évi XXXVIIL. torvényt, Az dallamhéztartds milkodési
rendjérdl sz6l6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendeletet, valamint az dnkorményzat rendeleteit
és hatdrozatait.

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatit- tagintézményenként - a gazdasagi vezetd
késziti el. Gondoskodik — a tagintézmények- az ©Ondllé szervezeti egységek tervezési
feladatainak koordindl4sarol.

A tervezés sordn a tagintézmények, ondllo szervezeti egységek javaslatit, igényét fel kell
mérni, figyelembe kell venni.

A tagintézmények Kkoltségvetési javaslatai, tartalmazza a kovetkezoket:
a szakmai feladatok véltozdsait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat, 1étszdm és személyi

juttatdsok igényeit, illetve az egyéb véltozdsokat, beszerzési igényeket, elvégzendd
karbantartasi és feldjitasi munkdkat, egyéb, a folyamatos miikddtetést, biztosito kiadasokat,

A tagintézmények, szervezeti egységek igényeinek szdmszeriisitése utin gondoskodni kell a
kiadasi elGiranyzatok kozé torténd beépitésérol.

A kiadasi eloiranyzatok mellett koriiltekintden szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek a szervezetiink feladataival, kapcsolatosak és

jogszabalyon alapulnak,

szerzOdésen, megdllapoddson alapulnak,

tapasztalatok alapjdn rendszeresen eléfordulnak,

eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

az eszkozok hasznositasdval fliiggnek Ossze.
A koltségvetési javaslat irdnyitészervvel torténd egyeztetése az intézményvezeto,

tagintézmény-vezetdk €s a gazdasagi szervezet vezetdjének feladata.
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2. A végleges (elemi) koltségvetés elkészitése

A végleges koltségvetés Osszedllitdsakor az dnkormanyzat képviseld-testiilete altal elfogadott
koltségvetési rendeletben (az irdnyito szerv dltal meghatdrozott) az intézményre,
tagintézményekre vonatkozo eldirdsokat figyelembe kell venni.

Az elemi koltségvetés adattartalmat az Amr.46 § (1) és (3) bekezdése hatirozza meg.

Szervezetiink elemi koltségvetését a Pénziigyminisztérium 4ltal targyévre kiadott ,,C)
Onkorményzati intézményi koltségvetés” nyomtatvanygarnitira Korm. rendelet 2. szami
mellékletében meghatarozott trlapjainak kitoltésével, illetve a kijelolt szerv altal kozreadott
szamit4stechnikai program segitségével késziti el és elektronikus tuton és papiralapon is
benyujtja, a jogszabdlyban eldirt, illetve az irdnyitdszerv altal megadott hataridore.

A koltségvetés tervezése sordn biztositani kell, hogy a bevételi és kiadési eldirdnyzatok f6
Osszege egymadssal megegyezzen. Intézmény elemi koltségvetése a székhely és a
tagintézmények koltségvetésébdl tevodik dssze.

Az intézmény részére jovahagyott tadmogatdsi eldirdnyzat csak az alapitéi okiratban
meghatdrozott feladatokra és azzal Osszefiiggd egyéb kiadasokra hasznalhat6 fel.

A végleges koltségvetés osszeallitasaért és az irdnyito szerv részére hataridore torténd
megkiildéséért a gazdasagvezeto felelos.

VII. Eléiranyzat modositas

Eléiranyzat-moédositas a szervezetiink részére megéllapitott kiadasi, bevételi, kiemelt- és
mas részeldirdnyzat, illetve koltségvetési 1€tszdm-eldirdnyzat ndvelése vagy csokkentése.

A feliigyeleti szerv éltal eredeti eldirdnyzatként jovdhagyott kiemelt eldirdnyzatok kozott
eldirdnyzat-atcsoportositasokat illetve eldirdnyzat-modositdsokat az irdnyitd szervnél kell
kezdeményezni.

Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-moddositds csak az irdnyité szerv dontése
alapjan az abban foglaltak szerint hajthat6 végre.

Az eléiranyzat modositas keretében elvégzendo feladatok:

- az eldirdnyzat modositdsi javaslat kidolgozdsa, tovabbitisa az irdnyitd szerv felé,
jovahagyas céljabol.

- az elbirdnyzat moddositast megalapoz6 bizonylatok, dokumentumok 0Osszegyljtése,
megorzése

- a jovédhagyott eldirdnyzat modositadsok nyilvantartdsba vétele
(konyvelésre torténd feladdsa)

Az elbirdnyzat moddositdsi javaslat elOkészitéséért, a jovdhagyott eldirdnyzatok

nyilvantartdsba vételéért a gazdasigi vezetd felelds.

A jovahagyott kiemelt eldiranyzatokon beliil a részelGiranyzatoktol — a Korm. rendeletben,
valamint, valamint az irdnyit6 szerv &ltal meghatdrozott kivételekkel — szervezetiink
eldirdnyzat modositas kérése nélkiil is eltérhet.

la 108



VIII. Az intézményiizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsol6do feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt tizemeltetési, fenntartasi, miikodési feladatai a kovetkezok:

— az lzemeltetési, fenntartdsi kiaddsok folyamatos figyelemmel kisérése és az
eldirdnyzatokkal torténd 0sszehasonlitdsa,
—  akoltségtakarékos megoldasok keresése,

—  kotelezettségek vallalasok eldkészitése, lebonyolitdsa.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovdhagyott anyagok és eszkdzok beszerzéséért az
adott teriiletek vezetOje, valamint az élelmezésvezetdk, gondnokok a feleldsek, melyhez
elOzetes iitemezés és pénziigyi egyeztetés sziikséges.

A koltségvetés tervezéséhez székhely és tagintézmény vonatkozdsdban éves karbantartdsi
titemtervet kel késziteni, mely tartalmazza a sajat kivitelezésben és kiilsd kivitelezésben,
valamint karbantartdsi szerzddés alapjan végzendd, és az évente rendszeresen ismétlodd
karbantartasokat €s feltjitasokat.

Az el6készitéséért, végrehajtasaért a sz€khely és tagintézmény gondnoka a felelds.

Koziizemi dijak folyamatos figyelemmel kisérése, analitikus nyilvantartds vezetése mellett

torténik, melyet tagintézményenként a gondnokok vezetnek.

Beruhazassal, felajitassal kapcsolatos feladatok:

A gazdasagi szervezetnek a beruhdzdsokkal, feldjitdsokkal kapcsolatban a kovetkezd fébb

feladatokat kell ellatnia:

- a koltségvetés Osszedllitdsahoz, valamint az évkozi modositdsdhoz a beruhdzasokkal,
felujitdsokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel elokészitése,

- a tervezett beruhdzisok, feldjitdsok tervezett Osszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatésa,

- amennyiben kozbeszerzési eljards lefolytatisa nem sziikséges, abban az esetben az
arajanlatok beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezo kivalasztasara,

- szerz0dés megkotése

- a beruhdzasok, feldjitdsok pénziigyi lebonyolitasa,

- a befejezett beruhdzasokkal, feldjitdsokkal kapcsolatos dllomanyba-vételi bizonylat €s
tizembe-helyezési okmény elkészitése,

- a beruhdzdssal, feldjitdssal létrejott targyi eszkoz, immateridlis javak konyvviteli

nyilvéantartdsi rendszerben (f6konyv, analitika) torténd szdmbavétele.
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IX. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

1. A vagyongazdalkodas alapveté kovetelményei

Az intézmény kezelésében levé vagyonnal, valamint azok kezelésével Osszefiiggd alapvetd
szabdlyokat az onkormdnyzat hatdlyos vagyonrendelete, illetve a jelen tigyrend tartalmazza.

Az intézmény kezelésében levd vagyonnal felelés moddon, rendeltetésszeriien kell
gazdélkodni.

Az intézményhez kapcsoléddé vagyon tulajdonjogit és a vagyon vagyonkezel6i jogat
ingyenesen atruhazni, tovabba a kovetelésrdl lemondani csak az dnkormdnyzat rendeletében
meghatdrozott médon €s esetekben lehet.

2. A vagyon nyilvantartasa

Az intézmény eszkozeit és forrasait az allamhaztartias szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szo6lé — tobbszor médositott — 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet, a szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album
eléirasai szerint kell nyilvantartani.

A szervezetiink 4ltal kialakitott analitikus és fO0konyvi nyilvéantartdsi rendszerben biztositani
kell a vagyon teljeskorti mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.

A 100 000.-Ft feletti eszkozok targyi eszkozként értékben és mennyiségben, a 100 000.-Ft
alattiakat csak mennyiségben kell nyilvantartani. Kivételt képeznek a szellemi termékek,
ezeket értéktdl fiiggetleniil mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani.

z 22

A vagyon nyilvantartds vezetéséért a gazdasigi szervezet erre kijelolt iigyintézoje a felelds.

Az onkormdnyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.
A torzsvagyont

—  forgalomképtelen és
—  korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a helyi dnkorményzatokrdl szol6, tobbszor mdédositott 1990. évi LXV. torvény,
valamint az Onkormdényzat hatdlyos rendelete hatirozza meg.

X. Humaneroforras és bérgazdalkodas

Az intézmény alkalmazottait az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkaltatéi jogokat, illetve a bérgazddlkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el0készitd
munkdlatokat (kinevezés, munkaszerz0dés, dtsorolds, munkaviszony megsziintetd hatdrozat
stb. elkészitése) a személyligyi ligyintéz0 végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Igazgatésaga kozotti - 16tszam és
bérgazdalkodédsra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot szakirdnyud szakképzettséggel
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rendelkez0 munkavaéllalé biztositja, aki a személyzeti munkdval kapcsolatos valamennyi
tigyintézést is elvégzi.

Mint felelds, tovdbbitia a Magyar Allamkincstir Csongrdad Megyei Igazgatdsdgdhoz
mindazokat a
rendelkezéseket,

jelentéseket,

okményokat,

amelyek az illetmények, tdrsadalombiztositasi ellatdsok €és egyéb jarandosdgok folydsitdsdra
kozvetleniil vagy kozvetve kihatdssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okmdényokat és bérkihatasu
rendelkezéseket 3 munkanapon beliil koteles a Magyar Allamkincstar Csongrdd Megyei
Igazgat6sagahoz megkiildeni.

A dolgozok személyi, csaladi €s szolgdlati adataiban bekdvetkezett valtozasokat a a Magyar
Allamkincstar Csongrad Megyei Igazgatésdgahoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelentd-felelosnek
— az itt nem érintett kérdésekben a a Magyar Allamkincstdr Csongrad Megyei

Igazgatdsaga altal kialakitott szabélyok szerint kell eljarnia,
— az adatkozlés, véltozisjelentés sordn a a Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei
Igazgatésaga altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A 1étszam- és bérgazdalkodasra vonatkoz6é naprakész nyilvantartdsokat a jelentd-felelds
vezeti.

A MAK részére torténd jelentések hatdridére valé teljesitéséhez a  sziikséges
dokumentumokat, bizonylatokat 4t kell adni — a belsé informdaciétovabbitdsi hataridok
betartdsdval — a jelentd-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6
késziti elo.

A munkaer6-gazddlkodassal kapcsolatos dltaldnos, nyilvantartdsi €és adminisztracios
feladatok:

e a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatasra vonatkozé belsd szabalyzatok el6készitése és
sziikség szerinti médositdsdnak megtervezése

e a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével, sziineteltetésével kapcsolatos feladatok
(pélyaztatas lebonyolitdsa, munkaszerz6dés, kinevezés elkészitése, nyilvantartdsokban
val6 szerepeltetés) ellatdsa

® amunkaviszony alapjdn jar6 juttatdsok biztositdsdval kapcsolatos adminisztracids,
adatszolgaltatasi és egyéb feladatok ellatasa

¢ a munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok (példaul: szabadsag, munkaruha)
biztositdsa €és nyilvantartisa

e atovabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

¢ a munkaviszony sziinetelésével, moédositasdval, megsziintetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa



Munkaer6-, 1étszam- és illetménygazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e személyi juttatdsra vonatkozo6 javaslat kidolgozasa

® az irdnyitd szerv dontésének megfeleld eldiranyzat betartdsa a végrehajtis sordn
e a feladatellatdshoz igazod6 l1étszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése

e aszemélyi juttatdsokkal €s a 1étszam-elOirdnyzattal valé gazddlkodas a jogszabalyi
korl4tozdsok, illetve az irdnyit6 szerv és az intézményi belsd szabdlyzatok
rendelkezéseinek betartdsdval

Feladatit a MAK dltal biztositott softver (KIR3) segitségével végzi a feladatat.

XI. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

1.Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

Az Amr. 72. § (3) bekezdés elbirdsa szerint az intézmény nevében kotelezettséget az
intézmény vezetdje vallalhat, a kotelezettségvallalds ellenjegyzésére az Amr. 74. § (2)
bekezdés a) pontja alapjdn az intézmény gazdasdgi vezetdje jogosult.

Ezek a hataskorok az intézmény vezetOje, illetve a gazdasagi vezetd 4ltal felhatalmazott
személyre atruhdzhatok. Az atruhdzasnak irasban kell megtorténnie, €s konkrétan meg kell
jelolni a hataskorokkel felruhdzott személyeket. A hatdskorok atadasdval a felelOsség is
atruhéazasra keriil, amely egyébként a vezetd egyszemélyi felelosségét nem érinti.

Az Intézmény feladatainak szabdlyszerii végrehajtasahoz kapcsol6dd pénziigyi gazdalkodasi
feltételek biztositdsa érdekében

e akotelezettségvillalas,

e akotelezettségvillalas ellenjegyzése,
e aszakmai teljesités igazolasa,

e az érvényesités,

e az utalvidnyozas,

e az utalvany ellenjegyzése

rendjét egységesen, a jogszabdlyi eldirdsokkal 0sszhangban az aldbbiakban szabélyozzuk.

1. 1. Kotelezettségvallalas

a.) Az intézmény részérél a beszerzéssel, beruhdzdssal, feldjitdssal és karbantartdssal
kapcsolatos vallalkozdsi, szallitdsi szerzédésben 50 000 Ft egyedi értékhatdrig a
tagintézmény-vezetd a gazdasidgvezetd ellenjegyzése mellett,ezen Osszeg felett csak az
intézmény igazgatdja — kivételes esetekben a gazdasdgvezeto- véllalhat kotelezettséget.

b.) A beruhdzdsokkal, fejlesztésekkel, feldjitdsokkal (karbantartisokkal) kapcsolatban a

kivitelezés soran felmeriild6 pétmunkékkal (tobblet-munkédkkal) kapcsolatban csak az
intézmény igazgatdja vallalhat kotelezettséget.
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1.2. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a gazdasdgvezetd végzi, illetve
irasbeli felhatalmazdsa alapjan - a jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleld végzettséggel
rendelkez0 - ligyintéz6 végezheti.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazoldasan alapul.

1.3. Szakmai teljesitésigazolas

A kiadasok teljesitésének €s a bevételek beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjin
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsdgat, Osszegszerliségét, a szerzOdés,
megrendelés, megdllapodas teljesitését.

Szervezetiinknél a szakmai teljesitésigazoldsra
1.) Az intézmény éltalanos helyettese
2.) Tagintézmény vezetOk
3.) Diakotthon vezetok
4.) Gyermekotthon vezetdk
5.) Gondnokok
6.) Elelmezésvezeték
7.) Az épitési beruhdzasoknal, feldjitdsokndl 500 000 Ft felett megbizott miiszaki
ellendr jogosult.

A szakmai teljesitésigazolds a szamldn elhelyezett ,, A szakmai teljesitést igazolom”
szoveggel €s az igazoldsra jogosult aldirasaval torténik.

1.4. Utalvanyozas

1.) Az utalvanyozas rendjére vonatkozd szabdlyok - az ebben a pontban leirt kivételtol
eltekintve - azonosak a XI. 1. 1. pontban leirtakkal.

2.) Az intézményvezetd 4ltal aldirt munkaszerzddések, megbizasi szerzodések alapjan
kifizetésre keriilo bérek, megbizdsi dijak utalvdnyozdsiara az intézményvezetd tavolléte
esetén jogosult a gazdasagi vezeto.

Ezen felhatalmazas a jutalmak, prémiumok kifizetésének utalvanyozasdra ne
vonatkozik.
1.5.Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort, a kifizetés jogcimétdl fiiggetleniil a gazdasagi vezeto gyakorolja.
Tavolléte esetében e feladattal megbizott ligyintézd végzi.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozdja (Ptk. 685. §-dnak b.) pontja) vagy
maga javara latna el.
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XI1.2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok (kotelezettségvallalo,
utalvanyozo, ellenjegyz6, érvényesito) feladatai

2.1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségviéllalds az intézmény anyagi eszkozeinek felhaszndldsit maga utdn vono
intézkedés, amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-, druszallitas,
szolgaltatas) bekovetkezett, viselni kell.

A kotelezettségvallalas el6tt meg kell gydzddni arrdl, hogy a jovdhagyott (moddositott)
koltségvetés fel nem haszndlt és le nem kotott kiadasi eldirdnyzata biztositja-e a fedezetet.

A kotelezettségvallaldsnak a koltségvetési szerv alapitd okiratdban foglalt feladatok célszerti
€s hatékony ellatasara figyelemmel, eldirdnyzat felhasznalasi terven kell alapulnia.

Kotelezettségvéllalds csak irdsban és az arra jogosult (a XI.1.1. pontban megjelolt) személy
ellenjegyzése utan torténhet.

Nem sziikséges elOzetes, irasbeli kotelezettségvéllalds az 100.000 forintot el nem érd
kifizetések esetén.

A Korm. rendelet alapjdn a kotelezettségvallalds dokumentuma:
— a kinevezési okirat,
— a szerzodés,
— a megallapodas,

— a visszaigazolt megrendelés.

A kotelezettségviéllalashoz kapcsoléddan olyan analitikus nyilvéantartast kell vezetni,
amelybdl megéllapithaté az évenkénti kotelezettségvallalds 6sszege.

A nyilvantartdsnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmazni:
— akotelezettségvillalas idopontjat,
— akotelezettségvillalast jelentdé okmany megnevezését, keltét (szamét),
— évenként a kiemelt eldirdnyzatok terhére vallalt kotelezettség Osszegét.

Az 100.000 forintot el nem érd irasbeli kotelezettségvallaldsokat is fel kell vezetni az
analitikus nyilvantartasba.
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Az érvényesités a szdmla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a szdllitott anyag, aru, a
teljesitett szolgéltatds Kkifizetését, illetbleg a bevételek beszedését megeldzd ellendrzo
tevékenység. Az érvényesités sordn feliil kell vizsgdlni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az
alaki és tartalmi kovetelményeknek.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy (XI.1.2. pont) e feladat keretében koteles
meggy6zddni arrdl, hogy

a teljesités kotelezettségvallalds alapjan és annak megfelelden tortént-e meg,
jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

a szamla megfelel az alaki kovetelményeknek (kibocsato, aldirds, bélyegzo),
a szamla szdmszakilag helyes-e,

a befektetett eszk6z0k, készletek bevételezése megtortént-e,

az elvégzett munka, a szolgaltatds a megrendeld, illetve az intézmény részérdl megbizott

személy altal torténd atvétele megtortént-e.

Az érvényesitést utalvanyrendeleten, kell rogziteni.

2.3 Utalvanyozas

Az utalvanyozds az érvényesitést kovetd gazdasigi tevékenység, ami

— akiaddsok teljesitésének,

— abevételek beszedésének vagy elszdmolasdnak

a XI.1.1. és a XI .1.4. pontban megjelolt személyek 4ltal torténd - elrendelését jelenti.

Az utalvanyozds az érvényesitett okmanyra, illetve az utalvdnyrendeleten torténik.

A kiilon {rasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell

tlintetni:

az “utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizet6 €s a kedvezményezett megnevezését, cimét,

a kifizetés idépontjat, modjat és Osszegét,

a megterhelendd, jovairandé bankszdmla szaméat és megnevezését,
a keltezést, valamint az utalvanyoz6 és az ellenjegyz0 alairasat,

a kotelezettségvallalas nyilvantartdsba vétel sorszamat.

Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendelkezésben (roviditett utalvinyon) a Korm.
rendelet 136. § (4) bekezdésében meghatdrozottak koziil az okmanyokon mar feltiintetett
adatokat nem kell megismételni.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasaval egyiitt érvényes.
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Nem kell kiilon utalvdnyozni a termék értékesitésbol, szolgaltatasbdl - szamla, egyszertisitett
szamla, szamlat helyettesité okirat, atutaldsi postautalvdny alapjdn - befolyé bevétel
beszedését.

2.4. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozdshoz kapcsolddik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek (XI.1.5. pont) az ellenjegyzést
megeldzden meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

— ajovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval 0sszefiiggd kiadasi eldirdnyzata biztositja-e a fedezetet,

— akotelezettségvallalds nem sérti a gazddlkoddsra vonatkoz6 szabalyokat,

— akotelezettségvallalads célszerliségét megalapozoé eljards megtortént-e.

Amennyiben az ellenjegyzé szabdlytalansdgot allapit meg, koteles arrél a
kotelezettségvallalot, utalvanyozét tdjékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast
jelentd okményt, ha nem ért vele egyet “a kotelezettségvallalds ellenjegyzése utasitasra
tortént” zdradékkal kell ellatnia, €s errdl a feliigyeleti szerv vezetdjét 8 napon beliil értesiteni
kell.

X1.3. Pénzeszkozok kezelése

Az intézmény koltségvetési elOirdnyzatainak teljesitése sordn jelentkezd bevételeket és
kiaddsokat az ERSTE Bank Hédmezdvasarhelyi fiok 11600006-00000000-31903617 szamu
bankszadmlan és a hazipénztarban kell kezelni.

Szervezetink a koltségvetési elszamoldsi szamldhoz kotddéen - a fenntartd kiilon
engedélyével- alszamlat nyithat pédlyazati pénzeszkozok kezelésére, illetve egyéb
meghatédrozott célbdl. (Gyermekotthonok részére csaladi potlék kezelésére)

A bankszamldkon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a pénzkezelési szabdlyzat
rogziti.

A bankszamla pénzforgalmdnak bonyolitdsa sordn a szamlardl kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott €s ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkiil “4dtutaldsi megbizas”
nem indithaté.

A pénzforgalom bonyolitdsar6l a bankkal bankszamlaszerzodést kell kotni. A bankszdmla
feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg

27 2

kell hatdrozni az aldir6k sorrend;jét is.

A készpénzforgalom elsOsorban az intézmény hdzipénztardban bonyolddik. Ennek szabdlyait
a “Pénzkezelési szabdlyzat” tartalmazza. A készpénzen kiviili pénzforgalom a szamlék,
szerzOdések, megdllapodasok, és egyéb okmdanyok alapjan az intézmény koltségvetési
elszamolési szamldjan bonyolddik.
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XII. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és az
allamhaztartds szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossdgairdl
sz016, moédositott 249/2000. (XII. 24.) Kormany rendeletben meghatdrozott alapelveket,
valamint a tételes eldirdsokat.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrdsainak allomanyat
megvéltoztatja bizonylatot kell kidllitani.

A szédmviteli nyilvintartdsokba csak szabdlyszertien kidllitott bizonylatok alapjdn lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tdll6 modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzési hataridoig olvashatdk legyenek.

Szigoru szdmaddsi kotelezettség ala kell vonni

- a készpénz kezeléséhez,

—  jogszabdly el6irdsai alapjdn meghatdrozott gazdasigi eseményekhez kapcsol6do
bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett szamlét és a nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvinyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladdé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek
az illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat alkalmat.

Az intézményben szigoru szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni
- a készpénzcsekket,

—  kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,

—  pénztarjelentést,

— sorszamozott lirlapokat,

— anyag be- és kivételezési jegyeket,

—  menetleveleket,

—  szémlékat, egyszerlsitett szamldkat, nyugtdkat

Az ebbe a korbe tartozé nyomtatvanyok készletérol és felhaszndldsardl olyan nyilvéntartdst
kell vezetni, amelybdl a beszerzett és felhaszndlt mennyiség sorszdm szerint, tovabbd a
készletvaltozasok idopontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszdmolni.

A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirdsokat a
szamlarend és a bizonylati rend tartalmaz.

XIII. Adatszolgaltatashoz, beszamolé készitéséhez kapcsolodo feladatok

1. Adatszolgaltatas a tartozasallomanyrol

Az intézmény az elismert tartozasdllomédnyrdl - nemleges adat esetén is- havonta, a targyhét
koveté 10 -ig a Korm. rendelet, valamint feliigyeleti szerv altal meghatarozottak szerint
adatszolgaltatast koteles teljesiteni.



Az adatszolgaltatds elkészitéséért és hataridore torténd tovabbitasaért a fokonyvi konyveld a
felelds.

2. Idokozi koltségvetési jelentés

Az intézmény az 4llamhdaztartds miikodési rendjérdl szold - tobbszor modositott - 217/1998.
(XII. 30.) Korm. szamu rendelet, valamint az dnkormdnyzat dltal meghatdrozottak szerint
koteles id6kozi koltségvetési jelentést késziteni.
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Az adatszolgaltatds elkészitéséért és hataridOre torténd tovabbitisaért a fOkonyvi konyveld a
felelds.

3. Id6kozi mérlegjelentés

Az intézménynek az eszkozei és forrdsai alakuldsirdl negyedévenként, a fokonyvi kivonat
adataibdl osszedllitott mérlegjelentést kell késziteni az dllamhéztartds miikodési rendjérdl szolo
- tobbszor modositott - 217/1998. (XI1.30.) Korm. szamu rendeletben, valamint a feliigyeleti
szerv altal meghatarozottak szerint.

Az adatszolgaltatds elkészitéséért és hatdridore torténd tovabbitdsaért a gazdasdgi vezetd
felelds.

4.A koltségvetési beszamolé osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény az eldirdnyzatok felhasznédldsar6l 4s a gazddlkoddsrol az &allamhdaztartés
szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajdtossagairél  szolo
Korményrendelet eldirdsai szerint féléves €s éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamol6t az onkormdnyzat altal meghatarozott hataridére és tartalommal kell elkészitent,
a Pénziigyminisztériumnak a zarszamaddsra vonatkoz6 tajékoztaté figyelembe vételével.

4.1. A féléves koltségvetési beszamolo tartalma, a beszamolo készités feladata

A féléves beszamolo csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az eszkozoket
és forrdsokat tartalmazé mérleget, pénzmaradvany-kimutatist és eredmény-kimutatast nem
tartalmazza.

A féléves koltségvetési beszamolo

— pénzforgalmi jelentést €s az éves koltségvetési beszamolo kiegészitdé mellékletébdl a
pénzforgalom egyeztetését tartalmazza.

Az intézménynek a féléves beszdmolasi kotelezettsége sordn a Pénziigyminisztérium daltal

osszedllitott “C) Onkormdnyzati intézményi koltségvetési beszamold” (féléves) nyomtatvany-

garnitdra lirlapjainak kitoltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos formdban és szerkezetben -
tartalmazza az eredeti és modositott bevételi €s kiadasi eldirdnyzatokat, a ténylegesen befolyt
(beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen teljesitett
kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil f6bb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak €s betétkonyvek, koltségvetési
bankszamlak, eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlédk) dllomanyabdl kiindulva a pénzforgalom
valtozasat, majd a zar6 pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszdmolot a naptéri év elso félévérdl junius 30-1 fordulonappal kell elkésziteni €s a
felligyeleti szervnek -altala meghatarozott- hatdridére megkiildeni.
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A féléves beszamold osszedllitasaért és hataridore torténd tovabbitdsaért a gazdasagi vezetd a
felelds.

4.2. Az éves Kkoltségvetési beszamolo tartalma, a beszamolé-készités feladata

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

—  konyvviteli mérleg,

—  pénzforgalmi jelentés,

—  pénzmaradvany-kimutatas,

—  eldirdnyzatmaradvany-kimutatas,

— eredmény-kimutatas,

- kiegészito melléklet.

Az intézmény az éves beszdmolasi kotelezettségének a Pénziigyminisztérium 4ltal
osszeallitott ,,C) Onkorményzati Intézményi Koltségvetési Beszamold” 0Osszedllitasaval,
valamint a feliigyeleti szerv altal kért tovabbi adatok elkészitésével tesz eleget.

Az éves beszamol6t a fokonyvi kivonat adataibdl - az év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve - kell elkésziteni.

A f6konyvi kivonat 6sszedllitdsa elott a kovetkezoket kell biztositani:

—  leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

— az eloiranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eld-irdnyzatokra, az
irdnyitd szervi €s sajat hataskorll atcsoportositdsokra vonatkozdan,

—  év végi zarlati munkdk elvégzése,

— amérleg Osszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkdk sordn a kovetkezd feladatokat kell elvégezni

— a bankszdmldk egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszdmla-kivonat
adataival,

— a pénztarjelentések december havi utols6 adatainak egyeztetését a fOkonyvi
pénztarszamla adatdval,

— adecemberben kifizetett bérek elszamolasat feladds alapjan,
— abevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

— a leltarral megéllapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szdllitok) 4alloméanyvaltozdsdnak elszdmoldsit a tékevéltozdssal
szemben,

— a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az dllomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését az dllomanyi szamldkra a tOkevaltozassal egyidejlileg torténd elszamolassal,

- az értékcsokkenések elszamolasat,

— a felhalmozdsi célu atutaldsok és bevételek atvezetését a Koltségvetési bevételek és
kiadasok szamlara,

—  aKoltségvetési bevételek és kiadasok dtvezetését a Koltségvetési tartalék szamlara.

Az éves beszamolodt a naptéari évrél december 31-i fordulénappal kell elkésziteni, és azt a

feliigyeleti szerv részére az altala meghatdrozott hataridore kell benyujtani.

Az éves beszamold Osszedllitasaért és hataridore torténd tovabbitdsaért gazdasagi vezetd a

felelds.
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XIV. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére,
tartalmara vonatkozo eléirasok

Az intézménynél a gazdilkodéds viteléhez a kovetkezd szabdlyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszk6zok és forrdsok értékelési szabdlyzata,

—  leltarkészitési €s leltdrozasi szabdlyzat,

—  bizonylati rend €s bizonylati album,

—  pénzkezelési szabdlyzat,

—  felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.

A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozdsokat, valamint az intézmény feladataban
bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatoknak tartalmaznia kell a kovetkezOket:
SZAMLAREND
— az alkalmazand6 fokonyvi szamldk szamjelét és megnevezését,

— a szamla értéke novekedésének, csokkenésének jogcimeit, szamlat érintd gazdasagi
eseményeket, azok mas szamlakkal val6 kapcsolatit,

— afdkonyvi szdmla az analitikus nyilvéntartds kapcsolatét,

— afokonyvi szamldk vezetésének mddjat, az egyeztetési kotelezettségeket.

s 22

A szamlarend Osszedllitasaért és aktualizalasaért a gazdasi vezetd a felelOs.
BIZONYLATI REND

—  bizonylati rend célja, tartalma,

—  bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

—  bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei,

- a bizonylatok kidllitasa, helyesbitése,

—  abizonylatok feldolgozdsa és ellendrzése,

- a bizonylatok szallitasa, taroldsa, Orzése,

— szigord szdmadasi kotelezetts€ég korébe tartozé  bizonylatok  felhaszndlésa,
nyilvantartasa,

—  aszigoru szdmaddasu nyomtatvanyok taroldsa, 6rzése,
—  egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolddé bizonylatok haszndlata,

—  bizonylati album.

