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Elso resz

Bevezetés

A kozoktatasrdl szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az
Apaczai Csere Janos Altalinos Miivel6dési Kozpont
(sz€khelye: 8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.
telephelye: Alsderdei Szabadidds és Ifjusagi Kozpont
8900 Zalaegerszeg, 0116 hrsz. ingatlan)
belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkodési

szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol

= 40. § (1) értelmében: ,, A4 kozoktatdsi intézmény miikodésére, belso és kiilso
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat
hatarozza meg.”

= 40. § (2) értelmében: ,,A kozoktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a
kozoktatasi intézmény vezetdje késziti el, és .... a szakalkalmazotti értekezlet fogadja
el. ...... az dltalanos miivelodési kozpont szervezeti és miikodési szabdlyzata
tartalmazza a miikodés kozos szabdlyait és — intézményegységenként kiilon-kiilon —
az egyes intézményegységek miikodését meghatdarozo eldirasokat.

= 40. § (3) értelmében: A szervezeti €s miikodési szabalyzat az intézmény

fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ célja, tartalma

Az Apéczai Csere Janos Altalanos Miivelédési Kozpontban a jogi szabalyozokban foglaltak
érvényre juttatasa; a jogszabalyokba foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvénye-
siilése; a gazdasagos, takarékos, hatékony, jogszerli és zavartalan miikodés garantélésa;
minden intézményhasznald jogainak érvényesiilése; az intézményhasznalok kozotti kapcsolat
erdsitése; a milkodés atlathatosdganak ¢és demokratikus rendjének vald megfelelés a
torvényesség, a szakmai hatékonysag ¢s gazdasagossag érdekében.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



Jogszabalyi hattér

Altalanos jogszabalyok:

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. Torvény.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény.

Az éallamhaztartasrol szolo 1992. évi XXX VIII. Torvény.

A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szolo 2008. évi CV. Torvény.

Az allamhdaztartas miikddési rendjérdl szo16 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet.

Az allamhdaztartas miikddési rendjérdl szo16 292/2009. (XII. 19.) kormanyrendelet.

A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény.

A kozbeszerzésekrol szo616 2003. évi CXXIX. Torvény.

A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. Torvény.

Az illetékekrol sz6lo 1990. évi XCIII. Torvény.

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény.

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény.

2011. évi LII. Torvény a kormanytisztviselok jogalladsardl szolo 2010. évi LVIIIL. Torvény
modositasarol, valamint a koztisztviseldok jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. Torvény
modositasarol.

A kozigazgatasi hatosagi eljards €s szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo 2004. évi CXL.
Torvény.

A lelkiismereti ¢és vallasszabadsagrol, valamint az egyhazakrol sz6l6 1990. évi IV. Torvény.
A helyi 6nkorményzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. Torvény.

A helyi Onkorményzatok tarsuldsairdl ¢és egyiittmiikddésérol szolo 1997. évi CXXXV.
Torvény.

A gyermekek jogairdl sz6lo, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérol targyu 1991. évi LXIV. Torvény.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény.

A csaladok tamogatasarol sz6lo 1998. évi LXXXIV. térvény

A felné6ttképzésrol sz616 2001. évi CI. Torvény.

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. Torvény.

A kotelez0 egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIII. térvény.

Az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV.

Torvény.



A nokkel szembeni megkiilonboztetés minden formdjanak felszamolasarol szolo 1982. évi 10.
torvényerejii rendelet, az 1979. december 19-én New Yorkban elfogadott egyezmény
kihirdetésérol

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szold 1998. évi XXVI.
Torvény.

A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz616 1993. évi LXXVII. Torvény.

A személyes adatok védelmérdl és a koézérdekli adatok nyilvanossdgarol szolo 1992. évi
LXIII. Torvény.

Az elektronikus informacidszabadsagrol sz616 2005. évi XC. Torvény.

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI.
torveny.

A szabad mozgis és tartdzkodas jogaval rendelkezd személyek beutazasarol és
tartdzkodasarol szold 2007. évi L. torvény.

A harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasarol és tartézkodasardl szolo 2007. évi 1.
torveny.

A fogyasztévédelemrdl sz616 1997. évi CLV. Torvény.

A kozérdeki 6nkéntes tevékenységrol szolo 2005. évi LXXXVIIL. torvény.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény.

A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz616 2001. évi C. térvény.

A nemdohényzok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény.

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzddések bejelentésének €s nyilvantartdsdnak
részletes szabalyairol.

5/2003. (I. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 0sszegli csaladi potlékra jogosito
betegségekrdl és fogyatékossagokrol.

48/2005. (III. 23.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény hatalya ald tartozd6 munkaltatokndl miikkddé szakszervezetek reprezentativitdsanak
megallapitasarol.

89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet a foglalkozéas-egészségiigyi szolgalatrol.

50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiligyi és
biztonsagi kovetelményeirdl.

65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz

hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kdvetelményeirdl.



2/1998. (1. 16.) MiiM rendelet a munkahelyen alkalmazand6 biztonsagi és egészségvédelmi
jelzésekrol.

33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol.

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megelézése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl.

305/2005. (XII. 25.) Kormany rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkezeld rendszerre

18/2005. (XII. 27. IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol.

A kozalkalmazottakrol szolo 1992, évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet.

24/1999. (VI. 25.) OM rendelet az oktatasi miniszter altal adomanyozhaté szakmai
elismerésekrol.

218/1999. (XII. 28.) Kormany rendelet az egyes szabalysértésekrol

A kozalkalmazottak jogalldsardl szoldo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a
miivészeti, a kdzmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére targyt 150/1992. (XI. 20.) Korm.

rendelet.

Kozoktatasi - gimnaziumi nevelés-oktatas; pedagogiai szakszolgalat-nevelési tandcsadas -
tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok:

A kozoktatasrol szo616 1993. évi LXXIX. Torvény.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény.

Az érettségi vizsga ¢és a felsdoktatasi intézménybe valo felvétel egyes szabalyainak
modositasarol szolo 2010. évi LXXII. Torvény.

A fels6oktatasrol szolo 2005. évi CXXXIX. Torvény.

Az esélyegyenldség érvényesiilésének kozoktatasban torténd eldmozditasat szolgdldo egyes
torvények modositasarol szol6 2008. évi XXXI. torvény.

A pedagoégiai szakszolgalatokrol szol6 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet.

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet.

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet.



A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet.

A Nemzeti alaptanterv kiadasardl szolo 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet.

A Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szol6 243/2003. (XII. 17.)
Korm. rendelet.

A kozigazgatasi hatosagi eljards €és szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo 2004. évi CXL.
torvény hatdlybalépésével Osszefliggd, egyes oktatasi 4gazati feladatokat érintd
kormanyrendeletek modositasardl szold 229/2005. (X. 13.) Korm. rendelet.

A kerettanterv kiadasarol szolo 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szo6ld 173/1996. (VIIL 28.)
korményrendelet.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelvérdl szol6 2/2005. (II1. 1.) OM-rendelet.

Az iskolai sporttevékenységrol szo616 16/2004. (V. 18.) OM-GYISM egyiittes rendelet.

A kozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol szolo, modositott 3/2002. (I1.
15.) OM-rendelet.

A érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szol6 40/2002. (V. 24.) OM rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a képzésben részt vevok
juttatasairol szol6 277/1997. (XI1. 22.) korméanyrendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

Az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 23/2004. (VIIL. 27.) OM-rendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (XII. 3.) NM-rendelet.

A diakigazolvanyrol szol6 17/2005. (1. 8.) Korm. rendelet.

Az Utravald Osztondijprogramrol sz616 152/2005. (VIIL. 2.) Korm. rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szo616 37/2001. (X.

12.) OM-rendelet.

Kulturalis -kozmiivelodési, kozgyiijteményi/konyvtari- tevékenysegekre vonatkozo jogsza-
balyok:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény.

A kozmiivel6dési munkakorok betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl szolo
2/1993. (1. 30.) MKM-rendelet.

A kozmiivel8dési feladatellatas szakfeliigyeletérol szold 23/2005. (VIII. 9.) NKOM-rendelet.



A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarol sz616 1/2000. (1. 14.) NKOM-rendelet.

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kézmiivelddésrol

60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasardl és

hasznositasarol

64/1999. (IV. 28.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Konyvtari Kuratoriumrol

157/2000. (IX. 13.) Korm. rendelet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoéit megilletd

kedvezményekrdl

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

167/2006. (VII. 28.) Korm. rendelet az oktatasi €s kulturalis miniszter feladat- és hataskorérol
1/2007. (1.9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi kozvetitdéi szolgalat, a konyvtari intézet, a

kozmiivelddési szakmai tanacsado €s szolgaltatd szerv és a miibirdlo szerv kijeldlésérdl
14/2011. (IV.7.)NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkodlcsonzésért a szerz6t megilletd dij

megallapitdsdhoz ¢és felosztdsahoz sziikséges adatokrél, valamint az adatszolgaltatisra

kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakértdi tevékenység folytatdsanak feltételeirdl

¢s a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérol

12/2010. (ITI.11.) OKM rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi Dij

adomanyozasarol

22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és

nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

4/2004. (II. 20.) NKOM rendelet a helyi dnkormanyzatok kdzmiivelddési és konyvtari

érdekeltségnoveld tamogatasarol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

6/2000. (I11. 24.) NKOM rendelet a Kényvtari Intézet jogallasarol

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,

kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

3/1999. (II. 24.) NKOM rendelet a nemzeti kulturélis 6rokség minisztere 4ltal adomanyozhato

miivészeti €s egyéb szakmai dijakrol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol
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3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari alloméany ellenérzésérdl (leltaroza-
sardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2001/29/EK iranyelve (2001. méjus 22.) az informacios
tarsadalomban érvényesiild szerzéi és kapcsolddd jogok egyes kérdésekben torténd
0sszehangolasarol,

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 96/9/EK iranyelve (1996. marcius 11.) az adatbazisok jogi
védelmérol;

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs 2006/115/EK iranyelve (2006. december 12.) a bérleti
jogrol és a haszonkdlcsonzési jogrol, valamint a szellemi tulajdon teriiletén a szerzdi joghoz
kapcsolodo egyes jogokrol;

A Bizottsag 2006/585/EK ajanléasa (2006. augusztus 24.) a kulturélis anyagok digitalizalasarol

¢s online hozzaférhetdve tételérdl, valamint a digitalis megdrzésrol.

Az SZMSZ hatdlya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, 1étesitményeit,
szolgaltatasainak igénybe vevoi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

A SZMSZ eldirésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntartdjanak, Zalaegerszeg Megyei Jogu
Viros Kozgytilése jovahagyasaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Hatalybalépésével

az ezt megeldzo szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Intézményi alapadatok

Intézmény adatai:

Torzskonyvi azonositd szam: 435251

Adodszam: 15435257

KSH statisztikai szamjel: 15435257-8531-322-20

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1986. 08. 12.

OM azonosito: 037524

Megnevezés: Apéczai Csere Janos Altalanos Miivelédési Kozpont
Cim:

Székhely: 8900 Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér 5.
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Telephely:

Jogallas:

Kozfeladatok:

Besorolas:

Alsoerdei Szabadidods ¢és Ifjusagi Kozpont

8900 Zalaegerszeg, 0116 helyrajzi szam.

Onall6 jogi személy, 6nalléan miikodé és gazdalkodo
onkormanyzati koltségvetési szerv. Az intézmény €lén
Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Kozgytilése altal
kinevezett igazgat6 all, aki az intézmény dolgozodinak
tekintetében munkaltatoi joggal rendelkezik.

A munkaltatdi jogkor gyakorldséban - jogszabalyban
meghatarozottak szerint — részt vesz az igazgatdtanacs,
illetve az intézményegység-vezet a 138/1992. (X.8.)
Kormany rendeletben meghatdrozottak szerint
egyetértési jogot gyakorol. Az intézményegység-vezetoi
megbizasrol és a megbizas visszavonasarol az
igazgatdtanacs dont.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz6l6 1997. évi CXL.
Torvény 78. § (1)-(2) bekezdése alapjan biztositja a
kozmiivelodési tevékenységek folyamatos
megvaldsithatosaga érdekében a kézmiivelodési
intézmeényt, illetve e torvény 53. § (2) bekezdése szerint
nyilvanos konyvtari elldtast mtkodtet.

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6lo 1990. évi LXV.
Torvény 61. § (1) bekezdése és a 70. § (1) bekezdés a)
pontja alapjan gondoskodik a kézépiskolai ellatasrol.
A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV.
Torvény 61. § (1) bekezdése és a kozoktatasrol szolo
1993. évi LXXIX torvény 86. § (3) bekezdés f) pontja
alapjan gondoskodik a nevelési tandcsaddsrol
Gazdalkodasi jogkore szerint: dnalldan mikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv. Sajat koltségvetéssel
rendelkezik, 6nalldé gazdalkodasi jogkore és feleldssége
van. Alaptevékenységét onalldan latja el azzal, hogy
ezen beliil kormanyrendeletben foglaltak szerint

gondoskodik fizikai (technikai) segit6 feladatai
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ellatasarol, illetve rendelkezik pénziigyi és szdmviteli
szervezeti egységgel.
Foglalkoztatasi jogviszonyok: kozalkalmazotti jogviszony

polgari jogi jogviszony

Miikodeési kor: Zalaegerszeg varos, illetve a Nevelési tanacsado
intézményegység tekintetében Zalaegerszeg varos,
tovabba Zalaegerszeg és Térsége Tobbceélu Kistérségi
Térsulas, illetve Pacsa és Térsége Tobbcélu Kistérségi

Tarsulas.

Tevékenységi kor: Tevékenységi korében meghatarozott feladatokat
alaptevékenységként, teljesitési kotelezettséggel latja el,
az alapito szakmai és gazdasagi feliigyelete mellett. Az
intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Alakulassal kapcsolatos adatok:

Alapitas datuma: 1986. 08. 12.

Alapit6 hatarozat: Zalaegerszeg Varos Tanacsa Végrehajtod

Bizottsaganak 48/1986. VB. Sz. hatarozata

Alapitd jogutddja, alapitdi jog gyakorldja:

Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.

Alapito/létesitd okirat modositasai:

Kelte: Azonositoja:
1. 2011. 04. 14. 82/2011.
2. 2009. 09. 10. 191/20009.
3. 2009. 03. 12. 42/20009.
4. 2008. 06. 26. 136/2008.
5. 2007. 05. 03. 584/2007.
6. 2005. 04. 28. 96/2005.
7. 2004. 06. 30. 115/2004.
8. 2003. 06. 30. 65/2003.
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Feladat ellatast szolgalo vagyon fontosabb adatai:

A vagyon tulajdonosa: Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorményzata
Vagyon kezeldje: Apaczai Csere Janos Altalanos Miivelddési Kozpont
Székhely: Foldteriilet nagysaga: 15311 m?
Epiilet hasznos alapteriilete: 5835 m?
Telephely: Alsoerdei Szabadidds és Ifjusagi Kézpont
Foldteriilet nagysaga: 3 ha 6803 m?

Epiiletek sszes hasznos alapteriilete: 429 m2

Iranyito/feliigyeleti szerv: Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

Fenntarto szerv: Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Onkorményzata

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok, feltételek

Az Apéczai Csere Janos Altalanos Miivelddési Kozpont ondlléan gazdalkods kéltségvetési
szerv, onallo jogi személy, melynek képviseletében az igazgatd vagy az altala meghatalmazott
személy jar el.

Tobbcélu kozoktatasi intézmény, amely feladatait szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo,
egymassal egylittmiikodd, tevékenységiiket Osszehangold intézményegységekbdl allo
egységes intézményként latja el.

Az intézményegységekben folyd kozoktatasi, kozmiivelddési tevékenységek ellatasara a

tevékenység folytatdsdra vonatkozo jogszabalyokat kell alkalmazni.

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket a kozgyiilés altal
jovéahagyott koltségvetési koncepcid és a fenntartd altal kikozolt, az intézményi éves
koltségvetés Osszedllitdisahoz kapcsolodd Onkorményzati finanszirozasrol szolo értesitd; a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket Zalaegerszeg
Megyei Jogi Varos éves koltségvetési rendelete és az intézmény elemi koltségvetése

tartalmazza.
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Intézményi feladatok, tevékenységek, mutatok

Alaptevékenységek:
Sorszam | Szakfeladat Szakfeladat Alaptevékenység leirasa Mutatoszamok Az alaptevékenységet meghatarozo
széma megnevezEese jogszabalyok
1. 479901 Tankonyv- Tankonyvforgalmazas. Teljesitménymutato: | 2001. évi XXXVII. Torvény a tankonyv piac
forgalmazas értékesitett rendjérol
koltségvetési arumennyiség. 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyv-
szervnél. vé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
2. 562913 Iskolai intézményi Kozoktatasban tanulo Feladatmutato: 292/2009. (XII. 19.) Korméany rendelet az
étkeztetés. ellatottak részére biztositott ellatast igénylok allamhéaztartds mikodési rendjérol
intézményi étkeztetés. szama. 8/2010. (IX. 10.) NGM tajékoztatd az
Teljesitménymutato: | allamhaztartasi szakfeladatok rendjérol
ellatottak szdma.
3. 562917 Munkahelyi A munkaltato altal a Feladatmutato: 292/2009. (XII. 19.) Kormany rendelet az
étkeztetés. dolgozok részére a ellatast igényldk allamhéztartds miikodési rend;jérol
munkahelyiikdn biztositott szama. 8/2010. (IX. 10) NGM tajékoztatd az
étkeztetés. Teljesitménymutato: | allamhaztartasi szakfeladatok rendjérol
ellatottak szama.
4. 682002 Nem lakoingatlan Az dnkorményzat vagy Feladatmutato: 292/2009. (XII. 19.) Kormany rendelet az
bérbeadasa, koltségvetési szerv ingatlanok szama. | allamhéztartads miikodési rendjérdl
lizemeltetése. tulajdonaban vagy 8/2010. (IX. 10.) NGM tajékoztatd az
kezelésében levo nem Teljesitménymutato: | allamhaztartasi szakfeladatok rendjérdl
lakoingatlanok, helyiségek bérbe adott, 13/2006. (II1. 07.) ZMJV  KGY
bérbeadasa (helyiség lizemeltetett Vagyonrendelete
biztositas, egy¢€b, hasznos alaptertilet
lizemeltetési tipusu (m2).
szolgaltatasok).
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841901 Onkormanyzatok, Koltségvetési tdimogatasi, 249/2000. (XII. 24.) Kormdanyrendelet a
valamint tobbcélu feladatra nem tervezhetd koltségvetési  szervek  beszdmoldsi  ¢€s
kistérségi sajatos folyo-, felhalmozasi konyvvezetési sajatossagairol
tarsulasok ¢s toke jellegii bevételi 1997. ¢évi CXXXV. Torvény a helyi
elszamolasai. eldiranyzatok és teljesitések. Onkorményzatok tarsulasai és
egylittmiikodése
853000 Kozépfokl oktatas A kozépfoku oktatas Teljesitménymutato: | 8/2010. (IX. 10.) NGM t4jékoztatdé az
intézményeinek, szakfeladatokhoz komplex tamogatott allamhaztartasi szakfeladatok rendjérdl
programjainak tartalmuk miatt egyértelmiien programok,
komplex nem rendelhetd szakmai fejlesztések szama.
tamogatasa. tartalmi, vagy
infrastrukturalis fejlesztések.
853111 Nappali rendszeri | A tanulok nappali rendszerli, | Kapacitaismutato: | 1990. évi LXV. Torvény a  helyi
gimnaziumi altalanos muveltséget férohelyek szama, | dnkormanyzatokrol
oktatas (9-12/13. megalapozo rendszeres pedagogusok szama. | 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol
évfolyam) nevelése-oktatasa, érettségi Feladatmutato: 2001. évi XXXVIIL. torvény a tankonyvpiac

vizsgara ¢és fels6foku iskolai
tanulmanyok megkezdésére
torténd felkészitése.

tanulok szama.

rendjérol

2010. évi LXXII. Torvény az érettségi vizsga
¢s a felsdoktatasi intézménybe vald felvétel
egyes szabalyainak médositasarol.

2005. ¢évi  CXXXIX. Torvény a
felsdoktatasrol

2008. évi XXXI. Torvény az esélyegyenldség
érvényesiilésének  kozoktatasban  torténd
elémozditasat szolgdld egyes torvények
modositasarol

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai
szakszolgalatokrol

11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérol

100/1997. (VI. 13.) Kormény rendelet az
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érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

A tanév rendjérél sz6l6  mindenkori
miniszteri rendelet

130/1995. (X. 26.) Kormany rendelet a
Nemzeti alaptanterv kiadasarol

243/2003. (XII. 17.) Kormany rendelet a
Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

229/2005. (X. 13.) Korméany rendelet.
kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL.
torvény hatalybalépésével 0sszefiiggd, egyes
oktatési agazati feladatokat érintd
korményrendeletek modositasarol

28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet a kerettanterv
kiadasarol

2/2005. (II. 1.) OM-rendelet a sajatos
nevelési  igényli  gyermekek  dvodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
igényli  tanulok  iskolai  oktatdsdnak
iranyelvérdl

16/2004. (V. 18.) OM-GYISM egyiittes
rendelet az iskolai sporttevékenységrol

A koOzoktatds mindségbiztositasarél  és
mindségfejlesztésérél  szold,  modositott
3/2002. (II. 15.) OM-rendelet

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi
vizsga részletes kdvetelményeirdl

277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet a
pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a képzésben részt

17




vevok juttatdsairdl

23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (XII. 3.) NM-rendelet az iskola-
egészségligyi ellatasrol
17/2005. (II. 8.) Kormany
didkigazolvanyrol

152/2005. (VIIL. 2.) Kormany rendelet az
Utravalé Osztondijprogramrol

37/2001. (X. 12.) OM-rendelet a katasztr6fak
elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fertdz6
betegségek ¢és a jarvanyok megeldzése

rendelet a

érdekében sziikséges jarvanylgyi
intézkedésekrol
853112 Sajatos nevelési Hallasfogyatékos, Feladatmutato: 1990. ¢évi LXV. Torvény a  helyi
igényl tanulok beszédfogyatékos, testi sajatos nevelési onkormanyzatokrol
nappali rendszer(i fogyatékos, autista, a 1gényl tanulok 1993. évi LXXIX. Torvény a kézoktatasrol
gimnaziumi megismerd funkciok vagy a szama. A gyermekek jogairdl sz6lo, New Yorkban,
oktatasa (9-12/13. viselkedés fejlodésének 1989. november 20-an kelt Egyezmény kihir-
évfolyam). organikus okra detésérdl targya 1991. évi LXIV. Torvény

visszavezethetd tartos és
stlyos rendellenességével
kiizdd, tovabba a megismerd
funkcidk vagy a viselkedés
fejlddésének organikus okra
vissza nem vezethetd tartos
¢s stlyos rendellenességével
kiizd6 tanulok (egyfitt:
sajatos nevelési igényli
tanulok) gimndziumi

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok
tdmogatasarol

2003. évi CXXV. Torvény az
bandsmodrol  és  az
elémozditasarol

1998. ¢évi XXVI. Torvény a fogyatékos
személyek jogairol és esélyegyenldségiik
biztositasarol

egyenld
esé¢lyegyenldség

18




oktatasaval osszefliggod
specialis eszkdzokkel,
foglalkozasokkal és
ellatasokkal torténd
fejlesztése.

2001. évi XXXVIIL torvény a tankonyvpiac
rendjérol

2010. évi LXXII. Torvény az érettségi vizsga
¢és a felsdoktatasi intézménybe vald felvétel
egyes szabalyainak médositasarol.

2005. ¢évi  CXXXIX. Torvény a
felsdoktatasrol

2008. évi XXXI. Torvény az esélyegyenldség
érvényesiilésének  kozoktatasban  torténd
eldmozditdsat szolgdld egyes torvények
modositasarol

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai
szakszolgalatokrol

11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet a nevelési-
oktatési intézmények mikodésérol

100/1997. (VI. 13.) Kormény rendelet az
érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadésarol

A tanév rendjér6l sz6ld6  mindenkori
miniszteri rendelet

130/1995. (X. 26.) Kormany rendelet a
Nemzeti alaptanterv kiadasarol

243/2003. (XII. 17.) Kormany rendelet a
Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérol
és alkalmazasarol

229/2005. (X. 13.) Kormany rendelet.
kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL.
torvény hatalybalépésével 0sszefiiggd, egyes
oktatési agazati feladatokat érintd
korményrendeletek modositasarol

28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet a kerettanterv
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kiadasarol

2/2005. (II. 1.) OM-rendelet a sajatos
nevelési igényli  gyermekek  o6vodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési
igényli  tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelvérol

16/2004. (V. 18.) OM-GYISM egyiittes
rendelet az iskolai sporttevékenységrol

A kozoktatds mindségbiztositasarol  ¢€s
mindségfejlesztésérél  szold,  modositott
3/2002. (II. 15.) OM-rendelet

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi
vizsga részletes kdvetelményeirdl

277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet a
pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a képzésben részt
vevok juttatasairol

23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

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

17/2005. (II. 8.) Kormany rendelet a
didkigazolvanyrol

152/2005. (VIII. 2.) Kormany rendelet az
Utravalé Osztondijprogramrol

37/2001. (X. 12.) OM-rendelet a katasztr6fak
elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a
magasabb 0sszegli csalddi potlékra jogositd
betegségekrol és fogyatékossagokrol
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9. 853114 Gimnaziumi A felndttoktatasban részt Kapacitismutato: | 2001. évi CI. torvény a felndttképzésrol
felndttoktatas. vevd tanulok munkahelyi, féréhelyek szdma,
csaladi vagy mas iranyu pedagdgusok szama.
elfoglaltsagahoz, a meglévd Feladatmutato:
ismereteihez és életkorahoz tanulok szama.
igazodo altalanos
miveltséget megalapozo,
kozépfoka rendszeres
nevelése-oktatasa, érettségi
vizsgara ¢s felséfoku
tanulmanyok megkezdésére
torténd felkészitése.
10. 855917 Kozépiskolai, A 9-10. évfolyamos tanuldk Kapacitismutato: | 1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol
szakiskolai szervezett tanuldszobai férOhelyek szama.
tanul6szobai foglalkoztatasa. Teljesitménymutato:
nevelés. ellatasban részestild
tanuldk szama.
11. 855918 Sajatos nevelési Tanul6szobai foglalkozasok | Teljesitménymutato: | 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol
1gényli keretében végzett specialis sajatos nevelési
kozépiskolai, ellatasok biztositésa. igénytl tanulok
szakiskolai szama.
tanulok
tanuldszobai
nevelése.
12. 855931 Iskolarendszeren A felndttképzési torvény Kapacitismutato: | 2001. évi CI. torvény a felndttképzésrol
kiviili nem szerinti nyelvi, illetve képzési féréhelyek
szakmai oktatas. altalanos képzés — mely szédma.
oklevelet, diplomat nem ad6 Feladatmutato:
— felnéttek szamara. képzésre jelentkezok
szama.
Teljesitménymutato:
képzésben
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résztvevok szama.
Eredményességi
mutato:
képzést sikeresen
elvégzok szama.

13. 856000 Oktatast kiegészitd | A pedagdgiai szakszolgalati | Teljesitmény mutato: | 8/2010. (IX.10) NGM t4jékoztatdo az allam-
tevékenységek tevékenységekhez komplex tamogatott haztartasi szakfeladatok rendjérdl
komplex tartalmuk miatt egyértelmiien programok,
tamogatasa. nem rendelhetd szakmai fejlesztések szama.
tartalmi, vagy
infrastrukturalis fejlesztések.
14. 856011 Pedagogiai Nevelési tanacsado Teljesitménymutato: | 1990. évi LXV. Torvény a helyi 6nkormany-
szakszolgaltatd pedagogiai szakszolgalat: a a szakszolgaltatast | zatokrol
tevékenység. beilleszkedési, tanulasi, igénybe vevok 1993. évi LXXIX. Torvény a kézoktatasrol

magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek, tanulok és
csaladjaik, tovabba nevelési,
nevelési-oktatasi
intézményeik
pedagdgusainak segitése,
diagnosztikai és
fejlesztd/terapias, illetve
tanacsadasi eszkozokkel.

szama.

A gyermekek jogairdl sz6lo, New Yorkban,
1989. november 20-an kelt Egyezmény kihir-
detésérdl targya 1991. évi LXIV. Torvény
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok
tdmogatasarol

2003. évi CXXV. Torvény az
banasmodrol  és  az
elémozditasarol

1998. ¢évi XXVI. Torvény a fogyatékos
személyek jogairol ¢és esélyegyenldségiik
biztositasarol

2010. évi LXXII. Torvény az érettségi vizsga
¢s a felsdoktatasi intézménybe vald felvétel

egyenld
esé¢lyegyenldség
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egyes szabalyainak médositasarol.

2005. ¢évi  CXXXIX. Torvény a
felsdoktatasrol

2008. évi XXXI. Torvény az esélyegyenldség
érvényesiilésének  kozoktatasban  torténd
elémozditasat szolgdld egyes torvények
modositasarol

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai
szakszolgalatokrol

11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet a nevelési-
oktatési intézmények mikodésérol

100/1997. (VI. 13.) Kormény rendelet az
érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadésarol

A tanév rendjér6l sz6ld6  mindenkori
miniszteri rendelet

130/1995. (X. 26.) Kormany rendelet a
Nemzeti alaptanterv kiadasarol

243/2003. (XII. 17.) Kormany rendelet a
Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérol
és alkalmazasarol

229/2005. (X. 13.) Korméany rendelet.
kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL.
torvény hatalybalépésével 0sszefiiggd, egyes
oktatési agazati feladatokat érintd
korményrendeletek modositasarol

28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet a kerettanterv
kiadasarol

173/1996. (VIIIL. 28.) Kormany rendelet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadéasarol
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2/2005. (III. 1.) OM-rendelet a sajatos
nevelési  igényli  gyermekek  Ovodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési
igényli  tanuldk  iskolai  oktatdsdnak
iranyelvérol

A kozoktatds mindségbiztositasarol  és
mindségfejlesztésérol  szolo,  modositott
3/2002. (II. 15.) OM-rendelet

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi
vizsga részletes kovetelményeirdl

277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet a
pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgdrol, valamint a képzésben részt
vevok juttatdsairol

23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

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

17/2005. (II. 8.) Kormany rendelet a
diakigazolvanyrol

152/2005. (VIIL. 2.) Kormany rendelet az
Utravalé Oszténdijprogramrol

37/2001. (X. 12.) OM-rendelet a katasztréfak
elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6zo
betegségek ¢€és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi
intézkedésekrol
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15. 856099 Egyéb oktatast Egyéb, m.n.s. oktatasi - 2001. évi CI. torvény a felnottképzésrol
kiegészitd célokkal 6sszefliggd egyéb 48/2001.(XII.  29.) OM rendelet a
tevékenység. modszertani, szervezEsi s felndttképzést folytatd intézmények
oktatasi feladatok (pl. ECDL nyilvantartasba vételének részletes
vizsgaztatas). szabalyairol
16. 889108 Gyermekek egyéb | A gyermekvédelmi torvény Feladatmutato: 1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol
napkodzbeni altal meghatarozott az ellatast igénylok | 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek
ellatasa. gyermekek korének szdma/8 hét. védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
napkozbeni felligyelete, Teljesitménymutato:
szabadidds tevékenységiik | az ellatottak szama/8
hasznos eltdltésének hét.
biztositasa, étkeztetése.
17. 910121 Konyvtari A konyvtar gytijtokori Kapacitasmutato: | 1997. ¢évi CXL. torvény a muzedlis
allomany szabalyzataban a dokumentumok | intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
gyarapitasa, meghatdrozott mdédon tarolasara szolgdld | ellatasrol és a kozmiivelddésrol
nyilvantartésa. konyvek, dokumentumok | helyek nagysaga(fm). | 60/1998. (III. 27.) Kormany rendelet a
beszerzése, illetve kiemelten Feladatmutato: sajtotermékek koteles példanyainak

a helyismereti
dokumentumok gytijtése.

gylijtokori szabalyzat
szerint, az éves
konyvtermés alapjan
meghatarozott, be-
szerzend6 dokumen-
tumok szama(db).
Teljesitmény mutato:
konyvtari allomany
gyarapodasa
(db/kotet).
Eredményességi
mutato:
az allomany teljes-
sége a gylijtokori
szabalyzat szerint.

szolgaltatasardl és hasznositasarol

4/2004. (II. 20.) NKOM rendelet a helyi
Onkorményzatok konyvtari és kozmiivelddési
érdekeltségnoveld tamogatasarol
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18. 910122 Konyvtari A konyvtar alloméanyéaba Kapacitismutato: | 1997. évi CXL. torvény a muzealis
allomany feltarasa, | keriil6 dokumentumokrol a feldolgozassal, intézményekrdél, a nyilvdnos konyvtari
megorzése, leirasok, katalogusok raktarozassal, véde- | ellatasrol és a kozmivelodésrol
védelme. készitése, az allomany lemmel foglalkozé | 2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokség
megorzésével, munkatéarsak szama | védelmérdl
allagvédelmével, a (f0). 22/2005. (VII. 18.)) NKOM rendelet a
raktarozassal kapcsolatos Feladatmutato: muzedlis konyvtari dokumentumok
tevékenységek. a feldolgozasra kezelésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos
beérkezett szabalyok
dokumentumok 3/1975. (VIIL. 17.) KM-OM egyiittes rendelet
szama (db). a  konyvtari  allomany  ellendrzésérol
Teljesitmény mutato: | (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd
a feldolgozott és a | torlésrol szold szabalyzat kiadasarol
restauralt dokumen-
tumok szama (db).
Eredményességi
mutato:
az allomany
feldolgozottsaga (%),
elérhetdsége a
katal6gusokban.

19. 910123 Konyvtari A konyvtari gytijtemény Kapacitasmutato: | 1997. ¢évi CXL. torvény a muzedlis
szolgaltatasok. hasznalokhoz val¢ eljuttat- | olvasdtermek szdma | intézményekrdél, a nyilvanos konyvtari

tatasa helyben hasznalat,
kolcsonzés utjan, informacio
szolgaltatas a konyvtari
dokumentumokrol, a konyv-
tarak kozonségszolgalati
tevékenységének szervezése
(tanfolyam, talalkoz,
vetélkedd, kiadvanyok
megjelenitése, stb).

¢s szolgaltato terek
nagysaga (m2).
Feladatmutato:

a kiszolgalt olvasoi
kor nagysaga (f0).
Teljesitmény mutato:
a haszndlatok szdma
(online is)
(alkalom+db).

ellatasrol és a kozmiivelddésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogrol
1993. ¢évi XXIII. torvény a Nemzeti
Kulturalis Alaprol

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok
védelmérél és a  kozérdeki  adatok
nyilvanossagarol

2001. évi LXIV. torvény A kulturdlis 6rokség
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Eredményességi
mutato:
hasznaloi (olvasoéi)
elégedettség
(1-10-1g terjedd
skalan).

védelmérol

2005. ¢évi XC. torvény az -elektronikus
informacioszabadsagrol

305/2005. (XII. 25.) Kormény rendelet a
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére
2010. ¢évi CLXVII. torvény a Nemzeti
Kulturalis Alaprol szolo 1993. évi XXIIL
torvény modositasarol

2001. évi CI. torvény a felndttképzésrol

2008. ¢évi CXII. torvény A szerzOi jogrol
szolo  1999. ¢évi LXXVIL  torvény
modositasarol

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérol

3/1999. (1. 24.) NKOM rendelet a nemzeti
kulturalis orokség  minisztere altal
adomanyozhat6é miivészeti és egyéb szakmai
dijakrol

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis
szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozéasarol

2/1993. (1. 30.) MKM rendelet a
kozmiivelodési  munkakorok — betdltéséhez
sziikséges képesitési €s egyéb feltételekrol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény  végrehajtasarol a  kozoktatasi
intézményekben

1/2007. (I. 9.) Korm. rendelet az oktatasiigyi
kozvetitd szolgélat, a konyvtari intézet, a
kozmiivelodési  szakmai  tanacsadd  ¢és
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szolgaltatdo szerv ¢és a miibirdld szerv
kijelolésérol

A tanév rendjérél szol6 mindenkori hatalyos
miniszteri rendelet

23/2005. (VI 9.) NKOM rendelet a
kozmiivel6dési feladatellatés 0rszagos
szakfelligyeletérol

18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a
kozzétételi  listakon  szereplé  adatok

kozzétételehez sziikséges kozzétételi
mintakrol

1/2005. (. 19.) FMM rendelet a
felnottképzest folytato intézmények

ellendrzése sordn kiszabhato birsagrol
4/2004. (1. 20.) NKOM rendelet a helyi
onkormanyzatok kozmiivelddési és konyvtari
érdekeltségnoveld tamogatasarol

1/2006. (II. 17.) OM rendelet az orszagos
képzési jegyzekrOl és az orszagos képzési
jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi
rendjérol

123/2007. (V. 31.) Kormanyrendelet a
feln6ttképzési normativ tamogatas részletes
szabalyair6l

12/2010. (III. 11.) OKM rendelet a
»Mindsitett Konyvtari Cim” és a ,,Konyvtari
Mindségi Dij” adomanyozasarol

60/1998. (III. 27.) Kormany rendelet a
sajtotermékek kotelespéldanyainak
szolgéltatasarol és hasznositasarol

64/1999. (IV. 28.) Kormany rendelet a
nyilvanos konyvtarak jegyzékének
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vezetésérol

165/1999. (XI. 19.) Kormény rendelet az
Orszagos Konyvtari Kuratériumrol

157/2000. (IX. 13.) Kormény rendelet a
dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol
194/2000. (XI. 24.) Kormany rendelet a
muzealis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrdl

281/2007. (X. 25.) Kormany rendelet
muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrdl szold 194/2000. (XI. 24.)
Kormany rendelet médositasarol

132/2011. (VII. 18.) Kormény rendelet a
muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrdl szold 194/2000. (XI. 24.)
Kormany rendelet médositasarol

6/2001. (I. 17.) Kormény rendelet a
konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl

73/2003. (V. 28.) Kormany rendelet az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl
14/2011. (IV.7.)NEFMI rendelet a nyilvanos
haszonkdlcsonzésért a szerzot megilletd dij
megallapitdsdhoz és felosztasahoz sziikséges
adatokrol, valamint az adatszolgaltatasra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis
szakértdi tevékenység folytatasdnak
feltételeirél és a  kulturdlis  szakértdi
nyilvantartas vezetésérol

22/2005. (VIL18.) NKOM rendelet a
muzedlis konyvtari dokumentumok
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kezelésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos
szabalyokrol

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a
konyvtari szakfeliigyeletrdl

6/2000. (III. 24.) NKOM rendelet a
Konyvtari Intézet jogallasarol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari
anyagok bejelentésérol

3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet
a  konyvtari  allomany  ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd
torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 3. szamu
melléklete (Az iskolai kdnyvtarak miikodése)
Az Europai Parlament ¢és a Tanacs
2001/29/EK iranyelve (2001. majus 22.) az
informacios  tarsadalomban  érvényesiilo
szerz6i ¢és  kapcsolodd  jogok  egyes
kérdésekben torténd 6sszehangolasarol,

Az Europai Parlament és a Tanacs 96/9/EK
iranyelve (1996. marcius 11.) az adatbazisok
jogi védelmérdl;

Az Europai Parlament ¢és a Tanacs
2006/115/EK irdnyelve (2006. december 12.)
a bérleti jogrol és a haszonkdlcsonzési jogrol,
valamint a szellemi tulajdon teriiletén a
szerz6i joghoz kapcsolodo egyes jogokrol,

A Bizottsag 2006/585/EK ajanlasa (2006.
augusztus 24.) a kulturdlis anyagok
digitalizalasardl ¢és online hozzaférhetévé
tételérdl, valamint a digitalis megdrzésrol.
23/2011. (III. 8.) Korményrendelet a zenés,
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tancos rendezvények biztonsagosabba
tételérdl

18/1999. (VI. 18.) szamu Zalaegerszeg
Megyei Jogu Varos Kozgytlése
onkormanyzati  rendelete = Zalaegerszeg

Megyei Jogu Varos kotelezd onkormanyzati
kozmiivelddési feladatairdl

20.

950501

Kozmiivelddési
tevékenységek.

A polgérok ontevékeny,
onmuvelo, mivelddo és
alkoto célu cselekvései
igényeinek, a szabadid6
kulturdlis célu eltdltésének
biztositasa, programok
kinalata (miivel6dési,
muvészeti, egyéb személyi
szolgaltatasok, tanfolyam- és
tabor szervezés, klubok és
egyeb miivel6do kozosségek
befogadasa, oktatas,
vizsgaztatas).

Kapacitasmutato:
féréhely
fiiggvényében a
lehetséges résztvevok
maximalis szama.
Teljesitménymutato:
latogatottsag(fo), a
tevékenység
idotartama,
rendszeressége (6ra).
Eredményességi
mutato:
latogatottsag,
tevékenységre
forditott id6.
Rendszeresség
gyakorisaganak
novekedése (%).

muzealis
konyvtari

1997. ¢évi CXL. torvény a
intézményekrél, a nyilvanos
ellatasrol és a kozmiiveldésrol
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
1999. évi LXXVI. Torvény a szerzdi jogrol
1993. ¢vi XXIII. Torvény a Nemzeti
Kulturalis Alaprol

2001. évi CI. torvény a felnottképzésrol
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérdl

3/1999. (II. 24.) NKOM rendelet a nemzeti
kulturalis Orokség minisztere altal
adomanyozhatd miivészeti és egyéb szakmai
dijakrol

1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis
szakemberek szervezett képzési rendszerérol,

kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozésarol
2/1993. (1. 30.) MKM rendelet a

kozmiivelodési  munkakorok — betdltéséhez
sziikséges képesitési €és egyéb feltételekrol
157/2000. (IX. 13.) Korméany rendelet a
dokumentumvésarlasi hozzéjarulasrol
138/1992. (X. 8.) Kormany rendelet a
kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII.
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torvény  végrehajtdsarol a  kozoktatasi
intézményekben

1/2007. (1. 9.) Kormany rendelet az
oktatastligyi kozvetitd szolgalat, a konyvtari
intézet, a kézmiivel6dési szakmai tandcsado
¢s szolgaltatd szerv és a mibirdld szerv
kijeldlésérol

A tanév rendjérdl sz6l6 mindenkori hatdlyos
miniszteri rendelet

23/2005. (VIII. 9.) NKOM rendelet a
kozmiivel6dési feladatellatas 0rszagos
szakfeliigyeletérol

1/2005. (1. 19.) FMM rendelet a
felndttképzést folytato intézmények
ellendrzése soran kiszabhato birsagrol
4/2004. (I1. 20.) NKOM rendelet a helyi
onkormanyzatok kdzmiivelddési és konyvtari
érdekeltségnoveld tamogatdsarol

1/2006. (II. 17.) OM rendelet az orszagos
képzési jegyzékrol és az orszagos képzési
jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi
rend;jérol

123/2007. (V. 31.) Kormanyrendelet a
felndttképzEési normativ tdmogatas részletes
szabalyair6l

10/2010. (III. 11.) OKM  rendelet a
,»Mindsitett Kozmiivelddési Intézmény Cim”
¢s a ,Kozmivelddési Mindség Dij”
adomanyozasarol

23/2011. (III. 8.) Korményrendelet a zenés,
tancos rendezvények  biztonsagosabba
tételérol
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Az Europai Parlament ¢és a Tanacs
2001/29/EK iranyelve (2001. majus 22.) az
informacios  tarsadalomban  érvényesiild
szerz6i ¢és  kapcsolodd  jogok  egyes
kérdésekben torténd dsszehangolasarol;

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs 96/9/EK
iranyelve (1996. marcius 11.) az adatbazisok
jogi védelmérdl;

Az Europai Parlament ¢és a Tanacs
2006/115/EK iranyelve (2006. december 12.)
a bérleti jogrdl és a haszonkdlcsonzési jogrol,
valamint a szellemi tulajdon teriiletén a
szerz6i joghoz kapcsolodo egyes jogokrol,

A Bizottsag 2006/585/EK ajanlasa (2006.
augusztus 24.) a kulturdlis anyagok
digitalizalasardl ¢és online hozzaférhetévé
tételérdl, valamint a digitalis megdrzésrol.
18/1999. (VI. 18.) szamu Zalaegerszeg
Megyei Jogt Varos Kozgytilése
onkormanyzati  rendelete = Zalaegerszeg
Megyei Jogu Viaros kotelezé onkormanyzati
kozmiivelddési feladatairdl

21.

910502

Ko6zmuvelodési
intézmények,
kozosségi
szinterek
miikodtetése.

A kozmiivelddési
intézmények, szinterek
kialakitasara mitkodtetésére
elnyert timogatasok és azok
felhasznaléasa
(allagmegOrzés, feltjitas,
fejlesztés).

Kapacitas mutato:
intézmény, szintér
szam (db),
hasznos alapteriilet
(m2),
nyitvatartasi id6
(hét/ora).
Feladatmutato:
miukddtetett kdzmii-
velddési formak

1997. ¢évi CXL. torvény a muzealis
intézményekrdél, a nyilvdnos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol
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széma (db).
Teljesitmény mutato:
latogatottsag (£0).
Eredményességi
mutato:
intézmény,
szintérszam, hasznos
alapteriilet,
nyitvatartasi ido,
latogatottsag
novekedése(%).
22. 931204 Iskolai, didksport- Gyermek ¢s ifjisagi Feladatmutato: 16/2004. (V. 18.) OM-GYISM egyiittes
tevékenység €s korosztaly (alap, - kozép és résztvevok szama. | rendelet az iskolai sporttevékenységrol
tamogatasa. fels6foku oktatasi
intézmények tanuloi)
szdmara szervezett tanoran
kiviili sportfoglalkozas.

Az intézmény vdllalkozdsi tevékenységet nem folytat.
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Az intézmény tevékenységei korei:

4799 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

5629 Egyéb vendéglatas

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7733 Irodagép kolcsonzése (ideértve szamitogép)

7721 Szabadidds, sporteszkdz kdlcsonzése

7729 Egyéb személyi hasznalath, haztartasi cikk kdlesonzése
7311 Reklamiigynoki tevékenység

8520 Alapfoku oktatas

8531 Altalanos kozépfoku oktatas

8532 Szakmai kozépfoku oktatas

8541 Fels6 szintli, nem fels6foku oktatas

8542 Felsofoku oktatas

8551 Sport, szabadidds képzés

8552 Kulturalis képzés

8559 M.n.s. oktatas

9001 Eldado-miivészet

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

9319 Egyéb sporttevékenység
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A mikodés kozos szabalyai

I. Az Altalanos Miivelodési Kozpont szervezeti felépitése, miikodésének
rendszere

1. Intézményegységek

Az intézményegységek a tobbcélil kozoktatdsi intézmény - altaldnos miivelddési kdzpont -
alapfeladatait l1atjak el.

Feladataik ellatasara és iranyitasara a tevékenységre vonatkozd jogszabalyok érvényesek
amellett, hogy az intézmény mukodését alapvetden meghatarozd szabalyozo az 1993. évi
LXXIX. torvény a kozoktatasrol. A kozoktatasi tevékenységek vonatkozasdban az 1993. évi
LXXIX. torvény a kozoktatasrol és a hozzakapcsolodo rendeletek, illetve a kdzmiivelddési
tevékenységek vonatkozasaban a 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmuvelddésrdl, illetve a hozzakapcsolodd rendeletek
érvényesek.

Feladataik ellatdsahoz rendelkeznek a sziikséges feltételekkel: az intézmény székhelyén sajat
alkalmazotti 1étszamuk, palyazat Gtjan megbizott magasabb vezetdjik, eszkozeik, szabaly-
zataik, kizarélagos hasznalatu helyiségeik vannak, tovabba fenntartasukhoz és miikodésiikhoz
az intézményfenntartd altal biztositott, valamint sajat bevételeik alapjan rendelkezésre allo
pénzeszkozokkel birnak az intézmény éves koltségvetésében eldiranyozottan.

Az altalanos miivelddési kozpont pedagodgiai-miivelédési programjaban biztositani kell a
kozoktatasi tevékenységek és a nem kozoktatdsi tevékenységek egységes elvek szerinti meg-
valositasat, ezért a kiilonbozd tevékenységet folytatd intézményegységek sajat programjaik-

ban kotelesek az egytittmiikddésiik eredményeképpen tervezett tevékenységeiket rogziteni.

Kotelezettségeik:
- Az alapitd okirat szerinti tevékenységek szakszerli és torvényes, gazdasdgos,
takarékos és hatékony elvégzése
- Szervezeti és miikodési szabalyzatuk elkészitése
- Hazirendjiik elkészitése
- Stratégidjuk (intézményi pedagdgiai-miivelddési program részeként) elkészitése
- Eves munkaterv elkészitése

- Beszamolok készitése
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- Képzési, tovabbképzési terv javaslat készitése

- Iratkezelési szabalyzat (iratkezelés, adatkezelés, kiildemények, nyilvantartéas, kiadma-
nyozas, irattarba helyezés, iratselejtezés, taniigyi nyilvantartasok, stb.) elkészitése

- Munka-, tiiz-, vagyonvédelmi szabalyzat készitése

- Gyakornoki szabalyzat készitése

- Intézményi mindségiranyitasi - onértékelési rendszer mitkodtetése

- Heti rendszerességii munkaértekezlet

- Feladatvallalas az intézményi szintii munkak6z9sségi munkaban

- Feladatvallalas az ésszerli és takarékos munkaerd gazdalkodasban

- Bevételszerzo tevékenységek korének bovitése

- Eredményes, hatékony és koltségtakarékos miitkodés

Jogaik:

- Torvényes keretek kozotti szakmai és szervezeti onallosag

- Képzésben, tovabbképzésben valo részvétel

- Szakmai szervezetekben, azok munkajaban valo részvétel

- Mindségi munkavégzés értékelése

- Intézménymikodés tervezésében, értékelésében valod részvétel

- Igazgato palyazatanak véleményezése

- Intézményegység-vezetd palydzatanak véleményezése

- Intézményegység-vezetd teljesitményértékelése

- Onértékelés

- Koltségvetés tervezéséhez javaslattétel

- Alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezleten vald részvétel és véleményezés, javaslat-
tétel, tovabba dontés

- Igazgatdtandcsi tilésen valod képviselet €s részvétel

- Panasztétel

a) Apdczai Csere Janos Altalinos Miivelédési Kozpont Gimndzium intézményegység

Alaptevékenységét a jogszabalyi eldirdasoknak megfeleléen végzi. Tanéves intézményegységi
feladattervben rogzitett tantargy- €s orafelosztas, munkarend szerint teljesiti feladatait.

Vezetdje palyazat utjan megbizott intézményegység-vezetd, magasabb vezetd. Megbizasat az
Igazgatdtanacstol kapja, a munkaltatoi jogokat felette az igazgatd gyakorolja, tevékenységét

az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. Torvényes munkaideje heti 40 o6ra, mely kozalkal-
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mazotti jogviszonyban a jogszabaly altal el6irt kotelezé pedagogusi feladatokbol és a vezetdi
feladatokbol all.

Az intézményegységben nevel6-oktatd tevékenységet eldiras szerinti végzettséggel ¢€s
szakképzettséggel rendelkez6 pedagdgusok végezhetnek.

A pedagogusok torvényes munkaideje heti 40 6ra, mely a tanulokkal valé kozvetlen foglalko-
zasokbol és az intézményegység szervezeti és milkddési szabalyzatdban jogszabaly altal
megallapitott feladatok szerint keriil részletezésre.

A nevelési tanacsado intézményegység 1 f6 pszichologusa heti 2 éraban, és 1 {6 gydgypeda-
gogusa heti 11 o6rdban végzi az intézményegységben tanulok iskolapszicholdgiai, illetve a
sajatos nevelési igényl tanulok rehabilitacios ellatasat.

A miivel6dési haz intézményegység 1 f6 miivelddésszervezdje ellatja a gimnaziumi tanulok
szabadidd szervezését.

A konyvtar intézményegység 1 f6 informatikus-kdnyvtaros szakembere szervezi a gimnazium
intézményegység szamara iskolai konyvtari feladatellatast.

Az intézményegység adminisztracids kotelezettségeinek teljesitését iskolatitkar tdimogatja. Az
iskolatitkar a gimndzium intézményegység tligyviteli kiszolgalasat végzi, egylittmiikodésben a

gimnéazium intézményegység vezetdjével. Munkaideje: munkanapokon 07.30 -15.30.

A nem pedagogus munkakdrben dolgozok munkaidd nyilvantartast kotelesek vezetni napi
rendszerességgel jelenléti iven. A jelenléti ivet az intézményegység vezetdje heti rendszeres-
séggel ellendrzi.

Az intézményegységhez tartozé dolgozok részletes feladatait munkakori leirasuk allapitja

meg.

Az alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges eldirt alkalmazotti 1étszdm foglalkoztatasa
hetven szazalékban hatarozatlan iddre sz6l6 kozalkalmazotti jogviszonyban torténik. Az
eszkoz- és felszerelés jegyzékben eldirt feltételek rendelkezésre allnak. Az alaptevékenység
ellatdsdhoz sziikséges szabalyzatokat az intézményegység a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden elkésziti, betartja, ellendrzi, értékeli, modositja. Fenntartasahoz ¢s miikkodéséhez
az intézmény éves koltségvetésében all rendelkezésre forrés.

Az Apéczai Csere Janos Altaldnos Miivel6dési Kozpont székhelyén rendelkezésére all:

- 15 tanterem

- 4 szaktanterem (ebbdl 2 szdmitastechnika terem)

- 4 tanuldcsoportos foglalkozasra kialakitott kisterem
- 2nyelvi labor

- tornaterem

- sportudvar, sportpalyak

- ebédld
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klubterem

fogado - fejlesztd szoba

1 irattari szoba

tobbcélu tér: Apaczai Fiatalok Haza kozosségi tér
kizarolagos hasznalatu tanari szoba

kizarolagos hasznalati intézményegység vezetdi szoba

Feladatok:

a csaladdal szorosan egyiittmiikodve biztositja a gimndziumi tanuléi korosztaly
korszerli nevelését, miivel6dését — nevelés-oktatasat

mérheté eredményességre torekszik az informatikai és idegen nyelvi eszkdztudas
fejlesztésében a tanuldk tovabbtanuldsra és munkaba alldsra torténd hatékony
felkészitése érdekében

a fentiek teljesiilését szolgalja az ECDL-vizsgakozpont és Euroexam nyelvvizsgahely,
melyhez a tandri kompetenciakat biztositja az intézményegység

neveld-oktatdé munkajaban — hatranykompenzal6 és tehetséggondozé tevékenységéhez
egyarant - felhasznédlja a nevelési tanacsadd, a miivelodési haz és a konyvtar
intézményegységek nyujtotta szolgaltatasokat

kiilonosen a fogyatékkal €l0 ¢és /vagy hatranyos/halmozottan hatranyos helyzeti
¢s/vagy beilleszkedési, tanulédsi, magatartdsi nehézséggel €16 tanuloknak biztosit kiilon
lehetdségeket a tobbi intézményegységgel vald egylittmiikodésben

a pedagdgusok, tanulok, sziilok és mas intézményi szakemberek bevonasaval az
egyiittmiikodés 1) formait €s tartalmait teremti meg a rendelkezésre allo feltételek
kihaszndlasaval

miikddteti az Idegen Nyelvi Forraskdzpontot

preferdlja a kompetencia alapi nevelést-oktatast minden évfolyamon és minden
miuveltségteriileten

statisztikai adatokat szolgaltat

részt vesz az intézmény kozoktatassal dsszefliggd tovabbi alapfeladatainak ellatasaban
részt vesz az intézmény bevételndveld tevékenységeiben (palyazatok, rendezvények,

programok, konferencidk, stb.)

Az intézményegység sajat, részletes miikodési szabalyait a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat masodik része tartalmazza.
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b) Apdczai Csere Jinos Altaldnos Miivelddési Kozpont Nevelési tandcsado intézményegység

Alaptevékenységét a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden végzi. Tanévi intézményegységi
feladattervben rogzitett orabeosztas €s munkarend szerint teljesiti feladatait.

Vezetését az intézmény igazgatdja latja el, magasabb vezetéi megbizasanak lejartaig. Az
igazgatd/intézményegység-vezetd munkdjat az igazgatd altal megbizott intézményegység-
vezetd helyettes segiti, tevékenységét az igazgatod kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Az intézményegységben pedagodgiai szakszolgalati tevékenységet eldirds szerinti
végzettséggel ¢€s szakképzettséggel rendelkezd pedagogusok, pszichologusok, orvosok
végezhetnek.

A pedagdgusok (pedagogus, pszichologus) torvényes munkaideje heti 40 ora, mely a gyerme-
kekkel, tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasokbdl (diagnosztika, pedagogiai €s pszichold-
giai fejlesztés/terapia) és az intézményegység szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban jogsza-
baly altal megallapitott feladatok szerint kertil részletezésre. A gyermekekkel, tanulokkal vald
kozvetlen foglalkozas heti 21 ora.

A gyermekpszichiater torvényes munkaideje heti 40 6ra, melybdl a gyermekekkel, tanulokkal
valo kozvetlen foglalkozas heti 30 ora.

A nevelési tanacsadd intézményegység 1 f0 pszicholdgusa heti 2 ordban, és 1 f6 gyogy-
pedagégusa heti 11 oOraban végzi a gimnazium intézményegységben tanulok iskola-

pszichologiai, illetve a sajatos nevelési igényl tanuldk rehabilitacids ellatasat.

Az intézményegység adminisztracios kotelezettségeinek teljesitését adminisztrator timogatja.
Az adminisztrator az intézményegység ligyviteli kiszolgdlasat végzi, egyiittmiikodésben az
intézményegység vezetdjével, a szakalkalmazottakkal. Munkaideje: munkanapokon 07.30 -
15.30-ig.

A nem pedagogus munkakorben dolgozék munkaidé nyilvantartast kotelesek vezetni napi
rendszerességgel jelenléti iven. A jelenléti ivet az intézményegység vezetdje heti rendszeres-
séggel ellendrzi.

Az intézményegységhez tartozd dolgozok részletes feladatait munkakori leirasuk allapitja

meg.
Az alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges eldirt alkalmazotti 1étszam foglalkoztatasa

hetven szazalékban hatarozatlan iddre szold kozalkalmazotti jogviszonyban torténik. Az
eszkoz- és felszerelés jegyzékben eldirt feltételek rendelkezésre allnak. Az alaptevékenység
ellatasdhoz sziikséges szabalyzatokat az intézményegység a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden elkésziti, betartja, ellendrzi, értékeli, modositja. Fenntartasahoz ¢s miikkodéséhez

az intézmény éves koltségvetésében all rendelkezésre forrés.
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Az Apaczai Csere Janos Altalanos Miivelddési Kozpont székhelyén kizarolagosan rendelke-

zésére all:

8 vizsgalo és terdpias szoba
1 tornaszoba

1 kdnyvtarszoba

1 adminisztratori szoba

1 vezetdi szoba

1 targyal6 szoba

1 varéterem

mellékhelyiségek (1 akadalymentesitett mosd6/WC, 1 alkalmazotti mosdd/zuhany-
z6/WC, 2 kdzhasznalati mosdo/WC helyiség)

1 raktari/irattari helyiség

Feladatok:

az alapito okirat szerinti tevékenységek szakszerii és torvényes elvégzése
diagnosztikai, terapias, fejlesztd ellatas

szakvélemény készitése a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6
gyermekek, tanulok esetében

a szillo, a pedagogus neveld, neveld-oktaté munkdjanak segitése, tiamogatasa

a kozoktatasi intézményekben a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizd6é gyermekek, tanulok ellatdsanak, a szakvéleményben foglaltak alapjan az egyéni
fejlesztési terv elkészitésének segitése

a szakvéleményben foglaltak teljesiilésének ellendrzése a kdzoktatasi intézményekben
sziikség esetén hospitalas, konzultacié a kozoktatasi intézményekben

a sulyos fogyatékkal €16 gyermekek, tanuldk ellatasanak segitése, ellendrzése - a
szakvéleményben foglaltak alapjan az egyéni fejlesztési terv elkészitésének segitése
kozos vélemény kialakitdsa a kozoktatasi intézmény pedagogusaval a fejlesztési év
végeén

egylttmiikddési kotelezettség keretében, sziikség esetén eldnyben részesiti a problé-
maval kiizdé gimnédziumi intézményegység tanuldinak ellatdsat az alaptevékenységi
keretein beliil

a pedagogiai-pszicholdgiai kultara terjesztésével szerepet vallal az intézményi
alkalmazotti kozosség fejlesztése érdekében

szakirodalmi ajanlasokat készit a kiilonféle nehézségekkel kiizdd, fogyatékkal €16, a
hatranyos/halmozottan hatranyos helyzetli gimnaziumi tanulok neveléséhez-

oktatasahoz a pedagdgusoknak, sziildknek
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- részt vesz a fogyatékkal vagy nehézségekkel kiizdd intézményi gimnaziumi tanuldk
szakszerl ellatdsdban a torvényes munkaidd kereten beliil

- szakirodalmi kézikonyvtarat a szakalkalmazottak szdmara ajanlja, hasznalatra
felkinalja

- csoportépitd tréningeket tart a belépd 9. évfolyamos gimnaziumi osztalyoknak

- statisztikai adatokat szolgaltat

- részt vesz az intézmény kozoktatassal 0sszefliggd tovabbi alapfeladatainak ellatasaban

- részt vesz az intézmény bevételndveld tevékenységeiben (palyazatok, rendezvények,
programok, konferencidk, stb.).

Az intézményegység sajat, részletes miikodési szabalyait a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

masodik része tartalmazza.

¢) Apdczai Csere Janos Altaldnos Miivelddési Kozpont Miiveldési Hiz intézményegység

Alaptevékenységét a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen végzi. Tanévi intézményegységi
feladattervben rogzitett munkarend szerint teljesiti feladatait.

Vezetdje palyazat utjan megbizott intézményegység-vezetd, magasabb vezetd. Megbizasat az
Igazgatotanacstol kapja, a munkaltatoi jogokat felette az igazgatd gyakorolja, tevékenységét
az igazgatd kozvetlen irdnyitadsaval végzi. Térvényes munkaideje heti 40 ora.

Az intézményegységben kozmiivelddési tevékenységet eldirds szerinti végzettséggel ¢és
szakképzettséggel rendelkezd kozmiivelddési szakemberek végezhetnek.

A miivelddési haz intézményegység 1 f6 miivelddésszervezdje ellatja a gimnaziumi tanulok

szabadido szervezését.

Az intézményegység adminisztracios kotelezettségeinek teljesitését az intézményi titkarsagi
adminisztrator segiti.
Az intézményegységhez tartozé dolgozok részletes feladatait munkakori leirasuk allapitja

meg.

A kozmiivelddési intézményegység minden dolgozdja napi rendszerességgel munkaidd
nyilvantartast koteles vezetni szabvany jelenléti iven, melyet az intézményegység vezetdje

heti rendszerességgel ellendriz.

Az alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges alkalmazotti 1étszam foglalkoztatdsa hetven
szazalékban hatarozatlan idére szolo kozalkalmazotti jogviszonyban torténik. Az alaptevé-

kenység ellatasdhoz sziikséges szabalyzatokat az intézményegység a jogszabalyi eldirasoknak
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megfelelden elkésziti, betartja, ellendrzi, értékeli, modositja. Fenntartasahoz ¢s miikkodéséhez

az intézmény éves koltségvetésében all rendelkezésre forras.

Az Apaczai Csere Janos Altalanos Miivelédési Kozpont székhelyén kizarolagosan rendelke-

zésre all:

- 2 munkaszoba/iroda

- 1 raktarhelyiség

- 1 klubszoba

- étterem

- Apaczai Fiatalok Haza kdzosségi tér
- kiallito terem

- szinhazterem/aula/vetitdterem

- stadio

- sportpalyak

- tornaterem

Feladatok:

a helyi kultira kozvetitését és fejlesztését szolgalo tevékenységek

a helyi tarsadalom kozosségi kulturdjanak fejlesztését szolgald tevékenységek

a létkultura kozvetitését és fejlesztését szolgald tevékenységek

a kreativitas €s Onkifejezés kozvetitését €s fejlesztését szolgalo tevékenységek

az linnepi és egyetemes kultira kozvetitését és fejlesztését szolgdlo tevékenységek

az egyittéldé massagok kultarajanak kozvetitését és a tolerancia képességének
fejlesztését szolgald tevékenységek

a kozhasznti kulturdlis szolgaltatasok kozvetitését ¢€s fejlesztését szolgélod
tevékenységek

a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézményekrdl szerinti
szabadid6-szervezo tevékenység

statisztikai adatokat szolgaltat

részt vesz az intézmény kozoktatassal Osszefiiggd tovabbi alapfeladatainak ellatdsaban
részt vesz az intézmény bevételndveld tevékenységeiben (palyazatok, rendezvények,

programok, konferencidk, stb.).
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d) Apdczai Csere Jinos Altaldnos Miivelddési Kozpont Konyvtdr intézményegység

Alaptevékenységét a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen végzi. Tanévi intézményegységi
feladattervben rogzitett munkarend szerint teljesiti feladatait.

Vezetdje palyazat utjdn megbizott intézményegység-vezetd, magasabb vezetd. Megbizasat az
Igazgatdtanacstol kapja, a munkaltatdi jogokat felette az igazgatd gyakorolja, tevékenységét
az igazgatd kozvetlen irdnyitadsaval végzi. Térvényes munkaideje heti 40 ora.

Az intézményegységben konyvtarosi tevékenységet eldirds szerinti végzettséggel és

szakképzettséggel rendelkezd kozmiivelddési szakemberek végezhetnek.

A konyvtar intézményegység 1 f6 informatikus-kdnyvtaros szakembere szervezi a gimnazium

intézményegység szamara iskolai konyvtari feladatellatast.

A koézmivelddési intézményegység minden dolgozdja napi rendszerességgel munkaidd
nyilvantartast koteles vezetni szabvany jelenléti iven, melyet az intézményegység vezetdje
heti rendszerességgel ellendriz.

Az intézményegység adminisztracios kotelezettségeinek teljesitését az intézményi titkarsagi
adminisztrator segiti.

Az intézményegységhez tartozd dolgozok részletes feladatait munkakori leirasuk allapitja

meg.

Az alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges alkalmazotti 1étszam foglalkoztatdsa hetven
szazalékban hatarozatlan idére sz6ld6 kozalkalmazotti jogviszonyban torténik. Az
alaptevékenység ellatasdhoz sziikséges szabdlyzatokat az intézményegység a jogszabalyi
eldéirasoknak megfelelden elkésziti, betartja, ellendrzi, értékeli, mdodositja. Fenntartasahoz és
miikddéséhez az intézmény éves koltségvetésében all rendelkezésre forras.
Az Apéczai Csere Janos Altalanos Miivel6dési Kozpont székhelyén kizarélagosan
rendelkezésre all:

- 1 kdnyvtarterem

- 1 munkaszoba/iroda

- 1 raktarhelyiség

- 1 sokszorosito helyiség
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Nyilvanos konyvtari (kozkonyvtari) feladatok:

rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld iddpontban tart nyitva
helyben nyujtott szolgaltatasai ingyenesek

statisztikai adatokat szolgaltat

ellatja az alapfeladatokat

szervezeti ¢s milkodési szabdlyzataban meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban teszi
kozz¢é

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgéltatasairol

biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasanak elérését

részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében

gytjti a helyismereti informaciokat és dokumentumokat

kdzhasznu informdcios szolgaltatast ad

statisztikai adatokat szolgaltat

részt vesz az intézmény bevételnoveld tevékenységeiben (palyazatok, rendezvények,

programok, konferenciak, stb.).

Iskolai konyvtari feladatok:

a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol értel-
mében végzett tevékenység

szolgéltatasi alapelveit, céljait, fobb teenddit és szolgaltatdsait a gimnazium intéz-
ményegység pedagogiai programjanak megfelelden kell meghatarozni

szervezése €s mukodtetése a szakmai irdnyelveknek és szabvanyoknak megfeleléen
torténik

szolgéltatdsainak a gimnaziumi intézményegység valamennyi tagja szdmara elérhetd-
nek kell lenni és a helyi kozosség keretei kozott kell megvaldsulni

elosegiti az egylittmiikodést a pedagdgusokkal, a vezetdkkel, a sziilokkel, mas
konyvtarosokkal ¢és informdcidos szakemberekkel, valamint a helyi kozdsségek
kiilonb6z6 csoportjaival

tdmogatja és erdsiti a gimnazium intézményegység pedagogiai programjaban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasat

fejleszti és fenntartja a tanulokban az olvasas €s tanulas szokasat és 6romét, valamint a
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konyvtarhasznalatot az egész életre szoldan

- felkinalja a lehetdséget az informdacid létrehozasara és felhasznalasara a tanulok
tudasanak, értelmi képességeinek, képzelderejének fejlesztése ¢és szorakozasa
érdekében

- segit minden tanuldt a tanulasban, az informacidhasznalat és —értékelés készségeinek
gyakorlasdban — fiiggetleniil az informécio tipusatol, forméjatdl vagy hordozdjatol,
beleértve a tarsas érintkezés modjaira vonatkozo érzékenység fejlesztését is

- hozzaférést biztosit a helyi, regionalis, az orszagos ¢s a vilag informécioforrasaihoz és
azokhoz a lehet6ségekhez, amelyek a tanulokat kiilonféle eszmékkel, tapasztalatokkal
¢és véleményekkel szembesiti

- szervezi a kulturdlis ¢és tarsadalmi tudatossdgot és érzékenységet fejlesztd
tevékenységeket

- egyluttmikodik a tanulokkal, a pedagdgusokkal, az intézmény vezetdivel és a
sziilokkel a gimndzium intézményegység pedagogiai programjanak megvaldsitasaban

- kinyilvénitja a szellemi szabadsag és az informéciohoz valo hozzaférés sziikségességét
a hatékony ¢és felelds allampolgarsag, tovabbad a demokracidban valod részvétel
szempontjabol

- Dbiztositja az olvasads lehetdségét, az informacioforrasokat és az iskolai konyvtari
szolgéltatasokat az egész gimnaziumi intézményegység szamdra és azon tul is

- hozzaférést biztosit minden sziikséges elektronikus, szamitastechnikai és audiovizualis
eszk6zhoz

- gyljtokori szabalyzatanak tartalmazni kell: az iskolai konyvtar misszidjat; a szellemi
szabadsdg kinyilvanitdsat; az informdaci6 szabadsigat; a gylijteményszervezési
alapelvek céljat és kapcsolatat az iskoldhoz és a tantervhez; a hosszu és rovid tava
célkitlizéseket

- gyljtokori szabalyzatdban rogziteni kell az egyes allomanyrészek (kézikonyvtari
allomény, ismeretkozlé irodalom, szépirodalom, pedagdgiai gylijtemény, konyvtari
szakirodalom, hivatali segédkonyvtar, kéziratok; id0szaki kiadvanyok gytlijteménye,
audiovizualis dokumentumok ¢és szamitogéppel olvashaté programok és
ismerethordozok allomanyrésze, kiilon gylijtemények, tankonyvtar — tartos
tankonyvek) specidlis sajatossagait

- részt vesz az intézmény kozoktatassal dsszefliggd tovabbi alapfeladatainak ellatdsaban

Az intézményegység sajat, részletes miikodési szabalyait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

masodik része tartalmazza.
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2. Egyéb szervezeti egységek

a) Gazdasadgi iroda

Tevékenységét jogszabalyi el8irdsoknak megfeleléen, az Ugyrend szerint végzi. Tanévi
feladattervben rogzitett feladatfelosztas és munkarend szerint teljesiti feladatait.

Vezetdje palyazat Gitjan megbizott gazdasagi vezetd, magasabb vezetd. A munkaltatoi jogokat
felette az igazgatd gyakorolja, tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Torvényes munkaideje heti 40 ora.

Feladatai ellatasahoz sziikséges alkalmazotti 1étszam foglalkoztatasa hatarozatlan idére sz6l6
kozalkalmazotti jogviszonyban torténik. A gazdasagi iroda szervezeti egységhez tartozd
minden dolgozé munkaidd nyilvantartast koteles vezetni napi rendszerességgel jelenléti iven.

A jelenléti ivet a gazdasagi vezetd heti rendszerességgel ellendrzi.

Az intézményegységhez tartoz6é dolgozok részletes feladatait munkakori leirasuk allapitja

meg.

A szervezeti egységen beliil miikodik a:

- szamviteli és pénziigyi

- miszaki-technikai-kisegit6-portaszolgalati kiszolgalo részleg.
A szervezeti egység szdmviteli-pénziigyi részleg rendelkezésére all kizardlagos hasznalatra 1
munkaszoba, 1 pénztarszoba, illetve 1 gazdasagi vezetdi iroda. A miiszai-technikai-kisegitd-
portaszolgalati tevékenységek végzoi karbantartok, konyhai dolgozok, portdsok, takaritok.
Kizardlagos hasznalatra rendelkezésiikre all 4 darab 61tzohelyiség, a konyhai munkahely és a

karbantarté miihely.

Feladatok:
Szamviteli-pénziigyi részleg:
- koltségvetés tervezése, alatdmasztasa
- eldiranyzat felhasznalas konyvelése
- pénzellatas
- akotelezettségvallalasi rend mitkodtetése
- pénzkezelés (pénztar és ligyfélterminal)
- koltségvetési gazdalkodasi feladatok
- vagyonkezelés €s hasznalat
- beszamolas
- munkaerd-gazdalkodas és bérgazdalkodas

- lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés
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- konyvvezetés és adatszolgaltatasi feladatok

- beszamolasi rend teljesitése

- mérleg aldtdmasztasa (selejtezés, leltar)

- gazdasagi folyamatokba beépitett belso ellenérzés

- kézbesités

Muszaki-technikai-kisegito-portaszolgalati részleg:

- gyermekélelmezés/melegitOkonyha/étterem kiszolgalasa

- portaszolgalat

- felyjitas

- karbantartés

- takaritas

- egyéb segédmunkak.
Miikodési szabalyok
Szamviteli-pénziigyi részleg:
A napi munkaidd hétkéznapokon: hétkoznapokon 08.30 — 16.00 oraig

pénteken 08.00-14.00 6raig.
Pénztar nyitva tartasi ideje:
Hétkéznapokon: 09.00 — 11.30 ¢6raig
Munkasziineti napokon: rendezvények, programok fiiggvényében

A pénztarosi teenddket ellatdé személy a munkasziineti napokon végzett munkaidejét
elsdsorban szabadnap formajaban valthatja meg.
Az intézménybdl az igazgatd engedélye nélkiil semminemii dokumentum nem vihetd ki és
semminemi adat, informacié nem tovabbithaté az engedélye nélkiil. A munkakdri leiras
mellékleteként alairt titoktartasi kotelezettség terheli a szdmviteli-pénziigyi részleg minden
alkalmazottjat.
Miiszaki-technikai-kisegito-portaszolgadlati kiszolgalo részleg:
Heti munkaterv ¢s munkabeosztas szerint végzik tevékenységiiket. A heti munkatervet a
gazdasagi vezetd késziti el kozosen a heti munkaértekezleten a részleg dolgozdival.
Munkasziineti napokon végzett munkaidejiiket elsésorban szabadnap formajaban valthatjak
meg.

A gazdasagi irodahoz tartozé dolgozok részletes feladatait munkakori leirasuk allapitja meg.

b) Intézményi titkarsag

Az igazgatd kozvetlen iranyitdsdval mikodik. Kizarélagos hasznalatdban all 1 titkarsagi
szoba, illetve 1 irattari helyiség.

Az adminisztrator az igazgatasi ligyviteli tevékenységeket latja el, illetve a Miivel6dési haz és
a Konyvtar intézményegységek adminisztracios kotelezettségének teljesitését is tamogatja.
Munkaideje: munkanapokon 08.00 — 16.00 oraig.
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Feladatok:

- érkez6 iratok kozponti iktatasa

- irattar kezelése

- iratok tovabbitasa az intézményegységekhez, cimzettekhez

- igazgatOtanacsi, vezetdi és szakmai iilések 0sszehivasanak adminisztracioja

- igazgat6 hataridés feladatainak, programjainak koordinalasa

- intézményegységek kapcsolattartasabol adodd adminisztracids feladatok

- jegyzbékonyvvezetés

- levelezés papir alapu és elektronikus adminisztracios ligyintézése

- adatbazisok (ADAFOR, KIR, TANINFORM, DIAKIG., kétszintii érettségi

adminisztracios, stb.) rendszere, kezelése
- hataridok nyilvantartasa
- az intézményben mikddé Ontevékeny szervezetek szamara adminisztracios
igyintézés

- rendezvényekhez, programokhoz adminisztracios tevékenység biztositasa

- palyazatok dokumentacidjanak kezelése.
Az intézményi titkarsag adminisztratora intézményi rendezvények, programok esetén,
sziikség szerint rész vesz a szervezési, megvaldsitasi teendokben is. A munkasziineti napokon
végzett munkéra forditott munkaidejét elsdsorban szabadnap formajaban valthatja meg.
Munkaid6é nyilvantartast koteles vezetni napi rendszerességgel jelenléti iven, melyet az
igazgato ellendriz.

A titkarsagi adminisztrator részletes feladatait munkakori leirdsa allapitja meg.

¢) ECDL vizsgakozpont

Az Apaczai Csere Janos Altalanos Miivel3dési Kozpont miikodteti a tevékenységet.

A vizsgakozpontot kiilon megbizassal, ECDL vizsgaztatoi jogosultsaggal rendelkez6 informa-
tika szakos tanar vezeti torvényes munkaidején kiviil, kiilon dijazas ellenében, aki éves
munkatervben rogziti a vizsgak id6pontjait. Tevékenységét a gimnazium intézményegység-
vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Havonta egy vizsga szervezhetd az intézményben. A vizsgdk idépontjat az intézmény
honlapjan, az intézmény hirdetétablain és a helyi médidkban nyilvanosan ki kell hirdetni,
melyért a vizsgakdzpont vezetd a felelds. A gimnazium intézményegység-vezeto, a vizsga-
koézpont vezetd, egylittmiikodve a gazdasagi vezetdvel, évente kotelesek irdsban beszdmolot

késziteni a vizsgakozpont eredményességérol az igazgatonak.
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d) Euroexam nyelvvizsgahely

Az Apaczai Csere Janos Altalanos Miivel3dési Kozpont miikodteti a tevékenységet.

Kiilon megbizassal, idegen nyelv szakos tandr vezeti tdrvényes munkaidején kiviil, kiilon
dijazas ellenében, aki éves munkatervben rogziti a vizsgak idépontjait. Tevékenységét a
gimnéazium intézményegység-vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.

A szervezési és adminisztracios tevékenységeket idegen nyelv szakos tanar, titkdr végzi,
kiilon megbizassal, torvényes munkaidején kiviil, kiilon dijazas ellenében. Tevékenységét a
nyelvvizsgahely vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

A vizsgak idépontjat az intézmény honlapjan, az intézmény hirdetotablain és a helyi
médidkban nyilvanosan ki kell hirdetni, melyért a nyelvvizsgahely vezetdo a felelés. A
gimnazium intézményegység-vezetd, a vizsgakdzpont vezetd, egylittmikodve a gazdasagi
vezetovel, évente kotelesek irdsban beszamolot késziteni a vizsgakdzpont eredményességérol

az igazgatonak.

e) Gyermekek nydri napkozbeni ellatasa

A fenntartd altal mikddtetett, a kozoktatdsi intézményekben tanuld 6-16 éves korosztaly
szamara keriil megszervezésre a napkozbeni ellatds az iskolai szorgalmi idén kiviil esd
idében, legalabb 8 hét idétartamban, jinius honap és augusztus honap kozotti idoszakban. A
napkozbeni ellatas a sziilok igényei szerint keriil megszervezésre. A napkozis feliigyeletet
elsdsorban az intézmény pedagdgusai, mas szakalkalmazottai (pszicholdgus, kozmiivelddési
szakember, konyvtaros, stb.) alapfeladatként, illetve sziikség szerint, intézményen kiviili
pedagogusok megbizasi szerzddéssel végzik. Az igazgatod altal kiadott ,,Napkozis ellatas
hazirendje” alapjan torténik az ellatds megvalositasa.

A napkozis ellatas megszervezése kozvetleniil az igazgato6 iranyitasa ala tartozik. Vezetdjének
megbizasat az igazgatd adja. A megbizott vezetd egylittmiikddve a gazdasagi vezetOvel,

kotelesek beszamolot késziteni az ellatas eredményességérodl az igazgatonak.

f) Alséerdd Szabadidos és Ifjusagi Kozpont

Az intézmény telephelye gondnoki teenddit a karbantartok latjak el. Gazdasagos miikddtetése
¢s allagmegovasanak, allagjavitdsanak megszervezése a gazdasigi vezetd feladata. Az
intézményegység-vezetok feleldssége olyan programok és rendezvények szervezése, amelyek
a fiatalok és a varoslakok szabadidds tevékenységeinek lehetdségeit bovitik, ugyanakkor az
intézmény bevételeinek ndvelése is megvaldsulhat. A telephely programjainak, rendez-
vényeinek koordinacids feleldse a Miivelddési haz intézményegység-vezetdje. A telephely
miikodésére (karbantartds, programok) vonatkozéan feladattervet kell készitenie az éves
intézményi munkatervbe egyiittmiikodésben az intézményegység-vezetdkkel és a gazdasagi

vezetovel.

