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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belso rend;jét, a belso €s kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra és egyéb foglalkoztatéi, valamint
barmely jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezd érvényi.

2. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtasdban kozremitkodok dontéseik meghozatalakor a gyermek
mindenek felett 4ll6 érdekét veszik figyelembe. A kdznevelés a gyermek mindenek felett allo
érdeke kiilonosen, hogy

» a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatdsokat megfelelé szinvonalon
biztositsak részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szaméara
aranytalan terhet,

> a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatdsdhoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei
folyamatos korszerlsitéséhez,

» lgyeiben méltanyosan, humanusan, valamennyi tényez6 figyelembevételével, a
tobbi gyermek érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil
szamara legkedvezObben valasztva dontsenek.

A koznevelés miikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel kapcsolatos
dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld bandasmod kovetelményét kotelezd
megtartani.

Az egyenld banasmdod kovetelménye alapjan minden gyermeknek joga, hogy vele
Osszehasonlithatd helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon
veliik azonos szinvonall ellatasban.

Az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval.

3. Azintézmény meghatarozasa, tevékenysége (alapit6 okirat szerint)
Az intézmény neve : Altaldnos Miivel6dési Kozpont

Az intézmény székhelye: 5712 Szabadkigyos Kossuth tér 1

Az intézmény helyrajzi szdma: 320, 321, 669/63

Az intézmény alapitd szerve: Szabadkigyds Kozség Képviseld-testiilete



Az alapitas éve: 2004
Az intézmény mukodési teriilete: Szabadkigyos
Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy
Gazdalkodasa: Részben 6nallo koltségvetési szerv, 0nallo bérgazdalkodasi jogkorrel
Az Altalanos Miivelddési Kozpont intézményegységei:
1. Bolcs6de Szabadkigyds Kossuth tér 2.
Szakmai vezetdje van.
Iranyitasat az AMK igazgatoja latja el.
2. Ovoda: Szabadkigyos Kossuth tér 2.
Intézményegység vezetod
Irdnyitasat az AMK igazgatoja latja el.
3. Miivelddési Haz, Szabadkigyos Kossuth tér 3.
Vezetését az AMK igazgatéja latja el.
4. Talalo konyha, Szabadkigyos Kossuth tér 1.
Onall6 vezetdje nincs. Mitkddéséért kdzvetleniil a szakécs felel.
Irdnyitasat az AMK igazgatoja latja el.
5. Integralt K6zosségi és Szolgaltato tér: Szabadkigyos Kossuth tér 1.
Iranyitasat az AMK igazgatéja latja el.

IKSZT munkatars 1atja el a szakmai vezet6i feladatokat.

Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint:

Alaptevékenységi szakdagazat: 852010 Alapfoku oktatds (alapfoku miivészetoktatds

kivételevel)
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelése,
ellatasa
889101 Bolcsddei ellatas
910121 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910123 Konyvtari szolgaltatasok
910501 Kozmiivelddési tevékenységek és tdmogatasuk
910502 Ko6zmiivel6dési intézmények, kdzosségi szinterek mitkodtetése
562917 Munkahelyi étkeztetés
682002 Nem lakoéingatlan bérbeadésa, iizemeltetése

856020 Pedagodgiai szakmai szolgéltatasok



Ovodai csoportok szama: 3
Bolcsddei csoportok szama: 1
A vallalkozasi tevékenység mértéke: Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A feladatellatasat szolgalo vagyon: Ingatlanok (321 hrsz, 320 hrsz, 669/3 hrsz,) leltar szerinti
kis és nagy értékii targyi eszkozok.

A vagyon feletti rendelkez6: Az ingatlan tizemeltetésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
Az intézmény finanszirozasa: Koltségvetés alapjan latja el a feladatat, pénziigyi elszamolasat

a Polgarmesteri Hivatal végzi.