A bizonylati rend elkészitéséért és aktualizdldsaért a gazdasagi vezeto a felelOs.
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SZAMVITELI POLITIKA

a terv szerinti értékcsokkenés elszamoldsanak kezd6 id6pontja,

az 100 ezer Ft egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti - kis értékii - vagyoni értéki
jogok, szellemi termékek és targyi eszkozok beszerzési, elddllitasi értéke elszamolasi
modjanak meghatdrozésa,

a terven feliili értékcsokkenés elszdmolasdnak, visszairdsdnak szabadlyai,

a tenyészallatok értékcsokkenésének meghatarozasa,

a Korm. rendelet 30. § (2) bekezdése szerinti linearis értékcsokkenési leirasi kulcstol
val6 eltérés szabdlyali,

az értékcsokkenés Osszegének alap- és véllalkozasi tevékenység kozotti megosztasa,

az értékvesztés elszamolasanak, visszairasanak feltételrendszere,

az értékpapirok forgoeszkozként, illetve pénziigyi befektetésként torténd szambavétele,
az alap- és vallalkozasi tevékenységet terheld eldzetesen felszamitott dltaldnos forgalmi
adé megosztasa,

az altalanos kiaddsok megosztasi modszere,

a szamviteli elszdmolds szempontjabol “jelentds”-nek mindsitett arfolyamvaltozdsok
(Szt. 60.8, Korm. rendelet 33. §),

a mérlegben értékben nem szerepld, haszndlt és hasznélatban 1év0 készletek
leltarozasanak maddja,

az egyéb gazdasdgi miveletek hatdsdnak konyvviteli nyilvantartasban torténd
rogzitésének idopontja,

a koltségvetési beszamol6 elkészitésének idOpontja, a targyévre vonatkozdéan a
konyvekben végezhetd helyesbitések hatdrideje, valamint a beszdmold elkészitéséért
valo felelGsség.

A szamviteli politika elkészitéséért és aktualizaldsaért a gazdasagi vezeto a felelds.
ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

1.)
2.)
3.)
4.)

5.)
6.)

7.)
8.)
Az

a mérlegben szerepld eszkozok értékelésének dltalanos szabdlya,
az immateridlis javak, targyi eszkozok értékhelyesbitésének dltaldnos szabdlya,
az eszkozok bekeriilési (beszerzési €s eloallitasi) értékének tartalma,
a téritésmentesen 4tvett eszkozok, ajandékként, hagyatékként kapott eszkozok, a
tobbletként fellelt eszk6zok, valamint a kovetelések fejében atvett eszkozok értékelése,
az egyes eszkozok értékelése,
kiilfoldi pénzértékre szolé eszkozok, kovetelések és kotelezettségek forintértékének
meghatarozasa,
a mérlegben szerepld forrasok értékelésének altalanos szabdlya,
az egyes forrasok értékelése.
eszkozok €s forrasok értékelési szabdlyzatanak elkészitéséért és aktualizdlasdért a

gazdasagi vezeto a felel0Os.

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

a leltarra vonatkoz6 szabalyok,

a leltarozasra vonatkozo szabalyok,
a leltarozas madjai,

a leltar adatainak feldolgozasa,

a leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa,
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—  forgalmi veszteség meghatdrozasa, elszdmoldasa,

2 L 2 0

—  Kkartéritési feleldsséggel jaro leltarhidny meghatarozdsanak szabalyai.

— aleltarozasi bizonylatok Orzése.

A leltarkészitési és leltarozdsi szabdlyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a gazdasagi vezetd
a felelds.

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK, SELEJTEZESENEK
SZABALYZATA

1.) aszabalyzat hatdlya,

2.) feleslegessé vilt vagyontargyak jellemzoi,

3.) feleslegessé valt vagyontargyak feltardsa,

4.) felesleges vagyontargyak hasznositasa,

5.) selejtezés,

6.) megsemmisités.

A felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak €s selejtezésének szabdlyzata elkészitéséért és
aktualizalaséért a gazdasagi vezetd a felelOs.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

1.) abankszamlak kezelése,

2.) hazipénztar kezelési szabdlyok,

3.) pénztar bizonylat-nyomtatvanyok,

4.) munkabér kifizetésének szabdlyai,

5.) elszdmoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
6.) felelosségvallalasi nyilatkozatok.

A pénzkezelési szabdlyzat elkészitéséért és aktualizdlasaért a gazdasagi vezetd a felelds.

Ezen szabdlyzat ................. 1ép hatdlyba, a kordbban érvényben volt ligyrend ettdl az
1dOponttdl hatalyat veszti.

Megyesi Istvanné

Igazgat6
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3. szamiu melléklet

Belsokontroll szabalyzat

2011.
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I. Altalanos rendelkezések

A Kozmutza Fléra Ovoda, Altalianos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény,
Szakiskola, Didkotthon, Gyermekotthon és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény (a tovabbiakban: Intézmény) a Bels6é kontrollok szabélyzatat (a tovabbiakban:
Szabdlyzat) a kovetkezOk szerint hatdrozza meg.

A Szabalyzat elkészitését az dllamhdztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 120/B § és 121. §-a, a tartalmat az élla}mhéztartés mikodési rendjérol
sz016 292/2009. (XII. 19.) kormanyrendelet (a tovdbbiakban: Amr.) 155-162. §-a irja eld.

A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja,
hogy az Intézmény a tevékenységeket szabdlyszeriien, a megbizhaté gazdilkodds elveivel
Osszhangban (gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség) hajtsa végre, teljesitse az
elszamolési kotelezettségeket, megvédje a szervezet eréforrdsait a veszteségektol, a karoktol
€s a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

Az éllamhaztartdsi belsdé kontrollrendszer 6t egymdssal kapcsolatban levd elembdl allé
rendszer, melynek minden egyes eleme atfogja az adott szervezet valamennyi hierarchikus
szintjét és feladatat.

Ezek az elemek:

¢ Kontrollkdrnyezet (ellendrzési nyomvonal)
Kockazatkezelés

Kontrolltevékenység (FEUVE)

Informécié és kommunikécid

Monitoring

A FEUVE a kontrolltevékenységen beliill taldlhatd, melynek tovdbbra is része a
szabdlytalansagok kezelése, a kockdzatkezelés 6nall6 elem lett.

I1. A szabalyzat kidolgozasanak jogszabalyi hattere

Az Intézmény a Szabdlyzat kidolgozédsakor az aldbbi jogszabédlyok el6irdsait vette figyelembe:

1952. évi II1. torvény a polgéri perrendtartasrol (a tovabbiakban: perrendtartas),

1959. évi IV. torvény a polgari torvénykonyvrdl (a tovabbiakban: Ptk.),

1978. évi IV. torvény a biintetd torvénykonyvrdl (a tovabbiakban: Btk.),

1990. évi LXV. torvény a helyi onkormanyzatokrdl (a tovdbbiakban: Otv.),

1992. évi XXII. torvény a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (a tovdbbiakban: Kjt.),

1992. évi XXXVIIL torvény az dllamhaztartasrél (a tovabbiakban: Aht.),

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok

nyilvanossdgarodl (a tovabbiakban: adatvédelmi tv.),

1998. évi XIX. torvény a biintetéeljarasrol (a tovabbiakban: Be.),

e 1999. évi LXIX. torvény a szabdlysértésekrol (a tovabbiakban: szabdlysértés,
szabalysértési eljaras),
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2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Szamv. tv.),

2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérol (a tovabbiakban: Art.),

2003. évi CXXIX. torvény a kozbeszerzésrol (a tovabbiakban: Kbt.),

2007. évi CXXVIL torvény az dltalanos forgalmi ad6rél (a tovabbiakban: Afa tv.),

2007. évi CXXXVL. torvény a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérol

€s megakadalyozdsardl (a tovabbiakban: pénzmosés elleni tv.),

e 292/2009. (XII. 19.) korményrendelet az dllamhaztartds mukodési rendjérdl (a
tovabbiakban: Amr.),

e 249/2000. (XII. 24.) korményrendelet az d4llamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl (a tovabbiakban: Ahsz.),

e 193/2003. (XI. 26.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl (a
tovabbiakban: Ber.),

e 227/2006. (XI. 26.) kormédnyrendelet a pénzforgalmi szolgaltatdsokrol és az elektronikus
fizetési eszkozokrol,

e 21/2006. (XI. 24.) MNB-rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl,

e 2/2009. (I. 23.) MNB-rendelet a bankjegyek feldolgozasardl, forgalmazasardl, valamint a

hamisitas elleni védelmével kapcsolatos technikai feladatokrol.

A Szabdlyzat az Intézmény szakmai feladatainak, sajatossdgainak figyelembevételével keriilt
kialakitdsra.

I11. Kontrollkérnyezet (ellenérzési nyomvonal)

Az Intézmény vezetdje az Amr. 156. § (1) bekezdése alapjan koteles olyan
kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben vildgos a szervezeti struktira, egyértelmiiek a
felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet
minden szintjén, €s atlathaté a humaneréforras-kezelés.

A belsé kontrollrendszer miikodtetésének feladata:

Az elvart etikai magatartds és értékrendszer kialakitdsa és érvényesitése
A vezetés elszamoltathatosaga

A teljesitmény kdzpontisag

Az informdaciok megfeleld mértéki, iranyitott kommunikaciéja

A koordinéci6 €s az informaltsag céliranyos novelése

A kontroll kdrnyezet kialakitasa

A vezet0 testiiletnek és a vezetésnek a szervezeten beliili kontroll fontossdganak elismerésére
vonatkozé viselkedése és intézkedéseinek Osszessége. A kontrollkdrnyezet biztositja a belsd
kontrollok elsddleges céljainak eléréséhez sziikséges szabdlyozast, szerkezeti keretet.

Kontrollkornyezet elemei:

e Tisztesség és etikai értékek
A vezetés filozo6fidja, munkastilusa
Szervezeti felépités
Hatéskor és feladatmegosztas
Az emberi er6forras kezelésének irdnyelvei
Az alkalmazottak szakértelme
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A kontrollkornyezeti tényezOk korébe tartoznak az Intézmény munkatdrsainak emberi,
erkolcsi értékei és kompetencidi, az intézményvezetés filozofidja és mikodési stilusa.

A humanerdforras-politika és a gyakorlat magaban foglalja a dolgozék pélyaztatdsat,
felvételét, eligazitasat, oktatdasat, tovabbképzését, az értékelést, eldléptetést €s javadalmazist,
valamint a fegyelmezd intézkedést. Lényeges, hogy a teljesitményértékelésnek és az
eldléptetésnek érdemen kell alapulnia. Eldsegiti az etikus humanerdforras-gazdalkodas
megvaldsitasat a kivalasztasi folyamat nyiltsdgénak a biztositdsa, valamint az iires allashelyek
nyilvanossigra hozatala.

A kontroll tevékenység fajtai:
® Vezetoi
Szervezeti
Jogosultsagi
Miiveleti
Szamszaki
Szamviteli
Fizikai ellenOrzés
Az ellendrzések Kkiterjednek, a mukodés, a dokumentumok ellendrzésére, vezetoi
ellenérzésre, a hozzaférések €s helyredllitasok (utélagos) ellendrzésére.

Ellendrzések moédszerei:

¢ Informéicidelemzés
Intézkedések nyomon kovetése
Alairési jog gyakorlasa
Irasbeli vagy szébeli beszdmoltatas
Helyszini ellendrzés
Teljesitmény ellendrzés

Az Amr. 156. § (2) bekezdése alapjan az Intézmény vezetSje koteles elkésziteni és
rendszeresen aktualizdlni az ellendrzési nyomvonaldt, amely az Intézmény miikodési
folyamatainak szoveges, tdbldzatba foglalt, vagy folyamatdbrdkkal szemléltetett leirdsa.
Tartalmazza kiilonosen a felelosségi és informéacidszinteket, kapcsolatokat, tovdbba az
irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kotetését €s utdlagos
ellendrzését.

1. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasa és miikodtetése

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsa a fofolyamatok — kiilonboz6é szabdlyzatok, belsd
utasitdsok formdjidban — megfelelden szabalyozottak.

Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

az intézmény
e Tervezési folyamatainak,
e Pénziigyi lebonyolitdsi folyamatainak, valamint az
¢ Ellendrzési folyamatainak lefrasa.
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Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsanak legfontosabb kovetelménye, hogy a folyamatokban
a kockdzati tényezok mellett konkrétan meg kell jeldlni azokat az ellendrzési pontokat, ahol a
vezetdi ellendrzést el kell végezni. Meg kell hatdrozni azt is, hogy az ellendrzést kinek, mikor,
milyen mddszerrel, milyen hataskorrel kell végrehajtani, €s ennek keretében az ellendOrzést
végzd milyen intézkedéseket hozhat vagy kezdeményezhet.

A rendszert alkoté legfontosabb folyamatok kapcsolédasi pontjain ki kell alakitani az
ellendrzési pontokat annak érdekében, hogy a feladat- és hataskorok pontos meghatarozasaval
elkeriilhetok legyenek az esetleges hataskori tullépésekbdl eredd problémak.

Ellendrzési pontok:

e vezetdi ellendrzési pontok,
szervezeti ellendrzési pontok,
jovahagyasi ellendrzési pontok,
miikodési ellendrzési pontok,
hozzaférési ellendrzési pontok.

Az Intézmény ellendrzési nyomvonala a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felel0sét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd
dokumentumokat oleli fel:

e a pénz- és vagyongazddlkoddasa mikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiild
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, és tartalmazza az ellendrzési pontok
Osszességét,

e kialakitdsdval a gazddlkodasdra jellemzd valamennyi tevékenység és funkcid egyiittes
koordinalasara keriil sor,

e valamennyi résztvev0 szdmadra irott és atlathaté formaban valik feladattd az eljarasok és
modszerek betartasa, mikozben a referencidk, dokumentumtipusok €s maguk az eljarasok
is standardizaltakka valnak,

e megmutatja a folyamatba épitett ellendrzési rendszer hidnyossagait, igy felgyorsitja a
pénziigyi irdnyitds folyamatainak megfeleld 4talakitasat, és elOsegiti a miikodtetés
szinvonaldnak novekedését.

A feleldsségi szintek terén:

e az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljardsok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatdrozhatok valamennyi folyamatban az ellendrzési pontok, feleldsok,

e az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithat6 a hibas mukodés
€s a hibas mukodésért felelds személy,

e megmutatja, hogy a teljes folyamat mindsége az egyes résztevékenységekért felelOs
kozremitkodokon is mulik.

Az Intézményen beliili egylittmikodés erdsitése szempontjabol:

e a kiilonboz6 szervezeti egységek kapcsolatiban még nagyobb rugalmassig, folyamatosan
fejlodé  egyiittmiikodés, javuld koordindcié vérhatdé az ellen6rzési nyomvonal
kialakitasatol,

e az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti, ami a gazdalkodas
egészét lefedi, a teljes feladatellataséra kiterjed, vagyis a miitkodtetés jobbitdsanak fontos
eszkoze.
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Az intézményi mikodés terén:
® a megbizhatd ellendrzési nyomvonal kialakitdsdnak jelentdsége abban 4ll, hogy
segitségével feltérképezziik a miikodés folyamataiban rejlé miikodési kockazatokat.

2. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

Az ellendrzési nyomvonal készitésének kotelezettsége feldleli az Intézmény gazdidlkoddsat
jellemzd Osszes f6 folyamatot. A megfeleld irdnyitdsi szinteken folyd szabélyozott
tevékenységek részletes informdacidkat nytjtanak az adott folyamatra vonatkoz6 gazdaséagi
eseményekrol, miveletekrdl, a miiveletekben részt vevod személyekrdl és azok feleldsségérol,
a pénziigyi tranzakciokrol, illetve a folyamatot kiséré dokumentumokrol.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitisa az Intézmény teljes gazdalkodasi tevékenységére
vonatkozik, ezen beliil a struktdrdjat jellemz6 mitkodési folyamatokkal, illetve a folyamatokat
miikodtetd folyamatgazdak, vagyis azon személyek ellen6rzési nyomvonaldnak beépitésével,
akik az egyes szervezeti egységeken beliil elsddlegesen felelések az adott folyamat

z 22

végrehajtasaért.

Az ellen6rzési nyomvonal valamennyi szintjén az adott vezetd felel0ssége és kotelessége,

hogy:

e ismerje fel és értékelje a feleldsségi korébe tartozo teriileten elofordulé helytelen
gazdasagi tevékenység bekovetkezésének lehetdségét,

e alkossa meg, illetve folyamatosan korszeriisitse azon elvek, belsd szabdlyzatok, mitkkodési
standardok, médszerek elemeit, amelyek alapjan elkeriili, korlatozza, illetve megsziinteti a
beazonositott kockazatokat,

e konkrét gyakorlati eljardsokat alakitson ki, amelyek Osztonzik a munkavallalokat
feladataik végrehajtasara,

e a kialakitott FEUVE-rendszer eredményességét fenntartsa, és folyamatosan tokéletesitse,

e a belso ellendrzés jelentései alapjan az intézkedési tervet, a rendszer javitdsdra vonatkoz6
javaslatokat megvaldsitsa.

3. Ellenérzési nyomvonal Kialakitasanal alkalmazott tevékenységcsoportok

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsandl figyelembe vettik az intézményen belil — a
kialakitott szervezeti hierarchia szerint — az egyes szintek feladat- €s funkcidbeli sajatossagait,
a szintek hierarchidjaban végbemend pénz-, illetve dokumentumdramlast, valamint az egyes
szintek egymadsra hatdsa esetén a két (vagy tobb) fél kozotti elszamolds maodjat.

Ellen6rzési nyomvonalak:

e tervezési folyamatok ellendrzési nyomvonala,

e végrehajtdsi folyamatok ellendrzési nyomvonala,
e cllendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.
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A koltségvetés, a Kkoltségvetési szerv ellenorzési nyomvonala, a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a FEUVE rendszerében

A KOLTSEGVETES

A szervezet feladatai:

Intézményiinknél 4llami feladatként ellatott alaptevékenységek és kiegészitd tevékenység a
kovetkezd:

Alaptevékenység: A kozoktatasrél szolé 1993.LXXIX.tv.27.,30.,31.,32.§-dban, a 86.§ (3)
bekezdés e) pontjdban €s a 87.§ (1) bekezdés d) pontjdban meghatarozott feladatok ellatasdval
Osszefiiggd tevékenység, valamint a szakképzésrdl szoléo 1993. LXXVILtv.15 §-dban
meghatdrozott iskolai rendszerli szakmai elméleti €s gyakorlati képzés.

Kiegészitd tevékenység: A 2001.€vi CI. Torvény szerinti felnottképzés az alaptevékenység
feltételeként rendelkezésre allo, az e célra csak részben lekotott személyi és anyagi
kapacitdsok mértékéig.

Intézményiinknél vallalkozasi tevékenység nincs.

Altaldnos forgalmi adé alanyisdgdnak ténye:
Az intézményre az AFA torvény vonatkozik.

Az intézmény alaptevékenységeinek és kiegészitd tevékenységének forrdsai:

sajat miikodési bevételek,
atvett pénzeszkozok,
fenntart6 onkormdanyzati timogatas.

A koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonala

1. A koltségvetési szerv vezetdje a szerv gazdilkoddsanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszdmolds) és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mitkddtetni és fejleszteni az
Allamhdztartasrél sz616 1992.évi XXXVIIL Torvény és a 217/1998. Kormanyrendeletben
foglaltak alapjan a FEUVE rendszerét.

2. A FEUVE rendszer kialakitdsa és mukodtetése sordn a koltségvetési szerv vezetdjének
figyelembe kell vennie a pénziigyminiszter dltal kozzétett moddszertani utmutatokban
foglaltakat.

3. A koltségvetési szerv vezetOje koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellenOrzési
nyomvonaldt. Az ellen6rzési nyomvonal a koltségvetési szerv tervezési, végrehajtasi,
pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tdbldazatba foglalt és
folyamatédbrakkal szemléltetett leirdsa.

4. A szervezet vezetésének a feladata az, hogy a kockédzatokra, amelyek 1ényegi befolyassal
lehetnek a szervezet célkittizéseire, tudjon vdlaszolni a szervezet oly médon, hogy ezzel
lehetOség szerint el0segitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének valdszinliségét, s
ezzel egy idoben minimadlisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekovetkeztének
esélyét, lehetséges hatdsat. Ezt a kockdzatkezeléssel érheti el a szervezet.

5. A koltségvetési szerv miikodésének folyamatdban a feleldsségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, tovdabbd az irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat a kovetkezd tdblazat
szemlélteti:
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Rendelet a kéltségvetés
végrehajtasarol

A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje a FEUVE rendszerében

1. A szabdlytalansiagok kezelésének éltalanos célja, hogy a kiilonb6zd jogszabélyokban és
szabdlyzatokban meghatdrozott eldirdasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozdsdhoz hozzdjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitasa, hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, feleldsség megallapitasa,
megtorténjen.

2. Amennyiben a vezetOi ellendrzés vagy a belso ellendrzés sordn biintetd-, szabélysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsdra okot ad6 cselekmény, mulasztés,
hianyossag gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetOjének feladata a sziikséges
intézkedések megtétele.

3. Szabdlytalansagnak mindsiil a cselekmény, mulasztids vagy hidnyossig, ha jogszabdlyban
vagy belsO szabélyzatban meghatarozott eldirasokat sért.

4. A koltségvetési szerv vezetdje a feltart szabdlytalansig jellegétdl fiiggden - sziikség esetén
hataridok és feleldsok kijelolésével - gondoskodik a jogszabdlynak és a belsd
szabalyzatoknak megfeleld dallapot helyredllitdsardl, a hibdk, hidnyossdgok, tévedések
korrigdlasardl és megteszi a jogszabdlyban el6irt intézkedéseket.

IV. Kockazatkezelés

Az Intézmény vezetSje az Amr. 157. § (1) bekezdése alapjan koteles a kockézati tényezék
figyelembevételével kockdzatelemzést végezni, €s kockdzatkezelési rendszert miikodtetni.

1. Fogalom-, célmeghatarozas

A kockédzat az Intézmény gazdilkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érintik miikodését.

A kockézatelemzés olyan objektiv mddszer az ellendrizendd teriiletek kivéalasztisara, amely
meghatdrozza a pénziigyi irdnyitési €s ellendrzési rendszerekben rejlé kockédzatokat, a negativ
hatdsokat vagy az elszalasztott lehetdségeket.

A kockézatkezeléssel kapcsolatos feladatok a kovetkezok:

e az Intézmény vezetdje a kockdzati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez
€és kockazatkezelési rendszert miikodtet.
e a kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg kell dllapitani az intézmény
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tevékenységében, gazdidlkodasdban rejlé kockazatokat

® a kockdazatkezelés rendjének kialakitasa sordn meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és
megtételilk modjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat

e az Intézmény muikodésében rejld kockdzatos teriiletek kivalasztdsdra objektiv
kockazatelemzési modszert kell alkalmazni a kiadott, kotelezG er6vel nem rendelkez6
modszertani utmutatok alapjan

Az Intézmény céljainak elérése érdekében a vezetés feladata, hogy képes legyen valaszolni
azokra a kockdzatokra, amelyek lényegi befolydssal lehetnek a miikodésére, és hogy
el0segitse az eredeti célok elérését, ezzel egyiitt minimdlisra csokkentse az ezeket
veszélyezteto kiilso és belso tényezdk bekovetkezésének esélyét, lehetséges hatdsat.

A kockazatkezelési tevékenységnek meg kell jelennie:
e a dontés elokészitésénél,

e akoltségvetés tervezésénél,

e akoltségvetés végrehajtdsanal,

® abeszamoldndl.

2. A kockazatok tipusai

A kockézatok kozott megkiilonboztetiink:

e credendd kockazatot, amely szabdlytalansdgok vagy szervezeti célok megvaldsitdsa soran
fellépo hibak eléforduldsdnak kockdzataként jelenik meg,

e cllendrzési kockdzatot, amely az eredendd kockdzat meg nem el6zésébdl szarmazik.

2.1 Lehetséges Kiils6 kockazatok

e Infrastrukturdlis: az infrastruktira elégtelensége vagy hibdja akaddlyozhatja a normalis
mitkodést.

e (Gazdasagi: koltségvetési tdmogatdsok csokkenése, elvondsa, arbevételek elmaradésa,
banki 4rfolyamvaltozasok, kamatldbvaltozasok, inflacié negativ hatdssal lehetnek az
eldirdnyzott tervek megvaldsuldsara.

e Jogi és szabdlyozasi: a hazai és eurdpai unids jogszabdlyok valtozasai korldtozhatjdk a
feladatok végrehajtasat, és nem vart megkotéseket okozhatnak.

e Kornyezeti: kornyezeti vagy elemi karok hatdssal lehetnek a tervezett feladatok
megvaldsuldsara.

e Politikai: korméanyvaltds megvaltoztathatja a kitizott célokat.

¢ Elemi csapdasok: tliz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatdssal lehetnek a tevékenységre.

2.2 Lehetséges pénziigyi kockazatok

o Koltségvetési: az alaptevékenység ellatdsara nem elegendd a rendelkezésre 4116 forras.

e Bevételi: a tervezésnél szamitdsba vett forrdsok nem, vagy csak részben teljesiilnek, ezért
a kiaddsok visszafogdsa valik sziikségessé.

e Likviditasi: a pénzellatasi terv bevételi és kiaddsi oldaldnak eltérései miatt ideiglenes
forrashidny és emiatt nem vart kamatfizetési kotelezettség keletkezik, vagy a mar
teljesitett feladatok finanszirozasa késik.

e Hitelezési: annak a valészinlisége, hogy valamely feladat megvaldsuldsaban kozremiikodo

harmadik fél nem fog fizetni, és emiatt behajthatatlan kovetelések keletkeznek, ami mas
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teriileteken forrashidnyt okoz.

e Felelosségvallalasi: a dontések felfelé tolodasa az intézményi hierarchia szintjein noveli a
biirokricia veszélyét, és emiatt a folyamatok lassuldsa pénziigyi szempontbdl is mérhetd
kart okoz.

2.3 Lehetséges tevékenységi kockazatok

e Informdcids: a dontéshozatalhoz nem megfelelé informécié (mennyiségi, mindségi)
kovetkezményeként téves dontéseket hoznak.

e Stratégiai: a nem megfelelo informécidk vagy szakmai hidnyossidgok miatt helytelen
stratégia keriil kidolgozasra és jovdhagyasra.

e Projekt: a megfeleld kockazatelemzés, hatdstanulmany nélkiil késziilt projekttervezet
megvaldsitdsa nem torténik meg hataridore a tervezett mindségben és koltségszinten.

2.4 Lehetséges emberieroforras-kockazatok

e Szakemberek: a hatékony mukodést korldtozza a sziikséges 1étszdmu, megfeleld
képesitésii és gyakorlati szakemberek hidnya.

e Vezetok: a hatékony miikodést korldtozza a nem megfeleld felkésziiltséggel, gyakorlattal
rendelkez0 vezetdi garda.

e Pszichikai terhelés: a rossz emberi kapcsolatok, vezetdi tulajdonsdgok, informaélis
tdjékozddas tulsulyba keriilése miatt a munkatarsak nem képesek megfeleld szinvonalon
teljesiteni feladataikat.

e Munkaterhelés: a hatékony miikodést korldtozza a folyamatok ember- és iddigényének
figyelmen kiviil hagyasa.

3. A gazdalkodasban 1évo kockazatok okai és megsziintetésiik médjai

A kockézatok elsédleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilon — a kovetkezok lehetnek:
e véletlenszerlien bekovetkezd események,

¢ hidnyosan rendelkezésre all6 informéciodk,

e az ellendérzés hidnya vagy nem megfeleld hatékonysiga az Intézményben.

A gazdalkodasi folyamatok kockédzatkezelése folyamatosan alkalmazott ciklikus tevékenység,

amely a vezetdi feladatok szerves része. A kovetkezd 1épésekre tagolhaté:

¢ akockdzatok azonositdsa €s az azonositdsra alkalmas keretek meghatdrozasa,

a kockazatok értékelése,

a vezetés szamdra elfogadhaté kockdzati szint meghatarozasa,

a kockazatokhoz kapcsolddé lehetséges reakciok azonositdsa,

a kockdzatokra adhaté valaszok megvaldsithatosdganak mérlegelése, a tervezett

intézkedések hatékonysaganak, gazdasdgossaganak eldzetes értékelése,

e a valaszintézkedések beépitése a gazdilkoddsi folyamatokba, tovabbd megvaldsuldsuk
rendszeres figyelemmel kisérése és ellendrzése.
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4. A kockazatkezelés folyamata
4.1 A kockazatok azonositasa

A kockdzatkezelés stratégiai szemléleti kezelésének alapvetd feladata a kockédzatok
beazonositasa az Intézmény {6 céljaira fokuszalva.

A két leggyakrabban alkalmazott megkozelités a kockdzatvizsgdlat, illetve a kockazati
onértékelés:

A kockézatvizsgilatra fofolyamatonként felmérjik az intézmény tevékenységeinek
kapcsolodasat a f6 célokhoz, és meghatirozzuk az ezekkel jaré kockdzatokat. FO
munkamddszer az érintett teriiletek munkatdrsaival folytatott interjd, amely alapjan
kialakitjuk az Intézmény kockazati térképét.

A kockazati Onértékelés modszerének alkalmazdsa sordn a kijelolt folyamatgazddk
vezetésével a dolgozok — beosztastdl fiiggetleniil — részt vesznek a tevékenységek kockazati
szempontu vizsgalataban.
Ez két mddon torténhet:

e kérdoivek segitségével,

e szakértok altal vezetett munkamegbeszélések keretében.

A varhat6é kockdzatok teljes korének Osszegyljtését kovetden az egyes kockdzatokat — azok
bekovetkezésének valdszinlisége és az Intézményre gyakorolt hatdsa alapjan — kockazati
térképen abrazoljuk.

A kockazati térkép a kockazatvizsgalat, valamint a kockazati onértékelés sordn az Intézmény
valamennyi szervezeti egységénél azonositott kockdzatok dsszessége.

A kiilonb6zd szakteriileteken felmért kockazatok folyamatgazddibdl az intézményi vezetd
irdnyitasaval indokolt egy csoportot alakitani, amelynek az a feladata, hogy beazonositsa az
intézmény gazdilkoddsat veszélyeztetd legnagyobb kockdzatok teriileteit, és meghatdrozza,
hogyan reagdljon a feltart kockdzatokra az intézmény. Az egységes moddszerek €s szemlélet
kialakitdsa megkonnyiti az eljards eredményes alkalmazdsat.

A kockdzatokat rendszeresen ujra kell értékelni. Ez esetben a csoportnak koordindlé és
nyomon kovetd szerepe is van, amely sordn folyamatosan (legaldbb évente) meghatdrozhatja
és értékelheti a kockazatkezelés aktudlis helyzetét.

4.2 A kockazatok értékelése

A kockédzatok felmérésének alapvetd célja a mdar beazonositott kockdzatok mérése és
jelentdségiik szerinti sorba rendezése annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok
bekovetkezésének valdsziniisége, €s bekovetkezés esetén milyen mértékii az okozott kar
nagysaga.

A pénziigyi-gazddlkodasi kockazatok bekovetkezésének kovetkezményei d4ltaldban ol

szamszertsithetok és mérhetdk, szemben mads kockazatokkal (példaul: emberi erdéforrés,
hirnév, informdlis kapcsolatok), amelyek hatdsa csak szubjektiv médon értékelhetd.
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Az Intézmény kockdzati értéke a foéfolyamatokra kiilon-kiilon elkészitett kockazati matrixok
Osszegzéseként allithat6 ossze.

A kiemelten nagy kockézati tevékenységek esetében az intézményvezetd gondoskodik a
legmagasabb kockdzatu teriilet, illetve tevékenység ellendrzésérdl: folyamatos jelentést,
beszdmolot kér az egyes szervezeti egységek vezetditol, vagy helyszini vizsgalatot kér.