3. Szervezeti dgrajz
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Magasabb
vezetok

Vezetok

Szakal
kalmazottak

Egyéb
alkalma-
zottak

Egyéb
feladatok

Igazgato
(Igazgatotanacs)
(Vezet6i tanacs)

Gimnazium

intézményegyseg
Intézmenyegyseg-vezetd

Szakalkalmazottak:

Pedagogus: 17

Iskolatitkar: 1 l

ECDL vizsgakozpont

Euroexam nyelvvizsgahely

Nevelési tanacsado Koényvtar
intézményegység intézményegység

Igazgato—Intézmenyegység-vezeto

Int. egys. vez. helyettes

Szakalkalmazottak: Szakalkalmazottak:
Pszicholbgus: 2
Gyogypedagogus: 4
Pedagogus: 2
Gyermekpszichiater: 1

Adminisztrator: 1

Konyvtaros: 2

Nyéri napkozbeni ellatas Forras tanulokozpont

Intézmenyegység-vezeto

Muvel6dési haz
intézményegyseg
Intezményegység-vezetod

Gazdasagi Iroda

Gazdasagi vezeto

Szakalkalmazottak:
Felno6ttképzési szervezo: 1
Miivel6deésszervezo: |
Kulturalis menedzser: 1

Titkarsag

Adminisztrator: 1

Apaczai Fiatalok Haza

Szakalkalmazottak:
Konyveld: |

Pénztaros: 1
Technikai dolgozok:
portaszolgalat: 2
karbantarto: 3
takarito: 6
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II. Az Altalanos Miivel6dési Kozpont szerkezete, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, a gazdasagi vezetd, az
intézményegység vezetok latjak el, mint magasabb vezetok.

Az intézmény vezetését igazgatdtanacs €s vezetdi tanacs segiti.
1. Az igazgato

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztasu igazgatd all. A Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatnak biztositani kell, hogy az igazgatd eleget tudjon tenni jogszabalyban eldirt
kotelezettségének, figyelembe véve, hogy egyszemélyi felelossége kiterjed az intézmény
miikddésének valamennyi teriiletére. Az igazgatonak minden sziikséges intézkedést meg kell
tennie annak érdekében, hogy biztositsa az intézmény szakszerti, torvényes és gazdasagos,
takarékos, hatékony miikodését.

Az igazgatd felelés az allamhaztartdsrol szolo 1992. évi XXXVIIL. Torvény 97. § (1)

bekezdése szerint:

a feladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon

rendeltetésszerli igénybevételéért

az intézmény Alapitdé Okirataban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasaért

az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetel-
ményeinek érvényesitéséért
- a tervezési, beszdmolési, informacioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért
- a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért
- az intézményi szamviteli rendért
- a folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a bels6 ellendrzés

megszervezéséért és hatékony miikddéséért.

Feladata, hataskorei
- azintézmény szakszerl és torvényes mitkodtetése
- agazdasagos, takarékos, hatékony gazdalkodas biztositasa
- avezetdi feladatok 6sszehangolasa
- az ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer miikodtetése
- azintézményi kozéptavu tovabbképzési terv, az éves beiskolazasi terv elkészitése
- aszakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezése
- az igazgatOtanacs vezetése, annak jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,

végrehajtasuk megszervezése €s ellendrzése
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a szakalkalmazotti értekezletek elékészitése, vezetése

a vezetOi tanacs értekezleteinek el0készitése, vezetése

az alkalmazéssal és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
kizarolagos munkaltatoi jogkor gyakorldsa — az adott intézményegység vezetd
egyetértésével

teljes munkaltatoi jogkor gyakorldsa a kozvetlen iranyitasu kozalkalmazottak
tekintetében

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

az intézmény gazdalkodasanak, az lizemelés folyamatossaganak és gazdasagossa-
ganak iranyitasa és ellenérzése

hiteles tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség

az intézményi szamviteli rend, a belso ellendrzés megszervezése, mitkodtetése

a tanuloi és gyermekbalesetek megeldzése

a neveld és oktatdo munka, a kozmiivelddési és konyvtari tevékenység, a szakszol-
galati munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatainak biztositasa

a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasanak biztositasa

dontés az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, amennyiben
azokat jogszabaly vagy a szervezeti és miikodési szabalyzat nem utalja mas szerv
hataskorébe

jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség az intézmény szakszervezeti
képviseldjével és a kozalkalmazotti tanacs elndkével

egylttmiikodés az egyhazak képviseldivel

az intézmény teljeskorti képviselete a kiilsé szervek el6tt

az at nem ruhazhato feladatok ellatasa.

2. Az igazgatoi hataskorok datruhdzdsa

Az igazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett, a kdvetkezd hataskoroket

ruhazza at:

a) a képviseleti jogosultsag korébol:

az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység vezetokre

az intézmény képviseletét gazdasagi kérdésekben a gazdasagi vezetore

b) gazdalkodasi jogkorébol:

nem ad at
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¢) kotelezettségvallalasi jogkorébol:

= 50.000 Ft. értékhatarig torténé — nem személyi jellegli kiadasra vonatkozd —
kotelezettség vallalast az intézményegység vezetokre sajat koltségvetésiikon beliil

d) utalvanyozasi jogkorébol:

* nem ad at

e) munkaltatoi jogkorébol:

» a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatoi
jogkorbe tartoz6d egyéb feladatokat az intézményegység-vezetokre és a gazdasagi
vezetOre az iranyitasuk alé tartoz6 kozalkalmazottak tekintetében

p) kiadmanyozasi jogkorébol:

»Az igazgatd megbizasabol” kiegészitéssel intézményegység-vezetdi és gazdasagi
vezetdi névhaszndlat és aldirasi jogkor az intézményegységi, szervezeti egységi
szakmai dokumentaciok, levelezés tekintetében

f) a munka- és tiizvédelmi szervezet, illetve felelosok tevékenységének iranyitdsdt:

= a gazdasagi vezetdre

3. Az intézményegység vezetok

Az intézményegység vezetok nyilvanos palyazat utjan nyerik el hatarozott idejii megbizasukat
a Ktv. 33. § (6) és a 138/1992. (X. 8.) Kormany rendelet értelmében. Munkakori leirasuk
részletesen tartalmazza hataskoriiket, felelosségeik és feladataik korét.
»  vezetdi megbizasukrdl az igazgatdtanacs dont
» a munkaltatoi jogokat felettiik az igazgato gyakorolja
* iranyitjak, szervezik intézményegységiik szervezeti és szakmai munkdjat, szakmai
tigyekben képviselik intézményegységiiket
* intézményegységilk mikddésével kapcsolatban dontenek minden olyan kérdésben,
amelyek nem kivannak eldzetes egyeztetést az igazgatoval, az igazgatdtanaccsal, a
vezetdi tanaccsal, a gazdasagi vezetdvel vagy nem tartoznak az intézményegységek
mas kozosségének hataskorébe; hataskoriikbe tartozo ligyekben eleget tesznek a
szakszervezet és a kozalkalmazotti tanacsi egyeztetéseknek
» a gazdalkodas és a szakmai munka teriiletén a vezetdk részére eldirt ellendrzéseket
végzik
= ellatjak, iranyitjak a szakmai munka belsd ellenérzését az intézményegység miikodési
szabalyzatdban foglaltak szerint
» tovabbképzési kotelezettségiik van
» vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik van
= adatvédelmi kotelezettségiik van

= titoktartdsi kotelezettségiik van
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» az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
idészakaban felmérik az intézményegység kovetkezd évi személyi és dologi jellegli
igényeit, azt a gazdasagi vezetdnek irdsbeli indoklassal atadjak

» cllatjak az igazgatd altal atruhazott tartozo feladataikat, a gazdalkodas tekintetében
javaslattételi joguk van

= felelosségiik feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység gazdasagos,
takarékos, hatékony, torvényes, szakmai munkajaért tett intézkedésekért all fenn

a) A gimndzium intézményegység-vezetije
Felelosségi korei, feladatai

Kiilondsen az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol
és a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol, illetve a tovabbi, kapcsolddo
rendeletek alapjan:

- A gimnazium intézményegység szakszerli ¢és torvényes, gazdasagos, takarékos,
hatékony mitkodésének biztositasa.

- A gimndziumi intézményegység nevelOtestiiletének vezetése.

- A gimndzium intézményegység neveld és oktatd munkdjanak tervezése, szervezése,
irdnyitasa, ellendérzése.

- A gimnazium nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerii megszervezése ¢s ellendrzése.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a gimndzium miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa az ésszerii és takarékos gazdalkodas kritériumai
szerint, egylttmiikodésben a gazdasagi vezetovel

- Egyiittmiikddés ¢és kapcsolattartds a sziildi szervezettel, a didkdonkormdnyzattal, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

- Egyiittmikddés €s kapesolattartas az intézmény tobbi szervezeti egységével.

- A nemzeti és gimndziumi linnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezése.

- A gyermek- ¢s ifjisagvédelmi, didkonkormanyzati munka iranyitésa.

- A tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

- A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartatasa.

- A gimndzium intézményegység szervezet mitkodési rendjét meghatarozo szabalyozok

elkészitése (pedagogiai program ¢€s helyi tanterv, szervezeti és miikodési szabalyzat,
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hazirend, mindségirdnyitasi program, esélyegyenldségi terv, gyakornoki szabalyzat,
munkatervek, beszamolok, iigyeleti rend, stb.) és statisztikai adatszolgaltatas.

Az intézményegys€g mindségiranyitdsi rendszerének miikodtetése, az Onértékelési
rendszerének folyamatos fenntartdsa — az intézményi mindségiranyitdsi rendszerbe
integralasa.

Az intézményegységben 1év0 ingosagokért és egyéb berendezési és felszerelési targya-
kért szakszeriitlen vagy szabélytalan haszndlatbol eredd esetleges karokozas esetén
kartéritési és leltar-elszdmolasi kotelezettség vallalasa.

A gimnazium intézményegység egyiittmilkodésének, tevékenységi formainak kialakita-
sa és 0sszehangolasa a tobbi intézményegység munkajaval.

Az intézményegység szakmai tevékenységének megjelenitése az intézmény honlapjan.
Az Igazgatotanacs, a vezetOi testiilet tagjaként segiti az intézményegységek munkaja-
nak Osszehangolasat, az altalanos miivelddési kozpont szakszerli €s torvényes veze-
tését.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.

Hataskorei

a gimnazium intézményegységre terjed ki

vezeti és iranyitja (tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési, visszacsatolasi jogkor)
a gimndzium intézményegységet

jovéhagyja az intézményegység feladatkorébe tartozo feladatterveket, programterveket,
eljarasrendeket

elkésziti a tantargy- és Orafelosztast és jovahagyasra benyujtja az igazgatonak
munkarendet, munkabeosztast készit

elkésziti a munkakdri leirdsokat, aldirdsra benyujtja az igazgatonak

kijeloli a helyettesitését ellatdo személyt

dont a helyettesitések beosztasarol

feladatteljesitést igazol

ellendrzi és Osszegzi a statisztikai adatszolgaltatasokat

utasitasokat ad ki a jogszerliség és szakmaisag betartasa tigyekben

iranyitja, feliigyeli, ellendrzi, szdmonkéri az intézményegység dolgozdinak munkajat
beszamoltatja a munkakdzosség vezetdket, az osztalyfonokoket

beszamoltatja az ECDL vizsgakdzpont és az Euroexam nyelvvizsgahely vezetjét
beszamoltatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst, a didkonkorméanyzat pedagogus

vezetdjét
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tajékoztatast kér a gazdasagi vezetdtdl az intézményegység gazdasagi iigyeit illetden
igazol0 jelentéseket kér és készittet beosztottaitol sziikség esetén

gyermekvédelmi intézkedéseket kezdeményez

tigyiratokat kiadméanyoz, alairdsi ¢és a szervezeti egység pecséthasznalati
jogosultsagaval rendelkezik a szakmai dokumentéciok tekintetében, kivéve az érettségi
bizonyitvanyokat

kiadményozasi jogkorében ,,Az igazgatd megbizdsabol.” kiegészitéssel ir ala
hatarozatokat készit el tanuldi tigyekben az igazgatonak

kiils6 szervhez irdnyul¢ iigyiratokat készit el aldirasra az igazgatonak

javaslatokat tesz az igazgatonak a jutalmazasra, elmarasztalasra

javaslatokat terjeszt fel kitlintetésre az igazgatdéhoz

elemzéseket készit a teljesitményekrol, a koltséghatékony miikodésrol

ellendrzi és betartatja a taniigyi dokumentaciok vezetését

eléterjesztéseket ad be az igazgatdhoz

kivéalasztja a palyazati eljards soran a legalkalmasabb jelOlteket és felterjeszti az
igazgatonak

képviseli az intézményegységet az IgazgatoOtanacs, a vezetdi tandcs, a szakmai
szervezetek elott

jelentéseket, beszamolokat készit a folyamatellendrzésekrdl

a mindségiranyitasi rendszer mikodtetésében a dolgozok munkateljesitményét értékeli,
a mindsitéshez javaslatot tesz az igazgatonal

szobeli ¢és irasbeli figyelmeztetési joggal rendelkezik

fegyelmi eljarast kezdeményez az igazgatonal

barminemii, a feladatellatast veszélyeztetd koriilmény esetén azonnal intézkedést
kezdeményez az igazgatonal

betartatja az intézményi szabalyozokat

kotelezettséget vallal 50.000 Ft értékhatarig, nem személyi jellegli kiadasra vonat-
kozoan

az intézményi gazdalkodas, a kdzalkalmazotti jogviszony létesitése ¢s megsziintetése, a
munkaltatéi megbizasok kivételével teljes jogkorben helyettesiti az igazgatot annak

tavolléte esetén.
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b) a nevelési tandcsado intézményegység vezetoje

Felelosségi korei, feladatai
Kiilonosen az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol,

a 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszol-
galatokrol, illetve a kapcsolodo tovabbi rendeletek alapjan:

- A nevelési tanacsadd intézményegység szakszerli ¢€s torvényes mikodésének
biztositasa.

- A nevelési tanacsadd intézményegység alkalmazotti kozosségének vezetése.

- A nevelési tanacsad6 intézményegység pedagogiai szakszolgalati munkajanak terve-
z€se, szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

- A nevelési tandcsadé alkalmazotti kozosségének jogkorébe tartozod dontések eldkészi-
tése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése.

- A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési tanacsaddé mitkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa az ésszert és takarékos gazdalkodas kritériumai
szerint, egylittmiikodésben a gazdasagi vezetdvel.

- Egylittmiikddés ¢és kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgaltatast igénybe vevod
intézményekkel, a csalddokkal; az intézményi munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel.

- A nemzeti linnepek méltod, a munkarendhez igazod6 megszervezése.

- A nevelési tanacsado intézményegység miikodési rendjét meghatarozé szabalyozok
elkészitése (pedagogiai program, szervezeti ¢€s miikddési szabalyzat, hézirend,
mindségiranyitdsi  program, esélyegyenlOségi terv, gyakornoki szabdlyzat,
munkatervek, beszamolok, stb.) és statisztikai adatszolgaltatas.

- Az intézményegység mindségiranyitdsi rendszerének mikodtetése, az Onértékelési
rendszerének folyamatos fenntartdsa — az intézményi mindségiranyitdsi rendszerbe
integralasa.

- A nevelési tanacsado intézményegység egyiittmiikodésének, tevékenységi formainak
kialakitasa és 6sszehangoldsa a tobbi intézményegység munkéjaval.

- Az intézményegység szakmai tevékenységének megjelenitése az intézmény honlapjan.

- A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartatasa.

- Az intézményegységben 1év0é ingosagokért és egyéb berendezési ¢és felszerelési

targyakért szakszerlitlen vagy szabdlytalan hasznalatbol eredd esetleges karokozas

rrrrr
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- Az Igazgatdtanics, a vezetéi testlilet tagjaként segiteni az intézményegységek
munkdjanak Osszehangolasat, az altalanos miivelddési kdzpont szakszerli €s torvényes
vezetését.

- Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.

Hatdaskorei

- anevelési tanacsadd intézményegységre terjed ki

- vezeti és iranyitja (tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési, visszacsatolasi jogkor)
a nevelési tanacsado intézményegységet

- jovéhagyja az intézményegység feladatkorébe tartozo feladatterveket, programterveket,
eljarasrendeket

- elkésziti a munkarendet, munkabeosztast és aldirasra benyujtja az igazgatonak

- elkésziti a munkakori leirasokat, alairasra benyujtja az igazgatonak

- kijeldli a helyettesitését ellatd személyt

- dont a helyettesitések beosztasarol

- feladatteljesitést igazol

- ellendrzi és Gsszegzi a statisztikai adatszolgaltatasokat

- utasitasokat ad ki a jogszerliség és szakmaisag betartasa tigyekben

- iranyitja, feliigyeli, ellendrzi, szamonkéri az intézményegység dolgozdinak munkajat

- beszamoltatja a szakalkalmazottakat, az alkalmazottakat

- tajékoztatast kér a gazdasagi vezetotdl az intézményegység gazdasagi iigyeit illetden

- igazold jelentéseket kér és készittet beosztottaitol sziikség esetén

- gyermekvédelmi intézkedéseket kezdeményez

- kiadméanyozasi jogkorében ,,Az igazgatd megbizasabol.” kiegészitéssel ir ala

- kiilsd szervhez iranyul¢ iigyiratokat készit el alairasra az igazgatonak

- javaslatokat tesz az igazgatonak a jutalmazasra, elmarasztalasra

- javaslatokat terjeszt fel kitiintetésre az igazgatohoz

- elemzéseket készit a teljesitményekrdl, a koltséghatékony miikodésrol

- ellendrzi és betartatja a taniigyi dokumentaciok vezetését

- eloterjesztéseket ad be az igazgatohoz

- kivalasztja a palyazati eljards soran a legalkalmasabb jelolteket és felterjeszti az
igazgatonak

- képviseli az intézményegységet az Igazgatotanics, a vezetdi tandcs, a szakmai
szervezetek eldtt

- jelentéseket, beszamolokat készit a folyamatellendrzésekrol
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- a mindségiranyitdsi rendszer miikodtetésében a dolgozok munkateljesitményét értékeli,
a mindsitéshez javaslatot tesz az igazgatonak

- szobeli és irasbeli figyelmeztetési joggal rendelkezik

- fegyelmi eljarast kezdeményez az igazgatonal

- barminemi, a feladatellatast veszélyeztetd koriilmény esetén azonnal intézkedést
kezdeményez az igazgatonal

- betartatja az intézményi szabalyozokat

- a kozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése kivételével a munkaltatoi
jogkorbe tartozd egyéb feladatokat gyakorolja a szervezeti egységéhez tartozd
dolgozok felett

- kotelezettséget vallal 50.000 Ft. értékhatarig, nem személyi jellegli kiadasra
vonatkozoan.

A nevelési tandcsadd intézményegység-vezetdi feladatait az igazgatd latja el,

intézményegység-vezetd helyettesének feladatait és hataskoreit munkakori leirdsa rogziti.
¢) a miivelddési haz intézményegység-vezetoje

Felelosségi korei, feladatai
Kiilonosen az 1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol és az
1997. évi CXL. Torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodésrdl, illetve a tovabbi, kapcsolddd rendeletek
alapjan:

- A miivelddési haz intézményegység szakszerli és torvényes miikddésének biztositasa.

- A intézményegység alkalmazotti/szakalkalmazotti kozosségének vezetése.

- A intézményegység miivelddési hazanak, tovabba az Apéaczai Fiatalok Haza
munkajanak tervezése, szervezése, irdnyitasa, ellenérzése, visszacsatolasa.

- A intézményegység jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢és ellendrzése.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miivelodési haz, az Apaczai Fiatalok Haza
miuikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa a hatékony, takarékos
¢s eredményes gazdalkodas kritériumai szerint.

- Egyiittmikodés és kapcsolattartas az Ontevékeny, nonprofit szervezetekkel, a és

diakonkormanyzattal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
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A nemzeti linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi elGirasok betartatasa.

A mivelddési haz intézményegység szervezet milkodési rendjét meghatarozo
szabalyozok elkészitése (miivelddési program, szervezeti és milkdodési szabalyzat,
hazirend, mindségiranyitasi program, esélyegyenldségi terv, gyakornoki szabalyzat,
munkatervek, beszamolok, tigyeleti rend, stb.) és statisztikai adatszolgaltatas.

Az intézményegység mindségiranyitasi rendszerének miikodtetése, az Onértékelési
rendszerének folyamatos fenntartdsa — az intézményi mindségirdnyitasi rendszerbe
integralasa.

Az intézményegységben 1évd ingodsdgokért ¢és egyéb berendezési és felszerelési
targyakért szakszeriitlen vagy szabalytalan hasznalatbdl eredd esetleges karokozas
esetén kartéritési €s leltar-elszamolasi kotelezettség vallalasa.

Az intézményegység egyiittmiikodésének, tevékenységi formainak kialakitdsa ¢és
Osszehangolésa a tobbi intézményegység munkajaval.

Az intézményegység szakmai tevékenységének megjelenitése az intézmény honlapjan.
Az Igazgatétanacs, a vezetdi testiilet tagjaként segiti az intézményegységek
munkdjanak Osszehangolasat, az altalanos miivelddési kdzpont szakszerli €s torvényes
vezetését.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.

Hataskorei

a muvelddési haz intézményegységre terjed ki

vezeti €s iranyitja (tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési, visszacsatolasi jogkdor)
a miivelodési haz intézményegységet

jovéhagyja az intézményegység feladatkorébe tartozo feladatterveket, programterveket,
eljarasrendeket

munkarendet, munkabeosztast készit

elkésziti a munkakdri leirdsokat, aldirdsra benyujtja az igazgatonak

kijeloli a helyettesitését ellatdo személyt

dont a helyettesitések beosztasarol

feladatteljesitést igazol

ellendrzi és Osszegzi a statisztikai adatszolgaltatdsokat

utasitasokat ad ki a jogszerliség €s szakmaisag betartasa tigyekben

iranyitja, feliigyeli, ellendrzi, szdmonkéri az intézményegység dolgozdéinak munkajat
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beszamoltatja a szakalkalmazottakat, alkalmazottakat (rendezvény, programfele-
16soket)

kijeloli és beszamoltatja a gimnazium intézményegységhez kijelolt szabadidd szervezot
tajékoztatast kér a gazdasagi vezetdtdl az intézményegység gazdasagi iigyeit illetden
igazol0 jelentéseket kér és készittet beosztottaitol sziikség esetén

gyermekvédelmi intézkedéseket kezdeményez

tigyiratokat kiadmanyoz, alairdsi ¢€és a szervezeti egység pecséthasznalati
jogosultsagaval rendelkezik a szakmai dokumentéciok tekintetében

kiadményozasi jogkorében ,,Az igazgatd megbizdsabol.” kiegészitéssel ir ala

kiils6 szervhez iranyulo tligyiratokat készit el6 aldirasra az igazgatonak

javaslatokat tesz az igazgatonak a jutalmazasra, elmarasztaldsra

javaslatokat terjeszt fel kitlintetésre az igazgatohoz

elemzéseket készit a teljesitményekrdl, a koltség-hatékony miikodésrol

ellendrzi és betartatja a kozmiivelddési dokumentaciok vezetését

eldterjesztéseket ad be az igazgatdohoz

kivalasztja a palyazati eljards soran a legalkalmasabb jelolteket és felterjeszti az
igazgatonak

képviseli az intézményegységet az Igazgatotanics, a vezetdi tandcs, a szakmai
szervezetek eldtt

jelentéseket, beszamolokat készit a folyamatellendrzésekrol

a mindségiranyitasi rendszer miikddtetésében a dolgozok munkateljesitményét értékeli,
a mindsitéshez javaslatot tesz az igazgatonal

szobeli és irasbeli figyelmeztetési joggal rendelkezik

fegyelmi eljarast kezdeményez az igazgatonal

barminemii, a feladatellatast veszélyeztetd koriilmény esetén azonnal intézkedést
kezdeményez az igazgatonal

betartatja az intézményi szabalyozokat

a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatoi
jogkorbe tartozd egyéb feladatokat gyakorolja a szervezeti egységéhez tartozd
dolgozok felett

kotelezettséget vallal 50.000 Ft. értékhatarig, nem személyi jellegli kiadésra

vonatkozoan.
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d) a konyvtar intézményegység-vezetije

Felelosségi korei, feladatai
Kiilondsen az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol és az
1997. évi CXL. Torvény a kulturalis javak védelmérdl és a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl, illetve a tovabbi, kapcsolodd rendeletek
alapjan:

- A konyvtar intézményegység szakszerl ¢és torvényes mitkodésének biztositasa.

- A intézményegység alkalmazotti/szakalkalmazotti kozosségének vezetése.

- A intézményegység munkdjanak tervezése, szervezése, iranyitdsa, -ellendrzése,
visszacsatolasa.

- A intézményegység jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢és ellendrzése.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a konyvtar miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa a hatékony, takarékos és eredményes gazdalkodas
kritériumai szerint.

- Egylittmtkodés és kapcsolattartds az Ontevékeny, nonprofit szervezetekkel, a ¢€s
diakonkormanyzattal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

- A nemzeti linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése.

- A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartatasa.

- A konyvtar intézményegység szervezet miikddési rendjét meghatarozd szabalyozok
elkészitése (miivelddési program, szervezeti és miikodési szabdlyzat, gytjtokori
szabalyzat, hazirend, mindségiranyitdsi program, es¢lyegyenldségi terv, gyakornoki
szabalyzat, munkatervek, beszamolok, {igyeleti rend, stb.) ¢és statisztikai
adatszolgaltatas.

- Az intézményegység mindségiranyitdsi rendszerének mikodtetése, az Onértékelési
rendszerének folyamatos fenntartdsa — az intézményi mindségiranyitdsi rendszerbe
integralasa.

- Az intézményegységben [év0 ingdsagokért és egyéb berendezési és felszerelési
targyakért szakszerlitlen vagy szabdlytalan hasznalatbol eredd esetleges karokozas

- Az intézményegység egyiittmikodésének, tevékenységi formainak kialakitdsa és

0sszehangolasa a tobbi intézményegység munkajaval.
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Az intézményegység szakmai tevékenységének megjelenitése az intézmény honlapjan.
Az Igazgatdtanacs, a vezetOi testlilet tagjaként segiti az intézményegységek
munkdjanak 0sszehangolasat, az altalanos miivelédési kozpont szakszerli és torvényes
vezetéset.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.

Hataskorei

a konyvtar intézményegységre terjed ki

vezeti €s iranyitja (tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési, visszacsatolasi jogkdr)
a konyvtar intézményegységet

jovahagyja az intézményegység feladatkorébe tartozo feladatterveket, programterveket,
eljarasrendeket

munkarendet, munkabeosztast készit

elkésziti a munkakori leirasokat, aldirasra benyujtja az igazgatonak

kijeloli a helyettesitését ellatd személyt

dont a helyettesitések beosztasarol

feladatteljesitést igazol

ellendrzi €s Osszegzi a statisztikai adatszolgéltatasokat

utasitasokat ad ki a jogszerliség és szakmaisag betartasa tigyekben

iranyitja, feliigyeli, ellendrzi, szamonkéri az intézményegység dolgozéinak munkajat
beszamoltatja a szakalkalmazottakat, alkalmazottakat (rendezvény, programfeleld-
soket)

kijeloli és beszamoltatja a gimnazium intézményegységhez kijelolt iskolai kdnyvtarost
tajékoztatast kér a gazdasagi vezetdtdl az intézményegység gazdasagi iigyeit illetden
igazol0 jelentéseket kér és készittet beosztottaitol sziikség esetén

gyermekvédelmi intézkedéseket kezdeményez

tigyiratokat kiadmanyoz, alairdsi ¢€s a szervezeti egység pecséthasznalati
jogosultsagaval rendelkezik a szakmai dokumentaciok tekintetében

kiadmanyozasi jogkorében ,,Az igazgatd megbizdsabol.” kiegészitéssel ir ala

kiils6 szervhez iranyulo iigyiratokat készit el6 alairasra az igazgatonak

javaslatokat tesz az igazgatonak a jutalmazasra, elmarasztaldsra

javaslatokat terjeszt fel kitlintetésre az igazgatohoz

elemzéseket készit a teljesitményekrdl, a koltség-hatékony miikodésrol

ellendrzi és betartatja a kozmiivelddési dokumentaciok vezetését
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- eldterjesztéseket ad be az igazgatdhoz

- kivalasztja a palyazati eljards soran a legalkalmasabb jelolteket és felterjeszti az
igazgatonak

- képviseli az intézményegységet az Igazgatotanics, a vezetdi tandcs, a szakmai
szervezetek eldtt

- jelentéseket, beszamolokat készit a folyamatellendrzésekrol

- a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésében a dolgozok munkateljesitményét értékeli,
a mindsitéshez javaslatot tesz az igazgatonal

- szbbeli és irasbeli figyelmeztetési joggal rendelkezik

- fegyelmi eljarast kezdeményez az igazgatonal

- barminemii, a feladatellatdst veszélyeztetd koriilmény esetén azonnal intézkedést
kezdeményez az igazgatonal

- betartatja az intézményi szabalyozokat

- a kozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése kivételével a munkaltatoi
jogkorbe tartozo egyéb feladatokat gyakorolja a szervezeti egységéhez tartozo dolgo-
z0k felett

- kotelezettséget vallal 50.000 Ft. értékhatdrig, nem személyi jellegli kiadasra

vonatkozoan.

4. A gazdasagi vezeto

Az intézmény pénziigyi és gazdasagi szervezetének felelés vezetsje, aki szamviteli és
pénziigyi vonatkozasu kérdésekben az intézmény egészére kiterjeds érvényii intézkedéseket
tehet az igazgato egyetértésével.

A mikodéssel 0sszefiiggs gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az igazgato helyettese,
feladatait az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

A gazdasagi vezetd segiti az igazgatét gazdalkodasi, bérgazdalkodasi jogkdrének
gyakorlasaban.

Hatarozott ideji, magasabb vezetdi megbizdsat az igazgatd adja, aki gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. A mitkddéssel 0sszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében,
feladatait az igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezetd

részletes munkakori feladatai a munkakori leirasban rogzitettek.
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Felelosségi korei, feladatai

Az érvényes pénziigyi rendelkezések szellemében az igazgatd uUtmutatisa alapjan
elkésziti a koltségvetést, s a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatokkal, a bizonylati
fegyelem betartasa mellett, ésszerlien, takarékosan gazdalkodik. E munka soran tervezi,
szervezi, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi iroda dolgozoinak munkajat.

Meghatarozza az intézményegységek vonatkozéasadban a koltségvetés tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos eléirdsokat és feltételeket.

Az intézményegységek gazdasagi jellegli munkdjdhoz iranymutatast ad, ellendrzi azt.
Szervezi, ellenérzi a beszerzéseket, tervezi és feliigyeli a karbantartdsi, felajitasi
munkalatokat.

A szédmlakat ellendrzi.

Feliigyeli az intézmény épiileteinek allagmegovasaval €s tisztantartdsaval kapcsolatos
feladatokat.

Elkésziti, illetve naprakész allapotban tartja a munkakoréhez kapcesolodo eldirt szabaly-
zatokat.

Elkésziti az informacids jelentéseket.

Felelds a dolgozok be- és atsorolasanak az igazgatd szamara torténd elokészitéséért.
Felelds a személyi anyagok nyilvantartasaért.

Vezeti a bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol. Evente leltarozasi iitemtervet készit,
s annak alapjan megszervezi, iranyitja a leltarozast.

A szigorl szamadast nyomtatvanyokrdl nyilvantartast vezet.

Elkésziti a féléves és az éves beszamolo jelentést.

Figyelemmel kiséri a gazdasdgi iroda szervezeti egységhez tartozd dolgozoinak
munkajat; az anyag- €s eszkozgazdalkodast.

Rendszeres kapcsolatot tart az intézményegységek vezetdivel.

Ellenjegyzési jogkort gyakorol.

Tervezi, szervezi, irdnyitja, ellenérzi a gazdasagi iroda munkajat. Iranyitja, szervezi ¢és
ellendrzi a gazdasagi iroda munkajat, felelds a tevékenységi korébe tartozo feladatok
jogszabalynak megfeleld ellatasaért.

Kidolgozza az intézmény belsé gazdalkodasi szabdlyait, a konyvviteli, elszamolasi,

vagyon-nyilvantartési és bizonylati rendet.
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Felelds a torvény altal eldirt beszamolok elkészitéséért az eldirt nyomtatvanyokon,
valamint ezen adatoknak elektronikus adatfeldolgozokon torténd tovabbitasaért
megfeleld hataridore.

Felelos a gazdasagi iroda altal eldallitott dokumentumoknak a térvények altal eldirt
hatariddig torténd megdrzéséért és archivalasaért.

A vagyonvédelem szempontjabol ellendrzi az eszkdzok nyilvantartasat.

Atruhazott hataskorben elvégzi a tiiz- és munkavédelmi szabalyzatok alapjan ra harulo
feladatokat, feliigyeli a munkavédelmi felelés munkéjat.

Tevékenységérdl az igazgatot €és a vezetdi tanacsot folyamatosan tajékoztatja.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van.

Hataskorei

szamviteli €s pénziigyi vonatkozasu kérdésekben az intézmény egészére kiterjeds
érvényi intézkedéseket tehet az igazgatd jovahagyasaval

szamviteli és pénziigyi vonatkozasu kérdésekben intézményegységekre, szervezeti
egységekre kiterjedd érvényli intézkedési javaslattal ¢lhet az igazgatonal, az
intézményegység-vezetoknél

vezeti €s iranyitja (tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési, visszacsatolasi jogkdr)
a gazdasagi iroda szervezeti egységet

jovéhagyja a gazdasagi iroda szervezeti egység feladatkorébe tartozd feladatterveket,
programterveket, eljarasrendeket

munkarendet, munkabeosztast készit

elkésziti a munkakori leirdsokat, aldirdsra benyujtja az igazgatonak

kijeldli a helyettesitését ellatdé személyt

dont a helyettesitések beosztasarol

feladatteljesitést igazol

a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatoi
jogkorbe tartozd egyéb feladatokat gyakorolja a szervezeti egységéhez tartozd
dolgozok felett

ellendrzi és Osszegzi a statisztikai adatszolgaltatdsokat

utasitasokat ad ki a jogszerliség €s szakmaisag betartasa tigyekben

iranyitja, feliigyeli, ellendrzi, szdmonkéri a szervezeti egység dolgozdinak munkéjat

beszamoltatja a szakalkalmazottakat, alkalmazottakat
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tdjékoztatast kér az intézményegység-vezetOktol az intézményegységet érintd
gazdalkodasi szabalyok betartasat illetéen

igazol0 jelentéseket kér és készittet beosztottaitol sziikség esetén

gyermekvédelmi intézkedéseket kezdeményez

kiadmanyozasi jogkorében ,,Az igazgatd megbizasabol.” kiegészitéssel ir ala

kiils6 szervhez iranyul¢ tigyiratokat készit el6 aldirasra az igazgatonak

javaslatokat tesz az igazgatonak a jutalmazasra, elmarasztalasra

javaslatokat terjeszt fel kitlintetésre az igazgatohoz

elemzéseket készit a teljesitményekrol, a koltség-hatékony miikddésrol

ellendrzi és betartatja a gazdasagi iroda dokumentécidinak szabalyszerli vezetését
el6terjesztéseket ad be az igazgatéhoz

kivalasztja a palyédzati eljards soran a legalkalmasabb jeldlteket és felterjeszti az
igazgatonak

képviseli a szervezeti egységet az Igazgatdtanacs, a vezetdi tanacs, a szakmai
szervezetek elott

jelentéseket, beszamolokat készit a folyamatellendrzésekrdl

a mindségiranyitasi rendszer mikodtetésében a dolgozok munkateljesitményét értékeli,
a mindsitéshez javaslatot tesz az igazgatonal

szobeli és irasbeli figyelmeztetési joggal rendelkezik

fegyelmi eljarast kezdeményezhet az igazgatonal

barminemii, a feladatellatast veszélyeztetd koriilmény esetén azonnal intézkedést
kezdeményez az igazgatonal

betartatja az intézményi szabalyozokat

a kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatoi
jogkorbe tartozd egyéb feladatokat gyakorolja a szervezeti egységéhez tartozo
dolgozok felett

képviseli az intézményt gazdasagi kérdésekben.

A kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorldasa

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult.

Az igazgato a pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala.
Az igazgatd tartos tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedéseket tartalmazo iratokat a ,,Helyettesitések rendje” alpont tartalmazza.

* tartos tavollét: az igazgatd altal bejelentett, egybefiiggd, folyamatos, 6t munkanapot
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meghalado tavollét
* azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo irat: a tartos tavollét alatt beérkezett
vagy jelentkezett és azon beliil is tovabbitando vagy intézkedést igényld irat, igy
Az intézményegység vezetok alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozo intézményegység
szakmai tevékenységével kapcsolatos,
- iktatdszammal ellatott levelekre, dokumentumokra
- asajat hataskorben tett, iktatott intézkedésekre
- operativ jellegli taniigyi dokumentumokra (tanuloi ellenérzé konyv
- tajékoztatokra, behivokra, szabadsagkéro tirlapokra
- jegyzdékonyvekre terjed ki.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban
az alairéas érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges.
A gazdasdgi vezetd tartds tavolléte esetén az ellenjegyzd a szamviteli ligyintézd az
igazgatd kotelezettségvallalasa mellett (a)). A b) jogosultsag csak az igazgato tartds
tavolléte esetén. Pénzfelvétel, banki forgalom korében, csekk-kibocsatasi iigyekben a
pénzintézethez bejelentett 4 {6 koziil két személy egyiittes aldirdsa sziikséges, a
kovetkezdk szerint.
a) elso aldiro: igazgato
mdasodik alairo: gazdasagi vezeto vagy
a szamviteli tigyintézo
b) elso aldiro: gimndzium intézményegység vezetoje
masodik alairo: gazdasagi vezeto
Az igazgato, a gazdasagi vezetd altal alairt levelek fejléce/fejbélyegzdje:
Apaczai Csere Janos Altalanos Miivelddési Kozpont 8900 Zalaegerszeg, Apaczai
Csere Janos tér 5. Alairasuk mellett az intézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.
Az intézményegységekben keletkezett leveleket az intézményegységet feltiintetd
fejléccel/fejbélyegzdvel, iktatoszammal kell ellatni. Az ,Igazgatdé megbizasabol”
kiegészitéssel az intézményegység vezetd neve mellett az intézményegység korbélyeg-

z0jét kell hasznalni.

69



6. A helyettesitések rendje

» Az igazgatot tartds tavollétében, irdsbeli megbizassal, szakmai iigyekben a gimnazium
intézményegys€ég vezetdje helyettesiti, annak egyidejli tartdos tévollétében a
miivelddési hdz intézményegység vezetdje helyettesiti. Mindharmuk tartos
tavollétében a konyvtar intézményegység vezetd helyettesiti. Mindannyiuk tartos
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézmény gimndzium intézményegységének
osztalyfonoki munkak6zdsség vezetdje helyettesiti az igazgatot.

= Az igazgato helyettesitésének éves rendjét az igazgatdi munkatervben rogziteni kell €s
az érintetteket az igazgato irdsban bizza meg.

* Az igazgatdt tartds tavollétében, pénziigyi és gazdalkodasi ligyekben a gazdasagi
vezetd helyettesiti. Annak tartdés tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a
mérlegképes konyveldi végzettséggel rendelkezd szamviteli ligyintézo.

* Az intézményegység vezetok helyettesitési rendjét az intézményegységek miikodési

szabalyzata tartalmazza.

ITI. Az Igazgatiotanacs, a vezetoi tanacs létesitése, miikodési elve, jogkore, a
szakalkalmazotti és az alkalmazotti értekezlet

1. Az Igazgatdtandcs

A Ktv. 33. § (9). alapjan az intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak
Osszehangolasat — az egyes intézményegységek azonos képviseldibdl allo — igazgatotanacs
segiti. Az igazgatotanacs — a 138/1992. (X. 8.) Kormany rendelet szerint — részt vesz a
munkaltatdi jogkor gyakorldsaban, tovabba az intézmény stratégiai céljainak, feladatainak
kidolgozasaban és megvalositasaban.
Az igazgatotanacs elndke az igazgatd. Az igazgatdtanacs iiléseit az igazgatd altal megbizott
levezetd elndk vezeti. Az igazgatotanacs adott szorgalmi évre vonatkozd mitkddésének
idorendjét az igazgatd éves munkatervében rdgziti. Az igazgatdtanacs elkésziti adott
szorgalmi évre vonatkozé tartalmi miikodését (éves munkatervét), mely az intézmény éves
munkatervének része, annak mellékleteként kell elhelyezni. Az igazgatdtanacs tiilésein
jelenléti iv és jegyzOkonyv vezetése kotelezo.
Az intézményben az igazgatotanacs vélemény nyilvanitasi joggal felruhazott tagjai:

- diakdnkormanyzat elndke

- altalanos mivelddési kdozpont-sz€k, illetve sziildi valasztmany elndke
- Ontevékeny klubok, egyéb dntevékeny intézményhasznaloi szervezddések képviseldi
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Szavazati, dontési joggal rendelkezo tagjai:
. igazgatd
. gazdasagi vezetd
. intézményegység-vezetok
. azintézményegységek képviseletében 1-1 fo, illetve a gimnazium
intézményegységbdl + 1 {6
. atelepiilésrészi onkormanyzat elndke
. kozalkalmazotti tancs elndke
. szakszervezeti képviseld
Az igazgatdtanacsi tagsdg személyhez kotott jog, azt atruhazni nem lehet, kivéve az

intézmény-egység vezetdjét, akit akadalyoztatas esetén az altala irdasban megbizott képvisel.

a) Az Igazgatotandcsi tagsag létesitése

Az Igazgatdtanacs intézményegységi képviseldit az érintett egységek alkalmazottai titkos

szavazassal, egyszerii szotobbséggel valasztjak meg.

Minden kozalkalmazotti jogviszonyban all6 munkatars javaslatot tehet és valaszthatdo az
igazgatOtandcsi tagsagra.
A megvalasztashoz a valasztasra jogosultak 50 %-anak +1 fOnek titkos szavazas sordn
megszerzett szavazata sziikséges. Masodik forduldban csak a két legtobb szavazatot kapott
jelolt indulhat.
A megbizas egy évre szol.
A tagsag megsziinik:

. amegbizas elteltével

. atagsagrol valo lemondassal

. atagsagbol valo visszahivassal

« akozalkalmazotti jogviszony megsziinésével.
A lemondas irasban az intézményegység vezetdjének tortént atadassal, a visszahivas az
alkalmazottak 50 %-a + 1 {6 javaslata alapjan, a megvalasztassal azonos javaslati és szavazasi
folyamat végén, a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor az utols6 munkaban toltott

napon valik hatalyossa.

A tagsag megsziinésekor az 0 tag megvalasztasa megkezdhetd.
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b) Az Igazgatotandcs miikodési rendje

Az lIgazgatotanacs évente legalabb négy alkalommal iilésezik eldzetes litemterv alapjan.
Ugyrendje az SZMSZ melléklete. Rendkiviili iilést az igazgatdé vagy a tagok kétharmada
kezdeményezhet az okok megjeldlésével.

Az Igazgatotanacs akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az
igazgato szavazata dont.

Az intézményegység-vezetdi megbizdshoz, a megbizas visszavondsdhoz, a fegyelmi
dontéshez, az igazgatdtanacsi tagok kétharmadanak titkos szavazas keretében adott, igenld

szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet részt.

Az lgazgatdtandcs tagjainak feladata alkalmazotti kézosségeiket tdjékoztatni az Igazga-
totanacs napirendjérodl, eloterjesztéseirdl, allasfoglalasair6l, dontéseir6l. Minden olyan
esetben, amikor jogszabaly vagy az Igazgatotanacs sajat dontése meghatarozza, titoktartasi

kotelezettsége van.

Az Igazgatdtanacs feladata az éves munkatervben rogzitett alkalmazotti értekezlet
elokészitése. Ennek keretében dont az értekezlet 6sszehivasanak idépontjarol és napirend;jérol.

Az értekezlet elé keriild elSterjesztést eldzetesen véleményezi. Allasfoglalasat ismertetni kell.

Az Igazgatotanacs késziti eld az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak Osszehivasat a
fenntartd6 kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizds targyaban, amelyet az
elokészitd bizottsag végez.

Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kozalkalmazottja tehet az Igazgatotanacs
valasztott tagjain keresztiil. Az el6terjesztok kore kiegésziil a javaslattevOvel. A javaslattevok
altal megjelenitett alternativakat az Igazgatdtanacs valasztott tagjai képviselik.

Az Igazgatdtandcs tiléseirdl jegyzOkonyv késziil. Az Igazgatdtandcs személyi dontéseket
érintd tigyekben valamint sajat hataskorében zart iiléseket rendelhet el.

¢) Dontési jogkore:
« Az intézményegység-vezetdi palydzatok kiirasanak feltételeirdl és litemezésérol.
« Az intézményegység-vezetdi megbizasrol €s a megbizas visszavonasarol.
« Az intézményegység-vezetokkel szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol, a fegyelmi
biintetés megallapitasarol.
« Az intézményegység vezetok beszamoloinak elfogadasa.
. Az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol.

« Szervezeti egységek 1étrehozasarol és megsziintetéseérdl.
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« A pedagogiai muvelddési programmal Gsszhangban allo szakmai fejlesztésekrdl és az

azt szolgalo személyi, targyi feltételekrol.

rrrrrr

« Rendkiviili alkalmazotti értekezlet 6sszehivasa.

o Sajat tigyrendjérol.

d) Véleményezési jogkore:

« Az intézmény éves koltségvetési tervének javaslata.

o A fejlesztési, beruhazasi és felujitasi tervek.

« A fenntartohoz tovabbitando felujitasi igények.

« A mindségiranyitasi onértékelési rendszer mitkodésének eredményeirdl.

« Minden olyan kérdés, melyrdl az igazgatd véleményt kér.

e) Igazgatotandcs iigyrendje

Uléseit az intézmény éves munkatervében rogzitetteknek megfelelden tartja.

Az idOpontrol legalabb 1 héttel eldtte értesiteni kell a tagokat, a javasolt napirend és az
egyes pontokban késziilt eldterjesztések kozzétételével egyiitt.

A rendkiviili Igazgatotanacs-iilések idOpontjardl a tagokat azonnal, de lehetdség
szerint legalabb 2 nappal az értekezlet eldtt tdjékoztatni kell a napirend pontos
kozlésével, ellenkezo esetben az ilésen valo részvétel nem kotelezo.

Az Igazgatdtandcs iiléseit az igazgatd altal megbizott elndk vezeti.

Minden olyan napirendi ponthoz, mely igazgatotandcsi dontést igényel, elbterjesztés
készitése kotelezo.

Az Igazgatotanacs dontéseirdl szo szerinti jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet
hitelesitve az igazgatd az iilés utan legkésdbb 2 héttel megkiildi valamennyi
intézményegység alkalmazotti kozosségének.

A napirendi pont eldterjesztéje az az Igazgatotanacs tag, aki a napirendi javaslatot
tette.

Az Igazgatotanacs hatarozatait egyszerli sz6tobbséggel hozza. Személyi kérdésekben
titkos szavazassal dont. Tobb javaslat eldterjesztése vagy felvetése esetén tobblépcsds
szavazast alkalmaz.

Az eldterjesztések feletti vita menete (szabdalyai):

« A sz0 jelentkezési sorrendben illeti meg az Igazgatdtanacs tagjait.

. Az eléterjeszté maximum két alkalommal kaphat sz6t, melynek egyiittes

. iddtartama nem haladhatja meg a hozzaszo6lasok idétartamanak kétszeresét.
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« A vitaban 20 perc utan valtott érvelési technikat kell alkalmazni.
« A vitdban a hozzasz6lasok id6tartama, témanként és személyenként nem haladhatja
meg a kettd percet.
Az igazgato altal torténd vita lezarasa utan viszontvalaszra 3 perc all rendelkezésre.
= Az elndk feladatai és kotelességei:
o A targyalando témak felvétele eldterjesztésre
o A targyalando témak felvétele a vitdhoz
o Az eldterjesztések és témak sorrendjének meghatarozasa
o A napirend vitara bocsatasa
o A hatarozatképesség megallapitasa
o A témdk megvitatdsara szant idOhatar megszavaztatasa
o Aziilés vezetése
o A sz6 megadasa
o A szavazas elrendelése

o A szavazas eredményének megallapitasa

o A hatdrozat kimondasa

o A hozzéasz6lasok idOtartamanak elrendelése sziikség esetén

o Sziinet elrendelése

o Aziilés berekesztése

o Aziilés rendjének fenntartasa

o Az Igazgatotanics tagjaként az elnok is szavaz

o Dontés elétt, a dontéshez koteles valamennyi javaslatot szavazasra feltenni.

« Ugyrendi kérdésekben soron kiviil ad szot.
2. A vezetdi tandcs

Operativ iigyekben az igazgatd dontés-eldkészits, véleményezd, javaslattevé szerve. Ulései
zartak, azon csak az aktudlis ligyekben meghivott(ak), tovabba a jegyzokonyv vezetd
vehetnek részt. A vezetdi tandcs iilésein jelenléti iv és jegyzOkonyv vezetése kotelezo.
Vezetdje az igazgato.
a) Tagjai:

- intézményegység vezetok

- gazdasagi vezetd

- esélyegyenldségi munkakozdsség vezetd

- szakszervezeti vezetd

- kozalkalmazotti tanacs vezetd
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b) Feladatai:

dont sajat éves munkaprogramrol

dont az alkalmazottakkal szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol

javaslatot tesz az intézmény éves munkatervének és az Igazgatdtanacs munkatervének
Osszeallitasahoz

gondoskodik az Igazgatdtanacs dontéseinek, allasfoglalasainak végrehajtasahoz
sziikséges intézkedések kidolgozasarol

allast foglal a kozalkalmazotti tanacs el¢ terjesztendd belsé szabalyzatok tervezetérdl
allast foglal a képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi tervrol

vizsgalja a személyi és targyi feltételek alakulasat

beszamolot kér negyedévente a gazdasagi vezetotol a pénziigyi helyzet alakulasarol
beszamolot kér évente a gazdasagi vezet6tdl a tliz- €s munkavédelmi helyzetrdl, a
portaszolgalat miikodésérdl, a feljitas-karbantartas és takaritds megszervezésérol
beszamolot kér az intézményegység vezetoktol — éves munkaprogramjaban
litemezetten — az egyes intézményegységek aktualis helyzetérdl, a szakmai és
torvényes mikodés allapotarol

ilésein dont azokrdl a targyalt ligyekrdl, melyek titoktartasi kotelezettség ald esnek

az igazgato eldterjesztésére, kérésére allast foglal, vagy dont az aktualis kérdésekben

c) Osszehivisa:

Eves munkaprogramja szerint, az éves igazgatéi munkatervben jelolten, kéthetente hétfoi

napon 9 oratol tartja tiléseit 12 oraig.

Az igazgatd azonnali 6sszehivast is tehet. Az intézményegység vezetok részvétele munkakdri

kotelesség. Amennyiben igazolt tavollét vagy akadalyoztatds teszi lehetetlenné a tervezett

idérend szerinti tilések megtartasat, ugy az igazgato jeloli ki az uj idépontot.

d) Vezetoi tandcs iigyrendje

» Jgazgatoi éves munkaterv szerint legalabb kéthetente iilésezik.

= Uléseit az igazgato vezeti.

» A tagok az altaluk felvetett, eléterjesztett és atfogdbb témakat irdsban 5 nappal
korabban benytjtjak az igazgatonak.

= A titkarsagi tigyintézd sokszorositja és szétosztja a keletkezett iratokat.

» Az allasfoglalasokat nyilvan kell tartani és végrehajtasukrol a hataridé lejartaval

be kell szamolni.

75



3. Esélyegyenloségi munkakiozosség

Intézményi szinti szakmai munkakozosség, mely ,az esélyegyenldség feltételeinek
biztositdsa minden intézményhasznald szdmara” céllal dolgozik.

Az intézmény egészEt érintd cél érdekében, az intézményegységek kozos tevékenységi korébe
tartozo, atfogd szakmai feladatok kidolgozasara az igazgato altal 1étrehozott munkakozosség.
A munkakozosség tagjai szakteriiletiik elismert képviseldi, akiket az intézményegység
vezetdk javaslatara kér fel az igazgato.

Vezetdje a munkakdzosség vezetd, akit az igazgatd altal felkért munkakozdsségi tagok
egyszerli szotobbséggel vélasztanak meg. Az igazgatd daltal megbizott esélyegyenldségi
munkak6zdsség vezetd tagja a vezetdi tanacsnak, munkakozosség vezetdi mindségében
kozvetleniil az igazgatd iranyitasa ala tartozik.

Az esélyegyenldségi munkakozosség havonta tartja iiléseit, éves munkatervében
meghatarozott iddpontokban és idétartamban. A munkako6zdsség iiléseirdl a munkakozosség
vezetdje feljegyzést készit.

a) Tagjai:

- 2 16 kozépiskolai tanar

- 116 gyogypedagdgiai tanar

- 1 {6 pszichologus vagy pszichiater

- 1 {6 kdnyvtaros

- 1 {8 miivel6dés menedzser

b) Feladatai:

= Eves munkaterv, munkaprogram készitése.

* Az intézmény szakmai stratégiai céljaihoz — esélyegyenldség feltételeinek biztositasa
minden intézményhasznalé* szadmara - rendelt kozos feladatok kidolgozasa,
meghatarozasa az intézményegységek szamara.

* Az intézményegységek tevékenységének Osszehangoldsa érdekében konkrét
feladatterv ajanlat elkészitése az igazgatotandcs szamdra, kiilonds tekintettel a
hatranyos helyzetli, a fogyatékkal ¢l6, a nehézséggel kiizdé intézményhasznaldk
szakszerli és eredményes ellatasa érdekében.

* Az intézményhasznalok igényeinek, sziikségleteinek megfeleltethetd intézményi
rendezvényekre, programokra, foglalkozasokra javaslattétel.

* Az intézményhaszndloi jogok ¢és kotelezettségek érvényesiilésének feltdrasa,
vizsgalata - a vizsgalat eredményei alapjan javaslattétel az 1 feladatokra,
tevékenységekre.

= FEves beszamolo készitése az elvégzett munkarél, a munkaprogram megvalosulasarol.

*intézményhasznalo:

- éallam

- fenntartd
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intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allok
intézménnyel tanuldi jogviszonyban allok
nevelési tanacsadd szolgaltatasait igénybe vevok
konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok

mivelddési haz szolgaltatasait igénybe vevok

4. A szakalkalmazotti értekezlet

Kozoktatasi és kozmiivelddési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és

hatarozatot hozo szerve. A szakalkalmazotti értekezleten jelenléti iv és jegyzokonyv vezetése

kotelezo.

a) Tagjai:

Az

intézmény alapfeladatainak ellatdsaval Osszefiiggd munkakorben foglalkoztatott

fofoglalkozasu, részfoglalkozasu, nyugdij mellett foglalkoztatott szakalkalmazottak, valamint

a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd felséfoku végzettségli alkalmazottak és a gazdasa-

gi vezetd. Az déraaddok tanacskozasi joggal vesznek részt a szakalkalmazotti értekezleten.
Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd szakalkalmazotti munkakorok:
- igazgato
- intézményegység-vezetok
- pedagogusok (6vodapedagogus, tanitd, tanar, gydgypedagdgus, pszichologus)
- konyvtarosok
- kozmiivelddési szakemberek, miivelodésmenedzserek, kulturalis menedzserek
A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd fels6foku végzettséghez kotott munkakorok:
- gazdasagi vezeto
- gyermekpszichidter

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

b) Dontési jogkore:
» azintézmény pedagodgiai-miivel6dési programjanak elfogadasa
» azintézmény szervezeti ¢s mikddési szabalyzatanak és mddositasanak elfogadasa

* az intézmény mindségiranyitasi programjanak é¢s modositasanak elfogadasa

* az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak jovahagyasat megtagado dontés

elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa

* az intézmény éves munka- ¢és feladattervének elfogadasa

* az intézmény munkajat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljard szakalkalmazottak megvalasztasa
az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitdsa — az intézményegységek ¢és a szakmai munkakozosségek véleményének

megtargyalasat kovetden
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c) Véleményezési és javaslattételi jogkore:

az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat
¢s javaslatot tehet

amennyiben véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz az intézmény miikodését érintd
barmely kérdésben €s azok azonnal nem megvalaszolhatok, az igazgatd koteles azt
megvizsgalni €s arra 30 napon beliil irdsbeli valaszt adni, amelynek megfeleld

kozzétételérodl az intézményegység vezetok gondoskodnak.

d) Ugyrendje:

Elokészitésérol és 0Osszehivasardl az igazgatd gondoskodik. Az elOkészitésre az
igazgatd bizottsagot is szervezhet.

Az intézményegység vezetOk feleléssége, hogy az irasos anyagokat az intézmény-
egységek szakalkalmazottai megismerhessék.

Az értekezletet megeldzden legalabb 8 nappal korabban kell az értekezletet Gssze-
hivni. A tartésan tavollévoket levélben kell meghivni.

A hatarozatképesség megallapitasanal nem kell figyelembe venni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, ha a meghivas ellenére sem jelent meg.

Meg kell hivni az altalanos miivelddési kozpont-szék elnokét és a sziildi kdzosség
vezetdjét.

Jegyzokonyvet kell vezetni, melyet két valasztott személy hitelesit.

A jegyzOkonyvben kell a dontéseket hatdrozati formaban megjeleniteni, a szavazat-
arany megjelolésével.

Levezeto elnoke az igazgatd altal megbizott, vezetd beosztasu kozalkalmazott.

e) Bizottsag létrehozdsa:

a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére — a kozoktatasi
torvényben meghatarozott kivétellel — meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot
hozhat 1étre

az igazgatoi megbizdsban kozremitkddod eldkészitd bizottsag megvalasztasanak rendje:

A Bizottsag elndkére — jelolés alapjan — az intézményegységek szakalkalmazotti értekez-

letei kiilon-kiilon szavaznak.

Megvalasztottnak kell tekinteni a jelolt elnokot, ha a harom intézményegységben ¢€s az

egyeb szervezeti egységekben a szakalkalmazotti tagok tobb mint 50%-anak szavazatat

megkapja.

Az elokészité Bizottsagba minden intézményegység, illetve az egyéb szervezeti

egységekbol a szakalkalmazottak egy tagot valasztanak.

Az el6készitd Bizottsag elndke veszi at az igazgatdi palyazatokat és gondoskodik arrol,

hogy megfelelé szamban alljon rendelkezésre az intézmény szakszervezeti szerve, az
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intézményegységek szakalkalmazotti kozoOsségei, az egyéb szervezeti egységek
szakalkalmazottai, az altalanos mivelddési kozpont-szék és az Igazgatdtanacs, a
didkonkormanyzat tagjai részére torténd atadashoz.

A valasztott tagok feladata a vezet6i program(ok) megismertetése, illetve annak
szervezese sajat szervezeti tertiletiikon.

Az elokészitd Bizottsag elndke késziti el a vezetési program(ok)rol véleményt nyilvanitd
szakalkalmazotti értekezlet, valamint a palyazo(k) tamogatasarol allast foglald
alkalmazotti kozosség értekezleteinek forgatokonyvét. Gondoskodik a meghivok
elkiildésérdl, a jelenléti ivek elokésitésérdl. Feladata a szakalkalmazotti értekezlethez nem

tartozé intézményi alkalmazottak megfelel6 tajékoztatasa.

f) Osszehivisa, hatdrozatképessége:

* A nevelési év rendjéhez igazodva, szeptember honap elsé hetében, februar honap elsd
hetében, illetve jinius honap utolséd hetében hivja 6ssze az igazgato.

* Amennyiben az intézmény mas vezetd testiilete vagy a szakalkalmazottak egyharmada
irasban kéri az igazgatotol a napirend megjelolésével az 0sszehivast, azt meg kell
tennie az igazgatonak.

= Rendkiviil indokolt esetben azonnal 6sszehivhatja az igazgato.

» Ha a tagok legaldbb kétharmada jelen van, a szakalkalmazotti értekezlet hatarozat-
képes.

= Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

» Az igazgatéi palyazattal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet az
intézmény vezetésére vonatkoz6 program és fejlesztési elképzelések tdmogatasarol
vagy elutasitasardl titkos szavazassal hataroz. A dontésben érintett személy a

szavazasban nem vesz részt.

P Az intézményegységek szakalkalmazotti testiiletei:
Gyakorolja mindazon dontési és véleményezési jogosultsagokat, amelyek nem
tartoznak az intézmény szakalkalmazotti értekezletének hataskorébe.
Az intézményegységek szakalkalmazotti testiiletének kizarolagos dontési, és
véleményezési jogosultsagait sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk tartalmazza.
Az intézményegységek szakalkalmazotti értekezletein jelenléti iv és jegyzOkonyv

vezetése kotelezd.

5. Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozosséget a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott valamennyi
dolgozo alkotja. A véleményezési jog gyakorldsdnak foruma az alkalmazotti értekezlet. Az

értekezleten jelenléti iv és jegyzokonyv vezetése kotelezd.
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a) Véleményezési jogkore:

Az intézmény atszervezésével, megsziintetésével, feladatdnak megvaltoztatasaval
Osszefiiggd dontésekben.

Az intézmény nevének megallapitasaval, megvaltoztatasaval 6sszefiiggd dontésekben.
Az intézmény koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval Osszefiiggd
dontésekben.

Az intézmény igazgatdjanak megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 6sszefiiggo

dontésekben.

b) Osszehivdsa:

A nevelési év rendjéhez igazodva, augusztus honap harmadik hetében, illetve junius
hénap utolsé hetében hivja 0ssze az igazgato.

A véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala eldtt Osszehivja
az igazgato.

Igazgatdtanacsi hatarozatra Osszehivja az igazgaté adott kérdés megtargyaldsara,
véleményezésére.

Rendkiviil indokolt esetben azonnal 6sszehivhatja az igazgato.

Amennyiben az alkalmazottak 50%-a irdsban, a napirend megjelolésével kezde-

ményezi, 0sszehivja az igazgato.

¢) Hatarozatképessége:

Az alkalmazottak 2/3-anak jelenléte sziikséges.

Az alkalmazotti értekezlet maga donti el, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

d) Ugyrendje

Az lgazgatotanidcs dontése alapjan az Osszehivassal kapcsolatos feladatokrol az
igazgatd gondoskodik.

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili alkalmazotti értekezlet szervezését az
elokészitd Bizottsag végzi.

Osszehivasara, levezetésére, jegyzékdnyvezésére megfeleléen kell alkalmazni a
szakalkalmazotti értekezletre vonatkozo eldirasokat azzal a kikotéssel, hogy az irdsos

anyagokat a nem szakalkalmazotti munkakorben dolgozokhoz is el kell juttatni.
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IV. Az intézményegységek ¢és egyéb szervezeti egységek Kkozotti
egyiittmiikodés, a vezetokkel valo kapcsolattartas feladatai, rendje

1. Azintézményegységek kozotti egyiittmiikodés rendje

» Az intézményegységek, szervezeti egységek jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egylittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

» Az intézményegységek, szervezeti egységek jogszabalyban meghatarozott egylittmii-
kodési, tevékenység Osszehangold kotelezettségeinek teljesiilését éves feladat
(operativ) terviikben rdgzitik. Az intézményegységek, szervezeti egységek kozotti
egylittmiikddés napi szinten torténd megvalosulasaért az intézményegység-vezetok, a
gazdasagi vezet6 feleldsek.

» Az egyiittmiikodés és tevékenység 0sszehangolasanak forumai:

- 1gazgatOtanacs

- vezetdi tanacs

- esélyegyenléségi munkakdzosség tilései

- szakalkalmazotti értekezlet

- alkalmazotti értekezlet

- intézményegységek szakmai munkakozosségeinek iilései

- intézményegységek, szervezeti egységek kozos heti szakmai értekezletei

- intézményegység-vezetok, gazdasagi vezetd napi munkakapcsolata
» Az egylittmiikodés és tevékenység 0sszehangolas dokumentumai:

- pedagdgiai-miivel6dési program

- mindségiranyitasi program

- szervezeti és miikddési szabalyzat

- ¢éves munkaterv

- havi programtervezet

- program- rendezvénytervezé dokumentumok

- jegyzOkonyvek, megallapodasok

- esélyegyenléségi munkakdzosség programja

- intézményegységek szakmai munkakozosségeinek munkatervei

- intézményegységek éves munkatervei és szabalyoz6 dokumentumai.

2. Az intézményegységek és egyéb szervezeti egységek kozotti egyiittmitkodés rendje

* Az intézményegységekhez és a gazdasagi irodahoz tartozd feladatok Osszehangola-
sdért az intézményegység vezetok és a gazdasagi vezeto a felelds.
* A gazdasdgi vezeto az intézményegységek munkdjdhoz az intézményegység vezeto-

kon keresztiil gazdasagi szakismereti irdnymutatast ad, ellendrzi azok teljesiilését.
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A gazdasagi iroda szamviteli-pénziigyi részlege munkaiddben, illetve a pénztar nyitva
tartasi idejében all az intézményegységek rendelkezésére. A pénztar intézményi szintd,
munkaidon kiviil es6, bevételszerz6 rendezvények, programok céljabol és idején a
portan tart nyitva. Errél minden esetben a gazdasagi vezetd rendelkezik.

A gazdasagi iroda miiszaki-technikai-kisegito-portaszolgalati részlege a heti munkaido
beosztasnak megfelelden all az intézményegységek rendelkezésére. A heti munkaid6
beosztast a gazdasagi vezetd az intézményegység vezetok rendelkezésére bocsatja
minden pénteki nap 12 6raig.

Az intézményi titkarsag munkaidében — kivétel a kedd és szerdai nap - all az
intézményegységek rendelkezésére igazgatosagi ligyviteli tevékenységek bonyolitasa
céljabol. A tanuloi tigyek intézése keddi napon torténik munkaidében. A kdzmiive-
16dési intézményegység adminisztracids feladatainak elvégzésére a szerdai munkanap
all rendelkezésre. A titkarsagi adminisztrator kizarolagos kezelésében all az
intézményi fax mitkddtetése. Az intézményi titkarsag kozponti szamitogépére koteles
minden intézményegység vezetd elektronikusan is tovabbitani az intézményegységben
keletkezett/készitett szabalyozé dokumentumokat ¢és mindazokat, melyek az
intézményegység vezetd megitélése szerint igazgatdi hataskorbe tartozd dontéseket
igényelnek. Az intézményegység vezetok az intézményegységiik kovetkezd havi
program ¢s rendezvény tervét minden honap 25-ig elektronikusan megkiildik a
titkarsagra, melyet az adminisztrator egységes havi tervben dsszerendez €s legkésobb
a honap els6 napjan visszakiild az intézményegység vezetdknek, akik azt kotelesek az
intézményegységek  hirdetd helyein nyilvanosan elhelyezni. A  titkarsagi
adminisztratort, az iskolatitkart és a nevelési tanacsadd adminisztratorat az igazgato
jovahagyasaval, illetve az 6 beleegyezésiikkel az intézményegység vezetok felkérhetik
programjaik, rendezvényeik lebonyolitasdhoz sziikséges tligyviteli-szervezési teendok
elvégzésére rendkiviili munkaidoén felil.

Az ECDL-vizsgakozpont vizsgaztatd tanarai a gimnazium intézményegység-vezetdvel
¢s a gazdasagi vezetdvel tortént egyidejli, személyes egyeztetés alapjan végzik el a
vizsgaztatas meghirdetését, a vizsgahoz sziikséges szamviteli-pénziigyi és muszaki-
technikai-kisegitd-portaszolgalati feltételek biztositasat, a vizsgakozpont eredményes-
ségének éves beszamolojat.

Az Euroexam nyelvvizsgahely vezetdje a gimnazium intézményegység-vezetovel és a
gazdasagi vezetdvel tortént egyidejii, személyes egyeztetés alapjan végzik el a
vizsgaztatas meghirdetését, a vizsgadhoz sziikséges szamviteli-pénziigyi és muszaki-
technikai-kisegitd-portaszolgalati feltételek biztositasat, a vizsgakozpont eredményes-
ségének éves beszamolojat.

A napkozbeni ellatas vezetésére az igazgatd meghatarozott idére, pedagdgus

végzettségli szakalkalmazotta(ka)t kér fel az intézményegység vezetok javaslata
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alapjan. Az intézményegység vezetok az éves feladatellatasi terv, és a szabadsagolasi
terv alapjan kimutatjdk az intézményegységek szakalkalmazottainak fennmarado
munkaiddkeretét, mely részben fedezetiil szolgalhat a napkdzbeni ellatas feliigyele-
tének megvalositasara. A napkdzbeni ellatas szakszerii és torvényes mitkodtetésének
megszervezésének, megvalositdsdnak tamogatasa, minden intézményegység-vezeto
felelossége. Az igazgatd aprilis honapban, a vezetdi tanacs lilésén egyeztet a napkdzis
ellatas konkrét megvaldsulasi modjairol, kialakitjak annak munkarendjét, kidolgozzak
feltételrendszerét és a vezetdk nyari szabadsagoldasadnak litemtervéhez igazitottan
beosztjak a vezetdi ligyeletet. Erre a vezetdi tanacsi lilésre az igazgatd lehetdség

szerint, meghivja a napkozis ellatas vezetdi feladataira jelolt szakalkalmazotta(ak)t is.

3. A vezetok kozotti kapcsolattartds rendje

* Az igazgatd hivatali idOben, kozosen egyeztetett idopontban az intézményegység-
vezetdk és a gazdasagi vezetd rendelkezésére 4ll. Az igazgatd idGpont egyeztetését a
titkarsagi adminisztrator is jogosult végezni.

* Az igazgatd az intézményegység-vezetOket vezetéi munkaidejiikben és a gazdasagi
vezet6t barmikor kérheti szakmai egyeztetd megbeszélésre, targyalasra, konzultaciora.

= A vezetOk legfobb kapcsolattartasi €és egyiittmiikodési foruma a vezetdi tanécs.

* Az igazgatd sajat dontésétdl fliggden részt vesz az intézményegységek és egyéb
szervezeti egységek heti szakmai értekezletein, tovabbd a munkakdzosségek
értekezletein.

* Az igazgatd elsOsorban az intézményegység-vezetok és a gazdasagi vezetd utjan adja
ki utasitasait.

» Az igazgatd a szervezeti rendnek megfeleld testiileteken, féorumokon, szervezeti
egységeken keresztiil iranyitja és integralja az intézményi dolgozdk munkd;jat, tartja a
kapcsolatot.

* Az intézményegység-vezetdk és a gazdasagi vezetd heti rendszerességgel kotelesek
intézményegységiik, szervezeti egységiik szakmai értekezletét megtartani.

* Az intézményegység-vezetok és a gazdasigi vezetd az intézményegységek kozotti
egylittmiikddés rendje szerinti forumokon is tartjak a kapcsolatot az alkalmazottakkal.

* Az intézményegység-vezetok napi munkakapcsolatban dllnak intézményegységiik
alkalmazottaival.

* Az intézményegység-vezetok az intézményegységiikben megvalosuld kapcsolattartas

rendjét szervezeti és miikodési szabalyzatukban részletesen rogzitik.
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V. A szakmai munka belsé ellenorzési rendje

Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi az intézményegység-vezetok, a gazdasagi vezeto, a
titkarsag munkajat.

Az igazgatd az ellendrzéshez éves munkatervében elhelyezett ellendrzési titemtervet
készit.

Az ellendérzés modszerei:

beszamoltatas, onértékelés, célvizsgalat, intézményegység eredményességi vizsgalata,
dokumentumelemzgs, 6sszehasonlitd vizsgalatok, intézményi vezetd testiileti szervek
értékelése, orszagos-regionalis-helyi mérések-értékelések eredményei, fenntartoi
vizsgalatok, auditori értékelés, szakértéi vizsgalat, tovabba mindazok az objektiv
ellendrzési modszerek, amelyek megfeleltethetok a vezetéi munkateriiletek
ellendrzéséhez.

Az ellen6rzés dokumentalasa:

Az igazgatd az ellenérzést és annak megéllapitasait, eredményét -ellendrzési
jegyzbkdnyvben rogziti.

Az ellendrzési jegyzokonyv egy példanyat az ellendrzottnek atadja és azzal
egyidejiileg kijeloli a megbeszélés idopontjat.

A kijeldlt megbeszélés idépontjaban az ellendrzott irasban is benytjthatja reagalasat
az ellendrzési jegyzOkonyv tartalmara, de ez nem helyettesiti a személyes
megbeszélést.

A személyes megbeszélés tartalma az erdsségek kiemelése és a gyengeségek vagy
szabalytalansagok felszamoléasara utasitas.

A személyes megbeszélésrol feljegyzés késziil, melyet mindketten aldirnak. A
feljegyzés az ellendrzési jegyzokonyv melléklete.

Az intézményegységekben és egyéb szervezeti egységekben folyd szakmai munkat az
igazgatd kozvetetten, az intézményegység-vezetok, a gazdasagi vezetd ellendrzési
tevékenysége altal is ellendrzi.

Az intézményegységekben, szervezeti egységekben az intézményegység-vezetok, a
gazdasagi vezeto éves feladatterv szerint végzik ellendrzési tevékenységiiket, melynek
rendjét, szabalyait az intézményegységek, szervezeti egységek sajat szervezeti és

miikodési szabalyzata rogziti.
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VI. A vezetok és az intézményhasznalok kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatd a szorgalmi évben, minden honap elsé hétf6jén 16.00 oratdl igazgatoi
fogadoorat tart eldzetes bejelentkezés alapjan minden kiilsé intézményhasznald+
szamara.
Az igazgatd hivatali idoben, a titkdrsagon torténd elézetes bejelentkezés alapjan
fogadja a bels6 intézményhasznalokatx.
Az igazgatd a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden, évente egy-egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény mikodésével, munkdjaval kapcsolatban a sziil6i szerve-
zetnek és a didkonkormanyzatnak. Az igazgaté a sziiléi szervezet és a diakonkor-
manyzat altal tervezett idopontban adja meg tajékoztatdjat, azok éves munkaprog-
ramjaban tervezett, eldzetes idopont bejelentés alapjan.
Az igazgat6 jogosult a kiilsé szervek szobeli és irasbeli meghivasara az allami vagy
onkormanyzati/fenntartéi korben. Minden mas esetben az intézményegység-
vezetoknek egyeztetési kotelezettsége all fenn az igazgatdval.
*kiilsd intézményhasznalok: allam

fenntarto

nevelési tandcsadd szolgaltatasait igénybe vevok

konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok

mivelddési haz szolgaltatasait igénybe vevok

bérlok

*belsd intézményhasznalok: intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allok
intézménnyel tanul6i jogviszonyban allok
Az intézményegység-vezetok intézményegységiik szervezeti és miikodési szabalyza-

taban rogzitik az intézményegységet hasznalokkal vald kapcsolattartas rendjét.

VII. A miikodés rendje

1. Nyitva tartas, munkarendi szabdlyok

Az intézmény egész éves, illetve hétvégi nyitva tartdssal miikodik az alabbiak szerint:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasarnap
06.00-13.00 ZARVA,

illetve illetve

06.00-21.00 | 06.00-21.00 | 06.00-21.00 | 06.00-21.00 | 06.00-21.00 | Prosram. | program,
rendezvény | rendezvény

sziikséglet | sziikséglet

szerint szerint
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= A titkarsag nyitva tartasa

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasarnap
07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-14.00 | ZARVA ZARVA
» A pénztar nyitva tartasa
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasarnap
program, program,
09.00-1130 | 09.00-11.30 | 09.00-11.30 | 09.00-11.30 | 09.00-11.30 | Tndezvény | rendezvény
sziikséglet | sziikséglet
szerint szerint
* A gazdasagi iroda nyitva tartasa
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasarnap
07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 07.30-16.00 | 08.00-14.00 | ZARVA ZARVA
* A gimnazium intézményegység nyitva tartasa
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasarnap
07.30-15.30 | 07.30-15.30 | 07.30-15.30 | 07.30-15.30 | 07.30-15.30 | ZARVA ZARVA
= A nevelési tandcsado intézményegység nyitva tartasa:
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasarnap
08.00-16.00 | 08.00-18.00 | 08.00-18.00 | 08.00-18.00 | 08.00-12.00 | ZARVA ZARVA
» A konyvtar intézményegység nyitva tartasa
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat
8.00-14.00 8.00-10.00 8.00-14.00 8.00-14.00 8.00-14.00 9.00-13.00
(gimnazium) (gimnazium) (gimnazium) (gimnazium) (gimnazium)
10.00-19.00 14.00-18.00 14.00-18.00 14.00-19.00
(kiils6 konyvtar- (kiils6 konyvtar- (kiils6 konyvtar- (kiils6 konyvtar-
hasznalok is) hasznalok is) hasznalok is) hasznalok is)
* A miivel6dési haz intézményegység nyitva tartdsa
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasarnap
08.00-13.00
illetve prog- | program,
08.00-21.00 | 08.00-21.00 | 08.00-21.00 | 08.00-21.00 | 08.00-21.00 | 3M: rendez- | rendezvény
vény sziikséglet
sziikséglet szerint
szerint
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Az intézmény portaszolgalatot miikddtet. Az intézmény kapujat a szolgalatot teljesitd
portas hétfon reggel 06.00 orakor nyitja és este 21.00 6rakor zérja le. A reggeli ajto-
nyitas része a riasztoberendezés kikapcsolasa utan, a térfigyeldé kamerarendszer miiko-
désének ellendrzése, tovabba az intézmény ablakainak nyitdsa, a termek atszell6z-
tetése a takaritoszolgalattal egyiittmiikodésben. A szellztetés nem lehet révidebb %4
oranal. A portaszolgdlat az igazgatd altal megnyitott, ugynevezett portaszolgélati
naplot vezet, amelybe koteles napi rendszerességgel a szolgdalatot teljesitd portés
vezetni, abban a rendkiviili eseményeket vagy szabalytalansdgokat rogziteni.

Az intézménybe reggel 07.00 6ratdl lehet belépni az intézményhasznaloknak. Minden
ettdl eltérd esetben igazgatoi engedély sziikséges.

Az intézménybe a beosztasuk szerint munkat végzok 1éphetnek be és az intézményben
munkavégzésiik helye szerint tartdzkodhatnak munkaidejiik végéig. A portaszolgalat
az intézményegység-vezetOktol heti rendszerességgel megkapott beosztasi rendbdl
tajékozodhat a dolgozok munkahely szerinti munkabeosztasarol.

A portaszolgélaton elhelyezett jelenléti iveken, a portaszolgalatos kolléga feleldssége
mellett kell a nem szakalkalmazott dolgozoknak regisztralniuk belépésiik és kilépésiik
idépontjat, munkaidejiik kezdési és befejezési idopontjat.

Munkavégzés céljabol, munkaképes allapotban kell megjelenni a munkahelyen a

munkakezdést megelézden 10 perccel.

Intézményi dolgozdé kijeldlt munkahelyén csak munkaidében tartozkodhat. A
munkahelyek kulcsait a portaszolgalatnal kell felvenni, illetve leadni a munkaidd
kezdetekor és befejezésekor. Kiilonosen indokolt esetben a kijeldlt munkahelyeken
valdé munkaidén tuli tartozkodashoz az intézményegység-vezetd és az igazgatod

egyidejli engedélye sziikséges.

Minden intézményi dolgozo koteles eldzetesen €s azonnal személyesen vagy
megbizottja Utjan bejelenteni kozvetlen felettesének, vagy az igazgatonak, ha
rendkiviili okok vagy rendkiviili akadéalyoztatas miatt a kijel6lt munkaidében nem
tudja felvenni a munkat. A bejelentést tigy kell megtenni a dolgozoénak, hogy a felelds
vezetd gondoskodni tudjon helyettesitésérol. A hidnyzasokat az azt kovetd elso

munkanapon igazolni kell a kozvetlen munkahelyi vezetonél.

Az intézmény egész évben folyamatos nyitva tartassal miikodik, de a szorgalmi évhez
kotddo iskolai sziinetekben az igazgatd elrendelhet — veszélyhelyzetet okoz6 felujitas

vagy karbantartas miatt — rovid, legfeljebb egy hetes id6tartamu zarva tartast.
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Az intézményben folyamatos nyitva tartdssal mikodik a nevelési tandcsado
intézményegység, a konyvtar intézményegység, a miivelddési haz intézményegység, a
gazdasagi iroda szervezeti egység.

A heti 40 6ras munkarendben dolgozok munkaidejébe az ebédsziinet beszamit abban
az esetben, ha az intézményben étkeznek ¢és annak iddtartama legfeljebb 20 perc.
Minden ettdl eltérd esetben az ebédidd a torvényes munkaiddn kiviil esik.

A heti 40 6ras munkaidoben, de heti/havi kotelezd munkaidokeretben (6rarendben)
dolgozok ebédideje nem érintheti a heti kotelezé éraszami munkaiddkeretet.

A rugalmas munkarendben dolgozdok (kdzmiivel6dési dolgozdk) kéthavi munkaido-
keretben teljesitik a heti 40 6ras munkaidejiiket.

A nem a kijelolt munkahelyen torténd munkavégzést be kell jelenteni az igazgatonak
¢s ahhoz engedélyét kell kérni. Az intézményen kiviili munkavégzés indokoltsagat az
intézményegység-vezetok, a gazdasagi vezetd jogosult igazolni.

Az intézményt kiilsé szervek, szervezetek el6tt képviselni, médidkban az intézmény
barminemii miikodésével kapcsolatban t4jékoztatast adni, nyilatkozni, adatokat
szolgaltatni csak az igazgatd engedélyével, megbizasaval lehet.

Az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szigoru betartdsa minden dolgoz6 szamara
kotelezo.

Az intézmény tobbcélusdga okdn a hét minden napjan is nyitva tarthat, ha azt az
igazgatd dontése alapjan program vagy rendezvény megtartasa indokolja.

A gimnaziumi tanulok belépését, fogadast a gimnazium intézményegység szervezeti
¢s miikodési szabalyzata rogziti.

A nyéri napkozbeni ellatas napi fél 8 oratol délutan fél 5 oraig tart, akként, hogy a
08.00-16.00 oraig terjedd idészakban minden feliigyeld teljesiti szolgalatat, mig fél 8
¢s 08.00, illetve 16.00 és 1630 o6rak kozotti idében 1 f6 feliigyeletet ellatd koteles a
szlildkre varakoz6 gyermekeket felligyelni.