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege:
Altalanos Miivelédési Kozpont

OM: 202236

5712 Szabadkigy6s Kossuth tér 1.

Az intézmény kiadmanyozasi joga:

Az intézmény alaptevékenységének mindsiildé ovodai ellatast, alapfoki nevelési- oktatasi
tevékenységét, kozmiivelddési, konyvtari, kozosségi feladatait, gyermekek napkdzbeni
ellatdsdnak feladatat nem haszonszerzés céljabol latja el feladatvégzési és ellatasi
kotelezettsége korében.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat melléklete szabalyozza a feladatellatdsnak a
koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei
kozott tartasat biztositd

feltétel- és kovetelményrendszerét,

folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba

a  kotelezettségvallalasok  célszerliségét megalapoz6d  eljardst  és

dokumentumai tartalmat.

4. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaloi, illetéleg kozalkalmazottai tekintetében a kozalkalmazotti
torvényt kell alkalmazni.

Pedagdgus munkakor ellatasara polgarjogi jogviszony nem létesithetd.

Pedagdgus munkakorben és kozmiivelddési feladatra, valamint a kdnyvtarosi teenddkre, és a
szocialis  feladatok ellatdsara a  jogszabalyban meghatarozott végzettséggel ¢és
szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,
kisgyermeknevelok munkajanak ellatdsa soran a gyermekekkel, tanulokkal 0Osszefiiggd
tevékenységével kapcsolatban, a biintetéjogi védelem szempontjabdl kozfeladatokat ellatd
személy.



I1. AZ INTEZMENY IRANYITASI — SZERVEZETI TRUKTURAJA

1. Azintézményben foly6 munka kovetelmény rendszere

Az intézményben a kozmiivelodési feladat ellatdsa a kozmiivelddési program, az ovodai
nevelés az 6vodai pedagogiai program alapjan, a gyermekek napkozbeni ellatasat szolgélo
bolcsédei nevelés pedig a szakmai program alapjan folyik. Az intézmény egységes
szerkezetbe foglalt kozmuvelddési-pedagogiai programot készit.

2. Szervezeti felépités és egységek

Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatdrozasanal alapelv,
hogy a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el, a szakmai
felkésziiltségliknek megfelelden. Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

2.1 Mivelddési Haz

2.2 Ovoda

2.3 Télal6 konyha

2.4 Bolcs6de

2.5 Integralt k6zosségi és szolgaltatod tér-IKSZT(magaban foglalja a konyvtarat)

3. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.Igazgato

Az igazgat6 az Ovoda, a Bolcsde, a Miivelddési Haz, a Konyvtar, IKSZT és a talalo konyha
egyszemélyes vezetdje. Személyes felelosségének megosztasa nélkiil egyes feladatait az
intézményegység vezetokre bizhatja.

Az AMK vezetési sémaja
IGAZGATO

Vezetéssel megbizott IKSZT munkatars Intézményegység vezeto (6voda) Bolcsdde vez.
Személyek

Az AMK vezetését, az intézményegységek munkajanak Osszehangolasat az egyes
intézményegységek azonos szdmu képviseldibdl intézményi vezetdség segiti. Tagjai: igazgato,
ovoda intézményegység vezetdje, IKSZT szakmai vezetd, bolcsdde szakmai vezetd. Az
intézményi vezetdség véleményezi és értékeli:

az intézményt érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,

az intézmény dolgozoéit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo

kérdéseket, fejlesztések, feljitdsok rangsorolasat,

az intézmény mitkddésével dsszefiiggd terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy a vezetdség
tagjai a vezetdség elé terjesztenek.



11. KOZOS SZABALYOK

Veszélyhelyzetek kezelése
Az intézmény minden dolgozdja koteles az altala észlelt balesetet, rendkiviili eseményt,
bejelentést kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

A sziikséges intézkedés megtételérdl, valamint a fenntart6 és illetékes szervek értesitésérol az
intézményvezetd dont, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési eljarasban megjelolt dolgozo.
Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése. Az
intézmény dolgozdi minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek.

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, vagy hatarozatlan
ideji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja. Az intézmény feladatainak ellatasara
megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiils6s személyeket.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozé megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzd dolgozok
jutalomban részesithetok.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évo szabalyok €és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozéd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok, gyermekek
személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni.