Az Intézmény gazdilkodasat legjobban jellemzd, pénzforgalmi €és kockazatviselési

szempontbdl is meghatarozé legfontosabb folyamatok a kovetkezok:

koltségvetési javaslat Osszeallitasa, elemi koltségvetés készitése,

koltségvetés alakuldsanak évkozi figyelemmel kisérése, dtcsoportositdsok,

teljesités igazoldsa, ellenjegyzés, utalvanyozas,

bevételi eldirdnyzatok teljesitésének nyomon kovetése,

kiadasi eldiranyzatok teljesitésének nyomon kovetése,

nyilvéantartds, szambavétel, adatszolgéltatas,

az intézmények miikodési, felhalmozasi, koltségvetési javaslatainak feldolgozasa,

értékelése,

az intézmények koltségvetési beszamolodinak dsszesitése, értékelése,

e az eldirdnyzat-maradvdnyok megdllapitdsa — az irdnyitoé szerv dontésével megallapitott
maradvény felhasznalasa.

A felsorolt folyamatok irdnyitasdval, kezelésével, megvalositdsdval kapcsolatban az egyes
részteriiletek feladatait az SZMSZ részeit alkotd szabalyzatok, utasitasok, eljarasi rendek irjak
eld.

A kockdézati tényezOk objektiv 0sszehasonlitdsa érdekében a bekovetkezésiik valdszinliségét,
illetve a kockdzat bekovetkezésének az Intézmény mukodésére, koltségvetési kondicidira
gyakorolt hatdsét (az esetlegesen felmeriilo kar nagysagat) kategoéridkba kell sorolni.

A kockazatok az Intézmény mikodésére gyakorolt hatdsuk szerint kiillonbozd sulyozéssal
vehetdk figyelembe, amely az ardnyokat eltéritheti.

Az adott szervezeti egység vezetdjének a koltségvetési év sordn folyamatosan nyomon kell
kovetni a folyamatokat, frissiteni a megallapitdsokat, illetve ellendrizni a megtett
intézkedések hatdsait a kockazatok folyamatos valtozasaval.

A bekovetkezés valdszintisége szerint alkalmazhat6 kategoridk:
1. mnagyon kicsi (bekovetkezés 10% alatt)

2. kicsi (bekovetkezés 10-40% kozott)

3. kozepes (bekovetkezés 40—75% kozott)

4. nagy (bekovetkezés: 75% felett)

A Dbekovetkezés valdszintisége nagymértékben fligg az adott folyamat, tevékenység,
szakteriilet szabalyozottsagitdl, a meglévd szabdlyzatok alkalmazdsdnak koriilményeitdl,
valamint az Intézmény és az Intézményben dolgozd vezetdk €s beosztott dolgozok
felkésziiltségétdl, hozzaallasatol.
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A kockdzatos teriiletek objektiv alapon felépitett értékelése segiti a szubjektiv elemek
kizardsat vagy minimdlisra csokkentését a dontéseknél, ezért a megfeleld kockazati stratégia
kialakitasa elengedhetetlen feltétel.

Kockézat-nyilvantartds, minden megallapitott kockdzatra kiterjedden tartalmazza:

annak mindsitését, fontossagat, az egyes kockazatok prioritdsat,

a kockazat kezelésére javasolt intézkedések felsoroldsat,

a folyamatba épitett ellendrzések tervezésére vonatkozé informacidkat,
a kockazatkezelésért felel0s munkatars nevét, beosztasat.

A sziikséges intézkedések beépitése a gazdilkoddsi folyamatokba egy hierarchikus rendszert
alkot. A kockdzatkezelés feladata, hogy az egyes intézményegységek, illetve személyek céljai
kapcsolddjanak az Intézmény legfontosabb célkitlizéseihez, azokbdl levezethetdk legyenek. A
célok szintjeivel parhuzamosan a kockazatokért vald felelosségeket is delegélni kell. Ezéltal a
kockézatkezelés beépiil a vezetok mindennapi feladatai kozé, folyamatos tevékenységgé
valik. A kockéazatkezelés mint moddszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és
dontéshozatal, valamint a végrehajtas alapvetd része. Az ellendrzés ugyancsak folyamatos
vezetdi tevékenység a FEUVE keretében.

Mivel a kockézati kornyezet dllandéan véltozik, a kockédzatkezelési folyamat fontos része
sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat, az
Intézmény kockdzati kornyezetének aktualizdldsa, tovabbd a megvaltozott feladatokhoz
alkalmazkodas, az j kihivasoknak valé megfelelés, a sziikséges vélaszlépések megtétele.

5. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa
A feltart kockazatok, hibak nyilvéntartdsa a kijelolt dolgozo feladata.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockdazatra kiterjedden a kockédzat sorszamat, a
nyilvantartdsba vétel idépontjat és a dokumentumait, a bekovetkezés valdszintiségét, az
esetleg felmeriild kar mértékét, a kockdzat kezelésére javasolt intézkedést, valamint a felelds
munkatars nevét.

V. Kontrolltevékenység (FEUVE)

Az Intézmény vezetdje az Amr. 158. § (1) bekezdése alapjan koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, amelyek biztositjdk a kockdzatok kezelését,
hozzdjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

Az Intézmény vezetdje az Szmsz-ben szabélyozta az alabbiakat:

engedélyezési és jovahagyasi eljardsokat,

az informdaciokhoz val6 hozzaférést,

fizikai kontrollokat (hozzaférés az eszk6zokhoz),
beszamolasi eljardsokat.

A fenti elvek alapjdn az intézmény elkészitette az Szmsz-ben meghatarozott szabdlyzatokat.
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A kontrolltevékenység hatékonysdgdhoz sziikséges:

® hogy az érintett munkatdrsak a feladatokat gondosan teljesitsék, és azok ne legyenek
megkeriilhetok a vezetdk tavollétében, vagy a talterhelés, munkacsicsok idején,

¢ a kontroll miikodésébdl adddd tobbletkoltség ne haladja meg a beldle szarmazd haszon
értékét.

Kontrolltevékenység lehet:

e Megel6zd: a feladatok engedélyezését és végrehajtasat csak felhatalmazottsdg keretén
beliil lehet teljesiteni, a jogszabdly és a bels6é szabdlyok 4altal szabott korldtoknak
megfelelden. A feladatkorok és felel@sségek szisztematikus, tobb személyre torténd
felosztdsa vagy annak id6szakonkénti roticidja, illetve a kotelezd szabadsag
igénybevételével a helyettesités biztositja vagy csokkentheti a személyek kozotti
Osszejatszast. A nyilvantartdsokhoz csak arra felhatalmazott személy hozzaférése
csokkenti a rendeltetésellenes haszndlat kockdzatit. Az eszkozoknél az 4tvételi
elismervény, valamint a leltdrozds noveli a megorzési kotelezettséget, €s csokkenti a
kicserélhet0ség veszElyét.

e Utolagos: igazolni kell a rendelésnek megfeleld aru, illetve szolgaltatds teljesitését, az
eszkozoket és a forrdsokat leltdarozni is kell. A nyilvantartdsokat egyeztetni kell a
dokumentumokkal.

o Megel6zo és feltar6: minden dolgozé munkavégzésének iddszakonkénti feliilvizsgdlata a
sziikséges mértékben, annak érdekében, hogy biztositott legyen, illetve a tevékenység €s a
folyamat megfelel-e a hatdlyban 1évd szabdlyzatoknak, eljarasrendeknek. Az ilyen tipusi
vizsgalatot meg kell kiilonboztetni a belsé kontroll monitoringjatol.

1. A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetoi ellenorzés
1.1 A FEUVE célja, hatilya

A szabdlyzat az Intézmény gazddlkoddsaval kapcsolatos hatékonyabb vezetdi ellendrzési
tevékenységet segitd eljardsok, modszerek kialakitdsat és a szervezet egészére vald
alkalmazasét célozza.

Hatélya kiterjed a gazddlkodds szabalyszeriségéért felelos intézmény vezetdjére, valamint a
vezetd beosztdsu dolgozodkra (sajat munkateriiletiikon).

Az Aht. 121. §-a szerint a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetSi ellendrzés
(FEUVE) az Intézményen beliil a gazdalkodasért felelds intézményi egységek altal folytatott
elsO szintll pénziigyi irdnyitdsi és ellenOrzési rendszer. Az Intézményben ezt a feladatot az
Intézmény vezetdje végzi a gazdasagi vezetd bevondsaval.

la 140



1.2 A FEUVE legfontosabb fogalmai

A kontrolltevékenységek azokat az iranyelveket és eljarasokat jelentik, amelyek eldsegitik a
vezetOi utasitidsok végrehajtdsanak biztositasat. Az intézményvezetd koteles az Intézmény
belsé szabdlyzataiban meghatarozni legaldbb az engedélyezési és jovahagyasi eljardsokat, az
informacidkhoz val6 hozzaférést, a fizikai kontrollokat (hozzaférés az eszk6zokhoz), valamint
a beszamolasi eljarasokat.

Az intézményvezetonek olyan szabdlyzatokat kell kiadnia, olyan folyamatokat kell
kialakitania és miikodtetnie az Intézményen beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4llo
forrasok jogszerti, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznélasat.

Az intézményvezetd feladata annak eldontése, hogy milyen a kockdzat mértéke,
val6szinlisége €s annak potencidlis hatdsa a milkodés egyes teriiletein. Ezzel egyidejlileg
mérlegelni kell a kontroll beépitésének koltségkihatésait is.

A jogszertiség azt jelenti, hogy az Intézmény miikodése, tevékenysége megfelel a vonatkozo
jogszabalyoknak, eldirdsoknak. Ehhez sziikséges, hogy az Intézmény dolgoz6i szdmadra
biztositott legyen a hatdlyos jogszabalyok megismerhetdsége, a belsd szabdlyzatokhoz valé
hozzaférés.

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az Intézmény miikodése, tevékenysége, tevékenységének
folyamata, az alaptevékenységi korébe tartozé szakfeladata megfeleléen koriilhatarolt és
szabdlyozott legyen, tovdbbd a belsd szabdlyzatok Osszhangban legyenek a hatdlyos
jogszabalyokkal, eldirasokkal, illetve az ezeket kovetd vezetdi rendelkezésekkel. Lényeges,
hogy a belso szabdlyzatok kozvetitsék a helyi sajitossdgokkal Osszefiiggd egyedi eljardsokat
is.

A gazdasagossag az adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt erdforrasok koltségének
optimalizalasét jelenti a megfelel6 mindség biztositdsa mellett. Az Intézmény akkor mitkddik
gazdasagosan, ha a rendelkezésre all6 erdforrasokbdl koltséghatékony moédon szerzi be és
haszndlja fel azokat az eszkozoket és emberi eréforrdsokat, amelyek a feladat, tevékenység
ellatasahoz sziikségesek.

A hatékonysag az adott tevékenység soran Ilétrejott eredmény (példaul: hozzadadott
pedagogiai érték, szolgaltatdsok és egyéb eredmények), valamint a 1étrehozasdhoz felhasznalt
forrasok kozotti kapcsolatbdl mérhetd. Az Intézmény tevékenysége akkor hatékony, ha a
legkevesebb dologi eszkdz és munkaerd felhaszndldsdval a lehetd legtobb és legjobb
minOségl feladatelldtast végzi.

Az eredményesség az adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatdsa kozotti kapcsolat. Az eredményesség azt mutatja, hogy az
Intézmény miikodése, feladatelldtdsa, szolgaltatdsnyujtasa eléri-e a céljit, és ha elérte, ott
milyen hatdst valtott ki (az érdekeltek igénybe vették-e, és azzal elégedettek-e).

1.3 A FEUVE formai

A folyamatba épitett elzetes és utdlagos ellendrzési feladatok magukba foglaljak:
e apénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését,

e az eldzetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzést,
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e a pénziigyi dontések szabdlyszeriiség és szabdlyozottsdg szempontjabdl torténd
jovahagyasat, ellenjegyzését,

e a gazdasdgi események elszdmoldsit, a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetést és beszamoldast.

Az eldzetes ellendrzés olyan ellendrzés, amelyet a munkafolyamatba épitett ellendrzéskor a
munkafolyamat egyes szakaszaiban a gazdasdgi eseményt megeldzden, a dontéshozatal
eldsegitése érdekében rendelnek el és folytatnak le.

Az utdlagos ellendrzés olyan ellendrzés, amelyet a gazdasdgi esemény végrehajtasat
kovetéen, a kimend pénziigyi €s szamviteli alapbizonylatok, egyéb {iigyiratok, levelek,
dokumentumok 4tvizsgalasaval végeznek.

1.4 A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési feladatok tartalma

Az Intézmény gazdidlkoddsdhoz kapcsolédd pénziigyi irdnyitdsi €s ellendrzési feladatok

magukban foglaljik:

e a pénziigyi dontések dokumentumainak (koltségvetési tervezés, kotelezettségvallalasok,
palyazatok, szerzOdések, kifizetések, szabdlytalansdg miatti visszafizetések stb.
dokumentumai) elkészitését,

e az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabdlyozasi és
szabdlyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagydsat, illetve ellenjegyzését,

e a gazdasidgi események elszdmoldsit (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

A pénziigyi irdnyitadsi €s ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy az Intézmény

valamennyi gazdalkodéssal kapcsolatos tevékenységének végzése sordn:

e az eszkozokkel és forrasokkal valé gazddlkoddsban ne Kkeriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

e megfeleld, pontos és naprakész informdacidk éalljanak az intézmény vezetdjének
rendelkezésre a gazdalkoddssal kapcsolatosan,

e a FEUVE kialakitdsara és alkalmazdsara vonatkozé6 PM-mddszertani uUtmutatokban
kiadott irdnyelvek végrehajtisra keriiljenek.

2. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

2.1 A szabalyozas célja

Az intézményben dolgozok szabdlytalansdgok megeldzésével kapcsolatos feladatait,
hataskorét, felelosségét, beszamoltathatésdgit a munkakori leirdsok tartalmazzdk, a
munkaviszonybdl szdrmaz6 kotelezettségeiket a jogszabdlyoknak megfeleléen kell
teljesitenitik.

2.2 Szabalytalansagok fogalma, kezelésének helye

A szabdlytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhat6 kisebb mulasztasok, munka kozben

eléfordulé hidnyossagok elkovetésétdl kezdve ide tartoznak a stlyosabb fegyelmi, biintetd-,
szabalysértési iigyek, illetve kartéritési eljards meginditdsara okot ad6 cselekmények.
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A szabdlytalansdg valamely hatdlyos szabdlytdl (torvény, rendelet, hatdrozat, utasitas,
szabdlyzat) val6 eltérést jelent, amely a feladatelldtas barmely teriiletén az egyes gazdalkodasi
miveletek végzése, szamviteli megjelenitése sordn eléfordulhat. Ezek egységes kezelése,
elemzése és értékelése azért sziikséges, hogy hasonl6 esetek megfeleld idoben megeldzésre
keriiljenek, ezdltal az eredendd kockézatok csokkenjenek.

A szabdlytalansdgok — az elkovetdk szempontjabdl vizsgilva — kétféle modon kovetkezhetnek

be:

e szandékosan okozott szabdlytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabdlytalan kifizetés stb.),

e nem szdndékosan okozott szabdlytalansdgok (figyelmetlenség, hanyag magatartis,
helyteleniil vezetett nyilvantartas, szadmszaki hiba stb.).

A szabdlytalansag lehet:
e cgyedi,
¢ rendszeresen ismétlodo.

Az eljarasi rend a sziikséges intézkedéseket az elkdvetés mddja szerint nem kiilonbozteti meg.
A szandékossdg kérdése a megfeleld szankcidk, illetve tovdbbi hatdsdgi intézkedések
kezdeményezésekor vagy kiszabasakor keriilhet értékelésre és mérlegelésre.

A szabdlytalansdgok kezelése a teljes vezetdi kor kozvetlen bevondsat igényli.

Alapveto felelosségi kovetelmény, hogy az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdje felelds
a feladatkorébe tartozé szakteriileten észlelt gazddlkoddasi szabdlytalansdgok feltarasaért,
nyomon kovetéséért, dokumentaldsdért, megelozéséért, tovdbbd a jogszabdlyokkal
Osszhangban a feleldsségre vondssal és hidnyossidgok megsziintetésével kapcsolatos

intézkedések kezdeményezéséért, végrehajtasaért, ellendrzéséért.

Az észlelt szabdlytalansdgok jelzése — a szolgdlati ut betartdsdval a vezetd felé — a
megsziintetésiik érdekében javaslatok adédsa, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitasa
valamennyi dolgoz6 feladata és kotelessége. Ugyanakkor az intézmény dolgozéi, ha az
eldirdsra keriilt — beosztastdl fiiggetleniil —, fegyelmi és kartéritési felelosséggel is tartoznak
az altaluk elkovetett kotelezettségszegésekért.

2.3 A szabalytalansagi felel6s

A gazddlkodas korében elkovetett szabélytalansdgok kezelésének operativ feleldse és szakmai
Osszefogdja a gazdasigi vezetd. A szabdlytalansdgi felelos gytlijti Ossze, tartja nyilvén,
koordinélja és dokumentdlja az egyes intézményegységektdl érkezett jelzéseket, jelentéseket,
valamint figyelemmel kiséri a szabdlytalansagokhoz kapcsolédé intézkedési tervekben
eldiranyzott feladatok megvaldsuldsat.

A szabdlytalansdgi vezetd a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras nyilvantartdsa sordn:

e gondoskodik a  szabdlytalansigokkal  kapcsolatban  keletkezett  iratanyagok
nyilvantartdsanak naprakész €s pontos vezetésérol,

e nyilvantartja a megtett intézkedéseket €s az azokhoz kapcsol6dé hataridoket.
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A szabdlytalansagi felelds javaslatira az intézmény vezetdje a szabdlytalansdg kiilonleges
megitélése esetén Szabdlytalansagi Bizottsagot jelolhet ki, amelynek feladatait, felelosségét és
hataskorét irdsban hatdrozza meg.

2.4 Szabalytalansagok megel6zése

A szabdlyozottsag biztositdsa, a szabdlytalansdgok bekovetkezésének megakadédlyozdsa az
SZMSZ-ben megjelolt vezetk feladata és feleldssége. Ennek érdekében alapvetd
kotelezettségiik, hogy:

® ajogszerl, belsd szabdlyzatokban meghatdrozottak szerinti miitkodést biztositsak,

e az eldbbiek betartdsit folyamatosan figyelemmel kisérjék,

e kezdeményezzék és szorgalmazzak, hogy minél gyorsabban sziilessen intézkedés annak
érdekében, hogy a feltart szabdlytalansiag tobbet ne forduljon eld, a hibds szabdalyzat
korrigalasra keriiljon,

e a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett a személyi vagy intézményi
feleldsség megallapitasra keriiljon, a sziikséges intézkedések megvaldsuljanak, beleértve a
szankciodkat is.

3. A szabalytalansagok észlelése

Az  Intézmény  munkavallaléinak  konkrét  feladatit, hatdskorét, felelosségét,
beszdmoltathat6sdgat a munkakori lefrdsok szabdlyozzdk, illetve munkaviszonybdl szarmazo
kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteni.

A szabdlytalansagok észlelése torténhet a dolgozd, a szervezeti egységek vezetdi, valamint az
ellendrzést végzd belsd és kiilso szervek részEérdl. A szabdlytalansagok kezelése a kiilonb6zo
esetekben a kovetkezOképpen valdsul meg:

3.1 Az Intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a szabdlytalansagot beosztott dolgozé észleli, soron kiviil koteles értesiteni a
szolgélati jogviszony szerint kozvetlen felette all6 vezetdt. Amennyiben a dolgozé ugy itéli
meg, hogy kozvetlen felettese az adott ligyben érintett, akkor a vezetd felettesét, annak
érintettsége vagy kiilonlegesen sulyos, esetleg szandékos szabdlytalansag észlelése esetén az
operativ szabdlytalansagi felelost és a targy szerint illetékes felsd szintli vezetdt kell
értesitenie.

A munkahelyi vezetd feladata a feltart hidnyossag kivizsgédldsa és — amennyiben ez sajit
hataskorben megoldhaté — annak megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések megtétele.

Ha a vezet6 a szabdlytalansdgot valdsnak vélelmezi, de ugy itéli meg, hogy az sajit
hatdskorben nem sziintethetd meg, koteles értesiteni az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rangsorban felette allo vezetdt, aki szintén az SZMSZ eldirdsainak és a
jogszabalyoknak megfelelden intézkedik a szabdlytalansdg megsziintetésérol.

3.2 Koltségvetési szerv vezetoje észleli a szabalytalansagot
A vezetd altal észlelt szabdlytalansdg esetén eldszor sajat hatdskorben, az SZMSZ szerint

meghatdrozott feladat, hatdskor és feleldsségi rend szerint kell a hidnyossdg megsziintetése
érdekében intézkedni.
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Ha ez nem lehetséges — mert az intézményvezetd hataskorét meghaladja —, a vezetd az
irdnyité szervet tajékoztatja, és kéri intézkedését.

A szabdlytalansagot észleld vezetd a szabdlytalansagrol — az intézkedés modjatdl fliggetleniil
— a kijelolt szabdlytalansagi felelost koteles értesiteni, kivéve, ha a bizonyitékok alapjan
érintett a szabdlytalansdgban a szabdlytalansigi felelos részes lehet (mérlegelhetd az iigy
szabalysértést, biintetdjogi kovetkezményeket vagy fegyelmi eljardst indukdlo sulya).

3.3 Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilsd ellendrzési szerv (Allami Szdmvevészék, az Eurdpai Unié ellenérzést gyakorlé
szervei stb.) gazdalkodéssal kapcsolatos szabdlytalansdgra vonatkozé megéllapitdsait az
ellendrzési jelentés tartalmazza.

A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot adé
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja esetén az ellendrzd szervezet a milkodését
szabdlyoz jogszabélyok alapjan jar el. A szabdlytalansdgra vonatkoz6 megallapitdsok alapjan
az Intézmény iigyrendileg illetékes egységének minden esetben intézkedési tervet kell
kidolgoznia.

4. A szabalytalansag észlelését koveto intézkedések

A kiilonb6z6 beosztasi vezetok felelosek az SZMSZ-ben eldirt hataskori feladataiknak
megfelelden a sziikséges intézkedések megtételéért €s végrehajtisaért.

A tobb egységet érintd vagy magasabb szintli beavatkozdst igényld szabdlytalansdgok
megsziintetése érdekében tervezett és megvaldsitott intézkedéseket (példaul intézményi szinti
jogszabalyalkotds, szabdlyzatkészités) az Intézmény vezetdje koordindlja, a szabdlytalansigi
felelOs €s a szakmailag érintett egységek kozremukodésével.

Az intézményvezetd feladata a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések nyomon

kovetése sordn:

e az elrendelt vizsgdlatok, a hozott dontések, illetve a meginditott eljarasok figyelemmel
kisérése,

® avizsgdlatok sordn készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsuldsanak ellendrzése,

e a feltart szabdlytalansdgok alapjan lehetséges tovdbbi szabdlytalansdgi lehetOségek
beazonositasa.

Az Intézmény szervezeti egységei vezetdinek feladata a szabalytalansiagokkal kapcsolatos

intézkedések (eljarasok) sajat szakteriiletén torténd kezelése soran:

e a szabdlytalansidgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsdnak naprakész
— ligyenként elkiilonitett — vezetése,

e az észlelt szabalytalansagokhoz kapcsolddé irdsos dokumentumok gytijtése €s iktatédsa,

¢ amegtett intézkedések és az azokhoz kapcsol6dé végrehajtasi hataridok nyilvantartasa,

e a koltségvetési (fenntartdi) forrdsok, fogaddsahoz, felhaszndldasahoz kapcsolédd pénziigyi
lebonyolitasi, szamviteli és ellenOrzési rendszerekrdl szOolo jogszabalyok eldirdsainak
megsértésével tapasztalt szabdlytalansdgok feltirdsa €s azok megsziintetése sordn
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megvaldsitott intézkedések nyilvantartasa.
4.1 Jelentési kotelezettségek

Az Intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai
alapjan, és az intézkedési tervet végre kell hajtani. Az ellendrzott szakmaiegység vezetdje
felelds:

¢ azintézkedési terv végrehajtasaért €s annak nyomon kovetéséért,

z 22

e az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért.

4.2 Szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras nyomon kovetése

Az intézményvezetd a szabdlytalansaggal kapcsolatos eljaras sordn:

e figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgilatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

e nyomon koveti az dltala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtdsat,

e a feltirt szabdlytalansdg tipusa alapjan a tovadbbi ,szabdlytalansidglehetOségeket”
beazonositja, informdciot szolgéltat a belsé ellendrzés szdmara, eldsegitve annak
folyamatban 1év0 ellendrzéseit.

Egyes esetekben (példaul: biintetd- vagy szabalysértési, fegyelmi és kartéritési tigyekben) a
sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes hatésdgok (ligyészség, rendOrség)
értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a
megfeleld eljarasokat meginditsa.

V1. Informacio és kommunikacio

Az intézmény vezetéje az Amr. 159. §-a alapjin koteles olyan rendszereket kialakitani és
miukodtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfeleld kiils6 és bels6é informaciok megfeleld
1ddben eljussanak az illetékes szervezetekhez, szervezeti egységekhez, illetve személyekhez.

1. Intézményen beliili informaciéaramlas

Az Intézmény vezetéje koteles olyan rendszert miikodtetni, hogy abban valamennyi
informécié megfelel6 idoben €s pontosan keriiljon meghatdrozdsra, €s az érintettekhez
ellendrizhetd és szamon kérhetd moddon eljusson. Ennek érdekében a szakmai feladatok
meghatdrozasa, a végrehajtas elokészitése, valamint az ellendrzése céljabdl sziikség szerint
vezetdi értekezletre keriil sor. Az értekezletek férumait €s rendjét az SZMSZ tartalmazza.

2. Kiils6 kommunikacio, képviselet, nyilatkozat és tajékoztatas

Az Intézmény éltalanos képviseletét, valamint a sajtétdjékoztatdsi jogat kizardlag az
Intézmény vezetdje gyakorolja, amely jogkoreit kivételes esetekben, egyedileg ruhdzhatja at.
Az 4truhazas irasban, de nyilatkozat és tajékoztatds esetén torténhet szoban is. A kozérdekii
adatok kozlésénél is be kell tartani az adatvédelmi tv. rendelkezéseit. Nem adhaté nyilatkozat
olyan iiggyel, ténnyel kapcsolatban:

e amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében zavart, illetve
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anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
e amelynél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az Intézmény dolgozéja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan tényt, adatot,
informdcioét, amely a munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek
kozlése az Intézményre, annak munkavéllaléjara nézve hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Amennyiben az Intézmény dolgozdjanak a feladatelldtidsahoz kapcsoléddan jogszabalyban
eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége all fenn, akkor azt koteles az eldirt formdban és
hatdridében — a vonatkozé jogszabdlyokban eloirt médon — tovabbitani. A kozérdekii adatok
megismerésére irdnyulé kérelmet a kiilon szabdlyzatban [Amr. 20. § (3) bekezdés i)
pontjaban] foglaltak alapjan kell elbirdlni és teljesiteni.

A beszdmoldsi rendszert gy kell miikddtetni, hogy az hatékony, megbizhat6 és pontos
legyen, a beszdmoldasi szintek, hataridok és elszamoldsi médok vildgosan meg legyenek
hatdrozva.

Az informdcidk, forrdsdokumentumok és szamviteli nyilvintartisok védelme fokozottan
fontossa valt a szamitégépes rendszerek alkalmazdsiaval. Szabdlyzatban kell rogziteni a
szamitogépen tdrolt informaciokhoz valé hozzaférést, a biztonsdgos adattaroldst és a
visszaélések ellen valé védelmet.

VII. Monitoring

Az intézmény vezetdje az Amr. 160. §-a alapjdn kételes olyan monitoringrendszert kialakitani
€s mikodtetni, mely lehetové teszi az Intézmény tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak
nyomon kovetését.

A nyomon kovetés olyan folyamat, amely felméri a rendszerek adott idGintervallumban
mutatott teljesitményének mindségét. Ez folyamatos nyomon kovetd tevékenységek,
kiilondllo értékelések vagy a kettd kombindcidja révén valodsithaté meg. A belsé kontroll
folyamatos monitoringja az Intézmény ismétlddé miiveletei sordn valésul meg. Végrehajtisa
folyamatosan, dinamikusan reagdl a véltozé feltételekre, ¢és beépiill a szervezet
tevékenységeibe. Ezdltal a problémdk feltardsa és azonositdsa sokkal gyorsabb, hatékonyabb,
valamint a helyrehoz6 intézkedések kisebb koltséggel jarnak.

A kiilondllo értékelések hatokore és gyakorisdga elsdsorban a kockazatértékeléstol és a
folyamatos monitoringeljarasok hatékonysdgatol fiigg. A kiilon értékelések megvaldsithatéak
onértékelés formdjdban vagy szervezet bevondsdval.

A folyamatos monitoring és a kiilon értékelések kombinacidja eldsegiti, hogy a bels6 kontroll
hosszabb idon at megdrizze eredményességét. Minden eltérést jelenteni kell annak a
személynek, aki dontési pozicioban van a sziikséges intézkedések megtétele tekintetében.
Listat kell kialakitani arra, hogy az egyes szinteken milyen informéciéra van sziikség a
hatékony dontéshozatalhoz.

A monitoring a belsé kontrollok ,.feliigyelete”, mindségiik megfeleloségének folyamatos

Osszegzése, rendszeres vagy eseti nyomon kovetése, illetve az ezekre tdmaszkodd
visszajelzések tjan valésul meg.
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Az intézményvezetd a monitoring keretében legkésobb negyedévente/félévente koteles az
intézmény tevékenységét, a célok megvaldsitist, a koltségvetési eldirdnyzatok
figyelembevételével nyomon kovetni. A monitoring részét képezi a gazdasagi vezetd altal
készitett negyedéves/féléves beszamolo ellendrzése is.

A belsd kontroll monitoringjdnak ki kell terjednie azokra az eseményekre és eljardsokra,
amelyek az ellenérzések és mas vizsgédlatok megallapitdsai €s ajanldsai megoldasat szolgaljak
(intézkedései terv):

¢ haladéktalanul ki kell értékelni az ellendrzések megéllapitasait (hidnyossagok, ajanlasok),

¢ meg kell hatdrozni az intézkedéseket,

e meghatdrozott idokereten beliil teljes tdjékoztatast kell adni azokrdl az intézkedésekrol
amelyek a hibat kijavitjdk vagy megoldjdk (kijavitottdk az azonositott hidnyossigot,
fejlodést eredményezett az intézkedés, a megallapitisok nem indokolnak vezetdi
intézkedést).

VIII. A belsoé kontrollrendszer éves feliilvizsgalata

Az irdnyité szerv az Amr. 217. § c) pontja és az Aht. 49. §-a (5) bekezdésének t) pontja
alapjan adatszolgdltatasi kotelezettséget ir eld az Intézmény részére. Az irdnyitd szerv részére
meg kell kiildeni az éves elemi koltségvetési beszdmol6 részeként — azzal egyidejiileg — az
Amr. 21. mellékletét. A nyilatkozat kitSltése keretében az Intézmény vezetSjének értékelni
kell a bels6 kontrollok eredményes miikodését, mely része a vezetdi elszamoltatdsnak.

Az intézmény vezetdjének vezetdi nyilatkozata csak valamennyi szervezeti egység
vezetdjének azonos tartalmu tdjékoztatdsa alapjdn késziilhet el. Az Intézmény vezetOje a
szervezeti egységek vezetdinek irdsos tdjékoztatdsadn keresztiil bizonyosodhat meg arrél, hogy
a szervezeten beliil jol koriilhatdrolt a felel6sségi korok meghatdrozdsa és mikodése, a
vezetok a szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és azok elérését szolgald
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitlizott feladatokat, és értékelni
tudjak az elért eredményeket.