A munkarendi szabalyok megsértését a magasabb vezetdk kotelesek jegyzOkonyvbe
felvenni és azok munkaltatoi szobeli vagy irdsbeli figyelmeztetés utani tovabbi

megsértése a kozalkalmazott szdmara fegyelmi felelésségre vonas kovetkezménnyel

jar.
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2. A vezetok benntartozkoddsa

* Az igazgatd, az intézményegység vezetok, gazdasagi vezetd a torvényes
munkaidejiiknek megfeleléen, munkanapokon 08.00-16.00 o6raig tartézkodnak az
intézményben. Ettd] eltérni csak az igazgatd eldzetes jovahagydsaval, a kotelezden
eldirt tanitasi/rendelési/kdzmiivelddési/konyvtari feladatok ellatasanak okén, illetve az
éves munkatervben rogzitetten lehet, tovdbba esti vagy hétvégi intézményi
rendezvény, program vagy igazolt intézményen kiviili szakmai elfoglaltsdg okan. A
vezetdk is jogosultak vezetdi tilmunkajuk ellentételezésére szabadnap forméjaban az
igazgato engedélye alapjan.

* A vezetdi munkaidd pontos beosztisat az intézményegység vezetOk éves
intézményegységi munkaterviikben rogzitik.

* Ameddig az intézményben tanuldéi jogviszonyban 4ll6 tanuldk tartézkodnak a
gimnazium intézményegység-vezetdjének vagy a helyettesitési rend szerint kijelolt,
vagy az altala megbizott személynek az intézményben kell tartézkodni.

= A 16.00 6ran tali idében a kozmiivelddési intézményegység vezetd altal megallapitott
tigyeleti rend szerinti szakalkalmazott felel a kozmiivel6dési programok,
foglalkozasok, klubok, tanfolyamok és mds tevékenységek, az intézmény miikodési
rend;jéért.

* Az intézményegységek szervezeti és miitkodési szabalyzata részletesen tartalmazza az

intézményegység-vezetok benntartdzkodasanak rendjét.

3. Az intézmény létesitményeinek haszndlati rendje

» Az intézményegységek €s egyeb szervezeti egységek, klubok, nonprofit szervezetek,
ontevékeny csoportok, bérlok az elhelyezésiikre szolgalo 1étesitményeket €s helyisége-
ket, eszkdzoket rendeltetésszertien hasznaljak. Ettdl eltérd esetben kartéritési kotele-
zettségilik all fenn. A rendeltetésszerli hasznalat betartasat az intézményegység-
vezetOk, a gazdasagi vezetd, az ligyeletes kozmiivelddési szakember ellendrzi.

= A tornaterem, a tantermek, a szamitastechnika termek a gimnaziumi foglalkozasi idon,
tovabba a sportkdri foglalkozasok idején til hasznosithaté mas kulturélis, kozmiiveld-
dési tevékenységre, vagy bérbeadasra.

»  Kiilsd személyek altal bérleti szerzédéssel hasznalt tornaterem és 61t6z0, illetve terem
esetében, ellendrzést végez az ligyeletes kozmiivelddési szakember azok hasznélatat
kovetden. Amennyiben karokozasra utald jeleket fedez fel, Ggy a portaszolgalati
naploban tesz feljegyzést arrdl, pontosan megnevezve a hasznalok korét, a csoport

vagy személy(ek) nevét.
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VIII.

Az aula, a klub, az étterem, tornaszoba ¢€s mas kozosségi tevékenységre alkalmas
helyiségek tovabbi haszndlata, hasznositdsa csak az intézményegység-vezetdk és a
gazdasagi vezetd elOzetes beleegyezésével tortént igazgatéi dontést kovetden
lehetséges.

Az intézmény helyiségeinek bérbe adasa kiilsé szervek, maganszemélyek altal torténd

igénybe vétele, kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzddéssel torténik.

Belépés és benntartozkodas rendje: az intézménnyel jogviszonyban
nem allokra vonatkozoan

= A portaszolgalat felelds az intézménybe beléptetés rendjéért.

= Fogadas és benntartézkodas szempontjabdl jogviszonyban allonak tekintendd az a
személy, aki az intézménnyel kozalkalmazotti, vagy megbizdsos munkavallaloi
jogviszonyban all; aki tanuldi jogviszonyban 4ll, illetve e jogviszonyban a tanulo
hivatalos képviseldje; aki a nevelési tanacsadd szakszolgalatat veszi igénybe; aki a
konyvtar beiratkozott hasznaldja; aki regisztralt tagja valamely kozmiivelddési
csoportnak, vagy klubnak; aki szerzédéses bérldje, hasznaldja az intézménynek.
Vagyis az intézményt tervezetten, folyamatosan hasznalja.

= Mindenki més olyan intézményhasznalonak tekintendd, akinek latogatasa céljarol
a portaszolgalat kiilondsen koteles udvariasan érdeklddni, tdjékoztatast adni az
intézmény rendjérdl, informacioval szolgalni a latogatd céljaihoz rendelten.

= A portaszolgalat telefonon értesiti azt a célszemélyt, intézményegység-vezetot,
vagy az igazgat6t, akihez iranyitani kivanja a latogatot.

= A kozmiivelddési programokra, rendezvényekre érkezett latogatok a kijelolt
helyen ¢és id6ben tartézkodhatnak az épiiletben.

= A kiallitasokat a megallapitott idében lehet kiils6 személyeknek latogatni.

= A nagyobb [étszami kozOnséget* vonzd rendezvények, programok idejére
biztonsagi szolgalatot kell igénybe venni a belsd biztonsagi szakember mellé.

*nagyobb létszamu kozonség: a 300 f6t meghaladd

* A rendezvénytervezetben megjelolt kulturalis, kozmiivelddési programok, rendez-

vények, bérbeadasok kezdd és befejezd iddpontjat a portaszolgalattal tudatni kell a

havi rendezvénytablazatban vezetetten.
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* Az intézménybe hivatalos szervezet (allami szervek, fenntartd, szakmai szerveze-
tek, egyetemek, stb. képvisel6i), vagy neves kozéleti személyiség érkezését
azonnal koteles az igazgatonak bejelenteni a portaszolgalat.

* Az eléz6 pontban jelzettek fogadasa akkor is az igazgatd jogkore, ha céljuk szerint
mas intézményegységben kivannak tovabbi talalkozast, megbeszElést, ellendrzést,
stb. tartani.

* A gimndziumi nevelés-oktatas idétartama alatt a portaszolgélat a kiilsé latogatdkat
kiilon figyelemmel irdnyitja a céljukhoz. Szorgalmi idében a portaszolgélat
segitségére van a didk iigyelet rendszere.

= Mas intézmények tankoteles koru tanuldinak iskolaidoben torténd, hivatalosan
nem bejelentett latogatdsat a portaszolgalat azonnal jelzi az igazgaténak vagy a
gimnéazium intézményegység vezetdjének.

* A gimndzium intézményegység tanuloit tanitdsi idében kiilsé személyeknek
latogatni nem lehet. Amennyiben elézetes bejelentés nélkiil barmilyen kiils
személy vagy szerv gimndziumi tanuldt kivdn megkeresni az intézményben,
azokat csak és kizarolag az igazgato fogadhatja.

* Az intézményegységek a belépés €s benntartozkodds rendjét a szervezeti és

miukddési szabalyzatukban €s hazirendjiikben részletesen szabalyozzak.

IX. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

» Az igazgato feladata az egész intézményt érintd ligyekben a kapcsolattartas.

=  Azigazgato képviseli az intézményt.

* Intézményegység-vezetok ¢és a gazdasigi vezetd az igazgatd jovahagyasaval
képviselhetik az intézményt.

*  Amennyiben az intézményt nem az igazgatdé képviseli, ugy a megbizott képviselok
kotelesek feljegyzést késziteni az eseményrdl (akar személyes, akar elektronikus, akar
telefonos vagy egyéb formaban tortént a képviselet, intézkedés).

* Az igazgatd meghatarozza a kiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit.

* Az intézményegység vezetok szakmai iigyekben kdzvetleniil is tartjdk a kapcsolatot a
szakmai szervezetekkel.

* Az intézmény és az intézményegységek barmilyen forméju képviselete csak a

hivatalos informécids csatorndkon és formakban lehetséges.

91



» Az intézményegységek kiilsd kapcsolati rendszeriiket szervezeti ¢s miikddési
szabalyzatukban mutatjak be.
* Az intézmény kiilsé kapcsolati rendszere:
Kiilsé kapcsolat megnevezése, Kapcsolat Kapcsolat Kapesolattartisra
elérhetosége gyakorisaga modja jogosult
Nemzeti Er6forras Minisztérium levelezés
Oktatasért Felelos Allamtitkarsag Wl . . . ,
Kultaraért Felelés Allamtitkarsag sziikség szerint | telefon, e—fnall, igazgatd
1055 Budapest Szalay u. 10-14. fax, személyes
Zala Megyei Kormanyhivatal levelezés,
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi sziikség szerint | telefon, e-mail, igazgato
Dezs0 utca 10. fax, személyes
Zala Megye Kozgyllés Hivatala levelezés,
Zalaegerszeg, Kosztolanyi D. ut 10. | sziikség szerint | telefon, e-mail, igazgato
fax, személyes
Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos levelezés,
Onkormanyzata rendszeresen telefon, e-mail, igazgatd
Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19. fax, személyes
Nyugat-Magyarorszagi Egyetem .
Savaria Egyetemi Kozpont levelezés, . . .
9700 Szombathely, Kérolyi Géspér rendszeresen telefon, ’e-mall, igazgatd
tér 4. személyes
Zala Megyei Rendérkapitanysa ., . telefon, . ,
Zalaeger%}z/eg, BalatoniI:'Jt o sziikség szerint személyesen 1gazgato
Varosi Rendérkapitanysag w1 . telefon, . ,
Zalaegerszeg, Kossuth u. 45-47. szilkség szerint személyesen 1gazgato
Teriileti Allamhaztartasi Hivatal levelezés, , . "
Zalaegerszeg, Virdg B. u. 5/a rendszeresen telefon, e-mail gazdasagi vezetd
APEH levelezés, . 2
Zalaegerszeg, Balatoni 1t 2. rendszeresen telefon, e-mail gazdasdgi vezetd
OTP Bank RT. levelezés, - "
Zalaegerszeg, Kisfaludy u. rendszeresen telefon, e-mail gazdasagi vezetd
Pannon Egyetem sziikség szerint levelezés, igazeatd
8201Veszprém, Egyetem u.10. telefon, e-mail,
Pécsi Tudomanyegyetem levelezés
7633 Pécs, Szantd Kovacs Janos u. sziikség szerint ’ igazgatd

1/b

telefon, e-mail,

Nemzeti Kulturalis Alap
1085 Budapest Gyulai Pal u. 13.

sziikség szerint

levelezés,
telefon, e-mail,

konyvtar és mitvel6dési
haz intézményegység

vezetok
Tempus Kozalapitvany sziiksée szerint levelezés, (oazeatd
1093 Budapest, Lényai u. 31. & telefon, e-mail, £azg
Kertvarosi Telepiilésrészi levelezés, igazgatd
Onkormanyzat, sziikség szerint | telefon, e-mail, muvelddési haz
Zalaegerszeg, Koztarsasag u. 63. személyes intézményegység vezetd
Nyitott Haz Egységes Gyogypeda-
S TS w1 . telefon, . ,
gbgiai Modszertani Intézmény szlikség szerint . 1gazgato
L személyesen
Zalaegerszeg, Apaczai tér 5/A
Csaladsegité Szolgalat igazgato
. oy . telefon, Lo
Zalaegerszeg, Kis u. 8. sziikség szerint . gimnazium
személyesen

intézményegység vezetd
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Gyermekjoléti Kozpont ’ Sziikség levelezés, .1gaz,ga.t0
Zalaegerszeg, Kazinczy tér 4. . . gimnazium
szerint telefon, e-mail ., g , "
Intézmenyegyseg vezeto
ZalaGast telefon, - "
. rendszeresen ) gazdasagi vezetd
Zalaegerszeg, Jakum u. 1/b személyesen
Tanulasi Képességet Vizsgalo , igazgatd
r we e levelezés, e , L.
Szakért6i és Rehabilitacios . gimnazium és nevelési
. i rendszeresen telefon, e-mail, , ,
Bizottsag személvesen tanacsado
Zalaegerszeg, Apaczai tér 5/A Y intézményegység vezetok
Mozgassériiltek Orszagos Szakértoi
Hallassériiltek Orszagos
Kulturalis intézmények
Deak Ferenc Megyei Konyvtar, levelezés, . lg..aZgat,o
i rendszeresen | telefon, e-mail, konyvtar
Zalaegerszeg, Deak tér 6. . C . p
személyes mntezmenyegyseg vezeto
Jozsef Attila Varosi Konyvtar, levelezs, . 1%azgat§)
. rendszeresen | telefon, e-mail, konyvtar
Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 21. . . . p
személyes Intezmenyegyseg vezeto
Gocseji Muzeum, , levelezés, iz gfltq ,
. esetenként . miivel6édési haz
Zalaegerszeg, Batthyany u. 2. telefon, e-mail, | . ,, . .
Intézmenyegyseg vezeto
Hevesi Sandor Szinhaz, levelezés, . . 1ga% g?tF) ,
L, rendszeresen | telefon, e-mail, miivelddési haz
Zalaegerszeg, Kosztolanyi tér 3. . S , ”
személyes intézményegység vezetd
Izsak Imre AMK, . levelezés, igazgatd miivelddési haz
. , esetenként . oo , N
Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3. telefon, e-mail, | intézményegység vezetd
Keresztury Dezs6 AMK, .
. levelezés, . o 1mArc 1
Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 21.; . igazgato miivel6dési haz
. C Lol rendszeresen | telefon, e-mail, oeT ) N
Varosi Hangverseny- ¢és Kiallitoterem, . intézményegyseg vezetd
személyes
Zalaegerszeg, Ady u. 14,
Izsak AMK , levelezés, . ,
s . esetenként . 1gazgato
Zalaegerszeg, Szivarvany tér 1-3. telefon, e-mail,
Oveges Jozsef AMK , levelezés, igazgatd miivel6dési haz
esetenként . 2 , "
Zalaegerszeg, Iskola u. 1. telefon, e-mail, | intézményegység vezetd
Paloczi Horvath Adam  Alapfoku levelezés, . o n maas1a
o e . igazgatd miivelddési haz
Mivészetoktatasi Intézmény rendszeresen | telefon, e-mail, ROV . i
. . intézményegység vezetod
Zalaegerszeg, Koztarsasag u. 2./A személyes
Zala Megyei Levéltar, , levelezés, . .
. o esetenként . igazgato
Zalaegerszeg, Széchenyi tér 3. telefon, e-mail
Médiak
Egerszeg Radio, telefon, e-mail, . ,
L rendszeresen , igazgato
Zalaegerszeg, Stadion ut 5. személyes
. telefon, e-mail, . ,
Egerszeginfo rendszeresen ; igazgato
személyes
ZalaEgerszeG hetilap telefon, e-mail, . ,
e rendszeresen , igazgato
Zalaegerszeg, Kosztolanyi tér 6. személyes
Zalaegerszeg Varosi Televizid telefon, e-mail, . ,
rendszeresen . igazgatd
Zalaegerszeg, Kossuth u. 45-49. személyes
Zalai Est rendszeresen | telefon, e-mail, igazgatd
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személyes

mivel6dési haz és
konyvtar
intézményegység vezetok

Zalai Hirlap

telefon, e-mail,

. i to
Zalaegerszeg, Ady u. 60. rendszeresen személyes 18azgato
Zala Radio rendszeresen telefop » e-mail, igazgatd
személyes
igazgato
. telefon, e-mail, miivel0dési haz és
Erikanet.hu rendszeresen , N .
személyes konyvtar
intézményegység vezetok
Altaldnos iskolik
Ady Endre Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfoka . igazgato
. T, . levelezés, o . ,,
Miivészetoktatasi Intézmény, esetenként . intézményegység vezetok
. telefon, e-mail,
Zalaegerszeg, Kisfaludy u. 2.
Belvirosi Altaldnos Iskola lovelezés igazgato
Pet6fi Sandor Székhelyiskola, esetenként " intézményegység vezetok
. telefon, e-mail,
Zalaegerszeg, Kosztolanyi u.19.
Dozsa Gyorgy ’raglskola esetenként levelezés, . S 1gazga‘fo )
Zalaegerszeg, Kis u. 6. telefon, e-mail, | intézményegység vezetok
Kertvarosi Altalanos Iskola levelezés igazgatd
Eo6tvos Jozsef Székhelyiskola esetenként > intézményegység vezetok
s , telefon, e-mail,
Zalaegerszeg, Koztarsasag u. 68.
Liszt Ferenc Tagiskola , igazgatd
Zalaegerszeg, Varkaus tér esetenként levelezés, intézményegység vezetok
’ telefon, e-mail,
Landorhegyi Altalinos Iskola, , . .
. . levelezés, igazgato
Sportiskola esetenként . S . ”
. telefon, e-mail, | intézményegység vezetok
Zalaegerszeg, Landorhegyi u. 12.
Oveges Jozsef AMK . igazgato
Zalaegerszeg, Iskola u. 1 esetenként levelezés, intézményegység vezetok
’ T telefon, e-mail,
Kozépiskolak:
Mindszenty Jozsef Altalanos Iskola, levelezés, (oazeatd
Gimnazium és Kollégium esetenként | telefon, e-mail, | . , £azga’o, "
] . intézményegység-vezetok
Zalaegerszeg, Zarda u. 25. személyes
N . levelezés, . e
Koélesey Ferenc Gimnazium . 1gazgat0, gimnazium
P rendszeresen | telefon, e-mail, L 2e , X
Zalaegerszeg, Rakoczi u. 49-53. , intézményegység-vezetod
személyes
Zrinyi Miklés Gimnazium , levelezés, . igazgato,
- esetenként telefon, e-mail, | . , , ,,
Zalaegerszeg, Rakoczi u. 30. . intézményegység-vezetok
személyes
Csany Laszlo Kozgazdasagi levelezés, (oazeatd
Szakkdozépiskola esetenként telefon, e-mail, intézménge g 56 ,—Veze 5k
Zalaegerszeg, JOkai u. 6. személyes yegyseg
Dedk Ferenc és Széchenyi Istvin . levelezés, igazgato,
esetenként

Szakkozép- és Szakiskola

telefon, e-mail,

intézményegység-vezetok
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Deék Ferenc Székhelyiskola személyes
Zalaegerszeg, Gocseji u. 16.
. . , . levelezés, . ,
sonkn | weon e, | SIS
2 g, Deryne u. 1. személyes yegyseg
Ganz Abrahdm és Munkdcsy Mihdly levelezés,
Szakkézépiskola és Szakiskola esetenként telefon, e-mail, igazgato,
Ganz Abraham Székhelyiskola személyes intézményegység-vezetok
Zalaegerszeg, Gasparich u. 27.
, o . levelezés, . ,
ki MO Tl | nkin | leon e, | B
g 2, P - 24, személyes yegyseg
Paterdombi Szakkozépiskola levelezés,
Bdthory Istvan Kereskedelmi, telefon, e-mail,
Vendéglato, Idegenforgalmi személyes
Székhelyiskola , igazgatd,
Bathory Istvan Kereskedelmi, esctenkent intézményegység-vezetok
Vendéglato, Idegenforgalmi
Székhelyiskola
Zalaegerszeg, Bathory u. 58.
Kinizsi Pal Mezdgazdasagi ¢s levelezés, (oazeatd
Elelmiszer-ipari Tagiskola esetenként | telefon, e-mail, intézménge gsé ,—Veze 6k
Zalaegerszeg, Kinizsi u. 74. személyes yegyseg
Kollégiumok
Varosi Kozépiskolai Kollégium levelezés,
Teleki Blanka Ko6zépiskolai sziikség telefon, e-mail, igazgatd,
Székhelykollégium szerint személyes intézményegység-vezetok
Zalaegerszeg, Gocseji u. 16.
Kovécs Karoly Tagkollégium sziikség levelezés, . igazgato,
, . telefon, e-mail, | . ., X n
Zalaegerszeg, Puskas T. u. 1. szerint , intézményegység-vezetok
személyes
Kaftka Margit Tagkollégium sziikség levelezés, . igazgato,
. . telefon, e-mail, | . , , ,,
Zalaegerszeg, Puskas T. u. 2. szerint , intézményegység-vezetok
személyes
Helyi felséoktatdsi intézmények
BGF Pénziigyi és Szamviteli Fdiskolai ., levelezés, . .
S sziikség . igazgatd,
Kar Zalaegerszegi Intézete szerint telefon, e-mail, intézménvesvséa-vezetsk
Zalaegerszeg, Gasparich Mark it 18/A személyes yegysee
U —— . wr levelezés, . .
PTE Egészségiigyi Féiskolai Kar sziikség . igazgato,
Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 33 szerint telefon, e-mail, intézményegység-vezetok
& & &y ) személyes yegyseg
Gabor Dénes Miiszaki Fdiskola sziikség levelezés, . igazgato,
. . telefon, e-mail, | . , , X ”
Zalaegerszeg, Rakoczi F. u. 4-8. szerint , intézményegység-vezetok
személyes
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Kiilfoldi kapcsolatok

Volks und Priv. . 5

325102 HAUPTSCHULE m. OR. lovelen y 1gazgd "1 .

d. Schulschwestern Zwettl NO. esetenként tel ?Ve ezes, 1 nli ig'er.l. nyewl 5

A-3910 ZWETTL elefon, e-mail, munkak6z0sség vezetd
Klosterstral3e 10.

Lycée Polyvalent Notre Dame igazgato

PA Schweitzer esetenkent levelezés, idegen nyelvi

85304 CHALLANS telefon, e-mail, munkak6zosség vezetd

Bundeshandelsakademie und igazgato

bundeshandelsschule esetenkent levelezés, idegen nyelvi

8280 Fiirstenfeld, telefon, e-mail, munkak6zosség vezetd

Realschulstral3e 6.

Alapitvanyok, civil szervezetek

Humanizdci6 Alapitvany esetenként személyesen igazgato

Zalaegerszeg, Apaczai tér 5. Y £azg

Autista Sériiltekért Zaliban esetenként telefon, e-mail igazgato

Zalaegerszeg, Apaczai tér 5/A

A tanccal egymasért €s a varosért
Alapitvany esetenként személyesen igazgato
Zalaegerszeg, Lépcsosor 18.

Nagycsaladosok Egyesiilete igazgatd

esetenként telefon, e-mail

Mentalhigiénés Egyesiilet igazgato

esetenként telefon, e-mail

X. Unnepélyek, megemlékezése rendje, hagyomanyok 4polasa

* Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, fejlesztése €s bovitése €s az intézmény jo
hirnevének megdrzése az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége.
* Az intézmény kozos, minden intézményegységet, szervezeti egységet érintd, belsd
hagyomanyapol6 rendezvényei:
- lnnepélyes évnyitd
- oktober 23.
- karacsonyi linnepség
- szalagavato linnepség
- marcius 15.
- Apaczai napok
- Tavaszi kornyezetvédelmi nap
- Ballagas
- Evzar6 nap (csak alkalmazottaknak)

* Az intézmény kdzos bels6 rendezvényein a részvétel kotelezo.
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XI. Intézményi védo, 0vo eldirasok

Az intézményben a gimnazium intézményegység, a nevelési tanacsado intézményegy-
ség, a miivelddési haz intézményegység, a konyvtar intézményegység, a nyari napkoz-
beni ellatas tanuldinak, gyermek- és fiatalkorua ellatottjanak, programon, rendezvényen
résztvevojének testi, lelki épségéért, a gyermek és tanulobalesetek megeldzéséért,
minden intézményi dolgozo felelds.

Amennyiben barki az intézményi dolgozdok koziil a gyermekek, tanulok testi-lelki
épségét fenyegetd helyzetet, baleseti veszélyforrast, cselekményt észlel, azt azonnal
koteles elharitani azonnali segitségnyujtassal vagy mas dolgozé bevonasaval. Azonnal
értesiteni kell az érintett intézményegység, szervezeti egység vezetdjét vagy mas
azonnal elérhetd vezetd beosztdsu személyt és baleset esetén azonnal a sziilét is.
Tovabbi intézkedésrol dontés — azonnal mentd hivésa, ligyeletes orvos hivasa, stb. — a
vezetd beosztasu személy feladata.

Az intézmény minden alaptevékenységében ellat fogyatékkal és nehézséggel ¢loket,
hatranyos helyzetli csoportokat (Baba-mama klub, Nyugdijas Klub, fogyatékkal €16
gimnéaziumi tanulok, nagyothallé konyvtarlatogatok, stb). Minden dolgoz6 kiemelt
feladata segitésiik, védelmiik a kozlekedésben, a rendezvényeken, programokon valo
tajékozodasuk tdmogatasa, stb.

A gimndzium intézményegység szervezeti ¢és miikodési szabdlyzata részletezi a

tanulobalesetek megeldzésének szabélyait és a balesetek esetén sziikséges teenddket.

XII. Polgari védelmi terv

Az intézményegységekben ¢és az intézmény barmely teriiletén tortént rendkiviili
eseményekrdl az igazgatdt haladéktalanul tajékoztatni kell. Az intézményegységek
altal hasznalt helyiségek teljeskorli védelméért az intézményegység vezetdk felelnek.
Az igazgato intézkedik arrol, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése
a Polgari védelmi terv eldirasai szerint megtorténjen.

A Polgéri védelmi tervben szabdlyozottak betartdsa az intézménnyel jogviszonyban
allokra szigortian vonatkozik.

Az intézmény - kiilon szabéalyzatban rogzitett - Polgari védelmi tevékenység szervezeti

¢s végrehajtasi rendjét minden dolgozd maradéktalanul kételes betartani.
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XIII. Az igazgato, a vezetok és a diakonkormanyzat, a diakvezetok
kapcsolata

* Az intézmény a gimnazium intézményegységen keresztiil biztositja a didkonkor-
manyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket.

* A gimnazium intézményegység szervezeti ¢és miikodési szabdlyzata tartalmazza a
diakonkormanyzat és az intézményegység-vezetd, tovabba mas intézményegységi
vezetok kapcsolattartasat, a tanulok rendszeres tdjékoztatdsanak és véleménynyilvani-
tasanak formait.

= A didkvezetOk a titkarsaggal el6zetesen egyeztetett, bejelentett idépontban kereshetik
személyesen is az igazgatot.

* Az igazgat6 az évi rendes didkkozgytilésen tdjékoztatja az intézmény miikodésérdl a
tanulokat.

= A didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges, a feliigyeleti szerv altal biztositott

pénzeszk0zok nyilvantartasat és kezelését a Gazdasagi iroda latja el.

XIV. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

* Az intézmény Pedagdgiai-miivelddési programja, Szervezeti és miikodési szabalyzata,
Mindségiranyitasi programja, Esélyegyenldségi terve, Gyakornoki szabalyzata, éves
Munkaterve és Beszamoldja az intézményi honlapon, elektronikus és nyomtatott
formaban is a titkdrsdgon, a konyvtarban €s az intézményegység vezetoknél keriilnek
elhelyezésre.

»= A felsorolt dokumentumok nyilvanosak, azokba barki kiilsé személy is belenézhet,
azokat attanulmanyozhatja elhelyezésiik helyszinén is.

= Atfogo, intézményi szintli felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban, elézetes
idépont egyeztetés utan az igazgato ad.

* Az intézményegységek vezetdi, a gazdasagi vezetd intézményegységik, illetve

szervezeti egységiik dokumentumairo6l adhatnak tajékoztatast.

XV. Panaszkezelés rendje

* Az intézmény kiilsé és belsé hasznaléi egyarant jogosultak panasz megtételére és
bejelentésére.

* Az intézmény dolgozoi kotelesek a panaszost tajékoztatni a panaszkezelés rendjérdl.
Meg kell adni a bejelentéshez az intézmény cimét, az igazgatd elérhetdségét.

* A panaszt be lehet jelenteni irdsban az igazgatonak cimezve, vagy szoban az igazgatoi
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fogado orakon, illetve a belsé intézményhasznaloknak hivatali idében, egyeztetett
idépontban.

Névtelen, azonositasra alkalmatlan panasztevo bejelentését az igazgatd nem vizsgalja.
A panasz kezelését az igazgato titoktartasi kotelezettsége mellett végzi.

A jogos panasz kivizsgalasat a személyiségi jogok betartasaval végzi az igazgato.

A szoban bejelentett panasz targyarol az igazgato feljegyzést készit.

A panasz kivizsgdlasat kovetéen 30 napon belill intézkedik a panasz okanak
felszamolasarol és értesiti a panasztevot intézkedésérol.

Amennyiben az igazgaté ugy itéli meg, hogy a bejelentett panasz meghaladja
kompetencia hatarait, ugy a jogszabalyokban rogzitett hivatali ton bejelenti az

illetékes hatosagnak azt, a panasztevo irasbeli egyetértésével, beleegyezésével.

XVI. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség eljarasi rendje

A 2007. évi CLII Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol értelmé-
ben az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek azok a kozalkalmazottak,
akik:

- utalvdnyozdi jogosultsaggal

- kotelezettségvallalasi jogosultsaggal

- ellenjegyzési jogosultsaggal
rendelkeznek.
Az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

- Igazgato

- Gazdasagi vezeto

- Szamviteli tigyintézo (konyveld)

- Gimnazium intézményegység vezetd

- Nevelési tandcsadd intézményegység vezetd

- Mivelédési haz intézményegység vezetd

- Konyvtar intézményegység-vezetd
A kotelezettek sajat és a veliik egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekelt-
ségi és vagyoni helyzetérdl a torvény mellékletében elhelyezett adattartalommal
tesznek nyilatkozatot el6szor 2008. janius 30-ig.
A kotelezettek a tovabbiakban kettd évente tesznek nyilatkozatot mindaddig, amig a

munkakort betoltik. Az esedékesség adott évében junius 30-ig kell teljesiteni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az azt megalapoz6 jogviszony, munkakor,
beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében, azt megel6zden 30
napon belill kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az azt megalapozd jogviszony, munkakor,
beosztds, munka- vagy feladatkér megszinését kovetden 30 napon beliil kell
teljesiteni.

A vagyonnyilatkozatok drzéséért felelds személy az igazgato.

Az igazgatd munkaltatojahoz — a polgarmesterhez - nyujtja be vagyonnyilatkozatat.

Az igazgatd a vagyonnyilatkozatra kotelezetteket a kotelezettség teljesitésének
idépontja eldtt legalabb 30 nappal tajékoztatja a torvényben foglaltakrol, annak egy
példanyat szamukra atadja. A tajékoztatas kiterjed a torvény ismertetésén és atadasan
tul a torvény mellékleteire, a kitdltéshez sziikséges utmutatora és a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség megszegéseinek jogkdvetkezményeire valo figyelmeztetésre.

Az igazgatoi tajékoztatasrol nyilatkozat késziil, melyet a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek alairnak.

Annak, aki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megtagadja, vagy az igazgato
irasbeli felszolitdsara 8 munkanapon beliil sem teljesiti, munkaviszonyat meg kell
szlintetni. Akinek ily moédon és okbdl szlinik meg a munkaviszonya, az a jogviszony
megsziinését kdvetden szamitott 3 évig kozszolgdlati jogviszonyt nem létesithet,
valamint a torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

A kijelolt hataridére a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett két példanyban kitdlti
elektronikusan a torvény mellékletében kiadott nyomtatvanyt és mindkét példany
minden oldalat aldirva kiilon-kiilon zart boritékba helyezve atadja az igazgatonak.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az igazgatdval egyidejlileg a boriték lezarasara
szolgalo feliileten alairasukkal igazoljak, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban
keriilt sor.

Az igazgato a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A nyilatkozat egyik példanya a kotelezettnél, a mésik az igazgato altal egyéb iratoktol
elkiilonitett helyen marad.

Az intézményben egyéb iratoktdl elkiilonitett hely az intézmény irattari
pancélszekrénye, melyben a ,,Szigoruan Orzott iratok™ kozott keriil elhelyezésre a
vagyonnyilatkozat. A pancélszekrényhez csak az igazgatonak és a Titkarsag igazgato
altal megbizott dolgozdjanak van hozzaférhetdsége.

A ,,Szigortian 6rzott iratok” kizarélagos kezeldje az igazgato.
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Amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, gy az igazgatd 8
napon beliil az 6rzott példanyt a kotelezettnek visszaadja, melyr6l kozos irasbeli
nyilatkozatot tesznek.

Az igazgatd csak és kizarolag akkor jogosult a vagyonnyilatkozat tartalmanak
megismerésére, ha vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezési kotelezettsége all
fenn.

Az igazgat6 vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezési kotelezettsége — ellendrzési
eljaras kezdeményezése keretében - akkor all fenn, ha a nyilatkozattételre kotelezett
vagyoni helyzetére vonatkozé valamely — azonosithatd személy altal tett — bejelentés
érkezett és a bejelentés alapjan alapossaggal feltételezhetd, hogy a nyilatkozattevo
vagyongyarapodasa meghaladja jogviszonyabol és egyéb torvényes forrasbol
szarmazo valoszinisithetd vagyongyarapodasat.

Az ellendrzési eljaras kezdeményezése eldtt az igazgatd meghallgatja a vagyonnyi-
latkozat-tételre kotelezettet az szakszervezeti képviselovel egyeztetett meghallgatasi
szabalyoknak megfelelden.

Meghallgatasi szabalyok:

- Az igazgat6 3 napon belill a jogos (nem névtelen) bejelentést kdvetden irasban
kéri a meghallgatasra az érintettet.

- Tényszeriien — a személyiségi jogok betartasaval — kozli a bejelentést és annak
lényegi tartalmat az érintettel.

- Hatarozott valaszt kér az érintettdl arra vonatkozoan, hogy jogosnak tartja-e a
bejelentés tartalmat.

- Az ‘érintett valaszat, magyarazatat feljegyzésben rogziti az igazgatd, melyet
mindketten aldirnak.

- Amennyiben a bejelentés jogosnak bizonyul, a meghallgatasban az igazgato
kozli az érintettel, hogy az allami adohatésagnal a torvény szerinti vizsgalatat
kezdeményezi.

- Amennyiben a meghallgatasi eljards sordn a bejelentésben szerepld tények,
adatok, koriilmények nem tisztazodnak hitelt érdemlden, ugy szintén koteles az
igazgato a torvény szerinti vizsgalatot kezdeményezni.

- Az igazgatd csak az ¢érintett jelenlétében, a meghallgatasi eljards soran,
dontésének kialakitasa céljabol emelheti ki a”Szigoruan Orzott iratok™ koziil és
ismerheti meg az érintett vagyonnyilatkozatat.

- Az igazgatd dontésérdl 3 napon beliil irdsban értesiti az allami adohatdsagot és
megkiildi az eljarasban keletkezett 0sszes dokumentumot (vagyonnyilatkozat,
bejelentés, meghallgatasi feljegyzés).
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Az éallami adohatosag vagy a birdsadg hatarozata birtokaban az igazgaté — amennyiben
a vagyongyarapodasi vizsgalat jogosnak bizonyult és az érintett vétett a torvény ellen
— azonnali hatdllyal megsziinteti az <érintett kozalkalmazotti jogviszonyat az
intézményben. Errdl a tényrél 3 munkanapon beliil irasban értesiti az érintettet.

Minden egyéb kérdésben a 2007. évi CLII. Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségekrdl rendelkezései alapjan jar el az igazgato.

XVII. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben reklamtevékenység csak a kozoktatdsi torvényben megfogalma-
zottak szerint engedélyezheto.

Az orszagos ¢s helyi valasztasok alkalmaval, a valasztasi torvénynek megfelelden, az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjai, logoi nem fiiggeszthetok ki az intézmény teriiletén.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain cégreklam elhelyezése csak a fenntartd
engedélyével lehetséges.

Minden konkrét megkeresés esetén — ingyen reklamok (vizualis rekldmok,
reklamhordozo targyak, stb.) esetén is - csak €s kizardlagosan az igazgatd targyal és
kot szerzodét vagy engedélyez.

Az igazgatd személyesen ad engedélyt a kozoktatasi torvény betartasaval
reklamanyag, tajékoztato elhelyezésére az intézmény teriiletén.

Engedélyezett reklamanyag, tajékoztatd az, melyet az igazgatd kézjegyével ellatott.

Minden mas kihelyezés tilos!

XVIII. A gyakornoki szabalyzat kiadasanak, megvalositasanak eljarasi

rendje

A gyakornoki szabalyzat szakmai kovetelményrendszerének intézményi altalanos és
részletes kovetelményeit az igazgato az intézményi gyakornoki szabalyzatban adja ki.
Az intézmény egységes gyakornoki szabalyzatanak kdételezo részei:

- az intézményi altalanos kdvetelmények

- az intézményegységek altalanos és munkakorhoz kapcsolodo kdvetelményei
A gyakornoki szabalyzatot az intézményegység vezetOk készitik el sajat
intézményegységiik szakmai kovetelményrendszerének altalanos ¢és a munkakorhoz
kapcsolodo kovetelményei alapjan.
A szabdlyzat kotelezd tartalma:
Kjt. 22. § (9) bekezdése alapjan:

- a gyakornoki idovel kapcsolatos szakmai kotelezettségek
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- aszamonkérés feltételei

- a gyakornok szakmai vezetdjének feladatai

- amindsités kiillonds szabalyai

138/1992. (IX. 8.) kormanyrendelet alapjan:

- aszakmai kovetelményrendszer

- a gyakornoki kovetelmények teljesitésével

- ateljesitmény mérésével 0sszefliggd eljarasrend meghatarozasa.

Az igazgatd a kinevezés atadasaval egyidejlileg szoban és irasban is tajékoztatja a
gyakornokot a szakmai vezetok személyérél, az altalanos kdvetelmények szakteriileté-
hez tartoz6 kovetelményekrdl, a munkakdrhoz kapcsolodd kovetelményekrol. A
tajékoztatas alkalmaval az intézményegység vezetd €s a kijelolt szakmai vezetd is
jelen van.

A szakmai vezetOket az intézményegység vezetok véleménye alapjan az igazgato
jeloli ki.

A szakmai vezetd azonos munkakort ellatd, az intézménynél Otéves szakmai
gyakorlattal rendelkezd szakalkalmazott lehet.

A szakmai vezetd jelolt méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel
kérheti irasban az igazgatotol a kijelolés melldzését, melyrdl az igazgatd dont.

Az igazgato a szakmai vezetdt irdsban jeloli ki, meghatarozva azokat a szakteriileteket,
amelyekre a segitd tevékenység iranyul. Az irasban tortént kijelolés alol felmentés
kivételes esetekben irdsban kérhetd. A felmentésrdl az igazgatd dont.

A kijelolés tudomasulvételét a szakmai vezetd alairasaval igazolja. A kijelolés egy
példanyat a személyi anyagban kell elhelyezni.

Az igazgatd az altalanos szakmai elveket és kovetelményeket az alabbiakban allapitja
meg:

Altalanos szakmai elvek:

- Az altalanos szakmai kovetelményekhez tartozé kdvetelményrendszer az intéz-
ményben egységes, annak teljesitését minden gyakornok részére el6 kell irni.

- Amennyiben a szakalkalmazott munkakdre az intézményen beliil valtozik, a
mar teljesitett altalanos kovetelmények elsajatitasat a gyakornoktdl nem lehet
megkovetelni.

Altalanos szakmai kovetelmények:

- A gyakornoknak meg kell ismernie az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso szabalyzatokat €s programokat, igy kiillondsen a pedagodgiai-miivel6dési
programot, a szervezeti ¢€s mikddési szabalyzatot, a mindségiranyitasi
programot, az esélyegyenldségi tervet, a hdzirendet, a kollektiv szerzodést.

- A gyakornoknak meg kell ismernie az intézmény pedagodgiai-miivelodési

célkitlizéseit, azok megvaldsulasat.
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- A gyakornoknak meg kell ismernie az intézményhasznalok jogszabalyokban
meghatarozott jogait és kotelességeit.
- A gyakornoknak meg kell ismernie a fenntartéi irdnyitassal kapcsolatos
altalanos rendelkezéseket.
- A gyakornoknak meg kell ismernie a taniigy-igazgatdsi dokumentumok
alkalmazasat.
A munkakorhéz kapcsolodd szakmai kovetelmények eldirdsait a kinevezésben
meghatarozott munkakdr és a munkakori leirds alapjan készitik el az intézményegység
vezetok.
A kijelolt szakmai vezetd a kijeloléstél szamitott egy honapon beliil atadja a
gyakornoknak éves bontasban felkésziilésének segitési és a teljesitmény értékelési
litemtervet.
A szakmai vezeték az igazgatot félévente irdsban is tdjékoztatjdk a gyakornok
eléremenetelérdl. Ezen kiviil az igazgat6é barmikor kérhet tajékoztatast mind a szakmai
vezetoktol, mind az intézményegység vezetoktol, mind a gyakornokoktol.
Az intézményegység vezetok az intézményegység féléves feladatellatasi tervében
figyelembe veszik a szakmai vezetd tevékenységét az egyenletes leterhelés elvének
megfelelden.
A szakmai vezetdt tevékenységéért oradij illeti meg. A teljesités igazolasa az
intézményegység vezetd feladata, bizonylatként a szakmai vezetd altal latogatott és
konzultacids orak pontos idépontjat rogzitd feljegyzés, valamint a naploba torténd
bejegyzés szolgal.
A szakmai vezetd a gyakornoki id6 elsd évében heti kettd, majd a tovabbiakban heti
egy orat koteles kozvetleniil a gyakornok segitésére forditani.
A gyakornok szdmonkérése szobeli beszdmolads keretében évente egy alkalommal,
majus honapban, egy ora id6tartamban, a szakmai vezetd altal kiadott kérdéssor
alapjan torténik, melynek konkrét idopontjat az igazgatdé hatdrozza meg és arrdl egy
hénappal korabban irdsban értesiti a gyakornokot.
A gyakornok beszamolasa a szakmai vezetd, €s az intézményegység vezetd
jelenlétében torténik, melyrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv szakteriiletenként
rogziti a beszamolds eredményét. A jegyzOkonyv mellékleteként kell atadni a
gyakornok teljesitményérél késziilt szoveges értékelést a gyakornoknak, az
intézményegység vezetonek és az igazgatonak.
A gyakornokot a gyakorlati id6 lejartanak honapjdban kell mindsiteni, melynek
idépontjat az igazgatod tlizi ki. A mindsitéshez a szakmai vezetd és az intézmény-
egység vezetd kozosen kialakitott szoveges értékelése sziikséges, melyet a gyakor-
noknak at kell adni. Az igazgatdi mindsités ,,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” lehet,
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melyr6l tanusitvanyt kell kiallitani €és a mindsités ismertetésével egyidejlileg a
gyakornoknak 4t kell adni.

* Amennyiben a mindsités ,,megfelelt”, gy az adatkezelés célhoz kotottsége megsziint
¢s a gyakornok segitésével kapcsolatos iratokat, feljegyzéseket meg kell semmisiteni.
Amennyiben a mindsités ,,nem megfelelt”, gy az iratokat a személyi anyagban kell
elhelyezni és azt a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése utan a személyi anyagra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell Orizni.

= A gyakornoki szabdlyzatot és a mellékletét képezd szakmai kovetelményrendszert
évente, legkésObb december 1-ig, illetve jogszabaly valtozas esetén egy honapon beliil
felil kell wvizsgalni az intézményegység vezetdknek ¢és modositasat kell
kezdeményezniiik az igazgatonal.

* Az intézmény gyakornoki szabalyzatanak kiadasara a hatalybalépést megel6zden kettd
héttel korabban keriil sor.

= A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanosséagra kell hozni.

XIX. Az intézményi minéségiranyitasi program mikodtetésének szabalyai

* Az intézményi mindségiranyitasi programunk alapelveibdl fakadd szervezeti
célrendszer kovetése minden intézményi dolgozé szdmara kotelezo érvényi.

» (Céljainkat meghataroz6 alapelveinknek intézményiink minden miikodési és
munkafolyamataban meg kell jelenni.

» Ezek az alapelvek a Szervezeti és mitkddési szabalyzat alapelvei is:
« korszeriiség

. nyitottsag, nyilvanossag

« demokratikus mitkodés

o felelésségvallalas

. esélyegyenldség

o komplexitas

. atlathatosag és atjarhatosag

« szakmai 6nallosag

. ideologiai semlegesség

. intézményhasznélok (partnerek) sziikségleteinek biztositasa
. szakmai kvalifikaltsag

. azallanddésag és a megujulasra valo készenlét egyensulya
. avarosi kozoktatasi €s kulturalis politikahoz illeszkedés

« programoknak (elvarasoknak) megfelelé miikodés

o ellendrzés, mérés, értékelés, 6nellendrzés

. eredményesség, hatékonysag, sikeresség.
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= Alapelveinkbdl meghatarozott céljaink, melynek megvaldsuldsaért az intézmény

minden dolgozdja feleldsséggel tartozik:

Intézményi mutatdink javuljanak, mérhetové valjanak.

Tevékenységeinket a kultara legszélesebb értelmezésének fogalma hassa at.
M¢ég soksziniibb, sokfélébb szolgaltatds nyujtasara valjunk képessé.
Szolgaltatasaink mindsége javuljon.

Magas szakmai ¢s emberi kvalifikdcioval (PROFESSZIONIZMUS) valjunk
képess¢ (KOMPETENSSE) a megujulasra.

Az eredményesség, hatékonysag €s sikeresség jelenjen meg az egyének és a
szervezet egészének életében is.

A vezetés folyamatosan biztositsa a szervezet megujulasara vald képesség
fejlesztésének lehetdségeit.

Legylink folyamatosan nyitottak az intézményhasznalok igényeire, elégedett-
ségére/elégedetlenségére.

Noveljiik tarsadalmi tamogatottsagunkat nivds szolgaltatasaink révén.

A szervezet egészén ¢és minden szintjén a tOrvényesség, szakszerliség,
eredményesség, koltséghatékonysag, takarékossag gyakorlata érvényesiiljon.

* Az intézményben a munkateljesitmények értékelése és mindsitése, elismerése az

intézményi mindségiranyitasi program, a Masképp-modell eszkdzzel végzett mérés

eredményei alapjan valosul meg.

= A Masképp-modell mérési eszkoz tartalmi elemei megfelelnek intézményiink minden

dolgozoja munkateljesitményének feltarasara.

* A Masképp-modell tartalmi elemei:

A szakmai tudas alkalmazésa.

A kommunikécid, a kapcsolatok kezelése.
A megbizhatdsag, a felelosségvallalés.
Az egyiittmiikddési képesség.

A komplexitas kezelése.

Egyéb, a szervezet szdmara értékes képességek.

» A teljesitményértékelést minden intézményegységben ¢€s szervezeti egységben kettd

¢évente el kell végezni.
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XX. Az esélyegyenloségi terv megvalositasanak rendje

Az intézmény Esélyegyenldségi terve az intézménnyel jogviszonyban 4llé valamennyi
dolgozora és tanulora érvényes.

Az Esélyegyenl6ségi terv fellilvizsgalata €s sziikség szerinti modositasa minden év
augusztus 31-ig megtorténik.

Az Esélyegyenldségi tervhez készitett, az érintettek irdsos hozzdjarulasdval megadott
kiilonleges személyes adatokat tartalmazd iratok elhelyezése az egyéb iratoktol
elkiilonitetten, a ,Szigortan Orzott iratok” kozott, az intézmény irattari
pancélszekrényében torténik. A pancélszekrényhez csak az igazgatonak €s a Titkarsag
igazgato altal megbizott adminisztratoranak, mint iratkezelének van hozzaférhetdsége.
Az Esélyegyenloségi terv feliilvizsgalatdért, modositasaért és az abban foglaltak
megvalositasaért az igazgatd €s az intézményegység vezetOk, tovabba a gazdasagi

vezeto a felelosek.

XXI. Tankonyvrendeléssel kapcsolatos szabalyok

A tankonyvtamogatas és tankonyvellatas rendjéért az igazgatd felel. Felelosségi korét részben

atadja a szakmailag és szervezetileg 6nalldé gimnazium intézményegység vezetdjének

Hatarido Feladat Felelos
11. 15-ig 1. Felmérés a tankonyvellatas biztositasaért: 1. Intézményegység-
- iskolai kdnyvtarbol (f6) vezetd.
- tankdnyvkolcsonzés (f0)
- hasznalt tankonyv vasarlas (£6).
2. Tajékoztatas sziilok felé: 2. Intézményegység-
- normativ kedvezményekrdl és feltételekrol vezeto.
- tovabbi kedvezményekrdl és feltételekrol
- igénylSlaprol. 3. Intézményegység-
3. Hirdetmény kozzététele a tovabbi kedvezmények: s
- korérol vezeto.
- feltételeirdl
- igényjogosultsag igazolasadnak formajarol
- igénylés elbirdldsanak elveirdl.
11. 30-ig 1. T4jékoztatas a felmérés eredményérol: 1. Intézményegység-
- nevel'('itestiilet felé vezetd.
- sziil6i szervezet felé
- didkonkormanyzat felé.
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2. Véleménykérés a tankonyvtamogatas rendjének

2. Intézményegység-

meghatarozasahoz: .

- nevelGtestiilettdl vezeto.

- sziil6i szervezettdl

- didkdnkormanyzattol.

. Kezdeményezés az dnkormanyzatnal:

- tankOnyv- ¢és tanszerellatds tdmogatasanak 3 Teazoatd
megallapitdsa azon tanulok szédmadra, akik - 18azgalo.
szdmara az iskolai tankOnyvtamogatas
rendszere nem  tudja  megoldani a
tankonyvellatast.

12. 15-ig . Hatérozat: 1. Igazgatd.

- tankdnyvellatas rendje

- tankonyvfelelds nevesitése

- tankOnyv-értékesitésben ¢és —terjesztésben
kozremiikodo(k) megbizasa, feladatok és
dijazas megallapitésa.

. T4jékoztatas a tankonyvellatas rendjérol: 2. Intézményegység-

- sziilének ezetd

- nagykoru, cselekvOképes tanulonak. v ’

. Kozzététel:
- honlapon. 3. Intézményegység-
vezeto.
02.01-ig . Sziil61 nyilatkozat kérés: 1. Intézményegység-

- 6ssze§ tankéquet megvésérolja vezetd.

- hasznalt tankonyvvel oldja meg

- mas moédon oldja meg.

02. 15-ig . Sziildi szervezet vélemény nyilvanitasi joganak 1. Intézményegység-
biztositdsa a tankonyvrendelés tervezetérol. vezeto.
02. 28-ig . Tankonyvrendelés végleges elkészitése: 1. Intézményegység-

- renfis%erb’ep 1évé tfmulok letszarrr‘la, igénye vezetd.

- belépd 1) osztilyok tanuloinak Dbecsiilt
létszama.

. Sziild1 szervezet egyetértd irasbeli nyilatkozata a 2. Intézményegység-
tankonyvellatasi szerzédés megkotéséhez. vezeto.

. Tankonyvrendelés megkiildése elektronikus
rendszeren keresztiil: 3. Intézményegység-

- kiaddknak vezeto.

- KIR-nek.

. Tankonyvrendelés elkészitdjének dijazas 4. Igazgato.
megallapitasa.
03. 28-ig . Megrendelés visszaigazolas fogadasa. 1. Intézményegység-

vezeto.
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04. 02-ig . Megrendelés. 1. Intézményegység-
vezeto.
06. 10-ig . K6zzététel honlapon, az iskolai konyvtarbol 1. Intézményegység-
kolesondzhetd vezeto.
- tankdnyvek jegyzékérol
- ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékérol.
06.15-ig . Kozzététel a tankonyv értékesités s terjesztés 1. Intézményegység-
iddpontjairdl osztalyonként: vezeto.
- honlapon
- hirdet6tablan
08. 31-ig . Tankonyv értékesités €s terjesztés megvalositasa. 1. Intézményegység-
vezeto.
09. 05-ig . Pétrendelések. 1. Intézményegység-

vezeto.

Masodik resz

Az egyes intézményegységek, szervezeti egységek miikodését meghatarozo

eloirasok
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TARTALOMJEGYZEK

III. Apaczai Csere Janos Altalanos Miivelédési Kozpont Gimnazium
Intézményegységének szervezeti felépitése

1. A szervezeti egységek megnevezése

1.1 Vezetdk

1.2 Pedagdgusok kozdsségei
1.2.1 A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségei
1.2.2 A nevelGtestiilet

1.3 A neveld-oktatd munkat segit6 alkalmazottak

1.4 A tanulok kozossége
1.4.1 Az osztalykozosség
1.4.2 A gimnaziumi didkonkormanyzat

1.5 Sziil6i kozosségek

2. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartds formdi és rendje
2.1 A vezet6k és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje
2.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egylittmitkodés formai és kapesolattartasanak
rendje
2.3 A didk-Onkormanyzat, a didkképviseldk és az intézményi vezetdk kozotti
kapcsolattartas rendje
2.4 Az intézményi sportkdr valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
rendje
2.5 A vezetdk ¢és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartds formai
2.6 A vezetdk és a kollégium kozotti kapcsolattartas formai

2.7 Az Apaczai AMK intézményegységei kozotti kapesolattartas rendje

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje
3.1 Pedagdgusok kozdsségei — tanulok kozosségei
3.2 A szakmai munkako6zosségek egytittmiikodési rendje
3.3 Pedagogusok kozosségei — sziild szervezetek (kozosségek)

3.4 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja
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IV. A miikodés rendje

1. A tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendje

1.1. A diakiigyelet rendje

1.2. A tanév rendje

1.3. A tanitasi (foglalkozasi) orak, csengetési rend, 6rakozi szlinetek rendje,
id6tartama

2. A belépés és bent tartozkodads rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

3. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
4. A felnottoktatas formai

5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

6. A kozalkalmazottak munkarendje

7. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

7.1. A pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak ellendrzése és értékelése
7.2. A tanulok magatartdsanak, neveltségi szintjének, ellendrzése €s értékelése
7.3. A tanulok teljesitményének ellendrzése €s értékelése a tanitasi 6ran és azon kiviil

8. A konyvtar miikodése
9. Tankonyvrendelés, tankonyvelldtas és tankonyvtamogatds
10. Intézményi védé, ovo eloirasok

10.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

10.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

10.3. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

10.4. Katasztrofa-, tliz-és polgari védelemi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi
rendje

11. Nevelési-oktatdsi intézményen beliil miikodo pedagdgiai szakszolgalat
12. Egyéb kérdések

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

Havi tanitési idékeret

A teljesitménypotlék 6sszege meghatarozasanak elvei

Vagyoni jogok atruhdzasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A fakultativ targyak valasztdsanak a rendje

A mulasztas igazoldsara vonatkozo rendelkezések

A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak formai és forumai
. A tanulok jutalmazasanak elvei

10 Fegyelmezési intézkedések

11. Vizsgak rendje

i e
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II1. Apaczai Csere Janos Altalinos Miivel6dési Kozpont Gimnazium Intézményegységének szervezeti felépitése

(Amr. 10. § (4) bek. f) pont)

GIMNAZIUMI ,
INTEZMENYEGY SEG-
VEZETO
1 1 1
SZAKMAI OSZTALYFONOKI DIAKONKORMANY- NEVELO-OKTATO
MUNKAKOZOSSEG- MUNKAKOZOSSEG- ZATOT SEGITO TANAR (.fMUNI(i@?TfSEG.IE?,I(
" 7 ifjusagvédelmi f., pszichologus,
VEZETOK VEZETO szab.id6szervezd) RENDSZER
SZAKMAI SZULOI VALASZTMANY DIAK(")NKORMAI)IY—
MUNKAKOZOSSE- OSZTALYEONOKOK ELNOKE ZATOT VEZETO
GEK TAGJAI DIAKBIZOTTSAG
GIMNAZIUMI SZULOI VALASZTMANY GIMNAZIUMI
TANULOK TAGJAI TANULOK
GIMNAZIUMI TANULOK

SZULEI
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1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

1.1 Vezetok

A Gimnazium ¢él1én az intézményegység-vezetd, mint magasabb vezeté 4ll.

Helyettesités rendje: (R. 4. § (1) bek. ) pont)

Az intézményegység-vezetot az akadalyoztatisa esetén az osztalyfénoki munkakozosség-
vezet6 helyettesiti. A helyettesitésre a megbizast a gimndziumi intézményegység-vezetd adja
irasban vagy szoban legalabb egy munkanappal az akadélyoztatas eldtt.

Ha valamely okbol az osztalyfénoki munkakozdsség-vezetd nem bizhatd meg a
helyettesitéssel, akkor a tovabbi gimnaziumi munkakozdsségek vezetdi (human,- redl,- idegen
nyelvi) kapjak a helyettesitésre a megbizast.

A megbizast a pedagdgus nem utasithatja vissza.

1.2. Pedagogusok kozosségei

1.2.1. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
a) A kozoktatasi torvény 58. paragrafusa szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
szakmai, modszertani munkakozosségei segitséget adnak a gimndziumban folyd pedagogiai

munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

b) A szakmai munkako6zOsség tagjai tanévinditast megel6zo alakulé intézményegységi
értekezleten a gimnaziumi intézményegység-vezetonek munkakozosség-vezetot javasol-
nak a munkako6zdsségi tevékenység szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A megbizas feltételei: korszerti felkésziiltség €s tajékozottsag, szakmai hitelesség, az intézményeért
val¢ elkotelezettség, emberi és munkaszervezési alkalmassag.

A javaslatok alapjan a szakmai munkakozosségek egyszerti tobbségi nyilt szavazassal dontenek a
munkakdzosség-vezetd személyérdl. A munkakdzosség-vezetd megbizasa egy tanévre szol.

A gimnaziumban négy munkak6zosség muiikodik: Real, human, idegen nyelvi és osztalyfonoki

munkakzosségek.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatai a pedagdgiai és miivelddési programmal (PEMPO),
az intézményi mindségiranyitasi programmal (IMIP) és az éves munkatervvel 6sszhangban:

e ¢ves munkaterv szerint végzik munkajukat
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e szakteriiletiikon részt vallalnak a helyi tantervek és a pedagdgiai-miivelddési program,
az IMIP végrehajtasaban, feliilvizsgalataban, modositdsaban, mitkddtetésében;

e javitjdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munkat, mindségét, végrehajtjak és
feldolgozzak a munkatervben jelolt méréseket, vizsgakat, ellatjak az orszagos €s varosi
mérésekbdl rajuk haruld feladatokat; fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat,
tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot tesznek a fakulticios irdnyok
megvalasztasara;

e szervezik a tehetséggondozast, illetve felzarkoztatast;

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését;

o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk tudas-
szintjét, és a személyiségjellemzok valtozasait;

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek
palyazati anyagat;

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai eldirdnyzatok fel-
hasznalasara;

e tamogatjdk a palyakezdé pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
gyakornok vezeto szerepet vallalnak

e részt vesznek az intézményi mindségiranyitasi program megvalositasaban;

e véleményezik, javaslatot tesznek a tankdnyvek megrendelésére.

A szakmai munkakozosség-vezetoi munkakorrel kapcsolatos feladatok
az egységes munkakori leirdsok értelmében:

* iranyitja az azonos tantargyakat, tantargycsoportot oktatd pedagogusok munkéjat
* iranyitja a munkakdzosség éves munkatervének kidolgozasat

= részt vesz az intézmény éves munkatervének kidolgozasaban

* javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

= Osszegyljti és értékeli a kollégak tanmeneteit, foglalkozasi terveit

* megtervezi és irdnyitja az adott tanév egységes méréseit, a bemeneti és kimeneti
méréseket, ezek eredményeit gytjti és értékeli

* az intézményegység-vezetdvel munkamegosztasban latogatja a munkakzosség
tagjainak orait, foglalkozasait, a latogatasok elott kozli megfigyelési szempontjait,
majd objektiv véleményt mond az érintett kolléganak, torekszik a latottak alapjan az
egységes kovetelményrendszer kialakitasara

» segiti a palyakezdd és az intézménybe Gjonnan felvett szaktanarok munkajat, mentorra
tesz javaslatot az 0 kolléga mellé

*  bemutat6 ordkat, foglalkozasokat szervez
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félévenként beszamolodt készit a munkak6zosség tevékenységérdl, a tanuldk
tudésszintjérdl, feltarja a tapasztalt hidnyossagokat és javaslatot tesz azok javitasara

iigyel a tanulmanyi versenyek szervezésére, a nevezésekre, az elért eredményekre

téma(ka)t javasol, ill. valaszt a munkak6zosségi megbeszélésekre, igy gondoskodik a
belsd tovabbképzesrol, a tovabbképzésen részt vett kollégakat beszamoltatja szerzett
ismereteikrol

a tankonyv- és taneszkoz-valasztas megkonnyitése érdekében felhivja a
munkako6zdsség tagjainak figyelmét a kiadok, tankdnyvreferensek, szakértok altal
tartott szakmai programokra, esetenként meghiv kiadokat, tankonyvreferenseket

figyeli a szakirodalmat, az (1j modszereket, hivja fel azokra a kollégak figyelmét
javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak tovabbképzésére

javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara

figyeli a megjelent palydzatokat, palyazatokat ir és erre 0sztonzi a munkak6zosség
tagjait is
javaslatot tesz az allashelyek betoltésére a benyujtott palyazatok alapjan

szakteriiletének megfelelden részt vesz a pedagogiai program, a helyi tanterv és a
stratégiai dokumentumok kidolgozasaban

képviseli a munkakdzosség tagjainak véleményét €s érdekeit az intézményegység-
vezetd elott, tajékoztatja a kollégakat az intézmény egységi dontésekrol

részt vesz az intézményegység ellendrzési tevékenységében

1.2.2. A gimndziumi intézményegység nevelotestiilete

A gimnazium intézményegység neveldtestiilete gyakorolja mindazon dontési €s véleménye-

z¢si jogosultsagokat, amelyeket a kdzoktatasi torvény és végrehajtasi rendelete a nevelési-

oktatasi intézmények nevel6testiileteinek hataskorébe utal, s amelyek nem tartoznak az

intézmény szakalkalmazotti értekezletének hataskorébe.

a) Dontési jogkore:

az intézményegység pedagogiai programjanak elfogadasa

az intézményegység szervezeti ¢és milkodési szabalyzatanak ¢és modositasanak
elfogadasa

az intézményegység éves munka- és feladattervének elfogadasa

az intézményegys€g munkajat Osszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

a gimnazium intézményegységi neveldtestiileti értekezlet képviseletében eljaro
nevelok megvalasztasa

az igazgatoi, intézményegység vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa — a szakmai munkako6zosségek véleményé-
nek megtargyalasat kdvetden.

Igazgatotanacsba jeldltet allit
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b) Véleményezési és javaslattételi jogkore:

az intézményegység milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben irasban
véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet

amennyiben véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz az intézményegység mitkodését
érintd barmely kérdésben ¢és azok azonnal nem megvalaszolhatok, az
intézményegység-vezetd koteles azt megvizsgalni és arra 30 napon beliil irdsbeli
valaszt adni, amelynek megfeleld kozzétételérdl a gimndziumi intézményegység-

vezetd gondoskodik.

¢) Osszehivasa, hatarozatképessége:

Evente a szorgalmi év inditasakor, illetve félévkor, tovabba a szorgalmi év végén hivja
0ssze az intézményegység vezetdje.
Amennyiben az intézményegység neveldinek egyharmada irdsban kéri, gimnaziumi

neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni

Ha az iskolai sziil6i szervezet, kdzosség, iskolai didkdnkorményzat kezdeményezi a
nevelOtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont az
intézményegység vezetd eldterjesztésére.

Rendkiviil indokolt esetben azonnal 6sszehivhatja az intézményegység-vezeto.

Ha a tagok legalabb kétharmada jelen van, a gimnaziumi neveldtestiileti értekezlet
hatarozatképes.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az intézményegység vezetdi palyazattal kapcsolatos rendkiviili intézményegységi
értekezlet az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és fejlesztési elképzelésekrol

szakmai vélemény kialakitasa.

d) A nevelétestiilet véleményét - a kozoktatasi torvény 57. §-anak (2) bekezdésében

meghatarozottak mellett - ki kell kérni

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszk6zok felhasznaldsanak megtervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek

megallapitasaban,

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben
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1.3. Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak

A Nevelo-oktatd munkat segité alkalmazottak: a szabadid0 szervezd, a gyermek ¢és

ifjisagvédelmi felelds és az iskola pszichologus.
A szabadid6 szervezé feladatait a Miivel6dési Haz intézményegység kijelolt szabadidd
szervezdje latja el. Feladata a tanulok szamara délutdni programok, a kulturalis
megmozdulasok, a hétvégi kulturdlis és sportprogramok, illetve a kirandulasok
szervezése. Munkajahoz az anyagi fedezet biztositdsa érdekében a palydzatok
figyelemmel kisérése, azok naprakész eljuttatisa a pedagdégusokhoz, a palyazat

bekiildésének segitése.

A gyermek és ifjusagvédelmi védelmi felelés allandd kapcsolatot tartva az osztalyfo-
nokokkel figyelemmel kiséri a tanuldk szocialis, csaladi és anyagi helyzetében
bekovetkezett valtozdsokat. A problémaékra felhivja az iskolavezetés figyelmét. Anyagi
raszorultsag esetén tamogatasi lehetdségeket jelez a csalad szamara. A blinmegel6zés
illetve a drog prevencid érdekében az osztalyfonoki munkakdzosséggel egylitt
felvilagositd eldadasokat szervez pedagogusoknak, sziiloknek, didkoknak. Iskola

pszicholdgussal konzultal a problémaés esetekben.

Az iskolapszicholégus feladatait a Nevelési Tanacsadé intézményegység egy kijelolt
pszichologusa latja el. Feladata, hogy az iskola diakjainak, a sziildknek illetve a
tanaroknak tanacsokat ad, életvezetési lehetOségeket ismertet. Sziikség esetén orat
latogat, tajékoztatd eldadasokat tart tanaroknak, didkoknak, sziiléknek.

1.4. A tanulok kozosségei

1.4.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanulocsoportot alkoté tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség didkjai a tanorakat (foglalkozasokat) az orarend szerint
kozosen latogatjak, kivéve a csoportbontast igényld tanorakat.

Az osztalyk6zosség kiildottet delegal a gimnazium diakonkormanyzatanak vezetoségébe.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalykozosség ¢élén mint pedagogusvezetd az osztalyfonok all. Munkéjat potosz-
talyfonok segiti. Az osztalyfonokot — a gimndziumi intézményegység-vezetd €s az osztaly-

fonoki munkakozosség-vezetd javaslatara — az igazgaté bizza meg.

1.4.2. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdonkorméanyzat miikddik.
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Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve

annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segité nevel6t a didkonkormdnyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai diakkozgyllést évente legaldbb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
intézmény igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az intézményi
¢let egészerdl, az intézményi munkatervrél. A tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol,
az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatairél a gimnaziumi
intézményegység vezetd ad tijékoztatast. A didkkozgytilés Gsszehivasat a didkonkormanyzat

vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés dsszehivasaért az intézményegység-vezetd a felelds.

1.5. S7iiloi kozosségek

A gimnaziumi sziildi szervezet

a) A kozoktatasi torvény 59-61. paragrafusai rendelkeznek a sziil6k szervezetérol. Ennek
alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
szervezetet hozhatnak 1étre.
Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata az aldbbi jogokat allapitja meg a sziildi
szervezet szamara, amelyet a valasztmany gyakorol:
- Egyetértési jog a fakultativ tdrgyak meghatdrozdsédban, a kiranduldsok, taborozasok
megszervezésében, tovabba
- barmely, a sziiloket anyagilag érinté segédlet, program (tankonyvrendelés, iskolan
kiviili téritéses programok) tervezése, szervezése kérdésében az anyagi terhek mértékét

illetden.

Véleményezeési jogkor:
- a gimnazium pedagdgiai programja,
- a mindségiranyitasi program,

- az intézményegységi SZMSz,
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- a hazirend
- az intézményegység iranyitasat, a vezetd személyét, az intézményegység egészet vagy

a tanulok nagyobb csoportjat érinté valamennyi kérdésben.

A gimndziumi sziildi szervezet valasztmanya dont sajat szervezeti és miikddési rendjérol,
képviseletérol.

b) Az osztalyok sziiloi szervezeteinek tevékenységét az osztalyfondkok segitik. A sziil6i
szervezetek véleményeiket, 4allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztmanyi tagok
(osztdlyonként 3 f6) ¢és az osztalyfonok kozvetitésével juttatjdk el a osztalyfonoki

munkak6zdsség-vezetdhdz, illetve a sziilok felé képviselik a valasztmany allasfoglalasait.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formdi és rendje

((R. 4. § (1) bek. e) pont)

2.1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A kapcsolattartas konkrét formai:

= tanévnyito, tanévzard és nevelési értekezletek (munkatervben rogzitve)

= munkaértekezletek (aktualis feladatokrol) orakozi sziinetekben a sziikségletnek
megfelelden az igazgato rendeli el, de sszehivasat a nevelotestiilet is kezdeményezheti

= hétfd délutdnonkénti tantestiileti munkaértekezlet

= aziskola vezetdsége a neveldtestiilet egészét érintd informacidit (rendezvények,
idépontok stb.), a havi programot a hirdetotablara is kifliggeszti

= agimndziumi intézményegység-vezetd rendszeresen tajékozodik a szakmai
munkakozosségek tevékenységeérdl (részvétel a munkakdzosségi megbeszéléseken,
oralatogatasok)

= a munkakozdsségek vezetdi a tanévnyitod értekezleten tdjékoztatast adnak a tervezett
munkarol, tanévzaroé értekezleten pedig beszdmolnak az elvégzett munkarol

= anevelGtestiilet tagjai a tanévnyito értekezleten beszamolnak a vallalt nyari feladataikrol
(szakmai, taborok, kiséret stb.)

» Az intézményegység vezetd vezetésével a szakmai munka folyamatos mindségi
ellatdsa érdekében minden hét hétféjén 14 6ratdl munkaértekezlet van. Az értekezlet
témaja: targyalja a jogszabalyi valtozasokat, az aktualis tanuldi tigyeket, a tanulmanyi-
magatartdsi  problémakat,  esetismertetések ¢és  elemzések  torténnek a
munkafolyamatokrol. Az értekezlet meghallgatja a munkakozdsség vezetdket, az
osztalyfonokoket,  szaktanarokat, = gyermek- ¢és  ifjusdgvédelmi  feleldst,

didkonkormanyzat képviseldi, az iskolai konyvtarost és a szabadidd szervezot.
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2.2. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak

rendje

e az ¢éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal Osszeallitott éves

munkaterveiket a munkakozosség vezetok a tanévet elokészitd neveldtestiileti
értekezleten ismertetik, majd gondoskodnak arr6l, hogy a munkatervek felkeriiljenek

az iskola honlapjara,

e az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzd értekezleten a munkakozosség

vezetOk a neveldtestiilet elott beszamolnak a munkakozosség altal elvégzett munkarol,
a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkak6zOsség szamara

eredményeik megismerését

A szakmai munkakozosségek egymassal folyamatos kapcsolatban allnak. A tantestiilet

tobb tagja két munkakdzosséghez is tartozik tanitott szaktargyai révén.

A munkakozosségek kozott rendszeres egytittmiikodésre, egyeztetésre van sziikség:

a tantargyfelosztas elkészitésekor,

a kozépiskolai nyilt napok tervezése €s szervezése soran,

a tankonyvrendelés elkészitésekor,

a tantermek kihasznalasa,

eszkozfejlesztések megtervezése,

iskolai rendezvények, tinnepségek, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése
soran

mindségbiztositasi tevékenység végzése

2.3. A didk-onkormanyzat, diakképviselok és az intézményvezeték kozotti kapcsolattar-

tas formai és rendje ((R. 4. § (2) bek. d) pont)

A kapcsolattartas formai, rendje:

az osztalyokkal az osztalyfénok révén folyamatos kapcsolatot tart a gimnaziumi
intézményegység-vezetd

az intézményegység-vezetd felkérésére az osztalyfonok, a szakkordk, érdeklddési
korok vezetdi beszamolnak az altaluk vezetett kor munkajarol

az iskola vezet6i és a tanuldifjusag kozvetlen kapcsolattartasat célozzak az iskolai ren-
dezvények: tanévnyitd €s tanévzard linnepély, egyéb iskolai tinnepségek €s rendez-
vények, iskolagytilések.

a DOK munkajat a didkmozgalmat segitd tanar fogja ossze A didkonkorményzat az

emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az intézmény

vezetdségehez.
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A tanuloifjusdgot az AMK igazgatdja, az intézményegység-vezetd és a neveldtestiilet

elott az iskolai didkbizottsag képviseli (jogait gyakorolja).

Az iskola vezet6i és a DOK kapcsolattartasinak konkrét formai:

A gimnaziumi intézményegység-vezetd lehetdségei szerint részt vesz a DOK iilésein
(tervek, elképzelések egyeztetése, feladatok, problémak, segitség).
a heti megbeszéléseken a didkmozgalmat segitd tanar kozvetiti az informéciokat az

iskola vezetdségének

a tanulok tobbségét kozvetleniil érintd kérdések megvitatasakor az iskola vezetosége
meghivja megbeszéléseire, nevelési értekezletekre a DOK képviseldit. SzMSz, a
hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidés programok megvitatasa.

A diakkozgyiilés (iskolagyiilés) az intézmény tanuldinak legmagasabb tajékozodo-
tajékoztaté foruma. A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanul6 megteheti
kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diakkozgytllés az
igazgatd vagy az intézményegység-vezetd altal, illetve a didkonkormanyzat mikodési
rendjében, tovabba a hazirendben meghatarozottak szerint hivhat6 6ssze.

Az igazgatd az AMK helyzetérdl, az intézményegység-vezetd a gimnazium helyze-

térdl évente (ill. sziikség szerinti alkalommal) tdjékoztatast ad a tanuloifjusagnak.

2.4. Az intézményi sportkor valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas

formaja

A vezetdséggel a sportkor vezetdje tartja a kapcsolatot. Az iskolai sportkor az iskola

helyiségeit, berendezéseit sziikség szerint igénybe veheti.

2.5. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartdas formdja

Az iskolai sziil6i munkak6zOsség valasztmanya - feladatat kiilon munkaprogram alapjan

végzi.

. Kapcsolatot tart: az igazgatd és a gimnaziumi intézményegység-vezetd az SZM valasztmanyi

elndk révén. A gimnazium sziiléi valasztmanyanak a gimnazium intézményegység veze-

toje tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad a gimnazium munkajardl és

feladatairol.

A neveldtestiilet és az iskola vezetdsége kozvetlen kapcsolatot tart a sziilokkel:

évenként 2-3 alkalommal sziil6i értekezleten
évenként 2-szer tartott fogadonapon

a tanarok az osztalyfonokkel egyeztetve fogaddoran is a sziilok rendelkezésére allnak
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» az iskola vezetOsége meghivja a SZM valasztmany elnokét minden olyan nevelési
értekezletre, vezetdi megbeszélésre, amelyen a sziiloket kozvetleniil érintd kérdések is
eldkeriilnek

» rendkivilli sziiléértekezlet Osszehivasat a szaktanarok, a sziildk barmelyike irdsban

kezdeményezheti

2.6. Vezetok és a kollégium kozotti kapcsolattartdas formai

- évente intézményegység-vezetdi szintll programegyeztetés,

- neveldtanarok és az illetékes osztalyfénokok havi konzultacioi
(indokoltan gyakrabban)

- GYIV felelésok (gimnazium és kollégium) kapcsolattartasa,

- iskolanapok, kollégiumi napok kdlcsonds latogatasa.

2.7. Az Apdczai AMK intézményegységei kozotti kapcsolattartds rendjét az intézményi kizos
SzMS7 részletezi.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje (R. 4. § (1) bek. e) pont)

3.1. Pedagégusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az osztalyok és a nevelGtestiilet kozott az osztalyfonokon keresztiil valosul meg a kapcesolat.

3.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési rendje

A tantestiilet valamennyi pedagdgusa tagja legalabb egy szakmai munkakozosségnek. A
testiileti dontést igényld kérdésekrol eldszor a munkakdzosség-vezetdk folytatnak vitat. Ezt az
értekezletet az intézményegység-vezetd vagy a munkakdzosség-vezetdk barmelyike
kezdeményezheti.

Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitdsi moddszereit, feltételeit érinti, illetve
minden ,tantargykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. felvételi, oratervek, tantervek
Osszehangolédsa, versenyek, vizsgdk) az érintett munkakdzosségek kozds munkakdzosségi

értekezleten megvitatjak, és véleményiiket a testiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.
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3.3. Pedagégusok kozosségei — sziilé szervezetek (kozosségek)
a) A kozoktatasi torvény 13. és 14. paragrafusanak megfelelden
a gimnaziumi intézményegység szakalkalmazottai a tanév soran:
- szobeli tajékoztatast tartanak (sziiléi értekezletek, fogadoordk) a tanév
rendjérdl, a tanulményi helyzetrdl és a tanulokat érinté rendezvényekrol
- rendszeres irasbeli tajékoztatast adnak (a tanulok ellen6rzé konyvében) a

tanul6 tanulmanyi eldmenetelérdl..

b) A sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja
tanévenként 2-3 alkalommal. A gimnéazium szeptemberi sziil6i értekezletén az osztalyfénok
bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi, még nem ismert pedagogust.

Rendkiviili sziiloi értekezletet az igazgato, az intézményegység-vezetd, az osztalyfonok és

az osztaly sziil6i valasztmanya hivhat 6ssze a felmeriil6 problémak megoldasara.

¢) Sziiloi fogadoorak

Az AMK valamennyi pedagégusa tanévenként két alkalommal — kozos idSpontban — tart
sziil61 fogaddorat. Amennyiben a gondviseld fogadooran Kkiviili idépontban is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az
érintett pedagdgussal, ill. a pedagogus altal megjelolt idopontot (pedagégus heti 1 fogado

oraja) veheti igénybe.

d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztilynaploba beirni, az osztadlyfonok koteles havonta ellendrizni, hogy a
tanul6 beirta-e a kapott érdemjegyeket az ellendrzo konyvébe, és a sziilé alairasaval igazolta,
hogy a bejegyzést tudomasul vette.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a félévi érdemjegyek szdma — a heti

oraszamtol fiiggden — minimum 3.
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3.4 A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja (R. 4. § (1) bek. i) pont)

Kiilso kapcsolat Kapcsolat Kapcsolat Kapcsolattartasra
megnevezése, elérhetosége gyakorisaga modja jogosult
Zalaegerszeg Megyei Jogu Rendszeresen levelezés, Gimnazium
Varos Onkormanyzata telefon, fax, e- | intézményegység-vezetd
Miivelddési és Kozoktatasi mail, személyes
Osztaly kozépiskolai referens
Zala Megyei Rendszeresen levelezés, Gimnazium

Gyermekjoléti Szolgalat

telefon, fax, e-

mail, személyes

intézményegység-vezeto,

Ifjusédgvédelmi felelds

Ifjusagi Fogorvos

Sziikség szerint

levelezés,
telefon, fax, e-

mail, személyes

Gimnazium

intézményegység-vezetod

Zala Megyei Pedagogiai Sziikség szerint levelezés, Gimnazium

Intézet telefon, fax, e- | intézményegység-vezetd
mail, személyes

Zala Megyei Sziikség szerint levelezés, Gimnazium

Rendérkapitanysag telefon, fax, e- | intézményegység-vezeto,

Biinmegel6zési Osztaly

mail, személyes

Ifjusagvédelmi felelds

Kozépiskolai Kollégiumok

Rendszeresen

levelezés,
telefon, fax, e-

mail, személyes

Gimnazium

intézményegység-vezetd

Zala Megyei Voroskereszt

Sziikség szerint

levelezés,
telefon, fax, e-

mail, személyes

Gimnazium

intézményegység-vezetd

Zala Megyei Munkaiigyi
Kozpont

Sziikség szerint

levelezés,
telefon, fax, e-

mail, személyes

Gimnazium

intézményegység-vezetod

Zalaegerszeg Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatal

Sportiroda

Sziikség szerint

levelezés,
telefon, fax, e-

mail, személyes

Gimnazium

intézményegység-vezeto,

munkakdzosség vezetd
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IV. A gimnazium miikédési rendje (Amr. 10. § (4) bek. f) pont)

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez0 év augusztus 31-ig tart, és évente miniszteri rendelet

hatdrozza meg. A szorgalmi i1d6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és tanévzardval
fejezddik be.

1. A tandorai és tandran kiviili foglalkozdsok rendje:

= A gimnazium tanitdsi idében 7.30-t61 15.30-ig tart nyitva. Iskolai és osztalyrendez-
vények esetén eldzetesen egyeztetett nyitva tartds érvényes.

= Tanitasi idon kiviil munkanap a nyitva tartas 8.00-t6l 16.00-ig tart.

= Nyari sziinetben az iskola elére meghirdetett modon biztosit ligyeleti napot.

= Az ligyeletes pedagogus 7.30-kor kezdi meg munkdjat. Az ligyelet az elsé orara vald
becsengetésig, 8 Oraig tart.

= A tanitasi orak kozti sziinetekben minden félév elején kialakitott tigyeleti rend szerint
a pedagogusok un. folyoso6 tigyeletet tartanak.

= Az ligyeletes tanar(ok) és a portaszolgéalat munkéjat tanuldi ligyelet segiti.

1.1. A diakiigyelet rendje:

A didkiigylet 7 6ra 30 perctdl 14 6ra 20 percig tart.

Az ligyeletes tanul6 a portas mellett tartozkodik, feladata az idegenek tajékoztatasa, az
iskola teriiletén val6 kalauzolasa.

Minden 9-13. évfolyamos osztaly iigyel, osztalyonként minden nap két-két tanulot
biznak meg a feladattal.

Az tigyletes tanulok megbizéasara jogosult az adott osztaly osztalyfénoke. Az tligyeleti
rend Osszeallitasanal az osztalyfonok kikéri az osztaly didkonkormanyzatanak (ODB)
véleményét. Fegyelmezd intézkedésben részesiilt tanulét nem Ilehet beosztani
portatigyeletre.

A neveldtestiilet és az iskolai didkdnkormanyzat az tigyeletesek munkajat félévenként
értékeli.

. Az iskolaval jogviszonyba nem allo6 vendéget a portas €s/vagy az ligyeletes didk
utbaigazitja vagy elkiséri a céljdhoz ¢és figyelemmel kiséri tdvozasat. Az ligyeletes
tanulok koziil egy a tornaterem 6ltdzdinek rendeltetésszerli hasznalatat is feliigyeli.
Amennyiben nem sikertil a rend fenntartasa, kéri az ligyeletes tanar segitségét.