A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezeto.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és
kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a titkar felelds.

1.5. AHELYETTESITES RENDJE
Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

1.6. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovéabbképzés szabdlyai:

Mindenki koételes irdsban kérni tovabbtanuldsat akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van sz6.

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

Koételes leadni a tovabbtanulo dolgoz6 a konzultacios idépontokat.

Az intézmény koltségvetési kerete fliggvényében hozzdjarulhat a tandijhoz, képzési
koltséghez és utazasi koltséghez. Ennek mértékét minden esetnél kiilon kell vizsgélni.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzijarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dés kothetd.

1.7. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltaté a mindennapi munkaba jarashoz igénybe vett tomegkozlekedési eszkozre valtott
bérlet adott hanyadat a vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

1.8. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat: Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet
hasznalni. Az ellendrzés szurdprobaszertiien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért felelds: az igazgatd



Fénymasolas: Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

Dokumentumok kiaddsanak szabalyai: Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok,
szabalyzatok) kiadasa csak az intézményvezet6 engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elozetes engedélyével lehet igénybe venni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Anyagi felelosség

A dolgozo6 a szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladd mértékii és értékli hasznalati
értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért.



IV. AZ OVODA

Cime: Szabadkigyods, Kossuth tér 1.
Besorolasa: Intézményegység

Miikodési teriilete: Szabadkigyos Kozség

Fenntartéja: Szabadkigyos Kozség Onkormanyzatanak Képviselé Testiilete

Az ovoda épiiletére vonatkozo adatok:

Csoportszobak szdma: 3
Fér6helyek 0sszesen: 75

Egyéb helyiségek:

- Tornater:

- Gyermek mosdok, we-k:
- Gyermek 61t6z6k:

- Sz¢lfogo, folyoso:

- Személyi folyoso:

- Szertar, raktar:

- Melegité konyha:

- Talalo konyha:

- Gyermek ¢és szakkonyvtar:
- Felndtt mosdok:

- Iroda:

- Felndtt 61t6z0:

- Kazanhaz:
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Csoportszobakkal egyiitt 6sszesen 24 helyiség
Telek nagysaga: 228, 229 hrsz. telek
Beépitett rész: 729 m2.

AZ OVODA MUKODESI CELJA, FELADATA

A Kormany 363/2012. (XIL.17) Korm. rendelete tartalmazza az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramjat.

- A gyermeket - mint fejlodo személyiséget-gondoskodas és kiilonleges védelem illeti meg.

- A gyermek nevelése elsdsorban a csaldd joga és kotelessége,s ebben az Ovodak
kiegészitd,esetenként hatranycsokkentd szerepet toltenek be.

Az 6vodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakozasanak eldsegitésére kell
iranyulnia az emberi jogok, ¢és a gyermeket megilletd jogok tiszteletben tartdsaval, oly modon,
hogy minden gyermek egyenl6 eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben.

- Az dvodai nevelésnek az emberi személyiség teljes kibontakoztatasara kell iranyulnia.
- A gyermeket kiilonleges védelem illeti meg
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- A gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége, ebben az dvoda kiegészitd
szerepet jatszik.

Célja:

Az oOvodai szint pedagdgiai célja, a gyermekek sokoldalu, harmonikus fejlodésének
elosegitése, ¢€letkori sajatossaguk, egyéni sajatossaguk, eltérd fejlodési iitemiik figyelembe
vételével: ovodai nevelés keretében biztositani kell a kisebbségi onazonossag megorzését,
apolasat, erdsitését, atorokitését.

Feladatai:

Az 6vodai nevelés feladata az oOvodas kort gyermekek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése.

Ezen beliil:
Az egészséges ¢letmdd alakitasa
Az érzelmi nevelés és szocializacid biztositasa

Az értelmi nevelés, fejlesztés megvaldsitasa

Ezen elvéarasok beépiilve jutnak érvényre az 6voda helyi 6voda nevelési programjaban a
tevékenységkozpontl helyi 6vodai nevelési programban.