Az Intézmény vezetOnek meg kell gy6zddnie a kiadott intézkedések végrehajtasarol, igy
ellendrzési funkcidja révén megismeri a dontéseinek, utasitdsainak hatdsét, helyességét, a
végrehajtasat befolydsolé koriilményeket, a valtozdsokat és azt is, hogy az irdnyitdsa ala
rendelt kollektiva mennyiben elégedett a vezetési gyakorlattal, a célok meghatdrozaséaval, a
munkdjuk végzéséhez sziikséges feltételek megteremtésével, megszervezésével. A vezetdi
t4jékozodas és tajékoztatds minden szinten érvényesiil, és kolcsonos.

IX. Vezetoi elszamoltathatosag és képzés

Az elszdmoltathat6sdg az a folyamat, amelyben az intézmény vezetdje szdmot ad dontéseirdl
€s intézkedéseirdl, igy a kozpénzek jogszerti, szabalyozott, atldthat6 kezelésérol.

Az elszamoltathat6sag tipusai:
e Altalanos elszamoltathatosag,
e pénziigyi elszamoltathatdsag,
e vezetdi elszamoltathatosag.
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A vezetdi elszamoltathatésdg a megfeleld szabdlyok, elére meghatdrozott kovetelmények
betartdsdnak ellendrzését, szamonkérését jelenti, amely feltételezi a rendszer atlathatosagat.

A vezetd teljes felelosséggel tartozik az 4ltala irdnyitott szervezet, szervezeti egység
mukodéséért, a tevékenység ellatasa kozben bekovetkezd hibdkért, a hibas mitkkodés (példaul:
nem megfeleld belsé kontrollrendszer miatt észre nem vett, az intézmény barmely dolgozdja
altal elkovetett szandékos szabdlytalansag) kovetkeztében jelentkezd karokért.

Tovabbképzés:

gazdasdgi vezetd: az Amr. 17. § (11) bekezdése alapjan a gazdasagi vezetd kétévente
koteles a belsd kontrollrendszerek témakorben a pénziigyminiszter dltal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt a koltségvetési szerv vezetdje december 31-éig
igazolja, kivéve ha a gazdasdgi vezetd a targyév oktéber 1-jét kovetden nevezték ki
(biztdk meg).

intézményvezetd: az Amr. 2011. janudr 1-jét8l hatdlyba 1ép6 162. §-a alapjan a
koltségvetési szerv vezetdje vagy az 4ltala irdsban kijelolt vezetd dllasu személy, aki nem
lehet a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy belso ellendrzési vezetdje, kétévente
koteles a belsd kontrollrendszerek témakorben a pénziigyminiszter dltal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A koltségvetési szerv vezetdje koteles a részvételt az irdnyitd
szerv felé az adott év december 31-€ig igazolni, kivéve azon személyekre, akiket targyév
oktéber 1-je utdn biztak meg vezetdi feladattal.

X. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat ......... €V e hénap 1-jén 1€p hatédlyba.

A szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg a kordbban érvényben volt szabdlyzat hatalyat
veszti.

A jelen szabdlyzatban foglaltakat a jogszabalyok és az irdnyit6 szerv utasitdsai modosithatjak,
azt a hatdlybalépéstdl kezd6dden alkalmazni kell.

Intézmény vezetdje
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1.sz. tablazat

A belsékontroll szabalyzat melléklete

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Munkafolyamat, tevékenység

Elozetes vezetoi ellenorzés

Folyamatba épitett ellenorzés

Utolagos vezetdi ellenorzés

(1) Jogszabadlyi alap
(2) Feladatelldto
(3) Hatarido ‘g .. Feladat P Modja, Feladat | Hatdrid | Moadja, Feladat P
. Modja, eszkioze Py Hatarido e P v " P Hatarido
(4) Keletkezo dokumentum elldtoja eszkoze elldtoja eszkoze elldtoja
(5) Konyvvezetésben valo
megjelenés
1. Koltségvetési tervezés
- atervezet elkészitésére vald Szakmai konzultici6, | gazdasagi tervezési Ko6zponti intézményvezetd | Folyamatos | A tervezés | intézményvezetd | Tervezés sordn
L. . R értekezleten valé | vezetd munkdk eldtt irdnyelvek, gazdasagi vezetd elméleti gazdasagi vezetd
?lm’eletl, szakmai felkésziilés részvétel megbeszélése dtmutaték szakmai
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, attekintése dokumentumai
beszamoldsi szabélyzat, meglétének
(2) gazdaségi vezetd ellendrzése
(3) targyévet megel6z6 év december O1.
(4) koltségvetési tervezet munkapéldany
®) -
- atervezés munkafolyamatokra Irdsos feljegyzés az | gazdasagi tervezési Egyezetés, szoébeli | intézményvezetd | Folyamatos | Szébeli intézményvezetd | Tervezési
L L , | egyes tervezési | vezetd munkdk eldtt beszdmoltatds, gazdasagi vezetd beszdmoltatds | gazdasdgi vezetd | feladatok végén
Valo lebontasa, munkamegOSZtaS munkafolyamatok valamint az a tervezési
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, ellatasanak varhato elkésziilt frott feladatok
beszdmoldsi szabélyzat iddszakairél, és a anyagokba torténd elldtdsanak
(2) gazdasdgi vezetd munkamegosztds betekintés menetérol
(3) targyévet megel6z6 év december O1. rend;jérol
(4) Bels6 utasitas
®) -
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- atervezéssel kapcsolatos Szébeli, illetve irdsbeli | gazdasagi tervezési A tervezés | intézményvezetd | folyamatos | A tervezési | intézményvezetd | Tervezési
Lo, L utasitdis az  egyes | vezetd munkadk eldtt munkapélddnyaiba, | gazdasagi vezetd dokumentdcié | gazdasagi vezetd | feladatok végén
feladatellatdsra vonatkoz6 tervszdmok alapszdmitdsaiba —  beleértve
éltalénos szabélyok alatamasztasanak torténd  betekintés, valamennyi
. . e , rend;jérdl (pL tdjékoztatds kérés tervszamot
meghatdrozasa és betartatisa tapasztalati  adatok, megalapozé
[€))] Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, részletes  szamitasok szamitast,
beszamoldsi szabalyzat stb. kovetelménye) nyilvantartast
(2) intézményvezetd stb. -
(3) folyamatos a tervezés sordn attekintése
(4) bels6 szabalyzat
®)-
- atervezés soran ellatandé Konzultacié az | gazdasagi tervezési Az egyeztetési | gazdasdgi vezetd | folyamatos | Az egyeztetés | intézményvezetd | Tervezési
L. ellitandé egyeztetési | vezetd munkdk eldtt feladatok folyamatdnak | gazdasdgi vezetd | feladatok végén
egyeztetes feladatok feladatokrél dokumentumainak, attekintése
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, feljegyzéseinek utélag, a
beszamoldsi szabalyzat attekintése rendelkezésre
(2) gazdasdgi vezetd allo
(3) folyamatos, a tervezés sordn dokumentumo
(4) Egyezetési dokumentumok k alapjan
®) -
- a személyi juttatésok és a A tervezést végzl | gazdasagi Személyi A tervezési | gazdasagi vezetd | A tervezés | A teriiletre | intézményvezeté | A személyi
B B e L személy személyi | vezetd juttatdsok folyamatok alatt vonatkozdan gazdasdgi vezetd | juttatdsok
1étszam-eloir anyzat tervezese juttatdsok tervezésére tervezése elétt | szakmai  nyomon legaldbb 2 | elkésziilt tervezési
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, vonatkozé jogszabdlyi, kovetése az alkalommal | tervezet és az feladatellatasat
beszdmoldsi szabdlyzat, (kollektiv szerzddés) illetve belsd elvégzett  munka azt kovetben
(2) gazdasdgi vezetd, munkaiigyi ea. szabdlyozasi attekintésével, megalapozd
(3) targyévet megel6zd év december 15. hattérismereteirdl vald sziikség esetén szamitasok
(4) Tervezési munkapéldany tajékozodds, illetve a konzulticié attekintése,
(5) - sziikséges tdjékoztatds illetve
megaddsa beszamoltatds
az  elvégzett
feladatrol
- a munkaaddkat terheld _]éI'lllékOk A tervezést végzl | gazdasagi A A tervezési | gazdasagi vezetd | A tervezés | A teriiletre | intézményvezetd | A munkaaddkat
B személy munkaadodkat | vezetd munkaadékat | folyamatok alatt vonatkozdan gazdasdgi vezetd | terheld jarulékok
tervezese terhel jarulékok terheld szakmai  nyomon legaldbb 2 | elkésziilt tervezési
[€))] Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, tervezésére vonatkozo, jéarulékok kovetése az alkalommal | tervezet és az feladatellatasat
beszamoldsi szabélyzat, kozszolgalati szabélyzat | - a tervezésnél tervezése eldtt | elvégzett  munka azt kovetben
(kollektiv szerzédés) alkalmazandé - attekintésével, megalapozd
(2) gazdasagi vezetd, munkaiigyi ea. jogszabdlyi sziikség esetén szamitdsok
(3) targyévet megel6z6 év december 15. ismereteirdl valé konzultdcié a attekintése,
(4) Tervezési munkapéldany tdjékozodds, illetve a személyi juttatdsok illetve
5) - sziikséges tdjékoztatds tervezését  végzd beszamoltatds
megadédsa bevondsaval az  elvégzett
feladatrdl
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_ dOlOgl Jellegﬁ kiadasok tervezése A t/ervezést Végz§ gazdaﬂségi D'olo,gi jellegii | A tervezési | gazdasagi vezetd | A tervezés | A te@letre intézmcén'yvezet('é A ) dologi
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, sz.em/ely egyes dolog} vezetd kladas?k i folyame'ltok alatt ) von’atkuozoan gazdasagi vezetd kladas?k
beszdmoldsi szabdlyzat kiaddsokra vonatkozo tervezése elétt | szakmai  nyomon legalabb 2 | elkésziilt tervezési
(2) sardasigi vezetd jogszabdlyi (pl. 4fa), kovetése az alkalommal | tervezet és az feladatelldtasat
(3) targyévet megeldzd év december 15 belsd szabdlyozasi elvégzett  munka azt kovetben
(4) Tervezési munkapéldiny ’ (munkaruha, étkezési attekintésével, megalapozd
) - koltségtérités stb.), a sziikség esetén szamitasok
tervezésnél figyelembe konzulticié attekintése,
veendd egyéb illetve
tényezokkel (pl. beszamoltatds
feladatvaltozas) az  elvégzett
kapcsolatos feladatrol
ismereteirdl valé
tajékozodds, illetve a
sziikséges tdjékoztatas
megaddsa
_ juttatésok, ta’lmogata’lsok tervezése Tajékozodas, a | gazdasdgi A teriilet | A tervezési | gazdasagi vezetd | A  tervezés | A teriiletre | intézményvezetd | A teriilet
(1) Aht, Aht. mitk. rendje és koltségvetési tervezést végzo | vezetd tervezése eldtt | folyamatok alatt vonatkozdan gazdasdgi vezetd | tervezési
bes;émoiési sz.abélyzat ’ személy érintett szakmai  nyomon legaldbb 2 | elkésziilt feladatelldtasat
ayermekvédelmi ellétésjokra vonatkozs teriiletre vonatkoz6 kovetése az alkalommal | tervezet és az kovetben
rendelet jogszabdlyi, bels6 elvégzett  munka azt
(2) gazdasagi vezetd, szakmai vezetd .szabélyo'zzjiysi . éth:kj?tésével, p mcfga}a}pozé
(3) tirgyévet megeld75 év december 15. ismereteirdl, Vala’mn}t szukseg’ y esetén s:zarnlltaéok
(4) Tervezési munkapéldany a szerv tervezésnél konzultacid attekintése,
) - figyelembe veendd illetve
kotelezettség- beszamoltatas
véllaldsainak az  elvégzett
megbeszélése feladatrol
_ bCIUhEiZé.SOk, fell/l_]ftflSOk és egyéb Téjék(izédés o gazda”ségi A ’ terijlet A tervezési | gazdasagi vezetd | A  tervezés | A ter}iletre intézme::n'yvezet('y)'y Aterﬁ{eF
Lo tervezést végzl | vezetd tervezése elétt | folyamatok alatt vonatkozéan gazdasdgi vezetd | tervezési
felhalmozasi célu kladaSOk7 személy érintett szakmai  nyomon legaldbb 2 | elkésziilt feladatelldtasdt
témogatésok tervezése teriiletre vonatkoz6 kovetése az alkalommal | tervezet és az kovetben
a) Aht. Aht. miik. ren die és koltségvetési aktualis ismerete.:irél, elvégzett munka azt
besz’émol.ési sz:clbélyzat ’ az onkormdnyzat ilyen attekintésével, megalapozd
(2) gazdashgi vezetd, gondnok irdnyd elképzeléseirdl, sziikség esetén szamitasok
(3) tirgyévet megelé’zé v december 15 valamint a szerv konzultacio, attekintése,
(4) Tervezési munkapéldny ’ tervezésnél figyelembe javaslat terv illetve
5)- veend$ kotelezettség- varidnsok beszamoltatas
véllaldsainak kidolgozasara az  elvégzett
megbeszélése feladatrol, a
tervvaridnsok
megalapozotts
agdnak
ellendrzése
konzultdciéval
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_ saj it bevételek tervezése Az i}sm'ert és a vér?até ir}tézményve/ze. A ) teri}let A ) tervezés | gazdasagi vezetd | A tervezés | A ) bevétel intézmcén'yvezet('é A sajé/t bevcételek
(L £ . 1 2 o bevételi forrdsok | t6  gazdasagi | tervezése el6tt | folyaman a alatt tervének gazdasdgi vezet$ | tervezése utdn
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, P b 144 p o4
PR P attekintése, vezetd munkapéldanyok legalabb 2 | elkészitése
beszamoldsi szabdlyzat A L p
. " konzultacio a attekintése, a alkalommal | utdn a tervezett
(2) gazdasagi vezetd P P <
P s folyamatban 1évo meglévo adatokrol
(3) targyévet megel6z6 év december 15. 2 ,, s P
(4) Tervezési munkapélddny szerz6désekrol szerz6désekkel, konzultacié
) egyéb
) dokumentumokkal
vald Osszevetése
- az allami tél’IlOgB.tflSOk, Az egyes forrasok ir}tézményve/ze. A ,teriilet A ) t}ervezési gazdasagi vezeté | A tervezés | A beVét'eli intézmcén'yvezet('é A ) t(}:n’ilet
L. L i igénybevételi t6  gazdasdgi | tervezetése munkapéldanyok, alatt tervek  teljes | gazdasagi vezeté | tervezése utdn
hozzdjarulasok, atvett lehetdségeinek vezetd eléit egyéb legaldbb 2 | dokumentécidj
pénzeszkézijk tervezése s;flkrrtla? attekintése, az adatsztolt%ejlltatésok alkalommal éﬁak -
(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, clozetes y egyeztetese, CLenoOIZese,
beszdmoldsi szabalyzat. az &llami tAmogatdsok adatszolgdltatds  djra beszdmoltatds sziikség esetén
tervezésre vonatko;/é ﬁt’mutaték leirato%( ellendrzése sz6beli
(2) gazdaségi vezetd ’ ’ beszdmoltatds
(3) targyévet megel6z6 év december 15.
(4) Tervezési munkapéldany
®)-
- az eldz6 évi pénzmaradvény A o tervezés gazdaﬂségi A ) teri}let A pé{lz/maradve’my gazdasagi vezetd | A tervezés A/ ) intézm}équezetfi A . teriilet
B feltételeinek szakmai | vezetd tervezése eldtt | tervezésének, alatt pénzmaradvdn | gazdasagi vezetd | tervezési
tqrve;ese attekintése a szdmitdsainak legalibb 1|y  tervezését feladatellatasat
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, jogszabdlyi ellenérzése alkalommal | aldtdmaszto kovetden
beszdmoldasi szabdlyzat, a pénzmaradvanyra hattérismeretrél  vald szamitdsok
vonatkozé belsd rendelkezések beszdmoltatdssal ellendrzése
(2)gazdasagi vezetd
(3) targyévet megel6z6 év december 15.
(4) Tervezési munkapéldany
4)-
- az elemi kéltSégVCtéS Az elemi koltségvetés gazda”ségi E.l-emi ; Az ’ ) elemi | gazdasdgi vezeté | Folyamatosa | Az .elkészitett intézme::n'yvezet('y)'y Az ) ; elemi
. L. tartalmi vezetd koltségvetés koltségvetés n elemi gazdasagi vezetd | koltségvetés
megallapltaszh kovetelményeivel Osszedllitdsa megéllapitdsa sordn koltségvetés és elkészitését
dokumentéciéj anak elkészitése, kapcsolatos s.zalfrr/lai elott a mlylynk/apéldényok a j(’)/va’hagy.ott kovetden, de
P ismeretek felfrissitése ellendrzése koltségvetési annak
thabbltasa konzulticiéval, a rendelet informécids
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, tervezési attekintésével rendszerbe vald
beszamoldsi szabalyzat segédanyagok tovdbbitdsa el6tt
(2) intézményvezetd, gazdasigi vezetd attekintésével

(3) feliigyeleti utasitds szerint

(4) Elemi koltségvetés, az elemi koltségvetés alapjan
arészletes eredeti eldirdnyzatok meghatdrozdsa
szakfeladatonként, eredeti eldirdnyzatok
konyvelési napldja

(5) Eldirdnyzat konyvelés
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- a koltségvetési dokumentaciok
megOrzése

(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési,
beszamoldsi szabdlyzat

(2)gazdasagi vezetd

(3) folyamatos

(4) A tervezés sordn keletkezett és felhasznalt
dokumentumok listdja

A kész dokumentacidok
kezelésére vonatkozd
utasitds megadasa

gazdasagi
vezetd

A
dokumentacidk
elkészitését
kovetden

A
dokumentacidk
tarolasanak
ellendrzése
beszamoltatdss
al, illetve a
kezelés
mobdjanak
attekintése

intézményvezetd
gazdasagi vezetd

Alkalomszertien
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A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

Munkafolyamat, tevékenység
(1) Jogszabadlyi alap

(2) Feladatelldto

(3) Hatdrido

(4) Keletkezo dokumentum
(5) Konyvvezetésben
megjelenés

(6) Pénziigyi teljesités

valo

Elozetes vezetoi ellenorzés

Folyamatba épitett ellenorzés

Utolagos vezetdi ellenorzés

Modja, eszkoze

Feladat
ellatoja

Hatarido

Modja, eszkoze

Feladat
ellatoja

Hatarido

Modja, eszkoze

Feladat
ellatoja

Hatarido

1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

- milkddést megalapozé
szabdlyzatok elkészitése,

aktualizalasa

(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete

(2) intézményvezetd

(3) A szabalyzat készitési kotelezettséget elrendeld
jogszabdly szerint, illetve évente

(4) Szabalyzatok (A bels6 ellendrzési kézikonyvben,
illetve a koltségvetési ellendrzési /FEUVE/
szabdlyzatban meghatdrozottak szerint)

Megbeszélés

gazdasagi
vezetd

Legaldbb
évente

Tervezet megtekintése,
konzulticié

gazdasagi
vezetd

Feladat alatt
min. egyszer

Kész szabdlyzatok
megtekintése,
ellendrzés

intézményvezeto,

gazdasagi vezetd

Aktudlisan

- a pénziigyi-gazdalkodasi teriilet
koltségvetési végrehajtasi
szabdlyzatainak elkészitése,
aktualizéldsa

1) Szamviteli torvény, Szdmviteli torvény
végrehajtasi rendeletei
(2) intézményvezetd, gazdasigi vezetd
(3) A szabalyzat készitési kotelezettséget elrendeld
jogszabaly szerint, illetve évente
(4) Szabalyzatok (A belsd ellendérzési kézikonyvben,
illetve a koltségvetési ellendrzési /FEUVE/
szabdlyzatban meghatdrozottak szerint)

Megbeszélés

gazdasagi
vezetd

Legaldbb
évente

Tervezet megtekintése,
konzultacié

gazdasagi
vezetd

Feladat alatt
min. egyszer

Kész szabdlyzatok
megtekintése,
ellendrzés

intézményvezetd,

gazdasagi vezetd

Aktudlisan
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2. A személyi juttatasok és a létszam eldiranyzat felhasznalasa

_ személyi juttatésok, 1étszam A feladat elldtdsdval | gazdasagi A Kkoltségvetés | A nyilvantartdsok, | gazdasagi- Az év sordn | A nyilvantartdsok | intézményvezetd, | Evente
e oy B kapcsolatos vezetdi | vezetd jovahagyasat kimutatasok vezetd havonta 1 | vezetésérol gazdasdgi vezetd | legaldbb a
elOlranyzat felhasznalasa, €sa elvarasok kovetden vezetésének alkalommal | beszdmoltatds féléves, illetve
felhasznélés IlyOl’IlOIl k(‘jvetése megbeszélése attekintése, az ) ) éves
1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, Szdmviteli alanokumenEumokkal beszam(flohoz
s P ) s valé egyeztetése kapcsolédva 1
torvény, Szamviteli torvény végrehajtdsi alkalommal
rendeletei
(2) gazdaségi vezet6 — gazddlkodasi tigyrend,
illetve a munkakari lefrasok szerint
(3) Folyamatos
(4) Személyi juttatdsok analitikus nyilvantartdsa,
Konyvelési naplok,
(5) Kotelezettségvillaldsi nyilvantartdsba konyvelés
kotelezettségviéllalasként és teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-0s €s 7-es szdmlara.
(6) Bankszdmldra utaldssal, egyes juttatdsokndl a
pénztarbdl (a kifizetésekrol feladds készitése)
- az el6irényzat—felhasznélési terv Az eléiranyzat- | gazdasdgi Negyedévenké | Az elSirdnyzat- | gazdasagi I. negyedév Az elSirdnyzat- | intézményvezetd, | Evente
PR L , | felhaszndldasi terv | vezetd nt min. 1 |felhaszndldsi iitemterv | vezetd (apr. 20-ig) felhaszndldsi terv és | gazdasdgi vezeté | legaldbb a
Szemelyl JUttataS()kra vonatkozd személyi juttatdsokra alkalommal teljesitésének Ezt kovetden | annak  teljesitésérdl féléves, illetve
részének betartésa, modositasi vonatkozé  részének figyelemmel kisérése — havonta val6 beszdmoltatds az éves
. . L attekintése, vezet6i dokumentumok beszamolohoz
Javaslatok kldOlgOZ&S& irdnymutatas alapjan kapcsol6dva
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, megaddsa

(2) gazdasagi vezetd — gazdalkoddsi tigyrend,
illetve a munkakori leirasok szerint

(3) A betartds hatdrideje folyamatos, a médositasi
javaslatok hatdrideje negyedévenként

(4) Személyi juttatdsok analitikus nyilvantartdsa,
Konyvelési naplok, eldirdnyzat-felhasznaldsi
Utemterv
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3. A dologi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa

-a dOlOgl kiaddsok beszerzésével A feladatok, | gazdasagi Evente 1-|A feladatellatokkal | gazdasagi Igény A feladatok, | intézményve | Evente
B tevékenységek, vezetd szer, illetve | valé megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, zetd, legaldbb a
kapCSOIatOS munkamegOSZtaS szakfeladatok és az feladatvilto szakfeladatok  dologi | gazdasdgi féléves, illetve
4 nté A Ao altaluk felhasznalt zaskor kiaddsaiért felel6s | vezetd az éves
att?kmtese, tevekenysegl . dologi kiaddsok személyek szobeli beszamol6hoz
teriiletenként, feladatonként, attekintése,  felel8sok beszdmoltatdsa a kapcsolédva
szakfeladatonként meghatdrozésa vég}zett ) )
[€))] Aht., Ahnt. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend tevékenységiikrdl
(2) gazdasagi vezetd — gazddlkodasi tigyrend,
illetve a munkakori leirasok szerint
(3) Negyedévenként
(4) Analitikus nyilvantartds ott, ahol azt a bels6é
szamviteli rend eléirja
-az el(')'irényzat—felhasznélési terv Az eléiranyzat- | gazdasdgi A Az elSirdnyzat- | gazdasagi I. negyedév | Az eldirdnyzat- | intézményve | Evente
e e R felhasznaldsi terv | vezetd negyedéven | felhaszndldsi iitemterv | vezetd (apr. 20-ig) | felhasznadldsi terv és | zetd, legaldbb a
dOlOgl kiadasokra vonatkoz6 dologi kiaddsokra ként min. 1 | teljesitésének Ezt annak  teljesitésérdl | gazdasdgi féléves, éves
részének betartésa, moédositasi vonatkozé  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — kovetden val6 beszadmoltatds vezetd beszamol6hoz
. . B attekintése, vezet6i fékonyvi kivonat havonta kapcsolédva
javaslatok kidolgozasa irdnymutatds alapjan
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, megaddsa

(2) gazdaségi vezet6 — gazddlkodasi tigyrend,
illetve a munkakari lefrasok szerint

(3) A betartds hatdrideje folyamatos, a médositasi
javaslatok hatdrideje negyedévenként

(4) Egyes dologi kiaddsok analitikus nyilvantartdsa,
Konyvelési naplok, eldirdnyzat-felhasznaldsi
Utemterv
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4. A felhalmozasi kiadasok eléiranyzatanak felhasznalasa

- a felhalmozasi kiadasok A ; fel'hal/rr,lo/zési gazdaﬂségi Eventfa 1- 1A /feladat ell}ét}ékkal gazdaﬂségi Sziilfség A ) ) l?'eruhézési intc’izményve EvenEe
o, kiaddsok teljesitésével | vezetd szer, illetve | valé megbeszélés, a | vezetd szerint tevékenységrol a | zetd, legaldbb a
teljesnesevel kapCSOIatOS kapcsolatban a dontés nagyobb dontés eldkészités, a feladatelldtok utdlagos | gazdasdgi féléves, illetve
f61616SSégi kategénék éttekintése el(’iyly(észités/ér.t/ fc.:lhaln'loze,’l d(?ntés, . c::s a dontés szbébeli beszém/ol/teltésa vezetd az ) ,éves
< < p o P (elékalkulécio, si  kiadds | végrehajtds a megval6sitassal beszamol6hoz
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli Dy . .
rend. Kézbeszerzési szabalvzat drajanlatok), a esetén dokumentum kapcsolatos kapcsolédva
T B < y P dontésért, valamint a tervezeteinek dokumentumok
(2) gazdasagi vezetd — gazdalkoddsi tigyrend, 2 P s P )
- A, . dontés  végrehajtasért attekintése parhuzamos
illetve a munkakori leirasok szerint e PRI
c < felel6sok attekintésével
(3) Negyedévenkent meghatdrozdsa a
(4) Analitikus nyilvantartds ott, ahol azt a belsé vo fatkozé ? belsd
szamviteli rend eléirja szabdlyok ditekintése
-az el(')'irényzat—felhasznélési terv Az ) ,e.l('iirényzat— gazdaﬂségi Neigyedé\'le Az ) ,e.l('ii”rényzat— gazdaﬂségi I.}negyec?év Az ) /ejl('iirényza,t— intc’izményve EvenEe
e 4, felhasznaldsi terv | vezetd nként min. | felhaszndldsi iitemterv | vezetd (apr. 20-ig) | felhasznadldsi terv és | zetd, legaldbb a
felhalmoz4si kiadasokra felhalmozasi 1 teljesitésének Ezt annak  teljesitésérdl | gazdasdgi féléves, éves
vonatkozo részének betartésa, k}iadfisokra ,vone.ltk?zé alkalommal f%fg)fleerr}mel kisé.rése - kovetden valé beszdmoltatds vezetd beszémqléhoz
, e részének  dttekintése, fékonyvi kivonat havonta kapcsolédva
modositasi javaslatok vezetdi  irdnymutatds alapjin
kidolgozésa megaddsa
(€)] Aht., Aht. végrehajtasi rendelete,
(2) gazdasagi vezetd — gazdalkoddsi tigyrend,
illetve a munkakori leirasok szerint
(3) A betartds hatdrideje folyamatos, a médositdsi
javaslatok hatdrideje negyedévenként
(4) Egyes felhalmozdsi kiaddsok analitikus
nyilvantartdsa, Konyvelési napldk, eldiranyzat-
felhaszndldsi litemterv
5. A sajat bevétek eléiranyzat teljesitése
-a saj at bevételek beszedésével A ) ) feladatok, gazdaﬂségi Event_e 1- 1A ) feladatc,:ll,étékkal gaqu§égi Igén_y A ) ) feladatok, intc’izményve Evenfe
. tevékenységek, vezetd szer, illetve | valé megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, zetd, legaldbb a
kapCSOIatOS munkamegOSZtaS szakfeladatok és az feladatvalto szakfeladatok gazdasagi féléves, illetve
attekintése tevékenységi éltal,uk beszeQendé zdskor beVételf:ir,l?k ) vezetd az éves
. . . bevételek, valamint a beszedéséért  felelds beszdmolGhoz
teriiletenként, feladatonként, beszedéssel személyek szébeli kapcsoldva
szakfeladatonként lfapcgole,ltos feladflt.c.)k bc,:szémoltatésa a
< < . s L attekintése, feleldsok végzett
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli L ’ PR
meghatdrozésa tevékenységiikrol

rend, helyi adérendeletek

(2) gazdasagi vezetd — gazdalkoddsi tigyrend,
illetve a munkakori lefrasok szerint