Az iskolatol termet bérld kozosségek csak a bérelt helyiségben és a folyoson

tartdozkodhatnak.

1.2. A tanév rendje
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e A tanév helyi rendjét, programjait a gimnaziumi szak alkalmazotti testiilete
hatdrozza meg, egyiittmiikodési kotelezettsége betartisival a  tobbi
intézményegységekkel és az intézményegység vezetd rogziti az éves munkatervben.

e Ennek megfeleléen a tanévinditast megel6z6 tanévnyité intézményegységi

értekezlet az alabbiakrol dont:
1. a neveld-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairol, az 01j tanév feladatairol
2. a gimnaziumi szint{i rendezvények és tinnepélyek iddpontjarol, feleldseirdl;
3. a gimnaziumi szak alkalmazotti tovabbképzés éves tervérol;
4. az éves gimnaziumi munkaterv altalanos elveirél. Az éves gimnaziumi
munkaterv elfogadasara az intézményi munkaterv elfogadasa el6tt keriil sor.

e A tanév helyi rendjét és a baleset- ¢s tlizvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az
elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elso sziiloi értekezleten pedig a
sziilokkel. Az intézmény belsé rendszabalyait (hazirend) ki kell fiiggeszteni az
épiilet portdjan, valamint az elészor beiratkozd gyermek sziildjének a beiratkozaskor
at kell adni.

1.3. A tanitasi (foglalkozdsi) ordk, csengetési rend, orakizi sziinetek rendje, idotartama

a) Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti érarend

alapjan torténik pedagdgusok vezetésével a kijelolt termekben.

rar s 1

A kotelezd tanitasi 6rdk déleldtt vannak, azokat legkésébb 15.30-ig be kell fejezni.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgato vagy engedélyével az intézményegység-
vezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. Nulladik tanitasi ora csak a

torvénynek megfeleléen szervezhet6!

c¢) Csengetési rend

Figyelmeztetd 7.50
1. ora 8.00 — 8.45
2. 6ra 8.55-9.40
3. 0ra 9.50-10.35
4. 6ra 10.45-11.30
5. 6ra 11.45-12.30
6. Ora 12.40 — 13.25
7. Ora 13.30 - 14.15
8. ora 14.20 — 15.05

A roviditett orak csengetési rendje a programok fiiggvényében, alkalomszertien keriil
az intézményegység vezet6é altal meghatarozasra.

d) A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
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tagjai jogosultak Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd, ill. az
intézményegység-vezetd adhat engedélyt eldzetes egyeztetés utan. A tanitdsi orak
megkezdésiikk utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben (pl. ellendérzés) az
igazgato vagy az intézményegység-vezeto tehet.
A kotelez6 orvosi vizsgalatok az intézményegység-vezetd altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat tigy kell szervezni, hogy tanitasi 6ra ne maradjon el.
e) Az orakozi sziinetek idétartama atlagosan 10 perc a csengetési rend szerint. Az
orakozi szlinetet a tanuldk az intézmény koztes tereiben vagy az udvaron tolthetik
(vigyazva sajat és tarsaik testi épségére) pedagdgusi feliigyelet mellett..
Az 6rakozi sziinet rendjét az iigyeletes pedagogusok feliigyelik.
f) A bemutaté orak és foglalkozasok rendjét ¢és idejét — a munkakozosség-vezetok
javaslata alapjan — az intézményegység-vezeto altal elkészitett éves munkaterv, ill. a

havi program is rogziti.

2. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel (R. 4. § (1) bek. ¢) pont)

A kozoktatasi intézményben munka- és tanuldi jogviszonyban nem allok részére -
vagyonbiztonsagi okok miatt- az alabbi modon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat: A
latogatok és a hivatalos célbol érkezdk a portas segitségével tijékozodnak a keresett

személyt illetden, ligyeik elintézése utan tavoznak az iskolabol

3. A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formai

Kotelez6 és nem kotelez6 tanodrai foglakozasok
A gimnazium tanitasi, képzési idejét a kdozoktatasi torvény 52. §. hatdrozza meg.

A gimnaziumi tanulok kotelezé tanorai foglalkozasa nem lehet tobb a kilencedik - tizedik
¢vfolyamon napi 6t vagy hat (heti atlagban Ot és fél) tanitdsi Orandl; a tizenegyedik
évfolyamtol napi hat tanitasi éranal;

Az iskola a tanulok érdeklddése, igénye szerint mem kotelezé (valaszthatd) tanérai
foglalkozasokat szervez, felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacid,
specidlis, illetve kiegészitd ismeretek atadasa céljabol (a tovabbiakban: nem kotelezé
tanorai foglalkozas).

Ha az igazgatd a fenntartd egyetértésével nagyobb iddkeretet nem allapit meg, a nem
kotelezo tanorai foglalkozasok heti idékerete - osztilyonként - az évfolyamra
meghatdrozott heti kotelezd tanodrai foglalkozéasok

a) a kilencedik - tizedik évfolyamon negyvenot,

b) a tizenegyedik-tizenharmadik évfolyamon hatvan szazaléka.
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A nem kotelez6é tanorai foglakozasok idékeretében emelt szintli érettségire felkészito
foglalkozasokat a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fiiggéen, a
munkak6zdsség-vezetok javaslata és a tanuldi, sziiléi igények figyelembe vételével indit a
gimnazium. A foglalkozasok vezetdit az intézményegység-vezetd javaslata alapjan az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl,
valamint a latogatottsagrol fakultaciés naplot kell vezetni.

A beinditott fakultaciokat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban,
az iskola koltségvetésében biztositani kell, megfeleld 1étszamu jelentkezés esetén, minimum

8 f6.

A tanulok fakultacio valasztasa 1 tanévre érvényes és nem valtoztathatéo meg.

Tanoran kiviili foglalkozasok
a) A gimnazium — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei,
sziikségletei szerint, tanéran kiviili foglalkozdsokat szervez (a kozoktatdsi torvény 53.
paragrafusa alapjan).

b) Az intézményegységben az alabbi tandran Kkiviili szervezett foglalkozasi formak
léteznek:
szakkorok, tanulészoba, miivészeti csoportok, szorakoztatd rendezvények, énekkar,
iskolai sportkor, korrepetalds, integralt nevelés, tanulmanyi, szakmai ¢&s
sportversenyek, konyvtari  foglalkozasok, ,,SETA” program, kulturélis
rendezvények, tanfolyamok, nemzetkdzi partneriskolai  kapcsolatok. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményegység-vezetd rogziti a tanéran

kiviili 6rarendben vagy a havi programban a terembeosztassal egyiitt.

Az iskolai énekkar is a kozoktatasi torvény 53. paragrafusa alapjan meghatarozott
tanoran Kiviili foglalkozasok idékeretében miikodik. Vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei
programjat. Enekkari foglalkozas csak a kételezd tanorék utan tarthatd. Az énekkari tagok év
elején jelentkeznek a csoportba, részvételiik a csoport munkajaban az adott évben kotelezo, a

mulasztasok a haladési naploban keriilnek rogzitésre.

Az iskolai sportkor (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgéas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetok. Az iskola tanuldinak nyujt
lehetOséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint az ISK altal szervezett
rendezvényeken valod részvételre. Az ISK programok a mindennapos testnevelés részei (Kt.
52. §-énak (9) bek., R. 5. § (1) bek., Kt. 52. §-anak (9) bek., 34/2001. (IX.14. OM-ISM
egyiittes rendelete).

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald

129



felzarkoztatds. A korrepetdldst az intézményegység-vezetd javaslatara az igazgatd altal

megbizott pedagogus tartja.

Integraltan oktatott tanulok: rehabilitacios orai és fejlesztd foglalkozésai:

A gimnazium gyogypedagdgiai nevelésben-oktatdsban részt vevd sajatos nevelési igényl
tanulok részére a tandrai foglalkozdsokon til kotelezd egészségiigyi és pedagdgiai célu
habilitacios, rehabilitacios tandrai foglalkozasokat szervez.

A tanuld annyi egészségiigyi ¢és pedagogiai célu habilitacids, rehabilitdciés tandrai
foglalkozédson vesz részt, amennyi a sajatos nevelési igényébdl eredd hatranya csokkentéséhez
sziikséges. A kotelezd egészségiigyi €s pedagdgiai céli habiliticios, rehabilitidcios tandrai
foglalkozasok megszervezésének heti iddkerete az évfolyamra meghatdrozott heti tanitasi 6ra
a) tizenot szézaléka értelmi fogyatékos tanuld,

b) tizendt szézaléka - az autista kivételével - tobbi fel nem sorolt fogyatékos tanulo,

¢) harmincot szdzaléka a gyengénlato tanulo,

d) negyven szazaléka a mozgasfogyatékos, a vak, a nagyothalld, a beszédfogyatékos tanulo,

e) 6tven szazaléka a siket €s az autista tanulo setén.

A gimnaziumban a sajatos nevelési igényl tanuldkat a tobbi, nem fogyatékos tanuloval
kozosen - egy osztalyban tanitjak -, a heti orakeret nyolc f0s csoportokra keriil meghataro-
zasra oly modon, hogy az azonos ellatasra jogosult tanulok szdmat elosztjdk nyolccal. A
csoportra jutd idokeret akkor is felhasznalhatd, ha az osztas alapjan a csoportban nincs nyolc
tanul6. Ennél a szamitasnal a tanuldi 1étszam a tényleges 1étszam alapjan keriil szamitésra.

A heti id6keret az egyes évfolyamok, osztalyok, tanitdsi év kozben a tanitasi hetek kozott
atcsoportosithato.

A kozépsulyos értelmi fogyatékos tanuld részére az iskola a nevelési-oktatasi feladatokat
egészségiigyi €s pedagdgiai habilitacids, rehabilitdcios célu tandrai foglalkozéas keretében

szervezi meg.

4. A felnéttoktatas formdi (R. 4. § (2) bek. c) pont)

Jelenleg intézményiink nem folytat szervezett felnéttoktatast
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5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasdaval kapcsolatos
feladatok
1. A didkokat érintd ilinnepélyek, megemlékezések megrendezéséért egy-egy osztily a

felelds. A feleldsoket az éves munkaterv rogziti.
- Evnyito
- Golyabal
- Oktdber 6.
- Oktober 23.
- Karacsony
- Megemlékezés a kommunizmus 4ldozatairdl (februar 25.)
- A magyar kultira napja
- Szalagavat6
- Marcius 15.
- A koltészet napja
- Megemlékezés a Holokauszt aldozatairdl
- Apéczai Napok: Tisztelgés a névado emléke eldtt, hdzi, intézménykdzi versenyek,
vetélkedok, tematikus kidllitasok, mlivészeti bemutatok képezik a program gerincét.
- Ballagas
- Tanévzaro linnepély.

2. A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete:
- lanyok: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, Apaczai-logdoval ellatott néi nyakkendo,

- fiak:  sotét nadrag, fehér ing, Apaczai-logdval ellatott nyakkendd
Testnevelés oran: fehér Apaczai-logos polo, sotét torna nadrag

Az iskolat képviseld sportolok felszerelése:
Sportmez APACZAI Zalaegerszeg felirattal (logoval)

6. A kozalkalmazottak munkarendje

a) A kozoktatasban alkalmazottak korét a kozoktatasi torvény 15. §-a, az alkalmazasi

feltételeket €s a munkavégzés egyes szabalyait a 16. és 17. § rogziti.

b) A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szaba-
lyait az 1992. évi XXXIII. térvény — az id6kozi valtozasokkal — a kozalkalmazottak

jogallasarol, és az intézményi kollektiv szerzddés szabalyozza.

A tanarok munkarendje
a) A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A pedagogusok
munkakorbe tartozo feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza, a rendkiviili munkavégzés

(taloérak és megbizasok) elszamolasi szabalyait a Kjt, illetve a kollektiv szerzddés tartalmazza.
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A szaktanari munkakoérrel kapcsolatos feladatok az egységes munkakori leirdsok
értelmében:

A) Pedagoglal feladatok:
elkésziti az éves tanmenet(ek)et, foglalkozasi terveket
= elvégzi a bemeneti és kimeneti méréseket, osszeveti €s kiértékeli azokat
» dont a munkak6zosség tobbi tagjaval a hasznalt tankonyvekrdl, taneszk6zokrol és
egységes tankonyvcsaladok alkalmazasara torekszik
» részt vesz a munkakozosség éves munkatervének kidolgozasaban
* megtartja a tantargyfelosztasban megadott 6rakat, foglalkozasokat
» biztositja a rendet a tantermekben, folyosokon, iigyel a felszerelési targyak allaganak
megovasara, részt vesz a leltdrozadsban
= iigyeletet 1at el a tanitasi hét adott napjan, adott helyen és idében
= ellendrzi és javitja a didkok irasbeli munkait
= cllatja a pedagogiai tigyviteli feladatokat
» vizsgaztatja, érettségizteti a tanulokat
» gondoskodik a szaktantargyban kiemelked¢ teljesitményt felmutato didk tehetségének
gondozasardl szakkor, versenyre vald felkészités, fakultacio segitségével
» gondoskodik a raszorul6 didkok felzarkoztatasarol
= felhivja a didkok figyelmét az aktudlis tantargyi versenyekre, benevezi €s felkésziti oket
= kapcsolatot tart a sziilokkel, részt vesz a fogaddorakon, sziikség esetén a sziiloi
értekezleteken
= cllatja a kiirt szakszer(i helyettesitéseket
= részt vesz a pedagogiai programban, munkatervben eldirt tanulmanyi kirandulasok,
iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban
= részt vesz az intézmény oktatas-neveléssel 0sszefliggd egyéb rendezvényein
= részt vesz az alkalmazotti, szakalkalmazotti, nevelGtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken
= végzi a kijelolt feladatokat a tanitas nélkiili munkanapokon a mindenkori prograszerint
= folyamatosan frissiti szakmai ismereteit, hét évenként legalabb egy alkalommal
tovabbképzésen vesz részt
= akadalyoztatdsa esetén a legrovidebb idon beliil értesiti felettesét vagy az
iskolatitkart,a tananyag atadasaval vagy megjelolésével segiti a szakszerti
helyettesitést
= eldrelathato tdvolmaradas esetén pontosan megjeldli a tananyagot a szakszerti
helyettesitéshez
* beszdmol a munkakdzosségben a tovabbképzés(ek)en szerzett ismeretekrol
» Jehetdség szerint latogatja a kollégak orait, foglalkozasait tapasztalatcsere céljabol
» részt vesz a szakmai palyéazatok elkészitésében
= gszakterliletének megfelelden részt vesz az intézményi alapdokumentumok
kidolgozéasaban
»  kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban
* azintézmény vezetdjének utasitdsa szerinti egyéb feladatokat is ellat, melyek az
oktatas-neveléssel 0sszefiiggnek ¢és pedagogus szakértelmet igényelnek
» Az iskola pedagdgusa sajat tanitvanyaval magantanitvanyként kiilon dijazés ellenére
semmilyen tantargybol sem foglalkozhat.
» Az iskola dolgozoi tanéran és egyéb foglalkozason mobiltelefont csak kikapcsolt
allapotban tarthatnak maguknal
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B) Tanorai feladatok:

* munkdajanak megkezdése el6tt 10 perccel megjelenik munkahelyén

= beirja és vezeti a hidnyzo6 didkokat az osztalynaploba

» akompetencia alapu nevelés-oktatas, tanitas-tanulds elveinek és gyakorlatanak
megfeleld oravezetés, Oraszervezés betartasaval végzi tanitasi tevékenységét

» folyamatosan vezeti az o6ra sorszamat, anyagat a haladasi naploban és alairasaval ellatja

= folyamatosan méri a didkok teljesitményét (ligyelve az irdsbeli €s szobeli
szamonkérések helyes ardnyara) és az eredményeket bevezeti az osztalyozdnaploba

= szorgalmazza a jegyeknek az ellendrzd konyvbe vald beirdsat

» atémazar6 dolgozatokat 5 munkanappal korabban jelzi a didkoknak és 10 munkanapon
beliil kijavitja azokat.

b) A kozoktatési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes
munkaideje a kotelezo o6rabol, valamint a neveld, illetve a nevelé-oktaté munkaval vagy a
tanulokkal, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges idobol all (Kjt. 1 sz. melléklet 6-18 pont).

A pedagdgus a munkakorében meghatarozott feladatok ellatasan til nem koteles az iskolaban

tartdzkodni.

e) A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni, orait, foglalkozésait, mas iddponthoz rendelt kotelezettségeit pontosan
ellatni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasa esetén, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig kdoteles jelenteni (személyesen,
telefonon vagy faxon) az intézményegység vezetdjének vagy helyettesének, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen. A hianyzé pedagégus elére lathaté hidnyzasanak kezdetéig
koteles az intézményegység-vezetohdz eljuttatni a tanmenet szerinti eldrehaladashoz
sziikséges tandrai vazlatot, tantargyi tanmenetet.

A pedagdgusok a tanorak kivételével csak a kozos programok, értekezletek, ligyelet, illetve az
elrendelt feladatok teljesitésekor kotelesek az intézményben tartdozkodni.

A tanulé tanitasi id6 alatt — rendkiviil indokolt esetben, pl. sziildi irasbeli kérésre) - csak az
osztalyfénoke vagy az intézményegység-vezeté irasos engedélyével hagyhatja el az AMK
épiiletét, ill. teriiletét.

A sziiloket a gimnaziummal vald kapcsolattartas céljabol torténd latogatas esetén a D szarny
38. teremben kialakitott tarsalgoban fogadja a pedagogus, illetve az intézményegység-vezetoi

szobaban a gimnazium intézményegység-vezetdje

f) A pedagogus az intézményegység-vezetd egyetértésével, alairasaval nyujthat be
kiilonosen indokolt esetben 15 munkanapon beliili szabadsag kérelmet az igazgatohoz.

g) A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében, hianyzasok esetén helyettesitést

kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanora (foglalkozas)
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megtartasa elott bizza meg az intézményegység vezetd, ugy koteles szaktargyi orat tartani,
ill. a tanmenet szerint elérehaladni. Minden ettdl eltéré esetben csak feliigyeletnek
tekinthetd a pedagogiai tevékenység.

h) A pedagégusok szdméara — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld-oktatd munkéval

Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a kijelolést az intézményegység vezetd, a

megbizast az igazgat6 adja. A pedagdgus a kijeloléssel kapott feladatot nem tagadhatja meg.

7. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje (R. 4. § (1) bek. b) pont)

7.1. A pedagogusok nevel6-oktaté munkajanak ellenorzése és értékelése

a) Adminisztrativ ellenérzés:

Naplok ellendrzése hetente: osztalyfonokok, negyedévenként: intézményegység-vezeto,
munkakdzdsség-vezetok

szeptember: naplok kitoltése + statisztika

november: hidnyzasok igazolasa, orak ¢és osztalyzatok beirasa

januar: félév lezarasa

marcius: hianyzéasok igazolasa, 6rak és osztalyzatok beirasa

év vége: a naplok teljes kitoltése, az év lezarasa

Anyakonyv: az 1d6kozi valtozadsok azonnali beirdsa datummal ellatva (ellendrzése
folyamatosan) Feleldsok: ofok

Fakultacios és egyeb naplok kitoltése lista alapjan ellenérzés negyedévenként (eldszor
oktoberben)

b) Tanorai tevékenység ellenorzése:
Oralatogatasi terv - eldzetes megbeszélés alapjan végzik: intézményegység-vezetd, munka-
kozosség-vezetdk

palyakezdok, iskolankban kezdok latogatasa: folyamatosan

¢) Tandéran Kkiviili elfoglaltsagok folyamatos figyelemmel kisérése: igazgato, intézmény-

egység-vezetd, munkakozosség-vezetok
d) Eredmények elemzése

7.2. A tanulok magatartasanak, neveltségi szintjének, ellendrzése és értékelése
a) Ellendrzés megfigyeléssel

- Folyamatosan: szaktanari megfigyelés:

tanoran, osztalyfondki oran, tandran kiviili foglalkozasokon,

- Esetenként: feliigyeld ill. kiséro tanari megfigyelés
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folyoson, menzan, kulturalis- €s sportrendezvényeken,turdkon, tarsadalmi munkan, stb.

A figyelemre mélto eseményeket a tanarok mindkét esetben jelezzék az osztalyfonoknek, a

kirivo eseteket az igazgatonak is (a Hazirend figyelembevételével).

b) Ellendrzés felméréssel

Az osztalyfonok esetenként irasbeli felmérést végezhet az osztalyaban a tanulok neveltségi
szintjének illetve e szint valamelyik részteriiletének a vizsgalatara.

c) Ertékelés félévkor és év végén

A tanulok magatartasanak és szorgalméanak mindsitésérdl az osztalyban neveld-oktaté munkat
végzo pedagogusok javaslata alapjan az osztalyfonok dont a kovetkezdképpen:

- Félévkor: Az utolso elotti osztalyfonoki oran megbeszéli a tanulokkal a magatartas €s a
szorgalom mindsitését az osztdlyfonoki munkakdzosség altal kidolgozott szempontok
alapjan.

Két héttel a félév befejezése elott beirja a naploba a javasolt mindsitéseket, amelyekkel
kapcsolatban az osztidlyban tanitdé nevelok észrevételt, javaslatot tehetnek. Ezek
figyelembevételével az utolso tanitasi napon véglegesiti a mindsitéseket.

Sziikség esetén osztalytestiileti értekezletet is 6sszehivhat a mindsitések megallapitasara.

- Ev végén: Legkésobb az utolso elStti osztalyfénoki oran megbeszéli a tanulokkal a
magatartas és a szorgalom mindsitését az osztalyfénoki munkakozdsség altal kidolgozott
szempontok alapjan.

Az osztalyozo értekezleten kikéri az osztalyban tanitok véleményét. Az osztalyozo értekezlet
helyét és idejét az iskolai munkaterv évenként rogziti. Az osztalyozé értekezletet az osztaly-
fonok vezeti. Az osztalyozo6 értekezleten részt vesznek a gimnaziumi intézményegység-vezeto
¢és az osztalyaban tanitd tanarok.

Az osztilyozd értekezlet javaslatai alapjan az osztalyfonok véglegesiti a magatartds ¢€s

szorgalom mindsitéseket.
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rer e 1

Teriilete: az egyes tantargyak tantervi torzsanyaga kovetelményeinek ismerete

Modja: tanév kdzben érdemjegyekkel, félévkor és tanév végén osztalyzatokkal

Forméi:
= gszbbeli
= jrasbeli

= gyakorlati

- Szbbeli ellendrzés: A szaktanar a szobeli ellen6rzés utan szoban értékeli a tanuldk
teljesitményét. A szobeli feleletek érdemjegyeit még az 6ran beirja az osztalyozo6 napldba és
a tanuldval beiratja az ellendrzdbe.

- Irasbeli ellenérzés: A szaktanar az irasbeli ellenérzés utan 10 munkanapon beliil kijavitja a
dolgozatokat. A dolgozatjavitd oran szoban értékeli az osztaly teljesitményét, tajékoztatja
tanulokat a dolgozat értékelésének szempontjairdl, a tipushibakrol (a targy jellegének
megfelelden).

Az irasbeli ellendrzés szabalyai:

Egy tanitasi napon a tanul6 legfeljebb két t¢émazaré dolgozatot irhat.

(Témazard dolgozatnak mindsiil az olyan irasbeli szamonkérés, mely betolti a 45 perces

tanorat, és legalabb 3 tanitdsi 6ran tanult anyagrészt tartalmaz.). A pedagdgus legalabb egy

héttel kordbban koteles a témazard dolgozat irdsanak idépontjat, témakorét bejelenteni a

tanuloknak.

A dolgozatokat 10 munkanapon beliil ki kell javitani. Addédhatnak azonban rendkiviili akada-

lyozo tényezok (pl. tovabbképzés, betegség, tobb osztalyban azonos idopontban megiratott

témazarok torlédasa stb.), ezek bejelentése utdn a javitasra adott id0 meghosszabbithato.

Amennyiben a tanar ezt nem jelzi, a javitds mégis elmarad, a didknak joga van arra — az

intézményegység-vezetdvel vald egyeztetés utan, hogy az érdemjegy elfogadasat elutasitsa. A

dolgozat megiratasdnak datumat, a kiosztds id6pontjat a tanar a naploban dokumentalja.

Ennek ellendrzését az iskolavezetés ezzel megbizott tagja végzi. Az esetleges sérelmeket a

tanulok az osztalyfonokon vagy az ODB vezetdjén keresztiil irasban hozzék az iskolavezetés

tudomasara, az iskolavezetés koteles intézkedni.

A sziilének joga van arra, hogy a gyermeke dolgozataba betekintsen. Ez megvaldosulhat a

dolgozat hazakiildésével, vagy a fogadooran valdé bemutatassal.

- Tanorai munka értékelése: A szaktandr egyes tanuldk tanorai munkdjat esetenként szoban

értékelheti (esetleg részérdemjeggyel vagy érdemjeggyel Osszekdtve) ora kdzben vagy ora

végeén.
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- Félévi és év végi értékelés: A tanuld félévi és tanév végi tantargyi osztalyzatardl a tantargyat

tanitd pedagdgus dont. LegkésObb az utolso tanitdsi oran beirja a napldba és ismerteti a

tanulokkal személy szerinti rovid értékeléssel egybekotve.

A tandran kiviili foglalkozasokon

- Esetenkénti értékelés: A foglalkozas vezetdje az egyes tanulok munkdjat, teljesitményét

folyamatosan figyelemmel kisérve esetenként szoban értékelheti a foglalkozason.

- Ev végi értékelés: A foglalkozas vezetdje a tanév utolso foglalkozasan értékeli a csoport

munkdjat

8. Az iskolai konyvtar miikodése

Iskolai konyvtar. Mint iskolai konyvtarnak alapfeladata az oktato-neveld0 munka
tamogatasa. Szakszeriien épitett allomanya biztositja a szaktanari és tanuléi igények
teljesitését és a pedagogiai program megvalositasat. Az iskolai konyvtaros munkajat
az egyik pedagogus végzettségii konyvtaros latja el.

Az iskoladban foly6 munka tdmogatasahoz gyujteményét folyamatosan fejleszti, feltarja
¢s rendelkezésre bocsatja.

Gondoskodik az 4llomany megorzésérdl, védelmérdl, valamint az iddszakonkénti
allomany ellendrzésrol.

Az idegen nyelvi oktatast a négynyelvli tanulokdzpont allomanydnak gyarapitdsaval,
gondozasaval, megdrzésével, kolcsonzésével segiti. Ennek az allomanynak az anyagarol
analitikus bibliografiat készit, melyet folyamatosan bovit a gyarapodasnak megfelelden.
Nyilvantartasba veszi a tartds tankonyveket és a tanari segédkdnyveket, azokat feltarja,
Orzi, gondozza, valamint kdlcsonzi. A tartés tankonyveket és a tanulasi segédleteket a
pedagdgusok és a gimnazium tanuldi tanév végéig, de legkésdbb iskolai jogviszonyuk
utols6 napjaig kolcsonozhetik ki.

A helyben hasznilhatdé konyvtari dokumentumokat (olvasdtermi allomany, Uj
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok) hozzaférhetévé teszi, indokolt esetben
egy-egy tanitasi ordra a szaktanarok és az intézmény tanuloi kikdlcsonozhetik ezeket.
Kiemelt feladat: a tanulok 6nalldo informacid megszerzésre ¢és hasznélatra nevelése.
Ehhez konyvtarhasznalati tervezetet allit 6ssze sajat gimndziuma szamara.

Biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznélatot, valamint lehetdséget nyujt a
tanorak konyvtari kornyezetben vald megtartasara.

Kidolgozza a konyvtar-informatikai tételeket a didkok szdmara, valamint az
informatikai érettségire felkészitd foglalkozdsokat tart, melynek része a konyvtari
ismertek.

Kérésre az egyes orak anyagdhoz, versenyekhez irodalomkutatést végez.

Segiti az T{innepélyek miisorainak Osszedllitdsat a konyvtari allomény és a
hangzo6anyagok rendelkezésre bocsatasaval.

A problémds tanulok nevelését segiti az iskola épiiletében talalhatéd fejlesztd szobaban
elhelyezett letéti allomany létrehozasaval. Ezt az anyagot a fejlesztd pedagodgussal
kozosen valasztjdk le a konyvtarosok a konyvtar allomanyabol. Nyilvantartast vezet a
letétrél a konyvtdros, s ezért az allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar
anyagilag is felel0s.

Onmiivelést segitd rendezvényeket szervez az intézmény tanuldinak.
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o Téjékoztatast nyajt az iskolai és mas kézmiivelddési konyvtar dokumentumairdl,
szolgéltatasairol.

o [Lchetdség szerint biztositja az Internethez vald hozzaférést és segiti ezek hasznalatat.

e A tanév végén statisztikai adatokat szolgaltat az Oktatasi Minisztérium felé¢ az iskolai
statisztikai nyilvantartas alapjan.

Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valé megvasarlasanak feltételei (7pr. 8/E. §)

Az iskolai konyvtarbol akkor vasarolhaté meg egy hasznalt tankdnyv, ha elegendé darab
all rendelkezésre a tartdostankonyvi ellatdshoz. Az eladasi ar a tankonyv hasznéltsaga
fliggvényében a bolti ar 80, 50, vagy 25%-a. Az arat a Konyvtar intézményegység

allapitja meg, a gazdasagi vezetd hagyja jova.

9. Tankéonyvrendelés, tankonyvelldtas és tankonyvtamogatas

(a tankonyvellatas rendjének szabdlyzata részletesen tartalmazza)

10. Intézményi védo, ovo eldirdsok (az intézmény egészére vonatkoz6 SzMSz tartalmazza)

10.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében a fenntartdé megalla-
podast kot a szakmai szolgaltatoval a 121. § (1) bek. 1. pont, Kt. 10. § (1) bek., Kt. 41. § (5)
bek. alapjan. A 119/2002 (VIIL.14.) Kormanyrendelet allami finanszirozasu altalanos
gyermek és ifjusagi balesetbiztositasarol rendelkezik, 3-18 éves korig.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve

baleset esetén

1. Az iskola minden dolgozojanak alapveto feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

2. Az iskola dolgozoinak alapveto feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével

kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az SzMSz mellékleteiben talalhatod
munkabiztonsagi szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és tlzriadd terv
rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsadganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

c) A nevelék a tanoérai és a tanordn kiviili foglalkozdsokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
vesz€lyforrdsokat, a tilos és az elvarhatd6 magatartidsformékat. Az osztalyfonokoknek
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feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
. a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell
- az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi elbirasait,
- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,
- a tanulok kotelességeit a megeldzésével kapesolatban;
« tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt;
. a kornyezet rendjét, sz&pitését szolgalo tevékenység elott;
. rendkiviili események utan;
. atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

e) A nevelOknek fel kell késziteniiik a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat
elott, illetve tanordn, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, informatika)
vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait a munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza.

h) Az iskola igazgatdja és az intézményegység-vezetd az egészséges ¢€s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

i) Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlzriadoterv eldirdsai szerint kell
elvégezni.

10.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatd neveldének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia és
ezzel egyidejiileg azonnal értesitenie kell a sziilot
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az AMK
igazgatdjanak vagy az intézményegység-vezetonek; e feladatok elldtdsdban a
tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

¢) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az AMK igazgatojanak vagy az intéz-
ményegység-vezetonek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
- atanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

- a 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni; a
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanuldnak (kiskort tanuld esetén a sziilonek), a jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg;

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak; a sulyos balesetek
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni (munkavédelmi megbizott);

- az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét
a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6- és oktatomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény teriiletén a didkoknak TILOS a dohanyzas!

Iskola-egészségiigyi ellatas
Az intézmény gimnazistait ellatd orvos: Dr. Lakatos Ibolya

e iskolaorvosi nap: minden elsé pénteken 8.00-10.00

o cllatas helye: az intézmény orvosi vizsgaldja

e Az iskolaorvos az altalanosithato tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatja az
intézmény vezetését, melyet az intézmény a kdvetkez6 évi programjaban realizal.

e Szeptember-oktoberben megtorténik a testnevelés, testedzés szempontjaibol fontos
iskola- orvosi vizsgélat, és csoportba sorolas.

o Az egészségiigyi ellatdson beliil minden évben egy alkalommal a tanulok alkalmassagi
vizsgalatban részesiilnek (vérnyomasmérés, latas és hallasvizsgalat, vizeletvizsgélat,
altalanos belgyogyaszati vizsgalat, palyavalasztas és sportverseny eldtti vizsgalat).

e Csoportos sziiréshez az iskola kisérét biztosit.

o A gyogytestnevelés foglalkozésait az intézmény 6raado gyogytestneveldvel lattatja el
a torvényi eldirdsoknak megfelelden.

A gimnazistakat ellatdé védono:
e iskolavédéndi nap: minden pénteken
o cllatas helye: az intézmény orvosi vizsgaloja

e Az iskolavédono felvilagosito orakat is tart.
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Az intézmény a PEMPO részeként kidolgozta egészségfejlesztési programtervét a 28/2000
(IX.21.) OM rendeletnek megfelelden.

A programtervet véleményezi ¢és elfogadasra ajanlja az iskola-egészségiigyi szolgalat.

A program végrehajtasaért dolgozo team tagjai: iskolaorvos, iskolavédond, intézményegység
vezetd, didkonkormanyzat-vezetd tanar, gyermek ¢&s ifjusdgvédelmi felelds, szabadidd-

szervezo.

A kollégistak ellatasa
e cim: Zalaegerszeg. Botfy u. 1.
e nyitva tartas: hétfét6l-péntekig 8-9 oraig.
Minden év augusztusaban egyeztetés torténik:
e az ellatas rendjérdl a fenntartdval és az iskolaorvossal, illetve iskolavédondvel

e az iskolai munkaterv mellékleteként az iskola-egészségiigyi ellatas tanévi feladatairol
kiilon munkaterv késziil havi bontasban

Az intézményegység-vezetd gondoskodik a neveld és oktatdé munka igényes és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a tanuldbalesetek megeldzésérdl, a tanuldk rendszeres
egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl az egészségre karos szokdsok kialakulasat
megeldzd gondozasrol, foglalkozasokrdl. Minden évben, a szorgalmi év megkezdése eldtt

tervet készit a feltételek javitasara, melyet az igazgatdnak nyujt be.

Gyermekjoléti szolgalattal valé egyiittmiikodés
A gyermekjoléti szolgélattal vald vezetdi szintli kapcsolattartas az intézményegység vezetd
feladata. A GYIV felelés kozvetlen munkakapcsolatban all a gyermekjoléti szolgalat

munkatarsaival, intézkedést az igazgato utjan kezdeményezhet.

10.3. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A tanuloknak az épiiletbol valo kivezetéséért és a Kijelolt teriileten torténo gviilekezésért

a foglalkozast tartdo pedagogusok a felelosek. Amennyiben a rendkiviili esemény 3-nal

tobb orat vesz igénybe, az elmaradt orakat délutan vagy hét végén potolni kell igazgatdi

elrendelés alapjan.

Vizsganapon (érettségi) torténd bombariadd esetén a Kertvarosi Altalanos Iskola Eotvos
Jozset Székhelyiskolaban folytathatdé a vizsga (igazgatoéi irasbeli megallapodés alapjan).
Amennyiben a bombariadé irrealissa teszi a folytatast, az OKEV dontése szerint kell eljarni.
A tlizriad6 tervet a tanuldkkal, dolgozdkkal, intézményhasznalokkal meg kell ismertetni, az
épiilet kiiiritését évente gyakorolni kell. A tlizriadd tervet minden osztalyban, foglalkozési
teremben el kell helyezni. Az intézmény Kiilsé tlizvédelmi szakértot foglalkoztat folyama-
tosan a biztonsag érdekében.

Rendkiviili események idején az intézmény Polgari védelmi tervében megfogalmazott

szabalyokat kell alkalmazni.
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10.4. Katasztrofa-, tliz-és polgari védelemi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

(az intézményi SzMSz részletesen szabalyozza)

11. Nevelési-oktatasi intézményen beliil mitkodo pedagogiai szakszolgalat
(A Nevelési Tanacsado Intézményegység SZMSZ-e tartalmazza)

12. Egyéb kérdések

1. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A kiemelt munkavégzésért jarod kereset-kiegészitésre az iskola valamennyi kozalkalmazottja
differencialt médon jogosult.
Ennek alapja:

a) kiemelkedé munkavégzés (kizaro ok a fegyelmi vétség),

b) kiilonbség a teljes és részmunkaiddben dolgozok, illetve a pedagdgus és nem

pedagogus kozalkalmazottak kozott.

A kiemelked6 munkavégzés szempontjai:

a) Szakmai-pedagdgiai munkajat (munkakori feladatait) magas szinvonalon latja el.

b) Osztalyfénoki, potosztalyfonoki, tanitoi, tanari tevékenysége a tanulok, sziilok,
kollégék, iskolavezetés megitélése szerint kiemelkedd volt.

c) Sikeres palyazatokat irt, készitett az iskola szamadra, s ezeket megvalositotta.

d) Innovacios tevékenységet folytatott: belsd tanfolyamokat, tovabbképzéseket tartott,
kiils6 kapcsolatokat épitett ki, jelentds tiamogatast szerzett az iskolanak.

e) Felzarkoztato foglalkozasokat tartott, a hatranyos helyzetii, nehezen nevelhetd
gyerekekkel folyamatos és eredményes munkat végzett.

f) Iskolai rendezvényeket, versenyeket, linnepélyeket stb. szervezett.

g) Vezetdi, munkakozdsség-vezetdi munkdja példamutatd volt.

h) Tanitvanyai a tanulmanyi, kulturalis, sport €s egyéb versenyeken kiemelkedd
eredményeket értek el.

1) Bemutato 6rakat tartott a tobbi tanarnak.

j) Nyari, téli tabort, tdborokat szervezett és vezetett.

k) Hosszu ideje dolgozik a pedagoguspalyan.

1) Hosszu ideje dolgozik intézményiinkben.
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A mindségbiztositasi rendszer kiépitésében résztvevoket a feladat ellatasaig kereset kiegé-
szités illeti meg, melynek Osszegét a 3/2002. (II.15.) OM rendelet alapjan a minimumban

allapitjuk meg.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités 0sszegét a mindenkori koltségvetési

torvény hatarozza meg.

A kereset-kiegészités havi rendszerességgel és egy Osszegben is megallapithatd. Az adott
tanévre vagy naptari évre sz6ld — havi rendszerességgel vagy egy Osszegben fizetett —
Osszeget az igazgatd allapitja meg. Elbtte kikéri a Kozalkalmazotti Tanacs és a Szakszervezet

véleményét.

A teljesitménypo6tlék Gsszege meghatarozasanak elvei a potlék fenntarto altali engedélyezése

esetén keriilnek rogzitésre.

2. Havi tanitasi idékeret

A tanulmanyi és sportversenyekre torténd tanari kisérés, az azokon torténd feliigyelet (illetve
a tanulok szallitasa), tovabba a pedagogiai-miivelédési programban tervezett €s jovahagyott
tanulmanyi kirdndulasok alatti pedagdgiai munka a tanitasi idokeretet csokkentd tényezok. A
tanulmanyi és sportversenyek tekintetében elsésorban a hivatalos, a minisztérium altal is

preferalt versenyeket ismerjiik el.

3. A teljesitménypotlék osszege meghatarozasanak elvei (kollektiv szerzodés hianyaban,

Kt. 1. szamu melléklet 4. rész 7. pont)

A teljesitménypotlék csak kivald oktato-neveld teljesitményt nyujtd pedagdgusnak adhato. A
teljesitménypotlék odaitélésekor az igazgatd dont, javaslattevd és egyetértési joga van a
munkakozosség-vezetdjének, a kozalkalmazotti tanics vezetdjének és a szakszervezet

vezetdjének

4. Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak szabalyai
(Kt. 12. § (2)-(5) bek.)

Amennyiben az iskolai tevékenység kozben a tanuld altal alkalomszerlien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasdbol szarmazik az iskoldnak bevétele, az iskola

raforditasai utdn fennmarado rész a tanulot illeti meg.

5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség (az intézményi SZMSz részletesen tartalmazza)
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6. A fakultativ targyak valasztasanak a rendje

A tanulok tantargyvalasztasaval és azok modositasaval kapcsolatos szabalyok:

A tanulok minden év aprilis 1-jéig valaszthatnak fakultacids targyakat a kovetkezd tanévre. A
jelentkezés az erre rendszeresitett irlapon torténik, melyet a tanuld és a sziil6 alairasaval lat
el.

A valasztas egy tanévre szol, modositani annak befejezése utan lehet az igazgatohoz
benyujtott kérvénnyel. A kérvények beadasi hatarideje szeptember 15.

Uj fakultativ targy felvétele esetén a tanuldknak kiilonbozeti vizsgat kell tennie. A
kiilonbozeti vizsga idOpontjat az iskola vezetésége és a szaktanar hatarozza meg, altaldban az

augusztusi potvizsgak alkalmaval, de legkésdbb szeptember 15-igszervezziik.

7. A mulasztas igazolasara vonatkozo rendelkezések
A tanuléi hianyzas igazoldsa az érvényes Héazirend értelmében:

1. A tanul6 hidnyzéasat a tanitdsi orakrol, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokrol
igazolni kell.

2. A szil6 egy tanév folyaman gyermekének harom nap hidnyzast igazolhat, eldzetes
kérés alapjan. Ez alol mentesitést — indokolt esetben — az iskola igazgatdja adhat.

3. A mulaszt6 tanul6 iskoldba jovetelének elsé napjan, de legkésobb 6t tanitasi napon
beliil igazolhatja mulasztasat. Az igazolast az osztalyfonoknek kell bemutatni.

4. A tanul6 orai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem igazolja
tdvolmaradasat.

5. Késés és kovetkezményei:
Késésnek mindsiil, ha a tanuld tanitasi ordjara annak megkezdése utdn érkezik. A
késéseket az orat tartd tanar regisztralja. A késéseket ugyantgy igazolni kell, mint az

egész tanorai hidnyzasokat. Ha a tanul6 a késést nem igazolja, hidnyzasa igazolatlan.
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Mulasztasokkal kapcsolatos eljarasok

Igazolatlan oraszam FEljdrds

a) Az 1. 6ra utan Tankételes tanuld esetén a sziilo tajékoztatasa.
b) A 3. 6ra utan frasbeli osztalyfénoki figyelmeztetés.

Tankoteles: a sziil6 tajékoztatasa az ellendrzd utjan.
Nem tankoételes: konzultacio a sziilovel.
c) A 6. 0ra utan frasbeli osztalyfénoki intés.
d) A 10. 6ra utan frasbeli igazgatoi figyelmeztetés.
Tankoteles: a lakohely szerint illetékes jegyzd és a Gyermekjoléti
Szolgalat tajékoztatasa, sziilo irasbeli értesitése 20.§ (3).
Nem tankoételes: a sziil6 irasbeli értesitése.
e) A 15. 6ra utan [rasbeli igazgatoi intés.
f) A 20. 6ra utan Fegyelmi eljaras kezdeményezése.
A szil6 irasbeli értesitése
g) 30. ora utan Megsziinik a tanuldi jogviszony
kivéve: tankoteles tanul6 esete:a Gyermekjoléti Szolgalat

tajékoztatasa,

h. 50.6ra utan: A tankoteles tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzd
értesitése

Hivatalosan igazolt tavolmaradas

e Az iskolai verseny napjan: 5. 6ratol.
Megyei versenyek, ill. orszagos verseny I. forduldja esetén: a verseny napja.
Teriileti versenyek, ill. orszagos verseny II. forduldja esetén: a verseny el6tt 2 nap.
Orszagos dontd esetén: a verseny eldtt 3 nap.
Sport és egyéb versenyek esetén a munkakdzosség dontése alapjan, az
iskolavezetéssel egyeztetve.
e Nyelvvizsga esetén: eldtte 1 nap és a vizsgan val6 részvétel napja.

Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen meghaladja
a 250 orat, illetve egy tantargybdl a tanitasi 6rak 30 %-at, és emiatt a tanul6 teljesitménye
tanitasi év kozben érdemjeggyel nem értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd,
kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen. A neveldtestiilet az
osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztasainak szama
meghaladja a husz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett a értesitési kotelezettségének.
Ha a tanuld teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanul6 mulasztasainak szama mar az els6 félév végére
meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt
mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

A sziil6i igazolas nem bonthat6 orara.
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Ha a tanuld az iskola képviseletében sportversenyen, kulturdlis rendezvényen, tanulmanyi

versenyen vesz részt, azt igazolt tdvollétnek tekintjiik.

8. A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai és forumai

A véleménynyilvanitasra jogosultak kore:
e egyének (tanulok)
e csoportok kdzosségei (fakultacios-csoportok, érdeklddési korok, stb.)
e osztalykdzosségek
e aziskola kozdssége

e [DSZ (kiilon rendelkezések szerint)

A véleménynyilvanitas formai és forumai
a) Minden tanulonak jogaban all egyéni vagy csoportvéleményét elmondani sajat, ill. a kisebb
vagy nagyobb kozosség életét érintd kérdésekben (észrevétel, javaslat), ha véleményét
megfeleld modon és formaban nyilvanitja.
Véleményét elmondhatja:
négyszemkozt, az illetékes szaktanarnak, osztalyfénoknek, valamint az iskolavezetés illetékes
tagjanakaz iskola valamely kozossége elott, az adott kozosség véleménynyilvanitasi
férumain.
b) Az iskola kiilonb6zd esoportjai (szakkorok, érdeklédési korok, fakultacios csoportok, stb.)
véleményt nyilvanithatnak az adott csoport megalakuldsakor, annak rendes és rendkiviili
megbeszélésein, foglalkozasain, illetve képviseldik 1utjan a magasabb szintli iskolai
férumokon..
c) Az osztalykozosségeket az ODB-k képviselik. Véleményt nyilvanithatnak

e osztalyfonoki érakon

e osztalygytiléseken

o didkkozgytléseken
d) Az iskola kozossége képviseldi utjan véleményt nyilvanithat
. didkkozgytiléseken
Képviseletre és véleménynyilvanitasra jogosultak az osztalyok, az egyéb kisebb kozosségek

altal valasztott kiildottek.
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9. A tanulék jutalmazasanak elvei

1. Kiilonboz6 szintii jutalomban, elismerésben részesithetok:
a) az egyes tanulok
b) a tanulok kiilonb6z6 csoportjai
e osztalyok
e valamilyen tevékenység végzésére alakult csoportok
e diakkorok, szakkorok tagjai
2. A jutalmazas alapjai:
e _tanulményi eredmény
e _magatartds, viselkedés
o akozosségért végzett tevékenység
e tanulmanyi vagy sportversenyeken,
e palyazatokon, vetélked6kon, kulturdlis seregszemléken elért eredmény

e aziskola hirnevét 6regbité minden kiemelkedo tevékenység.

3. A jutalmazas kezdeményezése, odaitélése:
a) Jutalmazasra az iskola minden dolgozdja és tanuldja javaslatot tehet a jutalmazando
tanul6 osztalyfondkének, (csoport-vezetdjének) vagy az igazgatonak.
b) A jutalom odaitélésérdl az osztalyfonok, - véleményének meghallgatasa utan - az
igazgatd, ennél magasabb fokozatl dicséreteknél a tantestiilet dont.
c) A tantestiileti dontés el6tt ki kell kérni az ifjasagi DSZ véleményét is.

d) Az irasbeli jutalmak adminisztracids részéért az osztalyfonok felelds.

4. A jutalmazas fokozatai:
a) Kiemelked6 tanulményi vagy k6zdsségi munkaért:
e szobeli dicséret (osztalyfondk, vagy szaktanar, vagy igazgato adja)
e irasbeli dicséret (osztalyfénok, vagy igazgatd adja)
e tantestiileti dicséret
e Apaczai dij
b) Tanulmanyi versenyek helyezettjeit az alabbiak alapjan jutalmazzuk:
Tantestiileti dicséret
Orszagos szintli verseny 1-20. helyezettje
Igazgatoi dicséret

Megyei szintli verseny 1-5. helyezettje
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Az osztalyfonok az ezektol eltérd versenyeredményekért is adhat dicséretet.

A dicséreteket a szaktanar kezdeményezi, €s az osztalyfonok adminisztralja.

5. A jutalmazas szinterei

a) az osztaly vagy csoport kdzossége elott

b) az igazgato elott (igazgatoi dicséret)

c) a tantestiilet elott (tantestiileti dicséret)

d) az iskola kozossége eldttaz iskolaradidban (tantestiileti, igazgatoi dicséret, orszagos

versenyeredmények), az iskolai faliujsagon, iskolai tinnepélyen (dijak, kitlintetések atadasa)

10.Fegyelmezési intézkedések

1. Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szdndékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesiil. A
fegyelmezd intézkedéseket, illetve a fegyelmi biintetés kiszabasat a Kozoktatasrol szolo 1993.
évi torvény 5. fejezet 76. §-a, valamint a 11/1994. sz. MM. rendelet 32-33. §-aiban foglaltak

¢s a rendelet 5. sz. mellékletében talalhato "fegyelmi eljaras szabalyai"szerint kell megtenni.

2. A fenti jogszabdlyokban megfogalmazottak alapjan a tanuld - helytelen magatartasa,
tanulmanyi kotelezettségeinek sorozatos elmulasztasa, a hazirend kisebb megsértése, enyhébb
fegyelmi vétségek elkovetése, az erkdlcsi normak kisebb megsértése, illetve gondatlan
karokozas esetén az aldbbi fegyelmezd intézkedésben részesithetd, figyelembe véve a
fokozatossag elvét is:

a) szobeli figyelmeztetés

b) irasbeli figyelmeztetés

c) irasbeli intés

d) megbizas visszavonasa

A fentieket fegyelmi targyalas nélkiil adhatja:
e szaktanar - a) ¢s d) intézkedés

e osztalyfénok (valamennyit)
e igazgatd (valamennyit)

A fegyelmez0 intézkedés kihirdetése a fegyelmi vétségtol fiiggden torténhet:
e atanuldval négyszemkozt

o osztalykozosség elott
e igazgatd elott

e tantestiilet el6tt

148



3. Az 1. pontban felsorolt jogszabalyok alapjan a tanulé fegyelmi biintetésben részesiil, ha
kotelességeit sulyosan vagy ismételten megszegi, stilyosan vét az erkdlesi normak ellen (pl.
lopas), illetve szdndékosan kart okoz.

Fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljarads keretében szabhaté ki. A fegyelmi eljarast az

igazgato rendeli el €s az MKM. 11/1994. sz. rendelete 5. sz. melléklete alapjan bonyolitja le.

4. A fegyelmi eljaras soran az ligy kivizsgalasa céljabol az igazgatd fegyelmi bizottsagot hoz
1étre, amelynek tagjai: az igazgatd (vagy helyettese), a vétkes tanuld osztalyfonoke, a didk-
mozgalmat segitd tanar, ifjisagvédelmi felelds tanar, és az osztaly didkbizottsag képviseldje.
A fegyelmi bizottsag a "Fegyelmi szabélyzat" alapjan lefolytatja a fegyelmi eljarést, majd
hatérozati javaslatot tesz a fegyelmi biintetésre az igazgatonak, illetve a tantestiiletnek. Az

eljarasrodl és a javaslatrol jegyzokonyvet készit.

5. A jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan a kovetkezo fegyelmi biintetések
adhatok:
a) megrovas

b) szigoru megrovas

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illet leg megvonasa
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba

e) eltiltas a tanév folytatasatol

f) kizaras az iskolabol

6. A fegyelmi hatarozatot hozzak:

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi bizottsag javaslata alapjan a tantestiilet hozza. Rendkiviili
tantestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ahol a fegyelmi bizottsdg elndke eldterjeszti a
fegyelmi bizottsag jelentését az ligy kivizsgalasardl, illetve a javasolt biintetésrdl. Vita utan a
tantestiilet sz6tobbséggel dont a biintetés mértékérdl.

A Dbiintetés kiszabasaban figyelembe kell venni a fokozatossag elvét. Ha a tanuld ugyanazon
vétség elkovetéséért mar kapott biintetést, a kovetkezd alkalommal az eggyel szigorubb

fokozattal biintetendd.

7. A fegyelmi hatarozat kihirdetése a fegyelmi bizottsag (a, b €s ¢ esetek), illetve a tantestiilet

vagy az iskola kozossége elott torténik (d, e, f esetek).

8. A tanul6 anyagi feleldsségét s kartéritési kotelezettségét a 11/1994. MKM. sz. rendelet

alapjan kell megéllapitani

11. Vizsgak rendje (Vizsgaszabalyzat részletesen szabalyozza)
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8900 ZALAEGERSZEG, Apdczai tér 5. Telefon: 92/549-408, 511-208, 511-209, 511-210 Fax: 511-213, Pf.: 168
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Készitette:
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1. Bevezeto

Az Apaczai Csere Janos Altalanos Miivel6dési Kozpont Nevelési tandcsadé intézmény-
egysége pedagogiai szakszolgélati tevékenységét

- Zalaegerszeg Megyei Jog Varos €s

- Zalaegerszeg és Térsége Tobbceélu Kistérségi Tarsulas, tovabba

- Pacsa és Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas

csaladvédelmi (6voda, iskola, kollégium) neveld, neveld-oktatd intézményeiben nevelkedd,

tanuld gyermekek és sziileik, pedagdgusaik szdmara végzi.

A Nevelési tanacsadd intézményegység tevékenységét a 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a

pedagdgiai szakszolgalatokrol részletesen szabalyozza:

20. § (1) A nevelési tanacsadas keretében kell szakvéleményt késziteni

a) abban az esetben, ha a sziil6 kéri,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség megallapitasa céljabol

ba) abban az esetben, ha a gyermek nem jart 6vodaba,

bb) 6vodaba jard gyermek esetén annak megitélésére, hogy hétéves koraban sziikséges-e ujabb nevelési
évet kezdenie,

¢) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld 6vodai nevelésével, illetve
iskolai nevelésével és oktatasaval kapcsolatos feladatok meghatarozasa céljabol.

(2) Ha az 6vodai nevelésben vald kotelezo részvétel aldli felmentés céljabol benytjtott sziildi kérelmet az
ovoda elutasitja, a fenntartdi dontéshez a nevelési tanacsad6 ad szakvéleményt.

(3) A lakohely, ennek hianydban a tartozkodasi hely szerint illetékes jegyzot értesiteni kell, ha a gyermek
a kozoktatasrol szolo torvény 24. § (5) bekezdése alapjan a hetedik életévében ujabb nevelési évet kezd az
6vodaban.

(4) A sziil6, ha gyermeke nem jar 6vodaba, abban az évben, amelyben gyermeke eléri a tankdtelezettség
kezdetéhez eldirt életkort, januar 15. és marcius 31. kozott, a nevelési tanacsadd altal meghatarozott
idopontban kéoteles gyermekét elvinni a nevelési tanacsadoba annak megallapitasa céljabol, hogy gyermeke
elérte-e az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget.

(5) Ha a gyermek nem vett részt 6vodai nevelés keretében folyd foglalkozason, és tankotelezettségét
abban az évben, amelyben a hatodik életévét bet6ltdtte, nem tudta megkezdeni, mivel az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget nem érte el, a nevelési tanacsadd kezdeményezi az 6voda vezet6jénél az o6vodai
foglalkozéason vald részvétel aldli felmentés visszavonasat. Az 6voda vezetdje tdjékoztatja a sziilot, hogy
gyermekét az 6vodaba be kell iratnia.

(6) Ha a nevelési tandcsadd megitélése szerint a gyermeknél a sajatos nevelési igény valdsziniisithetd,
javasolja a sziilének, hogy gyermekével jelenjen meg a szakértdi és rehabilitacios bizottsag vizsgalatan, sajat
vizsgalatanak eredményeit és a rendelkezésre all6 egyéb iratokat pedig megkiildi a szakértdi és rehabilitacios
bizottsdg részére. Ha a szakértdi és rehabilitacidos bizottsdg a vizsgalatdnak eredménye alapjan arra a
kovetkeztetésre jut, hogy a gyermek, tanulo ellatdsa nem tartozik a feladatkorébe, az iratokat részletes
indokolasaval, kiegészité vizsgalatainak eredményeivel egyiitt - a sziild egyidejii értesitése mellett -
visszakiildi a nevelési tanacsadonak. A szakért6i és rehabilitacios bizottsag, illetve a nevelési tanacsadd
kozotti vitdban - barmelyik fél megkeresésére - az Oktatasi Hivatal altal felkért, a kozoktatasrol szolo
torvény 101. §-a szerinti szakértokbdl allo bizottsag dont. Az Oktatasi Hivatal a Szakmai Szolgaltatd
Intézményt is felkérheti a dontésre.
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21. § (1) A nevelési tanacsado

a) a fejlesztd foglalkozason részt vevé gyermekek, tanulok részére nyujtott ellatast munkanaploban
rogziti,

b) a nevelési tanacsadas keretében folyamatos ellatadsban, terapids gondozasban részesiilé gyermekek,
tanulok fejlodését, allapotat egyéni fejlesztési lapon kiséri figyelemmel.

(2) A nevelési tanacsadd szakvéleményének tartalmaznia kell:

a) a gyermek, tanulo és a sziilé nevét, a gyermek, tanulo sziiletési idejét, lakohelyét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét,

b) a vizsgalat rovid leirasat, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség fennallasaval vagy
kizarasaval dsszefiiggd megallapitast és az azt alatdmaszto tényeket,

¢) javaslatot a gyermek ovodai nevelésével, a tanul6 iskolai nevelésével és oktatasaval kapcsolatosan, az
ezzel Osszefiiggd fejlesztési célokat, az egyéni vagy csoportos fejlesztést végzo pedagdgus szakképzettségére
vonatkoz6 javaslatokat és az arra valod figyelemfelhivast, hogy a beilleszkedési, magatartdsi, tanulasi
nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld csak a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd,

d) annak megéllapitasat, hogy a gyermek, tanuld a tanulmanyi kotelezettségének magantanuloként tehet
eleget, illetve az egyéni foglalkozasra, felzarkoztatasra vagy fejleszté foglalkoztatasra szorul,

e) annak eldirasat, hogy a gyermeknek, tanulénak a nevelési tandcsadas keretében biztositott fejlesztd
foglalkozason kell részt vennie, ennek id6keretét,

1) figyelmeztetést arra vonatkozoan, hogy amennyiben a sziilé a szakvéleményben foglaltakat nem fogadja
el, a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes k6zségi, varosi, megyei jogu
varosi, févarosi keriileti 6nkormanyzat jegyz6jénél eljarast kezdeményezhet a szakvélemény feliilvizsgalata
céljabol, illetve, hogy az eljarast a nevelési tanacsado is kezdeményezheti.

(3) A nevelési tanacsado szakvéleményét a gyermek vizsgalata alapjan késziti el. A nevelési tanacsado
szakvéleményét a nevelési tanacsado, illetve a nevelési tanacsadas feladatait is ellatd egységes pedagogiai
szakszolgalat vezetdje €s a vizsgalatban kdzremtikodo szakemberek irjak ala. A szakvéleményt at kell adni a
sziilonek, illetve meg kell kiildeni az érintett nevelési-oktatasi intézménynek.

(4) A nevelési tanacsadd a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
fejlédését az elsd vizsgalatot kovetd masodik évben, ezt kdvetden haromévenként felillvizsgalja.

(5) Amennyiben a sziilé a nevelési tanacsado segitségét kéri anélkiil, hogy a vizsgalat a gyermek 6vodai
nevelésével, iskolai nevelésével-oktatasaval Osszefliggésben lenne, a nevelési tanacsadd a sziild kérésére
szakvéleményt készit, amelyet csak a sziilonek kell megkiildeni.

22. § (1) A nevelési tanacsadd a szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellendrzése keretében
feltarja a gyermek, tanuld fejlédését segitd, illetve hatraltatd koriilményeket, hianyossagokat. A
hianyossagok megsziintetése érdekében sziikség szerint tdjékoztatdst nyujt az érintett nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjének, pedagodgusainak, neveldtestiiletének, kozremiikddik a megoldasi javaslatok
kidolgozasaban, felhivja a fenntartd figyelmét, ha intézkedés megtétele érdekében azt indokoltnak tartja.

(2) A nevelési tandcsadd az (1) bekezdésben meghatirozott feladatainak végrehajtasahoz éves
munkatervet készit, amelyet megkiild az érintett nevelési-oktatasi intézménynek és fenntartoéjanak.

23. § (1) A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlédésének stlyos rendellenességével kiizd6 gyermek
ovodai nevelése, a tanuld iskolai nevelése és oktatasa kezdetén a nevelési tanacsado a helyszinen az érintett
pedagogussal egyezteti a szakértéi véleményben foglaltak végrehajtasat, a tanulo felkészitését szolgald
egyéni fejlesztési terv elkészitését és végrehajtasat.

(2) A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének sulyos rendellenességével kiizdd gyermek
ovodai nevelését, a tanuld iskolai nevelését és oktatasat a nevelési tanacsadd a nevelési évben, illetve a
tanitasi évben legalabb egy alkalommal, az 6vodai foglalkozason, illetve a tanitdsi ordn megfigyeli. A
nevelési, illetve a tanitasi év végén - a gyermek, tanulo fejlesztésében részt vevd pedagogusok bevonasaval -
a nevelési tanacsado Osszegezi a gyermek, tanuld fejlodését, és megkiildi a szakértéi €s rehabilitacios
bizottsagnak.

(3) A nevelési tanacsado eljarasara a 10. § (1)-(3) bekezdését, a (4) bekezdés a) pontjat, a 11. § (1)-(2)
bekezdését, a 12. §-t, a 14. § (3) és (5) bekezdését, valamint a 19. § (1)-(2) és (5) bekezdését megfelelden
alkalmazni kell.
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2. A mukodés rendje

A Nevelési tanacsado intézményegység egész éves folyamatos nyitva tartassal mikodik.

Munkaiddékeret
. . Torvényes edagogus
Honap Munkanap/fo munkait%"/fo” mlz’mkcf;cg:’ben
napi 4,2 ora/fé
1. | Szeptember 22 176 6ra 92,4 6ra
2. Oktober 21 168 6ra 88,2 ora
3. November 21 168 6ra 88,2 ora
4, December 21 168 6ra 88,2 ora
5. Januar 22 176 6ra 92,4 6ra
6. Februar 21 168 6ra 88,2 ora
7. Marcius 21 168 oOra 88,2 oOra
8. Aprilis 20 160 6ra 84,0 6ra
0. Madjus 21 168 ora 88,2 ora
10. Junius 21 168 ora 88,2 ora
11. Jalius 22 176 6ra 92,4 6ra
12. | Augusztus 22 176 ora 92,4 6ra
Osszesen: 255 munkanap 2040 ora 1071,0 ora

Gyermekpszichiater: dr. T6kéné dr. Kiss Katalin
Gyogypedagogus: Choma Bélané (1)

Csiszarné Bojsza Erika (2)

Dukai Kata Judit (3)

Goncz Anna (4)
Pedagogus: Kissné Gaal Zsuzsa (1)

Belsé Gyongyi (2)
Pszichologus: Simon-Csikos Krisztina (1)

Tivolt Patricia (2)
Adminisztrator: Bodnar Lajosné

Kozvetleniil a diagnosztikai, fejlesztd/terapias,

pedagdgusnak tandcsadas; hospitalds) tevékenységre forditando heti éraszdmok:

- orvos (1 f6):

- gyogypedagogus (4 10):
- pedagbgus (2 16):

- pszichologus (2 6):

Osszesen:

Ebbdl diagnosztikara forditott heti:

30 ora
84 ora
35 ora
42 ora
191 ora
60 ora.

vagy ahhoz kapcsolodo (sziilonek,
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Diagnosztikai tevékenység rendje:

Kedd Orvos Gyogypedagogus Pszichologus Gyogypedagogus Pszichologus
@ @ (0] 2

08.00 1. gyermek 3. gyermek 4. gyermek

09.00 2. gyermek 1. gyermek 3. gyermek 4. gyermek

10.00 3. gyermek 1. gyermek 2. gyermek 4. gyermek

11.00 5. gyermek 3. gyermek 1. gyermek 2. gyermek 4. gyermek

12.00 4. gyermek 3. gyermek 1. gyermek 5. gyermek 2. gyermek

13.00 6. gyermek 5. gyermek 2. gyermek

14.00 6. gyermek 5. gyermek

15.00 6. gyermek 5. gyermek

16.00 6. gyermek

17.00 6. gyermek

Szerda Orvos Gyogypedagogus Pszichologus Gyogypedagogus Pszichologus
2 2 (C)] @

08.00 1. gyermek 3. gyermek 4. gyermek

09.00 | 2. gyermek 1. gyermek 3. gyermek 4. gyermek

10.00 | 3. gyermek 1. gyermek 2. gyermek 4. gyermek

11.00 | 5. gyermek 3. gyermek 1. gyermek 2. gyermek 4. gyermek

12.00 | 4. gyermek 3. gyermek 1. gyermek 5. gyermek 2. gyermek

13.00 | 6. gyermek 5. gyermek 2. gyermek

14.00 6. gyermek 5. gyermek

15.00 6. gyermek 5. gyermek

16.00 6. gyermek

17.00 6. gyermek

Heti munkarend:

D = diagnosztikai tevékenység

F = fejlesztd/terapias tevékenység

Dr. Tékéné dr. Kiss Katalin munkabeosztasa

- torvényes munkaido:

hétfo kedd szerda cslitortok péntek
08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00 10.00-18.00 08.00-16.00
- gvermekkel valo kozvetlen foglalkozas idokerete:
hétfo kedd szerda cslitortok péntek

08.00 F D. D.

09.00 F D. D. F

10.00 F D. D. F F

11.00 F D. D. F D
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12.00 D D. D. F
13.00 D. D. D
14.00 F. F. F
15.00 F
16.00 F
17.00 F
Goncz Anna (4) munkabeosztasa
- torvényes munkaido:
hétfo kedd szerda cslitortok péntek
08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00 10.00-18.00 08.00-16.00
- gvermekkel valo kozvetlen foglalkozas idokerete:
hétfo kedd szerda csiitortok péntek
08.00 F D. F
09.00 F D. D. F
10.00 F D. D.
11.00 F D. D.
12.00 D. D.
13.00 D.
14.00 D.
15.00 D. F
16.00 F
17.00 F
Csiszarné Bojsza Erika (2) munkabeosztdasa
- torvényes munkaido:
hétfo kedd szerda cslitortok péntek
08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00 10.00-18.00 08.00-16.00
- gvermekkel valo kozvetlen foglalkozas idokerete:
hétfo kedd szerda csiitortok péntek
08.00 F D. Rehabilitacid
Toéth Bélint
09.00 F D. D. Rehabilitacid
Toéth Bélint
10.00 F D. D.
11.00 F D. D.
12.00 D. D.
13.00 D.
14.00 D.
15.00 D. F
16.00 F
17.00 F
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Choma Bélané (1) munkabeosztasa

- torvényes munkaido:

hétfo kedd szerda csiitortok péntek
08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00
- gvermekkel valo kozvetlen foglalkozas idokerete:
hétfo kedd szerda cslitortok péntek
08.00 F F F
09.00 F F F
10.00 F F
11.00 F F Vidék F Vidék F
12.00 F Vidék F Vidék F
13.00 F Vidék F Vidék F
14.00 F Vidék F Vidék F
15.00
16.00
17.00
Dukai Kata Judit (3) munkabeosztasa
- torvényes munkaido (gyakornoki stdtuszat figyelembe véve):
hétfo kedd szerda csiitortok péntek
08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00
- gvermekkel valo kozvetlen foglalkozas idokerete:
hétfo kedd szerda csiitortok péntek
08.00 F F Vidék
09.00 F F Vidék
10.00 F F Vidék F
11.00 F F Vidék F
12.00
13.00 F SNI F SNI F SNI F SNI
14.00 F SNI F SNI F SNI F SNI
15.00 F SNI F SNI F SNI
16.00
17.00
Kissné Gaal Zsuzsa (1) munkabeosztisa
- torvényes munkaido (kisgyermekes statuszat figyelembe véve):
hétfo kedd szerda cslitortok péntek
08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00
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- gvermekkel valo kozvetlen foglalkozas idokerete:

hétfo kedd szerda csiitortok péntek
08.00 F F F
09.00 F F F
10.00 F F F
11.00 F F Vidék F Vidék F
12.00 F Vidék F Vidék
13.00 F Vidék F Vidék F
14.00 F Vidék F Vidék F
15.00
16.00
17.00
Belsdé Gyongyi (2) munkabeosztdsa
- torvényes munkaido (vezetd helyettesi statuszat figyelembe véve):
hétfo kedd szerda csiitortok péntek
08.00-16.00 08.00-16.00 08.00-16.00 10.00-18.00 08.00-16.00
- gvermekkel valo kozvetlen foglalkozas idokerete:
hétfo kedd szerda csiitortok péntek
08.00 Ellendrzés/ Ellendrzés/
Hospitalas Hospitalas
09.00 Ellendrzés/ Ellendrzés/
Hospitalas Hospitalas
10.00 Ellendrzés/ Ellendrzés/
Hospitalas Hospitalas
11.00 Ellen6rzés/ Ellendrzés/
Hospitalas Hospitalas
12.00
13.00 Ellendrzés/ Ellendrzés/
Hospitélas Hospitélas
14.00 Ellen6rzés/ Ellen6rzés/
Hospitélas Hospitélas
15.00 Ellendrzés/ Ellendrzés/
Hospitalas Hospitalas
16.00
17.00
Simon-Csikos Krisztina (1) munkabeosztdsa
- torvényes munkaido:
hétfo kedd szerda cslitortok péntek
08.00-16.00 08.00-16.00 10.00-18.00 10.00-18.00 08.00-16.00
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- gvermekkel valo kozvetlen foglalkozas idokerete:

hétfo kedd szerda cslitortok péntek

08.00 D. Ellen6rzés/
Hospitélas

09.00 D. Ellen6rzés/
Hospitélas

10.00 F F. D.

11.00 F D. D.

12.00 D. D.

13.00 D.

14.00 D. F

15.00 D. F

16.00 D. F

17.00 D. F

Tivolt Patricia (2) munkabeosztdsa

- torvényes munkaido:

hétfo kedd szerda cslitortok péntek
08.00-16.00 10.00-18.00 08.00-16.00 10.00-18.00 08.00-16.00
- gvermekkel valo kozvetlen foglalkozas idokerete:
hétfo kedd szerda cslitortok péntek

08.00 D. Ellen6rzés/
Hospitélas

09.00 D. Ellen6rzés/
Hospitalas

10.00 F D. F.

11.00 F D. D.

12.00 D. D.

13.00 D.

14.00 D. F

15.00 D. F

16.00 D. F

17.00 D. F
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Fejlesztosterdpias foglalkozdsok

Komplex miivészetterapia

Sziil6-gyerek csoport: iskolara felkészités
Gondolkodasfejlesztés
Kommunikacio-fejlesztés
Diszlexia-prevencio

Ovodas mozgasfejlesztés

Ovodas nyelvi fejlesztés

Nyelvi fejlesztés (Meixner-modszer)

A S A U I i

Beszédészlelés, beszédmegértés fejlesztés

—
=]

. Mozgasfejlesztés kisiskolasoknak

—
—

. Enek-zene, és ritmika fejlesztés

—
[\

. Grafomotoros fejlesztés (dbrazolas €s kézimunka)

—_
(8]

. Testséma ¢és lateralitas fejlesztés

._
N

. Onismeret fejlesztés

—
9]

. Szorongasoldo terapia

—
o)

. Konfliktuskezel terapia

—_
3

. Pszichoszomatikus tiineteket mutatod gyerekek terapiaja

—
o0

. Erzelmi fejlédésben elakadt gyerekek terapija

—
Ne)

. Sindelar-terapia

\®]
S

. Hallasi észlelés, beszéd-, és nyelvi készség fejlesztése dvodasoknak

[\
—

. Kognitiv készségek fejlesztése 6vodasoknak

Munkavégzés szabdlyai

1. Az intézményegység kulcsait a portaszolgalaton lehet felvenni a munkakezdés elott
legfeljebb fél oraval, legkésdbb a munkakezdés el6tt 10 perccel. A portaszolgalat fél 8
orakor riasztja ki az épiiletrészt.

2. Az adminisztrator fél 8 orakor nyitja ki az intézményegység bejarati ajtajat. Ekkortdl a
fogadotérben fogadhatok a gyermekek ¢€s kisérdik.

3. Az adminisztrator rovid tjékoztatast adhat a varakozoknak arrdl, hogy mett6l meddig tart
az ellatas.

4. A fogadotérben torténik a varakozas az ellatasra.

A fogadotérben a gyermekek, fiatalok, felndttek szamara elhelyezhetdk jatékok, rajzesz-
kozok, Gjsagok, tajékoztatd anyagok.

5. A munka megkezdése eldtt a dolgozok kotelesek a sziikséges munkaeszkozoket eldké-

sziteni a munkavégzéshez.
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6.

9.
10

11.

12.

13.

14.

15.

A szakalkalmazotti munkatevékenység minden esetben egész orakor kezdddik, 45 percig
tart. A fennmaradd 15 percben kell eldkésziteni a kovetkezd munkatevékenységhez

sziikséges eszkozoket.

. A munkavégzés befejezése utan, a szakalkalmazottak a munkatevékenységre hasznalt

szobakban nem hagyhatnak az Adatvédelmi szabalyzatban rogzitett adatokat tartalmazo
dokumentumokat. Minden ilyen dokumentumot a munka befejezését kovetden le kell adni
az adminisztratornak, vagy az intézményegység-vezetd helyettesnek, vagy a helyiségben
talalhato szekrényben el kell zarni. A zart szekrény kulcsat a helyiség kulcsaval egyiitt kell

leadni a portaszolgalaton.

. Az elézetes jelzés nélkiil meg nem jelenteket azonnal regisztralni kell, az intézményegység-

vezetd helyettesnek jelezni a tovabbi intézkedés megtételéhez.

Az elézetes jelzés nélkiili kétszeri meg nem jelenés jegyzoi értesitést von maga utan.

. Az intézményegység minden dolgozdja hétféi munkanapokon 13 6ratol 16 oraig team
megbeszElést tart. A megbeszélésen jelenléti iv vezetése sziikséges.

A hétféi megbeszéléseket az igazgatd-intézményegység-vezetd vagy az intézményegység-
vezetd helyettes tartja. Az éves intézményegységi feladattervben rogziteni kell a tervezett
megbeszélési témakat.

Minden év szeptember 1. napjaig az intézményegység vezetdjének el kell késziteni a
dolgozok diagnosztikai, fejlesztd/terapias, tovabba ellendrzé/hospitalasi tevékenységi
rendjét, mely az éves feladatterv része is egyben.

Minden év szeptember 1. napjaig meg kell hatdrozni azokat a tevékenység formakat
minden szakalkalmazottnak, amelyeket a fejleszté/terapias ellatasban alkalmazni kivan.
Minden ¢év szeptember 10. napjaig el kell késziteni az éves feladattervet, melynek
részletesen tartalmaznia kell kiilondsen a szakvéleményben foglaltak betartasa ellendrzo
tevékenység pontos ilitemtervét, idopontokat, intézmény megnevezését és az intézmé-
nyekben a kontakt személyek megnevezését, elérhetoségét.

A szakvéleményben foglaltak betartasa ellendrzo tevékenység keretében, adott intézmény-
nek kiilon el kell kiildeni az ellendrzott gyermekek, tanulok nevét, a szakvélemény szamat

¢s az ellendrzési jegyzokonyvet.

16. Az ellen6rzo tevékenység keretében szigorian be kell tartani az intézményegységnek az

alabbiakat:

- az ellen6rzés megkezdése elott legalabb hét nappal értesiti az intézmény vezetdjét

- az ellendrzés targyat pontosan nevesiti

- az ellendrzés altal feltart hianyossagokrol az intézmény vezetdjét irdsban is tajékoztatja

- megoldasi javaslatok kidolgozéasaban (konzultacid, nevelési értekezlet keretében, stb.)
egylttmiikodik a vezetdvel, pedagogusokkal

- ismételt ellendrzést végez a hianyossagok felszamolésa tigyében
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3. A kozoktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas formaja és rendje

- A kozoktatési intézmények igazgatoival, vezetdvel a kapcsolattartas az igazgatd jog- és

hataskore. Esetenként ezt atruhdzza az intézményegység-vezetd helyettesre.

- A kapcsolattartas lehet személyes, levelezés, fax, e-mail Gtjan torténd.

Kiils6 kapcsolat megnevezése, Kapcsolat Kapcsolat Kapcsolattartasra
elérhetosége gyakorisaga modja jogosult
1 Személyes, loazeatd
Belvarosi 1. szdmu Integralt Sziikség levelezés, Intéz Ii éng O
Ovoda Ady utcai Székhelyovoda szerint telefon, fax Ly SBYSCE
508 731 vezetd helyettes
2 Személyes, [oazeatd
Belvarosi 1. szamu Integralt Sziikség levelezés, Intéz Ii éng covsé
Ovoda Kis utcai Tagbvoda szerint telefon, fax WCHYCEYSCE
314 089 vezetd helyettes
3 Személyes, leazeatd
Belvarosi 1. szamt Integralt Sziikség levelezés, Intéz 1’%1 éng covsé
Ovoda Sagodi Tagévoda szerint telefon, fax CHyeEyseg
312-422 vezetd helyettes
4 Belvarosi 1. szamu Integralt . Szernely’es, Igazgato
- . . Sziikség levelezes, e .
Ovoda Mikes Kelemen utcai . Intézményegység
, szerint telefon, fax R
Tagévoda 313 560 vezetd helyettes
> Belvarosi 2. szamu Integralt o Szemelyres, Igazgato
. fe s Sziikség levelezés, L2 ,
Ovoda Radnoti uti : Intézményegység
, ) szerint telefon, fax .
Székhelydvoda 508-976 vezetd helyettes
6 Belvarosi 2. szamu Integralt o Szemelyres, Igazgato
: g s , Sziikség levelezés, Lo ,
Ovoda Peté6fi uti Tagévoda ) Intézményegység
szerint telefon, fax "
312 331 vezetd helyettes
7 Személyes, loazeato
Belvarosi 2. szamu Integralt Sziikség levelezés, Intéz ri éng S
Ovoda Kosztolanyi téri Tagovoda szerint telefon, fax . hyl EYSes
313 565 vezeto helyettes
8 Belvarosi 2. szamu Integralt ot Szemely’es, I[gazgato
- L ir o Sziikség levelezés, Lo .
Ovoda Szent Laszl6 uti . Intézményegység
, szerint telefon, fax B
Tagovoda 313 566 vezetd helyettes
? Kertvérosi Integralt Ovoda ot Szemely’es, Igazgato
. . e n , Sziikség levelezés, Lo .
Csillagko6zi Székhelyovoda . Intézményegység
szerint telefon, fax B
508-702 vezetd helyettes
10 | Kertvarosi Integralt Ovoda oy Szemely’es, Igazgato
Napsugar uti Tagdévoda Sziikseg levelezés, Intézményegysé
psug g szerint telefon, fax B yegyseeg
313 288 vezetd helyettes
H Landorhegyi Integralt Ovoda ot Szemely’es, [gazgato
L, , Sziikség levelezés, .2 ,
Urhajos uti Székhelyovoda . Intézményegység
szerint telefon, fax "
508 775 vezetd helyettes
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12 Landorhegyi Integralt Ovoda 1 Szemely’es, Igazgato
Landorhegyi Tagdvoda Sziikseg levelezés, Intézményegysé
gy g szerint telefon, fax 2 YCEYSCE
313-561 vezetd helyettes
13 ) Személyes,
Landorhegyi Integralt Ovoda Sziikség levelezés, Igazgato
Kodaly uti Tagévoda ) telefon, fax Intézményegység
szerint
Igazgato vezetd helyettes
316 340
14 Landorhegyi Integralt Ovoda ot Szemelyres, I[gazgato
o , Sziikség levelezés, Lo .
Bazitai Tagdvoda ) Intézményegység
szerint telefon, fax B
315 643 vezetd helyettes
15" | Szent Csalad Ovoda oy Szemely,es’ Igazgatd
Sziikség levelezés, Intézmeénveayss
szerint telefon, fax B yegyseg
506 932 vezetd helyettes
16 Oveges AMK Ovoda o Személyes, Igazgat6
Sziikség levelezés, Intézmeénveayss
szerint telefon, fax vezetd thyge}‘:tesg
596 694
71 Izsék Imre AMK A Személy’es, Igazgato
, Sziikség levelezés, L .
Ovoda ) Intézményegység
szerint telefon, fax vezetd helyettes
511926
18 Ady Endre Altalanos Iskola o Szemelyres, Igazgato
LT \ , Sziikség levelezés, L2 ,
Gimnazium és Alapfoku : Intézményegység
. o o, szerint telefon, fax "
Miivészetoktatasi Intézmény 506 390 vezetd helyettes
| Belvarosi Magyar-Angol Két 1 Szemely’es, Igazgato
s A . Sziikség levelezés, L2 .
Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola . Intézményegység
. ) B . szerint telefon, fax v
Petdfi Sandor Székhelyiskola 506 436 vezetb helyettes
20| Belvarosi Magyar-Angol Két oy Szemely’es, Igazgato
g A . Sziikség levelezés, L2 .
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola . Intézményegység
, . . szerint telefon, fax B
Doézsa Gyodrgy Tagiskola 510 285 vezetd helyettes
21 Személyes, leazeatd
, 0 Sziikség levelezés, _ £azg .
Izsak Imre AMK Iskola . Intézményegység
szerint telefon, fax B
511926 vezetd helyettes
22 ) Személyes, loazoatd
Kertvarosi Altalanos Iskola Sziikség levelezés, Intéz Ii éng covsé
E6tvos Jozsef Székhelyiskola szerint telefon, fax Ly SBYSCE
314 160 vezetd helyettes
23| Kertvarosi Altalanos Iskola ot Szemely,es’ Igazgato
: . Sziikség levelezés, Lo .
Liszt Ferenc Tagiskola . Intézményegység
szerint telefon, fax "
506 361 vezetd helyettes
24 Személyes,
Landorhegyi Altalanos Iskola, Sziikség levelezés, . Iga,ZgatO .
Sportiskol szerint telefon, fax Intézményegység
portiskoia 510757 vezetd helyettes
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25 ) Személyes, leazeatd
Mindszenty Jozsef Altaldnos Sziikség levelezés, , gazg ,
N L . . Intézményegység
Iskola, Gimnazium, Kollégium szerint telefon, fax 3
’ ’ 310 195 vezetd helyettes
26 Személyes, leazeatd
> , ‘ Sziikség levelezés, _ £azg .
Oveges Jozsef AMK Iskola . Intézményegység
szerint telefon, fax B
506 694 vezeto helyettes
27 Apéczai Csere Janos AMK oy Szemely’es, Igazgatd
. Sziikség levelezés, o .
Gimnazium . Intézményegység
szerint telefon, fax B
549 400 vezetd helyettes
28 Zrinyi Miklés Gimnazium o Szemely’es, Igazgatd
Sziikség levelezés, Intézmeénveayss
szerint telefon, fax " YCEYSCE
313 490 vezetd helyettes
29 Kolcsey Ferenc Gimnazium o Szemely,es’ Igazgato
Sziikség levelezés, Intézmeénveayss
szerint telefon, fax Ly SBYSCE
511587 vezetd helyettes
39| Dedk Ferenc és Széchenyi Istvan ot Szemelyres, Igazgato
. . . Sziikség levelezes, Lo .
Szakkozép- és Szakiskola, ) Intézményegység
. szerint telefon, fax B
Sportiskola 506 456 vezetd helyettes
31| Deak Ferenc és Széchenyi Istvan oy Szemely’es, Igazgato
. ; Sziikség levelezes, Lo .
Szakkozép- és Szakiskola, . Intézményegység
. szerint telefon, fax B
Sportiskola 511067 vezetd helyettes
32 Csany Laszl6 Kozgazdasagi o Szemely’es, I[gazgato
. Sziikség levelezes, e .
Szakkdzépiskola ) Intézményegység
szerint telefon, fax vezetd helyettes
313 580
33| Ganz Abraham és Munkécsy oy Szemelyres, Igazgatd
o v , Sziikség levelezés, L2 ,
Mihaly Szakkozépiskola és ) Intézményegység
. szerint telefon, fax "
Szakiskola 506 369 vezet6 helyettes
3% | Paterdombi Szakképzo Iskola o Szemelyres, Igazgatod
Sziikség levelezés, Intézmeénveayss
szerint telefon, fax i yeEYseg
506 426 vezetd helyettes
35 Alsénemesapati Ovoda A Szemely’es, Igazgato
Sziikség levelezés, Intézmeénveayss
szerint telefon, fax 2 YCEYSCE
503 046 vezetd helyettes
36 ) Személyes,
Bagod Ovoda Sziikség levelezés, Igazgato
szerint telefon, fax Intézményegység
460 228 vezetd helyettes
37 Személyes,
Bak Ovoda Sziikség levelezés, . Iga,ZgatO .
szerint telefon, fax Intézményegység
461 030 vezetd helyettes
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38 Bocfdlde Ovoda . Szemely’es, Igazgato
Sziikség levelezés, Intézmenvesysé
szerint telefon, fax v yegyseg
693 155 vezetd helyettes
39 Becsvolgye Ovoda o Szemely’es, Igazgato
Sziikség levelezés, o .
. Intézményegység
szerint telefon, fax B
363 035 vezeto helyettes
40| Csatar Ovoda o Szemely’es, Igazgatd
Sziikség levelezés, Intézmenvesyss
szerint telefon, fax B hyl gYSCE
461 043 vezeto helyettes
41 Egervar Ovoda . Szemelyres, Igazgatd
Sziikség levelezés, Intézmenvesysé
szerint telefon, fax B hyl £YsCg
364 019 vezeto helyettes
42 Gellénhaza Ovoda . Szemelyres, Igazgatd
Sziikség levelezés, Intézmenvesysé
szerint telefon, fax B hyl £Yseg
366 876 vezeto helyettes
43 ‘. Személyes, ,
Nagylengyel Ovoda Sziikség levelezés, , Iga’zgato .
. Intézményegyseg
szerint telefon, fax B
366 001 vezetd helyettes
44 , : Személyes, ,
Pokaszepetk Ovoda oy . Igazgatd
Sziikség levelezés, e .
. Intézményegyseg
szerint telefon, fax B
534 020 vezetd helyettes
45 Sarhida Ovoda o Szemely,es’ Igazgato
Sziikség levelezés, Intézmeénvesysé
szerint telefon, fax vezetd thyge}‘:tesg
481 124
46 So;tor Ovoda o Szemely’es, Igazgato
Sziikség levelezés, Intézmeénveoysé
szerint telefon, fax vezetd hzlyge}‘:tesg
569 002
47 Teskand Ovoda o Szemely’es, Igazgato
Sziikség levelezés, Intézmeénveoysé
szerint telefon, fax vezetd hzlyge}‘:tesg
570 084
43 Tofej Ovoda o Szemely’es, Igazgato
Sziikség levelezés, Intézmenvesysé
szerint telefon, fax v yegyseg
569 058 vezetd helyettes
49 ) Személyes,

Zalacséb Ovoda Syiiksé levelezés, Igazgato
zuxscg telefon, fax Intézményegység
szerint

371453 vezetd helyettes
50 ) Személyes,

Zalalovo Ovoda Sziiksé levelezés, Igazgatd
ZUKSeg telefon, fax Intézményegység
szerint

371 048 vezetd helyettes
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> Zalaszentivan Ovoda . Szemely’es, Igazgato
Sziikség levelezés, , = .
: Intézményegység
szerint telefon, fax ”
317 652 vezetd helyettes
52| Zalatarnok Ovoda o Szemely’es, Igazgatod
Sziikség levelezés, o .
: Intézményegység
szerint telefon, fax B
386 225 vezeto helyettes
53 Pacsa ., Szemely’es, Igazgato
Sziikség levelezés, o .
: Intézményegység
szerint telefon, fax B
568 014 vezetd helyettes
| Bucsuszentlaszlo Ovoda ot Szemelyres, I[gazgato
Sziikség levelezés, Lo .
. Intézményegység
szerint telefon, fax "
367 005 vezetd helyettes
55 . Személyes, ,
Nagykapornak Ovoda Sziikség levelozés, , Iga,zgato ’
. Intézményegység
szerint telefon, fax "
367 020 vezetd helyettes
36 P5loske Ovoda ., Szemelyres, Igazgatd
Sziikség levelezés, Intézménveayss
szerint telefon, fax LY PEYSCE
393 833 vezetd helyettes
57 - Személyes, ,
Szentpéterar Ovoda oy . Igazgatd
Sziikség levelezés, e .
. Intézményegyseg
szerint telefon, fax 5 hel
368 268 vezeto helyettes
>8 Zalaszentmihaly Ovoda o Szernely’es, Igazgato
Sziikség levelezés, e .
. Intézményegyseg
szerint telefon, fax vezetd helyettes
30/410 3602
39 Alsoénemesapati Csertan Sandor . Szemelyres, Igazgatd
Altal Iskol Szilkség levelezés, Intézményegysé
alanos Iskola szerint telefon, fax vezetd hzlyi}‘:tesg
593 046
60 Bagod Fekete Istvan Altalanos o, Szemelyres, Igazgato
Iskol Sziikség levelezés, Intézmeénveoysé
skola szerint telefon, fax i yeEYseg
560 003 vezetd helyettes
61 ) Személyes, loazeato
Bak Gocsej Kapuja AMK Sziikség levelezés, Inte £azg .
: ntézményegység
szerint telefon, fax ”
461016 vezetd helyettes
62 Személyes,
Bocfolde Altalanos Iskola Sziikség levelezés, . Iga,Zgato .
. telefon, fax Intézményegység
szetin 693 155 vezetd helyettes
63 Személyes,
Becsvolgye Altalanos Iskola Sziikség levelezés, . Iga,ZgatO .
» telefon, fax Intézményegység
szeri 363 035 vezetd helyettes
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64 Bucsuszentlaszl6 Mindszenty w Szemely’es, Igazgato
. { . Sziikség levelezés, Lo .
Jozsef Altalanos Iskola . Intézményegység
, . , . L. szerint telefon, fax ”
Széchenyi Istvan Tagiskoldja 562017 vezetd helyettes
65 Személyes, loazeato
Egervar Egervari Laszlo Sziikség levelezés, Inte £azg .
Altalanos Iskola szerint telefon, fax 3 et;ir:;jeﬁzle},i};f eesg
564 022
66 Személyes, loazeato
Gellénhaza Dr. Papp Simon Sziikség levelezés, Intéz 1%1 éng covsé
Altalanos Iskola szerint telefon, fax vezetd thyi}‘:tesg
566 022
67 Személyes, leazeatd
Csonkahegyhat Gardonyi Géza Sziikség levelezés, Intéz ri éng covsé
Altalanos Iskola szerint telefon, fax vezetd thyge};tesg
563 027
63 Személyes, leazeatd
Pokaszepetk Festetics Kristof Sziikség levelezés, Intéz Ii éng covsé
Altalanos Iskola szerint telefon, fax vezetd thyge};tesg
584 020
69 Személyes, leazoatd
o F , Sziikség levelezés, _ £3z8 .
Salomvar Altalanos Iskola ) Intézményegység
szerint telefon, fax B
571 049 vezetd helyettes
70 ) Személyes, leazeatd
Sarhida Gocsej Kapuja AMK Sziikség levelezés, Intéz 1’%1 éng covsé
Némethy Janos Altalanos Iskola szerint telefon, fax By eR
431 124 vezetd helyettes
71 ) Személyes, leazoatd
S6;jtér Dedk Ferenc Altalanos Sziikség levelezés,  £az8 .
. Intézményegyseg
Iskola szerint telefon, fax vezetd helyettes
569 002
72 Személyes, loazeato
Teskand Csukas Istvan Nevelési Sziikség levelezés, Intéz r‘(fl éng covsé
és Oktatasi Kozpont szerint telefon, fax voretd hzlyi};tesg
570 020
73 Személyes, leazoatd
e Sziikség levelezés,  gazgato
Tofej Altalanos Iskola ) Intézményegység
szerint telefon, fax "
369 005 vezetd helyettes
74 Személyes, loazeato
P , Sziikség levelezés, , & \ & .
Zalalovo Altalanos Iskola . Intézményegység
szerint telefon, fax ”
371 025 vezetd helyettes
75 Személyes,
Zalaszentivan Egervari Laszlo Sziikség levelezés, . Iga,Zgato .
Altals Iskola Tacintézme szerint telefon, fax Intézményegység
alanos Iskola lagitczmenye 593 000 vezetd helyettes
76 Személyes,
) Siiksé levelezés, Igazgato
Pacsa Altalanos Iskola sperin tg telefon, fax Intézményegység
568 014 vezetd helyettes
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77 Személyes, leazeatd
/ , Sziikség levelezés, , & \ & .
Nagykapornak Altalanos Iskola . Intézményegység
szerint telefon, fax ”
367 005 vezetd helyettes
78 Személyes, loazeatd
s . L. Sziikség levelezés, _ £azg .
Po6loske Suli Harmonia . Intézményegység
szerint telefon, fax B
587 007 vezetd helyettes
79 Személyes, loazeatd
R , Sziikség levelezés, , B4z8 ,
Szentpéterar Altalanos Iskola . Intézményegység
szerint telefon, fax B
568 062 vezetd helyettes
80 Személyes, leazoatd
o, . L Sziikség levelezés,  Bazg .
Zalaszentmihaly Suli Harmonia . Intézményegység
szerint telefon, fax "
30/410 3126 vezetd helyettes
81 Személyes, loazeatd
e Sziikség levelezés,  Bazg .
Zala Megyei Korhaz . Intézményegység
szerint telefon, fax "
507 500 vezetd helyettes
82 Személyes, [oazeatd
, I Sziikség levelezes, , 5978 ,
Csaladsegité Kozpont ) Intézményegység
szerint telefon, fax B
316 930 vezetd helyettes
83 Személyes, leazoatd
g , Sziikség levelezes, _gazs ,
Gyermekjoléti Szolgalat . Intézményegység
szerint telefon, fax B
510 202 vezetd helyettes
84 Személyes, [oazeatd
, R Sziikség levelezes,  £az8 .
Polgarmesteri Hivatal : Intézményegység
szerint telefon, fax vezetd helyettes
502 100
85 Személyes, leazeatd
L Sziikség levelezés, | gazgato
Gyamhivatal ) Intézményegység
szerint telefon, fax vezetd helyettes
346 256
86 Nyitott Haz Gyogypedagogiai o Szemelyres, Igazgatod
. " ; e Sziikség levelezés, Lo ,
Fejleszt6 és Tovabbképzo ) Intézményegység
- szerint telefon, fax "
Kozpont 510 571 vezetd helyettes
87 Személyes, leazeatd
s Ty , Sziikség levelezés, 8478 ,
Szakért6i Bizottsag . Intézményegység
szerint telefon, fax ”
510 572 vezetd helyettes
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4. A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

Az intézményegység-vezetd helyettes feladatai:

A nevelési tanacsadd intézményegység szakszerli és torvényes miikodésének
biztositasdban részvétel munkakori leirds szerint.

A nevelési tandcsadod intézményegység alkalmazotti/szakalkalmazotti kozdsségének
vezetése az igazgatd/intézményegység-vezeto tavolléte esetén.

A nevelési tandcsadd intézményegység pedagdgiai szakszolgdlati munkdjanak
tervezésében, szervezésében, irdnyitasaban, ellenérzésében részvétel.

A nevelési tandcsadod alkalmazotti kozosségének jogkdrébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése.

Egylittmiikodés és kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgaltatast igénybe vevd
intézményekkel, a pedagogusokkal, a csaladokkal.

A nemzeti linnepek mélto, a munkarendhez igazod6 megszervezése.

A nevelési tanacsad6 intézményegység mikodési rendjét meghatirozo szabalyozok
elkészitésében részvétel (pedagdgiai program, szervezeti ¢és milkddési szabalyzat,
hazirend, mindségiranyitasi program, esélyegyenlOségi terv, gyakornoki szabdlyzat,
munkatervek, beszamolok, stb.) és statisztikai adatszolgaltatas adatainak eldkészitése.
A nevelési tanacsadd intézményegység egylittmiikodésének - a tobbi intézményegység
munkdjaval - tevékenységi formainak kialakitdsdban és dsszehangoldsédban részvétel.

"r

A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi elGirasok betartatasa.

Hataskorei

a nevelési tanacsadd intézményegységre terjed ki

szervezi, iranyitja, ellendrzési, a nevelési tanadcsadd intézményegységet
elkésziti a munkarendet, munkabeosztast és aldirasra benytjtja az igazgatonak
kijeloli a helyettesitését ellatdo személyt

dont a helyettesitések beosztasarol

ellendrzi €s Osszegzi a statisztikai adatszolgéltatasokat

utasitasokat ad ki a jogszerliség és szakmaisag betartasa tigyekben

iranyitja, feliigyeli, ellendrzi, szamonkéri az intézményegység dolgozdinak munkajat
igazolo jelentéseket kér és készittet beosztottaitol sziikség esetén
gyermekvédelmi intézkedéseket kezdeményez

kiadmanyozasi jogkorében ,,Az igazgatd megbizasabol.” kiegészitéssel ir ala
kiils6 szervhez irdnyul¢ tigyiratokat készit el aldirasra az igazgatonak

javaslatokat tesz az igazgatonak a jutalmazasra, elmarasztaldsra
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- javaslatokat terjeszt fel kitiintetésre az igazgatéhoz

- elemzéseket készit a teljesitményekrol, a koltséghatékony mitkddésrol

- ellendrzi és betartatja a taniigyi dokumentéaciok vezetését

- eldterjesztéseket ad be az igazgatohoz

- kivélasztja a palyazati eljaras soran a legalkalmasabb jelolteket és felterjeszti az
igazgatonak

- képviseli az intézményegységet az Igazgatotanacs, a vezetdi tanacs, a szakmai
szervezetek elott

- jelentéseket, beszamolokat készit a folyamatellendrzésekrol

- szobeli és irasbeli figyelmeztetési javaslattal €l az igazgato felé

- fegyelmi eljarasi javaslattal ¢l az igazgatonal

- barminemi, a feladatellatast veszélyeztetd koriilmény esetén azonnal intézkedést
kezdeményez az igazgatonal

- betartatja az intézményi szabalyozokat

- a kozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése kivételével a munkaltatoi
jogkorbe tartoz6 egyéb feladatokat gyakorolja a szervezeti egységéhez tartoz6 dolgo-

70k felett

5. A belso ellenérzés rendje

Az intézményegységi éves feladattervben iitemterv szerint torténik.

6. Egyiittmiikodési kotelezettség rendje

Egyiittmiikodés fogalma

Az egyiittmiikddés (kooperacid) a versengéssel all szemben.

1. A cselekvések egy vezérld elve, egy cselekvési stratégia, a csoport- és tarsadalom-

szervezOdés legfontosabb elve.

2. Az a cselekvés, tény, hogy valaki, valami kozdsen, Osszhangban tevékenykedik

valakivel, valamivel.

3. Kooperalni annyi, mint sajat onérdekiink ellen cselekedni gy, hogy mindenkinek

elény0s, ha néhanyan, vagy esetleg mindannyian igy cselekszenek.

4. Mindig jelen van benne egy olyan cél felé mutato eréfeszitések kombinécioja, melynek

valos vagy képzelt tétje van az egylittmiikddésben részt vevok szamara.
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Egyiittmikodés a modern tarsadalomban
1. A kooperaci6 sokkal inkébb szerzddéses, mintsem hagyomanyos.

2. A kozos viselkedés minden részlete szabalyozva van, €s betartdsan nem a moralités

orkodik, hanem a torvényes €s jogos szankciok.
3. Az egyiittmiikddés a kapitalista tarsadalom, gazdasag egyik legfontosabb szervezo elve.
4. A kooperativ vagy kompetitiv viselkedés valasztasa erésen kulturafiiggo.

5. Bizonyos kulturalis hattérrel rendelkezd szereplok hajlamosabbak a versengd viselke-

désre, mint a mas hattérrel rendelkez6 szereplok.

A csaladvédelmi intézmények és a nevelési tanacsado egyiittmitkodésének célja
A gyermek beilleszkedés, tanulas, magatartds (megismerd funkciok, viselkedés)

fejlodésének elosegitése.

1. Beilleszkedés fejlodés segitésének célja: olyan viselkedés-mintazat kialakitidsa a
gyermekben, amelyben mdasok jogai elismerésre, tovabba a szocialis elvarasok,
normak betartasra kertilnek.

2. Tanulas fejlodés segitésének célja: kiilsO hatasra, tapasztalasra, gyakorlds eredmé-
nyeképpen 1étrejovo tartds és adaptiv teljesitmény, viselkedés vagy tudasbeli valtozas
elérése.

3. Magatartads tejlodés segitésének célja: az adott kdrnyezetet és idépontot figyelembe
vevo, onkontroll alatt tartott, szabalyozott viselkedéssorozat kialakitasa.

4. Megismerd funkciok fejlodése segitésének céljai: érzékelés, észlelés, figyelem,
képzelet, emlékezet, gondolkodas életkorinak megfeleld fejlettségének kialakitasa.

5. Viselkedeés tejlodés segitésének célja: olyan pszichés, motoros €s ¢€lettani dsszetevok-

bdl alld, motivaciora adott valasz (tevékenységek Osszessége) kialakitasa, amelynek

révén a gyermek megprobal egy meghatarozott helyzethez alkalmazkodni.
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7. Az egyiittmiikodés célteriileteinek rendje

1. A gyermek egyéni adottsaga, fejlettsége, tehetsége, képessége, fejlodési iiteme.

2. A sziil6 nevelo munkdja.

3. A pedagogus nevelo munkdja.

4. A csaladvédelmi intézmény feladatainak elldtasa.
Célteriiletek fogalmai

1. A gyermek egyéni adottsdaga, fejlettsége, tehetsége, képessége, fejlodési iiteme.

Adottsdag: genetikai lehetdségek Osszessége

Fejlettség (érettség):

a)

b)

szomatikus: els0 alakvaltozas; é¢lettani gorbiilet, ujjpercek elcsontosodasa;
érzékszervek mikodoképessége

pszichés: cselekvés szandékos iranyitasanak képessége; szenzomotoros
koordinacid képessége;

altalanos tajékozottsag/tajékozodas képessége;

szandékos figyelem képessége;

szandékos emlékezet képessége;

reproduktiv figyelem képessége;

gondolkodasi miiveletvégzés képessége

szocialis, beilleszkedési: érzelemszabalyozas képessége; vagykésleltetés
képessége;

azonnali érdekérvényesitésrol vald lemondas képessége;

masok céljaival vald azonosulas képessége;

meghatarozott célok irdnyaban valé egyiittmiikdés képessége

Tehetség: képességek szerves egysége, beleértve a hajlamot, adottsagokat, a szerzett

tulajdonsagokat is.

Képesség: valamely teljesitményre, tevékenységre vald testi-lelki adottsag,

alkalmassag — mindaz, amit meg tudunk tenni;
a tarsadalmi tevékenység soran kialakuld, a tarsadalmi tevékenységben
realizal6do teljesitmény
a) fizikai: rugalmassag, testi koordinacio; egyensuly; alloképesség
b) szellemi: szobeli kifejezokészség; verbalis megértés; szamolasi
képesség; emlékezet; térbeli 1atas képessége

Fejlodeési iitem: folyamat, mely mindségi valtozasokkal és egyre differencialtabb

szervezOdéssel jar (folytonossag és szakaszossag jellemzdivel)
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2. A sziild (a csalad) nevelé munkdja (szocializdcio):

A sziil6-gyerek kapcsolat az érzelmi, kommunikacios és kotodési sajatossagok
Osszessége (szeretet, gondozas, kontroll, modellalas, jutalmazas-biintetés, stb.)
Nevelési médok (D. Baumrind):
a) Autoritativ: hatarozott
b) Autokrata: ellentmondast nem tiird

c¢) Permissziv: engedékeny

3. A pedagogus nevelo munkdja:

a) Intézmény pedagogiai alapelvei, céljai, feladatai, eszkozei, eljarasai
b) Pedagogus személyisége (vilagnézete, értekrendje, képzettsége, stb.)
c) Pedagogus jogai €s kotelességei:
munkdjahoz szilikséges ismeretekhez vald hozzajutas;
nevelési modszer megvalasztasa;
gyermek irdnyitdsa, munkajanak értékelése;
gyermek nevelése-tanitasa:
- testi épség, erkolcsi védelem, személyiség fejlesztés
- egyéni képesség, tehetség, fejlodési iitem, szociokulturalis helyzet, fej-
lettség, sajatos nevelési igény, hatranyos helyzet figyelembe vétele
- fejlodést veszélyeztetd koriilmények megeldzése, feltardsa, megsziin-
tetése
- k6z0sségi egyiittmiikodés szabalyainak elsajatittatasa, betartatdsa
- szllok tajékoztatasa

4. A kozoktatasi intézmény feladatainak elldtdsa:

Feleldsség a gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodéséért, a gyermekkozosség
kialakulaséaért és fejlodéséért.
Ennek érdekében:
a) a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban egyiittmiikodik a sziildvel
b) a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egyiitt-

miikddve végzi neveld-oktaté munka;jat.
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8. Nevelési tanacsado feladatainak rendje

1. Szakvélemény készitése, ha:
e aszild kéri
e fejlettség megallapitasa sziikséges az iskoléba 1épéshez, mert

- a gyermek nem jart 6vodaba

- sziikséges 7 éves koraban jabb nevelési évet kezdenie
e a nehézséggel kapcsolatos 6vodai ¢és iskolai nevelési €s oktatasi feladatokat
kell meghatarozni

2. Pedagogiai, pszichologiai tdmogatas, fejlesztés, terdpids gondozas a gyermeknek, tanulonak
3. Fejleszt6 foglalkoztatas a pedagogus €s a sziilé bevonasaval

4. Pedagdgus munkajanak segitése:
neveld és oktatd munka segitése

a csaladdal val6 kapcsolattartas segitése

5. Szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellenérzése intézményekben

(éves munkaterv szerint):
o fejlodést segitd tényezok feltardsa
e fejlodést hatraltato tényezok — hidnyossagok — feltarasa
- tajékoztatas nyjtas az intézménynek
- kozremiikddés megoldasi javaslatok kidolgozasédban

- sziikség esetén fenntartd értesitése

6. Organikus okra vissza nem vezethetd tartos és sulyos rendellenességgel kiizd6é gyermekek,
tanulok nevelési és oktatasi ellatdsanak segitése a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi

¢s Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan:
e nevelés és oktatas kezdetén az intézményben:

- egyeztetés a szakértdi véleményben foglaltak végrehajtasarol

- egyeztetés az egyéni fejlesztési terv elkészitésérol és végrehajtasarol

* nevelési, tanitasi évben az intézményben:

- megfigyelés foglalkozason, tanitasi 6ran

* nevelési, tanitasi év végén az intézményben:
- gyermek, tanul6 fejlodésének 0sszegzése a pedagdogusokkal
- irasbeli 0sszegzés megkiildése a Tanulasi Képességet Vizsgalo

Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsagnak
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9. Az egyiittmiikodés kozos vezérlé elveinek rendje

1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol 4. §
(7) A kozoktatas szervezésében, iranyitasaban, miikodtetésében, feladatainak végrehajtasaban kdzremiikodok
dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor a gyermek mindenek felett allo érdekét veszik figyelembe. A
kozoktatasban a gyermek mindenek felett all6 érdeke kiilondsen, hogy
a) az e torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon biztositsak részére oly modon,
hogy annak igénybevétele ne jelentsen szdmara aranytalan terhet,
b) az e torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége
kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei folyamatos korszertisitéséhez,
¢) iigyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényez6 figyelembevételével, a tobbi gyermek, tanulod
érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek kozill szamara legkedvezébbet valasztva
dontsenek.
1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol 4/A. §
(1) A kdzoktatas szervezésében, iranyitasaban, mikodtetésében, feladatainak végrehajtasaban kdzremiikodok a
gyermekkel, tanuléval kapcsolatos dontéseik, intézkedéseik meghozatalakor az egyenld banasmod
kovetelményét kotelesek megtartani.
(2) Az egyenl6 banasmaod kdvetelménye alapjan a kdzoktatasban minden gyermeknek, tanulénak joga, hogy vele
Osszehasonlithatd helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon velik azonos

szinvonalu ellatasban.

10. Az intézmények és a Nevelési tanacsado egyiittmiikodésének cselekvési rendje

Kovetelmény elvarasok:

1. Az intézmények éves munka- vagy feladattervében rogzitett az egyiittmitkodésre vonatkozo

szerzOdés.

2. Szabalyozva van az intézmények Szervezeti és miikodési szabalyzataban a k6zos viselkedés —

az egylittmikodés - minden részlete.
3. Az el6z06 kettd pont csak és kizarolag egylittmiikodési folyamatban valosulhat meg.

4. Az el6z6 harom pont csak és kizarolag a kooperativ vagy kompetitiv viselkedés kulttra

valasztasaval valosulhat meg az intézmények részérol.

5. Az el6z6 négy pont teljesiilésének hianya sérti az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol 4.
§ és a 4/A §-ban foglaltakat.
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11. A Nevelési tanacsado cselekvési stratégiainak rendje

Célteriiletek és cselekvés

1. A gyermek egyéni adottsaga, fejlettsége, tehetsége, képessége, fejlodési iiteme:

a) Megfigyelés a foglalkozason, tanitasi 6ran sziildi beleegyezéssel:
pedagbdgus

nevelési tanacsado

b) Konzultacio, tanacsadas az intézményben:
szild
pedagbdgus

nevelési tanacsado

c) Kevésbé eszkozigényes egyéni vizsgalat az intézményben:

nevelési tanacsado

d) Egyéni vizsgalatrol tdjékoztatds az intézményben:
pedagdgus(ok)
sziilo(k)

nevelési tanacsado

e) Komplex vizsgalatkérés:
pedagbdgus(ok) szakvéleménye
szll6 irasbeli egyetértése
vezetd (igazgatd) dontése
ovoddban: neveldtestiilet egyetértése (7. életévnél!)

gyermekorvosi adatlap

f) Komplex vizsgalat, diagno6zis a nevelési tandcsaddban:
szlld
pszichologus
gyogypedagogus, pedagdgus
orvos

intézményi pedagdgus(ok) szakvéleménye

g) Szakvélemény elkészitése a nevelési tandcsadoban:

nevelési tanacsadd team

h) Vizsgalat eredményeinek megbeszélése, tandcsadas a nevelési tanadcsaddban:
sziild

nevelési tanacsado
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1) Vizsgalat eredményei, intézményi
tennivalok megbeszélése az intézményben,
vagy a nevelési tanadcsaddban: pedagogus(ok)
vezetod

nevelési tanacsado

j) Tovabbi intézkedések meghozatala az intézményben vagy a nevelési tanacsadoban:
gyermekvédelem
védond/gyermekorvos
logopédus
Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

Orszagos Szakértdi Bizottsag(ok)
Jegyzd, stb.

k) Fejlesztd foglalkozas, pedagogiai terapia a nevelési tandcsaddban
e egyéni vagy csoportos pedagogiai terapiak:
Ayres, Delacato, Meixner, Sindelar, drama, bab, kommunikacios, komplex miivészeti,
szenzomotoros integracios, képességfejleszto(k), relaxacids, jaték, viselkedésmodi-

fikéacio, szocioemociondlis, tanulastechnika, szdmitogépes fejlesztod, stb.
e problémaorientalt sziild-gyermek viselkedésmodifikéacids csoportok

1) Pszichologiai terapia a nevelési tanacsadoban
- egyéni vagy csoportos pszichoterapidk kiilonb6z6é formai:
rajz terapia, vilagjaték terapia, csaladdterapia, jatékterapia, stb.

- problémaorientalt sziil6-gyermek csoport terapia

2. A sziilo (a csalad) nevelé munkdja (szocializdcio):

a) Egyéni vagy csoportos tanacsadas, konzultacio sziiloknek a nevelési tanacsadoban:
4 iiléses konzultacio
sziilécsoport
¢letvezetési tanacsadas, tréning
informacios szolgaltatas
mentalhigiénés csoport
biblioterapia

szaktanacsadas (pedagogiai, pszichologiai)

b) Sziil6-gyerek csoportfoglalkozasok a nevelési tanacsadoban:
- tanulés segitése, tanulastechnika
- mentalhigiénés csoport a sziild-gyerek kapcsolat egyensulyaért

- pszichodrama, dramatikus gyermek-sziilé dramacsoport
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¢) Sziilo-gyerek-pedagogus csoportfoglalkozasok a nevelési tanacsaddban:

- probléma-orientalt (pl. szorongd gyermekek) csoportok

3. A pedagogus neveléd munkdja:

a) Nevelési tanacsado és a pedagdgusok konzultacidja az intézményben, a szakvéleményben
foglaltak értelmezéséhez, az abban foglaltak szakszerii végrehajtasaért:
- diagnozis értelmezése
- a nehézség progndzisa
- fejlesztd csoportokba sorolds elvei, szempontjai
- orakeretek
- egyéni fejlesztési terv(ek) elkészitése
- fejlesztési eszkozok sziikséglete

- szakirodalom, Gtmutatok ajanlésa

b) Nevelési tanacsado intézményben torténd fejlesztd, terapias foglalkozésai:
- kevés eszkozt igénylok: pl. képességfejlesztd, bab, egyéni pszichoterdpia
- csoportba, iskolai osztalyba bevezetd, beillesztd technikak

(osztalyfonoki ora, csapatépitd tréning, stb.)

c¢) Hospitalas a csoportban, tanitasi 6ran, tanacsadas
d) Hospitalas a fejlesztd foglalkozason, tanacsadas

e) Eset (probléma) elemz0 csoport pedagdgusoknak

f) Konfliktuskezel? iilés(ek) a sziilo(k) - pedagogus (intézmény) kapcsolat rendezésére

4. Az intézmény feladatainak elldtdsa:

a) A nevelési tanacsad6 az intézménnyel egyeztetetten, éves feladattervében rogzitetten tesz

latogatast az intézmény vezetdjénél, a neveldtestiiletnél (igény ¢és sziikséglet alapjan)

b) A nevelési tanacsadd az intézmény vezetdje altal felkérhetd
- el0adasra: tematikus nevelési értekezleteken, sziiloi értekezleteken,
szakmai napokon

d) Az intézmény vizsgalat kérését a nevelési tanacsado teljesiti

e) A nevelési tanacsadd a szakvéleményében és a tanuldsi képességet vizsgald szakértoi
bizottsdg(ok) szakvéleményében foglaltak megvaldsulasat maradéktalanul segiti az
pedagogusok munkdjanak kdzvetlen timogatasaval is (lasd fentebb)
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f) A nevelési tanacsado tajékoztatja (szakvéleménye utjan és személyesen is) az intézményt

arrol, hogy kik tartoznak ellatottai koréhez (kivéve: ha sziild kérte a vizsgalatot és
titoktartast kér)

g) A nevelési tandcsado ellenérzési tervét éves feladattervében rogziti

- az ellen6rzés megkezdése elott legalabb hét nappal értesiti az intézmény vezetdjét

- az ellendrzés targyat pontosan nevesiti

- az ellendrzés altal feltart hianyossagokrol az intézmény vezet6jét irdsban is tajékoztatja

- megoldasi javaslatok kidolgozéasadban (konzultacid, nevelési értekezlet keretében, stb.)

egylttmiikodik a vezetdvel, pedagogusokkal

- ismételt ellenérzést végez a hianyossagok felszamolésa tigyében

h) A nevelési tanacsado adott intézmény feladatainak ellatasa (gyermek személyiségfej-

lesztése, képességkibontakoztatdsa és gyermekkodzosség fejlesztése) érdekében mentort

jelol ki szakalkalmazottai koziil

12. A Nevelési tanacsado ellendrzo-tamogato tevékenységének rendje

1) Eves intézményegységi feladattervben rogzitetten folyik az ellenérzés. A Munkatervet
a fenntartd hagyja jova, ez Gton a fenntarto kotelezo értesitése is megvalosul. A
tervezésnek tartalmaznia kell az intézmények megnevezését, a tervezett idopontokat,
az ellendrzés targyat, idétartamat. Az érintett gyermekek/tanulok névsorat csak az
adott intézmény kapja meg.

2) Az intézmény értesitésében meg kell jeldlni, az ellendrzés

1d6pontjat (mikor)

a gyermekek/tanulok nevét és szakvéleménylik szamat (kit)
a targyat (mit)

a modszert (hogyan)

az ligymenetet (a format)

a visszajelzés modjat

a tevékenységet végzo nevét.

3) Az ellendrzés 1do6i litemezése:

Szeptember/oktober: egyéni fejlesztési tervek elkészitésének és a csoportok
szervezésének, fejlesztési feltételek kialakitasanak segitése az intézményekben.
November-aprilis: a pedagogus(ok), a gyermek/tanuld segitésének €s tdmogatasdnak
modozatai (egyeztetéssel az intézményekkel).

Majus/junius: hospitalasok, a gyermek/tanuld fejlddésének dsszegzése a
pedago6gusokkal, javaslatok a tovabbi teenddkre.
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4) Az ellendrzés targya:
- a Szakvélemény megléte
- igazgatdi/vezetdi hatarozat megléte
- az egyéni fejlodési naplo
- egyéni fejlesztési terv
- a fejlesztd foglalkozasok orarendje
- a foglalkozésok helyszine, terem/szoba feltételek
- Pedagogiai program vonatkozo fejezetei (Kt. 48. § (1))
- osztalynaplo
- a pedagogusok szoveges értékelései
- a fejleszt6 foglalkozas
- a tanorai foglalkozas
- a fejlesztd foglalkozas targyi €s eszkoz feltételei.

5) Az ellendrzés modszerei:
- megbeszélés, konzultacid
- dokumentumelemzés
- megfigyelés
- hospitalas foglalkozason, tanoran
- interju a gyermekkel/tanuldval
- interju sziilével
- interju pedagdgusokkal.

6) Az ellendrzés szakmai kérdései:

- Szakvélemény és egyéni fejlesztési terv sszhangja?

- A fejleszt6 foglalkozas iddpontjanak elhelyezése az 6rarendben (nem terhelé-e a
gyermek/tanul6 szamara)?

- Csoportokba osztas szakszeriisége?

- Rehabilitacios ¢és fejlesztd foglalkoztatds egyiittallasa esetén a megfeleld
szakértelem (gyogypedagdgus) végzi-e a feladatot?

- Osztalynapldban jelolve van-e a tanuld sajatos nevelési igénye, nehézsége
(szakvélemény szadma, stb.),

- Megkapja-e a Szakvéleményben javasolt kedvezményeket a gyermek/tanul6?

- Elérehaladas mutatkozik-e a fejlédésben (kovetkezo osztalyfokra 1épés, tiinetek
enyhiilése, stb.)?
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13. Ellendrzési jegyzokonyv tartalma

1. Intézmény megnevezése:
2. Gyermek, tanulo neve:
3. Diagnozis:
4. Oktatasi azonosito:
5. Csoport, osztaly:
6. Csoport vezetoje, osztalyfonok:
7. Ellenorzés idopontja(i):
8. Ellendrzésben kozremiikodo személyek, beosztas, munkakor:
9. Dokumentumok:
- szakvélemény: van
- igazgatoi/vezetoi/neveldtestiileti hatarozat: van
- egyeni fejlesztési terv: van
- fejlodesi/fejlesztési naplo van
- pedagogiai program a Kt. 48. § (1) szerint van
- osztalynaplo bejegyzése van
10. Dokumentumok koherencidja:
- szakvélemény és hatarozat: van
- szakvélemény és egyéni fejlesztési terv van
- Pedagdgiai program és egyéni fejlesztési terv van
11. Szakszerii szervezési, tanuldsiranyitasi feltételek:
- csoportba osztds: van
- kedvezményekben részesités: van
- fejleszto foglalkozasok orarendi elhelyezése van
12. Helyiség, targyi, eszkoz feltételek:
- fejlesztd szoba: van
- képességfejleszto jatekeszkozok: van
- audiovizualis eszkozok: van
- Szdmitdgép és tartozékai: van
- fejleszto feladatlapok, fiizetek, konyvek: van
- egyéb (pl. tiikor): van

nincs
nincs
nincs
nincs

nincs
nincs

nincs
nincs
nincs

nincs
nincs
nincs

nincs
nincs
nincs
nincs
nincs
nincs

13. A gyermek/tanulo fejlodését elésegité vagy azt hatraltato kériilmények:

- csoport/osztalytarsak tamogatdsa:

- barati kapcsolatok:

- testvérkapcsolat rendezettsége:

- sziiloi tamogatas:

- rendezett csaladi hattér:

- inkluziv intézményi gyakorlat:

- egységes pedagogiai szemlélet, tamogatds:

- egyeéni banasmod.:

van

van

van

van

van

van

van

nincs

nincs
nincs
nincs
nincs
nincs

nincs
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- differencialt tanorai tanulasvezetés:

- jutalmazas/biintetés differencidlasa:

- mentor pedagogus:

- tanoran kiviili siker lehetoség:

- intézmény és csalad hasonlo értékrendje:
- szakvélemeény szerinti fejleszto oraszam:
- tiinetek csokkenése:

- tiinetek novekedese:
- tunetvaltas:

14. Pedagogus(ok) véleménye szerint:
- beilleszkedési nehézség tiinet(ek):
- tanuldsi nehézség tiinet(ek):
- magatartadsi nehézség tiinet(ek):
- megjelent uj, mas tiinet(ek):

15. Nevelési tandacsado részérdl nyujtott segités formdi:
- Szakvéleményben foglaltak értelmezésének segitése
- Egyeéni fejlesztési terv elkészitésének segitése

van

van

van

van

van

van

van

van
van

van
van
van
van

- Taneszkozok, segédeszkozok kivalasztasanak segitése

- Hospitdlas (jegyzokonyv mellékletben)

- Konzultacio, megbeszélés igazgatoval/vezetovel/osztalyfonokkel/pedagogussal

- Szakirodalom ajanlas
- Eloadas/megbeszélés nevelotestiileti értekezleten
- Tematikus forum, rendezvény, program

- Foglalkozas, terapia megtekintésének felajanlasa a nevelési tandacsadoban

16. Kozremiikddes uj javaslatok kidolgozasaban:
- Javaslatok a vezetd/igazgato felé:

- Javaslatok a nevelotestiiletnek:

- Javaslatok az osztalyfonoknek/pedagogusoknak:

- Jelzés, javaslatok a fenntartonak:

18. Datum:

19. Alairasok:
- Nevelési tandcsado részérdl
- Intézmény részérdl

nincs
nincs
nincs
nincs
nincs
nincs
nincs

nincs
nincs

nincs
nincs
nincs
nincs
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Apaczai Csere Janos Altalanos Miivel6dési Kozpont

Miivelodési Haz Intézményegysége
ZALAEGERSZEG, Apdczai tér 5. Telefon: 92/511-210, 511-215; Fax: 511-213, Pf.: 168;
E-mail: kozmuvelodes@apaczaizeg.hu Web: www.apaczaizeg.hu

MUVELODESI HAZ INTEZMENY]@GYSEG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zalaegerszeg, 2011. augusztus 15.

Készitette: Wohner Csaba

intézményegység vezetod
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I1I. Apéczai Csere Janos Altalanos Miivel3dési Kézpont Gimnazium Intézményegységének szervezeti felépitése
(Amr. 10. § (4) bek. f) pont)
2.2. A szakmai munkako6zosségek kozotti egytittmiikodés formai és kapcsolattartasanak rendje

IV. A gimnazium miikodési rendje (Amr. 10. § (4) bek. ) pont)

ALTALANOS RENDELKEZESEK

AZ INTEZMENYEGYSEG ALAPTEVEKENYSEGEI

A MUVELODESI HAZ FELADATAI

APACZAI FIATALOK HAZA — KOZOSSEGI SZINTER FELADATAI
SZERVEZETI FELEPITES

A MUVELODESI HAZ MUKODESE

AZ INTEZMENYEGYSEG SZAKALKALMAZOTTI TESTULETENEK
FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK, A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTTAK BESZAMOLTATASA

AZ INTEZMENYEGYSEG KAPCSOLATRENDSZERE
AZ INTEZMENYEGYSEG KEPVISELETE

A BELEPES RENDJE

A LATOGATAS RENDJE

A KULCS HASZNALAT RENDJE

HELYETTESITES RENDJE

BELSO ELLENORZES RENDJE

RENDEZVENY SZERVEZESI SZABALYZAT
RENDKI{VULI ESEMENY, BOMBARIADO
MUKODESI SZABALYOZAS

A MUVELODESI HAZ KULSO KAPCSOLATRENDSZERE
TARTALOMIJEGYZEK

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
2. AZ INTEZMENYEGYSEG ALAPTEVEKENYSEGEI
4. AKONYVTAR INTEZMENYEGYSEG MUKODESE

5. AZ INTEZMENYEGYSEG SZAKALKALMAZOTTI TESTULETENEK
FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK, A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTTAK BESZAMOLTATASA

6. AZ INTEZMENYEGYSEG KAPCSOLATRENDSZERE
7. AZ INTEZMENYEGYSEG KEPVISELETE
10. A KULCS HASZNALAT RENDJE
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11. HELYETTESITES RENDJE

12. BELSO ELLENORZES RENDJE

13. RENDEZVENYSZERVEZESI SZABALYZAT

14. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO

IV. 910121 KONYVTARI ALLOMANY GYARAPITASA, NYILVANTARTASA
IV.3. Allomanyba vétel, allomanyvédelem, selejtezés

V. 910122 Konyvtari allomany feltarasa, megérzese, védelme V.1. AZ ALLOMANY
ELHELYEZESE

V.2. Az adlloméany feltarasa

VI. 910123 KONYVTARI SZOLGALTATASOK

VII. A KONYVTAR MUNKARENDJE

VIII. A KONYVTAR HASZNALATI RENDJE

IX. HONLAP

X. PARTNER KAPCSOLATOK

XI. IRATKEZELESI ES UGYVITELI SZABALYZAT
XII. GAZDASAGI UGYEK

Tartalom

Bevezetés

2. A pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési feladatok tartalma

3. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok ellatasanak megszervezése

4. A FEUVE rendszer

5. Az igazgat?6 feleldssége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban

6. A pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott kdvetelmények
7. A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (jogszeriiség, a szabalyozottsag, gazdasagossag,
hatékonysag, eredményesség)

1. Elvek

2. Eljarasok

3. A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

4. Bels6 szabalyzatok

1. Elvek

2. Eljarasok

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

4. Bels6 szabalyzatok
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1. Elvek

2. Eljarasok

3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

4. Bels6 szabalyzatok

1. Elvek

2. Eljarasok

3. Bels6 szabalyzatok

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

2. Az igazgaté feladata az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatban

3. Az ellendrzési nyomvonal a szervezeti és mitkodési szabalyzatban valo rogzitése
1. Az igazgatd kockazatokkal kapcsolatos feladata

2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatelemzési modszere

8. Intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért amelyek lehetnek biintetd,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok.

1. szamu tablazat

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

2. szamu tablazat

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

o Intézményegység elnevezése:
Apéczai Csere Janos Altalanos Miivelddési Kozpont
Miivelddési haz Intézményegysége

o Székhelye, cime:
8900 Zalaegerszeg, Apaczai tér 5.

e Telefonszama:
92/511-210

e E-mail:
kozmuvelodes@apaczaizeg.hu

e Az intézményegység miikodési teriilete:
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos, illetve Kertvarosi Telepiilésrész
e Az intézményegység vezetdjének kinevezési rendje:
A vezet0 palyadzat utjdn megbizott szakvizsgazott szakalkalmazott
e Az intézményegység hivatalos pecsétje:
Apaczai Csere Janos Altalanos Miivelddési Kozpont, Miivelédési haz

Az Apaczai Csere Janos Altalanos Miivelédési Kozpont Miivelddési haz statisztikai
szdmjele: 15435257-8010-822-20

AZ INTEZMENYEGYSEG ALAPTEVEKENYSEGEI

2.1 Kozmiivelddési tevékenységek — 910501

A lakételep kulturalis és sportolés iranti igényeinek ellatasa, szolgalata, programok
kinélata, filmvetités, eléado- miivészeti szolgaltatds, kozosségmiivelddési
szolgéltatés, sportrendezvények lebonyolitasa, képz6-, ipar-, fotd- és egyéb
miivészeti kiallitas, tudomanyos, szakmai rendezvények, bemutatok, kiallitasok,
megszervezése, tanfolyami oktatas, vizsgaztatas, csaladi és egyéb személyi
szolgéltatés, hirdetés.

2.2 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatias — 855931

Kozmiivelddési, iskolarendszerii képzéshez kapcsolodo és egyéb tanfolyamok,
képesitést nem nyujtd vagy nem allami képesitést nyjté tanfolyamok szervezése.

A MUVELODESI HAZ FELADATAI

e A programoknak, rendezvényeknek, kluboknak az intézményegység vezetd kijelolése
alapjan személyes feleldse van.

e A feladatok ellatasa team munkaban torténik.
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A HELYI KULTURA 0 Kertvarosi vigassagok
KOZVETITESE ES 0 Szent Ivan éji vigalom
FEJLESZTESE 0 Kertvarosi gyermeknap

0 Balok

0 Koncertek
A HELYI TARSADALOM 0 Vasiitmodell és Makett Epité klub
KOZOSSEGI KULTURAJANAK 0 Joga klub
KOZVETITESE ES 0 Folton folt klub
FEJLESZTESE o0 Kismama klub

0 Nyugdijas klub

0 Reiki klub

0 Zenebdolcsi
A LETKULTURA KOZVETITESE | o Hastinc tanfolyam
ES FEJLESZTESE 0 Nyari szaktaborok

0 Ovis jazzbalett

0 Nai torna
A KREATIVITAS ES 0 ,,Tarka lepke, kis mese” vers és prozamondé verseny
ONKIFEJEZES KULTURA 0 Karicsonyfa diszité verseny
KOZVETITESE ES 0 ,,Kossuth katonaja leszek” torténelmi vetélkedd
FEJLESZTESE 0 Jatszohazak

0 Nyugdijas klub népdalkére
AZ UNNEPI ES EGYETEMES 0 Zene Vilagnapja
KULTURA KOZVETITESE ES 0 Koltészet napja
FEJLESZTESE 0 Konferenciik

0 Kertvarosi Mikulas
AZ EGYUTT ELO MASSAGOK 0 Népek kultirija
KULTURAJANAK 0 Huncut fesztival
KOZVETITESE ES A 0 ,Jacccunk egyiitt” csaladi délutan
TOLERANCIA KEPESSEGENEK 0 Hatranyos helyzetii fiatalok szervezett programjai
FEJLESZTESE 0 Fogyatékkal él6k programjai

o0 ,,Tiszta éjszaka”
A KULTURALIS 0 Podiummiisorok
SZOLGALTATASOK o Kiallitasok
KOZVETITESE ES 0 Bemutaték
FEJLESZTESE
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APACZAI FIATALOK HAZA — KOZOSSEGI SZINTER FELADATAI

- Filmvetités,

- Filmklub,

- Idegen nyelvi ki mit tud?

- Diakkorok,

- Diakklubok,

- Diakzenekar,

- Zenei irodalmi vetélkeddk,
- Palyazatok meghirdetése

- stb...

SZERVEZETI FELEPITES

e Az Apaczai Csere Janos Altaldnos Miivelddési Kozpont Miivelddési hdzanak szervezeti

felépitése:
Intézményegység vezetd
(miivelédésszervezo, kulturalis menedzser)
v
miivelddésszervezo, pedagdgus, andragbgus,
kulturalis menedzser kulturalis menedzser feln6ttképzési szervezd

o A részletes feladatkoroket a munkakori leirasok tartalmazzak.

A MUVELODESI HAZ MUKODESE

e A szervezeti ¢és mukodési szabdlyzat megismerése ¢és betartdsa valamennyi
intézményegységi dolgozo6 szamara kotelezd érvényt.

e Az intézményegységben kéthavi munkaiddkeretet kell alkalmazni, melyen belil a
munkaidd egyenl6tleniil oszthatd be. A napi munkaidd 4 6ranal rovidebb és 12 6ranal
hosszabb nem lehet, és a két honap atlagaban kell megfelelnie a napi atlag 8 o6ranak.

e A szakalkalmazottak feladataikat az intézményegység vezetOjének utasitasai alapjan
végzik, minden dolgozénak joga és kotelezettsége, hogy eldsegitse az intézmény
hatékony mitkdodését, a kozmiivelddési célkitlizések megvaldsitasat.

¢ A heti munkatervet az intézményegységben dolgozok minden péntek 14 6rdig kotelesek
leadni az intézményegység vezetonek.

e Az intézményegység a heti megbeszéléseket hétfén 14 oratol tartja, ahol a heti
munkaterveket az intézményegység vezetd jovahagyja.

o A tobblet munkavégzésért jaré szabadnapot 14 napon beliil ki kell adni.
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AZ

INTEZMENYEGYSEG SZAKALKALMAZOTTI TESTULETENEK

FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK, A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIiZOTTAK BESZAMOLTATASA

e Intézményegységi szakalkalmazotti értekezlet:

intézményegység miivelddési programjanak elfogadasa
intézményegységi SZMSZ-nek és modositasanak véleményezése
az intézményegység éves munka- és feladattervének elfogadasa

az intézményegység munkajat Osszefoglalo elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésa

az 1gazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa

az intézményegység mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt
nyilvanithat és javaslatot tehet

amennyiben véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz az intézmény mitkddését érintd
barmely kérdésben és azok azonnal nem megvalaszolhatok, az intézményegység
vezetd koteles azt megvizsgalni €s arra 30 napon beliil irasbeli valaszt adni

A véleményezési, dontési jogkorébe tartozd dontések meghozatala eldtt dsszehivja
az intézményegyseég vezetod

intézményegység vezetd rendkiviil indokolt esetben azonnal 6sszehivhatja

dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza

e Beszamoltatas:

az intézményegység vezetd éves munkaterv szerint beszdmol az igazgatdtanacsnak,
a vezetdi tanacsnak, illetve az igazgatonak folyamatosan

az intézményegység dolgozdinak beszamoltatasa az ¢éves munkatervben kertil
meghatarozésra

a beszamoltatdas fontos eleme a rendezvény szervezési szabdlyzatban
megfogalmazottak

AZ INTEZMENYEGYSEG KAPCSOLATRENDSZERE

6.1.

Bels6:
VezetOi tanacs iilései

Intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tevékenységek (k6zOs programok,
rendezvények, munkaerd-gazdalkodas)

A gazdasagi iroda szamviteli-pénziigyi részlege
A gazdasagi iroda miszaki-technikai-kisegit6-portaszolgalati részlege

Miivelodési haz: biztositja a szabadidd-szervez6t a Gimnazium intézményegység
részere

Szorgalmi iddszakon kiviil a szabadid6-szervezd a didkonkormdnyzattal kozdsen
kulturalis programokat rendez.
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Unnepélyek, megemlékezések szervezésében valo részvétel.

Oktatast kiegészitd programok, rendhagyo orak szervezése.

Specialis képzettségli munkatarsaink szakértelmének igénybevétele
kozosségfejlesztés teriiletén.

6.2. Kiilso:
e A kiils6 kapcsolatrendszer iranyitasat az intézményegység vezetd végzi

e Az intézményegység vezetd rendszeres kapcsolatot tart fenn Zalaegerszeg Megyei
Jogli Viéros Polgarmesteri Hivatal kozmiivelddési szakreferensével, a kozgyiilés
bizottsagaival, és a telepiilésrészi onkormanyzattal,

e Tevékenységei soran kapcsolatot alakit ki a telepiilési koézmivelddési
intézményekkel, szervezetekkel, amatdr alkotokkal és civil szervezetekkel,

e Szakmai egyiittmikodést alakit ki a megyei kozmiivelddési intézményekkel és a
helyi kistérségi tarsulassal

e A véarosi nagyrendezvényekhez vald kapcsolodas, szervezési segitség nyljtasa.
AZ INTEZMENYEGYSEG KEPVISELETE

e Az intézményegységet szakmai iigyekben az intézményegység vezetdje képviseli.
Képviseletre megbizhatja az intézményegység szakalkalmazottait.

A BELEPES RENDJE

e A mivelddési hazat hivatalos nyitvatartdsi idoben minden érdeklddo latogathatja, s
fegyelmezetten igénybe veheti szolgdltatdsait, berendezéseit ¢és felszereléseit. A
belépddijas rendezvények latogatasainak elofeltétele a jegyvasarlas, a megfeleld 0sszeg
befizetése. Mindazon személyek, akik nem dallnak jogviszonyban az intézménnyel,
kizarolag az intézmény nyilvanos helyiségeit hasznalhatjak korlatlanul, a nyitvatartasi
1d6n beliil.

A LATOGATAS RENDJE

e Az intézményben minden latogatonak kulturalt magatartast kell tantsitania. Az aula
nézotéri részén azok tartdzkodhatnak, - kivéve szorgalmi iddszak alatt a gimnazium
tanuldit és az intézmény dolgozoit, - akik az intézmény valamely programjara varnak és
azon részt vesznek. Indokolatlan esetben tilos az intézmény mas részén tartdzkodni.

A KULCS HASZNALAT RENDJE

e A foglalkozast vezetdk ill. a miivel6dési haz dolgozodi jogosultak a hasznalatba veendd
terem kulcsat a portaszolgélattdl, nyilvantartds alapjan 4atvenni. Kotelességiik
tavozaskor a helyiségeket bezarni és a kulcsot az intézmény portajan leadni!

e A kulcsot hasznaldé anyagi-fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a rabizott
kulcs(ok) hasznalataért. Ha a munkatars elveszti a nala levo kulcsot, koteles azt azonnal
irasban jelezni. Az intézményegység vezetd koteles az elvesztés koriilményeit tisztazni,
a munkavallalo feleldsségét megvizsgalnia. Az Gjabb kulcs(ok) lemdsolasi koltségei az
elvesztot terhelik.

o A kulcsokat csak hivatali iddben lehet hasznélni, azon tul, az igazgatd engedélyével.
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HELYETTESITES RENDJE

o Az

intézményegység vezetdt tartds tavolléte esetén a miivelddésszervezd, kulturalis

menedzser, mindkettdjiik tartdés tavolléte esetén a kulturdlis menedzser helyettesiti,
irasbeli megbizas alapjan.

e A tovabbi helyettesitéseknél célszeri figyelembe venni a szakalkalmazottak korében, a
feladat teljesitését biztositod szakiranyultsag meglétét.

BELSO ELLENORZES RENDJE

12.1.

12.2.

12.3.

Az ellendrzés célja
A szakszer(i és torvényes mikodés biztositasa

Biztositsa a kozmiivelddési szolgaltatasokra vonatkozd jogszabalyokban, az éves
munkatervben meghatarozott feladatok, az intézmény szolgaltatasait megrendeldk
igényeinek jo mindségii teljesitését

Biztositsa a takarékos gazdalkodas betartasat

Feltarja a mulasztasokat, szabalytalansagokat

Adjon folyamatosan ¢és idOben segitséget a mulasztasok, hidnyossagok
megeldzéséhez és megsziintetéséhez

Az intézményi mindségiranyitasi rendszer miikodését segiti
Az ellendrzés gyakorisaga

Az intézményegység vezetd munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint végzi
Az ellenérzés modszerei

Munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések

Egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése

Heti, féléves, év végi beszamoltatas

Mindség iranyitasi program mérés-értékelése alapjan

e Az cellenérzés tapasztalatainak Osszegzésére, hasznositdsara vezetdi- illetve
munkaértekezleten kertil sor.
Kire, mire irdnyul Ki végzi Rendszeresség Forma Dokumentalas
) intézményegység
Munkaterv teljesitése féelévente beszamolo beszamolo
vezetd
) intézményegység ) )
Munkarend, munkaidd, hetente jovahagyas bejegyzés
vezetd
) intézményegység ) )
Portaszolgalati konyv hetente jovahagyas bejegyzés
vezetd
Megrendelések, intézményegység ) tablazatos )
) munkaterv szerint nyilvéantartas
szerzédések teljesitése vezetd Osszegzés
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Rendezvények, intézményegység ) a tervnek valo rovid Osszegzés,
) munkaterv szerint ) )
konferenciak vezetd megfelelés, értekezlet | tartalmi, pénziigyi
intézményegység a tervnek valo )
Palyazatok, elszamolasuk alkalmanként jegyzokonyv
vezetd megfelelés, értekezlet
Informacios rendszer, intézményegység szobeli )
] ] ) havonta ) jegyzokonyv
informacios kiadvanyok vezetd tajékoztatas

RENDEZVENY SZERVEZESI SZABALYZAT

13.1. Altalanos rendelkezések

e Az Apaczai Csere Janos Altaldanos Miivel6dési Kozpont Alapitd Okirataban rogzitett
feladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi kondicidkat a mindenkori
koltségvetés tartalmazza.

e A szakmai feladatokat ennek ismeretében ¢és betartdsaval kell megtervezni és
végrehajtani. A szervezési munka sordn tobb lehetséges alternativa kidolgozéasaval
¢s mérlegelésével meg kell talalni a leggazdasagosabb megoldast. Mérlegelni kell a
kiadasok nagysagrendjét, azok atcsoportosithatdsagat, a teljesitések iitemezését.

e Valamennyi szakmai tevékenység (nagyrendezvény, kisebb volumenii rendezvény,
szakmai program, tanfolyam, iinnepség, megemlékezés, verseny, helyi vagy teriileti
feladatok....-) bonyolitasat megfelelden dokumentélni kell.

e A dokumentaci6 szolgal alapul

- apénziigyi elszamolashoz

- aszakmai beszamolokhoz

- akoltségvetés teljesitésének alatdmasztasahoz
- akovetkez6 évi tervezéshez

crer

rendezvényért (programért) felelds munkatars feladata.

Felel0s:

- az elészervezési munkalatokért

- az alternativ megoldasok kidolgozasaért

- aforgatokdnyv, a szakmai program elkészitéséért

- azecldzetes koltségvetés Osszeallitasaért

- avégleges pénziigyi terv Osszeallitasaért

- valamennyi szervezési munkaért

- azokkendmentes végrehajtasért

- apénziigyi elszamolasért, annak hidnytalan dokumentalasaért
- arendezvény elbleg cimén felvett 6sszegért, annak hataridére torténd elszamolasaért
- aszakmai beszamoloért, értékelésért

13.2. A rendezvényterv, szakmai program

e Minden rendezvényhez (szakmai programhoz) rendezvénytervet, szakmai tervet
(iitemtervet) kell késziteni.

Ennek tartalmaznia kell:

193



13.3.

- arendezvény (program) céljat, rendeltetését, helyét, idejét,

- arésztvevok korét, elézetes szamat

- alebonyolitashoz kapcsoldodd valamennyi elészervezési, bonyolitasi pénziigyi feladatot
- az iddpontok, a hatariddk és felelsok megnevezését

A rendezvényterv (szakmai program) szolgal majd alapul az -eldzetes
koltségvetéshez, a végleges pénziigyi tervhez, a szervezési munkalatokhoz.

A rendezvénytervet (szakmai programot) a rendezvényért (programért) felelds
munkatars allitja 6ssze €s az intézmény igazgatdja hagyja jova. Jovahagyas utani
valtoztatast csak az igazgatd gyakorolhat.

A rendezvényterv (program) végrehajtasaért a rendezvényért felelés munkatars felel.
Az eldzetes koltségvetés

A rendezvényekhez (szakmai programokhoz) a jovahagyott rendezvényterv
(szakmai program) alapjan elézetes koltségvetést kell késziteni. Ez a rendezvényért
felel6s munkatars feladata.

Az eldzetes koltségvetésnek ki kell terjednie a rendezvénnyel (szakmai programmal)
kapcsolatos valamennyi lehetséges bevételre és kiadasra. Ha a rendezvényt kiilsé
szakember bonyolitja, akkor eldzetes koltségvetést kell benyujtania.

Az eldzetes koltségvetést a rendelkezésre allo kiadéasi keretdsszeg 5 %-os
tartalékolasaval kell elkésziteni. Az 5 %-os tartalékolas célja az elére nem lathato,
varatlan kiaddsok pénziigyi fedezetének biztositdsa. Ett6l csak az igazgatd
engedélyével lehet eltérni. Az eldzetes koltségvetésnek tobb lehetséges alternativat
kell tartalmaznia, melyek kozil az igazgatdé véleménye alapjan kell a
legmegfelelobbet véglegesiteni.

13.3.1. A bevételek tervezése

A rendezvények (programok) elézetes bevételi forrasa a koltségvetésben tervezett
fenntartasi finanszirozas. Ezen feliil tervezendd a sajat bevétel, amely a fenti forras
kiegészitésére szolgal.

Ez lehet:

- részvételi dij

- szervezési dij

- belépd dij

- tanfolyam dij

- reklamfeliilet értékesités
- egyéb szolgaltatasi dij

A bevételeket mindig a vérhatdé érdeklédés alapjan, redlisan kell megtervezni.
Tovabbi bevételi forras lehet a palyazatokon elnyert, vagy tamogatasként kapott
pénzeszkdz. A mar elnyert vagy megkapott tdmogatds Osszege teljes egészében
bevételként tervezhetd. A még meg nem érkezett tdmogatdsi Osszeg az igazgatod
engedélyével, - az egyéb teriiletrdl ideiglenesen atcsoportositott bevételi forrasbol —
pétolhato.

13.3.2. A kiadasok tervezése

A rendezvények (programok) kiadasa a koltségvetésben jovahagyott mértek 95 %-
aig tervezhetd. A tervezetnek figyelembe kell venni valamennyi bekovetkezhetd
kiadast:
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13.4.

13.5.

- személyi kiadasok és azok jarulékai
- koltségtéritések
- asajat munkavallalok felmertild koltségek
- reklam, propaganda koltség, szorélapok, meghivok, nyomdakdltség
- postakdltség, levél, taviratdij
- irodaszer, papir, nyomtatvany felhasznalas
- afénymasolas koltségei
- helyiségbérlet, teriiletbérlet, kozteriilet foglalas, parkolési dij
- dekoracio
- hangositas, vilagositas, szinpadtechnikai szolgéltatas
- takaritas, mosatas (tisztitoszer) kdltség
- rendezvényszervezési kiadasok

- forgalom korlatozas

- rendori segédlet

- 0Orz6-védo szolgaltatas

- rendezdk biztositasa

- orvosi ligyelet-mentdszolgalat

- hatosagi engedélyek

- rendezvényszervezési dij
- szakmai kiadasok

- zeneszolgéltatas

- fellépti dij, eléadoi dij

- zstri dijazas

- koltségtéritések

- szallitasi dij

- szerzo6i jogdij

- kulturalis jarulék dij
- reprezentacios kiadasok

- vendéglatas

- szallasdijj

- dijak, érmek, jutalmak adésa

- szervezési dij

- afentiek SZJA vonzata

A kiadasok tervezésénél figyelembe kell venni az AFA kotelezettséget.
A kotelezettségvallalasok

Az elézetes koltségvetés egyeztetése ¢és a legkedvezdbb alternativak kivalasztasa
utin a  rendezvényért (programért) felelds  munkatirs eldkésziti a
kotelezettségvallalasok meglétét. Kotelezettséget 50 ezer forintig terjedden az
intézményegység vezetd, 50 ezer forint feletti 0sszeg esetén csak az intézmény
igazgatoja vallalhat. Az erre vonatkozé eldirasokat a kotelezettségvallalasrol szolo
intézményi szabalyzat tartalmazza.

Az irasos kotelezettségvallalas szerzodés formajaban valosul meg.
A szerz6désnek tartalmaznia kell:

- aszerzodo felek adatait

- afeladat ellatasara vonatkozo részletes eléirasokat, mit, hol, milyen hatariddvel kell elvégezni,
milyen feltételekkel és mennyiért

- ateljesités igazolasa és a kifizetés modjara vonatkozo eldirasokat

A végleges pénziigyi terv

A rendezvényterv (szakmai program), az eldzetes koltségvetés, valamint a mar
meglevd kotelezettségvallalasok ismeretében el kell késziteni a végleges pénziigyi
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tervet. Ennek formai felépitése, tartalmi kovetelménye megegyezik az eldzetes
koltségvetésével.

e Ehhez mellékelni kell a kotelezettségvallalasokat.

e Az idékozben realizalodott tdmogatasokat, bevételeket figyelembe kell venni. Az 5
% tartalékolt kiadds az igazgatd engedélyével sziikség szerint felhasznalhato. A
végleges pénziigyi tervnek tartalmaznia kell a kifizetések iitemezését.

13.6. A rendezvények elszamolasa

e A rendezvény eldleg

- A pénziigyi terv €s a kotelezettségvallaldsok ismeretében, - az igazgatd engedélyével — a
rendezvényért (programért) felelés munkatars eléleget vehet fel a kiadasok teljesitéséhez.

- Erre vonatkozoan a Pénzkezelési szabalyzat eldirdsait kell alkalmazni. A felvett el6legért a
felvevé munkatars egyszemélyi felelosséggel tartozik. Errdl nyilatkozatot tesz.

e A személyi kiadasok

- Személyi kiadas, személyi jovedelemado és jarulék koteles kifizetés csak az érintett személy
hianytalan személyi adatai ismeretében, a sziikséges nyilatkozatok megtételével, a pénztar
szamfejtése utan fizethetd.

¢ A dologi kiadasok

- A rendezvényekkel (szakmai programokkal) kapcsolatban felmeriilt valamennyi kiadasrol, az
AFA torvényben eldirt alaki és tartalmi kvetelményeknek megfelelé szamlakkal lehet
elszamolni. Kifizetés csak az igazgato és a témafelelds szakmai igazolasa utan torténhet.

e Az elszamolas

- A rendezvény (program) befejeztével, a kiadasok teljesitésével, rendezvény elszamolast kell
késziteni. A rendezvény elszamolast a felel6s munkatars késziti el. Ennek alaki és tartalmi
kovetelményei megegyeznek a pénziigyi terv felépitésével.

- Ha arendezvény el6legnél hiany mutatkozik, vagy a kiadas bizonylata nem elfogadhato, a
hianyz6 Gsszeget, a rendezvény elbleget egyszemélyi felelGsséggel kezelé munkatars koteles
kifizetni.

13.7. Szakmai értékelés

e A rendezvény (szakmai program) elszamolasahoz a rendezvényért (programért)
felelés munkatars részletes szakmai értékelést koteles késziteni. Az igazgato
jovahagyasa utan egy példanyt a rendezvény elszamoldsahoz csatol, egyet az
igazgatonak ad at.

A szakmai beszamolonak tartalmaznia kell:
- az altalanos megallapitasokat
- atapasztalatokat
- arendezvény lefolyasat
- arésztvevok Osszetételét, nagysagrendjét
- az eredményességet
- apozitiv és negativ hatasokat

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO

e Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az intézményi polgari védelmi terv szerinti
eljarasrend, illetve kiiiritési szabalyokat kell alkalmazni
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MUKODESI SZABALYOZAS

o A Miivel6dési Haz és az Apaczai Fiatalok Haza nyitvatartasi ideje:

NAP ORA
HETFO 8.00 —21.00
KEDD 8.00 —21.00
SZERDA 8.00 —21.00
CSUTORTOK 8.00 —21.00
PENTEK 8.00 — 21.00
8.00 — 13.00
SZOMBAT
(PROGRAM SZEINT)
VASARNAP (PROGRAM SZERINT)

e A nyitva tartdas rendjétél eltéréen az intézményegység a programokhoz ¢és
rendezvényekhez igazodva is nyitva tart.

A MUVELODESI HAZ KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

Kiilsé kapcsolat Kapcsolat
megnevezése, elérhetésége | gyakorisaga

Kapcsolattartasra

Kapcsolat modja jogosult

Zalaegerszeg  Megyei  Jogu

, , levelezés, telefon, fax Intézményegység vezetd
1 Varos Onkormanyzata, | rendszeresen > > yegyseg >

. dqas e-mail, személyes vagy megbizottja*
kozmiivelodési szakreferens > Y gy meg J
Kertvarosi Telepiilésrészi
Onkormanyzat levelezés, telefon, fax Intézményegység vezeto

yzal, rendszeresen > > yegyseg >

2. Zalaegerszeg, e-mail, személyes vagy megbizottja
Koztarsasdg u. 63.

Nemzeti Kulturalis Alap levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,

esetenként

3. | Palyaztatasi Osztaly e-mail, vagy megbizottja
4 Erikanet.hu rendszeresen telefon, e-mail, Intezmenyegyss:g V;zeto,
: vagy megbizottja

KULTURALIS - KOZMUVELODESI INTEZMENYEK

Gocseji Falumuzeum, levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,

rendszeresen

5. | Zalaegerszeg, Falumiizeum u. e-mail, személyes vagy megbizottja
Gocseji Muzeum, levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
6. | 7al B . rendszeresen o . ce
alaegerszeg, Batthyany u. 2. e-mail, személyes vagy megbizottja
Griff Babszinhaz, , o . ”
levelezés, telefon, fax, Intézményegység vezetd,
7| Zalaegerszeg, rendszeresen

Kosztolanyi tér 3. e-mail, személyes vagy megbizottja

Hevesi Sandor Szinhaz . o . ”
’ levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,

g | Zalaegerszeg, rendszeresen ) . Lo
" | Kosz tolényi tér 3 e-mail, személyes vagy megbizottja
9 | lzsdk Imre AMK, rendszeresen levelezés, telefon, fax, Intézményegység vezetd,
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Zalaegerszeg, e-mail, személyes vagy megbizottja
Szivarvany tér 1-3.
Keresztury Dezsé AMK,
Zalaegerszeg,
Landorhegyi u. 21.; levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
10. o .. | rendszeresen . . Lo
Varosi Hangverseny- és e-mail, személyes vagy megbizottja
Kiallitoterem,
Zalaegerszeg, Ady u. 14.
Kézmiives haz (Gébart), rendszeresen levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
1. | Zalaegerszeg, Gébarti u. 144. e-mail, személyes vagy megbizottja
Olajipari Miizeum, levelezés, telefon, fax, Intézményegység vezetd,
12. | Zalaegerszeg, rendszeresen e-mail vagy mesbizottia
Wilassics Gy. u. 13. ’ gy meg J
Zala Megyei Levéltar, levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
13. rendszeresen . Lo
Zalaegerszeg e-mail, vagy megbizottja
HELYI MEDIA
Egerszeg Radio, rendszeresen telefon, e-mail, Intézményegység vezetd,
14. | Zalaegerszeg személyes vagy megbizottja
. rendszeresen telefon, e-mail, Intézményegység vezetd,
15. | Egerszeginfo (| biotti
személyes vagy megbizottja
Magyar Radi6 Rt. Gyori | rendszeresen telefon, e-mail, Intézményegység vezetd,
16. | Regionlis Studidja személyes vagy megbizottja
17 | ZalaegerszeG rendszeresen telefon, Ve—mall, Intezmenyegys?g V.CZC'[O,
: személyes vagy megbizottja
18, | Zalaegerszegi Televizio rendszeresen telefon, Ve—mall, Intezmenyegys?g V.CZC'[O,
: személyes vagy megbizottja
1o, | Zalai Est rendszeresen telefon, ’e-mall, Intezmenyegysgg V;Zeto,
. személyes vagy megbizottja
50, | Zalai Hirlap rendszeresen telefon, ’e-mall, Intezmenyegyss:g Vjczeto,
: személyes vagy megbizottja
51 | Zala Radio rendszeresen telefon, ’e-mall, Intezmenyegyss:g Vjczeto,
: személyes vagy megbizottja
OVODAK
Belvirosi 1. sz. Integrdlt Ovoda . o . «
s . . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
72 | Ady utcai Székhelyovoda esetenként e-mail. személves vaey mewbizottia
Zalaegerszeg, Ady E. u. 15. i Y gy meg J
Mikes Kelemen utcai Tagdvoda esetenként levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
23. Zalaegerszeg, Mikes K. u. 2/A. e-mail, személyes vagy megbizottja
Kis utcai Tagdvoda . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
24. . esetenként ) . Lo
Zalaegerszeg, Kis u. 8. e-mail, személyes vagy megbizottja
Sagodi Ovodai Csoport . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
5. Lo esetenként . . Lo
Zalaegerszeg, Sdgodi u. 92. e-mail, személyes vagy megbizottja
Belvirosi  1II. sz Integrdlt
Ovoda esetenkent levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
26. | Radnoti utcai Székhelyovoda e-mail, személyes vagy megbizottja
Zalaegerszeg, Radnétiu. 1.
Pet6fi utcai Tagovoda esetenként levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
27. | Zalaegerszeg, Petdfi u. 25-29. e-mail, személyes vagy megbizottja
Kosztoldnyi D. téri Tagévoda . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
28. | Zalacgerszeg, esetenként e-mail, személyes vagy megbizottja
Kosztolanyi tér 25. i Y gy meg .
Szent Laszl6 uti Tagovoda esetenként levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
29. | Zalaegerszeg, Szt. Laszl6 u. 12. e-mail, személyes vagy megbizottja
Kertvdrosi Integralt Ovoda . o , «
. e . . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
30. | Csillag kozi Székhelyovoda esetenként e-mail. személves vaey mesbizotiia
Zalaegerszeg, Csillag koz 1. ’ Y gy meg J
31 Napsugar utcai Tagovoda esetenként levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezetd,
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Zalaegerszeg, Napsugér u. 30. e-mail, személyes vagy megbizottja
Landorhegyi Integrdlt Ovoda . o . ”
A . . . i levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
3p. | Urhajos utcai Székhelyovoda |  esetenként e-mail. személves vaey meabizottia
Zalaegerszeg, Urhajos u. 2. ’ Y gy meg /
Kodaly Zoltan utcai Tagévoda esetenként levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
33. | Zalaegerszeg, Kodaly Z. u. 15. e-mail, személyes vagy megbizottja
Bazitai Ovodai Csoport . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
34 . esetenként . . Lo
- | Zalaegerszeg, Toposhazi u. 7. e-mail, személyes vagy megbizottja
35 Ii:?i;ﬁii; i Tagévoda esetenként levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
" | Landorhegyi u. 15/A. e-mail, személyes vagy megbizottja
Oveges AMK Ovoda . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
esetenként ) )
36. Zalaegerszeg, Gat u. 1. e-mail, személyes vagy megbizottja
37 IZZ;f; lzglr\/slié)voda esetenként levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
" | Szivarvany tr 1-3. e-mail, személyes vagy megbizottja
Szent Csalad Ovoda . o . "
Zalacgerszeg esetenként levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
38. ’ _mai : {zotti
Koztarsasag u. 12. e-mail, személyes vagy megbizottja
ALTALANOS ISKOLAK
Ady Endre Altalanos Iskola,
Gimnazium  és  Alapfoku levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
39, . et rendszeresen ) . Lo
Miivészetoktatasi Intézmény, e-mail, személyes vagy megbizottja
Zalaegerszeg, Kisfaludy u. 2.
Belvirosi Altaldnos Iskola . o . «
e Qr . . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
40. | Pet6fi Sandor Székhelyiskola, rendszeresen e-mail. személves vagy mesbizottia
Zalaegerszeg, Kosztolanyi u.19. § y gy meg J
a1 Doézsa Gyorgy Tagiskola rendszeresen 1evelez§s, telef(?n, fax, Intezmenyegyss:g V.626t0,
- | Zalaegerszeg, Kis u. 6.) e-mail, személyes vagy megbizottja
Kertvdrosi Altaldnos Iskola
Eotvos Jozsef Székhelyiskola rendszeresen levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
42. Zalaegerszeg, e-mail, személyes vagy megbizottja
Koztarsasdg u. 68.
Liszt Ferenc Tagiskola levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
43. . rendszeresen ) . Lo
Zalaegerszeg, Varkaus tér e-mail, személyes vagy megbizottja
Landorhegyi és Pais Dezsé
Altalanos Iskola . o . «
i , . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
44. | Landorhegyi Székhelyiskola | rendszeresen . , Lo
. e-mail, személyes vagy megbizottja
Zalaegerszeg,
Landorhegyi u. 12.
Pais Dezs6 Tagiskola levelezés, telefon, fax, Intézményegység vezetd,
45 . rendszeresen . . P
- | Zalaegerszeg, Pais D. u. 2. e-mail, személyes vagy megbizottja
Oveges Jozsef AMK levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
46 rendszeresen : . Lo
- | Zalaegerszeg, Iskola u. 1. e-mail, személyes vagy megbizottja
Béke Ligeti Altalanos Iskola,
Specialis Szakiskola és . . . «
. . Lo levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
47. | Egységes Gyodgypedagbgiai | rendszeresen e-mail. személves vaey mesbizottia
Moédszertani Intézmény ’ Y gy meg J
Zalaegerszeg, Béke liget 6.
Paloczi  Horvith  Adém
Alapfoku Miivészetoktatasi . o . .
Intézmeén rendszeresen levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
48. M e-mail, személyes vagy megbizottja
Zalaegerszeg,
Koztarsasag u. 2./A
Mindszenty Jozsef Altalanos
Iskola, Gimnazium és rendszeresen levelezés, telefon, fax, Intézményegység vezetd,
49. Kollégium e-mail, személyes vagy megbizottja
Zalaegerszeg, Zarda u. 25.
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KOZEPISKOLAK, KOLLEGIUMOK

Kolcsey Ferenc Gimnazium

levelezés, telefon, fax,

Intézményegység vezeto,

50. | Zalaegerszeg, Rakoczi u. 49-53. esetenként e-mail, személyes vagy megbizottja

Zrinyi  Miklés  Gimnazium . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
S1. | Zalaegerszeg, Rédkoczi u. 30. esetenként e-mail, személyes vagy megbizottja

Csany" L '“TSZIO Kbzgazdasigi . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
52 | Szakkozépiskola esetenként “mail . bizotti

Zalaegerszeg, JOkai u. 6. e-matl, szemelyes Vagy megbizotya

Dedk Ferenc és Széchenyi

LIS:qzt;I‘:i’;ko la Szakkozép- s esetenkent levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
53. Deak Ferenc Székhelyiskola e-mail, személyes vagy megbizottja

Zalaegerszeg, Gocseji u. 16.

Széchenyi Istvan Tagiskola . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
54. | Zalaegerszeg, Déryné u. 1. esetenként e-mail, személyes vagy megbizottja

Ganz Abrahdm és Munkdcsy

g/[lh]gl};{ l Szakkozépiskola s tenként levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
55. | wFamsiola , . esctenien e-mail, személyes vagy megbizottja

Ganz Abraham Székhelyiskola

Zalaegerszeg, Gasparich u. 27.

Munkécsy Mihaly Tagiskola . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
56. Zalaegerszeg, Gasparich u. 24. esetenként e-mail, személyes vagy megbizottja

Paterdombi Szakkozépiskola

Badthory Istvin Kereskedelmi,

Vendéglato, Idegenforgalmi

Székhelyiskola . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
57. | Bathory Istvan Kereskedelmi, esetenkent e-mail, személyes vagy megbizottja

Vendéglato, Idegenforgalmi

Székhelyiskola

Zalaegerszeg, Bathory u. 58.

Kinizsi Pal Mezdgazdasagi és | . o . ”

. . L . i evelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
58. | Elelmiszer-ipari Tagiskola esetenként “mail . bizotti

Zalaegerszeg, Kinizsi u. 74. e-matl, szemetyes Vagy megblzotya

Virosi Kozépiskolai Kollégium

Teleki Blanka Kozépiskolai . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
59. Székhelykollégium esetenként e-mail, személyes vagy megbizottja

Zalaegerszeg, GOcseji u. 16.

Kovacs Karoly Tagkollégium . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
60. Zalaegerszeg, Puskas T. u. 1. esetenként e-mail, személyes vagy megbizottja

Kaffka Margit Tagkollégium . levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
6l. Zalaegerszeg, Puskas T. u. 2. esetenkent e-mail, személyes vagy megbizottja

*A megbizott koteles az intézményegység vezetonek beszamolni €s irasbeli feljegyzést késziteni!
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Apaczai Csere Janos Altalanos Miivel6dési Kozpont

Konyvtar Intézményegység
8900 ZALAEGERSZEG, Apdczai tér 5. Telefon: 92/511-210, 549-402 Fax: 511-213, Pf.: 168;

E-mail: konyvtar@apaczaizeg.hu Web: www.apaczaizeg.hu

K(")NYVTAR INTEZMENYEGY’SEG
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zalaegerszeg, 2011. junius 1.