(3) Evenként
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- a bérleti df_]&k beszedése A o megléy(’i gazdaﬂségi Eventfa 1- Afelélhjtc})tt rends”zer,és gazdaﬂségi Havi A ) ) felelésok intc’izményve EvenEe
< < . s P szerz6dések, valamint | vezetd szer, illetve | az utasitas ellenOrzése | vezetd rendszeress | beszamoltatésa, a | zeto, legalabb 2
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli rend . . N 2 . 2 . . <114 L
(2) gazdasigi % délkodasi ii d a  bérleti  dijakra, sziikség a  nyilvantartdsokba, éggel, 1ill. | rendelkezésre 4all6 | gazdasagi alkalommal
gazdasag) vezet) - gazcakocas: Ugyrend, feltételekre vonatkoz6 esetén bérleti szerzédésekbe esedékessé | dokumentumok vezetd
illetve a munkakori leirdsok szerint . P P L P
P P . szabalyozdsok valé betekintéssel, gekor ellendrzése
(3) Folyamatosan, bérleti szerzodések szerint . L7 .
L. S . o attekintése, a illetve
(4) Analitikus nyilvantartds ott, ahol azt a belsé P P P .
PR PO - . bérbeadasokkal beszdmoltatdssal
szamviteli rend eldirja, konyvelési naplok, Kapcsolatos
eldiranyzat-felhaszndldsi iitemterv let?on olitdsi  elidrds
(5) Konyvelés az érintett 9-es és 7-es szdmldra me thérozésa J
(6) Bankszdmldra, vagy pénztarba torténd g
Bevételezés
-az el(')'irényzat—felhasznélési terv Az ) ,e_l('iirényzz_;tg— gazd§§égi NegyedéYe Az ) ,glé%rényzat— gaqu§égi I./negyec?év Az ) ,gléirényza,t— intc’izményve Evenfe
. L, felhaszndldsi terv sajit | vezetd nként min. | felhaszndldsi iitemterv | vezetd (@pr. 20-ig) | felhaszndldsi terv és | zetd, legaldbb a
bevételekre vonatkoz6 részének bevételekre a 1 teljesitésének Ezt annak  teljesitésérdl | gazdasagi féléves, éves
betartésa, modositasi javaslatok Yona?ko}zé részéneﬂlf alkalommal fi”g)ielerr%mel kisé_rése - kovetden valé beszdmoltatds vezetd beszémqléhoz
kidol L attekintése, vezetdi fokonyvi kivonat havonta kapcsolédva
0lgozasa irdnymutatés alapjan
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, megaddsa
(2) gazdasagi vezetd — gazdalkoddsi tigyrend,
illetve a munkakori leirasok szerint
(3) A betartds hatdrideje folyamatos, a médositasi
javaslatok hatdrideje negyedévenként
(4) Egyes bevételek analitikus nyilvantartasa,
Kényvelési napldk, el8irdnyzat-felhaszndldsi
Utemterv
6. Allami tamogatasokkal, hozzajarulasokkal, egyéb kozponti forras eldiranyzatanak teljesitése
) )
- az év kozben igényelhet(’)' Az igényléssel gazdaﬂségi Neigyedé\'le Az 5 .igénylések gazdaﬂségi Negyedé- | Az élla{ni témog,iatés intc’izményve EvenEe
, . L., , kapcsolatos vezetd nként min. | rendjének, illetve azok | vezetd ves egyeztetd tabla, | zetd, legaliabb a
tamogataSOk, hOZZﬁJaTUIaSOk, jogszabalyok, illetve 1 teljesitésének zdrashoz valamint a szervnél | gazdasdgi féléves, éves
egyéb forriasok 1génylése téjé}(oz}até 'le/irato/k., alkalommal | figyelemmel k'isEérés? kapcsol6do kimutato/tt ) ad/atolf vezetd beszémqléhoz
(1) Aht., Aht. végrehajtdsi rendelete, kézponti tovabbd az igénylési az igényld an egyeztetése, és szobeli kapcsolédva
leirettok ' ’ feltételek attekintése dokumentumok, beszamoltatas
- valamint a tdmogatdst
(2) A szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, P P
! P p P megitélé  értesitések
gazdalkoddsi iigyintéz6 — gazddlkodasi tigyrend, alapjén

illetve a munkakari lefrasok szerint

(3) A vonatkoz6 jogszabdlyok, eldirdsok szerint

(4) Egyes tamogatdsok igénylésének és a tdmogatas
pénziigyi teljesitésének egyeztetési céld
analitikus nyilvéantartdsa, konyvelési naplok,
eldiranyzat-felhaszndldsi titemterv
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_ pélyézatok Az egyes pdlydzatok | intézményve | Havonta A palyazatokkal | gazdasagi Negyedé- | A palyazat | intézményve | Havonta min. 1
(1) Aht., Aht. végrehajtdsi rendelete, kézponti figyelésével, pdlyazati | zetd min. 1 | kapcsolatos vezetd ves tervezeteinek zetd, alkalommal
leire:tok éélyézati Kifrdsok pély;izatok elképzelésekkel alkalommal | tevékenység zarashoz attekintése, gazdasagi
elszémc;léséra vonatkozé s’zabélyok kapcsolatos elvek, figyelemmel kisérése, kapcsolddd | jévdhagydsa,  szoébeli | vezetd
(2) Szerv vezetdje, illetve a gazdalkodasi vezetd, felelésé}( . zil pé.l yé/z ati. javaslatok an beszdmoltatds
gazdasagi ligyintéz6 — gazdélkoddsi tigyrend, meghatdrozdsa duekintése
illetve a munkakori lefrdsok szerint
(3) A vonatkoz6 jogszabdlyok, eldirdsok szerint
(4) A pélyazattal kapcsolatos pénziigyi teljesitések
egyeztetési célu analitikus nyilvantartdsa,
konyvelési naplok, eléiranyzat-felhaszndldsi
itemterv
7. Fokonyvi és analitikus konyvelés
- a f6KOHYV1 kényvelés A fokonyvi konyvelés | gazdasagi Evente 1| A fokonyvi konyvelés | gazdasagi 1 A fokonyvi kivonatok | intézményve | A beszamoldsi
(1) Aht., Aht. végrehajtdsi rendelete, szamuviteli adott év | vezetd alkalommal | kialakitott — rendjének | vezetd negyedéve | dttekintése, a teljesitési | zetd, tevékenységek
renc; széﬁlviteli jogszabdlyok ’ sajatossagainak, s a | betartatdsa a fokonyvi nte adatok gazdasagi hez
@) féké;lyvi konveld — gazddikodssi tigyrend véltozdsanak kozponti, kivonatok és a eldirdnyzattokkal, és | vezetd kapcsolédéan,
illetve a munkakéri lefrasok szerint ’ attekintése. részletes szamlaforgalmak eldiranyzat- azok eldtt
(3) Folyamatos, legaldbb havonta A foékonyvi szamla szamlakeret | ellendrzésével, sziikség felhasznaldsi
(4) Konyvelési ’naplék aldbontdsokra val6 -tiikor esetén irdnymutatdssal iitemtervvel valo
(5) Konyvelés igény meghatdrozéasa. ajanlas Osszehasonlitasa,
(6) Bankszdmldra, vagy pénztdrba torténé A f[ékényvi konyvelés {negjeler}és szébeli beszamoltatas
bevételezés konyvelése soran P a ét kovetden
munkamegosztas
rendjének kialakitdsa,
belsd hataridok
megaddsa.
- analitikus kényvelés A. kézponti ) e?léirés gazd§§égi Evente 1 Az. ) ) analitikus gazdaﬂségi 1 ) Szébeli beszdmoltatds inte’izményve A F)eszém}olési
(1) Aht., Aht. végrehajtdsi rendelete, szamuviteli miatt kot.e,lezo, 1lletV<3 vezetd alkalommal nyllva{ltanasok 5 vezetd negyedéve zetd, . tevékenységek
ren d’ szamviteh jogszabdlyok ’ a sajat bels6 , az adott | kialakitott  rendjének nte gazdasagi hez
@) anali’tikus konyveld — gazddlkoddsi iigyrend informdcidigény évi ellenérzése a vezetd kapcsoléddan,
illetve a munkakori lefrasok szerint ’ kielégitése céljabol tényleges nyilvantartdsokba vald azok elott
(3) Folyamatos, legaldbb havonta fontos analitikus konyvelési | betekintéssel, azok
(4) Analitikus nyilvintartdsok nyilvintartdsok munkdk | alapossiga,
(5) Analitikus konyvelés ko}rep}ek, Veze}tem meg}(ezdes naprakesz's/egf: stb.
(6) Bankszdmldra, vagy pénztdrba torténd mod]anak} adott évre e elott szempontjabol
bevételezésre valé hivatkozds Vonatko,zo p
meghatarozasa, az
esetleges valtozdsokra
figyelemfelhivds
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-a f6KOHYV1 kényvelés és az A feladdsok rendjének, | gazdasagi Evente 1]|A feladdsok | gazdasagi Feladdsonk | Szébeli beszdmoltatds | intézményve | A beszamoldsi
.. oo L .. ... |belsé szabdlyozdsanak | vezetd alkalommal | elkészitésének vezetd ént 1 zeto, tevékenységek
analitikus IlyllvantaITaSOk kozotti | ¢rintettekkel valé , a | figyelemmel kisérése, alkalommal gazdasagi hez
kapcsolat, feladésok megbeszélése Lé.pyleg;:,s ' anfeledé,sok szamszaki vezetd kaplisollfidéan,
(€)] Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli fe(izg;/teole:l ellenorzese azok elott
rend, szamviteli jogszabalyok clétt
(2) fokonyvi konyveld — gazddlkod4si tigyrend,
illetve a munkakori leirasok szerint
(3) Egyeztetési tevékenység legaldbb havonta,
fokonyvi konyvelésnek feladds negyedévente
(4) Konyvelési naplok, negyedéves feladds
bizonylatai
(5) Fékonyvi konyvelés
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
-a bizonylati rend A bizonylati rend adott | gazdasagi Evente 1| A bizonylati rend | gazdasagi Feladdsonk | Szébeli beszdmoltatds | intézményve | A beszdmoldsi
1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény évi kiemelt teriilteinek | vezetd alkalommal | betartdsdnak nyomon | vezetd ént 1 zetd, tevékenységek
végrehaitdsi ren delétei attekintése, az s a | kovetése a alkalommal gazdasagi hez
(2) Szerv vezetdie, gaz da’ségi vezetdje, munkakori esetleges 1) elemek tényleges folyamatokba valé vezetd kapcsolédoan,
lefrdsa ’ ’ megtargyaldsa konyvelési beEekir}tésbei ille}tve azok eldtt
(3) A szabdlyzat készitési kotelezettséget elrendeld f(la}'adatok sz6beli beszdmoltatds
jogszabdly szerint, illetve évente elott
(4) Bizonylati szabdlyzat, Bizonylati album
_ bizonylatkezelés A bizonylﬁtkez;lés gazdaﬂségi Evente 1]|A ,bizonylatkezelés gazdaﬂségi Negyedéve | Szébeli beszdmoltatds intc’izményve A E)eszém/olési
(1) Szémviteli torvény, Szamviteli tirvény f,onto.satjb terule}e.l.n.e.k vezetd alkalommal b?tartzjlsanak nyomon | vezetd nte zetd, o tevékenységek
végrehajtdsi rendeletei, bizonylati szabdlyzat, atte_kmtese, kulono,s. . a | Kovetése a gazdaﬂsagl hez L1z
bizonylati album te.kmtettel az 4 tejlylege}s ) folyar'nat,okba ' valé vezetd kapcsol:)doan,
(2) pénziigyi-szamviteli igyintézék — gazdalkodsi bizonylatkezelési konyvelési | betekintésbe,  illetve azok eldtt
igyrend, teriiletekre fe{adatok szébeli beszdmoltatds
illetve a munkakori leirasok szerint elétt
(3) Folyamatos

(4) Bizonylatok (bels6 bizonylatok), kimutatdsok

(5) Analitikus és fokonyvi konyvelés

(6) Bankszamldval, vagy pénztarral kapcsolatos
pénzmozgds teljesitése a pénzgazddlkoddsi
jogkorok gyakorldsat kovetden

161




9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység

- aszerv készpénzforgalmainak A pénztiros, pénztér gazdaﬂségi Evente 1A ) . pénztar gazda"ségi Negyedé- | A pér}zté,ri tevéken[ység inte’izményve Evente 1-2
L. . =, . L. helyettes, illetve | vezetd alkalommal | tevékenységének vezetd vente ellenérzése szobeli | zetd, alkalommal
bonyohtasa bevételi és kiadasi pénztérellendr , illetve | 4ttekintése a beszdmoltatdssal gazdaségi
pénztairbizonylat alapja’ln személyének sziikség pénztarnaplo, illetve a vezetd
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény feliilvizsgélata, a szerint pénztérjelentések
végrehajtasi rendeletei, bizonylati szabdlyzat, Iflelﬁgzls(soi% tok ?éi?ﬁ?; SZUkSEf%S:;?::
bizonylati album, hdzipénztar €s pénzkezelési yuate . . ’
szablyzat megl?ter}ek beszdmoltatds
(2) Pénztaros — gazdélkodasi tigyrend, illetve a ZE:;;Z;ZE enséei az
munkakori leirdsok szerint sce
(3) Folyamatos helyzetek felolddsa
(4) Bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok,
pénztirjelentés
(6) Pénztari bevételezés és kiadas — csak a
pénzgazdalkoddsi jogkorok gyakorldst kovetden
10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
-a banksza’lmlaforgalom A ) bankszém[lér}l gazdaﬂségi Evente 1 A ba.nks,zémlaforgalom gazda"ségi Negyedéve | A tzanksze’tmla kezelési inte’izményve Evente 1-2
" keresztiil ~ bonyol6do | vezetd alkalommal | attekintése a | vezetd nte tevékenység zetd, alkalommal
bOHyOhtasa forgalom  sordn a , illetve | banknaplé, illetve a ellenérzése szébeli | gazdasdgi
(1) Szamviteli térvény, Szdmviteli torvény bankszdmla felett sziikség bankszamlaforgalom beszdmoltatdssal vezetd
végrehajtdsi rendeletei, bizonylati szabdlyzat, rendelkezési szerint tételes vizsgalatdval
bizonylati album, a bankszdmlapénz kezelési jogosultsdggal  birék
szabélyzat attekintése, a belsd
(2) pénziigyi tigyintéz6 — gazddlkodasi tigyrend, nyilvantartdsi és
illetve a munkakori leirdsok szerint utaldsi rend
(3) Folyamatos megbeszélése
(4) Banknapl6
(6) Banki bevételezés és kiadas — csak a
pénzgazdalkoddsi jogkorok gyakorldsat kovetden
- az utalasok teljesitése Az utaldsok teljesitési | gazdasagi Evente 1| Az utaldsok rendjének | gazdasagi Negyedéve | Beszdmoltatds a bejovo | intézményve | Evente 1-2
(1) Szémviteli torvény, Szamviteli torvén rendje  elveinek, a | vezetd alkalommal | attekintése a | vezetd nte szdmldk utaldsi rendje | zetd, alkalommal
. o ¥, Szam . Y vezetendd s illetve | nyilvantartdsok betartasardl gazdasagi
végrehajtdsi rendeletei, bizonylati szabdlyzat, o p L1z s S A
bizonylati album, bankszdmlapénz kezelési nyilvantartasok sziikség alapjn, fizetési vezetd
szabdlvzat ’ tartalmanak szerint felszolitasok,
Y meghatdrozasa késedelmes fizetések

(2) pénziigyi tigyintéz6 — gazddlkodadsi tigyrend,
illetve a munkakori leirdsok szerint
(3) Folyamatos
(4) Szallitok nyilvantartasa, banki utalds
(6) Banki kiadds — csak a pénzgazdalkodasi
jogkorok gyakorldsat kovetden

esetén konzultacio
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11. A leltarozasi tevékenység

- a leltarozasra vonatkozo aktudlis A leltarozassal gazdgységi Evente 1A /lel.t.ér’ozésra Va}é gazda”ségi Leltérozésr/ Besz}én}ol/tatf’ls a inte’izményve Evente 1
. . . kapcsolatos vezetd alkalommal | felkésziilés sordn | vezetd a valé | felkésziilésrél zeto, alkalomma
Szabaly()k attekintése jogszabdlyi  eldirdsok , illetve | szakmai beszamoltatds, felkésziilés gazdaségi 1
(1) Szamviteli térvény, Szdmviteli torvény attekintése, a sziikség az alkalmazandé sordan  1-2 vezetd
végrehajtasi rendeletei, leltarozasi és véltozasok szerint nyomtatvanyok alkalommal
leltarkészitési szabdlyzat megbeszélése attekintése
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi
iigyintéz6 — gazddlkodasi tigyrend, illetve a
munkakori lefrdsok szerint
(3) Leltarozas elétt, évente legalabb 1 alkalommal
- a leltarozas értékelésénél Az ) eszkéz/ék, ,és: gazdaﬂségi Evente 1| Az él.‘tékelf’:'s, soré}n gazda"ségi Leltérozésr, ]?efzén}lo}tatés az inte’izményve Evente 1
. o L. forrdsok értékelési | vezetd alkalommal | szakmai  tdjékoztatds | vezetd a vald | értékelési feladatok | zetd, alkalomma
flgyelembe veendd értékelési szabalyai ,  illetve | nydjtdsa és konzultéci6 felkésziilés | elldtasarol gazdaségi 1
SZ&bé.lYOk megbeszélése, €s a sziikség a feladatelldt6val sordin  1-2 vezetd
. S leltdrozasi szerint alkalommal
M S,Z amV1Fe}1 .torveny, S.Z am Ylteh, tf)rven),/ tevékenységre kihato
végrehajtasi rendeletei, értékelési szabdlyzat feladatok
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi {14
P p P . megbeszélése
iigyintéz6 — gazddlkod4si igyrend, illetve a
munkakori lefrasok szerint
(3) A leltarozasi, értékelési feladatok ellatasa eldtt,
évente legaldbb 1 alkalommal
- a leltarozasi iitemterv elkészitése A l}eltef’lr}oz,ési iitemterv gazda”ségi Evente egy A kés%ﬁlé iitemterv gazda"ségi {Jeltérozési Bes}zér}loltatés oaz inte’izményve Evente 1
e e e e e e elkészitésével vezetd alkalommal | attekintése, vezetd litemterv elkésziilt leltarozasi | zeto, alkalomma
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény P a1 Py N A ..
végrehaitdsi rendelete, leltrozdsi titemterv kapcsolatos  feladatok , az | ellendrzése,  sziikség elkészitése | iitemtervrol gazdasagi 1
(2) gazdasigi vezets — a; ddlkoddsi iievrend megbeszélése iitemterv esetén konzulticié soran  1-2 vezetd
%lletve agmunkalgéri%eirésok szerin%yr , készitése alkalommal
(3) A leltdrozasi szabélyzat szerint elétt
(4) Leltarozasi iitemterv
- a leltarozasi tevékenység A ) ) leltéfozési gazdaﬂségi Evente 1 A/ o leltarozas gazdaﬂségi L(/:ltérozéﬁ A }el}éroz?s z4ard intc’izményve Evente 1
. B ., tevékenység elott a | vezetd alkalommal | végrehajtdsanak vezetd végrehajtds | jegyz6konyvének zetd, alkalomma
tenyleges vegrehajtasa feladatok dtbeszélése s a | attekintése a leltarozasi a alatt 1-2 | 4tvétele, sziikség | gazdasagi 1
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény leltdrozas dokumentumok alkalommal | esetén konzultdcié vezetd
végrehajtasi rendeletei, leltarozasi és végrehajtas | alapjan
leltarkészitési szabélyzat a elott

(2) gondnok — gazdélkod4si tigyrend,
illetve a munkakori leirasok szerint
(3) Leltarozasi iitemterv szerint
(4) Leltarozasi iitemterv szerint (leltarozasi
bizonylatok, jegyzékonyvek stb.)
(5) Analitikus és f6konyvi konyvelés a leltdrozas
alapjan (tobblet és hidny konyvviteli rendezése)
(6) Pénziigyi rendezést csak a leltdrhidnnyal
kapcsolatos felel6sség miatt torténd befizetés
igényel

la
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az intézmény gazdélkodédsaval kapcsolatos szabdlytalansdgok kezelése

12. A selejtezési tevékenység

-a Selejtezésre vonatkozd aktualis A selejtezéssel | gazdasagi Evente 1| A selejtezésre valé | Gazdasagi A Beszamoltatds a | intézményve | Evente 1
. . . kapcsolatos vezetd alkalommal | felkésziilés sordn | vezetd selejtezésre | felkésziilésrol zetd, alkalomma
Szabaly()k attekintése jogszabalyi  el8irdsok , illetve | szakmai beszdmoltatds, valé gazdaségi 1
(1) Szamviteli térvény, Szdmviteli torvény attekintése, a sziikség az alkalmazandé felkésziilés vezetd
végrehajtéasi rendeletei, selejtezési szabdlyzat véltozasok szerint nyomtatvanyok soran  1-2
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi megbeszélése attekintése alkalommal
iigyintéz6 — gazdélkodasi tigyrend, illetve a
munkakori lefrasok szerint
(3) A feladatok elldtdsa elétt, évente legaldbb 1
Alkalommal
-a Selejtezés kezdeményezése A selejtezés | gazdasdgi Evente 1| A készil selejtezési | Gazdasagi A Beszamoltatds az | intézményve | Evente 1
PR, T kezdeményezésével vezetd alkalommal | kezdeményezések vezetd selejtezési | elkésziilt selejtezési | zetd, alkalomma
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény 4 P ) P o
p P . P p kapcsolatos feladatok, s a | megbeszélése kezdemény | kezdeményezéssel gazdasagi 1
végrehajtasi rendeletei, selejtezési szabélyzat, L P ) p «
. e p jogkorok selejtezési e-zés kapcsolatban  elldtott | vezetd
vagyongazdalkoddsi szabdlyzat, vagyonrendelet (14 < S .
. P megbeszélése kezdemény elkészitése | feladatokrol
(2) gondnok — gazdélkod4si tigyrend, p
; e . ezés alatt 1-2
illetve a munkakori lefrasok szerint PR
S . . hataridejét alkalommal
(3) Selejtezési szabdlyzat szerint it
L < . megel6z6 3
(4) Selejtezési kezdeményezés P
hénapban
-a Selejtezési tevékenység A selejtezési | gazdasdgi Evente 1]|A selejtezés | Gazdasdgi Selejtezési | A selejtezési javaslat, | intézményve | Sziikség
. . . tevékenység eldtt a | vezetd alkalommal | végrehajtasanak vezetd tevékenysé | eljarasok stb. | zetd, szerint
tenyleges Vegreha_]tasa feladatok dtbeszélése , a | attekintése a selejtezési g alatt 1-2 | 4ttekintése, gazdasagi
(1) Szamviteli térvény, Szdmviteli torvény selejtezés dokumentumok alkalommal | megbeszélése, a | vezetd
végrehajtdsi rendeletei, selejtezési szabdlyzat végrehajtds | alapjan végleges selejtezési
(2) gondnok — gazdalkodaisi tigyrend, a elott dokumentumok
illetve a munkakori lefrasok szerint atvétele

(3) Selejtezési szabdlyzat, valamint a jévahagyott
selejtezési okmdny szerint

(4) u.a.

(5) A selejtezett, illetve hasznositott vagyontargyak
analitikus és f6konyvi konyvelése

6) Pénziigyi rendezést csak a hasznositdssal
kapcsolatos bevétel igényel

13. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
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- a teriiletre vonatkozo szab fllyOk Valamennyi jogkor | intézményve | Evente A szabdlyok 4ltalanos | Gazdasagi Negyedéve | Szébeli beszdmoltatds | intézményve | Sziikség
L ., gyakorlasara zetd, legalabb 1 | érvényesiilésének vezetd nte a szabdlyok | zetd, szerint
attekintése jogosulttal kozos | gazdasagi alkalommal | figyelemmel kisérése, betartdsdval gazdasagi
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a megbesz€lés, a | vezetd ,évelején | szabdlyozdsban  1évo kapcsolatban vezetd
gazdalkodasi tigyrend kozponti és a helyi értelmezési problémak
(2) Szerv vezetGje, gazdasagi vezetd, gazdasagi szabdlyok attekintése, megbeszélése
iigyintézOk — gazddlkoddsi tigyrend, illetve a értelmezése
munkakori lefrasok szerint
(3) Evente legalabb 1 alkalommal
(4) Pénzgazdalkoddssal kapcsolatos belsd
Szabalyozds
_ a kotelezettsé gVé.H&lé.SOk A o inte’izményve EvenEe A o Gazde:ségi Negyedéve Szébeli beszdmoltatds, inte’izményve L}egalébb a
L. kotelezettségvdllaldsra | zetd, legaldbb 1 | kotelezettségvallaldsi | vezetd nte illetve a | zetd, féléves és
bOIlyOhtasa vonatkozé  eldirdsok | gazdasagi alkalommal | dokumentumok kotelezettségvillalasok | gazdasagi éves
(1) Az Ant., az Aht. végrehajtési rendelete, a megbeszélése, a | vezetd ,évelején | attekintése, egyeztetése nyilvantartasanak, vezetd beszdmol6
gazdalkoddsi tigyrend nyilvantartdsokra mds dokumentumokkal valamint az hoz
(2) Gazdalkodasi tigyrend, illetve a munkakori vonatkozé  eléirdsok eléiranyzat- kapcsolédv
lefrdsok szerint rogzitése, pontositasa felhasznéldsi titemterv a
(3) Folyamatosan teljesitésének
(4) Kotelezettségvallaldsi nyilvantartds attekintése
(5) Analitikus konyvelés, valamint az analitikus
konyvelés feladdsa alapjdn a
kotelezettségvallaldsok konyvelése a 0-s
szamlaosztilyba
_ a kotelezettsé gvéllalésok Az . elllenjeg/yzés gazdaﬂségi EvenEe A o Ellenjegyzé, N{inden ) Szébeli beszér.noltat/é? intc’izményve L/egalébb 2
. . kotelezd  jellegének, | vezetd legalabb 1 | kotelezettségvallaldsok | illetve kotelezettsé | az ellenjegyzési | zetd, féléves és
ellenJ cgyzese koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzése sordn az | gazdasdgi gvillalds tevékenységgel gazdasagi éves
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a tartalmanak ,évelején | ellenjegyzés vezetd esetén kapcsolatban vezetd beszamold
gazdalkodasi tigyrend, pénzgazdalkodasi megbeszélése, a tartalmanak megfeleld hoz
jogkorok szabélyozdsa felhatalmazott kontroll ellatdsa kapcsolodv
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabdlyozdsa feladatellatok a
szerint tajékoztatisa

(3) Folyamatosan
(4) Ervényesitd lap és utalvinyrendelet
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_ éI‘VéIlyCSftéS Az érvényesités | gazdasagi Evente Az érvényesités | Gazdasagi Negyedéve | Szébeli beszdmoltatds | intézményve | Legaldbb a
(1) Az Aht., az Aht végrehajtési rendelete, a kotelez6  jellegének, | vezetd legaldabb 1 | menetébe torténd | vezetd nte az érvényesitési | zetd, féléves és
o délk; dasi iig.yren d, pénzgazdalko dé,si koriilményeinek, alkalommal | betekintés, tevékenység ellatasaval | gazdasagi éves
jogkorok szabélyozésel tartall)ménellk ,évelején | beszdmoltatds. datell 1 kapcsolatban vezetd Eeszémolé
) P PEP S, p L megbeszélése, a Feladatelldté | Folyamatos 0z
@ ?Zgreirrljgazdalkodam jogkordk szabdlyozdsa felhatalmazott Az érvényesitendd an kapcsolédv
(3) Folyamatosan f(/:}e,ldatellé,ték c}lok/umen/tl}mok és az a
(4) Ervényesit6 lap és utalvanyrendelet tdjékoztatdsa i?;i?éemes S;:Efrjl:;
igazolds, valamint a
fedezet meglétének,
Osszegszerlisége, és
alaki kovetelménye
betartdsdnak
ellenérzése
_ utalvényozés Az utalvdnyozdsra | Jegyz0, Evente Az utalvdnyozott | Gazdasagi Negyedéve | Szébeli beszamoltatds | intézményve | Legaldbb a
(1) Az Aht., az Aht. végrehaitdsi rendelete, a vonatkozé  eldirdsok | polgdrmester | legaldbb 1 | dokumentumok vezetd nte zetd, féléves és
o délk; dasi iig.yren d, pénzgazdalko dé,si megbeszélése, alkalommal | attekintése, egyeztetése gazdasagi éves
jogkorok szabélyozésel f(/:}e,ldatellé,ték ,évelején | mas dokumentumokkal vezetd beszamold
2) Sszel:;iér?tzgazda’tlkodeisi jogkorok szabdlyozdsa tdjékoztatdsa Ez;csolé dv
(3) Folyamatosan a
(4) Ervényesit6 lap és utalvanyrendelet
_ utalvényozés euenjegyzése Az ellenjegyzés | gazdasagi Evente Az utalvanyok | Ellenjegyz6, | Minden Szébeli beszdmoltatds | intézményve | Legaldbb a
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtdsi rendelete, a kotelezd  jellegének, | vezetd legalabb 1 | ellenjegyzése sordn az | illetve utalvdnyoz | az ellenjegyzési | zetd, féléves és
gaz délk;; disi iig.yren d, pénzgazddlko dé’si koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzés gazdasagi s esetén tevékenységgel gazdasagi éves
jogkdrok szabélyozész:l tartatl)ménallk , év elején I(artalrrﬁ’mzﬁk megteleld | vezetd kapcsolatban vezetd Eeszémolé
p ) P . P megbeszélése, a ontroll elldtdsa. 0z
2) Sie};;:r?tzgazdalkoda51 jogkorok szabdlyozdsa felhatalmazott Kapesolédy
(3) Folyamatosan feladatellatok a
tajékoztatisa

(4) Ervényesitd lap és utalvanyrendelet
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14. Vagyongazdalkodas

- a vagyon nyilvéntartésa A gazdasagi Evente A Gazdasagi Legaldabb Szébeli beszdmoltatds, | intézményve | Evente
(1) Aht., Aht. végrehajtdsi rendeletei, Szamuviteli vagyonnyilvantartdsra | vezetd legalabb 1 | vagyonnyilvantartdsok | vezetd negyedéve | vagyonkimutatdsok zetd, egyszer,
tér\;ény ézémviteli orvény Végr;:hajtési vonatkozé  szabélyok alkalommal | ba vald betekintés, az nként attekintése gazdasagi legalabb a
ren delet’ei vagyon rendelet, szamviteli rend attekintése, ,évelején | egyeztetést célzo vezetd beszdmol6
(2) gazdasdgi ’VCZC 16 — munk ak’éri lefrds megbeszélése dokumentumok Feladatellaté | Folyamatos hoz
<zerint elkészittetése an kapcsolodv
(3) Folyamatosan a
(4) Vagyonnyilvantartds
-a meglévé vagyon hasznositasa A hasznositdsi | gazdasagi Evente A vagyonhasznositdsra | Gazdasagi Legaldabb Szébeli beszdmoltatds, | intézményve | Evente
(1) Aht., Aht. végrehajidsi rendeletei, Szamuviteli lehet6ségek vezetd legalabb 1 | vonatkozé  eldirdsok | vezetd félévenként | vagyonhasznositdssal | zetd, egyszer,
t(irvgny S;Zémviteli tbrvény végre’hajtési szambavétele, a alkalommal | betartdsanak kapcsolatos  bevételek | gazdasagi legalabb a
ren delet’ei vagyon rendelet, szamviteli rend vonatkozé belsé ,évelején | ellendrzése az egyes és kiaddsok | vezetd beszamold
?) felﬁgyelet’i SZorV. A Szery V’ezet(')'je gazdasdgi szabalyok dttekintése, hasznositdsok  sordn megbeszélése hoz
vezetd, —az (1) ];)ontban ’ felel6sok (dokumentumok kapcsolodv
lefrt sz’abélyzatok szerint meghatdrozdsa ellenfirzése, ) illetve a
(3) Folyamatosan beszamoltatas)
(4) Analitikus nyilvantartasok
(5) A hasznositdssal kapcsolatos analitikus és
fokonyvi konyvelés
(6) A hasznositdssal kapcsolatos bevételek és
kiaddsok pénziigyi rendezése
-a megléV('S vagyon értékesitése Az értékesitésére | gazdasagi Evente Az értékesitési | Gazdasdgi A vagyon | A vagyonviltozasokkal | intézményve | Legaldbb
(1) Aht., Aht. végrehajiési rendeletei, Szamviteli vonatkozé _belsé vezetd legaldbb 1 | eljardsok figyelemmel | vezetd értékesitése kapcsolatqs Vszémszaki zetd, ) negyedéve
térv.e”my ézémviteli torvény végr’ehaj s szabdlyok A4ttekintése, alkalommal | kisérése, beszdmoltatds elott és szobeli informdcié | gazdasagi nként
§ értékesitési iranyok , év elején kérés vezetd

rendeletei, vagyon rendelet, szamviteli rend
(2) felugyeleti szerv, a szerv vezetdje, gazdasagi
vezetd, — az (1) pontban
leirt szabélyzatok szerint
(3) Az értékesitésre vonatkozd dontés, illetve
dontés-el6készités szerint
(5) Az értékesitéssel kapcsolatos analitikus és
fékonyvi konyvelés