Készitette: Czirdkyné Toth Edit
informatikus-konyvtaros

konyvtar intézményegység-vezetd
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TARTALOMJEGYZEK

L. AMUKODES SZABALYAI

ALTALANOS RENDELKEZESEK

AZ INTEZMENYEGYSEG ALAPTEVEKENYSEGEI
SZERVEZETI FELEPITES

A KONYVTARI INTEZMENYEGYSEG MUKODESE

AZ INTEZMENYEGYSEG SZAKALKALMAZOTTI TESTULETENEK
FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK, A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTTAK BESZAMOLTATASA

AZ INTEZMENYEGYSEG KAPCSOLATRENDSZERE
AZ INTEZMENYEGYSEG KEPVISELETE

A LATOGATAS RENDJE

. A BELEPES RENDJE

10. A KULCSHASZNALAT RENDJE

11. HELYETTESITES RENDJE
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12. BELSO ELLENORZES RENDJE

13. RENDEZVENY SZERVEZESI SZABALYZAT
14. IRATKEZELESI ES UGYVITELI SZABALYZAT
15.  GAZDASAGI UGYEK

16. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO
II. A KONYVTAR FELADATAI

II. 910121 KONYVTARI ALLOMANY GYARAPITASA, NYILVANTARTASA
IM.1. GYUITOKOR
I1.2. ALLOMANYALAKITAS
I1.3. ALLOMANYBA VETEL, ALLOMANYVEDELEM, SELEJTEZES

IV. 910122 KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA
IV.l. AZ ALLOMANY ELHELYEZESE
IV2. AZ ALLOMANY FELTARASA
V. 910123 KONYVTARI SZOLGALTATASOK
VI. A KONYVTAR MUNKARENDJE
VII.  AKONYVTAR HASZNALATI RENDJE
VIII. HONLAP
IX. PARTNERKAPCSOLATOK
IX.1. MUVELODESI HAZZAL
IX.2. NEVELESI TANACSADOVAL
IX.3. MAS INTEZMENYEKKEL

MELLEKLETEK

202



Az intézmény igazgatdja biztositja a konyvtar miikodési feltételeit, felelds a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

I. A MUKODES SZABALYAI
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
e Intézményegység elnevezése:

Apéaczai Csere Janos Altalanos Miivel6dési Kozpont Konyvtar intézményegység
. Székhelye, cime:

8900 Zalaegerszeg, Apaczai tér 5.
° Telefonszama:

92/511-210; 92/549-402
° E-mail:

konyvtar@apaczaizeg.hu

e Az intézményegység miikddési teriilete:
Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos, illetve Kertvarosi Teleptiilésrész

e Az intézményegység vezetdjének kinevezési rendje:
A vezetd palyazat Gtjan megbizott szakalkalmazott

e Az intézményegység hivatalos pecsétje:
Apaczai Csere Janos Altalanos Miivelddési Kozpont Kényvtar intézményegység

e Az Apaczai Csere Janos Altalanos Miivelédési Kozpont Konyvtar
intézményegység, statisztikai szamjele: 15435257-8421-312-20

2. AZ INTEZMENYEGYSEG ALAPTEVEKENYSEGEI
2.3 Nyilvanos és iskolai konyvtari tevékenység

Felnétt-, gyermek-, és iskolai konyvtari funkciok ellatasa. Irodai szolgaltatas,
internet szolgaltatas, eMagyarorszag pont.

3. SZERVEZETI FELEPITES

e Az Apiczai Csere Janos Altalanos Mivelédési Kozpont  konyvtar
intézményegységének szervezeti felépitése:
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Intézményegység-vezetd
Informatikus kdnyvtaros -

pedagogus

Konyvtaros Informatikus konyvtaros -

muvelodésszervezo

A részletes feladatkoroket a munkakori leirasok tartalmazzak.

4. A KONYVTAR INTEZMENYEGYSEG MUKODESE

5. AZ

A szervezeti és milkddési szabalyzat megismerése és betartdsa valamennyi
intézményegységi dolgozo szamara kotelezd érvényti.

Az intézményegységben kéthavi munkaiddkeretet kell alkalmazni, melyen beliil a
munkaidd egyenldtleniil oszthaté be. A napi munkaidd 6 6ranal rovidebb és 12
oranal hosszabb nem lehet, és a két honap atlagaban kell megfelelnie a napi atlag 8
orénak.

A szakalkalmazottak feladataikat az intézményegység vezetdjének utasitasai
alapjan végzik, minden dolgozonak joga ¢és kotelezettsége, hogy eldsegitse az
intézmény hatékony miikodését, a konyvtari célkitlizések megvaldsitasat.

A heti munkatervet az intézményegységben dolgozok minden péntek 14 oOraig
kotelesek leadni az intézményegység vezetonek.

Az intézményegység a heti megbeszéléseket hétfén 13 oratdl tartja, ahol a heti
munkaterveket az intézményegység vezetd jovahagyja.

A konyvtar dolgozoéi jelenléti ivet vezetnek, melyet az intézményegység vezetd
folyamatosan ellendriz, s havonta aldirasaval hitelesit.

A tobblet munkavégzésért jard szabadnapot 14 napon beliil ki kell adni.

INTEZMENYEGYSEG SZAKALKALMAZOTTI TESTULETENEK

FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK, A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIiZOTTAK BESZAMOLTATASA

Intézményegységi szakalkalmazotti értekezlet:
e intézményegység miivelddési programjanak elfogadasa

e intézményegységi SZMSZ-nek és modositasdnak véleményezése
e azintézményegység éves munka- és feladattervének elfogadasa

e az intézményegység munkdjat Osszefoglald elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

e az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa
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az intézményegység mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet

amennyiben véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz az intézmény miitkodését
érint6 barmely kérdésben ¢és azok azonnal nem megvalaszolhatok, az
intézményegység vezetd koteles azt megvizsgalni és arra 30 napon beliil
irasbeli valaszt adni

A véleményezési, dontési jogkorébe tartozd dontések meghozatala eldtt
Osszehivja az intézményegység vezetd

intézményegység vezetd rendkiviil indokolt esetben azonnal dsszehivhatja

dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza

e Beszamoltatas:

az intézményegység vezetd ¢éves munkaterv szerint beszamol az
igazgatotandcsnak, a vezetdi tandcsnak, illetve az igazgatonak folyamatosan

az intézményegység dolgozoinak beszamoltatasa az éves munkatervben kertil
meghatarozasra

Az eldz6 héten végzett munka beszamolojat a dolgozok minden hétfé 10 oraig
kotelesek leadni az intézményegység vezetonek.

a beszamoltatds fontos eleme a rendezvényszervezési szabalyzatban
megfogalmazottak

6. AZ INTEZMENYEGYSEG KAPCSOLATRENDSZERE

7. 6.1. Belso:

VezetO1 tanacs ulései

Intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tevékenységek (kozds programok,
rendezvények, munkaerd-gazdalkodas)

A gazdasagi iroda szamviteli-pénziigyi részlege

A gazdasagi iroda miiszaki-technikai-kisegit6-portaszolgalati részlege

8. 6.2. Kiilso:

A kiils6 kapcsolatrendszer irdnyitasat az intézményegység vezetd végzi

Az intézményegység vezetd rendszeres kapcsolatot tart fenn Zalaegerszeg
Megyei Jog Varos Polgarmesteri Hivatal kozmiivelddési szakreferensével, a
kozgylilés bizottsagaival, és a telepiilésrészi onkormanyzattal

Tevékenységei soran kapcsolatot alakit ki a telepiilési oktatdsi intézményekkel
¢s konyvtarakkal

A Kozmiivelddési intézményegység kiilsd kapcsolatrendszerét az 1. sz.
melléklet tartalmazza

7. AZ INTEZMENYEGYSEG KEPVISELETE

e Az intézményegységet szakmai ligyekben az intézményegység vezetdje képviseli.
Képviseletre megbizhatja az intézményegység szakalkalmazottait.
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8. A LATOGATAS RENDJE

e A koOnyvtarat hivatalos nyitva tartdsi id6ben minden érdeklddd latogathatja, s
fegyelmezetten igénybe veheti szolgaltatasait, berendezéseit és felszereléseit.

e Az intézmény diadkjai és dolgozoéi lyukas oOrdban és oOrakodzi sziinetekben is
latogathatjak a konyvtarat.

e A déleldtti ordkban ovodai, iskolai csoportok szervezett formaban konyv- és
konyvtarhasznalati 6rdkon, foglalkozdsokon vehetnek részt.

9. A BELEPES RENDJE

e Minden dolgoz6 koteles a munkahelyén megjelenni a munkakezdés eldtt 10
perccel.

10. A KULCS HASZNALAT RENDJE

e A konyvtar dolgozoéi jogosultak konyvtar kulcsat a portaszolgalattol, nyilvantartas
alapjan atvenni. Kotelességiik tdvozaskor a helyiségeket bezarni és a kulcsot az
intézmény portajan leadni!

e A kulcsot hasznal6 anyagi-fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik a rabizott
kulcs(ok) hasznalataért. Ha a munkatars elveszti a nala levé kulcsot, koteles azt
azonnal irasban jelezni. Az intézményegys€g vezetd koteles az elvesztés
koriilményeit tisztadzni, a munkavéllalo feleldsségét megvizsgalnia. Az ujabb
kulcs(ok) lemasolasi koltségei az elvesztot terhelik.

e A kulcsokat csak hivatali idében lehet hasznélni, azon tal, az igazgato
engedélyével.

11. HELYETTESITES RENDJE

e Az intézményegység vezetdt tartds tavolléte esetén az informatikus konyvtaros-
muvelddésszervezd, mindkettdjilk tartdos tavolléte esetén a 3. konyvtaros
helyettesiti, irdsbeli megbizas alapjan.

e Biarmelyik konyvtaros tavolléte esetén az altala végzett munkékat el kell l1atni az
intézményegység vezetd beosztasa alapjan.

12. BELSO ELLENORZES RENDJE

12.4. 12.1. Az ellendrzés célja

A szakszerli és torvényes miikodés biztositasa

Biztositsa a konyvtari szolgaltatdsokra vonatkozd jogszabélyokban, az éves
munkatervben meghatarozott feladatok, az intézményegység szolgaltatasait
hasznalok igényeinek jo mindségii teljesitését

Biztositsa a takarékos gazdalkodas betartasat

Feltarja a mulasztasokat, szabalytalansdgokat

Adjon folyamatosan ¢s iddben segitséget a mulasztasok, hidnyossagok
megeldzéséhez ¢s megsziintetésé¢hez
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e Az intézményi mindségiranyitasi rendszer miikodését segiti

12.5. 12.2. Az ellenOrzés gyakorisaga

e Az intézményegység vezetd munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint végzi

12.6. 12.3. Az ellen6rzés modszerei

e  Munkafolyamatokba épitett ellenérzések, értékelések

e Egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése

e Heti, féléves, év végi beszamoltatas

e  Mindségiranyitasi program mérés-értékelése alapjan

e Az cllendrzés tapasztalatainak Osszegzésére, hasznositisara vezetdi- illetve
munkaértekezleten keriil sor.

Kire, mire iranyul Ki végzi Rendszeresség Forma Dokumentalas
] intézményegység

Munkaterv teljesitése félévente beszamold beszamold

vezetd
) intézményegység ) )

Munkarend, munkaidd, hetente jovahagyas bejegyzés
vezetd

Rendezvények, intézményegység ) a tervnek valo rovid Osszegzés,

munkaterv szerint ) )

vezetd megfelelés, értekezlet | tartalmi, pénziigyi
intézményegység a tervnek valo )

Palyazatok, elszamolasuk alkalmanként jegyzokonyv
vezetd megfelelés, értekezlet

13. RENDEZVENYSZERVEZESI SZABALYZAT

14. 13.1. Altalanos rendelkezések

e Az Apiczai Csere Janos Altalanos Konyvtara rendezvényeket elsésorban
palyazatok segitségével tud szervezni.

e Valamennyi rendezvény lebonyolitasat megfelelden dokumentélni kell.
e A dokumentéci6 szolgal alapul

- apénziigyi elszdmolashoz
- a szakmai beszamoldkhoz

crer

e A rendezvények (szakmai
elkészitése a rendezvényért (programért) felelds munkatars feladata.

Felelos:

- az elészervezési munkalatokért

- az alternativ megoldasok kidolgozasaért

- a forgatokonyv, a szakmai program elkészitéséért
- az eldzetes koltségvetés Osszedllitdsaért

- avégleges pénziigyi terv 0sszeallitasaért

- valamennyi szervezési munkaért

- azokkendémentes végrehajtasért
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a pénziigyi elszamolasért, annak hidnytalan dokumentalasaért

a rendezvény eldleg cimén felvett 6sszegért, annak hataridore torténd
elszdmolasaért

a szakmai beszamoloért, értékelésért

13.2. A forgatokonyv, szakmai program

Minden rendezvényhez (szakmai programhoz) forgatokonyvet, szakmai tervet
(titemtervet) kell késziteni.

Ennek tartalmaznia kell:

a rendezvény (program) céljat, rendeltetését, helyét, idejét,

a résztvevok korét, elozetes szamat

a lebonyolitashoz kapcsolodd valamennyi eldszervezési, bonyolitasi pénziigyi
feladatot

az idépontok, a hataridék és feleldsok megnevezését

A forgatokonyvet (szakmai programot) a rendezvényért (programért) felelds
munkatars allitja 0ssze, a gazdasagi vezetd és az intézmény igazgatdja hagyja
jova. Jovahagyas utani valtoztatast csak az igazgatd gyakorolhat.

A forgatokonyv (program) végrehajtasaért a rendezvényért felelés munkatars
felel.

13.3. A rendezvények elszamoléasa

A rendezvény eldleg

A pénziigyi terv és a kotelezettségvallalasok ismeretében, - az igazgatd engedélyével — a
rendezvényért (programért) felelds munkatars el6leget vehet fel a kiadasok teljesitéséhez.
Erre vonatkozoan a Pénzkezelési szabalyzat el6irasait kell alkalmazni. A felvett el6legért a
felvevé munkatars egyszemélyi felelosséggel tartozik. Errdl nyilatkozatot tesz.

A személyi kiadasok

Személyi kiadas, személyi jovedelemado és jarulék koteles kifizetés csak az
¢érintett személy hidnytalan személyi adatai ismeretében, a sziikséges
nyilatkozatok megtételével, a pénztar szdmfejtése utan fizethetd.

A dologi kiadasok

A rendezvényekkel (szakmai programokkal) kapcsolatban felmertilt
valamennyi kiadasrol, az AFA trvényben eldirt alaki és tartalmi
kovetelményeknek megfeleld szamlakkal lehet elszamolni. Kifizetés csak az
igazgaté ¢és a témafelelds szakmai igazoldsa utdn torténhet.

Az elszamolas

A rendezvény (program) befejeztével, a kiadasok teljesitésével, rendezvény
elszdmolast kell késziteni. A rendezvény elszdmolast a felel6s munkatars
késziti el. Ennek alaki és tartalmi kovetelményei megegyeznek a pénziigyi terv
felépitésével.
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Szakmai értékelés

e A rendezvény (szakmai program) elszdmoldsdhoz a rendezvényért
(programért) felelds munkatars részletes szakmai értékelést koteles késziteni.
Az igazgatd jovahagyasa utan egy példanyt a rendezvény elszamolasahoz
csatol, egyet az igazgatonak ad at.

14. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO

e Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az intézményi polgari védelmi terv szerinti
eljarasrend, illetve kitiritési szabalyokat kell alkalmazni

II. A KONYVTAR ERTEKRENDSZERE

e A lehetd legjobb, mindségi szolgaltatas nyljtasa a konyvtar hasznaldi, csoportos
latogatoi és dolgozoi szamara.

e Az er6forrasok hatékony felhasznalasdval a konyvtar céljainak teljesitése, az
optimalis eredmények elérése.

e Folyamatos az 0j modszerek keresése, kreativ alkalmazédsa a szolgéltatasok
javitasara, az er6forrasok felhasznaldséra, 0j, modern szolgaltatasok nyujtasara.

e Korrekt bandsmod a konyvtar hasznéloival és a munkatarsakkal. Azonos lehetdség
biztositdsa a konyvtar minden tevékenységében.

o Az esélyegyenldség novelése a konyvtar hagyomanyos és modern informatika
eszkozeivel.

e A munkatarsak részvételének Osztonzése a konyvtdir minden szakmai
tevékenységében.

e A tovabbképzéseken valo részvétel, a szakmai fejlddés lehetéségének tdmogatasa,
az egyéniség kibontakoztatasa.

ITII. A KONYVTAR FELADATAI

A.

Nyilvanos konyvtar (kozkonyvtar). Mint altalanos gyujtokori felnott- és
gyermekkonyvtar a rendelkezésre allo eszkozeivel lehetové teszi a konyvtar
hasznaloinak, olvaséinak miivelodését, tanuldsat, szérakozasat, informaciohoz
jutasat és segiti az olvasova nevelést.

e A konyvtar a mozgassériiltek szdmara is akadalymentesen megkozelithetd, igy
allomanya mindenki szamara elérheto.

¢ A mindségbiztositds szellemében, az intézményi IMIP alapjan, a hasznaldi igények
messzemend figyelembevételével szervezi €s végzi a konyvtaros kollektiva a
munk4jat.

e A gyljtokornek megfelelden tervszerlien gyarapitja az allomanyat. Ennek ésszerti
feltarasaval - melynek eszkoze a szamitogépes katalogusrendszer - az informacid
gyors megszerzését biztositja.

e Beszerzéskor a kijeldlt dokumentumokat mindig 0sszeveti a meglévo szamitdgépes
adatbazissal, hogy a nem kivanatos dupla beszerzéseket elkeriilje, ezzel is
torekedve az ésszerl koltségfelhasznalasra.

e Gondoskodik a gylijtemény megdrzésérdl, védelmérdl, valamint az iddszakonkénti
allomanyellendrzésrol.
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Koélcsonzi a konyvtari dokumentumokat, kivételt képez a helyben hasznalhat6
kézikonyvtari alloméany, az aktudlis év sajtoterméke és a nem hagyomanyos
dokumentumok.

Az olvasészolgalat keretében tandcsado, ajanlo, tajékoztatdé szolgalatot,
irodalomkutatést végez.

Iddszaki kiadvanyokat jarat és ezeket a folydirat olvasoban helyezi el.
Folyamatosan vezeti, Osszesiti a konyvtar statisztikai nyilvantartisait, valamint
évente szolgaltat adatokat kozmiivelddési konyvtari tevékenységérol. A statisztikai
adatait minden év végén Osszeveti a ,,Zala megye telepiiléseinek konyvtari ellatasa”
¢s a Konyvtari Intézet altal megjelentetett orszagos ,,Konyvtari statisztika” cimil
kiadvannyal. Ez az 6sszehasonlitas jelzi a konyvtarnak az orszagban, a megyében
¢s a varosban elfoglalt helyét, valamint a konyvtar legfontosabb mutatoit (pl. a
kihasznaltsag fokat, a hatékonysagot).

Fontos feladatdnak tekinti a fiatalok olvasova és konyvtarhasznaléva nevelését.
Mar ovodas korban megtorténik ennek megalapozdsa. Ezt konyvtarbemutato,
konyv- és konyvtarhasznalati, valamint a mivelddés kiilonb6zo teriileteinek
tartalmat kozvetito, jatékos foglalkozasok megtartasaval valdsitja meg.

A gyermekolvasok miivelodését, onalld ismeretszerzését segiti (rejtvények, kutatd
feladatok Osszeallitasaval, kiallitasok rendezésével, programok szervezésével stb.).
Segiti mas ovodak, iskoldk iinnepélyeinek, miisorainak Osszedllitasat.
Hangzb6anyagaibol tematikus felvételeket készit, melybdl az érdeklddok kedviikre
véalogathatnak.

Foglalkozasairdl tervezetet készit a vonzaskorzet 6vodainak, iskoldinak, a Nyitott
Héz Modszertani Intézetnek, melyek a kiillonbozd miiveltségtartalmakat hivatottak
kozvetiteni.

Kapcsolodik az orszagos szakmai rendezvényekhez (pl. Oszi Konyvtari Napok,
Gyermekkonyvhét stb.), s ezeket szinvonalasan megvaldsitja. (rendezvény/program
terv, értékeld lap kitoltése sziikséges).

Zenei allomanyanak helyben torténd hasznalatarél gondoskodik.

A konyvtar hasznaloinak biztositja az Internethez, a nem hagyomanyos
informacidhordozokhoz val6d hozzaférést €és segiti ezek hasznalatat. Az Interneten
elérhetd informaciokat is felhaszndlja a tdjékoztaté munkaban.

Tajékoztatast nyujt a konyvtari rendszer szolgéltatdsairdl, dokumentumair6l és
segiti azok elérését.

A hasznal6i igények maximalis kielégitése érdekében helybe hozza mas konyvtarak
dokumentumait konyvtarkozi kélcsonzés keretében.

A felmeriil6 igényeknek megfeleléen fénymadasolatokat készit.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat és palyazik.

Az intézmény honlapjan széleskdrii informacidkat nyujt a  konyvtar
szolgéaltatasairdl, rendezvényeirdl, tevékenységérol.

Tevékenységét Osszehangolja mas oktatdsi és kozmiivelddési intézményekkel,
akikkel munkakapcsolatot tart fenn. Errdl folyamatosan nyilvantartast vezet a
,»human eréforras aktivitas (intézményi kiilsé kép erdsitése)” nyomtatvanyon.
Tapasztalatcsere céljabol az orszag mas hasonld intézményeit, iskolai ¢és
kozmiivelddési konyvtarait latogatja meg.
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B.

Iskolai konyvtar. Mint iskolai konyvtarnak alapfeladata az oktato-nevelo
munka tamogatasa. Szakszeriien épitett allomanya biztositja a szaktanari és
tanuloi igények teljesitését és a pedagogiai program megvalositasat. Az iskolai
konyvtaros munkajat az egyik pedagogus végzettségii konyvtaros latja el.

e Az intézmény igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az iskola tantestiilete a
konyvtarral tevékenyen miikddjon egyiitt annak érdekében, hogy a NAT alapjan
Osszedllitott Pedagogiai és Miivelddési Programban megfogalmazott konyvtari
informatikai célkitlizések megvaldsuljanak. Megbizza a human munkak6zosség
vezetdjét ¢és az informatika tanart annak megszervezésével, hogy a konyv-,
konyvtarhasznalati o6radkat, a tobbkonyves tanordkat a kollégak ¢épitsék be
tanmenetiikbe ¢és igénylikrél egy héttel eldbb tajékoztassak a konyvtarosokat.

e A konyvtar az iskolaban folyd munka tdmogatasdhoz gyijteményét folyamatosan
fejleszti, feltarja és rendelkezésre bocsatja.

e Gondoskodik az allomany meg6rzésérdl, védelmérdl, valamint az iddszakonkénti
allomanyellendrzésrol.

e Az idegen nyelvi oktatdst a négynyelvli tanulokdzpont allomanyanak
gyarapitasaval, gondozasaval, megorzésével, kolcsonzésével segiti. Ennek az
alloméanynak az anyagarol analitikus bibliografiat készit, melyet folyamatosan bdvit
a gyarapodasnak megfelelden.

e Nyilvantartasba veszi a tartds tankonyveket €s a tandri segédkonyveket, azokat
feltarja, Orzi, gondozza, valamint kdlcsonzi. A tartés tankonyveket és a tanuldsi
segédleteket a pedagdgusok és a gimnazium tanuloi tanév végéig, de legkésdbb
iskolai jogviszonyuk utolsd napjaig kolcsondzhetik ki.

e A helyben hasznalhato konyvtari dokumentumokat (olvasotermi allomany, 1j
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok) hozzaférhetévé teszi, indokolt
esetben egy-egy tanitdsi oOrara a szaktanarok és az intézmény tanuloi
kikolcsonozhetik ezeket.

o Kiemelt feladat: a tanulok 6nallé informacidszerzésre és -hasznalatra nevelése.
Ehhez konyvtarhasznalati tervezetet allit Ossze és konyvtarhasznalati orakat tart
minden osztalynak.

¢ Biztositja az egyéni €s csoportos helyben hasznélatot, valamint lehetdséget nyujt a
tanorak konyvtari kornyezetben valdé megtartasara.

e Az informatikai érettségire felkészitd foglalkozdsokat tart, melynek része a
konyvtari ismeretek.

o Kérésre az egyes orak anyagahoz, versenyekhez irodalomkutatast végez.

e Segiti az ilinnepélyek miisorainak Osszeallitdsat a konyvtari allomany és a
hangzoanyagok rendelkezésre bocsatasaval.

e A problémds tanulok nevelését segiti az iskola épiiletében taldlhato fejlesztd
szobaban elhelyezett letéti allomany létrehozasaval. Ezt az anyagot a fejlesztd
pedagogussal kozosen valasztjak le a konyvtirosok a konyvtar alloményéabol.
Nyilvantartast vezet a letétr6l a konyvtaros, s ezért az allomanyért a
dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felel0s.

e Onmiivelést segitd rendezvényeket szervez az intézmény tanuléinak.

o T4jékoztatast nyujt az iskolai és mas kozmiivelodési konyvtar dokumentumairdl,
szolgaltatasairol.

e Specialis igények kielégitéséhez felhaszndlja a konyvtari rendszer éltal nyujtott
lehetéségeket (konyvtarkozi kolesonzes).
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Lehetoség szerint biztositja az Internethez vald hozzaférést és segiti ezek
hasznalatat.

Lehetdséget biztosit térités ellenében fénymasolasra, nyomtatasra, szkennelésre.

A tanév végén statisztikai adatokat szolgaltat az Oktatdsi Minisztérium felé az
iskolai statisztikai nyilvantartds alapjan.

IV. 910121 KONYVTARI ALLOMANY GYARAPITASA,
NYILVANTARTASA

IV.1. Gyiijtskor

D.

Az allomany alakitasat, a gytjtokort alapvetden meghatarozza a konyvtar kettds
funkcidja, mely szerint a lakotelep felé kozkonyvtari feladatokat kell ellatnia a
felndtt és a gyermekolvasok részére, valamint kozépiskolai iskolai konyvtarként
kell tevékenykednie. Tehat felndtt- gyermek- és iskolai konyvtar egészséges
otvozetét kell kialakitani Gigy, hogy egyik funkci6 se karosodjék. Az alloméanynak
ezt a szemléletet kell tliikroznie: altalanos gytijtékort nyilvanos kdézmiivelddési és
kozépiskolai iskolai konyvtar. A konyvtar dokumentumainak folyamatos, tervszert,
aranyos fejlesztésére kell torekedni!

Ennek megfelelden a konyvtari alloméanyban tiikrozddnie kell a lakotelepen €16
felndttek ¢és gyerekek ¢letformajabol, ¢€letkorabol, képzettségébol, érdeklodési
korébdl kovetkezd igényeknek. Folyamatosan fejleszteni kell a meglévd allomanyt
a sokoldali, szabad oOnmiivelést segitd dokumentumok irdnyaba, valamint a
lehetdségek keretein beliill rugalmasan alkalmazkodni kell a felmeriild wjabb
igényekhez.

A gyljtemény minden ismeretagra kiterjed, figyelembe veszi a potencialis
olvasotabor igényeit. A bOvités hatarait a mindenkori koltségvetési kondiciok
szabjak meg.

A szépirodalmi allomanyba beszerzésre keriilnek mindazok a magyar ¢és
vildgirodalmi alkotdsok, reprezentativ antologidk, melyek értéket képviselnek, s a
kiilonb6z6 korosztalyokhoz szolnak (gyermek, ifjusagi és felndtt miivek).

A tiz napos kolcsonzésti konyvek polcara keriilnek az 0 beszerzésii, konnyebb
fajsulyd, népszerli olvasmanyok. (Csak 14 év felettieck kolcsondzhetik.) Ezek a
dokumentumok két hoénap utdn atkeriilnek az egy hoénapra kolcsondzhetd
allomanyba.

A szakirodalmi allomanyba gyiijtjiik:
a gyerekek korében érdeklédésre szamot tartd, Gj informaciokat tartalmazo

ismeretterjesztdo miiveket a tudomanyagak minden teriiletérol,

felnottek részére

e a filozofia, a pszichologia, logika, etika, esztétika, vallas, jog, gazdasag atfogo
muveit,

e a nevelés teriiletén a pedagoégusok oktaté munkdjat, a tanulast és a
tovabbtanulast segitd, valamint a gyogypedagdgiai, gyermeknevelési miiveket,

e néprajzi miiveknél figyelemmel kisérjiik a magyarsag szellemi és targyi
értékeit,
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e a természettudomanyok teriiletén, annak minden agaban (kornyezetvédelem,
matematika, csillagészat, fizika, kémia, foldtan, bioldgia, ndvénytan, allattan) a
korszerti ismereteket nyujto, atfogd, népszerti munkékat,

e az alkalmazott tudoményok teriiletén  (orvostudomany, technika,
mezoOgazdasag, haztartas, kozlekedés, ipar, barkacsolds, szamitastechnika) az
altalanosan érdeklodésre szamot tartd, keresett miiveket,

e a mivészetek teriiletén az atfogd muvészettorténeti miiveket, a miivészeti
stiluskorszakokrol és a nevesebb miivészekrol sz6l6 dokumentumokat,

e afotd, a film, a szinhaz, a sport teriiletén a népszerli ismeretkdzl6 munkakat,

e a nyelv és irodalom teriiletén a nyelvhelyességre, a helyesirasra; az idegen
nyelvtanuldsra vonatkozé miveket, szotarakat; a kiilonbozd nemzetek
irodalomtorténetét, irodalomkritikakat, irodalmi mulvek elemzéseit, iroi
¢letrajzokat,

e a foldrajzi miivekbdl (honismeret, utleirasok, térképek, utikalauzok) egy-egy
kontinens, orszag természetfoldrajzi leirasait; az utikonyvek koziil a lakossag
érdeklddésének ¢és az iskolai kirdnduldsoknak megfeleldeket, (nagyobb
aranyban vasaroljuk a magyar varosokat bemutato utikonyveket).

e a torténelem témdajaban (régészet, miivelddéstorténet, torténelem) a magyar és
egyetemes torténelem alapmiveit; egy-egy korszakot atfogo, a kiilonbozo
népek torténelmi-eseményeit bemutatd koteteket; népszerlisitd miiveket;
kronologidkat.

A kézikonyvtari allomanyt olyan referensz konyvekkel bdovitjiik, amelyek a
konyvtar hasznaldinak megfeleld tajékoztatasat lehetévé teszik. Beszerzésiink
kiterjed:

e Altalanos-, és szaklexikonokra, enciklopédiakra, szotarakra,

¢ minden tudoméanyag alapvetd kézikdnyveire, 6sszefoglaldo miiveire,

e alapvetd miivészeti albumokra,

e az oktatast és a tanulast segitd, miiclemzéseket tartalmazo dokumentumokra,
e aziskolai iinnepségek Osszeallitasat segitd anyagokra,

e amagyar irodalom jeles koltinek koteteire.

Segédkonyvtari  allomanyba beszerezziik a konyvtari munka mindennapos
segédeszkozeit, a modszertani kiadvanyokat és a konyvtaros kézikonyveket.

A folyoéiratokbol az olvasoi érdeklodést kielégitd, szinvonalas, népszeri lapokat,
gyermek- ¢€s ifjusagi folyoiratokat, a pedagdgiai munkat, a konyvtaros szakmat
segitd modszertani lapokat és a kozlonyoket (Magyar-, Kulturalis-, Oktatasi
Ko6zlony) vasaroljuk, s csak az utdbbiakat 6rizziik meg.

Zenei gyljteményilinkbe gyijtjiikk, anyagi korlatoktol fiiggéen a komolyzene,
népzene, konnylizene kiemelkedd darabjait, irodalmi miiveket, nyelvi anyagokat,
gyermekdalokat, meséket.

CD-ROM-0kbdl a tanitast, a tanulast, az Snmiivelést eldsegitd, a nyelvi oktatast és
a kreativitast fejlesztd kiadvanyokat szerezziik be. Mar nem gyarapitjuk.
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e Az iskolai konyvtari funkcié miatt a pedagogiai tevékenységnek, a neveld, oktato
munkanak, a tanitasnak, a tanuldsnak és a tananyag tartalmanak megfeleléen
bovitjiik az allomanyt. A tanari segédkonyvtarba keriilnek, kiilon alloméanyrészként
a tankOnyvek és a tanitast segitd moddszertani anyagok, a tankonyvtamogatasban
részesiilok konyvei. Tartos tankonyveket és segédkonyveket szerzeményeziink az
allam altal finanszirozott tankonyvkeretbdl.

e Nagyobb példanyszdmban vasarolunk kotelezé- és ajanlott, valamint a tanitast
segitd irodalmat. Hangsulyt fektetiink a pedagogiai szakirodalom beszerzésére. A
kézikonyvtarba alapvetd informaciokat tartalmazo miiveket vasarolunk.

e A Forras Tanulokozpont idegen nyelvi allomanyat, az anyagi lehetéségeken beliil,

tovabb bovitjiik angol, német, olasz és francia nyelvii konnyitett irodalmi
alkotéasokkal.

IV.2. Allomanyalakitas

e A konyvtar allomanya vasarlds ¢és ajandékozds Ttjan gyarapszik. A
dokumentumokat tobb forrasbol szerezzilk be, lehetéleg minél nagyobb
kedvezménnyel:

- Konyvtarellaté Kht-tol,

- a Lira és Lant Rt.-t0l,

- a Bookline-tol,

- aKonyvellatotol, Konyvnettdl €s egyéb internetes konyvkereskedd cégtdl,

- konyvesboltokbol,

- kiilonbozo kiadoktol.
A konyvtar szerz6dés alapjan mikodik egyiitt a Konyvtarellatoval és a Lira és Lant Rt.-
vel, a Bookline-nal és a Konyvelldtoval. Az allomany alakitdsaért az intézményegység
vezetdje a felelds, a beszerzés gyakorlati lebonyolitasat a megbizott konyvtaros szakember
végzi. Az intézmény igazgatdjanak, neveldtestiiletének és a hasznaloknak a véleményét,
igényeit figyelembe veszi. Csak az intézményegység-vezetd tudtaval és az igazgatd
engedélyével vasarolhat més személy a konyvtar szamara barmilyen dokumentumot.

e Az dllomény Osszetétele formai szempontbol:
e konyvek, brosurak,

e folydiratok,

e hanglemezek, CD-k, magnoszalagok,
e CD-ROM-ok,

 floppyk,

e videdk (nyelvi).

e A megrongalodott konyveket javitjuk, vagy selejtezziik. Evkozben az elavult,
valamint elveszett dokumentumokat folyamatosan leselejtezziik.

e Folyamatosan figyelemmel kisérjiik a szaksajtot, az internetes hirleveleket, ennek
segitségével rendeljiilk meg a konyvesboltba nem kertiil6 kiadvanyokat.
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IV.3. Alloményba vétel, allomanyvédelem, selejtezés

e A konyvtar minden dokumentumét folyamatosan nyilvantartasba vessziik, és
tartalmilag feltarjuk.

e A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrol kiilon leltari nyilvantartast vezetiink.

e A leltarozas az egyedi- és csoportos leltarkonyvben torténik. 1997 ota a
szamitogépes feldolgozas folyik. A gyorsan avuld, iddleges megoOrzésre
mindsithetd dokumentumokrol, kiadvanyokrol (pl. brosura, tankonyv, oktatési, jogi
segédlet, palyavalasztasi dokumentum stb.) brosura nyilvantartast vezetiink.
Alloméanyba vételkor a konyvekbe leltari szam, tulajdonbélyegzd és raktari jelzet
keriil. A konyvek kiilsé szerelése egységesen torténik. A szamlara rékeril a
dokumentumok leltari szama.

e A folyodiratokat, napilapokat kardex lapokon tartjuk nyilvan. Az értékes iddszaki
kiadvanyokat (konyvtéaros, pedagogiai, kozlony) megdrizziik.

e A nagy forgasi sebesség miatt megrongéalddott kiadvanyokat folyamatosan javitjuk.

e Az intézmény az 4allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torlésnél és a
leltdrozasnal a 3/1975./VIIL.17/KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott
Miivelddési Kozlony 1978/9. sz. iranyelveinek eldirdsai szerint jar el.

e Az allomanyellendrzés a tartds megoOrzésre szant dokumentumokra terjed ki, az
id6leges megorzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

e Az éllomanyellendrzés a jellege szerint lehet: id6szaki és soron kiviili (elemei
csapas, betdrés esetén); modja szerint lehet: folyamatos vagy forduldpontos;
mértéke szerint lehet: teljes vagy részleges.

e Az intézmény igazgatdja ¢és a koOnyvtar vezetdje gondoskodik arrél, hogy a
leltdrozés az eldirdsok szerint -25.000-75.000 kozotti dlloméany esetén- 5 évenként
torténik, melyrdl jegyzokonyv késziil. A leltarhianyrol jegyzék késziil, amely
tartalmazza a dokumentumok leltari szamat, cimét, értékét, allomanyhelyét. A
leltarhiany a csoportos leltarkdnyvbe is bekeriil. Sajatossag, hogy parhuzamosan
torténik a szamitogépes és a kézi leltarozas (tanari kézi és tartés tankonyvek,
hangzbdanyagok) is.

o Az ellendrzés lebonyolitdsa eldtt litemtervet, a végén zard jegyzokonyvet kell
késziteni.

e Seclejtezés torténhet az alabbi okokbol:

e természetes elhasznalddas (pl. elrongyolodaés, csonkulas),

e tervszerl alloméanyapasztés (tartalmilag elavult dokumentumok, olvasoi igény
csokkenése, gylijtokor modosulasa esetén),

e olvaso altal elvesztett, majd megtéritett dokumentum,

e Dbehajthatatlan kovetelés.

o A selejtezésre keriild miivekrdl torlési jegyzék késziil. Tartalmazza a
dokumentumok 4llomanyhelyét, leltari szamat, cimét, értékét. A konyvtar
allomanyabol a selejtezett miiveket toroljik.

e A torlésre vonatkozo6 engedélyt az igazgato adja meg.

o A selejtezési jegyzékeket a csoportos leltarkonyvben folyamatosan vezetjiik.

e A konyvtari allomany megdvasa érdekében a dohdnyzas és a nyilt lang hasznalata
tilos.

215



e Az allomany védelmét a fenntart6 biztositja (zart, csak konyvtar céljara hasznalhato
helyiségek) és a konyvtar vezetdje, illetve az intézmény igazgatdja gondoskodik
ennek végrehajtasarol.

e A konyvtarosok tavolléte esetén a konyvtar ajtajanak zarva kell lennie, ott
illetéktelen személy nem tartozkodhat.

IV.4. Tartés tankonyvek kezelése:

e Tartos tankonyvek és segédkonyvek szerzeményezése az allam éaltal finanszirozott
tankonyvkeretbdl torténik.

e A tartos tankonyvek nyilvantartasa a brosura leltarkonyvben torténik. Alloméanyba
vételkor a konyvekbe leltari szam, tulajdonbélyegzd és raktari jelzet keril. A
konyvek kiilsd szerelése egységesen torténik. A szamlara rakeriil a dokumentumok
leltari szama.

e T betiivel jeloljiik a tanari segédanyaggal egyiitt kiilon allomanyrészbe keriild tartos
tankonyveket. A polcokon tantargyanként keriilnek elhelyezésre.

e Minden tankdnyvrdl raktarlap késziil, mely a raktari katalogus szakrendi részében
talalhato.

e Tajékoztatasi segédeszkozként a tandri kézikonyvekrdl és a tankonyvekrdl kiilon
cédulakatalogus késziil, mely tantdrgyanként, azon beliil évfolyamonként tarja fel
ezt az allomanyt.

e A tanari segédanyag egy része csak a helyi gimnazium pedagogusai szamara,
valamint érettségihez hozzaférhetdek, ezeket a raktarban taroljuk.

e A szabadpolcokon elhelyezett tankdnyvek ¢és tanari segédanyagok kodlesondzhetéek
tanév végeig, illetve az érettségi vizsga letételéig.

o Kolcsonzés csak érvényes konyvtari tagsaggal (beiratkozés) végezheto.

e A megrongalt vagy elveszitett dokumentumok arat a hasznalé koteles megtériteni!

e Az elvesztett, megrongalddott, elavult dokumentumok selejtezésre kertilnek, s errdl
selejtezési jegyzék késziil. Minden tétel folyamatos sorszamot kap. Tartalmazza a
dokumentumok leltari szamat, szerz6jét, cimét, értékét. A konyvtar allomanyabol a
selejtezett miiveket toroljiik.

V. 910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

V.1. AZ ALLOMANY ELHELYEZESE

e A konyvtarban az egyes hasznaldi rétegek igényeinek kielégitésére célszertien
kialakitott terek vannak: gyermek, felndtt ovezet, eMagyarorszag Pont; NAVA
Pont; folyoirat-olvaso; Forras Tanulokdzpont; olvasoterem.

e A konyvtar hagyoméanyos dokumentumai szabadpolcon talalhatok. Elhelyezéstik:
o felndtt szép- és szakirodalom,

e tandari segédkonyvek,
e gyerekirodalom,
e idegen nyelvii miivek,

e kotelezd olvasmanyok,
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e kdrnyezetvédelmi dokumentumok,

o kézikdnyvtar (nem kolcsonozhetd, de kivételes esetben ¢éjszakara vagy
hétvégére kiadhato),

e  konyvtéarosi segédanyagok (nem kdlesondzhetd)

e a dupla példanyok, vagy a ritkdan hasznalt felnétt szép- és szakirodalmi
konyvek a raktarban keriilnek elhelyezésre.

A nem hagyomdnyos dokumentumok a Fonotékaban keriiltek elhelyezésre, s nem
kolcsonozhetdek.

A szépirodalmi miivek a Cutter-tablazat alapjan betiirendben nyertek elhelyezést. A
gyerekeknek szo6l6 szépirodalmi konyvek kiilon polcra kertiltek az aldbbi felosztas
szerint: mesék, képeskonyvek, versek, ifjusdgi regények. Kiemelések az olvasoi
igényeknek megfelelden torténnek (pl. 10 napra kdlcsondzhetd miivek).

Az ismeretterjesztd konyvek elhelyezése a raktari jelzet szerinti (ETO tablazat
alapjan) (kiemelés: térképek, kornyezetvédelmi miivek).

A kézikonyvtari konyvek az olvasoteremnek kialakitott térben taldlhatok.
Besorolasi rendjiiket az ETO ¢és a Cutter-tablazat hatarozza meg. Itt kaptak helyet a
konyvtar térképei (orszadgok, varosok, turista térképek).

Kiilon ajanld polcon kaptak helyet a gyerekeknek, valamint a felnétteknek sz6lo
legfrissebb irodalom dokumentumai.

Az idegen nyelvli allomdny az olvasoteremben taldlhatd. A szabadpolcokon
nyelvenként, szép- és szakirodalmi bontdsban, valamint nyelvtudasi szintenként
nyert elhelyezést. A szotarak és a nyelvkonyvek a 800-801 raktari jelzet alatt a
feln6tt szakkonyvek kozott vannak.

A kornyezetvédelmi miivek az olvasdteremben, elkiilonitve talalhatok.

A tandri segédkonyvek az olvasotermi részben kaptak helyet, évfolyamonként és
tartalmuk alapjan. A pedagodgiai szakirodalom a felnétt ismeretterjesztd polcon a
370-373 raktari jelet kapta.

Letéti dllomanyok létrehozasara az intézményen beliil lehetdség csak a fejlesztd
szobaban van. Az egyes osztalyokba kikolcsonzott, egész évben hasznalt kdnyvtari
konyvekért a pedagogus anyagi feleldsséggel tartozik.

V.2. Az allomany feltarasa

Annak érdekében, hogy a hasznaldk a konyvek és mas dokumentumok halmazéaban
eligazodjanak, kiilonb6z6 szempontok szerint rendezni kell az alloményt. Erre
szolgal a feltaras.

Az allomany feltarasanak részletes szabalyait az érvényes konyvtari szabvanyok
hatarozzak meg.

A feltaras két szempont szerint folyik: formai és tartalmi feltaras.

A beszerzett hagyomanyos dokumentumok szdmitogépes feldolgozasra keriilnek.
Az 1997 elétti allomany rekatalogizaldsa és retrospektiv konverzidja folyamatosan
torténik.

A konyvtar teljes allomédnya a Textlib integralt konyvtari rendszer altal nyer teljes
szamitogépes feldolgozast, s altala valosul meg a katalogus interneten valod
megjelenése.
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A Textlib integralt konyvtari rendszer segitségével a dokumentumok tobb
szempont szerint visszakereshetok.

A konyv- és brosura allomanyrol raktari katalogus késziil, mely a szépirodalmat
betlirendben, az ismeretterjeszté konyveket szakrendben tartalmazza. Egyiitt
talalhatok a gyermek ¢és felndtt konyvek raktarlapjai.

A tanari kézikonyvekrdl és a tankonyvekrol tajékoztatd jelleggel cédulakatalogus
késziil, amely tantargyanként, azon beliil évfolyamonként tarja fel ezt az allomanyt.
Az idegen nyelvi miivek analitikus feltardsuak. Feldolgozdsa nyelvenként,
tudasszintenként, mifajonként torténik. Anyagardl bibliografia késziil, melynek
gondozasa folyamatos.

Az egyéb dokumentumokrol (hangzoanyagok, CD-ROM-ok) tematikus felosztasu
flizetkatalogus késziil.

VI. 910123 KONYVTARI SZOLGALTATASOK

olvasdszolgalat és tajékoztatas (kolesonzés, konyvtarkdzi kolesonzés, tdjékoztatss,
internethasznalat (eMagyarorszag Pont, NAVA Pont), eldjegyzés, késedelmes
olvasok felszolitasa, kapcsolattartds, panaszkezelés, fénymasolés, nyilvantartasok
vezetése, statisztika, konyvtari reklam, konyvek helyre rakasa, honlap frissitése
stb.)

konyvtarpedagogiai munka (palyazati felhivasok, foglalkozasok az ifjabb
korosztaly részére, eldadasok, tanfolyamok szervezése, kiallitdsok rendezése,
palyazatok irésa stb.) A konyvtarban zajlo foglalkozasok és orak lehetdség szerint a
kolesonzési idon kiviil tarthatok meg.

szerzeményezes, feldolgozds (4llomanygyarapitds, leltdrozas, katalogizélés,
allomanyapasztas, duplumositds, konyvtari adatbazis folyamatos épitése,
karbantartdsa, adatszolgaltatas)

VII. A KONYVTAR MUNKARENDJE

A konyvtarosi teenddket 3 foallasu, szakirdnyt felséfoku végzettségii kolléga latja
el. Az éves intézményegységi munkaterv alapjan dolgoznak. A munkaidd heti 40
ora.

A minisztériumi regisztralas utan a konyvtar onkéntes segitot alkalmazhat, akivel
szerzOdést kot a munkavégzésre.

A munkatarsak tigyeleti rendszerben dolgoznak.

A konyvtar kozmtivel0dési nyitva tartasa heti 5 nap, heti 26 ora.

A szombati tligyeletet a szerdan estig dolgozd kolléga latja el, melyért 4 ora szabad
1d6 illeti meg.

1. miiszak 2. miiszak 3. miiszak
hétfo 8.00-16:00 8.00-16:00 8.00-16:00
kedd 8.00-16:00 11.00-19.00 8.00-16:00
szerda 8.00-16:00 8.00-16:00 10.00-18.00
csiitortok 8.00-16:00 10.00-18.00 8.00-16:00
péntek 11.00-19.00 8.00-16:00 8.00-16:00
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o A konyvtar kozkonyvtari nyitva tartasa heti 5 nap, heti 26 ora.

Nap Ora
hétfé -
kedd 10.00-19.00
szerda 14.00-18.00
csiitortok 14.00-18.00
péntek 14.00-19.00
szombat 9.00-13.00

e Az intézmény didkjai és dolgozdi a kdzkonyvtari nyitva tartas alatt, illetve lyukas
ordban, 6rakdzi sziinetekben is hasznalhatjak a konyvtarat.

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat
8.00-14.00 8.00-10.00 8.00-14.00 8.00-14.00 8.00-14.00 9.00-
(gimnazium) | (gimnazium) (gimnazium) (gimnazium) (gimnazium) 13.00

10.00-19.00 14.00-18.00 14.00-18.00 14.00-19.00

(kiils6 (kiils6 (kiils6 (kiils6é

konyvtarhasznalok | konyvtarhasznalok | konyvtarhasznalok | konyvtarhasznalok

is) is) is) is)

e Az eMagyarorszadg Pont nyitva tartasa:

Nap Ora
hétfo -
kedd 10.00-18.30
szerda 14.00-17.30
csiitortok 14.00-17.30
péntek 14.00-18.30
szombat 9.00-13.00

e A szamitogép hasznalat szabalya a konyvtarban jol lathat6 helyen nyert elhelyezést.

A konyvtari Internet hasznalatanak szabalyai

e A beiratkozott olvasok kedvezményes aron haszndlhatjak az internetet.
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e A szolgaltatas igénybevétele eldjegyzési €s érkezési sorrendben torténik. Egy
hétnél régebbi eldjegyzést nem fogadunk el.

o Az eldjegyzésbe vett olvasok elsébbséget ¢lveznek.

e A szamitogép bedllitdsai nem valtoztathatok.

e Programok telepitése tilos.

e Csak virusmentes sajat eszkozok hasznalhatok.

e Tartsa be a netikett eldirdsait!

e Befejezés utan zarjon be minden alkalmazast, ¢és jelentkezzen ki a szamitogépbol!
A nyomtatés téritéskoteles tevékenység.

Hiba esetén szoljon a konyvtarosnak!

VIII. A KONYVTAR HASZNALATI RENDJE

e A konyvtar nyilvanos konyvtar, szolgaltatdsait barki igénybe veheti.

e A ruhatér hasznalata kotelezo!

e A folyoirat olvasas, a katalégushasznalat, illetve a konyvtari allomany helyben
hasznélata ingyenes, s nem beiratkozashoz kotott.

e A konyvtar téritésmentesen nyujt tajékoztatdst a konyvtari rendszerrdl, sajat és
mas konyvtarak dllomanyarol, szolgaltatasairol.

o A kolcsonzés beiratkozdshoz kotott, melynek dija az érvényes rendelkezéseknek
megfeleléen valtozik.

e A konyvtar egyes szolgaltatasai térités ellenében vehetdk igénybe (Id. az éves
dijszabas tablazatan).

e Ingyen iratkozhatnak be a konyvtarba a 16 éven aluliak, a 70 év felettiek, a
kozgyljteményi dolgozok. Kedvezményt kapnak a nyugdijasok, a didkok, a
munkanélkiiliek, a GYES-en, GYED-en 1évdk, s a pedagdgusok.

e Az olvasordl a beiratkozaskor felvett adatok kizarolag konyvtari nyilvantartasok
vezetésére, konyvtari statisztikak készitésére hasznalhatok fel.

e Beiratkozaskor kotelezd adat a név, az anyja neve, a sziiletési hely és idd, a
lakcim, a személyi igazolvany, vagy az utlevél szdma. Megadhaté adat a
munkahely, foglalkozas, telefonszam, e-mail cim. A kdnyvtarhasznalé belépési
nyilatkozatot ir ald, melyben elfogadja a konyvtar szabdlyait és a szamitdogépes
kolcsonzés nyilvantartasat.

e A jotallasi nyilatkozat aldirdja a beiratkozott olvasoért kezességet vallal. Erre az
0nallo keresettel nem rendelkezd gyerekek, altalanos iskolasok, kozépiskolasok,
egyetemi és foiskolai hallgatok esetében keriil sor. Iskolai konyvtarban erre nincs
sziikség.

e A beiratkozott olvasd olvasdjegyet kap, melyre a konyvtaros ravezeti a
kikolcsonzott dokumentum darabszamat és a lejarati id6t.

e A Textlib integralt konyvtari rendszerrel a kdlcsonzés is szamitogéppel torténik,
felvaltva a hagyomanyos szincsikos mddszert. A kolcsonzési id6 konyvek esetén 1
honap (kétszer hosszabbithatd); 10 napos konyvek esetén 10 nap, régebbi
folyoiratok esetén 10 nap (nem hosszabbithato); tankonyvek esetén tanuldknak
egy tanév, illetve az érettségi tantdrgyakhoz az érettségi idejéig. A gyerekek 5, a
felndttek 10 konyvet kolcsondzhetnek egyszerre. A sziilo 14 év alatti gyermeke
nevére csak 1 feln6tt kdnyvet kdlesondzhet. 14 év alattiak nem vihetnek 10 napra
kolesondzhetd konyvet.
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A konyvtarhasznald, ha az altala keresett dokumentum megtalalhatd a konyvtar
allomanyaban, de a kdlcsonzés miatt nem elérhetd, kérheti annak eldjegyzését. A
konyv beérkezésérdl a konyvtar az olvasot telefonon vagy e-mail-ben értesiti.

A konyvtar a gytijteményébdl hidnyzéd dokumentumokat, az olvasd kérésére
konyvtarkozi kolesonzés utjan szerzi be a konyvtari rendszerben miikodd
konyvtaraktol.

A konyvtar olvasdja, ha a kikdlesonzott dokumentumot nem hozza vissza az eldirt
hatariddre, a konyvtar szabalyainak megfeleld késedelmi dijat koteles fizetni.

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek
tartozasa van, illetve a konyvtar hasznalatara vonatkozo6 szabdlyokat megszegi.

A megrongalt vagy elveszett dokumentumok arat az olvaso6 koteles megtériteni. A
konyvtar a pillanatnyi vasarlasi értéket és a beszerezhetdséget veszi figyelembe a
térités dijanak megallapitasanal.

A kézikonyvtari allomany konyvei, a hangzdanyagok egy része és a CD-ROM-ok
nem kolcsondzhetdk, de a tanitdsi ora idejére az intézmény pedagodgusainak,
valamint kivételes esetben éjszakara, hétvégére olvasonak is kiadhatok.
Rendezvények vagy iinnepek miatt a kolcsonzési 1d6 korlatozhatd, melyrdl az
olvasokat id6ben értesiteni kell.

A konyvtarban a dohanyzas és a mobiltelefon hangos hasznalata tilos.

IX. HONLAP

Az intézmény honlapjdnak konyvtari részére keriilé informdaciokért az
intézményegység vezetd és a honlapot Osszedllitd konyvtaros kozosen felel. Ez
nyujtson minél teljesebb korii informéciot a konyvtar mitkodésérdl az érdeklédok
¢s az olvasotabor felé.

A honlapot rendszeresen frissiteni kell, az ehhez sziikséges kép és irdsos anyag
gyljtése folyamatos.

Az anyag honlapra torténd felrakdsaért, a hataridéért az ezzel a feladattal megbizott
dolgozo felel.

X. PARTNER KAPCSOLATOK

Fontosnak tartjuk a belsé és kiilsd, jo egyilittmiikodés kialakitasat, egymads
munkajanak segitését. Kozos kapcesolodasi pontok:

X.1. Gimnaziummal

o koOzOs palydzatok készitése, (a palydzat rendezvényeiben vald aktiv
kozremiikodés),

e az Idegen Nyelvi Tanulokdzpont kihasznaltsaganak erdsitése,

e konyvtarhasznalati orak tartdsa,

e diakjaink felkészitése informatika érettségi konyvtartan részébol,

e miuisorokhoz zenei- és irodalmi anyag biztositasa,

e az oktato-neveld munkdhoz tankényvek, tanari kézikdnyvek biztositasa,

e avarosi Konyvtarhasznalati Vetélkeddre jelentkez6 csapatok felkészitése,

221



e konyvtarosi segitség nyujtasa didkoknak kiilonb6z6 tantargyi versenyekre vald
felkésziiléshez,

e tanordk megtartasahoz konyvtari kornyezet és segitségnyujtas biztositasa,
e didkjaink lyukas orainak eltdltése a konyvtarban,

e atankOnyvsegélyre jogosult tanulok konyveinek nyilvantartasa, feldolgozésa és
ko6lesOnzése,

e a diakjaink altal kikolcsonzott konyvtari allomédny visszaszerzéséhez
pedagogus segitség kérése,

e agimnazium iskolai iinnepélyeinek megszervezéséhez segitség nyu;jtasa.

X.2. Mivelddési Hazzal

e az aktudlis miivel6dési programokhoz szakirodalom levalogatasa ¢és
kolcsonzése,

e alkalmankénti kiallitas rendezése,
e lchetdség szerint helyszin és szakirodalom biztositasa jatszohazakhoz,

e cgyéb kozmiivelodési programokban a konyvtari szakértelemmel részvétel,
illetve konyvtari programokon kézmiivelddési dolgozok részvétele

o Otletek kérése plakatokhoz, dekoracidkhoz.

X.3. Nevelési Tanacsaddval

e [gény szerinti szakmai segitségnyujtds a Nevelési tandcsadd szakmai
konyvtaranak fejlesztéséhez, miikddtetéséhez.

e A parhuzamos beszerzések kikiiszobolése.

X.4. Mas intézményekkel
e orszagos szakmai rendezvényekhez vald kapcsolodas,

o koOz0s szakmai pdalydzatok irdsa, s ennek eredményeként rendezvények
szervezeése,

o foglalkozas tartdsa 0vodas ¢és altalanos iskolaskoru csoportoknak,

e palyazati felhivasok mas intézmények tanuldinak,

e irodalmi versenyeken zsiirizés,

e kozos folyoirat figyelés a Zala megyei Gyermekkonyvtaros Miihellyel,

e az Idegen Nyelvi Bibliografia és a Forras Tanulokdzpont népszeriisitése,

e szakmai tapasztalatcserén, kirandulason valo részvétel.
XI. IRATKEZELESI ES UGYVITELI SZABALYZAT

e Az intézmény Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak betartasa.
o A konyvtarba érkezo postat, kiildeményeket nyilvantartasba kell venni.
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o A leveleket (papir alapu és elektronikus egyarant) a konyvtar felséfokt végzettségii
konyvtaros dolgozoi bonthatjak fel, s az intézkedést igényldket a intézményegység
vezetdje felé tovabbitjak.

e Szakmai ligyintézésre az a személy jogosult, akinek a munkakorébe tartozik a
feladat elvégzése.

e Minden hivatalos levél az intézményegység vezeto alairasaval kertilhet postazasra.

e A beérkezo ¢és elkiildott leveleket, iratokat az a konyvtaros iktatja, akinek ez
munkakori feladata. Az iktatott anyagnak tartalmaznia kell az iktatdsi szdmot ¢és az
iktatas évét és a konyvtar jelét.

e Nem kell iktatni a meghivokat (kivéve, amelyeken részt vesziink), a reklam-
kiadvanyokat, mas intézmények tajékoztatd ajanlatait.

e A konyvtar fontosabb iratai az intézmény irattaraban is iktatasra keriilnek. A fontos
irat kérdésében intézményegység vezetd dont.

e Az intézményegység hivatalos iratai az Egységes Iratkezelési Szabalyzatnak
megfeleléen nyernek elhelyezést.

e Nem selejtezhetdk:
e acsoportos és egyedi leltarkonyvek;

e amunkanaplodk, a statisztikak, a beiratkozasi naplok;
e aleltarozasi jegyzokonyvek, a selejtezési jegyzékek;
e a beszamolok, munkatervek;

e akonyvtar mikodését szabalyozo iratok (Pl. SZMSZ).

XII. GAZDASAGI UGYEK

o A konyvtar fenntartasi és miikodési koltségeit az évente dsszedllitott és az igazgatod
altal jovahagyott intézményi koltségvetés tartalmazza.

e A konyvtari tevékenység dijtételeit az intézményegys€g vezetdje az igazgatdval
kozosen hatarozza meg a fenntart6 szabalyozasanak figyelembevételével.

e A konyvtari vasarlasok szdmlainak fénymasolatat a konyvtar szammal latja el,
folyamatosan lefiizi és megorzi.

e A konyvtar kiaddsait az intézmény Kotelezettség vallalassal és utalvanyozassal
kapcsolatos igazgatoi utasitasa szerint szabalyozva kell rendezni.

e A konyvtar napi bevételeit (internethasznalat, fénymasoléds, beiratkozasi dij,
elveszett konyv téritési dija, késedelmi dij) minden konyvtaros koteles kezelni,
mivel azok a kolcsonzési munka jarulékai. Minden pénzbevételrdl nyugtat vagy
szamlat kell kiallitani. A bevételt - amikor a konyvtar nincs nyitva — kazettaba kell
elzarni. Minden honap végén a bevétellel (nyugtatombokkel is) el kell szamolni a
pénztar felé, és errdl nyilvantartast kell vezetni.

e Minden anyagi vonzati rendezvényrdl az aldbbi formanyomtatvanyokat kell
kitolteni:

e rendezvény/program terv;

o ¢rtékeld lap.
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Konyvtar intézményegység kiils6 kapcsolatrendszere

Kiilsé kapcsolat

megnevezése, elérhetésége

Kapcsolat

gyakorisaga

Kapcsolat modja

Kapcsolattartasra

jogosult

KULTURALIS - KOZMUVELODESI INTEZMENYEK

Deék Ferenc Megyei Konyvtar,

levelezés, telefon, fax,

Intézményegység vezetd,

1. rendszeresen ] '
Zalaegerszeg, Dedk tér 6. e-mail, személyes vagy megbizottja
Griff Babszinhaz,

levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
2. | Zalaegerszeg, esetenként ) )
e-mail, személyes vagy megbizottja
Kosztolanyi tér 3.
Hevesi Sandor Szinhaz,
levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezetd,
3. | Zalaegerszeg, esetenként ) )
e-mail, személyes vagy megbizottja
Kosztolanyi tér 3.
Jozsef Attila Varosi Konyvtar,
levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
4. | Zalaegerszeg, rendszeresen ) )
e-mail, személyes vagy megbizottja
Landorhegyi u. 21.
HELYI MEDIA
Egerszeg Radio, esetenként telefon, e-mail, Intézményegység vezetd,

5.

Zalaegerszeg személyes vagy megbizottja
esetenként telefon, e-mail, Intézményegység vezeto,

6. | ZalaegerszeG )

személyes vagy megbizottja
) ) esetenként telefon, e-mail, Intézményegység vezetd,
7. | Zalaegerszegi Televizio ]
személyes vagy megbizottja
) telefon, e-mail, Intézményegység vezetd,
8. | Zalai Hirlap esetenként '
személyes vagy megbizottja
) telefon, e-mail, Intézményegység vezetd,
9. | Zala Radio esetenként '
személyes vagy megbizottja
OVODAK
Kertvdrosi Integrdlt Ovoda
levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
10. | Csillag kozi Székhelyovoda Rendszeresen ) )
e-mail, személyes vagy megbizottja
Zalaegerszeg, Csillag koz 1.
Napsugar utcai Tagdvoda levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,

11. Rendszeresen )
Zalaegerszeg, Napsugar u. 30. e-mail, személyes vagy megbizottja
Szent Csalad Ovoda

levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,
12. | Zalaegerszeg, Esetenként

Koztarsasdgu. 12.

e-mail, személyes

vagy megbizottja
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ALTALANOS ISKOLAK

Kertvarosi Altaldnos Iskola

E6tvos Jozsef Székhelyiskola

levelezés, telefon, fax,

Intézményegység vezeto,

Zalaegerszeg, Varkaus tér

e-mail, személyes

13. rendszeresen ) '
Zalaegerszeg, e-mail, személyes vagy megbizottja
Koztarsasag u. 68.

Liszt Ferenc Tagiskola levelezés, telefon, fax, | Intézményegység vezeto,

14. rendszeresen

vagy megbizottja

*A megbizott koteles az intézményegység vezetonek beszamolni €s irasbeli feljegyzést késziteni!
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A KONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYAI

I. A konyvtarhasznal6 jogosult a konyvtar szolgéltatasainak igénybevételére.

1. Ingyenesen illetik meg az alapszolgéltatasok: a konyvtarlatogatas, a konyvtari adatbazis
¢s az 4llomany helyben hasznalata.

2. A kiegészito szolgaltatasok koziil a kdlcsonzés beiratkozashoz kotott (1d. a dijszabast),
az Internet-hasznalat, a fénymasolas, nyomtatas, szkennelés téritéskoteles tevékenység.
A 16 éven aluliak, az Apaczai Csere Janos Altalanos Miivelédési Kozpont diakjai,
pedagogusai, dolgozoi, a kdnyvtarosok, levéltarosok, muzeoldogusok ¢és a 70 éven
feliiliek beiratkozasi dijat nem fizetnek.

3. Beiratkozaskor az olvasd

0]
0
0]

adatait a személyi igazolvany alapjan regisztraltatni kell,
nyilatkozik a konyvtar szabalyainak megtartasarol,
olvasojegyet kap, amelyet a konyvtar hasznalatakor mindig felmutat.

14 évesnél fiatalabb olvasonak felnétt kezességvallaldsa sziikséges.

II. A konyvtarhasznalat feltételei

1. Kolcsonzés

0]
0

0]
0]

4 hétre felnotteknek 10, gyerekeknek 5 konyv vehet6 kdleson,

a 10 napra kolcsondzhetd konyvek koziil maximum 2 db vihetd el 10 napra, s
nem hosszabbithatok. 14 év alatti gyermek nem vihet 10 napra kdlcsondzhetd
konyvet.

a szilé 14 ¢év alatti gyermek nevére maximum 1 felndtt konyvet
kolcsonodzhet.

egy alkalommal a régebbi évfolyamokbol 5 folyoirat kdlcsondzhetd 10 napra.
eléjegyzésbe vehetok a keresett és kolcsonzésben 1évé miivek, melyek
beérkezésérdl az olvasot e-mail-ben, illetve telefonon értesitjiik,

konyvtarkozi kdlesonzés.

a konyvtarbok a konyvtaros tudta nélkiil dokumentumot nem lehet kivinni!

2. Helyben hasznalat

0]

(0]

(0]

(0]
0]

a konyvtar kézikonyvei és az aktudlis év folyoiratai, illetve a gy(jtott
folyoiratok nem kdlesondzhetok,

kazettdk, hanglemezek, CD-k, CD-ROM-ok, egyéb hangzdéanyagok nem
ko6lcs6nozhetok,

a tajékozodast konyvtari adatbazis segiti,

fénymasolast készitlink igény szerint,

rendezvények, vagy iinnepek miatt a kdlcsonzési id6 korlatozhatd, melyrdl az
olvasok idében értesitendok,

a ruhatar hasznalata kotelezd és dijtalanul vehetd igénybe,

a konyvtar teriiletén a dohanyzas és a mobiltelefon hasznalata tilos.

II1. Eljaras kartérités esetén

I. A kolcsonzési hataridé lejarta utan a konyvtar felszolitdssal figyelmeztet a
dokumentumok visszaszolgaltatasara.
2. A hatéridd lejarta utan visszahozott dokumentumok utén késedelmi dijat kell fizetni.
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Megrongalt vagy elveszett mii esetén a potolhatdsagtol €s az eszmei értéktdl fiiggden
kartéritést kell fizetni.

Szandékos rongalads vagy eltulajdonitas esetén az olvasot idélegesen vagy véglegesen
ki lehet tiltani a konyvtarbol.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat
az Apaczai Csere Janos AMK diakjainak

(A hazirend része)

Az allomany védelmének biztositasa érdekében a konyvtarban az intézmény didkja csak akkor

tartozkodhat, ha a teriiletért felelds konyvtaros is jelen van.

Az intézmény tanuloi

l.

2.

3.

4.

5.

a konyvtar szolgaltatasait az alabbi idépontokban vehetik igénybe:
% hétfon 8:00-14.00, keddtél péntekig 8:00-zarasig, szombaton 9.00-13.00
kozott,
¢ a nyitva tartdsi idében a konyvtar kovetkezd szolgéltatasaival élhetnek:
kolcsonzés, folyodirat olvasds, a konyvtari allomany helyben hasznalata,
internethasznalat,  tdjékoztatas, fénymasolds,  nyomtatds, forras
tanulokozpont.

ingyenesen vehetik igénybe a konyvtar alabbi szolgaltatasait:
% kolcsonzés,

% folyodirat olvasas,

s az allomany és a kézikonyvtar helyben hasznalata, melyben segiti az
eligazodast a konyvtari adatbazis,

s a forras kozpont idegen nyelvtanulast segité hangz6 anyagainak helyben
hasznalata,

* atanuldi segédkonyvtar hasznalata,

X/

¢ konyvtarlatogatas, csoportos foglalkozas,

X/

< internethasznalat.

a konyvtari dijszabds szerint fizetnek:
s fénymasolasért, nyomtatasért,
¢ elvesztett dokumentumért,
s késedelmesen visszahozott konyvekért.

a konyvtar szolgaltatasait (folydirat-olvasas, kdnyvtarlatogatas, csoportos foglalkozas
kivételével) beiratkozassal vehetik igénybe.
a konyvtarbodl a konyvtaros tudta nélkiil dokumentumot nem lehet kivinni!

A tobbi érvényes szabalyt a Konyvtar Hasznalati Szabalyzata rogziti, mely a konyvtari

térben kifiiggesztve talalhato.
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1. Altalanos rendelkezések

Az Apaczai Csere Janos Altalanos Miivel6dési Kozpont (a tovabbiakban: Intézmény) a
gazdasagi szervezet ligyrendjét (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kdvetkezOk szerint hatarozza
meg.

A szabalyzat elkészitését az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolé 292/2009. (XII. 19.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.) 15. § (6) bekezdése irja el6.

A Szabalyzat célja az Intézmény gazdasagi szervezetére vonatkoz6, az adottsagaihoz igazodd
szabalyok és modszerek meghatirozasa, amelyek biztositjak, hogy a gazdalkodas szervezett

keretek kozott, naprakészen ¢és ellendrizheté modon torténjen.

A Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatot ellatd dolgozoira.

I1. A gazdasagi szervezet iigyrendje kidolgozasanak jogszabalyi hattere
Az Intézmény a Szabdlyzat kidolgozasakor az alabbi jogszabalyok eldirdsait vette figyelembe:
e 1990. évi LXV. torvény a helyi dSnkormanyzatokrol (a tovabbiakban: Otv.)
e 1992. évi XXII. torvény a munka térvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)
e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban: Kjt.)
e 1992. évi XXXVIIL térvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)
e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (a tovabbiakban: Szamv. tv.)
e 2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.)
e 2003. évi CXXIX. torvény a kozbeszerzésrol (a tovabbiakban: Kbt.)
e 2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adérél (a tovabbiakban: Afa tv.)

e 2007. évi CXXXVI. térvény a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megeldzésérol

¢s megakadalyozasarol (a tovabbiakban: pénzmosas elleni tv.)

e 249/2000. (XII. 24.) korméanyrendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és

konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol (a tovabbiakban: Ahsz.)

e 193/2003. (XI. 26.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl (a

tovabbiakban: Ber.)

e 227/2006. (XI. 20.) korméanyrendelet a pénzforgalmi szolgéltatdsokrol és az elektronikus

fizetési eszkozokrol
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e 292/2009. (XII. 19.) kormanyrendelet az allamhaztartds miikodési rendjérdl (a
tovabbiakban: Amr.)

o 21/2006. (XI. 24.) MNB-rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol

e 2/2009. (I. 23.) MNB-rendelet a bankjegyek feldolgozasarol, forgalmazéasarol, valamint a

hamisitas elleni védelmével kapcsolatos technikai feladatokrol

e 46/2009. (XII. 30.) PM-rendelet a kincstari szamlavezetés és finanszirozas, a
feladatfinanszirozasi korbe tartozo eldiranyzatok felhasznalasa, valamint egyes
allamhaztartasi adatszolgaltatasok rendjérdl (a tovabbiakban: adatszolgéltatasi PM-

rendelet)

A Szabalyzatot az Intézmény szakmai feladatainak, sajatossagainak figyelembevételével

alakitottuk ki.

II1. Az iigyrend célja, tartalma
1. Az iigyrend célja

Az tgyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil részletesen, tevékenységenként
meghatarozza a gazdasagi szervezetet altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezet vezetdi és az iranyitasuk ald tartozo beosztott dolgozok gazdalkodassal dsszefiiggd
feladat- €és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabbd a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili bels6 és az azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat,

szabdlyait.
2. Az iigyrend tartalma

Az Amr. 20. § (3) bekezdése szerint a koltségvetési szerv belsd szabalyzatban rendezi a
miikddéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem

szabalyozott kérdéseket, kiillondsen:

e az gazdalkodassal — igy a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazolasa és az érvényesités—utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének
rendjével és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével — kapcsolatos belsé eldirasokat,

feltételeket,
e abeszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljarasrendet,

e abelfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval, elszamolésaval
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kapcsolatos kérdéseket, az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem

szabalyozott kérdéseit,
e ahelyiségek ¢és berendezések hasznositasara vonatkozo eldirasokat,

e areprezentacios kiadasok felosztasat, valamint azok teljesitésének €s elszamolasanak

szabdlyait,
e a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,
e a vezetékes és radidtelefonok hasznalatat,

e akozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden

kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét.

A gazdalkodassal 6sszefliggo egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi eldirasait —

tobbek kozott — a kovetkezd kiilon szabalyzatok rogzitik:

e aszamlarend

e aszamviteli politika

e azeszkdzok €s forrasok értékelési szabalyzata

o az eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

e abizonylati rend és bizonylati album

e apénz- és értékkezelési szabalyzat

o afelesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

e az Oonkoltség-szamitasi szabalyzat

e azutalvanyozas, az ellenjegyzés, az érvényesités €s a szakmai teljesités rendje

A szabdlyzatokat az ligyrendben meghatarozott moédon és tartalommal kell elkésziteni.

IV. Gazdasagi szervezet jogallasa, felépitése

Az Amr. 15. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasagi szervezet az intézmény, illetve
a hozza rendelt intézmény miikodéséért, a gazdalkodds megszervezéséért és irdnyitasaért, a
vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért, a zavartalan mikodéshez ¢és gazdalkodashoz sziikséges likviditas biztosita-
sdért felelds szervezeti egység, amely gazdasagi vezetd kozvetlen vezetése ala tartozik és

elkiiloniilt. A gazdasagi szervezet egységes, nem tagolodik osztalyokra, illetve csoportokra.
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A Gazdasagi Iroda szervezet engedélyezett 1étszama: 14 {6

e gazdasagi vezetd 116
e pénztiros 116
e szamviteli ligyintézo 1 6

e miiszaki vezetd és telephely

gondnok 1 6
e karbantartd 2 16
e takaritok 516
e portas 216
¢ konyhai dolgozé 116

A gazdasagi szervezet ellatja:

e azintézmény éves koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,

konyvvezetéssel €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

e azintézmény mitkddésével, lizemeltetésével, a vagyongazdalkodas korében a
beruhazassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos

feladatokat.

V. Gazdasagi szervezet feladatai ligykor szerinti megosztasban

A gazdalkodasi szervezet dolgozoi felett a munkaltatoi jogkort az intézmény vezetdje
gyakorolja. A vezetdk és az ligyintézok feladatait a szervezeti és miikddési szabalyzatban és

az ligyrendben foglaltakon tul a munkakori leirdsok szabalyozzak.
1. A gazdasagi vezeto hatas- és feladatkore

A gazdasagi vezetd az intézmény pénziigyi, gazdasagi, ezen beliil kiilondsen a tervezési,
végrehajtasi, beszdmolasi, konyvvezetési ¢s egyéb meghatarozott ellendrzések ellatasaért
felelds személy. A gazdasagi vezetd a feladatait az intézmény vezetdjének kozvetlen
irdnyitdsa és ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezeté a gazdalkodasi feladatok
tekintetében az intézmény vezetdjének helyettese — abban az esetben is, ha munkakori

elnevezése, beosztasa ezt nem jeloli —az Amr. 17. § (6) bekezdése értelmében.

A gazdasagi vezetd feleldssége nem érinti az intézmény vezetdje vagy az egyes iigyekeért

felelés alkalmazottak felelosségét.
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A gazdasagi szervezet vezetdjének (a tovabbiakban: gazdasagi vezetonek) kinevezése,

felmentése, valamint a vele kapcsolatos munkaltatéi jogkor gyakorldsa az intézmény

vezetdjének hataskorébe tartozik.

A gazdasagi vezetot tavolléte esetén a konyveld / pénziigyi ligyintéz6 helyettesiti.

A gazdasagi vezetd hataskore:

kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet

felelés a gazdasagi szervezet Amr. 15. § (2) bekezdésében megjelolt feladatok ellatasaért
a szervezetileg irdnyitasa alatt dolgozok gazdasagi és pénziigyi-szamviteli munkéjahoz
irdnymutatast ad, €s ellendrzi is azt

az intézményvezetd vagy az intézményvezetd altal irasban meghatalmazott személy

kotelezettségvallalasait ellenjegyzi

ellenjegyzése nélkiill — vagy az éaltala irdsban meghatalmazott személy ellenjegyzése

nélkil — kovetelés nem irhato eld

a gazdalkodasi szervezet dolgozoi tekintetében az intézményvezetd felé javaslatot tesz
alkalmazas létesitésére, megsziintetésére, béremelésre, jutalmazasra, Kkitiintetésre,

rendkiviili fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

Kiemelt feladatai:

figyelemmel kisérje az éves koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasat,
szervezze az intézmény iigyviteli-szamviteli-pénziigyi informacids rendszerét,
tartsa be ¢s tartassa be a pénziigyi-szamviteli rendet és a bizonylati fegyelmet,
sziikség szerint koordinalja a feladatok végrehajtasat,

hatarozza meg a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat és litemét,
vezetdi megbeszélést tartson havi/heti rendszerességgel,

gondoskodjon a tulajdon védelmének biztositasarol,

biztositsa az intézmény muikddéséhez sziikséges miiszaki, technikai, valamint ezek

személyi feltételeit,
irdnyitsa ¢s ellendrizze a leltarozasi és selejtezési folyamatot,

gondoskodjon a takarékos és hatékony anyag-, készlet- és energiafelhasznalasrol, az

ezekkel Osszefiiggd ligyviteli feladatok megszervezésérdl €s ellendrzésérdl.
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Az ligyintézok, fizikai dolgozok feladatai €s feleldssége:

az ligyintézOk és a fizikai dolgozok feladatait a gazdasdgi vezetd hatdrozza meg — az
intézmény vezetdjével egyetértésben — az ligyrend mellékletét képezd munkakdri
leirasokban

az lgyintézOk ¢és fizikai dolgozok munkdjukat a gazdasdgi vezetd irdnyitdsaval és
ellendrzése mellett végzik a feladatkoriikbe tartozo ligyekben

az ugyintézok, illetve a fizikai dolgozok helyettesitési rendjét a munkakori leirasukban

sziikséges rogziteni

szakteriiletiiket illetdéen kotelesek Onalloan, szakszerlien és jogszerlien ellatni a

feladataikat

az ligyintézok ellenjegyzési vagy érvényesitési jogot gyakorolhatnak a kiilon szabalyzat

eldirasai szerint meghatarozott munkakori feladataik korében

A gazdasagi szervezet mitkodési rendje:

a pénztdr nyitvatartasi rendje: a pénz- és értékkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint
torténik

az utalvanyozas rendje: az utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesités
igazolasa rendjérdl szolo szabalyzat szerint torténik

a bélyegzOhasznalat rendje: a bélyegzOk megrendelésérdl a gazdasagi vezetd gondos-

kodik, az egyes bélyegzdk hasznalatara valo jogosultsagot belsd szabalyzat tartalmazza.

A gazdasagi szervezet altal alkalmazott bélyegzok felirata:

Fejbélyegzo:

— név

— c¢im

— adbészam

— bankszamlaszam

Korbélyegzo:

— név
— cim
szakmai teljesitésigazolas:
— 0sszeg

— szervezeti egység
— datum
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A bélyegzok szigorti szdmadas ala tartozd nyomtatvanyként kezelenddk. A hasznélatra atvett
bélyegzok jogszerii hasznalataért a bélyegzot kezeld dolgozo anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi
felel0sséggel tartozik. Ha a dolgoz6 a rabizott bélyegzot elveszti, koteles azt haladéktalanul a
gazdasadgi vezetOnek jelenteni. A gazdasagi vezetd koteles a bélyegzd elvesztésének
koriilményeit és a dolgozd feleldsségét vizsgdlni, valamint a bélyegzd érvénytelenitése
tigyében haladéktalanul intézkedni.

Bélyegzd hianyaban az eldbbiekre meg kell hatdrozni: a szdmlara vagy csatolt iratra

kotelezden ravezetendd szoveg tartalmi kovetelményeit.

2. Egyéb rendelkezések

Az Amr. 17. § (11) bekezdése szerint a gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsd
kontrollrendszerek témakorében, az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt venni. A részvételt az intézmény vezetdjének kell december 31-¢éig
irasban igazolnia. A gazdasagi vezetd végzettségére vonatkozéan az Amr. 18. § (1) bekezdés
eldirasainak kell megfelelni.

Az érvényesitési feladataikat ellatd személynek, valamint a kotelezettségvallalas és az
utalvany ellenjegyzésére feljogositott személynek az Amr. 19. § végzettségre vonatkozd

eldirasainak kell megfelelnie.

VI. A koltségvetés tervezésével osszefiiggé feladatok

1. A koltségvetési koncepcio

Az éves koltségvetés Osszedllitdsat megeldzoen, annak elokészitéseként — ha azt az iranyitd
szerv igényli — el kell késziteni az intézmény koltségvetési koncepciojat.

A koncepci6 elkészitéséhez az érvényben 1évo intézményi dontések figyelembevételével

e at kell tekinteni az egyes szakfeladatok kovetkezo koltségvetési évre vonatkozo feladatait,

valamint
e az intézmény sajat bevételi forrasait.

Az intézmény birtokdban mar meglévd informéciok alapjan ki kell alakitani a koltségvetési
koncepciot. A koltségvetési koncepcioval kapcsolatban meg kell ismerni az intézménynél

foglalkoztatottak — szakteriiletiiket érinté — véleményét.
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2. Az intézmény elozetes koltségvetési javaslatanak elkészitése

A koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Amr. elirasait,
az iranyitd szerv koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat és az altala kiadott — a koltségvetési

javaslat Osszedllitdsara vonatkozd — irdnyelveket, tervezési kvetelményeket.

Az intézmény elézetes koltségvetési javaslatait a gazdasagi szervezet késziti el. A

koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszedllitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza
e az alap-eldiranyzatot, valamint

e az eldiranyzati tobbletet.

Alap-eléiranyzat tartalma

Az alap-eldiranyzat a tervévet megel6zo év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal

¢s szintre hozasokkal modositott dsszege.
Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:
e amegsziing feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,

e a tervévet megel6z6 évben az intézmény altal az iranyitd szerv koltségvetésében

meghatarozott — nem egyszeri jellegli — eldirdnyzatok 6sszegét,

e a feladat atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény korszeriisitésébol

adodo eldiranyzat-valtoztatasokat,
e abevételi eldiranyzat felemelésébdl szarmazo tobbleteket.
Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak az olyan eldiranyzat-valtoztatds, amelyet:
e azintézmény egyszeri jelleglinek mindsitett
e azirdnyito szerv egyszeri jelleggel engedélyezett

Szintre hozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6zd évben nem teljes éven
at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldirdnyzatdnak megfeleld Osszegii
(id6aranyosan szamitott) kiegészitését.

Eléiranyzat-tobblet tartalma

Az eldiranyzat — kiadasi és bevételi — tobblete a koltségvetési évben jelentkezd
tobbletfeladatok ellatasara, valamint valtozatlan feladatellatas mellett az ellatas szinvonalanak

tartasara, mennyiségi és mindségi fejlesztésekre szolgal.
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Az elbiranyzat-tobblet lehet:
e cgyszeri jellegli

e akdvetkezo év koltségvetésébe beépiild

Az elbiranyzatot a kovetkezok szerint kell levezetni (feladatok feltiintetésével):

El6z06 évi eredeti eldiranyzat +

Szerkezeti valtozasok +/—
Bazis-eldiranyzat +/—
Szintrehozés +/—
Alap-eldiranyzat +/—
Eldéiranyzat-tobblet +

Targyévi javasolt eldiranyzat +/—

A javasolt eldirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon athuz6dé bevételeket és
kiadasokat (koveteléseket—kotelezettségeket), amelyek a kdvetkezd évi koltségvetést érintik,

tovabba a javasolt eldiranyzatok kovetkez6 két évre varhato kihatéasat is.

Az intézmény gazdasdgi vezetdje az intézményvezetd utasitisa alapjan Osszeallitja az
intézmény koltségvetési javaslatat, és azt hatdridore az iranyitd szerv részére megkiildi. Az
iranyitd szervvel torténd egyeztetésen az intézmény vezetdje €s a gazdasagi vezetd (adott

szakterliletek vezetdi is) vesznek/vehetnek részt.

Az egyeztetés eredményérol irasos dokumentum késziil, amelyet az egyeztetésben részt vevok

alairasa hitelesit.

3. Elemi koltségvetés tervezése

Az irényitd szerv altal meghatarozott, az intézményre vonatkozoé eldirdsok
figyelembevételével a koltségvetésében elfogadott — kiemelt — eldiranyzatok betartasaval kell
elkésziteni az intézmény elemi koltségvetését az Amr. 46. § (1) és (3) bekezdése szerinti
adattartalommal. Az allamhaztartas informacios rendszerében szamara tovabbitando, részletes
koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazo koltségvetést a pénziigyminisztérium altal targyévre

kiadott ,,C)
Onkormanyzati intézményi koltségvetés” megnevezésii nyomtatvanygarnitira {irlapjainak

kitoltésével kell elkésziteni az adatszolgaltatasi PM-rendelet 59. § (6) bekezdése szerint.
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A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok {6
Osszegei — az alap tevékenységekre (szakfeladatokra) vonatkozdan kiilon-kiilon is —

megegyezzenek.

VII. Eléiranyzat-modositas
Az intézmény részére eredeti eldiranyzatként jovahagyott rész-eldiranyzatok kozotti
eldiranyzat-atcsoportositasokat, illetve eldiranyzat-moédositasokat az intézményvezetonél kell

kezdeményezni.

Az el6iranyzat-atcsoportositasra, illetve -moddositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a

gazdasagi vezeto a felelos.

Az eloiranyzat-mddositdsokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért a munkakori leirasban

kijeldlt munkatars a felelOs.
Az elbiranyzat-felhasznalas keretében:

e meg kell hatarozni a szamlaszdmon beliil a kapcsolt intézményi koltségvetési eredeti

eldiranyzatokat is,

e ¢l kell késziteni, és sziikség szerint mddositani kell az eredeti eldiranyzatok alapjan az

eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet és a likviditasi tervet,

e vezetni kell az eldiranyzat-felhasznalas soran a kotelezettségvallaldsokkal kapcsolatos

nyilvantartasokat.
A gazdasagi szervezet a sajat hatdskorli eldiranyzat-modositasi jogkorében koteles ellatni:
e asajat hataskorl eldiranyzat-modositas elokészitését,
e asajat hataskori eldiranyzat-modositas adatainak tovabbitasat az iranyito szerv felé,

e az eldiranyzat-moédositassal kapesolatos dokumentumok gytijtését és nyilvantartasat.

VIII. Az intézmény iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositasahoz

kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, az intézmény mitkddését szolgald eszk6zok, berendezések
beszerzéséért, a beruhdzasokkal, a fejlesztésekkel, a felujitdsokkal kapcsolatos, valamint a
sziikségessé valt karbantartdsi munkak elokészitéséért €s végrehajtasaért az intézményvezetd

altal atruhazott hataskorben felelds a gazdasagi szervezet vezetdje.
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Az intézmény miikodését érintd szakmai, irodaszer- €s egyéb eszkdzbeszerzéssel, valamint a
meglévd eszkozok, gépek javitdsaval, tovabba a szakkdnyvek, kozlonyok megrendelésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért — az intézményvezetd altal meghatdrozottak szerint

atruhazott hataskorben — felelés a gazdasagi vezeto.

Az informatikai, ligyvitel-technikai eszkdzokkel kapcsolatos berendezések, szolgéltatasokkal

kapcsolatos feladatok el6készitéséért és végrehajtasaért a kijelolt rendszergazda a felel6s.

A munkavédelmi, tlizvédelmi, karbantartdsi és egyéb miiszaki-technikai berendezések

beszerzéséért €s a karbantartas megszervezéséért a kijelolt munkavédelmi szakértd a felelds.
Az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési feladatok kozott:

e a folyamatos lizemeltetés biztositdsa érdekében éves karbantartasi tervet kell késziteni,

valamint

e tobbéves felujitasi tervet is kell késziteni, amiben meg kell jelolni a sajat forrast és az

egy¢b lehetdségeket (példaul a palyazati forrasra vonatkozodakat).
A beruhéazésokkal kapcsolatos feladatok:

e ki kell dolgozni a hosszta, kozép- és rovid tava fejlesztési tervet, valamint a

beruhazasokkal kapcsolatos ajanlatkérési eljarast,

e meg kell szervezni ¢és lebonyolitani a beruhdzas megkezdése eldtti eljarast, illetve ha

sziikséges, a kozbeszerzési eljarast,

e aberuhazassal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba kell venni,

e gondoskodni kell a beruhdzas lebonyolitasardl; pénziigyi teljesités eldtt a teljesités
igazoléasarol,

e az elkésziilt beruhazast iizembe kell helyezni,

o az elkésziilt beruhazast nyilvantartasba kell venni.

IX. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény vonatkozdsdban a vagyonhasznalat és hasznositds részletes szabalyait a

vonatkoz6 dnkormanyzati rendelet hatarozza meg.

Az intézmény feladata, hogy:

e a vagyonhaszndlat soran a rd vonatkozo eldirdsokat betartsa, az intézmény kezelésében

levé vagyonnal felelés mddon, rendeltetésszertien gazdalkodjon, annak allagat, értékét
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megorizze, védje, és lehetdség szerint a vagyon értékét ndvelje
e a hasznalatdban 1év0 vagyont nyilvantartsa a f6konyvi konyvelésében, illetve az analitikus
nyilvantartadsdban mennyiségben és értékben

e a vagyonhasznositdsnal jogszeriien jarjon el (az intézmény kezelésében levd vagyont
atruhazni, tovabba a kovetelésrol lemondani csak a jogszabalyban, illetve az iranyitd szerv

altal meghatarozott médon és esetben lehet)

Az intézmény vagyonaval vald gazdalkodast, valamint a kezelésével Osszefiiggd alapvetd
szabalyokat az intézményi vagyon kezelésének ¢és hasznositasanak, a felesleges

vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata tartalmazza.

A vagyonnyilvantartas vezetéséért a gazdasagi szervezet erre kijeldlt ligyintézdje a felelds.

X. Munkaerd- és bérgazdalkodas

Az intézmény tekintetében — igy a gazdasdgi szervezet dolgozdi tekintetében is — az

intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv egyetértésével.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat (agymint: kinevezés, munkaszerzddés, atsorolds, munkaviszonyt megsziintetd
irat elkészitése) a gazdasagi vezetd végzi.

Az intézmény és az irdnyitd szerv kozotti — létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozd —
folyamatos munkakapcsolatot a gazdasagi vezetd biztositja, mint jelento-felelds.

A felel6s tovabbitja az irdnyitd szervhez mindazokat

e arendelkezéseket,

o jelentéseket,

e okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jaranddsagok folyositasara

kozvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkoz6 okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket a MAK 4ltal kozolt hatariddig, a szamfejtés lezardsat megelézden kell a

MAK-hoz megkiildeni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a MAK-hoz

minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-felelésnek
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e azitt nem érintett kérdésekben a MAK altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

e az adatkozlést, valtozasjelentést a MAK 4ltal rendszeresitett nyomtatvanyokon kell

teljesitenie.

A 1étszam- és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartdsokat a jelento-felelOs

vezeti.

A MAK részére torténd jelentések hataridére valo teljesitéséhez a  sziikséges
dokumentumokat, bizonylatokat at kell adni — a belsd informacidtovabbitasi hataridok
betartasaval — a jelentd-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6
késziti eld.

A munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos 4ltalanos, nyilvantartasi ¢és adminisztracios

feladatok:

e a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével, sziineteltetésével kapcsolatos feladatok

(kinevezés elkészitése, nyilvantartasokban vald szerepeltetés) ellatasa

e a munkaviszony alapjan jaro juttatdsok biztositasaval kapcsolatos adminisztracios,

adatszolgaltatasi és egyéb feladatok ellatasa

e a munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsigok (példaul: szabadsdg, munkaruha)

biztositasa és nyilvantartasa
e a munkavédelmi feladatok ellatasa
e atovabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

e a munkaviszony sziinetelésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos feladatok

ellatasa
Munkaerd-, [étszam- ¢és illetménygazdalkodéssal kapcsolatos feladatok:
e személyi juttatdsra vonatkozo javaslat kidolgozasa
e aziranyito szerv dontésének megfeleld eldirdnyzat betartasa a végrehajtas soran
o a feladatellatashoz igazodo 1étszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése

e a személyi juttatdsokkal és a létszam-eldiranyzattal valé gazdalkodas a jogszabalyi
korlatozasok, illetve az irdnyitd szerv és az intézményi belsé szabalyzatok

rendelkezéseinek betartasaval
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XI. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggé feladatok
1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

Az Amr. 72. § (3) bekezdés elbirasa szerint az intézmény nevében kotelezettséget az
intézmény vezetSje vallalhat, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére az Amr. 74. § (2)
bekezdés a) pontja alapjan az intézmény gazdasagi vezetdje jogosult. Az ellenjegyzést az
ellenjegyzés datuménak és az ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra

jogosult személy alairasaval kell igazolnia.

Ezek a hataskorok az intézmény vezetdje, illetve a gazdasdgi vezetd altal felhatalmazott

személyre atruhdzhatok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az atruhazasnak irasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jeldlni a hataskorokkel
felruhazott személyeket. A hataskorok atadasaval a felelosség is atruhdzasra keriil, amely

egyébként a vezetd egyszemélyi feleldsségét nem érinti.

Az Intézmény feladatainak szabalyszerli végrehajtasahoz kapcsolddo pénziigyi gazdalkodasi

feltételek biztositasa érdekében

o akotelezettségvallalas,

o akotelezettségvallalas ellenjegyzése,
e aszakmai teljesités igazoldsa,

e az érvényesités,

e azutalvanyozas,

e azutalvany ellenjegyzése

rendjét egységesen, a jogszabalyi eldirasokkal Osszhangban az utalvanyozas, ellenjegyzés,

érvényesités €s szakmai teljesités rendje cimii szabalyzatban szabalyozza.

2. Pénzeszkozok kezelése

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezd bevételeket és teljesitendd
kiadasokat az onkormanyzat altal valasztott bankszdmlavezetdnél megnyitott bankszamlén,
illetve a hazipénztarban kell kezelni.

Az intézmény

e az iranyitd szervvel egyeztetve, egy — az Onkormanyzati pénzforgalom bonyolitasara

(szerzddéssel) felhatalmazott — pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve

koltségvetési alszamlat, és
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e cgy elszamolasi szdmlaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkoddssal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a

szamlan kell lebonyolitani.

A bankszdmlakon kezelt pénzeszkdzok felett a rendelkezési jogot a kovetkezd személyek
gyakoroljak:

e azintézmény vezetdje

e az intézmény gazdasagi vezetdje

e azintézmény vezetdjének helyettese atruhdzott hataskorben

e aszamviteli ligyintézo6 atruhazott hataskorben

A rendelkezési jogot a megnyitott szamlara vonatkozoan — hatdskoronként — rogziteni kell.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitdsa sordn a bankszamlar6l kiaddst csak az
érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat

nélkiil ,,atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.
Készpénzforgalom csak — az intézmény belsé szabalyzatdban megjeldlt korlatok kozott — az
intézmény hazipénztaraban bonyolodhat.

A készpénzen kiviili pénzforgalom (atutalds, beszedési megbizas) a szamladk, szerzddések,
megallapodasok és egyéb okmanyok alapjan az intézmény elszdmolasi szamlajan bonyolodik.
Az intézménynél a pénzforgalommal Osszefiiggd feladatokat a pénz- és értékkezelési

szabalyzatban meghatarozottak szerint kell ellatni.

XII. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a Szamv. tv.-ben és az Ahsz.-
ben meghatéarozott alapelveket, tovabba a bizonylati rend és bizonylati album szabalyzatdban

foglaltakat.

Minden olyan gazdasagi eseményrdl, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrdsainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli
nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kidallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talld modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd

megodrzeési hatariddig olvashatok legyenek.
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XIII. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

1. Id6kozi koltségvetési jelentés

Az intézmény a koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsarol — a hozzékapcsolt koltségvetési
szerveket is magaban foglald — id6kozi koltségvetési jelentést kiteles 0sszeallitani.

Az id6kozi koltségvetési jelentést az Amr. 205. §-aban, a szamlarend, valamint a bizonylati
rend és bizonylati album szabalyzataban meghatarozott moédon kell 6sszeallitani.

Az intézményi szintll id6kozi koltségvetési jelentés Osszedllitdsdért a gazdasagi szervezet
vezetdje felelds.

2. Id6kozi mérlegjelentés

Az intézménynek eszkozei és forrasai alakulasar6l negyedévenként, a fokonyvi kivonat

allomanyi szamlainak adataibol osszeallitott mérlegjelentést kell készitenie az Amr. 206. §-
aban rogzitett 17.—18. szamu melléklete szerint.

Az ¢évkozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd negyven napon beliil, az
éves jelentést az éves beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezden kell az irdnyitd
szervhez benyujtani.

Az intézmény idokozi mérlegjelentésének Osszeallitdsaért, valamint annak — az intézményi
1dokozi mérlegjelentésekkel egyiitt az iranyitd szervhez torténd — tovabbitasaért a gazdasagi
vezetd a felelds.

3. A koltségvetési beszamolo osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény az eldiranyzatok felhasznaldsardl és a gazdalkodasrol az Amr. és az Ahsz.

elOirasai szerint féléves és éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamolot az iranyitd szerv altal meghatarozott hataridére és tartalommal kell elkésziteni,
a pénziigyminisztérium zarszamadasra vonatkozo6 tajékoztatdjanak figyelembevételével. A
beszamolot a gazdasagi szervezet allitja 6ssze a beszamol¢ fiizet tirlapjainak kitdltésével.

3.1 A féléves beszamolo tartalma, a beszamolo készités feladata

A féléves beszamold csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az eszkdzoket
¢s forrasokat tartalmazo mérleget, pénzmaradvany- €s eredmény kimutatast nem tartalmaz.

A féléves beszamolo tartalmazza:

e apénzforgalmi jelentést

e az éves koltségvetési beszamolo kiegészitd mellékletébdl a pénzforgalom egyeztetését
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Az intézménynek a féléves beszdmolasi kotelezettsége sordn a pénziigyminisztérium altal
osszellitott ,,C) Onkorményzati intézményi koltségvetési beszamold” (féléves) nyomtatvany-

garnitura Urlapjainak kitoltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés — az elemi koltségvetéssel azonos formdban és szerkezetben —
tartalmazza az eredeti és modositott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a ténylegesen befolyt
(beszedett) és a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen teljesitett kiadasokat, a

pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil fobb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak és koltségvetési bankszamlak)

allomanyabol kiindulva a pénzforgalom valtozasat, majd a zard pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszamolot a naptari év elsd félévérdl junius 30-ai fordulonappal kell elkésziteni, és

azt az irdnyito szerv altal irasban kozolt idépontig kell benytjtani az irdnyitd szervhez.

A féléves beszdmolo Osszeallitasaért és az iranyitd szervhez hataridére torténd tovabbitasaért

a gazdasagi vezeto a felelds.

3.2 Az éves beszamol6 tartalma, a beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok
Az éves koltségvetési beszamolo részei:

e kdnyvviteli mérleg

e pénzforgalmi jelentés

e pénzmaradvany-kimutatés

e credmény kimutatas

o kiegészitd melleklet

Az Onkorményzat az éves beszamoldsi kotelezettségének a pénziigyminisztérium altal

osszeallitott ,,C) Onkormanyzati intézményi koltségvetési beszamold™-val tesz eleget.

Az intézmény az irdnyitd szerv altal meghatérozott hataridében (de legkésébb az Ahsz.-ben
meghatarozott hataridében) nyujtja be koltségvetési beszamolojat. A koltségvetési beszamold
az Onalloan gazdalkodd ¢és az Onalldan mikodd koltségvetési szervek szintjére aggregalt.
Ennek megfeleléen az Ondlldan mikodd gazdalkodd szervezetek és a gazdalkodasuk
elszdmolasara felhatalmazott (Onalldban miikodé ¢€s gazdalkodd) szervezetek a belsd
szabalyzataik szerint koordinalt eljarasi rendben nyujtjadk be beszamoldjukat az el6zd évi
koltségvetés végrehajtasardl, azaz a koltségvetési eldiranyzataik teljesitésérol.

A fékonyvi kivonat 0sszeallitasa eldtt a kovetkezoket kell biztositani:
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leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain

az eldiranyzatok egyeztetése az iranyito feliigyeleti szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az
iranyitd szervhez tartozo és a sajat hataskori atcsoportositasokra vonatkozoan

év végi zarlati munkak elkészitése

a mérleg 0sszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével

Az év végi zérlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a december havi utolsd bankszdmlakivonat

adataival

a pénztarjelentések december havi utols6 adatainak egyeztetését a fokonyvi pénztar

szdmlaadataval
a decemberben kifizetett bérek elszamolasat a feladas alapjan
a bevételek és kiadasok konyvelését (szakfeladatonként) december 31-¢ig

a leltarral megéllapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok, egyéb kovetelések) és

kotelezettségek (szallitok) allomanyvaltozasanak elszdmolésat a tékevaltozassal szemben

a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az dallomanyi és forgalmi szadmlak

atvezetését az allomanyi szdmlakra a tOkevaltozassal egyidejiileg torténd elszamolassal
az értékcsokkenések elszamolasat
a felhalmozasi célu atutaldsok és bevételek atvezetését

a koltségvetési bevételek és kiaddsok szamladtvezetését az irdnyitd szerv szamlajara

(,,kiskincstar” esetén)

A naptari évrdl az éves beszamolot december 31-1 forduldonappal kell elkésziteni, és legkésobb

a targyévet kovetd év februar 28-4ig meg kell kiildeni az irdnyito szerv részére.

Az éves beszamolo Osszeallitasaért és hataridore torténd tovabbitdsaért a gazdasagi vezetd a

felelds.

Az ¢éves beszamolo 0Osszeallitasdhoz sziikséges adatok biztositasaért, az egyeztetések

elvégzéséért, a konyvelés helyességéért — atruhazott hataskdrben — a konyveld a felelds.

A beszamold Osszedllitdsdhoz az intézményfinanszirozason kiviili tdmogatéasi jogcimekkel

kapcsolatos adatokat az ezek nyilvantartdsara, kezelésére, kovetésére jogosult / koteles

biztositani (munkakdri feladatai kozott).
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XIV. Belso kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

Az &llamhaztartasi kontrollok alapveté célja az Aht. 120. § (1) bekezdése alapjan, az

allamhdztartasi pénzeszkozokkel, illetve vagyonnal torténd szabdlyszerli, szabélyozott,

gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas.

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény belsd kontrollrendszeréért, aki koteles az

intézmény minden szintjén érvényesiild, megfeleld

kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket,

informaciods és kommunikacids rendszert

kialakitani és mikodtetni.

A belsé kontrollok kialakitdsa sordn az intézmény vezetdje figyelembe veszi a

pénziigyminiszter altal kozzétett — allamhaztartasi belsé kontroll standardokra vonatkozo —

iranyelveket és a kdzzétett modszertani utmutatokban foglaltakat.

Az Aht. 121. §-aban, az Amr. 155. §-aban, valamint a koltségvetési szervek belsé

ellendérzésérdl szol6 193/2003. (XI. 26.) korméanyrendeletben foglalt eldirdsokat figyelembe

véve: gondoskodni kell a gazdasagi szervezetnél a folyamatba épitett, elozetes €és utdlagos

vezet6i ellendrzés (FEUVE) maradéktalan megvalositasarol.

A FEUVE keretében biztositani kell:

a belsd tartalékok feltarasat
a koltségvetési szervnél jelentkez6 feladatok minél magasabb szinvonall ellatasat

a szakmai, gazdalkodasi €s egyéb feladatok legésszerlibb, legkisebb raforditassal torténd

ellatasat; a rendelkezésre allo €16- és holtmunka raforditasdnak hatékony felhasznéalasat
a szabalyszerl, fegyelmezett munka megvalositdsdnak feltételrendszerét

a muikodés ¢és gazdalkodds szervezettségének elemzésével ¢€s vizsgalataval, a
gazdalkodassal 6sszefliggd jelenségek okainak feltarasaval segitse el a vezetés megfeleld
tajékoztatasat, a helyes vezetdi dontések meghozatalat, a vezetdi utasitasok végrehajtasat

jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez és a gazdalkodasi

fegyelem megszilarditasdhoz
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kell6 idében mutasson rd a koltségvetési szerv miikodése soran felmeriilt

megalapozatlannak vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre, hianyossagokra

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzOdések, a kifizetések és a szabdlytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is)

az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések — szabalyszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd — jovahagyasat, illetve ellenjegyzését

a gazdasagi események elszdmolésat (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld konyvvezetés

¢s beszdmolas formajaban)

XYV. Belso ellenorzés

A belso ellenorzés célja, hogy:

eldsegitse a szabalyszertii és biztonsagos gazdalkodast

biztositsa a hidnyossdgok feltardsat, a pénz- és egyéb eszkozokkel vald torvényes
gazdalkodast, az elszamolédsok zartkortiségét, a tulajdon védelmét, a bizonylati rend és
fegyelem érvényesiilését

rdmutasson a hidnyossagok okaira, kovetkezményeire, felvetve a mulasztasokkal

kapcsolatos feleldsséget is, egyben javaslatot tegyen a hibak felszdmoladsara a gazdalkodas

szinvonaldnak emeléséhez.

A belso ellen6rzés kiterjed:

az intézmény mikodéséhez sziikséges koltségvetési eldiranyzatokra, ezen beliil a hozza

tartozo szakfeladatokra tervezett eldiranyzatokkal torténd gazdalkodasra
a kifizetések teljesitésére

a felhalmozasi eldiranyzat felhasznalasara és elszamolasara

A belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok tekintetében a Belsd ellendrzési kézikonyvben

leirtak az iranyadoak.

XVI. A gazdialkodas rendjét meghatiarozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara

vonatkozo eloirasok

A (koltségvetési) pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokat, az irdnyit6 szervek altal hozott
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jogszabalyokat, egyéb rendelkezéseket, utasitdsokat, valamint az intézmény feladataban
bekovetkezett valtozasokat a hatalybalépésiiket kdvetd 90 napon beliil aktualizalni kell. A

szabalyzatok Osszeallitdsanak, aktualizadldsanak eldkészitéséért a gazdasagi vezeto a felelds.

XVII. Kozérdekii adatok kozzététele

Az intézmény kozzétételi kotelezettsége, az Amr. 233. § (1) bekezdésének 22. sz. melléklete
alapjan, az alabbi okmanyokra terjed ki:

e az intézmény éves koltségvetése

e az intézmény éves koltségvetésének végrehajtasardl szolo beszamoloja

e a koltséghatékonysag javitasa érdekében €s targyaban tett intézkedések felsorolasa, illetve

rovid leirasa, azok hatasainak rovid, szamszert elemzése

XVIII. Felelosségi szabalyok

Az ligyrend elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért és jovahagyasaért
az Intézmény vezetdje a felelds.

Az Intézmény vezetdje felhatalmazza a gazdasagi vezetot, hogy a jogszabalyi valtozasokbol
eredd kotelezd vagy értelemszerli modositasokat a szabalyzaton vezesse at, ¢és készitse eld

jovéahagyasra ugy, hogy elébbiek 90 napon beliil hatalyba 1éphessenek.

XIX. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2011.év julius honap 1-jén 1ép hatalyba.

A szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg a kordbban érvényben volt szabdlyzat hatalyat
veszti.

A jelen szabalyzatban foglaltakat a jogszabalyok ¢€s az irdnyito szerv utasitdsai modosithatjak,

azt — az elébbiek modositasatol fliggden — a hatalybalépéstdl kezddédden alkalmazni kell

Az intézmény igazgatdjanak kell gondoskodni arrdl, hogy az ligyrendben foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt: Zalaegerszeg, 2011. év julius ho 1.nap

Bogdan Marianna

1gazgato
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Megismerési nyilatkozat

Az ligyrendben foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Z.aro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat modositasa csak a szakalkalmazotti testiilet
elfogadasaval és a kozoktatdsi torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével,
valamint a fenntartd jovahagyasaval Ilehetséges. A szakalkalmazotti testiilet, az
intézményegység-vezetok és a gazdasagi vezetdé — legalabb évenként — feliilvizsgalja a

szervezeti ¢s miikddési szabalyzat rendelkezéseit.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a
kozalkalmazotti tanacs véleményezi, a kozalkalmazotti testiilet fogadja el. Az elfogadas
tényét a kozalkalmazotti testiilet értekezletének jegyzokonyve tanusitja. A jogszabaly szerint

meghatarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

3. A szervezeti és milikodési szabalyzat hatalybalépése

Az Apaczai Csere Janos Altalanos Miivelédési Kozpont szervezeti és mitkodési szabalyzatat a
szakalkalmazotti értekezlet a 2011. augusztus 18-an megtartott hatarozatképes értekezletén
elfogadta.

A szervezeti és mikodési szabalyzat jogszabalyban meghatarozott részeit véleményezte a
sziilo1 szervezet, egyetértését adta.

A didkonkormanyzat a szervezeti és milkddési szabalyzat Gimnazium intézményegységre
vonatkozo eldirasaival egyetértett.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét a kdzalkalmazotti tanacs véleményezte.
Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzata a fenntartdé jovdhagyasaval valik

érvényessé, amellyel egyidejlileg a ZMJVK 156/2008. sz. Hatarozattal elfogadott szervezeti

¢s miikodési szabalyzat hatalyat veszti.
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4. A szervezeti és miikodési szabalyzat kotelez6 mellékletei

konyvtari gytijtékori szabalyzat
gazdalkodasi szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

adatkezelési szabalyzat

Jelen szabalyzatok a szervezeti és miikodési szabalyzat szerves részét képezik, elfogadasuk,

modositasuk rendje megegyezik jelen dokumentum elfogadasi, modositasi rendjével.

A mellékletben szerepl6 tobbi — az intézmény miikodését meghatarozd — szabalyzat igazgatoi

utasitasként szabalyoz. Ezek a szervezeti és miikddési szabdlyzat valtoztatdsa nélkiil is

modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirds, belsd intézményi megfontoldsok vagy az

intézmény felelés vezetdjének megitélése alapjan ez sziikségessé valik.

Az intézmény miikddését meghatarozé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok:

a didkonkormanyzat miikodési rendje,

a konyvtar miikodési szabalyzata,

a sportkor miikodési szabalyzata,
adatkezelési szabalyzat,

a gimnazium intézményegység altal alkalmazott zaradékok,
belsd ellendrzési szabalyzat,

bizonylati szabdlyzat,

diakigazolvany szabalyzat,
esélyegyenldségi szabalyzat,

eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
gépkocsi hasznalati szabalyzat

gyakornoki szabalyzat,

informatikai szabélyzat,

iratkezelési szabdlyzat,

kollektiv szerzodés,

konyvtarhasznalati szabalyzat,

kulcshasznalati szabalyzat,
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o leltarozasi szabalyzat,
e munkakori leirasok,
e munkavédelmi szabalyzat,

e Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

e Orzés-védelmi szabalyzat, biztonsagi €s polgari védelmi szabalyzat, bombariadoterv,

e pénztari szabalyzat,
e rendezvény, programszervezési szabalyzat,

e selejtezési szabalyzat,

e szabalyzat a gépjarmiivek hasznélatanak rendjérol,

e szamitdgépes rendszerhaszndlati szabalyzat,
e szamlarend,

e szamvitel politika,

e sziil6i valasztmany szervezeti és miikddési szabalyzata,

e tankonyvellatas rendjének szabalyzata
e tovabbképzési program,
e tlizvédelmi szabalyzat és tlizriadoterv

e vizsgaszabalyzat.

Kelt: Zalaegerszeg, 2011. augusztus 18.

P. H.

Bogdan Marianna
igazgatd
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Nyilatkozatok

A kozalkalmazotti tandcs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése sordn véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.

Kelt: Zalaegerszeg, 2011. év augusztus honap 18. nap

kozalkalmazotti tanacs elnoke
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Ezt a szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény szakalkalmazotti értekezlete a 2011.
év augusztus 18-an tartott iilésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt két valasztott

jegyzOkonyv-hitelesitd alairasaval tanusitja.

Kelt: Zalaegerszeg, 2011. év augusztus hénap 18. nap

hitelesité kozalkalmazotti testiileti tag

hitelesité kozalkalmazotti testiileti tag
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A sziildi szervezet képviseletében ¢€s annak felhatalmazasa alapjan alairdasommal tanusitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa soran a jogszabalyban meghatarozott

ligyekben egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Zalaegerszeg, év augusztus honap 18. nap

sziiloi szervezet képviseldje
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Az intézmény didkonkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazéasa alapjan aldirasommal
tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa soran a jogszabalyban

meghatarozott iigyekben egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Zalaegerszeg, 2011. év szeptember honap 1 nap

didkonkormanyzat vezetdje
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Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az intézmény fenntartdja
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Mellékletek
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Gyijtokori szabalyzat (nyilvanos konyvtar)

Az Apéczai Csere Janos Altalanos Miivelédési Kozpont konyvtaranak allomanyalakitasat,

a gylijtokort meghatarozza az:
- iskolai konyvtari
- kozkonyvtari funkcid.

Az ellatandok kore:
- az Apaczai Csere Janos AMK tanuldi,
- az Apaczai Csere Janos AMK dolgozoi,
- az Apaczai Csere Janos AMK-n kiviili felnétt lakossag (elsésorban a Kertvaros
ellatasa)
- az Apaczai Csere Janos AMK-n kiviili gyermek lakossag (elsdsorban a Kertvaros
ellatasa)

Cél: a felno6tt-, gyermek- €és kozépiskolai konyvtar egészséges 6tvozetének kialakitasa ugy,

hogy egyik funkci6 se karosodjék.

Feladat: A konyvtar dokumentumainak aranyos fejlesztése (szépirodalom, szakirodalom;
felndtt irodalom €s gyermekirodalom; kdlcsondzhetd allomany és kézikonyvtari allomany

megfeleld aranya).

Gyijtokor: altalanos. A konyvtarbol nem rekeszthetdé ki sem a szakirodalom egyetlen
teriilete, sem a szépirodalom egyetlen aramlata, tipusa.

A gylijtokor mélységében tagolt.

A konyvtar a gylijteményét a helyi igényeknek megfeleléen alakitja. A konyvtarnak

meghatarozo kiadvanytipusa a konyv.
Nyilvanos konyvtarkeént:

valogatva gyiijtjiik a kolcsonozheto allomanyba:
- akotelezd irodalmat
- aForras Tanul6kozpontba idegen nyelvii miveket
- aszépirodalombol a magyar és vilagirodalmi alkotasokat, reprezentativ antologiakat,
melyek értéket képviselnek
szorakoztatod irodalmat, lektirt
alap-, kozépszintli és nagyon valogatva felsdfoku ismeretterjesztd és szakkonyveket
térképeket
- hobbival, szérakozassal, a szabadid6é hasznos eltoltésével kapcsolatos alapszintii
konyveket
- a gyerekek korében érdekldédésre szamitod, 1) informaciokat tartalmazo ismeretterjesztd
miiveket a tudoméanyéagak minden teriiletérdl
- meséket, képeskonyveket, gyermekverseket, szindarabokat
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- ifjasagi regényeket

- a fontos napilapokat; a gazdasagi, oktatési, irodalmi, torténelmi, informatikai, filmes,
konyvtari, szérakoztatd és hobbi folyodiratok, kozlonyok egy-egy példanyat

- gyermek- és ifjusagi folydiratokat

a kézikonyvtari allomanyba:

- altalanos-, és szaklexikonokat, enciklopédiakat, szotarakat

- minden tudoméanyag alapvetd kézikonyveit, 6sszefoglald miiveit

- alapvetd milivészeti albumokat

- az oktatast és a tanulast segitd, miielemzéseket tartalmazd dokumentumokat
- Unnepségek Osszeallitasat segitd anyagokat

- amagyar irodalom jeles koltdinek koteteit

a segédkonyvtari allomanyba:
- a konyvtari munka mindennapos segédeszkozeit, a mddszertani kiadvanyokat és a
konyvtaros kézikonyveket

a zenei gyujteménybe:

- a komolyzene, népzene, konnylizene kiemelkedd darabjait, irodalmi miiveket, nyelvi
anyagokat, gyermekdalokat, meséket.

- CD-ROM-okbdl a tanitast, a tanulast, az dnmiivelést eldsegitd, a nyelvi oktatast és a
kreativitast fejlesztd kiadvanyokat szereztiik be. Mar nem gyarapitjuk.

Allomanyalakitas
A konyvtar allomanya vasarlas és ajandékozas utjan gyarapszik. A dokumentumokat tobb

forrasbol szerezziik be:

- Konyvtarellato Kht-tol,

- alLira és Lant Rt.-t0l,

- a Konyvellatotol,

- a Konyvnettdl,

- a Sunbooks Kft-t6l,

- egy¢b internetes konyvkereskedd cégtdl,
- konyvesboltokbol,

- kiilonbo6z6 kiadoktol,

- konyvarusoktol.

A konyvtar szerzddés alapjan miikodik egyiitt a Konyvtarellatoval, a Sunbooks Kft-vel, a Kényvellatoval, a Lira és Lant Rt.-vel. Az
allomany alakitasaért a kozmiivelddési intézményegység vezetdje a felelds, a gyakorlati lebonyolitast a megbizott konyvtaros
szakember végzi. Az intézmény igazgatdjanak és neveldtestiiletének véleményét figyelembe veszi.

Az éallomany Osszetétele formai szempontbol:
- konyvek, brostrék,

- folydiratok,

- hanglemezek, CD-k, kazettak,

- CD-ROM-ok,

- floppyk,

- videok (nyelvi).

A megrongalodott konyveket javitjuk, vagy selejtezziik. Evkozben az elavult, valamint

elveszett dokumentumokat folyamatosan leselejtezziik.
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Az Apaczai Csere Janos Altalanos Miivel6dési Kozpont
Gimnazium intézményegység
iskolai konyvtari gyiijtokori szabalyzat

1. Iskolai konyvtarként az ellatandok kore:
- az Apéczai Csere Janos AMK gimnaziumdanak tanulo6i
- az Apéczai Csere Janos AMK pedagogusai

2. Feladat: Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, neveld és oktato
munkajahoz, a tanitashoz és tanulashoz, Onképzéshez sziikséges dokumentumokat
rendszeresen gyujti, feltarja, megorzi, szolgaltatja.

A konyvtar az allomanyéat folyamatosan, tervszeriien fejleszti.

Gyilijteményével tamogatja a didkok érettségire, tovabbtanulasra torténd
felkészitését, biztositja az esélyegyenloséget.

A konyvtar az allomanyabol hidnyzo, a hasznalok altal igényelt dokumentumokat
konyvtarkozi kolcsonzés Gtjan megszerzi, sziikség esetén igénybe veszi mas konyvtarak

szolgaltatasait, adatbazisait.

3. Gyiijtokor: Az iskolai konyvtar altalanos gyijtékori, a tananyaghoz kapcsolédo,
értékorientalt.

A gylijtékor mélységében tagolt.

A konyvtar a gylijteményét a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

4. A konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentumok formai szemponthbdl:

- nyomtatott dokumentumok: konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartés hasznalati tankonyv,
periodika

- audiovizudlis informacidhordozok (hanglemez, CD, magnokazetta)

- szamitogéppel olvashatdo dokumentumok (CD-ROM)

5. A konyvtar fogyiijtokore allomanyrészek szerint:
Az intézmény pedagogiai programjdban meghatarozott oktatasi, nevelési célkitlizések

eléréséhez sziikséges hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumokat tartalmazza.
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5.1. Kézikonyvtar:
Teljességre torekvéen gyijti a konyvtar:
- altalanos- és szaklexikonokat, enciklopédidkat, szotarakat

Valogatva gyiijti:

- minden tudomanyag alapvetd kézikonyveit, 6sszefoglaldo miiveit

- fogalomgyiijteményeket, adattarakat, kronologiakat

- atlaszokat, térképeket

- alapvetd miivészeti albumokat

- az oktatast és a tanulést segitd, miielemzéseket tartalmaz6 dokumentumokat
- az iskolai iinnepségek Osszedllitdsat segitd anyagokat

- a magyar irodalom jeles koltdinek koteteit

5.2. Ismeretko6zl6 irodalom, kolcsonozheto allomany:

Teljességre torekvoen gytijti a konyvtar:
- a munkaeszk6zként hasznalt dokumentumokat, szoveg- és feladatgytiijteményeket

Valogatva gyiijti a miiveltségi teriileteknek megfelelden:

- a tanulast kiegészito, érettségire, nyelvvizsgara felkészité konyveket

- az anyanyelv és irodalom témakdrébe tartozo konyveket

- nyelvi, modszertani segédkonyveket

- ¢16 idegen nyelvvel kapcsolatos konyveket

- az oktatott nyelvek kis-, kdzép- €s nagy szotarait

- a Forras Tanulokdzpontba idegen nyelvii miiveket

- az ember és természet (természet- és kornyezetvédelem, fizika, bioldgia, kémia)
témakorébe tartozo miiveket

- az ember ¢és tarsadalom (tarsadalmi ismeretek, torténelem, emberismeret) témakorébe
tartoz6 miiveket

- matematikaval foglalkozé dokumentumokat

- a Foldiink és kornyezetlink (foldrajz) témakorhéz kapesolodd konyveket, atlaszokat,
térképeket

- a miivészetek témakorhoz kapcesolodo konyveket

- az informatika, életvitel, dnismeret témakorhoz kapesolodo konyveket

- a hagyomanyokkal, tinnepi szokasokkal, illemmel kapcsolatos konyveket

- a fontos napilapokat; gazdasagi, irodalmi, térténelmi, informatikai, filmes folyoiratokat

- a nem hagyomanyos dokumentumok koziil nyelvi anyagokat, komolyzenei, népzenei CD-
ket, lemezeket, kazettakat, a CD-ROM-okbol a tanitast, a tanulast, az Onmiuvelést
eldsegitd, a nyelvi oktatast és a kreativitast fejlesztdé kiadvanyokat.

5.3. Szépirodalom

Teljességre torekvéen gytijti a konyvtar:

- az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és a helyi tantervben
maghatarozott miiveket

- a kotelezo- és az ajanlott irodalmat

265



Valogatva gyiijti:

- a magyar ¢s vilagirodalmi alkotasokat, klasszikus és kortars szerzOk valogatott miiveit,
reprezentativ antologiakat, népkoltészeti alkotasokat, melyek értéket képviselnek, s melyek
a nevelési program megvaldsitasdhoz sziikségesek

- a nem hagyomanyos dokumentumok koziil irodalmi miiveket tartalmazokat

5.5. Pedagogiai gylijtemény (Tanari segédkonyvtar)

Teljességre torekvéen gylijti a konyvtar:

- az iskolaban oktatott, a miiveltségi teriileteknek megfeleld tankonyveket

- az intézmény torténetére és névadodjara vonatkozd dokumentumokat

Valogatva gyiijti:

- a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz
sziikséges irodalmat

- a kézismereti targyakban meghatarozott segédkonyveket

- pedagogiai miveket

- a pedagdgia hatdrtudomdnyai koziil pszicholdgiai, szocioldgiai, filozoéfiai szakirodalmat

- az egészségneveléssel, egészséges ¢letmoddal, megeldzéssel (étkezés, dohanyzas, drog,
szexualitas) kapcsolatos kiadvanyokat

- palyavalasztasi utmutatokat, tovabbtanulasi segédleteket, felvételi kovetelményeket
tartalmazoé kiadvanyokat

- pedagogiai folyoiratokat

6. Mellékgyiijtokor:

Valogatva gyiijti a konyvtar:

6.1. Konyvtaros segédkonyvtara
- a konyvtari munka mindennapos segédeszkozeit, a modszertani kiadvanyokat és a
konyvtaros kézikonyveket

- konyvtari modszertani folyoiratokat

6.2. Az egyéni miivelddést, szabadido eltoltést, olvasova nevelést szolgélva:

- ifjiisagi folyoiratokat
- szindarabokat
- ifjisagi regényeket

6.3. Hivatali segédkonyvtar
- az intézmény iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval kapcsolatos kézikonyveket,
folydiratokat

7. Allomanyalakitas

A konyvtar allomanya vasarlas és ajandékozas utjan gyarapszik. A dokumentumokat t6bb

forrasbol szerezziik be:
- Konyvtarellato Kht-tol,
- aLira és Lant Rt.-t6l,
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- a Konyvellatotol, Konyvnettl, Bookline-tol, és egyéb internetes konyvkereskedd
cégtol,

- konyvesboltokbol,

- kiilonb6zo kiadoktol.

A konyvtar szerzddés alapjan miikodik egyiitt a Konyvtarellatoval, a Lira és Lant Rt.-vel,
a Konyvellatoval és a Bookline-nal. Az éllomany alakitdsaért az intézményegység
vezetdje a felelos, a beszerzés gyakorlati lebonyolitasat a megbizott konyvtaros szakember
végzi. Az intézmény igazgatdjanak, neveldtestiiletének és a hasznaloknak a véleményét,
igényeit figyelembe veszi. Csak az intézményegység-vezetd tudtaval és az igazgatod
engedélyével vasarolhat més személy a konyvtar szdmara barmilyen dokumentumot.

A tandri segédkonyvtarba keriilnek kiilon allomanyrészként a tankonyvek és a tanitast
segitd moddszertani anyagok, a tankonyvtdmogatdsban részesiilok konyvei. Tartos
tankonyvek ¢és segédkonyvek szerzeményezése torténik az allam altal finanszirozott
tankonyvkeretbdl.

Az allomany Osszetétele formai szempontbol:

- konyvek, brosurak,

- folyoiratok,

- hanglemezek, CD-k, magnoszalagok,

- CD-ROM-ok,

- videok (nyelvi).

A megrongalodott konyveket javitjuk, vagy selejtezziik. Evkozben az elavult, valamint

elveszett dokumentumokat folyamatosan leselejtezziik.
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1. Szabalyzatkészitési kotelezettség

Az intézmény FEUVE szabdalyzatanak kidolgozasara
- az Allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL torvény 121. § (1) bekezdése,
valamint
- az Allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XIL. 30.) Kormanyrendelet
145/A. §-a, tovabba
- a Pénziigyminisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatban kozzétett

modszertani utmutatoi, illetve ajanlasai figyelembevételével keriilt sor.

2. A szabadlyzat hatdlya
A szabalyzat az Intézmény, mint koltségvetési szerv folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos

vezetdi ellendrzésére terjed ki, a szabalyzat a 2005. marcius 01. - tél hatalyos intézményi

szabalyozas 2010. évi aktualizalésa.

270



L
Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellendrzésre vonatkozo
altalanos szabalyok

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésre vonatkozd szabalyokat az
Allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL torvény 121. § (1) bekezdése, valamint az
Allamhéztartas miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korméanyrendelet 145/A. §-a
hatarozza meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-aban meghatarozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten belill a gazdalkodasért felelés szervezeti egység altal folytatott
elsé szintii pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer.

2. A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok tartalma
A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b) az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések jogszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

c¢) a gazdasagi események elszamoldsat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

3. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok ellatdsanak megszervezése

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili,
feladatkori elkiilonitését — az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatarozott eldiras érdekében -
az 1. szamu melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon

- elveket,

- eljardsokat és

- belsd szabalyzatokat,
melyek alapjdn az intézmény érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald eldiranyzatokkal,
1étszammal és a vagyonnal valo
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- szabalyszert,

- gazdasagos,

- hatékony és

- eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

5. Az igazgat¢ feleldssége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban
Az igazgaté koteles

- olyan szabalyzatokat kiadni,
- olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil,

amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabdlyszerii, szabélyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az igazgaté koteles

- kialakitani,
- mikddtetni €s
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, miikodtetésénél, valamint fejlesztésénél az
igazgatonak figyelembe kell venni:

- a szerv gazdalkodaséanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint

- a szerv egyéb sajatossagait.

Az igazgato koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

6. A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tdmasztott kovetelmények

A pénziigyi iranyitdsi ¢és ellenérzési rendszerrel szemben tdmasztott legfontosabb
kovetelmények, hogy biztositsék azt, hogy

a) az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége ¢és célja
Osszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsdg ¢és megbizhatd gazdalkodas

elveivel;

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

c¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatosan;
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d) a folyamatba épitett, eldzetes ¢s utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara és
Osszehangoldsara vonatkozo irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek;

e) a rendelkezésre allo eszk6zok ¢és forrdsok a szabalyszerliség, szabalyozottsdg és
megbizhato gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalésra.
7. A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (jogszeriiség, a
szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)

7.1. Jogszeriiség

A jogszeriiség azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység mikodése,
tevékenysége megfelel a vonatkoz6 szabalyoknak, eldirasoknak.

7.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott intézmény vagy szervezeti egység mikodése,
tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi
korébe tartozo szakfeladata megfelelden szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek—e a
hatalyos jogszabalyoknak, eldirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasdgossag egy adott tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt erdforrasok koltségének

optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositasa mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatasok és egyéb

eredmények, valamint az eldallitdsukhoz felhasznalt forrdsok kozotti kapcesolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak mértéke, a tevékenység

szandékolt és tényleges hatdsa kozotti kapcesolat.
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I1.

A FEUVE - rendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba ¢épitett elozetes ¢€s utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyozottsag
kovetelménye a kdvetkezo elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az elsé szintil pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az igazgato feladata az,
hogy gondoskodjon arrdl, hogy az intézmény

- mindig a hatdlyos jogszabalyoknak, irdnyelveknek, Gtmutatdsoknak a szem eldtt
tartdsaval lassa el a belsd szabalyozési feladatait, ezekrél a szabalyokrol tijékozott
legyen;

- a belsd szabalyozasanal figyelembe vételre kertiljenek a fenntart6 altal meghatarozott
kovetelmények, célkitlizések, elvardsok;

- a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezéen eldirt belsd szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok
megismertetésérol;

- az intézmény milkodése sordn, a helyi sajatossagok miatt szabalyozand6 teriiletek
feltarasra kertiljenek, majd elkészitsék a vonatkozd szabalyzatokat, el6irdsokat.

2. Eljarasok
A szabalyozottsag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

- Meg kell hatdrozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozasarél gondoskodni kell a
jogszabalyi eldirasok miatt,

- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek
- szabalyozasa (anélkiil, hogy azt kotelezd eldirds kotelezOvé tenné) sziikséges az
intézmény mukodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossaga miatt,
- szabalyozésat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockdzati teriiletet jeldl,
- szabalyozasat elétérbe kell helyezni, mivel meghatarozé az intézmény tevékenysége
szamara.

Uj bels6 szabalyozas esetén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, illetve a
korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott — a szabalyozas elott

- eldzetes konzultaciot kell folytatni a teriilet vezetdivel és dolgozoival,
- csak az eldzetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet,

melyet véglegesités eldtt ismét meg kell beszélni az érintett vezetdkkel és
dolgozokkal.
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- A szabalyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot 2. szamu melléklet
szerinti 1d6kozonként feliil kell vizsgalni.

- A feliilvizsgélatnal figyelembe kell venni a
- a munkafolyamatba épitett vezetdi ellenérzés tapasztalatait,
- a fiiggetlen belso ellendrzés megallapitasait, valamint
- a feliigyeleti, illetve egyéb kiilsd ellendrzés észrevételeit.

- A feliilvizsgélat sordn a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott
szabalyozasi teriilettel kdzvetlen kapcsolatban 1évo vezetokkel és dolgozokkal..

3. A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

A megfeleld szabalyozottsdg kialakitasa és fenntartasa folyamatabrdjat a 3. szamu melléklet
tartalmazza.

4. Bels0 szabalyzatok

Az intézmény vonatkozasdban a belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az intézmény
miikodését alapvetden meghatarozd, irasban rogzitett, a szervre nézve kotelezd eldirast,
kovetelményt meghatdrozé dokumentumot érteni kell.

Belsd szabalyozas korébe igy a kdvetkezok tartoznak:

- szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a mellékleteivel,

- tervek (mint pl. fejlesztési program, a fenntartdé  koltségvetési rendeletben
meghatarozott koltségvetési terv, €s intézményre vonatkozé eljarasi szabdlyai, egyéb
megallapodasok a fenntartoval, likviditasi terv €s eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv
stb.),

- rendeletek (pl. a mar emlitett koltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdalkodasi
rendelet és szabalyzat),

- mukddéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalok jogallasaval kapcsolatos
szabalyok,

- pénziigyi ¢és gazdalkodasi szabalyok.

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés érdekében a szervnek a 2. szamu
melléklefben meghatdrozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabalyzatok feliilvizsgalati id6szakai, hatarnapjai, valamint a feliilvizsgalatért felelds
személyek megnevezése szintén a 2. szamu mellékletben talalhato.
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I11.
A FEUVE - rendszer és a jogszeruség

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a jogszeriiség kdvetelmé-
nye a kovetkezd elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

A pénziigyi, gazdalkodasi és ellenérzési feladatok ellatasa soran az igazgaté feladata,
hogy az intézmény dolgozo6i szamara biztositsa

- a hatdlyos jogszabalyok, eldirasok és szabdlyozasok megismerhetdségét,
- a belsd szabalyokhoz val6 hozzaférést,
- a hatdlyos jogszabalyok, el6irasok és szabalyzatok alkalmazasanak szabalyossagat.

2. Eljarasok
A jogszeriiség érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell az intézményt kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni sziikséges valamennyi hatilyos jogszabdly, eldiras, ajanlds (a tovébbiakban
szabalyzat) hozzaférhetdségérol (papir, valamint szamitdégépes adathordozo segitségével).

- A jogszabalyok megfeleld alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgozok szdmara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, folyoiratok beszerzését, illetve az Internetes
honlapokhoz vald hozzaférést.

- A belsO szabalyok alkalmazhatdsaga érdekében a belsO szabalyzatok kezelésének ugy kell
torténnie, hogy az érintettek szamara konnyen hozzaférhetd legyen.

A belsd szabdlyzatok kiadédsakor, a régi szabalyozéasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes
szabalyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett vezetoket illetve dolgozodkat részletesen
tajékoztatni kell az j végleges szabalyokrol, sziikség esetén munkaértekezlet, megbeszélés
keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismertetésérol.

Az objektiv kockazatkezelés soran fel kell hivni a nagy kockézatot rejtd feladatok ellatasanal
kozremiikodo vezetdk illetve dolgozok figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes
elemei betartasara.

A jogszabalyi eldirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a jogszeriiséget a kovetkezo
eszkozokkel kell biztositani:

- el6zetes vezet6i ellendrzéssel,

- egymasra €piild, egymast ellendrzé folyamatok rendszerével,
- utolagos vezetdi ellendrzéssel,

- fiiggetlen belso ellendrzéssel.
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A jogszerliség terliletén az elézetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten
dolgozdk jogszabdlyi/szabalyzat ismereteinek megismerése, felmérése (pld. beszélgetés,
megbeszElés, beszamoltatas stb. )utjan.

Folyamatba épitett ellenrzés legfontosabb eszkoze a jogszertiség tekintetében az, hogy
tevékenységséget tobb részfolyamatra, feladatra tagoljak, s a folyamatokat, feladatokat ne
ugyan az a szem¢ély lassa el, s az adott feladatot ellatdo személynek kotelezd legyen az el6zo
feladat elvégzésének ellendrzése is.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés eszkoze a jogszerliség vonatkozasaban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartdsdnak ellenérzése beszamoltatassal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fiiggetlen belsé ellenérzés a szabdlyossdg vonatkozasiaban a legnagyobb kockazatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

3. Belsd szabadlyzatok

A jogszeriiségnek a hatdlyos jogszabalyok, valamint a FEUVE és a bels§ szabalyzatok
témakorében meghatarozott szabalyzatoknak valdé megfelelés soran kell érvényesiilni.

IV.

A FEUVE rendszer és a gazdasagossag
A folyamatba ¢épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a gazdasagossag
kovetelménye a kovetkezo elvek, eljarasok €s belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.
1. Elvek

A pénziigyi, gazdalkodasi €s ellendrzési feladatok ellatdsa soran az igazgato feleldssége, hogy
a feladatai ellatasara szolgalo

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
- a létszam-eldiranyzattal, valamint
- arendelkezésre 4ll6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasdgossag kdvetelményeit.

Cél, a megfeleld mindség biztositasa a legalacsonyabb, illetve legkedvezdbb éaron.

A gazdasdgossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt
eréforrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.
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Az intézmény akkor mukodik gazdasagosan, ha a rendelkezésre alld erdforrasokbol koltség-
hatékony mddon szerzi be, hasznalja fel azokat az eszkdzoket és emberi eréforrast, amelyek a
feladat, tevékenység ellatasdhoz sziikségesek.

2. Eljarasok
A gazdasdagossag érdekében a kovetkezo eljardasokat kell lefolytatni:
- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozdsiban- igy a
kiadasi eldiranyzatok felhasznalasakor figyelembe kell venni azt, hogy mikor, honnét
lehet a legolcsobban megszerezni a miikodéshez, feladatellatdshoz sziikséges
eszkozoket, készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

- a létszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében. A 1étszam eldiranyzatok
felhasznaldsa akkor gazdasdgos, ha a 1étszdm sziikséglet és a kapcsolodo koltség a
legoptimalisabb a feladat ellatas szempontjabol.

- a vagyongazdalkodas soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi
szamitas, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévo
vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznilva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznaldsa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek gazdasdgossag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

- A gazdasagossag novelése érdekében szamitasokkal aliatimasztott mddszereket,
eljarasokat kell javasolni:

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell a gazdasagossag
szempontjabol.

- A gazdasagi szervezet feladata a gazdasagossagi szamitasok elvégzése, kedvezobb
vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozésa.

- A gazdasagossag szem eldtt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a
forrasokat, melyekt6l az intézmény beszerzi a feladatelldtdsdhoz sziikséges kiilsd
forrasokat ¢s mindig a legkedvezobb ajanlatot kell valasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasdgossaggal kapcsolatban
A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kovetkezok:
- pénziigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vésarolt szolgaltatasok

beszerzése,
- a létszam és személyi juttatds eldiranyzatai és felhaszndlésa.
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4. Bels6 szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitésekor az onkoltség-szamitasi szabalyzat
eldirasait be kell tartani.

Amennyiben a gazdasagossag szdmitashoz nem 4ll rendelkezésre megfeleld részletezettségii

adat, akkor gondoskodni kell megfeleld analitikus nyilvantartdsok vezetésérol, a gazdasagi
szamitasok megalapozasarol.

V.

A FEUVE - rendszer és a hatékonysag

A folyamatba épitett elézetes és utolagos ellenérzési rendszerben a hatékonysag
kovetelménye a kdvetkezo elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

A pénziigyi, gazdalkodasi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az igazgato feleléssége a
hatékonysag kovetelmények figyelembe vétele.

A hatékonysag kdvetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszam-eldirdnyzattal, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal valo gazdalkodas soran.
A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat,
nyujtott szolgdltatds, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyujtdsahoz felhasznalt

forrasok kozotti kapesolat megfeleld legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval

- a lehetd legtdbb, és
- legjobb mindségi (beleértve a feladatkorébe tartozo szolgaltatas nytjtasi tevékenysé-

get is)

feladatellatast végez (beleértve a feladatkorébe tartozo szolgaltatas-nyujtasi tevékenységét is).
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2. Eljarasok
A hatékonysag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznaldsa vonatkozasaban.

Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtdbb, illetve legjobb mindségii feladatellatas, illetve
szolgaltatasnytjtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe
venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt
szolgéaltatast igénybe venni.

- a létszam-eldirdnyzatok felhaszndldsa tekintetében.

A 1étszam-eldiranyzatok felhasznaldsa vonatkozasidban az intézménynek vizsgalnia
kell, hogy a mindség javitidsa, vagy legalabb is szinten tartdsa mellett, minél tobb
feladatot hogyan tud a legkevesebb 1étszam, illetve személyi juttatds eldiranyzat
igénybevételével ellatni.

- a vagyongazdalkodas sordn.

A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kozéppontjaban all a
rendelkezésre all6 vagyon megfelelden kihasznaltsiga. A  felesleges, a
feladatellatdshoz nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon az
intézmény miikddési hatékonysagat rontja, ennek feltarasa kiemelt feladat.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznilva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznaldsa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

- A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatimasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell a hatékonysag
szempontjabol.

- A gazdasagi szervezetnek hatékonysagi szamitasok kell végeznie és szilikség
esetén kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatokat kell tennie.

3. AFEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei
A hatékonysag szinte a miikddés teljes egészét érinti, igy kiillondsen:

- a szervezeti felépités, ezzel dsszefliggésben az SZMSZ,
- szakmai miikddésre vonatkozo szakmai, €s egyes szolgaltatasra vonatkozo szakmai
eldirasok.

4. Belso szabdalyzatok

Amennyiben a hatékonysag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem 4all rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell az analitikus nyilvantartasok kialakitasarol,
a megfeleld részletezd nyilvantartdsok vezetésérdl azért, hogy a hatékonysagi szamitasok
elvégezhetdek legyenek.
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VI

A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba ¢épitett eldzetes ¢€s utolagos ellendrzési rendszerben az eredményesség
kovetelménye a kdvetkezo elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.
1. Elvek

A pénziigyi, gazdalkodasi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az igazgatd feladata, hogy
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

- kiadasi el6iranyzatok felhasznalasa,

- a létszam-eloiranyzat felhasznaldsa, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.
Az eredményesség az intézmény tevékenysége, ezen belill, pl. egy feladat, nyujtott
szolgaltatas megvalositdsanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett, elgondolt és tényleges

teljesitése, ellatasa kozotti kapesolat.

Az eredményesség megmutatja, hogy az intézmény milkddése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa

- eléri-e a céljat,
- s ha eléri, ott milyen hatast valt ki.

A szerv adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgéltatasnyujtasa akkor eredményes, ha azt az
érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.
2. Eljarasok
A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznélasa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben.

Adott feladatellatasnal, szolgaltatasnal mindig vizsgélni kell az igénybevevok, és a
lehetséges igénybevevok kozotti kapcsolatot.

- a létszam-eldirdnyzatok felhaszndldsa tekintetében.
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A 1étszam-eldiranyzatok felhaszndldsa milyen hatassal van a feladatellatasok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszam,
illetve személyi juttatds felhasznalasa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre (pl.
optimalis tanmenet, Orafelosztas, a szolgéltatdsok igénybevétel valdosulhat meg hat
tobb személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb mindségben, gyorsabban stb. torténik,
ezért az igénybevétel nd, illetve a szolgaltatas megitélése is javul).

- a vagyongazdalkodas soran.

A vagyongazdalkodéas soran az eredményességi vizsgalat kdzéppontjaban az allhat,
hogy a rendelkezésre 4ll6 vagyon valamely feladatellatas kapcsan kapcsolatba kertil-e
a lehetséges igénybevevokkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehet6sége milyen
hatast gyakorol rajuk.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznilva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

- A eredményesség javitasa érdekében

- szamitasokkal,
- kozvélemény kutatasokkal,
- egy¢éb felmérésekkel

alatdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodds teriiletét rendszeresen vizsgéalni kell az eredményesség
szempontjabol. A gazdasagi teriiletnek szamitasokat kell végeznie —esetleges- kedvezdbb
vagyongazdalkodasi javaslatokhoz.

3. Bels6 szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a fokonyvi konyvelés , az analitikus
nyilvantartasok, illetve egyéb statisztikai adatok figyelembe vétele sziikséges.

Amennyiben az eredményesség szdmitasahoz sziikséges adatokhoz nem 4all rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell az nyilvantartasok kialakitasarol
vezetésérol,az eredményességi szamitasok alatamasztasarol.
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VII.

Ellenérzési nyomvonal

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma
Az ellendrzési nyomvonal az intézmény
- tervezési folyamatainak,
- pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az

- ellendrzési folyamatainak

leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal leirdsa
- szoveges vagy
- tablazatba foglalt vagy
- folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

2. Az igazgat6 feladata az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatban

Az igazgato koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az intézmény ellendrzési nyomvonalét.

3. Az ellendrzési nyomvonal a szervezeti és miikodési szabalyzatban valo rogzitése

Az ellendrzési nyomvonal az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak mellékletét
kell, hogy képezze. A mellékletként vald csatolasért az igazgato tartozik felelosséggel.

4. Az egyes ellenorzési nyomvonalak

Az egyes ellenérzési nyomvonalak megtaldlhatéak az intézmény Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatanak mellékletében (szabalyzatokban).

Ellendérzési nyomvonalak:
- Tervezési folyamatok ellenérzési nyomvonala,

- Végrehajtasi folyamatok ellendrzési nyomvonala,
- Ellendrzés folyamatainak ellendrzési nyomvonala.
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VIII.

Kockazatkezelés

1. Az igazgat6 kockazatokkal kapcsolatos feladata

Az igazgato koteles a kockazati tényezok figyelembevételével

- kockazatelemzést végezni illetve végeztetni €s ( interja, kérddiv, fiiggetlen belsd-kiilsd
ellendri ajanlat)

- megallapitani a szervezeti szintli kockazati tliréshatart, amely 4ltaldnossagban mindenkor
kiadasi fo6sszeg 1 ezrelékében meghatarozott, amelytdl eltéréen is megallapithato a delegalt
illetve a projekt kockazati értékhatar

- kockéazatkezelési rendszert miikodtetni.

1.1. A kockazatelemzés

A kockazatelemzés: objektiv modszer az ellendrizendd teriiletek kivéalasztasara, mely
meghatdrozza a pénziigyi iranyitési és ellendrzo rendszerekben rejlé kockazatokat.

A kockazatelemzés soran - folyamatosan

- fel kell mérni és
- meg kell allapitani

az intézmény tevékenységében, gazdalkodasdban rejlé kockazatokat, amelyek lehetnek:
- stratégiai kockazatok
- miikddési , folyamati kockazatok
- pénziigyi kockazatok
- projekt kockézatok

1.2. A kockazatkezelés

A kockézatkezelés rendjének kialakitdsa sordn meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és
intézkedési modokat, melyek

- elkeriilik

- atharitjak, megosztjak

- csokkentik, illetve

- megsziintetik a kockazatokat.

2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatelemzési modszere

A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a pénzligyminiszter altal kiadott modszertani ttmutatok alapjan.
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1. szama melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok

feladatkorok szerinti elkiilonitése

Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok

Feladatkérok megnevezése

megnevezése Felelos | Végrehajto | Ellenorzést
végzo
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése
1.1. Koltségvetési terv
- azt intézményre vonatkozo koltségvetési Igazgato Gazdasagi | Feliigyeleti
koncepcid vezetd szerv
- az intézmény éves koltségvetési terve Igazgato Gazdasagi | Feliigyeleti
vezetd szerv
- az intézmény koltségvetésének modositdsai | Igazgatod Gazdasagi | Feliigyeleti
vezetd szerv
- az intézményt érintd normativ allami Igazgato Gazdasagi | Feliigyeleti
tamogatasok adatszolgaltatasa a fenntartonak vezeto szerv
1.2. Kotelezettségvallalasok Igazgato Hatalyos Ervényesito,
kot.vall.szerin ellenjegyzé
1.3. Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos ligyek
- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs Igazgatd Hatalyos Ervényesito,
elézetes kotelezettségvallaldsi dokumentuma) kot.vall.szerin ellenjegyz6
- értékesitések Igazgatd Hatalyos Ervényesito,
kot.vall.szerin ellenjegyz6
- selejtezés Igazgato Selejtezési | Ervényesito,
bizottsag ellenjegyz6
2. Eldzetes ¢és utolagos pénziigyi ellenérzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliiségi és
szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasa,
ellenjegyzése
2.1.Koltségvetési terv
- jbvahagyasa Feliigyeleti | Gazdasagi | Igazgato
szerv vezetd
- eldiranyzat-felhasznalasi litemterv Igazgato Gazdasagi | Feliigyeleti
vezetd szerv
- likviditasi terv Igazgato Gazdasagi | Feliigyeleti
vezetd szerv
2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése Igazgatd Ellenjegyz6 | Ervényesit
2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek
jovahagyadsa, ellenjegyzése
- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs Igazgato Beszerzésre | Teljesitést
eldzetes kotelezettségvallalasi jogosult igazolo,
dokumentuma) (munkakori | érvényesitd
leiras
szerint)
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- értékesitések Igazgatdo | Ertékesitésre | Gazdasagi
jogosult vezeto
(munkakdri
leiras
szerint)
- selejtezés Igazgato Selejtezési | Gazdasagi
bizottsadg vezeto
3. Gazdasagi események elszamolasa
3.1. Koltségvetési eldiranyzatok konyvelése
- eredeti eldiranyzatok Gazdasagi |Gazdasagi |Gazdasagi
vezetd igyintézo vezetd
- modositott eldiranyzatok Gazdasagi |Gazdasagi | Gazdasagi
vezetd igyintéz6 vezetd
3.2. Eldiranyzat teljesitések konyvelése Gazdasagi |Gazdasagi | Gazdasagi
vezetd igyintézo vezetd
3.3. Féléves beszamolo Igazgatd | Gazdasagi |Feliigyeleti
vezetd szerv
3.4. Eves beszamol6 Igazgato Gazdasagi | Feliigyeleti
vezeto szerv
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2. melléeklet

A bels6 szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belso szabalyzatok megnevezése Feliilvizsgalat Feliilvizsgadlat
idoszakai, elvégzéséert felelos
hatarnapjai személy
1. Tervezéshez kapcsolodo szabdlyozdsok
A fenntart6 tervezési és beszamolasi eldirasai évente igazgato,
gazdasagi vezetd
Az intézmény ko6zE€p és hosszitavi programja 7 évente igazgato
2.  Tevékenységhez, miikodéshez  kapcsolodo |jogszabaly valto- | igazgato,

dltalanos szabdlyozdsok

zast  kovetOen,
legalabb évente

gazdasagi vezeto

Szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat részeként a
kovetkezok

- Ugyrend

- Kollektiv szerzodés

- Kozalkalmazotti Szabélyzat

- Ttzvédelmi utasitas és tizriado terv

- Munkabiztonsagi szabalyzat

- Diakigazolvanyokkal kapcsolatos szabalyozas

- Tankonyvek biztositasanak szabalyai

3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabdlyozdsa

jogszabaly valto-
zast  kovetOen,
legalabb évente

igazgato,
gazdasagi vezetd

Koltségvetési rendelet részeként az intézményre
vonatkozo

- az elbiranyzat felhasznalasi litemterv

Likviditasi terv (az intézményre vonatkozdan)

Vagyonrendelet intézményi gazdalkodasnal
figyelembe veendd részei

részeként a
intézménynél

Szamviteli  szabalyzatgyijtemény
kovetkezOk (6nalldan gazdalkodd
teljes kortien)

- Szdmviteli politika

- Pénzkezelési szabalyzat

- Bizonylati album

- Onkoltségszamitas rendje

- Selejtezési szabalyzat

- Leltirozési szabdlyzat
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- Kotelezettségvallalassal és  utalvanyozassal
kapcsolatos igazgatoi utasitds

- Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

- Szamlarend

- A szakmai alapfeladat szellemi tevékenység
szolgéaltatasi szerzodéssel torténd igénybevétele

Szamlarend részeként a kovetkezdk

- I. rész a f6konyvi szamlak szdmlakapcsolatai

- II. rész Egyéb szabalyozdsi elemek tovabbi
részeként a kovetkezok

- az analitikus nyilvantartasok,

-a  szamlarendben  foglaltakat  aldtdmaszto
bizonylati rend

3. Ellenorzéshez kapcsolodo szabdlyok jogszabaly igazgato,
valtozast gazdasagi vezetd
ko6vetben,

legalabb évente

Belsd ellendrzési kézikonyv

FEUVE szabdlyzata

Koltségvetési ellendrzés
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3. sz.melléklet

KOLTSEGVETESI ELLENORZES

Tartalom

I. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
II. Az ellendrzési nyomvonal

ITI. A belso ellendrzési kotelezettség, az ellendrzést végzd személy/szervezet jogalldsanak,

feladatanak meghatarozasa

IV. Tablazatok

Hatalyos: 2010.januar 1.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Bogdan Marianna

igazgato
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I.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartas miikodési rendjérél sz6l6 217/1998. (XIl. 30.) Kormanyrendelet 145/A. § (5)
bekezdése alapjan az intézményvezet6é koteles rendelkezni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjérol, amely a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

Az Intézménynél eléforduld szabélytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet
kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag
A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytol:

- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,

- helyi rendelettdl,

- egyéb belso szabalyzattol, utasitastol
val6 eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.
Alapesetei:

- szandékosan okozott (félrevezetés, csalés, sikkasztds, megvesztegetés, szandékosan
szabalytalan kifizetés

- nem szandékos szabdlytalansag( figyelmetlenségbdl, hanyagsagbol, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbol, stb szarmazo)

A szabalyok be nem tartdsa adodhat
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbol.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabdlytalansagok korének meghatarozdsa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansadgok,
melyek mértékiik alapjan

- a blinteto-,

- szabalysértési,

- kartéritési, illetve

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabadlytalansagok kezelési rendje meghatarozdsanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

- a szabalytalansadgok (4jboli) el6fordulasanak megeldzése

- keretet kell biztositani ahhoz, hogy a jogszabalyokban ¢s szabalyzatokban eldirtak
megsértése esetén a megfeleld allapot helyredllitdsra keriiljon, a hibdk, hianyossagok,
tévedések korrigalasa, a feleldsség megallapitdsa, az intézkedések foganatositisa
megtorténjen.

A szabalytalansagok( jogszeriitlenségek) észlelése a FEUVE (folyamatba épitett, elézetes
és utdlagos vezetdi ellendrzés)rendszerében torténhet, a munkaltatd ¢és a munkavallalo
részérdl egyarant.

290



A megeldzés érdekében a szabalytalansdgok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe 0j elemeket kell beépiteni, hogy az elézetes, a folyamatos, valamint az utdlagos
vezetdi ellendrzés eszkozével a szabalytalansag eléfordulasa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a
fiiggetlen belsd ellendrzés érintett teriiletre vonatkozd megallapitasait, kiilonds tekintettel a
mulasztasok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a
feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése sordn a fiiggetlen belsé ellendrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatdrozott részletes
szabalyozassal, a

szabalyozas megismertetésével, a szabdlyozas betartatdsaval, illetve kozvetlen feleldsok
meghatarozasaval az ujabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

4. Altaldnos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelds intézményvezetdnek kell gondoskodnia arrél, hogy
az elsd szintll pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszer megfeleldségének és hatékonysaganak
vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését elkertiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasdban.

A szerv azon tevékenységeire, mukodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eléfordulasanak kockéazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolodva olyan elemeket hataroz meg, mely olyan
feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korldtozzak az
okozhat6 kar mértékét.

5. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabalytalansagok
megelozése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockdzatot rejtd feladatok, folyamatok altalaban a 250 ezer forint
értékhatart elérdk, de egyedi projekt kockazati értékhatar is megallapithat6:

- a tervezési folyamatok egyes teriiletein ;

- az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységeknél ;

- a szerv belsd eljardsi rendjének attekintésekor nagy kockéazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriileteken;

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett tertileteken.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének -eljarasrendje a
kovetkezd:
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszdmolok adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiillondsen kényes
tertiletek, (elsésorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségii készpénz, illetve
készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegli kiadasok teljesitésével jard teriiletek, pl:
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beruhdzasok, eseti, nagyOsszegl finanszirozdsok fokozott ellenérzési rendjének
meghatarozasarol,

3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megndtt jelentésii teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag
kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

5.2. Az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

1. Meg kell hatarozni, irdsban régziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az
illegélis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrél, hogy az intézmény dolgozdi szamdra ismert eljarasrend
legyen arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyantija meriil fel. Ismertnek
kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.

3. Téjékozdodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulédsi tipusairdl,
tertileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az aldbbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f66sszeghez
viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval, - azt a szazalékot, melytdl jelentds
tételnek szamithatd a teriilet, az intézmény a vizsgélat soran maga — de irasban is
rogzitve - hatdrozza meg,
- az adott teriilet ellendrzéssel, kdzvetlen irdnyitassal valo kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a
szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartdsat a tevékenység soran
ellendrzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a
fiiggetlen belsd ellendri, illetve esetleg kiilsé ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz
figyelmet érdemld, mely az ellenérzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.
A fenti két f6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek
a legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belsO eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezo:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belsod
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti 6sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossdg kovetelményének
megfelelden gondoskodni kell a szabdlyok modositdsarol, illetve a betartatds
ellendrzésérol.

5.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockézatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:
- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidok folyamatdban vald
teljes végigkisérése torténik meg.
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Ilyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomonkovetése,
- a rendszeres €és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhazésok pénziigyi lebonyolitasa,
- az intézmény valamely alapfeladatanak ellatasa stb.

A pénziigyi tranzakcid csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomonkodvetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul a
kovetkezdk lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,

- a beszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossdg, célszeriiség

szempontjabol,

- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem eldtt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartdsa megfeleloségének, atlathaté rendszerben torténd
kezelésének ellendrzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,
- a készletjellegti termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, taroldsanak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatéra kiterjedden,
- a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomonkovetése.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalandé teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irdsban meghatarozni.

6. Az intézményvezeto értékelési feladata a szabdlytalansagok megakadalyozdasa érdekében

Az intézményvezetd a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miikdodési folyamatait. Az értékelési feladatok
ellatasaba mas személyeket, kiilonosen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezdket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsdnal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kertilt kialakitasra,
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a FEUVE rendszerhez kapcsolodoan megfeleloek-e a kialakitott ellendrzési

nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kell6 figyelmet.

Az intézményvezetd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni

- a fiiggetlen belsd ellendr, valamint
- a kiilso ellendri szervezet

megallapitasai alapjan is.

7. Feladatok a szabdlytalansdgok észlelése esetén

a)

b)

d)

amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellatd személy az ellendrzési
tevékenysége soran a kordbban mar meghatarozott - szabalytalansdg gyanujat észleli,
haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetot;

amennyiben az intézményvezetd észleli a szabalytalansag gyanujat, koteles errdl a
feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni, illetve a feliigyeleti szerv
vezetdjének  érintettsége  esetén  gondoskodni a  megfeleld  intézkedések
meghozatalarol, illetve az eljarasok meginditasarol.

amennyiben a szabdlytalansidgot a szervezeti egység valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét, ha O az ligyben érintett az
egységvezetd felettesét, illetve annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell
értesitenie.

Amennyiben a belsd ellendr tapasztal szabalytalansagot, a 193/2003 Korm . rendelet

szerint jar el. A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd
ellendérzés megallapitasai alapjan, amelyet végre kell hajtania.

8. Intézkedések, eljarasok meginditasa

A koltségvetési szerv vezetdje felelos a sziikséges intézkedések végrehajtasaért amelyek

lehetnek biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok.

8.1. A biintetdeljaras meginditasa

A Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozd hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomasara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {ligyészségnél
vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.
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8.2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol szolo LXIX. Torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
korményrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetodit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag
részeérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

8.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben éltalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditdsara a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szarmazd perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében irdnyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIIIL. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfelelé rendelkezései
az iranyadok.

9. A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabdlytalansdaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyomon kovetése sordn
- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét
- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran elkészitett javaslatok végrehajtasat
- a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a hasonld és tovabbi kockazatok
meghatdrozasaval informaciot szolgaltat a belsd ellendrzés szamara.

10. A koltségvetési szerv vezetijének feladata a szabdlytalansdaggal kapcsolatos eljardas
(intézkedés) nyilvantartisa sordn

- a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak
naprakész, pontos vezetésérdl gondoskodik (kiilon jogszabaly szabalyozza).

- elkiilonitett, szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktattat valamennyi
kapcsolodd dokumentumot

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do hataridoket

- a palyazati Oton felhasznélasra keriild forrasok esetén felhasznaldsa tekintetében
figyelembe veszi az EU tamogatdsok fogadashoz kapcsolodd pénziigyi, lebonyolitasi,
szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasarol szolé 233/2003. Korm. rendelet VII.
Szabalytalansagok kezelése c. fejezetében meghatarozottakat.
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II.

Ellendrzési nyomvonal

Az Allamhaztartds mikodési rendjérdl szo616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. §
(2) bekezdése kimondja, hogy az ellenérzési nyomvonal a kdltségvetési szerv szervezeti €s
miuiikddési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek valo megfelelés céljabol az
intézményvezetd a kovetkezok szerint hatarozza meg az intézmény ellenérzési nyomvonalat.

1. Az ellenorzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az alabbi teriiletekhez
kapcsolodva keriilt meghatarozdsra:

- tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,

- végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint

- az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatirozza az egyes tervezéshez
kapcsolodo, annak részeként definidlhato fétevékenység megnevezését igy az aldbbi kiemelt
teriileteket:
- kozép, illetve hosszl-tdva program,
- koltségvetési koncepcio,
- koltségvetési tervezes.
A kiemelt, fotevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatdrozasra kertiltek a kovetkezok:
- elozetes vezetdi ellendrzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- munkafolyamatba épitett ellen6rzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- utélagos vezetoi ellendrzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,
- 0sszefoglald folyamatébrajat az 1. szdmu folyamatabra tartalmazza.

3. A végrehajtdssal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz
kapcsolodo, féfolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- személyi juttatasok és a létszam-eldirdnyzat felhasznaldsa,

- dologi kiadasok eléiranyzat felhasznalasa,

- felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalésa,
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- sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

- egy¢b bevételek, atvett pénzeszkozok eldiranyzat teljesitése,
- f0konyvi és analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenyseég,

- bankszédmlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalds, utalvanyozas,

érvényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdalkodas,

- féléves beszamolasi tevékenység,
- éves beszamolasi tevékenység.

A kiemelt, fotevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatdrozasra kertiltek a kovetkezok:
- elzetes vezetdi ellendrzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- munkafolyamatba épitett ellen6rzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- utélagos vezetoi ellendrzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,
- 0sszefoglald folyamatdbréjat a 2. szdmu folyamatabra tartalmazza.

4. Az ellenorzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza
- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolodo kiemelt fontossagu ellendrzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes szoveges ismertetését az 1. szdmua melléklet
- 0sszefoglald folyamatabrajat a 3. szdmu folyamatabra tartalmazza.

5. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos egyéb szabalyokat a FEUVE

tartalmazza.

szabalyzata
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I11.

A belsé ellendrzési kotelezettség,
a belso ellenorzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl szol6 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjan az intézmény az aldbbiak szerint rendelkezik a belsd ellendrzési
kotelezettségrol, a belsé ellendrzést végzé személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol.

1. A belso ellendrzési kotelezettség

Az intézmény koteles megszervezni €s gondoskodni a vonatkozd jogszabalyok, valamint az
elkészitett ,,Belsd ellendrzési” kézikonyve daltal meghatirozott eldirdsok szerinti belsd
ellendrzésrol.

A belso ellendrzés kialakitasardl és megfeleld miikodtetésérdl — az allamhéztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belsd ellenorzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogdllasa

A Dbelso ellendrzési tevékenység a 2. szamu mellékletben meghatirozott formaban keriil
megszervezésre.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét
- az intézményvezetonek kozvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil az intézményvezetének kiildi meg.

Az intézményvezetd koteles biztositani a belsé ellendrok funkcionalis (feladatkori és
szervezeti) fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron

kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellendérzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a belso ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsdba nem
vonhat6 be.

A belso ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belso ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A belsé ellendrzést végzd személyek feladatainak maradéktalan elldtdsa érdekében az
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ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban
vagy irasban informacidt szolgéltatni.