(6) Az értékesitéssel kapcsolatos bevételek pénziigyi

Rendezése

meghatdrozdsa

15. A féléves beszamolasi tevékenység
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- a féléves beszamold elkészitésére A vonatkoz6 | gazdasagi A féléves | A féléves beszdmolodra | Gazdasagi A féléves | A féléves beszamoldsi | intézményve | A féléves
B L e jogszabélyok vezetd beszdmol6 | val6 felkésziiltségrol | vezetd beszdmol6 | tevékenység sordn | zetd, beszdmolds
val6 felkésziilés dttekintése, a kiadott elbtt tdjékozédas, készitése | szobeli tjékozodds | gazdasigi | i
[€))] Aht, Aht. miik. rendje, és koltségvetési, utmutatok értekezletek el6tt és vezetd tevékenysé
beszamoldsi szabalyzat megbeszélése megbeszélése soran — g soran
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint sziikségsze legalabb 2-
3)u.a. rien 3
alkalomma
1
- a féléves beszamolas f6bb Megbesz€lés az egyes | gazdasagi A féléves | Egyeztetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szébeli beszdmoltatds | intézményve | Féléves
i féléves beszamolasi | vezetd beszamold | beszamoltatas, vezetd a féléves beszamolasi | zetd, beszamolas
munkaf()lyamat()kra valo munkafolyamatok elott valamint az elkésziilt feladatok  ellatdsanak | gazdasdgi i feladatok
lebontéis a, munkame gos 7Ztas ?llfltésén?lk/ v/érhaté irott qny}agokba torténd menetérdl vezetd végén
(D) Aht, Aht. miik. rendje, €s koltségvetési, ﬁﬁ;ﬁﬁlemé’szté? a betekintés
beszamoldsi szabdlyzat rendjérél &
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabélyzat szerint
(3) v.a.
(4) Belso utasitas
- a féléves beszamoldval Szébeli, illetve frasbeli | gazdasagi A féléves | A féléves beszamolok | Gazdasagi Folyamatos | A féléves beszdmol6 | intézményve | A féléves
Lo, utasitdis az  egyes | vezetd beszdmolds | munkapéldanyaiba, vezetd dokumentdcié zetd, beszdmolas
kapCSOIatOS feladatellatasra eldirdnyzatokhoz i munkdk | alapszdmitdsaiba dttekintése — beleértve | gazdasdgi i
vonatkozd altalanos SZ&bélYOk tartozo beszamolas eldtt torténd betekintés, valamennyi vezetd feladatok
. B . B rend;jérdl (pl. az tdjékoztatds kérés eléiranyzat-teljesitést, végén
meghatarozasa €s betartatdsa iddaranyos teljesitéstol és iddardnyos eltérést
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, val6 eltérés kifejtd, igazol6
beszamoldsi szabdlyzat magyarazata stb.) szamitast,
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabélyzat szerint nyilvantartast, és
(3) u.a. szoveges tdjékoztatdst
stb.
- a féléves beszamold soran Konzultacié az | gazdasagi A féléves | Az egyeztetési | Gazdasagi Legaldbb 1 | Az egyeztetés | intézményve | A féléves
. , L. ellitand6  egyeztetési | vezetd beszdmol6 | feladatok vezetd alkalommal | folyamatdnak zetd, beszdmolds
ellatando egyeztetesi feladatok feladatokrol munkik dokumentumainak, dttekintése utdlag, a | gazdasagi i feladatok
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, elott feljegyzéseinek rendelkezésre 4allo | vezetd végén
beszamoldsi szabalyzat attekintése dokumentumok alapjan
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
3)u.a.
(4) Egyeztetési dokumentumok
- a féléves beszamold szamszaki A féléves beszdmold | gazdasagi A féléves | A szamszaki adatok | Gazdasagi Legaldbb a | Szébeli beszamoltatds | intézményve | A féléves
. . adatszolgaltatds vezetd beszdmol6 | val6disdganak vezetd féléves az adatok valédisdga | zetd, beszdmolas
adatainak el0készitése valédisdga érdekében munkdk ellenérzése, a fékonyvi beszdmol6 | érdekében ellatott | gazdasagi i feladatok
(1) Ant, Aht. miik. rendje, és koltségvetési, betartandé szempontok elott kivonat és az egyes elkészitése | feladatokrol, azok | vezetd végén
beszamoldsi szabdlyzat megbeszélése szamlaforgalmak elott 1 | eredményeirdl
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabalyzat szerint ellenérzése,  sziikség alkalommal
(3)uv.a. szerint a konyvelés
(4) Fékonyvi kivonatok, szdmlaforgalmak korrekcidja

Kinyomtatdsa
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- a féléves beszamold szamszaki A féléves beszdmol6 | gazdasagi A fokonyvi | A késziild szdmszaki | Gazdasagi A A szamszaki | Jeg A
., szdmszaki elkészitése | vezetd kivonatok | beszdmol6 vezetd szdmszaki | beszdmolok dttekintése | intézményve | szdmszaki
elkészitése a cimrend szerinti készitése tervezetekbe valo beszamolo zet0, beszamol6
(1) Ant, Aht. miik. rendje és Kkoltségvetési, | fékonyvi  kivonatok utdn betekintés elkészitése gazdasagi k
beszamoldsi szabalyzat felhaszndldsdval, az soran vezetd yzo elkészitése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint | esetleges kritikus folyamatos utan
(3) u.a. pontok megbeszélése an
(4) Féléves beszamold
- a féléves elemi beszamold Az elemi beszdmold | gazdasagi A féléves | A féléves elemi | Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett féléves | intézményve | A féléves
. L, tartalmi vezetd elemi beszdmol6 vezetd an elemi beszdmol6é és a | zetd, elemi
megallapltasa7 kovetelményeivel beszdmol6 | megdllapitdsa sordn a testiilet altal | gazdasagi beszamold
Ar1ATA Ae7{té kapcsolatos  szakmai Osszedllitds | munkapéldanyok joévdhagyott beszdmol6 | vezetd elkészitését
dOk,um,eI}taCIO‘] dnak elkeszrtese, ismeretek felfrissitése a elott ellenérzése egyeztetése kovetden,
tovabbitasa konzulticiéval, a de annak
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszdmol6 elkészitését informaci6
beszamoldsi szabdlyzat segitd anyagok S
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint | attekintésével rendszerbe
(3) v.a. vald
(4) Féléves elemi beszamolo tovabbitdsa
elott
- a féléves beszamold A kész dokumentdcidk | gazdasagi A A dokumentdcidk | intézményve | Alkalomsz
L. o kezelésére vonatkoz6 | vezetd dokumenta taroldsanak ellendrzése | zetd, erlien
dokumentédcidok meglrzése utasitds megaddsa ciék beszdmoltatdssal, gazdasdgi
[€))] Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, elkészitését illetve a kezelés | vezetd
beszamoldsi szabdlyzat kovetden modjanak dttekintése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) v.a.
(4) Féléves beszamoldval kapcsolatosan keletkezett
dokumentumok listdja
16. Az éves beszamolasi
Tevékenység
- az éves beszamold elkésztésére A vonatkoz6 | gazdasagi Az éves | Az éves beszadmoldra | Gazdasagi A A beszdmoldsi | intézményve | A
A PR jogszabélyok vezetd beszdmol6 | val6  felkésziiltségrdl | vezetd beszdmol6 | tevékenység sordn | zetd, beszdamolds
val6 felkésziilés dttekintése, a kiadott elbtt tdjékozédas, készitése | szobeli tijékozodds | gazdasigi | i
(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, dtmutatok értekezletek elott és vezetd tevékenysé
beszamoldsi szabdlyzat, megbeszélése megbeszélése sordn g sordn
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint sziikségsze legalabb 2-
3)u.a. rien 3

alkalomma
1
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- az éves beszamolas fobb N!egtieszél(,és az egyes gazdaﬂségi Az ) éV?S Egye}zetés, ) szobeli Gazde:ségi Folyamatos Szébf:li beszén/loltat}és intc’izményve A o
B zarszamadéshoz vezetd beszamold | beszamoltatas, vezetd az éves beszamolasi | zetd, beszamolas
munkaf()lyamat()kra valo kapcsol6do elott valamint az elkésziilt feladatok  ellatdsanak | gazdasdgi i feladatok
lebontas a, munkame gos 7Ztas munkafolyamatok irott anyagokba torténd menetérdl vezetd végén
(he £ ” i LTk ellatasanak varhat6 betekintés
0 e ik et s s s, &4
p P P . munkamegosztds
g; éz (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint rendjérél
(4) Belso utasitas
- az éves beszamoldval Szé‘t?e/li, illetve irdsbeli gazdaﬂségi A o A ) /begzémolé Gazde:ségi Folyamatos | A ) 'lzeszémolé intc’izményve A o
Lo, utasitds az  egyes | vezetd beszdmolds | munkapéldanyaiba, vezetd dokumentdcié — | zetd, beszdmolds
kapCSOIatOS feladatelldtdsra eldirdnyzatokhoz i munkdk | alapszdmitdsaiba beleértve  valamennyi | gazdasdgi i feladatok
vonatkozd altalanos szabélyok tartozo beszdmolds eldtt torténd betekintés, eldirdnyzat-teljesitést, | vezetd végén
. . , , rendjérél  (pl.  az tdjékoztatds kérés és idbardnyos eltérést
meghatdrozasa €s betartatasa id8aranyos teljesitéstél kifejtd, igazol6
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, valo eltérés szamitast,
beszamoldsi szabalyzat magyarazata stb.) nyilvantartast, és
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabélyzat szerint szoveges tdjékoztatdst
(3)u.a. stb. — attekintése
- az éves beszamold soran Ko}nzulta?cié az gazdaﬂségi A o Az egyeztetési Gazde:ségi Legaldbb 1 | Az ) egyeztetés inte’izményve A o
. L L. ellitandé  egyeztetési | vezetd beszdmolas | feladatok vezetd alkalommal | folyamatdnak zetd, beszdmolas
el/latajndo egyeztetesi feladatok feladatokrol i  munkdk | dokumentumainak, ttekintése utdlag, a | gazdasagi i feladatok
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, elott feljegyzéseinek rendelkezésre allo | vezetd végén
beszamoldsi szabdlyzat attekintése dokumentumok alapjan
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szerint
(3) v.a.
(4) Egyeztetések dokumentumai
- az éves beszamold szamszaki Az éves/ b?szémol(’) gazda”ségi A o A /sz.ér/ns,zaki adatok Gazde:ségi Lega}lébb/a Szébeli beszérr}ol'ta,tés inte’izményve A o
. . adatszolgdltatds vezetd beszdmolds | valédisdganak vezetd beszdmol6 | az adatok valédisdga | zetd, beszdmolds
a(zlatajlnak elékészitése valédisdga érdekében i munkdk | ellendrzése, a fokonyvi elkészitése | érdekében ellatott | gazdasdgi i feladatok
(1) Aht, Aht. miik. rendje, és koltségvetési, betartandé szempontok elott kivonat és az egyes elott 1 | feladatokrol, azok | vezetd végén
beszamoldsi szabalyzat megbeszélése szamlaforgalmak alkalommal | eredményeirdl
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabélyzat szerint ellenérzése,  sziikség
(3)uv.a. szerint a konyvelés
(4) Fokonyvi kivonatok, szdmlaforgalmak korrekcidja
Kinyomtatdsa
-a pénzmaradvény, és a Személyi A o vo}na}kozé gazda”ségi A o A p}énzmaradvény- Gazde:ségi A ) ) Szébeli ,beszémolta’tés inte’izményve A/
. . o B’ jogszabdlyi hattér, a | vezetd beszdmolds | kimutatdsok vezetd beszdmol6 | a pénzmaradvény | zetd, pénzmarad
_]UttataSOk maradVanyanak vonatkoz6 belsé i munkik | tervezetének készités alakuldsdrél, és  a | gazdasdgi vany
meghatérozésa szabdlyok, a vezetett kozben ellenérzése, az kozben személyi juttatdsok | vezetd kimutatds
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési nyilvantartasok alatdmasztast szolgéld legaldabb 2 | maradvanyanak elkészitését
besz’émol.ési SZ;lbél iat énzm zia dvén’n al attekintése, a nyilvantartdsok, alakalomm | felhaszndlhatésagarol kovetden
d yzab p vanny kovetends  eljdrds fokonyvi  szamldk al
kapcsolatos belsd szabdlyzat, utasitds
’ meghatdrozasa ellenérzése

(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint

3)u.a.

(4) Pénzmaradvény kimutatds, személyi juttatas
maradvanydnak kimutatdsa
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- az éves beszamold szamszaki A beszdmol6 | gazdasagi A fokonyvi | A késziild szdmszaki | Gazdasagi A A szamszaki | intézményve | A
., szdmszaki elkészitése | vezetd kivonatok | beszdmol6 vezetd szdmszaki | beszdmolok dttekintése | zetd, szdmszaki
elkészitése a cimrend szerinti készitése tervezetekbe valé beszdmolo gazdasagi beszdmolo
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, fékonyvi  kivonatok utdn betekintés elkészitése vezetd k
beszamoldsi szabalyzat felhaszndlasaval, az soran elkészitése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabdlyzat szerint | esetleges kritikus folyamatos utan
(3) u.a. pontok megbeszélése an
(4) Eves beszdmolo tervezete
_ az éves beszamold A képviselo-testiilet a | gazdasagi A testiileti
. . L, . zdrszdmaddst vezetd ilés elott
megtargyaldsa, jovdhagydsa megtdrgyals  iilésére,
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, mint tdjékoztatdst ado
beszamoldsi szabdlyzat személy
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | felkésziiltségének
(3) u.a. ellendrzése
(4) Jovdhagyott, végleges rendelet konzultdciéval
- az éves elemi beszamold Az elemi beszdmold | gazdasagi Az elemi | Az elemi beszdmol6 | Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett elemi | intézményve | Az elemi
. p tartalmi vezetd beszdmol6 | megdllapitdsa sordn a | vezetd an beszdmold és a testiilet | zetd, beszdmol6
megallapltasa, kovetelményeivel Osszedllitds | munkapéldanyok altal jovahagyott | gazdasagi elkészitését
dOkumentéCi(')j anak elkés théSC, kapcsolatos  szakmai a elott ellenérzése beszdmold egyeztetése | vezetd kovetden,
P ismeretek felfrissitése de annak
tovabbitasa konzulticiéval, a informécié
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszdmol6 elkészitését S
beszamoldsi szabdlyzat segitd anyagok rendszerbe
(2) Az (1) részben meghatdrozott szabdlyzat szerint | dttekintésével valo
(3) v.a. tovébbitdsa
(4) Elemi beszamol6 elott
- az éves beszamold A kész dokumentdcidk | gazdasagi A A dokumentdcidk | intézményve | Alkalomsz
L., v kezelésére vonatkozé | vezetd dokumenta tdroldsdnak ellendrzése | zetd, erfien
dokumentéciok megorzese utasitds megaddsa ciok beszdmoltatéssal, gazdaségi
[€))] Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, elkészitését illetve a kezelés | vezetd
beszdmoldsi szabélyzat kovetden modjanak éttekintése

(2) Az (1) részben meghatdrozott szabélyzat szerint

3)u.a.

(4) A beszamoléval kapcsolatban keletkezett
dokumentumok listdja
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4. sz. melléklete

Kiegészités
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzathoz

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. Torvényben foglaltaknak megfelelden intézményiinkben az aldbb felsorolt
munkakorokben, csak olyan személlyel Iétesithetd kozalkalmazotti jogviszony, aki
vagyonnyilatkozatot tett.

Vagyon nyilatkozat tételi kotelezettek:

- tagintézmény-vezeto

- dltalanos igazgatohelyettes

- didkotthoni igazgaté helyettes, didkotthonvezetd
- gyakorlati oktatdsvezetd

- miivészetoktatdsi tagozatvezetd

- gazdaségi vezetd

- szakmai vezetd

A vagyon nyilatkozatok orzése:
A vagyonnyilatkozatokat a munkaltatdi jogkor gyakorléja 6rzi, mint 6rzésért felelOs.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja, mint az orzésért felel0s feladatai a kovetkezok:

Koteles a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet az esedékesség idOpontja eldtt legaldbb
harminc nappal tdjékoztatni. A tdjékoztatdshoz a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
szO0l6 torvényben taldlhaté nyomtatvanyt kell alkalmazni. A nyomtatvany Kkitoltéséhez
sziikséges irdsbeli utmutatdst is az érintett rendelkezésére kell bocsatani, tovabbd a
kotelezettet tajékoztatni kell arrdl is, hogy milyen jogkdvetkezményekkel jar, ha nem teljesiti
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét. ( Vtkt. 8.§ (4)-(5) bekezdés

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, koteles irasban felszolitani, hogy a felszdlitas
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil tegyen eleget a kotelezettségének. Amennyiben
ez a felszolitds nem vezet eredményre, az €rintett foglalkoztatdsat meg kell sziintetni, illetve
megbizdsat vissza kell vonni.

Atveszi a vagyonnyilatkozatokat, és gondoskodik annak megérzésérél.

A vagyonnyilatkozatokat a tobbi iratoktdl elkiilonitetten kell kezelni.(Vikt.11.§.)
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5. szamu melléklet

Szabalyzat a csaladi potlék személyre sz6l6 felhasznalasa soran
kovetendo eljarasrol

a Kozmutza Fléra Altaldnos Iskola és Szakiskola
Hodmezovasdrhely, Klauzdl u. 12. szdm alatt miikodo kiilonleges gyermekotthon
és
Szentes, Dedk Ferenc utca 52-54. szam alatt miikodo otthont nytjto és kiilonleges
gyermekotthonok vonatkozdsdban

A szabalyzat a

o 19/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a gydamhat6sdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi igazgatdsrol sz616 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet médositasardl

o 319/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a gydmhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet médositasarol

o 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet

o 1997.évi XXXI. torvény 53§ (7.)

o 31/2009. ( XIL.22.) SZMM rendeletalapjan az aldbbiak szerint:

I. Csaladi potlék igénylése:

1. Ideiglenesen elhelyezett gyermekek esetében: a szakmai vezetd irdsbeli kérelemmel
fordul a gyamhivatalhoz, hogy az ideiglenesen elhelyezett gyermek vagyonkezeld eseti
gondnokdnak 6t nevezze ki. A hatdrozat kézhezvételekor a szakmai vezetd gydmi fenntartdsos
folyészamlat nyit a gyermek részére, melyrdl értesiti a MAK- ot és a gyamhivatalt. Az
intézmény a jogszabdlyban meghatdrozott mértékli csaladi potlék kezelésére kiilon letéti
szamlat nyit, melyrdl szintén értesiti a MAK- ot. Az eseti gondnok megigényli a gyermek

csaladi potlékat.

2. Atmeneti és tartés neveltként érkezett gyermek esetében: a szakmai vezetd, aki egyben
gyam és vagyonkezeld is, a jogerds gyami kinevezéssel megnyitja a gyami fenntartdsos
foly6szamlat. Megigényli a gyermek csalddi potlékat. Ertesiti a MAK- ot és a gydmhivatalt a

csaladi potlék letéti szdmla szamdrdl, valamint a gydmi fenntartdsos folyoszdmla szdméarol.
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I1. csaladi potlék személyre sz6l6 felhasznalasa, a gyermekvédelmi torvény

utmutatasa szerint:

Az 1997. évi XXXI. torvény 53.§ (7) bekezdése az aldbbi kategéridkat hatdrozza meg,
amelyek a gyermek csalddi poétlékanak felhaszndlhaté részébdl — a gyermek teljes kori
ellatdsanak kiegészitésére - egyéni sziikségleteire kell forditani:

havi zsebpénzbiztositds

ruhdzat

szabadid6-eltoltés

kulturalodas

jaték sport

SN LA Db =

tehetséggondozas

o A fent felsorolt kategéridkat, mint elsddleges szempontokat jeloli meg a torvény, de a
meghatdrozasok példalozo jellegliek, a gyermek sziikségletei ezeknél sokkal tdgabban
értelmezhetok. Lehetdséget adunk a gyermek részére ajandék és tartdés haszndlati cikk
vasarlasara. Pl.: butorzat, elektronikai, miiszaki berendezés, kozlekedési eszkoz. A gyermek
altal okozott, bizonyitott (jegyzokonyvvel aldtdmasztott) kar megtéritését is ebbdl az

0sszegbdl lehet biztositani.

o Az ebbdl az 6sszegbdl vasarolt tartds fogyasztasi cikkek a gyermek tulajdonat képezik.
Gondozasi hely véltozasanal, illetve nagykoruvd véldsakor magdval viszi, rendelkezik felette.

A megvisarolt tartés hasznélati cikkekrdl gyermekenként nyilvantartast kell vezetni.

o Azok a specidlis egyéni sziikségleteket kielégitd tételek, amelyek az otthont nytjtd
ellatasba beletartoznak, viszont a lakdsotthon gazdalkoddsat nagy mértékben terhelik, szintén
megvasarolhatéak a csaladi p6tlék ezen keretébdl (élelmiszer allergids gyermekek, egészséget,

kondiciondlo robordlo szerek).

o Tiltott, egészséget karositd szerekre nem kolthetd!
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ITI. A csaladi potlék letéti szamlan 1évé részének a gyermek személyes

sziikségleteire valo felhasznalas menete az intézményen beliil:

1. Zsebpénz felvételének eljarasi modja:

A szakmai vezetd a zsebpénz felvétele eldtti honap 28. napjdig a lakdsotthonokra,
gyermekekre lebontva igényl6 lapot adnak be a gazdasédgi csoportnak. A csaladi potlék letéti
szamlédra torténd megérkezése utdn, illetve amennyiben a letéti szdmla egyenleget mutat,
elinditja a pénz felvételének folyamatat az ERSTE BANK- nél. Az intézmény pénztiraban a
szakmai vezetd atveszi a megigényelt Osszeget. A zsebpénz feletti Gsszeg a letéti szamlan
marad.

A szakmai vezetd a csaladi potlék személyre sz6lo felhasznalasardl vezetett 3. szamu
melléklet szerinti kimutatdson feltiinteti a gyermek zsebpénzének 0Osszegét, és ebben
bekovetkezett valtozdsokat, havonta egyezteti a letéti szdmla egyenlegét a fokonyvi
konyveldvel. A 3. szdmu melléklet szerinti kimutatds vezetésével, lezardsaval valamint a
csaladi pétlék személyre sz6l6 felhaszndlasardl készitett beszamoldval zérja le a szamadasi
évet. A zsebpénz tovabbi felhasznildsdnak adminisztracidja a gyermekotthon szakmai

programjaban szabdlyozott médon torténik.

2. A zsebpénzen Kkiviili, a gyermek személyes sziikségleteinek felhasznalasara torténo
osszeg felvételének, felhasznalasanak eljarasa:
A szakmai vezetd a gyermek és a nevelOtanar véleményének figyelembe vételével
gondoskodik a csalddi potlék személyre sz616 felhaszndlasardl, amelynek sordn lehet6ség van
legfeljebb az éves gyami szdmaddsi idOszakon beliil tobbhavi csalddi potlék Osszegylijtésére
€s egyiittes felhasznédldsara.
o A kiilonleges gyermekotthonokban elhelyezett — kiilonbozo fokban akaddlyozott -
gyermekek esetében a szakmai vezetd gyam, valamint a neveldtanar dont a felhasznalasrél, a
gyermek igényeit szem elOtt tartva, a gyermek személyes kivansigat meghallgatva.
o A szakmai vezet6 gydm, nevelOtandr a gyermekkel egyiitt egy megbeszélés alkalmdval,
dontenek a felhasznéldsrol. A megbeszE€lésrdl jegyzOkonyv késziil, melyben a résztvevok
roviden kifejtik véleményiiket. A megbeszélés végén dontés sziiletik a felhasznaldsrol. A
jegyzokonyvben szerepelnie kell konkrétan annak, hogy mire torténik a felhaszndlds, milyen
Osszegben. A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy a gyermeket tdjékoztattuk a
felhasznalasrol.
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o A szakmai vezetd, gydm, miutdn a sz€khely intézmény pénztarabodl dtvette a lekért
Osszeget, azt atvételi elismervénnyel a gyermek nevelGtandrdnak adja 4t. A nevelGtandr a
felvett Osszeget az ellaitmany kezelésének szabdlyai szerint kezeli pénziigyileg (vaskazetta,
naprakész kimutatds).

o A neveldtandr — a szakmai vezetOvel egyeztetve — a gyermekkel kozosen (a gyermek
kivansagait €és kérését mérlegelve — a gyermek életkori és pszichés sajatossigait és értelmi
képességeit figyelembe véve ) vasarol, egyiitt koltik el az igényelt 0sszeget, a felvételt kovetd
7 napon beliil. A gyermek nevelOtanara az Osszeg felhaszndldsa utdn haladéktalanul dtadja a
gyermek gydmjanak a felhaszndldsrdl sz6l6 bizonylatokat (az 5% alatti felhaszndldst is

blokkal kell igazolni).

Pénzfelvétel eljdrds: a zsebpénz felvételének eljdrdsi modjdval azonos.

IV. A felhasznalas ellendrzése:

o A letéti szamla felett rendelkezik az intézmény vezetdje és a gyam.

o A gyam, a szakmai vezetd a felhasznalds megtorténtét rendszeresen ellendrzi, az éves
munkatervnek megfelelden, tapasztalatait jegyzokonyvben rogziti.

o A csaladi pétlék személyre sz616 felhaszndlasat ellendrizheti a gydmi- gondozoi

tandcsado, az intézmény vezetdje, €s az intézmény fenntartdja.

V. A felhasznalasrol beszamolo készitése:

A gyam, szakmai vezetd beszamoldét készit a gyermek csalddi poétlék személyre szolo
felhasznalasarol, amelyhez csatolja a 3. szdmii melléklet kimutatds mdsolatdt és ezeket
megkiildi - amennyiben 0 a gyermek gydmja- a gyamhivatalnak, amennyiben nem ¢ a
gyermek gydmja, a hivatdsos gyamnak vagy, a vagyonkezeld eseti gondnoknak. A beszamold
egy éves értékelést jelent, amelyben a szakmai vezetd értékeli, hogy milyen médon és milyen
mértékben elégitette ki a gyermek személyes sziikségleteit a csalddi potlékbol torténd

felhasznalas.
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VI. A letéti szamlan 1évé osszeg kezelése egyéb esetekben:

A gyermek gondozési helyének megvéltozdsa esetén a szakmai vezetd, gydm gondoskodik a
letéti szdmldn a gyermek tekintetében 6sszegyllt csaldadi potléknak az 1) gondozési helyként
kijelolt gyermekotthon, illetve szocidlis bentlakdsos intézmény csalddi potlék letéti szamlajara
utaldsardl, vagy a neveldsziilonek, illetve, hazagondozds esetén a sziildnek torténd
kifizetésrol. A gyermek gyamjinak a fent emlitett esetben arra is lehetdsége van, hogy a
gyermek gondozdsi helyének megvaltozasa idOpontjara a csalddi poétlék letéti szamlat a
gyermek személyes sziikségleteire elkoltve ,lenulldzza” . Valamint arra is lehetdsége van,
hogy a csaladi p6tlék letéti szamlan 1évO Osszeget a gyami fenntartdsos folydszdmléra utalja

2

at.

Hoédmezdvasarhely, 2010. mércius O1.

Ségodiné Samu Edit Béanyainé-Dél6 Nagy Gabriella Dévid Zoltan

gyermekotthonok szakmai vezetoi
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3. szdmii melléklet a 31/2009.(X11.22.) SZMM rendelethez

Felhasznalas: 2010. év

Felhasznalas | Felhasznalhaté | Felhasznalt | Felhasznalas | Egyenleg | Gyerek | Csoport- | Gyermek-
Id6pontja osszeg (Ft) osszeg (Ft) | modja (Ft) alairasa | nevelo otthon-
alairasa | vezeté
alairasa
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6.szamu melléklet

AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Altalanos adatok:

A konyvtér fenntartéjanak neve, cime, telefonszama:

Klug Péter Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, és Didkotthon, a Kozmutza Fléra
Altaldnos Iskola, Szakiskola Tagintézménye

6725 Szeged, Bécsi krt. 38.

Tel.: 62 - 547-192

A konyvtar tagja a Csongrad megyei iskolai konyvtarhdl6zatnak, szakmai érdekvédelmi
szervezete a Csongrdd Megyei Konyvtarosok Egyesiilete (székhelye: Somogyi
Konyvtar, 6720 Szeged, Dém tér 1-4.)

A konyvtar elhelyezése: Foépiilet I. emelet

A konyvtar feladatai:

Alapvetd célja, hogy segitse az iskoldban folyé oktat-neveld munkat, a pedagdgiai
programban meghatérozott célok helyi megvaldsitdsat.

Ehhez biztositja a szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gyiijteményt, rendelkezésre
bocsdjtja a kiillonbozdé informacidhordozokat, tdjékoztatast nytjt a helyben vagy mads
konyvtarban megtaldlhaté dokumentumokrol.

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasds- €s konyvtar pedagdgiai tevékenységében,
ennek megfelelden fejleszti a tanulok 6ndllé ismeretszerzési képességét, részt vesz a
konyvtarhasznélatra neveld ordk, szabadidés programok, vetélkedok megtartasdban,
0sztonzi a tanuldkat az olvasds megszeretésére, altalainos muveltségiik szélesitésére.

Biztositja a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, az oktatds
mddszertani  kultira fejlesztését, a nevelési konfliktusok, szitudcidk optimalis

megoldasdhoz sziikséges szakirodalmat.

A konyvtar miikkodése:

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
ardnyosan fejleszti dllomanyat, az iskola tandrainak javaslatait, igényeit figyelembe
véve - a gyljtokori szabdlyzat alapjan.

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék €s csere Gtjan gyarapodik, de a gytjtokorébe nem
tartozé dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtarba. Az dllomany
gyarapitasara fordithaté 6sszeget évente az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni, és
célszerli az Osszeg 50%-at szerzodésben lekotni a Konyvtarellaté Kht - nal. Konyvek
vagy mas dokumentumok csak a konyvtaros hozzdjaruldsdval vasarolhaték a konyvtar
szamdra.
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A konyvtarba érkezé dokumentumokat a konyvtaros szabdlyszertien bevezeti az egyedi
leltarkonyvbe, a tankOnyveket, munkafiizeteket, tandri (mddszertani) kézikonyveket,
gyorsan avuld tartalmi kiadvdnyokat pedig a brostra-nyilvantartdsba. A kurrens
periodikédkrol cardex nyilvantartast vezet.

A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement konyvekrdl, valamint az olvasék altal
elveszitett konyvekrdl évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az dlloméanybdl kivonja
a 3/1975. KM - PM egyiittes rendelet szerint. Ugyancsak ezen rendelet szerint jar el a
rendszeres dllomany ellenérzéseknél.

A konyvtarat az igényeknek megfeleléen €s az drarendben is meghatarozott idében
nyitva kell tartani a 11/1993. MKM rendelet ttmutatdsa szerint, ilyenkor a
konyvtarhasznédlokat tdjékoztatdssal, tandcsaddssal segiteni kell a megfelel6 irodalom
felkutatdsaban. A konyvtar hasznélata ingyenes, csak az intézmény tanuldi és dolgozéi
vehetik igénybe.

— Gyobgypedagogiai targyd irodalmat kiilsé érdekl6dok szdmdra is
rendelkezésére bocsitunk.
— Nyitvatartasi id0: 6rarend szerint.

A konyvtarhasznalokrol €s kikolcsonzott dokumentumokrdl nyilvantartéast kell vezetni.

A konyvtéar dllomanyarol folyamatosan kell a kovetkezd katalégusokat épiteni:
— raktdri
— betlirendes leird
— csoportképzéses szakkatalogus.

A konyvtéar dllomanyét attekinthetden, vilagosan, raktari rendben kell tagolni, legalabb a
kovetkezOk szerint:

— kézikonyvtar

— ismeretterjeszt0 konyvek

— szépirodalom (kiilon: mesék, versek, dramék)
— pedagégiai szakirodalom

— audiovizudlis dokumentumok

— tankonyvek, tartés tankonyvek (duplomok)

— folydiratok.

A szaktantermekbe tartds (éves) haszndlatra kiadhatok a kézikonyvtar duplomai.
A konyvtari dllomany védelme, egységeinek megorzése, a raktari rend biztositdsa a

konyvtaros feladata. Ha a konyvtarhelyiséghez masnak is van kulcsa, a felel0sség
megoszlik. Felel6sok: konyvtaros, igazgatd
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Az éllomany éllapotdnak megorzését hazi kisjavitdssal kell megoldani a lehetdségek
szerint, esetleg igénybe lehet venni a tanuldk Onkéntes segitOkészségét. A szabdlyosan
kikolcsonzott dokumentumokért a kolcsonvevok anyagi feleldsséggel tartoznak,
elveszett, megrongalt konyv esetén kotelesek hasonl6 értékii és hasonld témaji konyvet
hozni a konyvtar szdmaéra.