A belsd ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

3. Az ellatando feladatok
3.1. A belso ellendrzési tevékenység soran végezendo ellenorzések

A belsé ellendrzési tevékenység soran
- szabdlyszeriiségi,
- pénziigyi,
- rendszer ellendrzéseket és
- teljesitmény-ellenérzéseket, illetve
- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint
- az éves beszamolokrol megbizhatosagi igazolasokat kell kibocsatani.

3.2. A belso ellenorzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belsd ellendrzést végzd személy munka;jat
- a vonatkozd6 jogszabalyok,
- a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok és
- nemzetkdzi belso ellenérzésre vonatkozd standardok, tovabba
- a Belsd ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.
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IV. Tablazatok

1. szamu tablazat

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

2. szamu tablazat

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Z.aro rendelkezés:

A jelen szabdlyzat 2010.januér 1. napjatol hatélyos.
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1. szamu tablazat

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

e

Elozetes vezetoi ellenorzés

Folyamatba épitett ellenérzés

Utodlagos vezetdi ellenérzés

Munkafolyamat, tevékenység Moédja, eszkoze |Feladat |Hatar- |Modja, eszkoze |Feladat |Hatiar- |Moddja, eszkoze |Feladat | Hatar-
ellitéja | idé ellitéja | idé ellaitéja | idé
1. Kozép és hosszutavia program
- az intézmény koOzép és hosszii tavu Megbeszélés Intézményve | Legalabb Tervezet megtekintése, Intézményve | Feladat . Végleges program Intézményve | Aktualisan
programjénak clBkészitése zetd és | program konzultacio zetd ¢és | alatt min. | tervezet megtekintése, | zetd
fenntarto(k) | készitésen- fenntarto(k) | egyszer ellendrzése
ként
- az intézmény kozép és hosszi ava Megbeszélés Intézményve Cikluson-. Tervezet megtekintése, Intézményve | Feladat ‘ A modositas tervezet, Intézményve | Aktudlisan
programj anak modositésa, felﬁlvizsgélata zet6 és | ként min. | konzultacio zetd és | alatt min. | illetve a felilvizsgalat | zetd
fenntarto(k) | 1-szer fenntarto(k) | egyszer eredményének
megtekintése,
ellenérzése
2. Koltségvetési koncepcio
- az intézmény koltségvetési Megbeszéles, illetve a | Intézményve | Koncepcid | Jogszabalyi ¢és belsd | Gazdasagi Folyamatos | Megbeszélés, Intézményve | A koncep-
koncepciéjénak Ssszeallitasa targyév Y. éves | zetd, . Osszeallita- | eléirasokkal val6 | vezetd konzultacio soran | zetd, . cid véle
gazdalkodasrol  sz0l6 | Gazdasagi sa elott folyamatos egyeztetés annak ellendrzése, | Gazdasagi ményez-
beszamolo tervezet | vezetd hogy a koncepcioban | vezetd, tetése elott
attekintése. figyelembe vették-e a | Fenntarto(k)
Az intézmény bevételi helyen képz6do
forrasainak bevételeket, valamint
szambavétele. az ismert
Az ellatando feladatok kotelezettségeket
felmérése, ezekrél az
onkormanyzat
tajékoztatasa.
- koncepcié tovabbitasa a fenntartonak | A ~véleményezett | Intézményve | A
b enyﬁj tasa koncepcu’) tervezet zeto, . benyujtas
benyujtas el6tti | Gazdasagi elott
attekintése vezetd
- koncepcié megtargyalasa A képviselé-testiileti | Intézményve | koncepcid
ulés jegyzokonyve | zetd, megtargyal
alapjan a  végleges, | Gazdasagi 4sa utan
jovahagyott koncepcié | vezetd,
attekintése Fenntarto(k)
3. Koltségvetési tervezés
- a tervezet elkészitésére vald elméleti, | Szakmai konzultécid, | Intézményve | Tervezési | Kozponti irdnyelvek, | Gazdasagi Folyamatos | A tervezés elméleti | Intézmény- | Tervezés
szakmai felkésziilés értekezleten valo | zet6, munkak utmutatok attekintése vezetd szakmai vezetd soran
részvétel megbeszélése | Gazdasagi elott dokumentumai
vezetd, meglétének ellenérzése
Fenntarto(k)
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- a tervezés munkafolyamatokra vald Irisos feljegyzés az | Intézményve | Tervezési | Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szobeli beszdmoltatas | Intézmény- | Tervezési
lebontdsa. munkamegosztis egyes tervezési | zetd munkéak beszamoltatas, vezetd a tervezési feladatok | vezetd feladatok
? g munkafolyamatok elott valamint az elkésziilt ellatasanak menetérol végén
ellatasanak varhato irott anyagokba torténd
idOszakairol, ¢és a betekintés
munkamegosztas
rend;jérél
- a tervezéssel kapcsolatos feladatellatasra Szobeli, illetve irasbeli | Intézményve | Tervezési | A tervezés | Gazdasagi Folyamatos | A tervezési | Intézmény- | Tervezési
vonatkozé altalanos szabélyok utasitds az  egyes | zetd munkak munkapéldanyaiba, vezetd dokumentacio — | vezetd feladatok
, ., , tervszamok elott alapszamitasaiba beleértve  valamennyi végén
meghatarozasa ¢s betartatisa alatamasztasanak torténd betekintés, tervszamot
rendjérél (pl. tajékoztatas kérés megalapozd szamitast,
tapasztalati adatok, nyilvantartast stb -
részletes  szamitasok attekintése
stb. kovetelménye)

- a koltségvetési rendelet cimrendjének Vezet6i szobeli | Intézményve | Tervezési | A tervezési munkdk | Gazdasagi Folyamatos | A tervezési | Intézmény- | Tervezési
megismerése cimrend szerinti tervezés beszamoltatas zetd munkak megkezdése soran az | vezetd dokumentacio, a | vezetd feladatok
., i il6 , . elott cim, illetve az alcimek koltségvetési rendelet- végén

(az intézmény egy kilon cimet Jelentf koltségvetésébe  vald tervezet érintett
melynek koltségvetésén beliil tovabbi betekintés cimrendjének
alcimek lehetnek) ellendrzése
- a tervezés soran ellatandd egyeztetési Konzultacié az | Intézményve | Tervezési | Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1| Az egyeztetés | Intézmény- | Tervezési
feladatok (az intézmény és a fenntartd ellatandd  egyeztetési | zetd munkak feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak vezetd feladatok
K626 y feladatokrol elott dokumentumainak, attekintése utdlag, a végén
0z0tt) feljegyzéseinek rendelkezésre allo
attekintése dokumentumok alapjan
- a személyi juttatasok és a létszam- |A  tervezést végzd | Intézményve | Személyi A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Intézmény- | A személyi
eldiranyzat tervezése a megadott személy személyi | zetd juttatasok | szakmai vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt | vezetd juttatasok
, ., juttatdsok tervezésére tervezése nyomonkévetése  az legalabb 2 | tervezet ¢és az azt tervezési
sarokszamok alapjan vonatkozd jogszabalyi, elott elvégzett munka alkalommal | megalapozd feladatellat
illetve belsd attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, asat
szabalyozasi esetén konzultacio illetve  beszamoltatas kovetden
hattérismereteirél valo az elvégzett feladatrol
tajékozodas, illetve a
sziikséges tajékoztatas
megadasa
- a munkaadokat terhel6 jarulékok |A tervezést végz | Intézményve | A A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Intézmény- | A
tervezése a meoadott  sarokszamok személy munkaadokat | zetd munkaadok | szakmai vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt | vezetd munkaadok
" lembevételé 1g terheld jarulékok at terheld | nyomonkovetése  az legalabb 2 | tervezet és az azt at terheld
1gyelembeveteleve tervezésére vonatkozo, jarulékok elvégzett munka alkalommal | megalapozd jarulékok
- a tervezésnél tervezése attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, tervezési
alkalmazando - elott esetén konzultacio a illetve  beszamoltatas feladatellat
jogszabalyi személyi juttatasok az elvégzett feladatrol asat
ismereteirdl valo tervezését végzo kovetden
tajékozodas, illetve a bevonasaval

sziikséges tajékoztatas
megadésa
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- dologi jellegli kiadasok tervezése A tervezést végz§ Intézményve Dologi Aterve'zési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Intézmény- A dologi
amegadott saroksziamok alapjén s;emély egyes dologi | zetd ]e_llegl szakmai vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt | vezetd kladésok_

kiadasokra vonatkozo kiadasok nyomonkévetése  az legalabb 2 | tervezet és az azt tervezési

jogszabalyi, (Pl. afa) tervezése elvégzett munka alkalommal | megalapozd feladatellat

illetve belsé elott attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, asat

szabalyozasi esetén konzultacio illetve  beszamoltatas kovetben

(munkaruha, étkezési az elvégzett feladatrol

koltségtérités stb),

illetve a tervezésnél

figyelembe veendd

egyéb tényezokkel (PI.

feladatvaltozas)

kapcsolatos

ismereteirdl valo

tajekozodas, illetve a

sziikséges tajékoztatas

megadasa
- juttatdsok, tdmogatdsok tervezése a | Tajekozodas, a | Intézményve | A teriilet Aterve'zési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Intézmény- AterﬁleF
megadott sarokszdmok alapjén tervezést \{égzé zetd tervezése szakmai vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt | vezetd tervezési

személy érintett elott nyomonkovetése  az legalabb 2 | tervezet ¢és az azt feladatellat

tertiletre vonatkozo elvégzett munka alkalommal | megalapozd asat

jogszabalyi, bels6 attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, kovetden

szabalyozasi (bele esetén konzultacio illetve  beszamoltatas

értve  a  teriiletre az elvégzett feladatrol

vonatkozo helyi

rendeletet is)

ismereteir6l, valamint

a szerv tervezésnél

figyelembe veendd

kotelezettség-

vallalasainak

megbeszélése
- beruhazasok, felGjitasok és egyéb Téjekozodas, a | Intézményve | A teriilet Aterve;ési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Intézmény- Ateriilet'
felhalmozasi célu kiadasok, tdémogatasok tervezést \{égzé zetd tervezése szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt | vezetd tervezési

, > , személy érintett elott kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet ¢és az azt feladatellat

tew‘?zese a megado‘[t sarokszamok teriiletre vonatkozd munka attekintésével, alkalommal | megalapozo asat
alapjan aktudlis  ismereteirdl, sziikség esetén szamitasok attekintése, kovetden

az Onkormanyzat ilyen konzultacio,  javaslat illetve  beszamoltatas

iranyt elképzeléseirdl, terv variansok az elvégzett feladatrol,

valamint a  szerv kidolgozasara a tervvariansok

tervezésnél figyelembe megalapozottsdganak

veendd kotelezettség- ellenérzése

vallalasainak konzultacioval,

megbeszélése

303




- sajat bevételek tervezése Az ismert és a varhato | Intézményve | A teriilet | A tervezés folyaman a | Gazdasagi A tervezés | A bevétel tervének | Intézmény- | A sajat —
bevételi forrasok | zetd és | tervezése munkapéldanyok vezetd alatt elkészitése utdn  a | vezetd bevételek
attekintése, Fenntarto(k) | elott attekintése, a meglévo legalabb 2 | tervezett adatokrol tervezése
konzultacio a szerzGdésekkel egyéb alkalommal | konzultacio utan
folyamatban 1évo dokumentumokkal
szerz6désekrol, valo Osszevetése
intézményvezetoi
elképzelésekrol

- intézményfinanszirozas, Atvett | Az egyes forrasok | Intézményve | A teriilet | A tervezési | Gazdasagi A tervezés | A bevételi teryek teljes | Intézmény- | A teriilet

pénzeszkdzok sarokszamok szerinti 1geny”be'vet.eh zetd ter”vezetese mun'kapeldanyok, vezetd alatt ) dokugleryltacmjana}( ) vezetd ter,vezese

, lehetdségeinek elott egyéb legalabb 2 | ellenérzése, — sziikség utan
tervezese szakmai attekintése, az adatszolgaltatasok alkalommal | esetén szobeli
elézetes egyeztetése, beszamoltatas
adatszolgaltatdas  ujra beszamoltatas
ellendrzése

- az el6z0 évi pénzmaradvany tervezése A tervezés | Intézményve | A teriilet | A pénzmaradvany | Gazdasagi A tervezés | A pénzmaradvéany | Intézmény- | A teriilet
feltételeinek  szakmai | zeto tervezése tervezésének, vezetd alatt tervezését alatamaszto | vezetd tervezési
attekintése a elott szamitasainak legalabb 1 | szamitasok ellendrzése feladatellat
jogszabalyi ellen6rzése alkalommal asat
hattérismeretr6l ~ valo kovetden
beszamoltatassal

- a bevételi és kiadasi el8iranyza-tok Eldzetes konczultaci6 | Intézményve | A Az egyensuly | Gazdasagi A feladat | A bevételi és kiadasi | Intézmény- | Az

egyensﬁlyénak megteremtése az|@ "k.)e'veteh és kiadasi | zetd részteriilete megterem,tesere ) vezetd alatt ) e101rar'1'ygatlok vezetd Osszesitett

Lo, , , , . ,. .. | eléiranyzatokrol, azok k vonatkozd levezetések, legalabb 1 | egyez6ségének adatokat

intézmenyfinanszirozas, mint bevételi f86sszegeirdl, az tervezését | munkalapok alkalommal | ellendrzése az tartalmazo

forras figyelembevételével, illetve egyes | egyezéség kdvetden attekintése Osszesitett adatokat tervek
kiadasok csokkentésével megteremtésének tartalmazo elkészitését
lehetéségeirdl dokumentumok, kovetéen
kimutatasok alapjan

- adatszolgaltatdis a rendelet-tervezet Elézetes szakmai | Intézményve | A A rendelet-tervezet | Gazdasagi A rendelet- | A kész  rendelet- | Intézmény- | A rendelet-

elkészitése konzultacié a rendelet- | zetd, te.rvszzimok kidolggzésa soran | vezetd tervezet tervezet intézmér}yte vezetd tervezet
tervezet  tartalmaval, | Fenntarto, kidolgozasa | szobeli egyeztetés, Osszeallitas | vonatkozd — részeinek elkészitését
formajaval kapcsolatos | gesztor utan illetve a  félkész a soran | attekintése, illetve kovetden
vezetdi elvarasokrol onkormanyz anyagok, piszkozatok legalabb 2 | beszamoltatas a feladat

at jegyz0je attekintése alkalommal | ellatasarol

- a rendelet-tervezetet ~megalapozd Elézetes megbeszélés | Intézményve | A rendelet- | Az informaciok | Gazdasagi Az Az informacidk | Intézmény- | A végleges

informaciok elkészitése a fenntarFé tesu'i_let zeto, tervezet elkészitése soran a | vezetd informacié | elkészitése soran a vezetd informacio
altal kért informaciok | Fenntarto, elkésztését | dokumentumtervezetek k kész dokumentacio elkészités
tartalmarol, gesztor kovetden s munkapéldanyok Osszeallitas | ellenérzése utan
mélységérol onkormanyz ellenbrzése, a alatt

at jegyz0je megbeszélés legalabb 1
alkalommal
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- a rendelet-tervezet intézményre A vonatkozé belsé | Intézményve | A rendelet- | Az eléterjesztés | Gazdasagi Az A kész elbterjesztés | Intézmény- | Az
vonatkozo6 el(")terj esztésének eléirésok, pl. SZMSZ | zetd, tervezet Osszeallitasa kozben a | vezetd eloterjeszté | attekintése, szobeli | vezetd eléterjeszté
L, L AN attekintése, és  az | Fenntarto, elkészitését | késziilo S beszamoltatas a S
elkészitéseben valo kozremikodés elbterjesztéssel gesztor kovetden dokumentacioba vald elkészitése | feladatrol elkészitését
szembeni  elvarasok | dnkormanyz betekintés, illetve kozben kdvetden
megbeszélése at jegyz0je sziikség esetén legalabb 1
konzultacid alkalommal
- a koltségvetési rendelet megtargyalasa, | A képviseld-testiilet | Intézményve | A testileti
jovéhagydsa {er}dfaletet megtargyglo zetd ulés elott
ilésére, mint
tajékoztatast ado
személy
felkésziiltségének
ellenérzése
konzultacidval
- az elemi koltségvetés megallapitasa, | Az ele_mi koltségvetés | Intézményve | Elemi Az elemi koltségvetés | Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett elemi | Intézmény- | Az elemi
dokumentécio’jénak elkészitése tartalmi zetd koltségveté | megallapitdsa soran a | vezetd an koltségvetés  és  a | vezetd koltségveté
1 s, * | kovetelményeivel s munkapéldanyok jovahagyott s
tovabbitasa kapcsolatos  szakmai Osszeallitas | ellendrzése koltségvetési rendelet elkészitését
ismeretek felfrissitése a elott attekintésével kovetben,
konzultacioval, a de annak
tervezési informacid
segédanyagok s
attekintésével rendszerbe
valo
tovabbitasa
eldtt
- a koltségvetési dokumentacidk | A kész dokumentacidk | Intézményve | A A dokumentéciok | Intézmény- | Alkalomsz
megbrzése kezelésére vonatkozo | zetd dokumenta tarolasanak ellendrzése | vezetd ertien
utasitas megadasa ciok beszamoltatassal,
elkészitését illetve a  kezelés
kovetden modjanak attekintése
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2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

7o

Elozetes vezetoi ellenorzés

Folyamatba épitett ellenérzés

Utdlagos vezetdi ellenérzés

Munkafolyamat, tevékenység Moédja, eszkoze | Feladat Hatar- | Médja, eszkoze | Feladat Hatar- | Mddja, eszkoze Feladat Hatar-
ellitéja | idé ellitéja | idé ellaitéja | idé
1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa
- miikodést megalapozo szabalyzatok Megbeszélés Intézményve | Legalabb Tervezet megtekintése, | Intézményve | Feladat Kész szabalyzatok | Intézményve | Aktudlisan
elkészitése. aktualizalisa zetd évente konzultacio zetd alatt min. | megtekintése, zetd
’ egyszer ellendrzés
- a pénzigyi-gazdalkodasi teriilet Megbeszélés Intézményve | Legalabb Tervezet megtekintése, Intézményve | Feladat . Kész ) szabalyzatok | Intézményve | Aktudlisan
kéltségvetési végrehajtési szabélyzatainak zetd évente konzultacio zetd alatt  min. megtsku}tése, zetd
elkészitése, aktualizalasa ceyszet cllendrzés
2. A személyi juttatasok és a 1étszam elbiranyzat felhasznalasa
- személyi juttatdsok és a létszdm |A feladat ellitisival | Intézményve | A A nyilvantartasok, | Gazdasagi- | Az v | A nyilvantartasok | Intézményve | Evente
el('jirényzat felhasznalasanak nyomon kapcsolatos vezetbi | zetd koltségveté | kimutatasok vezetd soran vezetésérol zetd legaldbb a
N , elvarasok S vezetésének havonta 1 | beszamoltatas féléves,
kovetese megbeszélése jovahagyas | attekintése, alkalommal illetve az
at kovetden | alapdokumentumokkal éves
valo egyeztetése beszamolo
hoz
kapcsolodv
a 1
alkalomma
1
- jutalom el6iranyzata és a jutalmazasra A terﬁletrt? vonatkozé | Intézményve Jutglom A ' jutalmazas | Gazdasagi Eléiranyzat | A 'terﬁletre vonatkoz6 | Intézményve | Evente
kifizetett 5sszegek ellendrzése jogszabalyi és belsé | zetd eloiranyzat | el6iranyzatanak vezetd valtoztatas, | nyilvantartasok, zetd legalabb a
szabalyozéasi kérdések anak meghatarozasanak, illetve szamitasok  utolagos féléves,
megbeszélése meghataroz | valamint a Jutalom attekintése illetve  az
asa, illetve | kifizetésének nyomon kifizetése éves
felhasznald | kdvetése, a szamitasok elott beszamolo
sa elott ellenérzése hoz
kapcsolodv
a 1
alkalomma
1
- az el6iranyzat-felhasznalasi  terv Az e.lc'iirényzat- Intézményve | A Az e_lc'iirényzat- gazdasagi Havonta 1 | Az e_l('iirényzat— Intézményve | Evente
személyi juttatésokra vonatkozé részének felhasznalasi terv | zetd negyedéven | felhasznalasi {itemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és | zetd legalabb a
, , L, . . személyi juttatasokra ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérol féléves,
betartasa, modositasi JavaSlatOk vonatkozd  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — valé beszdmoltatés illetve  az
kidolgozésa attekintése, vezetdi dokumentumok éves
iranymutatas alapjan beszamold
megadasa hoz
kapcsolodv
a
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3. A dologi kiadasok eldiranyzatanak felhasznilasa

- a dologi kiadasok beszerzésével A feladatok, | Intézményve | Evente 1-| A feladat ellatokkal | Gazdasagi Igény A feladatok, | Intézményve | Evente
kapcsolatos munkamegosztés attekintése tevékenységek, zetd szer, illetve | valo megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, zetd legalabb a
P .. . . P szakfeladatok és az feladatvalto szakfeladatok  dologi féléves,
tevékenységi tertiletenként, feladatonként, | yiapuk — felhasznalt ziskor kiadasaiért  felelds illetve  az

szakfeladatonként dologi kiadasok személyek szobeli éves
attekintése, felel6sok beszamoltatasa a beszamolo
meghatarozasa végzett hoz
tevékenységiikrol kapcsolodv
a
- az elbiranyzat-felhasznalasi terv dologi Az eléiranyzat- | Intézményve | A Az eléiranyzat- | Gazdasagi Havonta 1 | Az eléiranyzat- | Intézményve | Evente
kiadasokra vonatkozéd részének betartdsa felhasznalasi terv | zetd negyedéven | felhasznalasi {temterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és | zetd legalabb a
, Ly e . . , > | dologi kiadasokra ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérol féléves,
modositasi JavaSlatOk kldOIgozasa vonatkozd  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — vald beszamoltatas éves
attekintése, vezetdi fokonyvi kivonat beszamolo
iranymutatas alapjan hoz
megadasa kapcsolodv
a
4. A felhalmozisi kiadasok eléirdnyzatianak felhasznalidsa
- a felhalmozasi kiadasok teljesitésével | A felhalmozasi | Intézményve | Evente 1-| A feladat ellatokkal | Gazdasagi Sziikség A beruhazasi | Intézményve | Evente
kapcesolatos felelésségi kategoriak kiadasok teljesitésével | zetd szer, illetve | valo megbeszélés, a | vezetd szerint tevékenységrol a | zetd legalabb a
, - kapcsolatban a dontés nagyobb dontéselokészités, a feladatellatok utolagos féléves,
attekintése elkészitésért felhalmoza | dontés, és a dontés szobeli beszdmoltatésa illetve  az
(el6kalkulacio, si  kiadas | végrehajtas a megyvalodsitassal éves
arajanlatok) valamint a esetén dokumentum kapcsolatos beszamolo
dontésért, valamint a tervezeteinek dokumentumok hoz
dontés  végrehajtasért attekintése parhuzamos kapcsolodv
felelésok attekintésével a
meghatarozasa, a
vonatkozo belsd
szabalyok attekintése
- az elbiranyzat-felhasznalasi  terv | Az eldiranyzat- | Intézményve | A Az eldiranyzat- | Gazdasagi Havonta 1| Az eléiranyzat- | Intézményve | Evente
felhalmozasi kiadasokra vonatkozé felhasznalasi terv | zetd negyedéven | felhasznalasi ttemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv ¢és | zetd legalabb a
., , , L e felhalmozasi ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérol féléves,
részének betartasa, modositasi javaslatok kiadasokra vonatkozo alkalommal | figyelemmel kisérése — valé beszamoltatas éves
kidolgozasa részének  attekintése, fokonyvi kivonat beszamold
vezetdi  irAnymutatas alapjan hoz
megadasa kapcsolodv
a
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5. A sajat bevétek eléiranyzat teljesitése

- a sajat bevételek beszedésével | A feladatok, | Intézményve | Evente 1- | A feladat ellatokkal | Gazdasagi Igény A feladatok, | Intézményve | Evente
kapcsolatos munkamegosztés attekintése tevékenységek, zetd szer, illetve | valéo megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, zetd legalabb a
P L. . , P szakfeladatok és az feladatvalto szakfeladatok féléves,
tevékenységi teriiletenként, feladatonként, altaluk beszedendd zaskor bevételeinek illetve az

szakfeladatonként bevételek, és a beszedéséért  felelds éves
beszedéssel személyek szobeli beszamolo
kapcsolatos  feladatok beszamoltatasa a hoz
attekintése, felel6sok végzett kapcsolodv
meghatdrozasa tevékenységiikrol a
- a bérleti dijak beszedése A meglévo | Intézményve | Evente 1- | A felallitott rendszer és | Gazdasagi Havi A felel6sok | Intézményve | Evente
szerz6dések  és a | zetd szer, illetve | az utasitas ellendrzése | vezetd rendszeress | beszamoltatasa, a | zetd legalabb 2
bérleti dijakra, sziikség a  nyilvantartasokba, éggel rendelkezésre allo alkalomma
feltételekre vonatkozo esetén bérleti  szerzédésekbe dokumentumok 1
szabalyozasok valo betekintéssel, ellendrzése
attekintése, a illetve
bérbeadasokkal beszamoltatassal
kapcsolatos
lebonyolitasi  eljaras
meghatarozasa
- az el6iranyzat-felhasznalasi  terv Az eldiranyzat- | Intézményve | A Az eldiranyzat- | Gazdasagi Havonta 1| Az el6iranyzat- | Intézményve | Evente
bevételekre vonatkozo részének betartdsa felhasznalasi terv sajat | zetd negyedéven | felhasznalasi iitemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és | zetd legalabb a
, DR . , > | bevételekre a ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérdl féléves,
modositasi JavaSIatOk kld()lgozasa vonatkozd  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — valé beszamoltatas éves
attekintése, vezet6i fokonyvi kivonat beszamolo
iranymutatés alapjan hoz
megadasa kapcsolodv
a
6. Egyéb bevételek, atvett pénzeszkozok eldirdnyzatanak teljesitése
- egyéb bevételek, atvett pénzeszkozok A kapcsolatos | Intézményve | A A bevételek | Gazdasagi Havonta 1 | Az 4llami tdmogatés | Intézményve | Evente
eléirényzat telj esitése  érdekében  a jogszabalyok, illetve | zetd negyedéven | teljesitésének vezetd alkalommal | egyeztetd tabla, | zetd legalabb a
ot ., , tajékoztatd leiratok, ként min 1 | figyelemmel kisérése valamint a szervnél féléves,
Szukseges intézkedések esetleg ha  vannak alkalommal | az eldiranyzat kimutatott adatok éves
igénylési feltételek felhasznalasi {itemterv egyeztetése, és szobeli beszamolo
attekintése alapjan beszamoltatas hoz
kapcsolodv
a
- palyazatok Az egyes palyazatok | Intézményve | Havonta A palyazatokkal | Gazdasagi Havonta 1| A palyazat | Intézményve | Havonta
figyelésével, palyazati | zetd min 1 | kapcsolatos vezetd alkalommal | tervezeteinek zetd min 1
elképzelésekkel alkalommal | tevékenység attekintése, alkalomma
kapcsolatos elvek, figyelemmel kisérése, jovahagyasa,  szobeli 1
felel6sok a palyazati javaslatok beszamoltatas
meghatdrozésa attekintése
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7. Fékonyvi és analitikus konyvelés

- a fékonyvi konyvelés A fokonyvi kényvelés | Intézményve | Evente 1| A fokényvi konyvelés | Gazdasagi Havonta 1| A fokonyvi kivonatok | Intézményve | A
adott év | zetd alkalommal | kialakitott  rendjének | vezetd alkalommal | attekintése, a teljesitési | zetd beszamolas
sajatossagainak, R a | betartatdsa a fokonyvi adatok i
valtozasanak kozponti, kivonatok és a eléiranyzattokkal, és tevékenysé
attekintése. részletes szamlaforgalmak eldiranyzat- gekhez
A fokonyvi szamla szamlakeret | ellenérzésével, sziikség felhasznalasi kapcsolodo
alabontasokra valo -tiikor esetén iranymutatassal itemtervvel vald an, azok
igény meghatérozasa. ajanlas Osszehasonlitasa, elott
A fokonyvi konyvelés megjelenés szobeli beszamoltatas
soran a ét kdvetden
munkamegosztas
rendjének kialakitasa,
belso hataridék
megadasa.
- analitikus konyvelés A kozponti  el8iras | Intézményve | Evente 1| Az analitikus | Gazdasagi Havonta 1 | Szobeli beszamoltatds | Intézményve | A
miatt kotelezd, illetve | zetd alkalommal | nyilvantartasok vezetd alkalommal zetd beszamolas
a sajat belsé , az adott | kialakitott  rendjének i
informacidigény évi ellenérzése a tevékenysé
kielégitése céljabol tényleges nyilvantartasokba valo gekhez
fontos analitikus konyvelési | betekintésre, azok kapcsolodo
nyilvantartasok munkak alapossaga, an, azok
korének, vezetési megkezdés | naprakészsége stb. elott
modjanak adott évre e elott szempontjabol
vonatkozo
meghatarozasa, az
esetleges valtozasokra
figyelemfelhivas
- a fékonyvi konyvelés és az analitikus | A feladasok rendjének, | Intézményve | Evente 1| A feladasok | Gazdasagi Feladasonk | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | A
nyilvéntartésok kdzott kapcsolat, l?glso szabalyozasanalf zetd alkalommal elkeszltesenek' o vezetd ént 1 zetd l_)eszamolas
, érintettekkel valo s a | figyelemmel kisérlése, alkalommal i
feladasok megbeszélése tényleges a feladasok szamszaki tevékenysé
konyvelési | ellendrzése gekhez
feladatok kapcsolodo
el6tt an, azok
eldtt
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
- a bizonylati rend A bizonylati rend adott | Intézményve | Evente 1 |A  bizonylati rend | Gazdasagi Feladasonk | Szobeli beszamoltatds | Intézményve | A
évi kiemelt teriilteinek | zetd alkalommal | betartasanak nyomon | vezetd ént 1 zetd beszamolas
attekintése, az s a | kovetése a alkalommal i
esetleges 1) elemek tényleges folyamatokba valo tevékenysé
megtargyalasa konyvelési | betekintésbe, illetve gekhez
feladatok szobeli beszamoltatas kapcsolddo
elott an, azok
elétt
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- bizonylatkezelés A bizonylatkezelés | Intézményve | Evente 1| A bizonylatkezelés | Gazdasagi Havonta 1 | Szobeli beszamoltatds | Intézményve | A
fontosabb teriileteinek | zetd alkalommal | betartdsanak nyomon | vezetd alkalommal zetd beszamolas
attekintése,  kiilonos R a | kovetése a i
tekintettel az uj tényleges folyamatokba valo tevékenysé
bizonylatkezelési konyvelési | betekintésbe, illetve gekhez
teriiletekre feladatok szobeli beszamoltatas kapcsolodo
elott an, azok
eldtt
9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
- a szerv készpénzforgalméanak | A pénztaros, pénztar | Intézmenyve Evente 1|A pénztar | Gazdasagi Havonta 1| A pénztari tevékenység | Intézményve | Evente 1-2
bonyolitésa bevételi és kiadasi helyettes, illetve | zeté alkalommal | tevékenységének vezetd alakalomm | ellenérzése szobeli | zetd alkalomma
, L. ., pénztarellendr ) illetve | attekintése a al beszamoltatassal 1
pénztarbizonylat alapjan személyének sziikség pénztarnaplo, illetve a
feliilvizsgalata, a szerint pénztarjelentések
felelGsségi alapjan, sziikség esetén
nyilatkozatok rovancs készitése,
meglétének beszamoltatas
ellendrzése, az
osszeférhetetlenségi
helyzetek feloldasa
10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
- a bankszamlaforgalom bonyolitasa A bankszdmlan | Intézményve | Evente 1 | A bankszdmlaforgalom | Gazdasagi Havonta 1| A bankszamla kezelési | Intézményve | Evente 1-2
keresztiil  bonyolddo | zetd alkalommal | attekintése a | vezetd alakalomm | tevékenység zetd alkalomma
forgalom soran a R illetve | banknaplo, illetve a al ellenérzése szobeli 1
bankszamla felett sziikség bankszamlaforgalom beszamoltatassal
rendelkezési szerint tételes vizsgalataval
jogosultsaggal  birok
attekintése, a belsd
nyilvantartasi és
utalasi rend
megbeszélése
- az utalasok teljesitése Az utaldsok teljesitési | Intézményve | Evente 1 | Az utalasok rendjének | Gazdasagi Havonta 1 | Beszamoltatds a bejovo | Intézményve | Evente 1-2
rendje  elveinek, a | zetd alkalommal | attekintése a | vezetd alakalomm | szamldk utaldsi rendje | zetd alkalomma
vezetendd R illetve | nyilvantartasok al betartasarol 1
nyilvantartasok sziikség alapjan, fizetési
tartalmanak szerint felszolitasok,
meghatarozasa késedelmes fizetések

esetén konzultacio
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11. A leltarozasi tevékenység

- a leltarozasra vonatkozd aktualis|A leltarozassal | Intézményve | Evente 1| A leltarozésra valé | Gazdasagi Leltdrozasr | Beszdmoltatas a | Intézményve | Evente 1
szabélyok attekintése kapcsolz}to_s . zetd alkalo.mmal felkészi_ilés ) sorfin vezetd a yarlc’) felkésziilésrol zetd alkalomma
jogszabalyi  el6irasok R illetve | szakmai beszamoltatas, felkésziilés 1
attekintése, a sziikség az alkalmazand6 soran  1-2
valtozasok szerint nyomtatvanyok alkalommal
megbeszélése attekintése
- a leltarozas értékelésénél figyelembe | Az eszkozok  és | Intézményve | Evente 1| Az  értékelés  soran | Gazdasagi Leltarozasr Beszémoiltatés az | Intézményve | Evente 1
veendd értékelési szabalyok forra,sok_ értékelési | zetd alkalo.mmal sza,k_rr,lal ) tajekoztgt;ﬁ vezetd a ‘Yalrlo ertty:kyelfzsrl feladatok | zetd alkalomma
szabalyai s illetve | nyujtasa és konzultacio felkésziilés | ellatasarol 1
megbeszélése, ¢és a sziikség a feladatellatoval soran  1-2
leltarozasi szerint alkalommal
tevékenységre kihatod
feladatok
megbeszélése
- a leltarozasi iitemterv elkészitése A leltirozasi iitemterv | Intézményve | Evente 1| A késziild iitemterv | Gazdasagi Leltdrozasi | Beszdmoltatas az | Intézményve | Evente 1
elkészitésével zetd alkalommal | attekintése, vezetd litemterv elkésziilt leltarozasi | zetd alkalomma
kapcsolatos  feladatok s az | ellendrzése,  sziikség elkészitése | titemtervrol 1
megbeszélése ltemterv esetén konzultacio alatt  1-2
késztése alkalommal
elott
- a leltarozasi tevékenység tényleges|A leltarozasi | Intézményve | Evente 1| A ) leltarozas | Gazdasagi Leltérozés A leltarozas  zar¢ | Intézmény- | Evente 1
végrehajtasa tevékenység elétt  a | zetd alkalommal | végrehajtasanak vezetd végrehajtas | jegyz6konyvének vezetd alkalomma
feladatok atbeszélése s a | attekintése a leltarozasi a alatt 1-2 | atvétele, sziikség 1
leltarozas dokumentumok alkalommal | esetén konzultacid
végrehajtas | alapjan
a elott
12. A selejtezési tevékenység
- a selejtezésre vonatkozo aktualis A selejtezéssel | Intézményve | Evente 1 | A selejtezésre vald | Gazdasagi A Beszamoltatas a | Intézményve | Evente 1
szabélyok attekintése kapcsol%tos . zetd alkalqmmal felkeszgles _ soran vezetd selerjtezesre felkésziilésrol zetd alkalomma
jogszabalyi eldirasok s illetve | szakmai beszamoltatas, vald 1
attekintése, a sziikség az alkalmazando felkésziilés
valtozasok szerint nyomtatvanyok soran  1-2
megbeszélése attekintése alkalommal
- a selejtezés kezdeményezése A selejtezés | Intézményve | Evente 1| A késziil6 selejtezési | Gazdasagi A Beszamoltatas az | Intézményve | Evente 1
kezdeményezésével zetd alkalommal | kezdeményezések vezetd selejtezési | elkésziilt a selejtezési | zetd alkalomma
kapcsolatos feladatok, s a | megbeszélése kezdemény | kezdeményezéssel 1
jogkorok selejtezési e-z¢s kapcsolatban  ellatott
megbeszélése kezdemény elkészitése | feladatokrol
ezés alatt  1-2
hataridejét alkalommal
megel6z6 3
honapban

311




- a selejtezési tevékenység tényleges A selejtezési | Intézményve | Evente 1| A selejtezés | Gazdasagi Selejtezési | A selejtezési javaslat, | Intézményve | Sziikség
. sz tevékenység elott a | zetd alkalommal | végrehajtasanak vezetd tevékenysé | eljarasok stb. | zetd szerint
végrehajtasa f X ey o o SR
eladatok atbeszélése R a | attekintése a selejtezési g alatt 1-2 | attekintése,
selejtezés dokumentumok alkalommal | megbeszélése, a
végrehajtas | alapjan végleges selejtezési
a elott dokumentumok
atvétele
13. Pénzgazdilkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
- a terilletre vonatkozd szabalyok Valamennyi  jogkér | Intézményve | Evente A szabalyok altalanos | Gazdasagi Havonta Szobeli beszamoltatds | Intézményve | Sziikség
attekintése gyakorlasara zetd, legalabb 1 | érvényesiilésének vezetd legalabb 1-|a szabalyok | zetd szerint
jogosulttal kozos | polgarmester | alkalommal | figyelemmel kisérése, 2 betartasaval
megbeszElés, a ,évelején | szabalyozasban  1évo alkalommal | kapcsolatban
kozponti és a helyi értelmezési problémak
szabalyok attekintése, megbeszélése
értelmezése
- a kotelezettségvallalasok bonyolitasa A Intézményve | Evente A Gazdasagi Havonta Szobeli beszamoltatas, | Intézményve | Legalabb a
kotelezettségvallalasra | zetd, legalabb 1 | kotelezettségvallalasi | vezetd legalabb 1- | illetve a | zetd féléves és
vonatkozd  el6irasok | fenntartd (k) | alkalommal | dokumentumok 2 kotelezettségvallalasok éves
megbeszélése, a ,évelején | attekintése, egyeztetése alkalommal | nyilvantartasanak, beszamolo
nyilvantartasokra méas dokumentumokkal valamint az hoz
vonatkozd  el6irasok el6iranyzat- kapcsolodv
rogzitése, pontositasa felhasznalasi iitemterv a
teljesitésének
attekintése
- a kotelezettségvallalasok ellenjegyzése | Az ellenjegyzés | Intézményve | Evente A ellenjegyz6, | Minden Szobeli beszamoltatas | Intézményve | Legalabb a
kotelez6  jellegének, | zetd legalabb 1 | kotelezettségvallalasok | illetve kotelezettsé | az ellenjegyzési | zetd féléves és
koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzése soran az | Gazdasagi gvallalas tevékenységgel éves
tartalmanak ,évelején | ellenjegyzés vezetd esetén kapcsolatban beszamolo
megbeszélése, a tartalmanak megfelelé hoz
felhatalmazott kontroll ellatasa kapcsolodv
feladatellatok a
tajékoztatasa
- a teljesités szakmai igazolasa A teljesités szakmai | Intézményve | Evente A teljesités szakmai | Gazdasagi Havonta 1- | Szébeli beszdmoltatas | Intézményve | Legalabb a
igazolasa menetének, | zetd legalabb 1 | igazolasa menetébe | vezetd 2 a szakmai teljesités | zetd féléves ¢és
az igazolas alkalommal | torténd betekintés, alkalommal | igazolasaval éves
szempontjainak, ,évelején | beszamoltatas. kapcsolatban beszamolo
valamint modjanak hoz
meghatdrozasa, kozos A teljesités és a | Feladatellato | Folyamatos kapcsolodv
értelmezés kotelezettségvallalas an a

Osszehasonlitasa.
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- érvényesités Az érvényesités | Intézményve | Evente Az érvényesités | Gazdasagi Havonta 1- | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | Legalabb a
kotelez6  jellegének, | zetd legalabb 1 | mentébe torténd | vezetd 2 az érvényesitési | zetd féléves és
koriilményeinek, alkalommal | betekintés, alkalommal | tevékenység ellatasaval éves
tartalmanak ,évelején | beszamoltatas. kapcsolatban beszamolo
megbeszélése, a Feladatellatd | Folyamatos hoz
felhatalmazott Az érvényesitendd an kapcsolodv
feladatellatok dokumentumok ¢és az a
tajékoztatasa érvényesités alapjat

képezd szakmai igazo-
las, valamint fedezet
meglétének, Osszegsze-
riségnek, és alaki ko-
vetelmények  betarta-
sanak ellenérzése

- utalvanyozas Az utalvanyozasra | Intézményve | Evente Az utalvanyozott | Gazdasagi Havonta Szobeli beszdmoltatds | Intézményve | Legalabb a
vonatkozd  el6irasok | zetd, legalabb 1 | dokumentumok vezetd legalabb 1- zetd féléves és
megbeszélése, polgarmester | alkalommal | attekintése, egyeztetése 2 éves
feladatellatok ,¢évelején | mas dokumentumokkal alkalommal beszamolo
tajékoztatasa hoz

kapcsolodv
a

- utalvanyozas ellenjegyzése Az ellenjegyzés kote- | Intézményve | Evente Az utalvanyok | ellenjegyz6, | Minden Szobeli beszamoltatas | Intézményve | Legalabb a
lezd jellegének, koril- | zetd legalabb 1 | ellenjegyzése soran az | illetve utalvanyoz | az ellenjegyzési | zetd féléves és
ményeinek, tartalma- alkalommal | ellenjegyzés gazdasagi as esetén tevékenységgel éves
nak megbeszélése, a ,¢évelején | tartalmanak megfeleld | vezetd kapcsolatban beszamolo
felhatalmazott feladat- kontroll ellatasa. hoz
ellatok tajékoztatasa kapcsolodv

a

14. Vagyongazdalkodas

- a vagyon nyilvantartasa A Intézményve | Evente A vagyonnyilvantartd- | Gazdasagi Legalabb Szdbeli beszamoltatds, | Intézményve | Evente
vagyonnyilvantartasra | zetd legalabb 1 | sokba vald betekintés, | vezetd negyedéve | vagyonkimutatasok zetd egyszer,
vonatkozd  szabalyok alkalommal | az egyeztetést célzo nként attekintése legalabb a
attekintése, ,évelején | dokumentumok beszamolo
megbeszélése elkészittetése hoz

kapcsolodv
a

- a meglévd vagyon hasznositasa A hasznositasi leheté- | Intézményve | Evente A vagyonhasznositasra | Gazdasagi Legalabb Szobeli beszamoltatas, | Intézményve | Evente
ségek szambavétele, a | zetd legalabb 1 | vonatkozd  eldirasok | vezetd negyedéve | vagyonhasznositassal | zetd egyszer,
vonatkozo bels6 alkalommal | betartasanak ellendrzé- nként kapcsolatos  bevételek legalabb a
szabalyok attekintése, ,évelején |se az egyes hasznosi- és kiadasok beszamold
felel6sok tasok soran (dokumen- megbeszélése hoz
meghatarozasa tumok ellenérzése, kapcsolodv

illetve beszamoltatas) a

- a meglévd vagyon értékesitése Az értékesitésére | Intézményve | Evente Az értékesitési | Gazdasagi A vagyon | A vagyonvaltozasokkal | Intézményve | Legalabb
vonatkozd bels6 | zetd legalabb 1 | eljarasok figyelemmel | vezetd értékesitése | kapcsolatos szamszaki | zetd negyedéve
szabalyok attekintése, alkalommal | kisérése, beszamoltatas elott és szobeli informacid nként
értékesitési iranyok , év elején kérés

meghatdrozasa
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15. A féléves beszamolasi tevékenység

- a féléves beszamold elkésztésére valo | A vonatkozo | Intézményve | A féléves | A féléves beszamolora | Gazdasagi A féléves | A féléves beszamolasi | Intézményve | A féléves
felkésziilés jogs;abélyok ) zetd beszamolo Vall(') felkésziiltségrol | vezetd beszamolo tevéke‘nys-ég soran | zetd beszémolés
attekintése, a kiadott elott tajékozodas, késztése szobeli tajékozodas i
Utmutatok értekezletek elott és tevékenysé
megbeszélése megbeszélése soran g soran
sziikségsze legalabb 2-
rlien 3
alkalomma
1
- a féléves beszamolas fobb | Megbeszélés az egyes | Intézményve | A féléves | Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | Féléves
munkafolyamatokra val6 lebontésa féléves  beszamolasi | zetd beszamold beszérpoltatzis, vezetd a féléves beszamolasi | zetd !aeszémolés
, > | munkafolyamatok elott valamint az elkésziilt feladatok  ellatasanak i feladatok
munkamegosztas ellatdsdnak  vérhat6 irott anyagokba torténd menetéré] végén
idOszakairol, ¢és a betekintés
munkamegosztas
rendjérél
- a féléves beszamoloval kapcsolatos Szobeli, illetve irasbeli | Intézményve | A féléves | A féléves beszamolok | Gazdasagi Folyamatos | A féléves beszamold | Intézményve | A  féléves
feladatellatésra vonatkozé 4ltalanos utasités az  egyes | zetd beszémolés munkapéldényalba, vezetd dokumentacio - zetd beszémolés
, , ) , | el6iranyzatokhoz i munkak | alapszamitasaiba beleértve  valamennyi i
szabalyok meghatdrozasa ¢s betartatdsa | 10,6 beszamolds elbtt tortén  betekintés, elbiranyzat-teljesitést, feladatok
rend;jér6l (pl. az tajékoztatas kérés ¢és idGaranyos eltérést végén
idGaranyos teljesitéstol kifejto, igazolo
valo eltérés szamitast,
magyarazata stb.) nyilvantartast, és
szoveges tajékoztatast
stb. — attekintése
- a koltségvetési rendelet cimrendjérél Vezetdi szobeli | Intézményve | A féléves | A féléves beszamolas | Gazdasagi Folyamatos | A féléves beszamolé | Intézményve | A féléves
valo ‘[é.j ékozodis. az intézmény mint beszamoltatas zetd beszamold | munkak megkezd_ésé vezetd dokumentécu’)mgk, a | zetd l_)eszaimolés
L NP , i munkak soran a cim szerinti hatarozat (illetve) i feladatok
egyik cim szerinti féléves beszamolas elott beszamolo tervezetébe rendelet tervezet végén
valé betekintés cimrendre  vonatkozd
Osszeallitasanak
attekintése
- a féléves beszamold soran ellatando | Konzultacié az | Intézményve | A féléves | Az egyeztetési | Gazdasagi Legaldbb 1 | Az egyeztetés | Intézményve | A féléves
egyeztetési feladatok ellatandd  egyeztetési | zetd beszamolé | feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak zetd beszamolas
feladatokrol munkak dokumentumainak, attekintése utolag, a i feladatok
elott feljegyzéseinek rendelkezésre allo végén
attekintése dokumentumok alapjan
- a féléves beszamold szamszaki|A féléves beszamolo | Intézményve | A féléves | A szamszaki adatok | Gazdasagi Legalabb a | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | A féléves
adatainak eldkészitése adatsz_olgéltatés zetd beszamolo | valodisaganak ‘ vezetd féléves az adatok valddisaga | zetd l_)eszémolés
valodisaga érdekében munkak ellenbrzése, a fokonyvi beszamolo | érdekében ellatott i feladatok
betartandé szempontok elott kivonat és az egyes elkészitése | feladatokrol, azok végén
megbeszélése szanmlaforgalmak elott 1 | eredményeirdl
ellenrzése,  sziikség alkalommal
szerint a konyvelés
korrekcidja
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- a féléves fokonyvi kivonat elkésztése |A fOkonyvi Kkivonat | Intézményve | A f8konyvi| A cim  fokényvi | Gazdasdgi A fokonyvi | A fokonyvi kivonatok | Intézményve | A fékonyvi
cimrend szerint is cimrend szerinti | zetd kivonatok kivonata’mgk, vezeto, kivonatok | attekintése zetd kivonatok
elkészitésének készitése szamitasainak, cimek készitése elkészitését
megbeszélése a elott esetleges vezetoi soran kovetden
konyvelési adatgytijtésének folyamatos
sajatossagok attekintése an
figyelembevételével
- a féléves beszamold szamszaki|A féléves beszamold | Intézményve | A fokonyvi | A késziild szamszaki | Gazdasagi A A szamszaki | Intézményve | A
elkészitése szamszaki elkészit_ésc? zetd kivonatok | beszamold vezetd szamszaki | beszamolok attekintése | zetd szamszaki
a cimrend szerinti készitése tervezetekbe valoé beszamolo beszamold
fékonyvi  kivonatok utan betekintés elkésztése k
felhasznalasaval, az soran elkészitése
esetleges kritikus folyamatos utan
pontok megbeszélése an
- a féléves beszamolot jovahagyd testiileti | A jovahagyo | Intézményve | A ' A dokumentum | Gazdasagi A A dokumentum | Intézményve | A tervezet
dokumentum (hatérozat/rendelet) dokumentum zetd szamszaki tervezptbe Vqlé vezetd feladatellat tel_'vezet ellenbrzése, | zetd elkészitése
., elkészitésével beszamol6 | betekintés, konzultacid as soran | tajékoztatas kérése utan
elkészitése kapcsolatos elvarasok elkészitését folyamatos
meghatdrozésa, kovetden an
alapvetd
Osszefliggések
attekintése
- a féléves beszamold elbterjesztésének | A féléves beszamol6 | Intézményve | A Az eléterjesztés | Gazdasagi A A dokumentum | Intézményve | A tervezet
Ssszeallitasa eldterjesztéseével zetd szamszaki | tervezet vezetd feladatellat tervezet ellendrzése, | zetd elkészitése
kapcsolatos elvarasok, beszamolo | sszeallitasakor as soran | tajékoztatas kérése utan
fontosabb pontok utan folyamatos
tisztazasa an
- a féléves beszémolo’ megtérgya]ésa’ A ) képViselé-tVCStﬁl?t Inteizményve A tes”tiileti
jovahagyasa feleve;s 'besz"ar,n(elot zetd iles elott
megtargyalo  {ilésére,
mint tajékoztatast ado
személy
felkésziiltségének
ellenérzése
konzultacidval
- a féléves elemi beszamold | Az elemi beszamol6 | Intézményve | A féléves | A féléves  elemi | Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett féléves | Intézményve | A  féléves
megéllapitésa dokumentéci(')jénak tartalmi ‘ zetd elemi beszamolo vezetd an elemi beszamolo ¢és a | zetd elemi
> o, kovetelményeivel beszamold | megallapitdsa soran a testiilet altal beszamolo
elkeszitése, tovabbitasa kapcsolatos  szakmai Osszeallitas | munkapéldanyok jovahagyott beszamolo elkészitését
ismeretek felfrissitése a elott ellendrzése egyeztetése kovetden,
konzultacioval, a de annak
beszamolo elkészitését informacio
segitd anyagok s
attekintésével rendszerbe
vald
tovabbitasa
el6tt
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- a féléves beszamold dokumentacidk | A kész dokumentaciok | Intézményve | A A dokumentaciok | Intézményve | Alkalomsz
megérzése kezelésére vonatkozo | zetd dpkumenté tarolasanak ellendrzése | zetd eriien
utasitas megadasa ciok beszamoltatassal,
elkészitését illetve a  kezelés
kovetden modjanak attekintése
16. Az éves beszamolasi tevékenység
- az éves beszamold elkésztésére vald | A vonatkozo | Intézményve | Az éves | Az éves beszamolora | Gazdasagi A A beszamolasi | Intézményve | A
felkésziilés jogsngélyok ) zetd beszamolo va_lc') felkésziiltségrol | vezetd beszamolo tevéke_nys_ég soran | zetd l_)eszémolés
attekintése, a kiadott elott tajékozodas, késztése szobeli tajékozodas i
utmutatok értekezletek elott és tevékenysé
megbeszélése megbeszélése soran g soran
sziikségsze legalabb 2-
riien 3
alkalomma
1
- az éves beszamolas f6bb | Megbeszélés az egyes | Intézményve | Az éves | Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | A
munkafolyamatokra valo lebontdsa zarszamadashoz zetd beszamolo besze'u_noltatés, vezetd az éves beszamolasi | zetd l_)eszaimolés
A > | kapcsolodo elott valamint az elkésziilt feladatok  ellatasanak i feladatok
munkamegosztas munkafolyamatok irott anyagokba torténd menetérol végén
ellatasanak varhato betekintés
idOszakairol, ¢és a
munkamegosztas
rend;jérél
- az éves beszamoloval kapcsolatos | Szobeli, illetve irasbeli | Intézményve | A A beszamold | Gazdasagi Folyamatos | A beszamol6 | Intézményve | A
feladatellatésra vonatkozé 4ltalanos utagités az  egyes | zetd ‘peszémolés munkapéld&inyaiba, vezetd dokumentaci6 - zetd l;)eszémolés
, , ., , el6iranyzatokhoz i munkak | alapszamitasaiba beleértve  valamennyi i
szabalyok meghatarozasa és betartatdsa | 4110,6  beszamolds elét rténé  betekintés, el8iranyzat-teljesitést, feladatok
rendjérél  (pl.  az tajékoztatas kérés és idbaranyos eltérést végén
idGaranyos teljesitéstdl kifejto, igazolo
vald eltérés szamitast,
magyarazata stb.) nyilvantartast, és
szoveges tajékoztatast
stb — attekintése
- a koltségvetési rendelet cimrendjérél Vezetdi szobeli | Intézményve | A A beszamolas munkak | Gazdasagi Folyamatos | A beszamolo | Intézményve | A
valo té.j ékozodas, az intézmény, mint beszamoltatas zetd beszamol'a's megkez,dese sordn  az vezetd dokumentacidinak, a | zetd beszamolas
L N ) B i munkak | adott cim beszamold rendelet tervezet i feladatok
egyik cim szerinti éves beszamolas elott tervezetébe valo cimrendek szerinti végén
betekintés Osszeallitasanak
ellenérzése
- az éves beszamold soran ellatandd | Konzultacio az | Intézményve | A Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1| Az egyeztetés | Intézményve | A
egyeztetési feladatok gllétandé ) egyeztetési | zetd beszémolés feladatok ) vezetd alkalommal folya-ma'ténak ' zetd beszémolés
eladatokrol i munkdk | dokumentumainak, attekintése utdlag, a i feladatok
elott feljegyzéseinek rendelkezésre allo végén
attekintése dokumentumok alapjan
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- az éves beszamolo szamszaki adatainak | Az éves beszamolo | Intézményve | A A szamszaki adatok | Gazdasagi Legalabb a | Szobeli beszamoltatas | Intézményve | A
elBkészitése adatsz_olgéltatés zetd beszémolés valodisaganak ‘ vezetd beszamold | az adatok valddisaga | zetd peszémolés
valodisaga érdekében i munkak | ellendrzése, a fokonyvi elkészitése | érdekében ellatott i feladatok
betartandé szempontok elott kivonat és az egyes elott 1 | feladatokrol, azok végén
megbeszélése szanmlaforgalmak alkalommal | eredményeir6l
ellenrzése,  sziikség
szerint a konyvelés
korrekcidja
- a pénzmaradvany, és a személyi A o vorna,tkoz() Intézményve A o A pf%nzmaradvény— Gazdaségi A o Szobeli })eszémoltqtés Intcizményve A,
juttatésok maradvényémak meghatérozésa Jogszabalyl hattér, a zetd l;;eszamola}s klmutatarsok vezetd be]szfurnolo a rpyerylzmargdvany zetd pe]nzmarad
vonatkozo belsd i munkak | tervezetének készités alakulasarél, ¢és a vany
szabalyok, a vezetett kozben ellenbrzése, az kozben személyi juttatasok kimutatas
nyilvantartasok alatamasztast szolgalo legalabb 2 | maradvanyanak elkészitését
attekintése, a nyilvantartasok, alakalomm | felhasznalhatosagarol kdvetden
kovetendd eljaras fokonyvi szamlak al
meghatdrozésa ellenérzése
- az éves fokonyvi kivonat elkésztése a A fékényvi kivonat | Intézményve | A fékonyvi | A cimrend szerinti | Gazdasagi A foékonyvi | A fokonyvi kivonatok | Intézményve | A f6konyvi
cim. illetve alcimek szerint is cimrend szerinti | zetd kivonatok | fékonyvi . kivonatok | vezetd, kivonatok | attekintése zetd kivonatok
> elkészitésének készitése szamitasainak, cimek készitése elkészitését
megbeszélése a elott esetleges vezet6i soran kovetden
konyvelesi adatgyiijtésének folyamatos
sajatossagok attekintése an
figyelembevételével
- az éves beszamolo szamszaki elkészitése | A beszamol6 | Intézményve | A fékonyvi | A készilld szamszaki | Gazdasagi A A szamszaki | Intézményve | A
szamszaki elkészitése | zetd kivonatok | beszamolo vezetd szamszaki | beszamolok attekintése | zetd szamszaki
a cimrend szerinti készitése tervezetekbe valo beszamolo beszamolo
fokonyvi  kivonatok utan betekintés elkésztése k
felhasznalasaval, az soran elkészitése
esetleges kritikus folyamatos utan
pontok megbeszélése an
- az éves beszamolot jovahagyo testiileti | A jovéahagyd | Intézményve | A _ A dokumentum | Gazdasagi A A dokumentum | Intézményve | A tervezet
rendelet elkészitésben vald kézremiikodés dokumentum zetd szamszaki | tervezetbe valo | vezetd feladatellat | tervezet  ellenérzése, | zetd elkészitése
elkészitésével beszamolo | betekintés, konzultacid as  soran | tajékoztatas kérése utan
kapcsolatos elvarasok elkészitését folyamatos
meghatarozasa, kovetden an
alapvetd
Osszefliggések
attekintése
- az éves beszamold intézményre Az éves beszamolo | Intézményve | A Az eldterjesztés | Gazdasagi A A dokumentum | Intézményve | A tervezet
vonatkoz6 el('iterj esztésének dsszeallitisa elterjesztésével zetd szamszaki | tervezet vezetd feladatellat tel.'vezet ellendrzése, | zetd elkészitése
kapcsolatos beszamold | Osszeallitasakor as  soran | tajékoztatas kérése utan
jogszabalyok, utan folyamatos
elvarasok, fontosabb an

pontok tisztdzasa
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- az éves beszamold megtérgyalésa, A képvisel6-testiilet a | Intézményve | A testiileti
j (')Véhagyésa Zarsze}madaﬁ o zetd iilés elott
megtargyalo  iilésére,
mint tdjékoztatast ado
személy
felkésziiltségének
ellendrzése
konzultacioval
- az éves elemi beszamold megallapitasa, | Az elc?mi beszamolo Intézményve Az elemi | Az relem'i beszé@olé Gazdaségi Folyamatos | Az (r:lkésrzitrett eI?mi Intézményve Az relenrni
dokurnentéci()jénak clkészitése, ta"rtalml o zetd l?eszar,ncflcr) megalla}r)ltarsa soran a | vezetd an l?eszamolo ésa testiilet | zetd bes;arpqlq
\bbita kovetelményeivel Osszeallitas | munkapéldanyok altal jovahagyott elkészitését
tovabbitasa kapcsolatos  szakmai a elott ellenérzése beszamolo egyeztetése kovetden,
ismeretek felfrissitése de annak
konzultacidval, a informacio
beszamold elkészitését s
segitd anyagok rendszerbe
attekintésével valo
tovabbitasa
elott
- az éves beszamold dokumentaciok | A kész dokumenticiok | Intézményve | A A dokumentaciok | Intézményve | Alkalomsz
megbrzése kezelésére vonatkozo | zetd dokumenta tarolasanak ellen6rzése | zetd erlien
utasitds megadasa ciok beszamoltatassal,
elkészitését illetve a kezelés
kovetben modjanak attekintése
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Jelen szabalyzat a Szervezeti és miikodési szabalyzat szerves részét képezi, elfogadasa,
modositasanak rendje megegyezik a Szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasi, modositasi
rendjével.

Az Apiczai Csere Janos Altalanos Miivelddési Kozpont kozoktatasi —intézmény
szakalkalmazotti testiilete a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 2. szamu
mellékletének rendelkezése alapjan — a torvény 57. §-dnak (1) bekezdése b) pontban
biztositott jogkorében — az intézmény Szervezeti és milkddési szabalyzata 2. szamu

mellékleteként a kdvetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.
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I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

Az alkalmazottak, valamint a sziilok, tanuldk, gyermekek, konyvtarlatogatok,
ontevékeny  és  nonprofit  szervezetek  tagjainak  (intézményhasznalok)
adatnyilvantartasa, -kezelése,

-tovabbitdsa, azok nyilvanossdgra hozatala, tovdbba intézményi rendjének

megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIII. torvény

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdozmiivel6désrol
sz616 1997. évi CXL. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény
A bir6sagi végrehajtasrol szold 1994. évi LIII. térvény

Az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgozasa soran 1998. évi VI
torvény

A szerzdi jogrol szold 1999. évi LXXVI. torvény

A szerz6i jogrol szold 1999. évi LXXVI. térvény modositasarol szolo 2008. évi CXII.
torveény

Az elektronikus informacidszabadsagrol szold 2005. évi XC. torvény

A nevelési-oktatési intézmények miitkodésérdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet
A pedagogiai szakszolgalatokrol szolo 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet

A kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol

sz616 18/2005. (XII. 27.) IHM-rendelet

3. A szabdlyzat hatélya:

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu
alkalmazottaira, minden kozalkalmazottjara, alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel

jogviszonyban all6 gyermekekre, tanulokra, illetve térvényes képviseldikre, tovabba
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az intézményt hasznalé konyvtarlatogatokra, ontevékeny és nonprofit szervezetek

tagjaira (mas intézményhasznalok).

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

a  gyermekek/tanulok/sziilok/torvényes  képviselok adatainak  nyilvantartasat,
tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuléi adatkezelés),

a konyvtarlatogatok adatainak nyilvantartasat,

a kozmiivel6dési programokban résztvevok adatainak nyilvantartasat.

5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni

a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére
iranyul6 eldzetes eljarasokra,

gyermekekkel/tanulokkal és mas intézményhasznalokkal kapcsolatos titoktartasi
kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése

utan hataridd nélkil fennmarad.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelékértelmezo rendelkezései tartalmazzak.
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II. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo adatok kezeléséért

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

az igazgato,

az intézményegység-vezetok,

a gazdasagi vezeto,

az érintett kdzalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo
intézményegység-vezetok és a gazdasagi vezeto,

az esélyegyenldségi munkakozdsség vezetdje,

az iskolatitkar,

a titkarsagi adminisztrator,

a nevelési tanacsado intézményegység adminisztratora,

a gazdasagi ligyintézok,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmére

és kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok

megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzd intézményegység-vezetdk és a gazdasagi vezetd feleldsségi

korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik

személy kizardlag csak a jogszeri és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat

ismerhesse meg.

Az igazgatd, az intézményegység-vezetok ¢és a gazdasagi vezetd feleldés azért, hogy az

illetményszadmfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozésa és tovabbitasa

soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.
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2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kozoktatasrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;

o lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam,;

e kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkaban t6ltott idd, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté ido,
— besorolassal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
— munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
— munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
— Kkartéritésre kotelezés,
— munkavégzeEs ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld

tartozas és annak jogosultjai,

— szabadsag, kiadott szabadsag,
— alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei.

2.2 A kozoktatasrol szo6lé torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szami mellékletében
meghatdrozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetésére szolgal a Szabdlyzat melléklete szerinti

adatlapok formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allo

adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése

hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmlaszamat,

valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
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2.6. A kozoktatasrol szolo torvény altal eldirt, de a kdzalkalmazotti térvény alapnyilvantartasi
adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirdssal feladatkdrébe utalt
titkarsagi adminisztrator végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles

tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a gazdasagi vezetd végzi. Feladatkorén

beliil a gazdasagi vezetd az adatokat kezeli.

3.2 Az igazgatd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld

fenntart6 szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag,
tanulmanyi szabadsag, gyermek utdn jard szabadsag, fizetés nélkiili szabadsadg miatti tavollét

iddtartamanak nyilvantartasat a titkarsagi adminisztrator vezeti.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsokrol szold adatkdréhez tartozo
nyilvantartast a gazdasagi vezetd vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden a

személyzeti anyagok koz¢ kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat €s megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsadg vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valosagnak mar nem
felel meg,

e ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,

kezdeményezze a gazdasagi vezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,
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e a kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az Onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikddik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki
az intézménynél tevékenysége sordn kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a

személyi irattal Osszefiiggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezetheto.

Ez esetben — a kovetkezd kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

e adatainak els6é alkalommal torténo felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott aldirasaval igazolja az adatok valodisagat,

o 4thelyezéskor,

e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed).

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges 4thelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 A technikai azonositd a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositét az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. A technikai azonositorol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil

masnak tajékoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitds ¢és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
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kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az Informatikai

szabalyzat tartalmazza.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatai kozil a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az adatokat a

kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekl adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat az

athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irdsbeli kérelmére

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak, az igazgatonak az aldirdsaval
torténik. Az illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitidst a gazdasagi vezetd

iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba valo betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas

szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢€s kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, a gazdasagi vezet6tdl, egyeéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. A
kozalkalmazott felelds azért, hogy az éltala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok

hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol a

gazdasagi vezetonél.
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6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), felhaszndldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a

kozalkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktdl elkiilonitve kell

iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),

e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii

adatok nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyéaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése ¢és
kezelése, személyi szamitégépes nyilvantartdé rendszer miikodtetése a gazdasagi vezetd

feladata.

7.2 A személyi iratokba a kdvetkez6 szervek €s személyek jogosultak betekinteni

(a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény 83/D §-aban meghatarozott
személyek):

e akozalkalmazott felettesei: igazgato, gazdasagi vezetd, adott intézményegység-vezeto,

e a teljesitményértékelést végzd vezetdk: igazgatd, gazdasagi vezetd, adott

intézményegység-vezetd, adott munkak6zdsség-vezeto,
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feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatosag, az ligyész és a birdsag,
az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

az adohatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv,

mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint jogosultak

(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabdlyzat iratkezelési

eldirasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén a kozalkalmazotti

jogviszony létesitését kezdeményezo iratokat vissza kell adni/kiildeni az érintettnek, illetve a

személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai O6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél kozjegyzd 4ltal hitelesitett
masolata,

iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany kozjegyzd 4altal hitelesitett
masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

a teljesitményértékelés, mindsités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,
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e a kozalkalmazotti igazolds masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell

tarolni a gazdasagi vezetdi irodaban.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst 5
munkanapon beliil el kell késziteni.

A gazdasagi vezet0 Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény -eltérd
rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem

tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az ligyirat

keletkezésének id6pontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi

anyag részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi

CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A lezards a gazdasagi vezetd ¢s az
igazgatd egyidejii aldirasaval torténik. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell

elhelyezni. Az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott dtven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig

nem selejtezhetd.
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I1I. A gyermekek, tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek, tanulok adatainak kezeléséért

1.1 Az igazgatd felelds a gyermekek, tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢€s jelen Szabalyzat el6irdsainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 A Gazdasagi iroda vezetdje, a Gimnazium intézményegység-vezetdje, a Nevelési
tandcsado intézményegység vezetdje, a Konyvtar intézményegység-vezetdje, a Kozmiivelddeés
intézményegység-vezetdje felelds a vezetdi feladatmegosztds szerint irdnyitdsa ald tartozo

terlileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 A pedagégusok, a pszichologusok, az orvos/gyermekpszichiater, az osztalyfonoki
feladatokat ellato pedagogusok, a konyvtarosok, a kozmiivelddési szakalkalmazottak, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, az iskolapszicholdgus, valamint az iskolatitkar, az
adminisztratorok a munkakori leirdsukban meghatdrozott adatkezeléssel Osszefliggod

feladatokért tartoznak feleldsséggel.

1.4 Az iskolatitkar, az adminisztratorok, a gazdasagi iigyintézok és a feladatkore szerint
illetékes gazdasagi vezetd felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolddd személyes adatok

szabalyszerli kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheté gyermeki/tanuloi adatok

2.1 A gyermekek, tanulok személyes adatai a kozoktatdsrol szold térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségligyl ce€lbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 2. szamu melléklete alapjan

nyilvantartott adatok:

e a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgéarsdga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgérsag esetén a Magyar Koztarsasag

tertiletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,
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e asziilok neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— felvételivel kapcsolatos iratok,
— asajatos nevelési igénnyel Osszefiiggd adatok,
— beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel 0sszefiiggd adatok,
— a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
— ahiadnyzassal 6sszefiiggd adatok,
— atobbi adat a sziilé hozzajarulasaval, tovabba
e a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz
¢s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye és

kedvezményre val6 jogosultsaga.

2.3 A 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol alapjan nyilvantartott, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség fennallasaval vagy kizarasaval Osszefiiggd, a
szakvélemény kialakitasahoz, a gyermek/tanulod fejlettségi szintjének, az oki hattérnek
feltarasdhoz, a fejlesztd/terapias gondozasahoz sziikséges diagnosztikus €s terapias adatok:

e azonositd adatok

e cxploracio adatai

e anamnesztikus adatok

e diagnosztikus adatok

e szocio-Okondmiai statusz adatai

o gyermekvédelmi intézmények altal szolgaltatott adatok

e pedagogiai-gydgypedagdgiai-pszichologiai-orvosi vizsgalati adatok.

2.4 A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo
1997. évi CXL. torvény 57. § (1) értelmében nyilvantartott természetes személyazonosito ¢és
lakcim adatok:

e Természetes személyazonositd adatok az 1996. évi XX. Torvény a személyazonosito jel
helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az azonositd kodok haszndlatarol 4. § (4)
értelmében, a polgar:

- csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utdneve,
- sziiletési helye,
- sziiletési ideje és

- anyja sziiletési csaladi és utoneve.
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e Lakcim: alland¢ és ideiglenes.

e Személyi igazolvany vagy — kiilfoldi allampolgar esetében - tlevél szama.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuldi/gyermek adatok a kozoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX. szolo térvényben
meghatarozott célbdl tovabbithatdk az intézménybdl:

a) a fenntartd, birdsag, rendOrség, iligyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézségre vonatkozd
adatok,

¢) a magatartas ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestiileten beliil, a sziilének,
f) a gyerek/tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett iskolahoz,

g) az egészségligyi, dvodai, iskolai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

h) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének

feltarasa, megsziintetése céljabol.

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki/tanul6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
- az igazgato,

- a gazdasagi vezeto,

- az adott intézményegység-vezetok,

- a pedagdgus feladatkore vagy megbizasa szerint,

- a gyermek és ifjusagvédelmi felelds,

- az iskolatitkar.

4.2 Az iskolatitkér feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort €s a
nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes

személynek biztositja.
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4.3 Az iskolatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat,

jegyzOkonyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.4 A Titkérsagi adminisztrator és a Nevelési tandcsado adminisztratora nyilvantartja €és kezeli
a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére

vonatkozo adatokat, a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatokat.

4.5 A Gimnazium intézményegység gyermek ¢€s ifjusagvédelmi felelése nyilvantartja és

kezeli a 3. h) pontban irt adattovabbitasra vonatkoz6 iratot.

4.6 A gazdasagi vezetd nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat a Gimnazium intézményegység, a Nyari napkdzbeni
ellatas vonatkozéasdban. A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz a Gimnazium intézményegység-vezetdje, tovabba az igazgatod

altal megbizott Nyari napkozbeni ellatas vezetdje.

4.7 Az igazgat6 adhatja ki a 3. a), b), f) és h) pontban irt adattovabbitasrol szolo iratokat. Az
irat elokészitéséért felelds: az illetékes intézményegység-vezetd(k), illetve a gyermek és

ifjisagvédelmi felelds.

4.8 Az illetékes intézményegység-vezetd adja ki a 3. g) pont szerinti adattovabbitasrol sz6lo

iratokat.

4.9 A pedagogus, osztalyfonok a tanuld haladasaval, tanulmanyai, magatartidsa és szorgalma
értékelésével, hidnyzasaval 0sszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel. Az irasbeli kozlést a
pedagdgus, osztalyfonok alairasa mellett az illetékes intézményegység-vezetd is alairja.

A pedagogus, osztalyfonok altal irt irasbeli kozlés tartalmazhat pedagogiai szakszolgéalatnal
torténd vizsgalatra javaslatot, melyrdl egyet vagy nem egyetértését a sziilo irasban kifejezi. A
vizsgalat sziikségességérdl az igazgatd dont és kéri a vizsgélatot az irdsbeli kozlés adatainak

egyidejii tovabbitasaval.

4.10 Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziildt arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelezé-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgdlo
jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az

adatszolgaltatdsban val6 részvétel nem kotelezo.

335



4.11 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.12 Az illetékes intézményegység-vezetd koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdisa mar nem tartozik a

kozoktatasrol sz6l6 torvényben és jelen Szabalyzat 11/2.1 pontjaban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az igazgatdt, az intézményegység-vezetot, a beosztott pedagdgust, pszichologust, orvost,
a konyvtarost, a kézmivelddési szakembert, a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst, tovabba
azt, aki esetenként kozremiikodik a kiskort/fiatalkora gyermek, tanuld ellatdséban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden
olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével

valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A kiskort gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve ha

az adat kozlése stulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanul6 érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuld testi,
értelmi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, ¢és amelynek

bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

54 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a szakvélemény kialakitasat célzo szakmai
megbeszéléseken a pedagdgus/gyogypedagogus — pszicholégus - orvos egymas kozti
megbeszélésekre, értekezletekre; a nevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymads kozti, a tanulo fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a megbeszélésen,
értekezleten. Amennyiben kiilsé szakember (mdas intézmény — 6voda, iskola, kollégium -
pedagogusa) vesz részt a szakmai megbeszélésen, ugy titoktartdsi nyilatkozat aldirdsa
kotelez6. A titoktartasi nyilatkozatok elkészitése az illetékes intézményegység-vezetd

feladata.
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5.5 A titoktartasi kotelezettség alol a sziil irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a pszichologus, az orvos, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a nevelbtestiilet

javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az igazgat6 kezdeményezheti irasban.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kozoktatasrol szolo
1993. ¢évi LXXIX. torvény 2. szami mellékletében meghatdrozott nyilvantartdsara és
tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kdzremikodok azonban betartjak

az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

5.7 A kozoktatasrol szolo torvényben meghatdrozottakon tulmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

5.8 Az intézményben csak az igazgatd engedélyével fogadhatd felsdoktatasi vagy
felndttoktatasi képzésben résztvevd hallgaté hospitdlds, gyakorlat végzés céljabol és csak
abban az esetben, ha az illetékes intézményegység-vezetd altal eldkészitett titoktartasi

nyilatkozatot alairja.
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IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A tanul¢ fejlédésének nyomon kovetése

1.1 Az intézmény és vezetdi, tovabba a gimnaziumi tanuld és a pedagogus — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — kotelesek részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak
végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval
ellatott dokumentum alkalmazhato, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitoltd
tanuld azonosithatd. A tanuloi teljesitmény mérése €s értékelése céljabol az orszagos mérés-
értekelés soran keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok
feldolgozhatok, s e célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a
kozoktatasi feladatkorében eljar6 oktatasi hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz
személyazonositdsra alkalmatlan mdédon kapcsolni lehet az Onkéntes adatszolgaltatds utjan
gyljtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanuldsi és életviteli szokdsaira, a sziilok
iskoldzottsagara, foglalkozasara vonatkozo6 adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az
intézmény az Onkéntes adatszolgdltatissal gylijtott adatokat a dokumentumoknak a
kozoktatasi feladatkorében eljard oktatdsi hivatalnak torténd megkiildést kovetd harom
munkanapon beliil torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az intézményen beliil hasznalhatok
fel, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagdgiai
intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon
tarolt, a tanul6 fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziild egyetértésével
atadhatok a pedagogiai szakszolgdlat részére a tanuld fejlodésének megallapitasaval
kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara. Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait
— beleértve a mérési azonositdt is — a masik intézménynek tovabbitani kell. Az intézmény
értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatalt arrdl, hogy a mérési azonositot
melyik intézménynek kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal a

feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulo és sziiloje részére hozzaférhetévé teszi.

1.2 A Gimnazium intézményegység minden év oktober 31-€ig értesiti az altalanos iskolat
arrol, hogy az ott végzett tanulok — a gimnazium elsé két évfolyaman — a tanitasi év végén
milyen tanulmanyi eredményt értek el. Az altalanos iskoldnak tovéabbithatdé adatok kore: a

tanuld neve, oktatasi azonositdja, tovabba az elért tanulmanyi eredmények.
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2. A palyakovetési adatszolgaltatas

2.1 A Gimnazium intézményegység nem kotelezett a palyakovetési rendszerbe torténd
adatszolgaltatasra. A neveld-oktatd munka eredményességét minden tanév szeptember 15-ig
az osztalyfonokok mérik az adott évben érettségizett tanuldk megkeresésével, hogy
¢letpalyajuk folytatasat regisztraljak. Az adatszolgaltatds az érintettek részérél onkéntes. Az
adatkérés kiterjed a kdvetkezokre:

- tovabbtanulasi adatok: intézmény pontos neve, kar, szak, szakcsoport, szakmacsoport

- munkdba allasi adatok: munkahely pontos neve, munkakor, munkatevékenység jellege.

A Gimnazium intézményegység-vezetd felelosségi korébe utaltan: a személyes informaciok
személyazonositasra  alkalmatlan modon  keriilnek  feldolgozasra, csoportositasra,

nyilvanossagra, tovabba feldolgozés utan a személyes informacidk azonnal torlésre keriilnek.

2.2 A kozoktatasi informdacioés iroda azonositd szamot ad ki annak, akit pedagogus-
munkakdrben, illetve neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakdrben,

pedagdgiai el6adod vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak.

2.3 A kozoktatas informéacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositdjat. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil
— csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyajtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott személy részére. Az informécids rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni,

kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

2.4 A kozoktatasi informaciés iroda azonositd szamot ad ki annak, aki tanuléi jogviszonyt

létesitett.

2.5 A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a tanuldéi nyilvantartast. A tanuloi
nyilvantartds tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szdmat, anyja
nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgérsagat, didkigazolvanyanak szamat, valamint

az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az
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érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerl igénybevételének
megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott személy részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az

1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
3. A pedagoégusigazolvany

A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben, tovabba a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds,
munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvanyt ad ki. A
pedagogusigazolvanyt a kozoktatasi informdacios iroda készitteti el, és a munkaltatd tjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kdzoktatas informacids rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany
szamat, a jogosult fényképét ¢&s alairasat. A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban
meghatarozottak  szerint kell igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a
pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A pedagogusigazolvany elkészitdje az
adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az
adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tdroldsat és a

kozoktatasi informacios irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
4. A diakigazolvany

Az Gimnazium intézményegység a tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A
diakigazolvanyt a kdzoktatési informdacios iroda készitteti el, €s az intézmény utjan kiildi meg
a jogosult részére. A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét,
lakcimét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, a tanulod aldirdsat, cselekvoképtelen tanulo
esetén a sziild aldirasat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanul6 fényképét, azonositd
szamat, az intézmény nevét és cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez
sziikséges tovabbi — nem személyes adatok — is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a
diakigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig.

Az adatkezelés a kozoktatasi informacios irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizarolag a

diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.
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V. Zaro rendelkezések

1. Az Adatkezelési Szabalyzathoz értelmezéd rendelkezéseket tartalmazéd fiiggelék

kapcsolodik.

2. A jovahagyott Adatkezelési Szabalyzat egy-egy példanyat a Szervezeti és miikodési
szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az igazgatod, a gazdasagi vezetd és az
intézményegység-vezetok adnak tajékoztatast.

3. Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. szamu mellékletét képezd jelen

Adatkezelési Szabalyzat a szakalkalmazotti értekezlet elfogadédsa, valamint a fenntarto

jovahagyasa utan valik érvényessé.

Zalaegerszeg, 2010. év november honap 16. nap

Bogdan Marianna

igazgato
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V1. Zaradék

1. Az adatkezelési szabdlyzatot az intézmény szakalkalmazotti értekezlete a 2010. év
november ho ... napjan megtartott hatarozatképes értekezletén a Szervezeti és milkodési

szabalyzat 2. szamu mellékleteként elfogadta.

Zalaegerszeg, 2010. év november honap ... nap

igazgatd

2. A kozalkalmazotti tandcs nevében nyilatkozom arrdl, hogy az Adatkezelési szabalyzat

elfogadasa eldtt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

kozalkalmazotti tanacs elnoke

3. A szil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az Adatkezelési szabalyzat

gyermekekre vonatkozé rendelkezéseihez a sziildi szervezet egyetértését adta.

szll6i szervezet képviseldje

342



Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol szo6lo 1992. évi LXIII. torvény 2. §-a alapjan:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbdl levonhat6 az
¢érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megorzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithatd. A személy kiilondsen
akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosito jel,
illetéleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis

azonossagara jellemz6 tényezd alapjan azonositani lehet.

Hozzdjarulds: az érintett kivansaganak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, ¢és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra

vonatkoz6 személyes adatok — teljes kortii, vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy 0Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzok

(példaul: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetové

teszik.

Nyilvanossdagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk tobbé nem

lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazo adathordozd teljes fizikai

megsemmisitése.
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Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsoldodd technikai feltételek elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsadhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az

alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasardl — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomadny: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az

adatfeldolgozdval.
Melléklet
5. szamu melléklet az 1992. évi XXXIII. torvényhez
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
A kozalkalmazott
L.

- neve (lednykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete

II.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete
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I1I.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

IV.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

V.

- a kézalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-

szdma

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

- hatalyos fegyelmi biintetése

VL

- személyi juttatasok

VIIL.

- a kdzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idGtartama
VIIIL.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatdrozott
idejii athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai

[41.§ (1)-(2) bek.].
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