A konyvtar gviijtokore:

A konyvtér az iskola oktatdsi sziikségleteinek megfelelden gytijti anyagat, tehat:

— az iskoldban oktatott tananyaghoz sziikséges dokumentumok: tankonyvek,
munkafiizetek, kézikonyvek, tanmenetek, utmutatok)

— fakultaci6, szakkor: tankonyvek, munkafiizetek, kézikonyvek, tanmenetek,
utmutatok

— pedagégiai szakirodalom az alapfoku és kozépfoku oktatdshoz
— az oktatott tantdrgyakhoz tartozé érvényes tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok legalabb egy példanyban.

Témakorok szerint részletezve (konyvek):
kézikonyvek:

— kis- és kozépfoku altaldnos lexikonok, enciklopédidk - teljességgel (1-1 pld.)

— a tudomdnyok, a kultdra, a hazai és egyetemes miivelodéstorténet alapszintii
Osszefoglal6i - teljességre torekvoen (1-1 pld.)

— -egy- és tobbnyelvli szotdrak, hatdrozOk a munkaltaté oktatdsnak
megfeleléen, pl. Magyar Ertelmezé Kéziszétar, Kis novényhatdrozé - (1-8
pld.)

ismeretkozlo mitvek:

— valamennyi oktatott tantdrgyhoz tartoz6 alapfoku, népszerli ismeretterjeszto
mivek a kutatdsi céloknak megfelelden - teljességre torekvoen (1-5 pld.)

— az egyes tantargyak kiegészitd irodalma, pl. kornyezetvédelem, néprajz,
Onismeret, valldsok - vdlogatva (1-3. pld.)

— a tudomdnyok és mivészetek nagy alakjair6l szolo életrajzok, képes
monografidk, miivészeti albumok - vadlogatva (1-2.pld.)

— az egyéni érdeklddéséhez kapcsolddd népszerli (alapszintll) ismeretterjeszto
munkak, pl. kisallattartds, ufok,- er6sen valogatva (1 pld.)

— helytorténeti és helyismereti kiadvanyok, térképek, pl. Magyarorszag
foldrajzaval, torténelmével foglalkozok - teljességre torekvden 1-5 pld.

szépirodalom:

— az altaldnos iskolai tantervekben megjelolt €s ajanlott olvasméanyok -
kiemelten (1- 8 pld.)
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a tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzOk valogatott miivei,
gylijteményes kotetei - teljességre torekvoen (1-2 pld.)

a magyar és kiilfoldi lira reprezentdns alkot6i - teljességre torekvéen (1-2
pld.)

a népszert, foként magyar meseirok gyijteményei, meseregényei,
mondagyljtemények - valogatva (1-2 pld.)

gyermek- és ifjusdgi regények, kalandos és fantasztikus regények - erds
véalogatdssal (1-1 pld.)

€letrajzi és torténelmi ifjisagi regények - erds valogatassal ( 1-1 pld.)

Megjegyzés: A klasszikus és modern, igynevezett felnétt szépirodalomnak, kriminek,
bestsellernek egyéltalan nincs helye az 4ltalanos iskolai konyvtarban.
pedagogiai szakirodalom

pedagogiai lexikonok, fogalomgytjtemények, szétarak (1-1 pld.)

a legfontosabb pedagdgiai - és neveléstorténeti Osszefoglalok, a pedagogia
klasszikusaira vonatkozé miivek (1-1 pld.)

a nevelés és oktatds elméletével foglalkozd, elsOsorban mddszertani
tanulmanyok, gytijtemények (1-1 pld.)

a személyiségformalds egyes teriileteivel, a csaldd és az iskola kapcsolataval
foglalkoz6, a konfliktushelyzetek megoldésat segitd munkdk (1-2 pld.)

a pedagégiai tantdrgy oktatdsat eldsegité modszertani konyvek, tandri
kézikonyvek (1-3 pld.)

az pedagdgia hatdrtudomdnyai, elsdsorban a pszicholdgia, szociologia és a
tehetséggondozas

szakirodalma (1-2 pld

az iskolai pedagdgiai programja, az egyes tantdrgyak tantervei, tanmenetei
(kéziratok) (1-2 pld.)

egyéb szakirodalom:

az iskola miikodéséhez sziikséges jogszabadlyok (munkaiigyi, oktatasiigyi,
ifjusagpolitikai, csalddvédelmi stb) - teljességre torekvden (1-1 pld.)

az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok -
teljességre torekvéen (1-1 pld.)

konyvkereskedoi és kiaddi (tankonyv-) kataldgusok - (1-1 pld.)

fontosabb 4ltaldnos bibliografidk €s tantargyi bibliografidk - (1-1 pld.)

a konyvtari feldolgoz6 munkdhoz sziikséges szabvanyok, mddszertani
segédletek - (1-1 pld.)

az olvasdspedagbdgia és konyvtirhaszndlattan moddszertani kiadvéanyai,
feladatgylijteményei - teljességre torekvoen 1(1-1 pld.)
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7. szamu. melléklet

Bombariado terv

A riasztas modja, a rendorség, valamint a létesitményben tartozkodok riasztasi
rendje:

Az a személy, aki tudomast szerez a bombaveszElyrol, haladéktalanul koteles:

» akornyezetét riasztani csengdvel,
» jelenteni a vesz€lyt az intézmény vezetdjének, tavollétében helyettesének.
» robbantdssal torténo fenyegetettség esetén a rendorséget értesiteni.

A rendorsé€ghez torténo bejelentésnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

» az intézmény pontos helyét, cimét,
» emberélet van-e veszélyben,

» abejelentd nevét és a bejelentésre haszndlt tavbeszéld allomds szamat.
» épiiletben tartozkodo személyek 1étszamat

A létesitmény elhagyasanak modja:

Riado esetén az épiileteket az alabbi menekiilési utvonalon lehet elhagyni:

Pdpay Endre székhelyintézmény:

A létesitmény elhagydsanak modja:

E, D épiilet tantermekbdl, tornaterembdl a folyosén 4t az udvarra azaz a
salakpdlydra.

A,D, C épiiletekbdl a folyoson, ajtékon jelzett menekiilési ttvonalon at az
udvarra,

azaz a salakpalyéra.

Klug Péter tagintézmény

FOEPULET ( ISKOLA EPULETE ):

» Tantermekbdl, betegszobabol, vendégszobabdl, portardl, a tornaterembdl a
tornatermi kijaraton 4t az udvarra, majd a legrovidebb tton a Bécsi krt-ra, és onnan
az Alfoldi utca irdnyéba.

» 1. emelet: Tanaribol, iroddkbdl, konyvtarbdl, korai foglalkoztatébdl a 1épcséhazon at
a fobejaraton keresztiil az udvarra, majd a legrovidebb uton a Bécsi krt-ra, €s onnan
az Alfoldi utca irdnyéba.
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» II. emelet: Tantermekbdl a folyosén keresztiil a 1épcsdhdzon, fébejaraton at az

udvarra, majd a legrovidebb uton a Bécsi krt-ra, €s onnan az Alf6ldi utca iranyaba.

Nappali épiilet:

>

>

Foldszint: oktat6 termekbdl a kijdraton at az udvarra, majd a legrovidebb dton a
Bécsi krt-ra, és onnan az Alfoldi utca iranyaba.

Emelet: oktat6 termekbdl, mithelyekbdl a 1épcséhdzakon at az udvarra, majd a
legrévidebb tton a Bécsi krt-ra, és onnan az Alfoldi utca irdnyéba.

Didkotthon:

>

>

>

FOLDSZINT: FOQLALKOZTATOKBOL, OVODAI HALOBOL A
LEPCSOHAZON AT AZ UDVARRA,
majd a legrovidebb uton a Bécsi krt-ra, €s onnan az Alfoldi utca irdnyaba.

. emelet: Haloszobdkbol az eldtérbe, majd a 1épcsOhdzon keresztiil az udvarra, majd
a legrovidebb tdton a Bécsi krt-ra, és onnan az Alfoldi utca irdnyéba.

II. emelet: Hal6szobdkbdl az el6térbe, majd a 1épcsdhdzon keresztiil az udvarra,
majd a legrovidebb uton a Bécsi krt-ra, €s onnan az Alf6ldi utca irdnyaba.

Konvyha, mosdkonyha épiilete:

>

A kijaratokon keresztiil az udvarra, majd a legrovidebb tdton a Bécsi krt-ra, €s onnan
az Alfoldi utca irdnyéba.

Bombariado esetén a dolgozok tennivaloi:

Az igazgatd ((tavollét€ben helyettese ) feladata:

VVVVVYVY VYV

Téjékozddik a veszélyhelyzetrol,

A létesitményben dolgozokbdl megszervezi a mentést irdnyitokat, kozmiivezeték,
gaz-ara kikapcsoldsa, vizszerzési hely szabadda tétele

Intézkedik elsOsorban a személyek mentésérdl,

Gondoskodik a menekiilési itvonalak biztositasardl ( ajtok kinyittatdsa ),
Intézkedik, hogy a sziikséges helyiségekbe a ki- és bejutds biztositva legyen,
Irdnyitja a mentést a rendOrség, tlizoltosdg megérkezéséig.

Tanuldkat a mentés idejére feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad

Tanuldkat a tanterem elhagydsa elott és varakozas helyre érkezés utan meg kell
szamolni
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A dolgozok feladatai:

» A veszélyeztetett ovezetbdl az ott tartézkodok mentése, mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyek épiilet elhagydsanak segitése

» A mentéshez sziikséges kozlekedési utvonalak biztositdsa,

» A megmentett személyek feliigyelete.

A helyszinre érkezd rendoOrség, tlizoltdsdg vezetdjének utasitdsait mindenki koteles
maradéktalanul betartani illetve végrehajtani!

Eaovéb feladatok:

SERULES ESETEN SZUKSEG SZERINT A BETEGET ELLATNI,
ILLETVE A MENTOKET ERTESITENI!

Telefonszdmok: MENTOK: 104, TUZOLTOK: 105, RENDORSEG: 107.
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8. .szamu melléklet

UGYVITELI
ES

IRATKEZELESI SZABALYZAT
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UGYVITELI
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2010.januar 01.-t6l
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Ugyviteli szabalyzat

I. Iranyado jogforrasok

A kozoktatdsrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérodl szolo 1995. évi
LXVL. torvény.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet,
valamint 335/2005. (XII.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaité szervek
iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl.

A Kozmutza Fléra ()voda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Didkotthon és Gyermekotthon

intézmény {igyintézésének, tovabba iratkezelésének rendje érdekében az aldbbi
igazgatoi utasitast adom ki, 2010. januér O1-1 hatallyal.

I1. Az tigyvitel rendje

1. Az ligykor és az iigyvitel fogalma

Az igykor az intézmény hataskorébe tartozé személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja. Az ligykorbe tartozé ligyek megolddsardl az intézmény
illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:

tigykor székhely Szentesi Csongradi
tagintézmény tagintézmény

Kozalkalmazotti, X X X

személyi ligykor

gazdasagi tigykor X X X

nevelési,oktatasi és | X X X

tanuloi,

(gyermekvédelmi)

tigykor

Ellendrzések X X X

tigykor

Allami X X

gondoskodasban

€10k iigykore
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Mindségbiztositis | X X X

Tagintézményi X
tigykor

Az tigyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozd hivatalos iigyek intézésében
kifejtett tevékenység. Az intézmény mikodésével kapcsolatos iigyvitelt a hatdlyos
jogszabalyok és jelen szabdlyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. Az iigyvitlel kapcsolatos feladatok

2.1 Az intézmény vezetéjének feladatai

e Elkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli €s iratkezelési szabdlyzatat.

e Kjjeldli az iratok iigyintézait.

¢ Iranyitja és ellenOrzi az iigyviteli és iratkezelési szabdlyzat betartasat és betartatasit
valamennyi intézményegységben.

e cllendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes
adatok védelmérdl és kozérdekli adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvdnossdgar6l szolo 1992. évi LXIII. torvényben foglaltaknakJogosult az
intézménybe érkezo kiildemények felbontasara.

¢ Jogosult kiadmanyozni.

e A székhely intézmény esetében elokészitteti az irattari anyag selejtezését és levéltari
atadasat.

2.2 A tagintézményvezetok, és igazgatohelyettes feladatai

e Ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és a belsd
szabdlyzat el6irdsai szerint torténjen.

¢ Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak véltozasa
esetén kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat modositasat.

e A székhely intézményben az igazgatohelyettes az igazgat6 tavollétében jogosult az
intézménybe érkezd kiildemények felbontdsdra. A tagintézményvezetok jogosultak
az adott intézményekbe érkezo kiildemények felbontaséra.

e A székhely intézményben az igazgat6 tavollétében az igazgatdhelyettes jogosult a
kiadmanyozasra. A tagintézményvezetd jogosultak az adott intézményekben
kiadmdanyozni.

e Adott tagintézményekben a tagintézményvezetOk eldkészittetik az irattdri anyag
selejtezését és levéltari dtadasat.
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2.3 Az iskolatitkar, ligyiratkezelo feladatkore

Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos iigy szervezése és végzése,
valamint az ligyeket kisér0 iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik. Fontosabb
feladatai alabbiak:

az ligyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa,

a kiildemények atvétele, kezelése,

a hivatalos iigyek csoportositdsa, rangsoroldsa,

az iratok iktatasa, elOiratok csatolasa, mutatozas,

a hataridds tigyek nyilvantartasa,

kiadmanyozas elokészitése, a kiadméanyok tovéabbitadsa, postai feladasa,

az ligyiratokrdl hivatalos mésolat és méasodlat készitése,

az elintézett tigyek iratainak irattéri elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése, az irattéri jegyzékek készitése,

az irattdri anyag selejtezése.

kapcsolattartds az azonos munkakorben dolgozdkkal (székhelyintézmény ¢és
tagintézmények)

2.4 A kézbesito feladata

¢ akiildemények postai atvétele,
¢ akiildemények kézbesitése,
e akézbesitokonyv alairatdsa a cimzettel,

3. Az ligyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az iskolatitkar az iigyintézOk részére — elintézés céljabol — az iigy iratait az iktatoszam,

a targy és az atvétel idopontjanak feltiintetésével, valamint hataridé kitlizésével

alafrasuk ellenében adja 4t. Az iratok visszavételét jelezni kell.

Az tligyek hatdridejének betartdsaért az iskolatitkdr felel, ezért a hataridéhoz kotott

tigyek hatdridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. A hatdrid6-nyilvantartds az

iktatokonyvben torténik. A hatdridét az iktatékonyv ,,Megjegyzés” vagy ,,Elintézési

hatdrid6” rovatdban a naptdri nap megjeldlésével kell feltiintetni. Ezen tilmenden kell

jelezni az gy teljes elintézésére, valamint a kozbensd intézkedésekre kijelolt

hataridoket. Az iskolatitkdr az iigy elintézése érdekében tett siirgetést az ligyiraton

névaldirassal és keltezéssel koteles feljegyezni.

Az lgyintézd az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatdridejiik

figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

e atanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésobb az iktatds napjatdl szamitott 3 nap,

¢ az iskola mikodésével kapcsolatos iigyekben legkésdbb az iktatds napjatdl szamitott
15 nap,

e az intézménybe érkezett iratok &ltalanos elintézési hatdrideje az iktatds napjatol
szamitott 30 nap.

Az intézményvezetd sziikség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az

tigyet kisérd iraton fel kell tiintetni.
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4. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben
eljar6 illetékes ligyintézo vagy vezetd adhat.

Tanuldnak, valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanulora
vonatkoz¢ iratokba valé betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok
személyiségi jogainak sérelme nélkiill lehetséges — az adatvédelmi torvény
rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonb6zd hatésdgok) a személyiségi jogokat nem
sértd adatokat és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre
bocsdtani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benytjtott irat és az
igazolasul felhaszndlt méasolat egyez0ségérol az iigyiratkezelonek meg kell gy6zddnie.
Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tdvbeszélon, illetdleg a jelenlévd
érdekelt személyes tdjékoztatdsdval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes
tdjékoztatds keretében torténd iigyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tdjékoztatds
Iényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintéz0 aldirasat.

5. Az tigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd irdnyitja, és ellatja
annak feliigyeletét is. Az iigyvitelt és iratkezelést az intézményvezetd ellendrzi.

A tanulé-nyilvéntartassal kapcsolatos tigyvitel ellendrzése a tagintézményvezetok és az
igazgatéhelyettes feladatkore. Az ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeket és
utasitdsokat dokumentalni kell.

6. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tdrolni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

A kozalkalmazott az iskolatitkdrndl, iigykezelonél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha a
munkdjdval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

7. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény tigyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar vezet6i engedéllyel adhat ki.
A médsolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd aldirasdval kell
ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény éaltal kiallitott egyes okmanyokrodl (bizonyitvanyok,
oklevelek...) azok elveszése, megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.
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Iratkezelési szabalyzat
L

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat az intézmény nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatdsanak,
nyilvantartdsanak, taroldsanak irattdrozasanak, selejtezésének, levéltarba torténd
ataddsanak szabdlyait rogziti.

1.2. A gazdilkodas sordn keletkezd pénziigyi bizonylatok, szamldk, a koltségvetési
beszamol6 valamint az azt alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében
a szamvitel bizonylatokrol szo6l6 rendelkezéseket kell figyelembe venni. (A
szdmvitelrol szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény)

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

2.1. Beadvany: a szervezetiinkh6z érkez6 hagyomanyos (vagy elektronikus) irat amely
rendeltetésszerlien szervezetiinknél marad.

2.2. Csatolas: a nem ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé kiilonbozd iratok 4tmeneti
jellegli 6sszekapcsoldsa.

2.3. Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz6l6 2001. évi XXXV.
Torvényben meghatdrozott, legalabb fokozott biztonsdgi elektronikus aldirdssal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat

2.4. Elektronikus tajékoztatas: olyan kiadminynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szamrdl, az eljards meginditasdnak napjardl, az
tigyintézési idordl, az iigy iigyintézdjérol és az ligyintézd hivatali elérhetdségérol
rétesiti az tigyfelet,

2.5. Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmdnynak nem mindsiild elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus dton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamardl értesiti annak kiilddjét,

2.6. Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjinak, fajtajanak, a kézbesités mdodjanak és idépontjadnak
meghatdrozasa,

2.7. Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiildéjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének,
az érkeztetés datumadnak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdménak, a
kiildemény adathordozéjanak, fajtdjdnak €s érkezési modjanak nyilvantartasba vétele
az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben.
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2.8. Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kovetd postabontds utdni fazisa,
az iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajit
keletkeztetés iratot iktatoszammal 14tjak el a szervezetnél és kitoltik az iktatokonyyv,
illetve az iktatobélyegz6 lenyomat rovatait.

2.9. Iktatészdam: olyan egyedi azonosité, amellyel a kozfeladatot ell4té szerv latja el az
iktatand¢ iratot.

2.10. Iktatokonyv: a szervezetiink rendeltetésszerli miikddése sordn keletkezett (ndla
keletkezett, hozza intézett és megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok,
bels6é ligyviteli iratok) nyilvantartdsdra szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal
ellatott, évenként hitelesen megnyitott és lezart iratnyilvantart6 konyv.

2.11. Tratnak kell tekinteni és e szabalyzatban eldirt médon kell kezelni minden
olyan szoveget, szdmadatsort, térképet, tervrajzot és vazlatot - a megjelentetés
szandékdval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével - amely valamely
mukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmely eszkoz felhaszndldsdval és barmely eljardssal keletkezett. Irattari
anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése sordn keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolédé mellékleteket, amelyekre még iigyviteli
szempontbol sziikség van.

2.12. Nem Kkell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat
(kozlonyoket) napilapokat, folyoiratokat, konyveket, reklam- és
propagandaanyagokat.

2.13. TIratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerli és
biztonsdgos megdrzEését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magdaba foglal6 tevékenység.

2.14. Trattar: a szervezetiinknél megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag
szakszerll és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiségrész.

2.15. TIrattari anyag: a szervezetiink miikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett
€s rendeltetésszertien az irattarba tartozé iratok dsszessége.

2.16. Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasdnak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a Kkiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozé iratok tigyviteli célu
megolrzésének idotartamadt, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét.
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2.17. Irattari tételszam (jel): az iigy tipusat, dgazati hovatartozasat, tovabba az irat
selejtezhetdség szerinti csoportositidsdt mutatja, egyuttal meghatdrozza az iratok
irattari helyét is.

2.18. Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a
szervezetiink miukodése soran keletkezO és hozza keriild, rendeltetésszeriien hozza
tartozo és nala marad¢ iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.

2.19. Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6 valamely masik iigyiratdnak szédma,
amely ligyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses
tigy elintézéséhez.

2.20. Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az iigy(ek)ben keletkezd iigyviteli iratokon
tett feljegyzések, tobbnyire utasitdsok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai
intézését érintik.

2.21. Kiadmany: a jévahagyas utn letisztazott és a kiadmdnyozésra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2.22. Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mér feliilvizsgdlt végleges kiadmény
(elintézés)  tervezet  jovdhagydsat, letisztazhat6ésagat,  elkiildhetdségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozdasra jogosult részérdl (,,K” betiijellel).

2.23. Kiadmanyoz6: a kiadmanyozdsra vonatkozé szabédlyok szerint az
intézményvezetd részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmdny aldirasa.

2.24. Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

2.25. Kozlevéltar: a nem selejtezhetd kdzokiratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat
- ideértve a tudoméanyos és igazgatdsi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv
altal fenntartott levéltar.

2.26. Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitdsra eldkészitett irat, (elektronikus
ton érkezett, illetve kiildott elektronikus irat.)
Bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele.

2.27. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezEését (javitdsit, tudomdsul vételét, jovdhagydsat) biztosité aldirds vagy

kézjegy, illetve ezt helyettesito szamitdstechnikai miivelet.

2.28. Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott maradandé értékii része.
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2.29. Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomdanyos, miivelddési, miiszaki €s egy€b szempontbdl jelentds,
a torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez illetleg a kozfeladatok folyamatos
ellitdsdhoz és az dllampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mds
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat.

2.30. Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles
példanya, amelyet az els6 példanyon IévOvel azonos pecsét €s aldiras hitelesit.

2.31. Masolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan késziilt példany, amely
hasonmds (szoveg- és formahill), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitd
zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

2.32. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

2.33. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattdl -
elvalaszthatd.

2.34. Minésitett adat:

e koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz616 torvényben (a mddositott 1995. évi LXVI. tv.) meghatdrozott
koziratban szerepld dllamtitkot vagy szolgélati titkot tartalmazé adat,

® aszoban kozolt dllamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informacio,
allamtitkot vagy szolgdlati titkot képezd informaciét hordozé objektum,
technikai eszkoz,

® nem tdrgyiasult formaban megjelend dllamtitkot vagy szolgélati titkot
képezd informdcid, eljarasi mod vagy mds ismeretanyag, kozirat.

2.35. Mutatézas: a nyilvantartdsi munkdnak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatészamdnak megallapitdsa a visszakeresésnél.

2.36. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld Orzési id6 lejartat kovetden
torténd megsemmisitésének elokészitése.

2.37. Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzito,
tarol6 adathordozé (CD, DVD stb.), amely az adatok nyilvantartdsat, azonositasat,
kezelését és visszakeresését biztositja.

2.38. Szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és

utdiratok) végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokonyvben és az
iratokon egyardnt jelolni kell.
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2.39. Szignalas: az iigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy
tigyintéz0 kijelolése az iigyben kiadmédnyozni jogosult részEérdl, akinek hataskorébe
tartozik az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitds kiaddsa, az gy
kiadmdnyoz4sa.

2.40. Ugyintézés: az intézményiink valamely szervezeti egységének miitkodésével, vagy
személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd {iigyek ellatdsa, az ekozben
felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli és/vagy irdsbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

2.41. Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy el6adéja, aki
az iigyet dontésre elokésziti.

2.42. Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerti miikodése, illetve iigyintézése sordn
keletkezd irat, amely az {igy valamennyi {iigyintézési fazisdban keletkezett
tigyiratdarabokat tartalmazza.

2.43. Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-
egy fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

2.44. Ugykor: az intézmény, annak belsd szervezeti egysége vagy személy hataskore és
illetékessége dltal meghatdrozott, Osszetartoz6 vagy hasonlé egyedi iigyek
Osszessége, csoportja.

2.45. Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés egymds
utdni résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
tigyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok teljesitését foglalja
magéban.

II.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

1. Intézményiinkben az iratkezelési feladatok elldtdsa - a szervezeti tagozédésnak,
valamint az iratforgalomnak megfelelden -int€ézményegységenként - kdzpontositott
iratkezelési szervezetben torténik.

A intézményegységenként kozpontositott iratkezelési rendszerben az iratkezelés
valamennyi fézisa: iratatvétel, postabontds, iktatds, név- és targymutatd készités,
szerelés, csatolds, irattovabbitds az illetékes szervezeti egységekre, az ligyintézést
kovetd irattovdbbitds, hatariddbe, irattarba helyezés, selejtezés, levéltari dtadés.

1.2. Az iratkezelés modja: hagyomanyos.
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2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az intézmény vezetSje latja el, aki
felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei
rendelkezésre élljanak.

2.2,

Az iratkezelés feliigyeletét ellat6 személy feladatait részben vagy egészben
atruhéazhatja.

Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzasa csak irdsban, az
atruhazott feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet.

2.3.
Az iratkezelés feliigyeletét ellat6 igazgat6 €s az dltala megbizott tagintézményvezetok

— évente ellendrzik az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak betartdsat,

— intézkednek a helyi szabélytalansagok megsziintetésére,

— sziikség esetén kezdeményezik az iratkezelési szabdlyzat, irattdri terv
modositasat,

— ellendrzik, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a
személyes adatok védelmérél és kozérdekli adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvdnossdgardl szolé 1992. évi LXIII. toérvényben
foglaltaknak.

2.4. Az intézmény vezetdjét tartés tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletét a székhely
intézmény igazgatdhelyettese latja el.

I11.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. Az iratok, kiilldemények atvétele

1.1. Az intézményiink cimére vagy annak munkatdrsai nevére postai vagy kézbesités,
futdrszolgélat, informatikai-telekommunikécids eszkoz, illetve az tigyfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiilldemények atvételére jogosult:

a.) az intézmény vezetdje, tagintézményvezetok, és helyettes vezetdi.

b.) az ,,s.k. felbontdsra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott
személy,

C.) a postai meghatalmazdssal rendelkezd személy,
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1.2. Az intézmény barmely dolgozdjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az 4tvétel utdn haladéktalanul tovébbitani kell az intézmény,
tagintézmény vezetdjéhez.

1.3. A Kkiildemények datvételével megbizott, ugynevezett postai meghatalmazdssal
rendelkezd dolgozé feladata:

Székhely intézményben: minden munkanapon 12-ig a bérelt postafiok kiliritése (a
kiildemények postahivatalban torténd atvétele), az 4tvett postaanyag zéarhat6 tdskaban
torténd hidnytalan beszallitdsa az intézménybe.

Tagintézményekben: a postai kézbesitotdl a killdemények atvétele.

A postai meghatalmazds kiaddsarél és nyilvantartdsar6l az intézmény vezetdje
gondoskodik.

1.4. A postaitvevo az érkezett killdeményeket atadja székhely intézmény esetében az
intézményvezeto, tagintézmény esetében a tagintézményvezetd részére.

1.5. A hivatalos munkaid6 lejarta utdn, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
csak az intézményvezetd, altal megbizott személy veheti at. Az igy atvett killdeményt
bontatlanul, a legkozelebbi munkanap munkakezdésekor &4t kell adni az
intézményvezeto részére.

1.6. A killdeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
— acimzés alapjin jogosult-e a kiildemény atvételére,
— a kézbesitd okmanyon és a killdeményen 1évd azonositési jel egyezOségét,
— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlen-e,

1.7. Az éatvevd a kézbesitbokmanyon olvashaté aldirdsdval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és a ,,slirgds” jelzésh kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladéhoz torténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi it az
iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb a kovetkez6 munkanap kezdetén
az illetékes iktatdegységnek iktatdsra atadni.

1.8. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjadn nyujtja be, kérésére az
atvételt - atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

1.9. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell,
és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmdnak meglétét. A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrél a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvétele
mellett - értesiteni kell.
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1.10. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szigndldsra jogosultnak
kell soron kiviil bemutatni, illetve 4dtadni. Az iktatast végz6 feladata az atirdnyitott
iratokrol jegyzéket vezetni.

1.11. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni
a feladénak. Az iktatdst végzd személy - a kiildemények bontdsat végzd
rendelkezése alapjan - az atiranyitott iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

1.12. Az intézménynek cimzett, a gazdalkoddsra vonatkozé pénziigyi és szdmviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitéi szdmla stb.) az iktatdst végzd személy
érkeztetd (datum) bélyegzovel latja el, és iktatds nélkiil tovabbitja a gazdasagi
vezetéhoz.

2. A kiildemény felbontasa

2.1. Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve,a ,nem bonthat6”
kiildeményeket, melyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani- a sz€khely intézményben
az igazgato tavollétében az O altala, ezzel a feladattal megbizott személy/vezetd, a
szentesi tagintézményben a tagintézményvezetd tdvollétében az O 4ltala, ezzel a
feladattal megbizott személy/vezetd, a csongradi tagintézményben a
tagintézményvezetd, bontja fel. Az dllami gondoskoddsban €16 gyermekek nevére
érkezd kiilldeményeket, melynek felbontdsdra a gydm jogosult. Ezt kovetden az
tigyintéz0 megjelolésével tovabbitja az iktatdst végzd személy felé, aki ellatja az
érkeztetd bélyegzdvel.

2.2. A ,,nem bonthat6” kiildemények kore:

— anévre sz0l6, maganjelleg,
— az ,,s.k.” felbontasra szolo,

2.3. A ,nem bonthat6” kiildeményeket minden esetben felbontds nélkiil kell a
cimzetthez tovabbitani.

2.4. Amennyiben a ,,nem bonthat6” kiildemény az intézményt érinté hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett azt felbontds utdn tartozik iktatds, illetve nyilvantartasba vétel
céljabol azonnal az iktatast végzd személyhez eljuttatni.

2.5. A killdemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontds utidn
deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot tjra le kell zarni és ra
kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel siirgdsen
el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.

2.6. A felbontds nélkiil atvett kiilldemények cimzettje, az éltala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni iktatdst végzo
iratkezel6hoz.
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2.7. A felbontott postit az intézmény vezetdje szigndlja, név szerint, vagy szervezeti
egység megjelolésével.

2.8. A kiildemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul ~megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriilé irathidny tényét
jegyzOkonyvben rogziteni kell.

A jegyzokonyv egy példanyat a killdeményhez mellékelni kell.

2.9.A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informécidkat tartdsan
0rz6 masolat készitésrol.
A madsolat elkészitéséért az iratkezeld a felelds.
A faxon érkezett irat kezelésére az éltalanos rendelkezések az iranyadok.

2.10. Ha a felbontds alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iraton
feltiintetni, a pénzt, és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

2.11. A kiilldemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha
— az ligyirat benyujtasdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizodik,
— a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani,
— akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
— bilincselekmény vagy szabdlysértés gyandja meriil fel.

IV.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az iktatasi rendszer

Az iratok iktatdsa az iligykoronként alszamokra tagolodo rendszerben torténik.
2. Az iktatas

2.1. Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkez0 iratokat - ha jogszabaly méasként nem
rendelkezik - iktatdssal kell nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:

az irat beérkezésének pontos ideje,

az intézkedésre jogosult iigyintézd neve,

az irat targya,

a kezelési feljegyzések,

megéllapithat6 legyen.

* %k ¥ ¥
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2.2. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani
kiilonosen:

*  tananyagokat,

*  tajékoztatokat,

* meghivokat,

* a bemutatdsra vagy jovdhagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat,

* pénziigyi bizonylatokat, szdmldkat (kiilon szabélyozds szerint),

* munkaiigyi nyilvantartdsokat,

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat,

* kozlonyoket, folyodiratokat,

* visszaérkezett tértivevényeket,

* propaganda és reklamcélokat, szolgél6 kiadvanyokat.

2.3. A nem papir alapu, elektronikusan érkezett iratokat -vezetdi mérlegelés alapjan-
kinyomtatva kell iktatasra dtadni az el0bbi rendszer alapjan.

2.4. Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hatarid6s iratokat, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésii iratokat.

3. Iktatokonyv

3.1. Iktatas céljara minden év kezdetén Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott
iktatokonyvet (1. szdmu melléklet) kell hasznélni.

Az iktatokonyvet haszndlatba vétel eldtt az iktatds feliigyeletét ellaté személy
hitelesiti.

3.2. Az iktatékonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds mddon olvashatatlannd tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy
kell 4thizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitdst keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

3.3. Téves iktatds esetén a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy
az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésidga mellett - kétségtelen
legyen. Meg kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott iigy iratit mely szdmra
iktattdk at.

3.4. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az iktatdsra felhaszndlt utolsé szdmot
kovet6en alahuzassal, az utolsé iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel,
aléirdssal és a hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokonyv év végi lezardsat az iktatds feliigyeletét ellatd személy irja ala.
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4. Az iktatoszam

4.1. Az iktatast minden évben 1-gyel - kell kezdeni, és megszakitds nélkiil kell folytatni
az év végéig. A 2. szamii melléklet tartalmazza az iktatészamok rendszerét.

Az ligy kovetkezd fazisdban keletkezett Gjabb iigyiratok az {igyben keletkezett elso
tigyirat sorszdmét és eggyel kezdddd, folyamatosan novekvo alszamot kapnak.

5. Az iktat6 bélyegzo

5.1. A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatit az iraton el kell
helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.
A bélyegz6 lenyomatot az irat elsé oldaldra gy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen
€s rovatait pontosan, ki lehessen tolteni.

5.2. Az iktat6 bélyegzd lenyomata tartalmazza:

* az iktatds évének, hénapjanak, napjanak,

az iktatds sorszdmanak (alszdmanak),

az ligyintézo, vagy ligyintézo szervezeti egység nevének, valamint
irattarba helyezés datumat

megorzés idejét,

feltiintetésére szolgdlo rovatokat.

* ¥ % %

6. Iktatasi adatok

6.1. Az iktatds sordn az iktatokonyvben, az iraton, tovabba az iigyintézés kiillonbozd
fazisaiban fel kell tiintetni:

az iktatas sorszamat (iktat6szamat),

az iktatds idOpontjat,

az irat kiild6jének (iigyfélnek) azonosit6 adatait, (x)

a kiildo iktatészamat (hivatkozasi szadm), (X)

az irat targyat,

az elo- és utdirat korabbi azonosité (iktatd) szamat,

az ligyintézo szervezeti egység és az ligyintézd azonosito adatait,

az elintézés hatéridejét,

az elintézés modjat, idejét,

az esetleges cimzett (ek) et, (x)

a kezelési feljegyzéseket (csatolds, hataridd, visszaérkezés, stb.)

az irattéri tételszamot és az irattarba helyezés keltét,

az iratnak és mellékletének szamat (ha kordbban nem keriilt rogzitésre) (x).

K XK XK K X K K K X K X X ¥

(X) csak az iktatokonyvben (vagy  elektronikus  iktatéprogramban)
feltiintetendd adat.
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6.2. Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elso irat iktatdsanal
kell a ,, Targy” sorba (tdrgyrovat) rovid, de érthetd szdveggel beirni. A bejegyzésnek
az ligy targyat legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

6.3. Az alszamra iktatds esetén a targyrovatba tjabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy
targya az ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben
kiegésziil, az iigyiratot Uj sorszdmra kell iktatni, s az el6z0 iratokat csatolni kell.

6.4. Az iigyiraton eloirt hataridot az iktatokonyv ,,hataridé” rovatdba a kitlizott honap és
nap feltiintetésével kell bejegyezni. A hatdridds tigyiratokat a kitlizott hatdrnapok
szerint elkiilonitve, a szdmuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a kitlizott
hatdridére vagy a hataridd lejarta elott beérkezik, az ligyiratot a hatdridds iigyiratok
koziil ki kell emelni.

7. Az iratok szerelése és csatolasa

7.1. Az irat iktatdsa eldtt meg kell dllapitani, hogy van-e el0 irata.

7.2. Az iratot a kezelOnek szerelni kell.

7.3. Ha az iigy lezdrdsa utin az Osszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak
(szerelés), ezt is az iktatokonyvben jelolni kell. A jelolés az irattarba vagy hataridobe

helyezés tényének athuzdsaval és a ,kezelési feljegyzések” rovatban az irat Uj
helyének megjelolésével torténik.

8. Mutatozas

8.1.Az iktatott iratokat az év kezdetén ujonnan nyitott, bekotott, regiszteres
(betlibeosztasos) név- €s targymutaté konyvbe mutatézni kell.

8.2. A targymutatékonyvbe az iktatokonyv targy rovatdba bejegyzett szdveget az oft
kiemelt sz6 (név, hely, targy) kezddbetlijének megfeleléen az irat iktatészamanak

feltiintetése mellett kell bevezetni. Ha a targyrovatban tobb név, hely vagy targy
szerepel, azokat valamennyi megfeleld betlinél mutatézni kell.

8.3. A mutat6zas megtorténtét az iktatokonyvben a sorszam mellett jelezni kell.

8.4. Mutat6zni az iktatds napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon kell.
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V.

IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES
FOLYAMATABAN

1. Az iigyintézo Kijelolése

1.1. Az iratkezel§ az érkezd iratot az iligyintézd kijel6lése (szignalds) végett koteles az
irat szignaldsa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szigndldsdra jogosult személy(ek): az intézmény vezetdje. a székhely
intézményben az igazgatd tdvollétében az ¢ d4ltala, ezzel a feladattal megbizott
személy/vezetd, a szentesi tagintézményben a tagintézményvezetd tavollétében az 6
altala, ezzel a feladattal megbizott személy/vezetd, a csongrddi tagintézményben a
tagintézményvezeto.

1.2. Az irat szigndldsara jogosult személy:
— kijeldli az tigyintézOt (hivatali egységet, vagy részleget, illetve személyt),
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (az Ugy
targydnak meghatdrozdsa, hatarido, siirgdsségi fok, stb.) Ezeket a szignélas
idejének megjelolésével feljegyzi az iratra és aldirja.

1.3. Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van. Vagy ha az ligy, feldolgozaséara
illetékes személy mar kordbban ki volt jelolve, kozvetleniil a személyhez kell
tovabbitani.

1.4. A szentesi tagintézményben iktatds utdn az dtadds napjét, az tigyiratok iktatoszdmat
a gyermekotthoni atadékonyvbe be kell irni. A kozponti iktaté az atadékonyvvel
tovabbitja az iratokat a gyermekotthoni {igyintéz6hoz.

L.5. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem iktatéhelyhez (pl. eléadéhoz)
érkezetett, iktatdsra, az iktatdsra illetékes iratkezelohoz kell irdnyitani. Ha az érkezett
irat el6zményébdl az iigyintézd nem azonosithatd, az iratkezeld az elektronikus iratot
is koteles az illetékes vezetdnek szignildsra bemutatni.

3. Kiadmanyozas

3.1. Az iratot (fogalmazvanyt) jovdhagyéas céljabdl a kiadméanyozéhoz kell dtadni.
Kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadményozési joggal
rendelkezd személy alairdsdval lehet tovabbitani, elkiildeni.

3.2. A kiadmdny akkor hiteles, ha, azt az illetékes kiadmanyozo, az intézmény vezetdje,

* illetve az dltala felhatalmazott személy sajat kezlileg aldirja,

* a kiadményoz6 neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel és - nem nyomdai
sokszorositdsu irat esetén - hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval
igazolja. Sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés,
illetve a kiadményoz6 alakhii aldirds mintdja és az int€ézmény bélyegzd lenyomata,

204



* a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az intézmény
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

3.3. A mésolat vagy kiadmadny hitelesitését az iratkezeld végzi.

3.4. Kiadmdanyozdshoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell haszndlni. A kiadott
bélyegzOkrdl €s az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

3.5. A kiadmanyozashoz az ligyiratot a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:
— az iigyiraton fel kell tiintetni:
= az ugyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai
iranyitoszamat, postafidk szdmat, a tdvbeszéld szamat
= az iktatészdmot
= az ligyintéz6 nevét

— cimzett szerv vezetojének nevét, beosztasat cimét
= az ligyirat targyat
= a hivatkozasi szamat vagy jelzését
= a mellékletek szamat

— aszoveg alatt baloldalon
a keltezés (hely, év, ho, nap)

az ,sk” jelzésli kiadmdnyon a "kiadmany hiteléiil" zaradékot és a
...... (leird, iratkezeld) sajatkezii aldirdsa szerepel,

— a szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozé nevét és beosztasat kell
feltiintetni,

— az iigyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,,Melléklet
a..... szamu iigyirathoz” szoveggel Kkell ellatni.

4. Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)

4.1. A kiadményozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt kell dtadni az iratkezelonek.

4.2. Az irat tovébbitdsa (expedidldsa) el6tt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az
alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal elldtott leveleken végrehajtottik-e
minden kiaddi utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltdk-e.

Az ellendrzési feladat elvégzése utdn az irat masolatdn fel kell jegyezni a tovabbitds
keltét, €s ennek tényét a hagyomanyos atad6 konyvben is rogziteni kell.

4.3. A postazé iratkezeld az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités, futar szolgélat, stb.)
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4.4. A postai tovabbitds esetén a boritékokat kozonséges, -siirgdsségi, -siirgdsségi
ajanlott, -ajanlott, ajanlott, érték nélkiili killdemény stb. szerint kiilon kell véilasztani,
majd a sziikséges bérmentesitésrél gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét
csatolni kell a boritékhoz.

4.5. A kiildemények postai uton torténd tovabbitdsa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott feladokonyvet kell haszndlni.

4.6. A kézbesitdé utjan, helyben tovébbitott (cimzetthez - alkalmazotthoz)
kiildeményeket a - sorszdmozott és hitelesitett - kézbesitdé konyvbe (5. sz. melléklet)
kell bejegyezni. A cimzett altal torténd atvételt abban kell igazolni.

4.7. A helytelen cimzés, atvétel megtagaddsa stb. okbol visszaérkezett iratokat €s
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes iigyintéz6hoz soron kiviil koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrél gondoskodik.

4.8. A szervezeti egységek, iigyintézok kozott ligyiratokat csak dtadokonyvvel lehet
atadni.

Az atadott iratokat jbél iktatni nem szabad, nyilvantartdsuk az eredeti iktatoszamon
torténik.

4.9. Az iratkezelonek hataridés nyilvantartds vonatkozdsdban: az ligyiraton eldirt
hataridét az iktatékonyv ,hataridé” rovatdba a kitlizott hénap és nap feltiintetésével
be kell jegyezni.

4.10. Ugyiratok tovabbitdsdnak rendje székhely és tagintézmények kozott. A
tagintézményben érkezett hivatalos kiilldemények koziil azokat, amelyek a székhely
intézményben keriilnek ligyintézésre, helyben iktatds utdn, masolatat haladéktalanul
tovabbitani kell a székhely intézmény felé. Az iktatokonyvben, a feljegyzés rovatban
fel kell jegyezni, hogy tovdbbitva a székhelyintézménynek. A székhely
intézményben kiilon iigyiratszdmon kell iktatni a tagintézménybdl érkezo leveleket.
A székhely intézményben {igyintézésre keriilt tagintézményi iigyekrdl madsolat
formdjdban értesiteni kell a tagintézményeket, ahol az eredeti levél, vagy iigy mellé
keriil. Ez az eljards abban az esetben is, ha a tagintézményt érint6 €s ott tigyintézendd
kiildemények a székhely intézményhez érkeznek.

Ugyintézés végett a székhely és tagintézmények kozotti iigyirat forgalmat dtadds-
atvétel mellett kell megvalositani. A székhely intézményben és a tagintézményben
egyarant hitelesitett kézbesitokonyvben kell a tovabbitand6 iigyiratokat, szamldkat
bejegyezni és a szallitdst végzd tételesen atveszi, aldirja, és tovabbitja a székhely
intézménybe, illetve a tagintézménybe az illetékes ligyintézohoz, illetve az iktatdst
végzohoz.
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VI
IRATTAROZAS

1. Irattarozas

1.1. Trattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd vélogatasdnak alapjaul szolgdld jegyz€k, amely az irattdri anyagot tételekre
(targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- és
hatdskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok {iigyviteli célu
megorzésének idOtartamat, tovdbba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egyiittmikodve késziti el irattari tervét.

1.2. Az iratkezelési szabdlyzat és irattdri terv modositdsa elott az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért iratkezeld a felelds.

1.3. Az irattéri tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszdmokhoz tartozoé iratok
korét, azok megOrzési idejét. Az irattari tételszamokat illetve feladat- és ligykor
szerint kell csoportositani.

Az irattéri tervet évente felill kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év janudr 31.
kell elvégezni. A feladat teljesitéséért iratkezeld és a gazdasagi vezetd a felelds.

1.4. Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolodéan meg kell hatdrozni, melyek azok a
tételek, amelyek nem selejtezhetdk, és a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyagok védelmérdl sz6l6, médositott 1995. évi LXVI. torvény (Ltv.)
9.§, 12.§-4dban foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd, maradand6 értékii  iratok korét az illetékes kozlevéltar
egyetértésével kell meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozd javaslat elkészitéséért, és annak az

illetékes kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az iratkezeld a felelds.

Az irattdri terv, a szabdlyzat 3 . szdmii mellékletét képezi.

2. Az iratok elhelyezése az Atmeneti (operativ) irattarban

2.1. Az atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattdri tételszammal elldtott iratot.
Az atmeneti irattdir a kozponti irattirba még le nem adott, de az iigyintézok
rendelkezésére all6 iratok tarolo helye.
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2.2. Az atmeneti irattarba helyezése el6tt az iratkezeld koteles az iratok atvizsgalni
abbdl a szempontbdl, hogy

— akezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e,
— meg van-e valamennyi irat (melléklet),
— nincsen-e olyan iigyirat, amely nem az adott iigyhoz tartozik.

2.3. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad
irattdrba helyezni, ha az atvételt igazol6 tértivevény visszaérkezett és az irathoz val6
csatoldsa megtortént.

2.4. Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositdsban, az alapszamok ndvekvo
sorrendjében kell lerakni.

2.5. A kézi, operativ irattdrban az ligyiratokat szalagos iromédnyfedél lemezek kozott
kell tarolni, az irattéri jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.

Minden iromdnyfedélre ra kell vezetni

— az iktatas évét,
— az irattari tételszamot, tovabba
— a csomagban elhelyezett iigyiratok elsé és utolsé iktatoszamat.

2.6. Az atmeneti irattar 3 évig Orzi az iratokat, ennek letelte utdn 4t kell adni az
iratokat a kozponti irattarnak.

3. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

3.1. A 3 évnél régebbi keletll, teljes naptdri év iigyiratait az azokhoz tartozé iktato- és
segédkonyvekkel a kozponti irattirba kell elhelyezni. A kézi irattdr érintett
tigyiratainak kozponti irattirba torténd elhelyezését az tigykezeld koteles elvégezni a
targyévet kovetd év junius 30-ig.

3.2. A kozponti irattdrba helyezés elott az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy az az irattdrozasi szabalyoknak megfelel-e,

teljes-e, stb.

3.3. A kozponti irattdrban az irattdri terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozo iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

4. Az irattar mikodése

4.1. Az irattarat védetté kell tenni.

4.2. Az iratkezeld(k) személyében bedllo vdltozas esetén az irattdrat at kell adni. Az
atadasrol - atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
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4.3. Az irattarbol tgyiratot kiadni csak hivatalos hasznélatra, szabalyosan kitoltott
,Ugyiratpotlo” lap (4. sz. melléklet) ellenében lehet, maximum 5 napra. Ugyanezt kell
alkalmazni, ha az irat jogszabdly alapjan nem helyezhetd iratarba.

4.4. Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabdl iratot kdlcsondzni csak az
intézményvezetd, vagy, az iratkezelést feliigyeld vezetd engedélyével lehet. A
betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratp6tlé” lapot kell haszndlni.

A betekintésre engedélyezett tigyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni.
Azt az irattarbdl torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

4.6. Az ,Ugyiratp6tlé” lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) iigyirat helyére
kell tenni.
A kiadott (betekintésre kiadott) iigyiratrl kolcsonzd naplét kell nyitni,

amelybe

— az ligyirat szamat,

— az ligyirat targyat,

— az atvevo nevét,

— a visszaaddsra megjelolt hataridot és

— a tényleges visszaadas idOpontjat
kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovatdban meg
kell jelolni, hogy ,,betekintésre”.

4.7. Az ,Ugyiratp6tlé” -val kivett anyagokat - legkésbb - a visszaaddsra megjelolt
hatarnappal vissza kell adni az irattar részére. A visszaaddsi hatarido letelte utan -
rendkiviili esetben - az engedélyezo6tdl hosszabbitast lehet kérni.

4.8. Amennyiben az ligyirat a visszaaddsra megjelolt hatiridd leteltéig nem érkezett
vissza, az iigyirat visszaaddsat az irattdr kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a
sirgetést kovetd 3 napon beliil sem érkezik vissza az irattirba az irat, ezt a tényt az
intézményvezetd, az iratkezelést feliigyeld vezetd részére be kell jelenteni.

4.9. Az irattarbol kivett iigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

4.10. A megel6z6 években késziilt és az irattarbdl kivett ligyirat alapjan tett intézkedést
Uj iktatészamon kell iktatni €s az irattarbdl kivett iigyiratot az dj iktatészamhoz kell
csatolni.
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VIL
AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

1.1. Az irattdrban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak
iratselejtez€s utjan szabad kiemelni.

1.2. Az irattirban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjdbol - 5 évenként feliil
kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és
az irattdri terv szerinti Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az 6rzési 1d6 az iigyirat keletkezésének évét kovetd janudr 1-t6l egész évekre kell
szamitani.

1.3. A selejtezési széndékot az illetékes levéltdarnak a munka megkezdése elétt 30
nappal be kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért iratkezel6 a felelds. A
bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ald vonhat6 iratok évkorét, targykorét és
hozzavetdleges mennyiségét.

1.4. Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének
elbirdlasa vonatkozasaban kétely meriil fel, gy az iigyviteli dontést a levéltari
szakértd véleményének figyelembevételével az intézmény vezetdje hozza meg.

1.5. Az iratselejtezésrOl - az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott -selejtezési
bizottsdg harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amelyet iktatds utan
meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— az intézmény megnevezEését,
a selejtezés idopontjat,
* aselejtezés alapjaul szolgéld jogszabdly €s irattari terv szamat,
— a selejtezésre keriil iratok irattéri tételszamat, évkorét és mennyiségét,
— a selejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairdsat.

A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és
hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozas adathordozéit.

1.6. A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a
célbol, hogy azt a kozlevéltar Orizze.
Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi Orzés céljabol
kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari
atadésig ott kell Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

1.7. A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatoszdmandl ,,S”

jeloléssel, valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatészdmanak és a selejtezés
idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.
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2. Megsemmisités

2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozén 1évo iratok selejtezése €s megsemmisitése az daltaldnos szabalyok
szerint torténik.

2.2. A megsemmisités szabdlyairdl az iratkezelést feliigyeld az adatvédelmi szabdlyozas
figyelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba adasa

3.1. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak dtadni.

Kivételt képeznek ez aldl a tizendt évnél régebben keletkezett, dllamtitkot vagy
szolgdlati titkot tartalmazé nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsitd altal
meghatdrozott érvényességi id0 lejartat kovetd naptari €v végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak 4tadni.

3.2. Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a haszndlatat, amelyek a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6ld, mddositott 1995. évi
LXVL tv. 22. §. 1) bekezdésében meghatarozott kutatdsi korlatozasi id6 eltelte utan
is a polgarmesteri hivatal Orizetében vannak, a kozlevéltarban 1év0 anyagra
vonatkozé szabélyok (1995. évi LXVI. tv.) szerint kell biztositani.

3.3. A nem selejtezhetd koziratok dtaddsanak - atvételének idépontjarol az intézmény és
az illetékes kozlevéltarral kozosen dllapodik meg.

z 22

A megallapodas elokészitéséért az iratkezelést feliigyeld vezeto a felelds.

3.4. A levéltér szdmdra 4tadandé iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli
segédletekkel egyiitt, annak mellékletét képezo iratjegyzékkel, az dtad6 koltségére az
atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell atadni.

Az atadasrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a kovetkezo tartalommal:

— az 4tado neve, az dtadott iratok évkore, mennyisége,

— az atadott anyagokrol készitett raktari egység szintli (doboz, kotet)
jegyzéket kell késziteni dobozszdm, targy, tételszdm, évszam
feltiintetésével. A hosszu tigyviteli érték miatt visszatartott iratokrdl
(pl. alapité okirat, tervdokumentacio) kiilon jegyzék késziil.

— az atvevo levéltdr neve,

— az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései,

— az 4tado és atvevo hiteles alairdsat.
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Az atadds-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat, minkét fél nem selejtezhetd tételként
kezeli.

3.5. Amennyiben a levéltdr az elektronikus iratok tdroldsdhoz és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon 1év6 iratokrol
legkésobb levéltarba adds elott hitelesitett mdsolatot kell késziteni tartds, 1dotallé
papir adathordozéra.
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VIII.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések munkakor atadasa esetén

1.1. Azt a munkatdrsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal, iigyiratokkal - munkanapldja alapjan - el kell
szamoltatni.

A munkakort atado tigyintéz0 az iratokat, tigyiratokat az iratkezelést feliigyel6 vezetd
altal megbizott személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni.

A jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
az els6 példanyt az 4tado,
a masodik példanyt az atvevo,

* a harmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.

1.2. Ha a munkakort atad6 iigyintéz6 az intézménybdl eltdvozik, a munkanapléjat be
kell vonni.

3. A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

3.1. Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre
vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utén.

3.2. Az flgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okéat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon beliil az iratkezelést
feligyel6 vezetonek ki kell vizsgdlnia.

4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
4.1. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket a székhely
intézményben iskolatitkdrnak kell nyilvantartania. A bélyegzok nyilvantarté lapjan fel
kell tiintetni:

e abélyegz6 lenyomatit,

a bélyegzot haszndl6 szervezeti egység nevét,

a bélyegz0 haszndlatara jogosultak nevét és aldirasat,

a bélyegz0 kiaddsanak datumat,

a bélyegz0 6rzéséért felelds dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt haszndlok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az 4j bélyegzok beszerzésérdl €s a bélyegzok
szE€tosztasarol.
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A bélyegz06 hasznéldja felelOs a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért €s a hivatali munkdval
kapcsolatos rendeltetésszerli és jogszerti bélyegzOhasznalatért.

A bélyegzd eltinése esetén a bélyegzd felkutatdsa és az iigyben lefolytatott eljrds,
valamint sziikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd
intézkedik.

4.1. A szervezetnél a hivatalos bélyegzdt a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezOk sajatkezii aldirdsdhoz, illetve a kiadmanyok (madsolatok)
hitelesitéséhez, valamint a killdemények lezarasdhoz és atvételéhez lehet hasznélni.

4.2. Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvinyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

4.3. A bélyegzd hasznil6ja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznélataért és
biztonsdgos Orzéséért.

Ezért a bélyegzot
* csak munkdjdval kapcsolatban hasznalhatja,

— a munkaidd befejezése utdn illetve a munkahelyrdl vald tavozaskor koteles
elzarni,

— munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzok nyilvantartdsdval
megbizott személynek 4tadni,

— ha elvesztette (vagy ha valami okndl fogva eltiint), koteles vezetdjének
azonnal jelenteni.

Hédmezdvaséarhely, 2009. janius 26.
Megyesi Istvanné
Igazgat6

Iktatékonyv belso lapja 1.sz.melléklet
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Sorszam Az Irat-
Az it ‘ tirha
Eidad6 Erkezett § A bekillds neve ra Targy Kezelés feljegyzések {Hatiridd |

AZ irattér jele s Ideje
Sorszam: 1
2
E16ado: 3
4
Irattdri jel 5
6
7
8
1
2
Eldadé: 3
4
Irattari jel 5
6
7
8
l‘s_mmnm: 1
2
Elbadé: 3
4
Irattéd jel 5
6
7
8
1
2
Elbado: 3
4
Irattdr jel 5
6
7
8
1
2
‘E_Idad& 3
4
Irattdnl jel 5
6
7
8
Sorszam: 1
2
Ei6ado: 3
4
Iratidri jet 5
6
7
8
Sorszam; 1
2
El6adé: 3
4
Irattart el 5
6
7
8
1
2
Eidado: 3
4
Irattéri Je! 5
6
7
8

C. 5230-170. 1. SZ. — Kanizsal Nyomda Kft., Nagykanizsa

2.sz.melléklet
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Iktatészamok rendszere

Iktatoszam felépitése:

1 szam:
2 szam:
3 szam:
4 szam:

a folyamatos iktatoszam évelejétdl 1-t6] folyamatosan

6 tigykorcsoport szama ( 10- 70-ig)

tigykorcsoporton beliili folyamatos sorszam ( 1-t6l kezdodden)
évszam

F6 tigykor-csoportok:

10
20
30
40
50
60
70

Kozalkalmazotti, személyzeti tigyek

Gazdasagi ligyek

Nevelési, oktatasi €s tanuldi (gyermekvédelmi) iigyek
Ellendrzések, ( feljegyzések, jegyzokonyvek)

Allami gondoskodasban é16k iigye

Mindségbiztositas

Tagintézményi iigyek
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3.szamu melléklet

Irattdri
tétel-
szdm

IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatdsanak alapjdul szolgéld jegyzék. Meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba
a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolod

1995. évi XLVI torvény 3.§-a szerint levéltari anyag: az irattari anyagnak

maradando értékil része.

Maradando értékii irat (a hivatkozott tv. el0irds szerint) : a gazdasdgi, tarsadalmi,

politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miliszaki
vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi milt kutatdsdhoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz
és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiillozhetetlen, mas forrdsbdl nem

vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazg irat.

Az irattéri tervek 0sszedllitdsanak alapjaul szolgél
— a nevelési-oktatdsi intézményeknél a 16/1998. (IV.8.) MKM.
rendelettel moédositott 11/1994. (VI.8.) MKM. rendelet 4. szamu

melléklete.

A 11/1994. (V1.8.) MKM. sz. rendelet 4. szamu melléklete
a nevelési-oktatdsi intézmények iratkezelési mintaszabalyzatardl

IRATTARI TERV

Ugykor megnevezése Orzési idé6 (év)
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0 o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Intézménylétesités, -
dtszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek,
iratselejtezési
jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és
munkaiigy
Munkavédelem,
tiizvédelem,
balesetvédelem, baleseti
jegyzokonyvek
Fenntartoi irdnyitds
Szakmai ellendrzés
Megdllapoddsok,
birdsdgi,
dllamigazgatdsi tigyek
Belsé szabdlyzatok
Polgdri védelem
Munkatervek,
jelentések, statisztikdk
Panasziigyek

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd

50

10

10
10

10

10
10

w

Nevelési-oktatdsi iigyek

Nevelési-oktatdsi kisérletek, vjitdsok

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi
naplok
Felvétel, drvétel

Tanuloi  fegyelmi és kdrtéritési
ligyek
Naplok

Didkonkormdnyzat szervezése,
miikodése
Pedagogiai szakszolgdlat

Sziiloi  munkakozosség, iskolaszék
szervezése, mikodése
Szaktandcsadoi, szakértoi
vélemények, javaslatok és ajdnldsok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek
Tantdrgyfelosztds

Gyermek- és ifjiisdgvédelem
Tanulok  dolgozatai, témazdroi,
vizsgadolgozatai

Alapvizsga, érettségi vizsga,
szakmai vizsga dolgozatai

nem selejtezhetd

10

20

w

w W

b
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

Gazdasdgi iigyek

Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -

fenntartds, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, haszndlatbavételi
engedélyek

Tdrsadalombiztositds

Leltdr, dlléeszkoz-nyilvdntartds,
vagyonnyilvdntartds, selejtezés

Eves  koltségvetés,  koltségvetési
beszdmolok, konyvelési bizonylatok

A tanmiihely iizemeltetése

A gyermekek, tanulok elldtdsa,
juttatdsai, téritési dijak

hatdrido nélkiili
50

10

w W
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4.sz.melléklet

Ugyirat pétlé
Az ligyirat SZAma: .......ccccceeevvveennneennne.
AZ Ugyirat tArgya: ......cceeueeeeueiieiiiiiiiiiiiieieeieceese e
Az ligyirat irattéri jele: .......cccceevneenne
Az ligyiratot kér0 - az ligyiratba betekinteni szandékozo -
TIEVE & ceotieietenieteseteteseetesteseseesesesseseneesene et es e s ese st esese s et eneesenesesens
Az ligyirat

— kiadasat

— betekintésre torténo atadasat
engedélyez0 alafrasa: ......ccovveeeeieeeriieeiee e
Az ligyirat kiaddsdnak idOpontja: ........cccceeeveeevieeerieeenieeeieenns
Az ligyirat visszaaddsara megjelolt hatarido: ...........cceecveeeneeen.

Az ligyiratot atvevo (betekintésre atvevo)
NEVE: weeiiieiieeienitenreete et saee e

" A megfeleld szoveg aldhizandé
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9. szdmu melléklet
Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradékok

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat tervezetét a nevel6testiilet 2011. augusztus 23 -4n
elfogadta.

Székhely: jegyzOkonyv szama: 1219-40-47/2011

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanusitjak:
1219-40-47/2011 i.i.sz.jegyz6konyv alapjan

Mucsi Imréné Sz¢Elpél Viktoria
hitelesitd hitelesitd
Szentesi tagintézmény: jegyzOkonyv szdma: 199/2011

Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal tandsitjdk:
199/2011 1i.i.sz.jegyzOkonyv alapjan

Rozmanné Szarka Katalin Kurucz Istvanné
hitelesito hitelesito
Csongradi tagintézmény: jegyzOékonyv szama: 344-30-277/2011

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanusitjak:
344-30-277/2011 ii.i.sz.jegyz6konyv alapjin

G6g Sandorné Sziliné K4ddar Magdolna
hitelesitd hitelesitd
Makoi tagintézmény: jegyzokonyv szama: 23/2011

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanusitjak:
23/2011 ii.i.sz.jegyz6konyv alapjan

Nagyné Té6th Madi Ilona Nédasdiné Takacs Klara
hitelesitd hitelesitd
Szegedi tagintézmény: jegyzOokonyv szama: 42/2011

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanusitjak:
42/2011  i.i.sz.jegyzOkonyv alapjan

Fodorné Czokoly Timea Czaké Krisztina
hitelesitd hitelesitd
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2011. augusztus 23  -4n az iskolaszéki megbeszélésen a Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat
tervezete ismertetésre keriilt. Az érintettek egyetértési jogukkal élve a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértettek. ( 1219-40-46/2011 )
Imre Ernéné
iskolaszék elnoke

A mdédositott szabdlyzat a fenntarté jovdhagydsa napjin 1ép hatdlyba.
Kelt: Hédmezdvasarhely, 2011.augusztus 25.
Megyesi Istvanné
igazgat6
Zdradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarté Csongrad Megyei Onkorményzat a
1289/2011. OISB. hatédrozat szam alatt 2011. augusztus hd 29 - én jévahagyta.

Csongrad Megyei Onkormdanyzat
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