Az 6voda helyi programjarol a sziild kérésére a csoportvezetd, ovodapedagdgusok nyujtanak
tajékoztatast, értekezletek, kisebb sziiloi forumok keretében, illetve a sziildknek lehetdségiik
van a teljes program megtekintésére.

Az 6voda helyi programjarol a sziild kérésére a csoportvezetd, ovodapedagdgusok nyujtanak
tajékoztatast, értekezletek, kisebb sziiloi forumok keretében, illetve a sziildknek lehetdségiik
van a teljes program megtekintésére.

E programnak megfelelden késziil az 6voda mindenkori éves munkaterve.

Késziti: az intézményegység vezetd a neveldtestiilet kozremiikodésével, évenként az aktudlis
feladatok megjelolésével.

A vezetés szerkezete

A tobbcélt intézmény élén az igazgato all.

Az dvoda intézményegységként miikodik, élén az intézményegység vezetdvel.

Ovodakozi szakmai munkakozosség

Intézményegység vezetd

Ovodapedagogusok
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Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok:
Dajkak

Szilok Kozossége:

Az 6vodahoz kapcsolodo sziildi szervezet a Sziilok Kozossége, melynek feladatairol a 2011.
évi CXC torvény rendelkezik. A sziil6k kozossége maga alkotja meg SZMSZ-ét. Szabalyzata
alapjan miikodik.

Felvételi rend: a 65 §. 1-2.bekezdés értelmében

Az oOvodai felvételre jelentkezés meghirdetése a helyi szokdsoknak megfeleléen 4prilis
honapban az iskolai beiratassal azonos idében.

A felvételrdl a 65§.2-3.bekezdésében foglaltaknak megfelelden az 6vodavezetd dont.

Az 6voda munkarendje, miikodése

Az oOvodai nevelési év szeptember 1-t6l, a kovetkez6 év augusztus 31-ig ftart.
(Kt.121§.1.bek.m pontja).

Nyitva tartas: Hétfot61-péntekig 6-17 oraig, hétvégén zarva.

Az 6voda nyari nyitva tartdsarol, zarva tartdsarol, a hatalyos rendelkezések ismeretében a
fenntartd dont, mely hatdrozat értelmében, az intézményegység vezetd intézkedik.

A fenntart6 az 6voda nyari miikodésérdl targyév marcius 31-ig dont, az errdl sz616 hatarozatot
a dontéstdl szadmitott 10 napon beliil a tobbcélll intézmény vezetdjének, a munkaltatonak
megkiildi.

A vezetd bent tartozkodasa az intézményben: Hétfotol-péntekig 8-16 oraig

A létesitmény helyiségeinek rendeltetésszerti hasznalata:

A 3 6voda csoportszoba, 1 helyiség specialis, differencialt, kiscsoportos tevékenységekre
alkalmas helyiség- kiilonb6zé tevékenységek az Ovodapedagogusok heti rendjének
megfelelden.

A jarulékos helyiségek koziil 1 helyiség hazi kiskonyvtarként miikodik.

A 1étesitmény egyéb helyiségei, rendeltetésszerii hasznélata valosul meg.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
Az 54 §. szabalyainak értelmében
Alapjaul a helyi nevelési program, a nevelési terv szolgal.

Az ellendrzés rendszere a helyi 6vodai nevelésben foglaltak szerint- kiegészitve az adott
nevelési évre vonatkozoan, ellenérzési tervvel.
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Az 6voda kapcsolatai

Az 6voda kapcsolatrendszerét a helyi viszonyok, sziikségletek, igények ¢és lehetdségek
hatarozzak meg.

Meghatarozo: az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott elvek, feladatok.
Az egyiittmiik6dés iranya kiterjed: a csaladra, az iskolara, az 6vodara.

Az egyiittmikodés rendszerét az 6voda helyi nevelési programja tartalmazza.

Ertekezletek rendje
Neveldtestiileti értekezletek: az 6vodapedagogusok részvételével
Augusztus vége: Evnyito- alakulé értekezlet
Januar : Az eddig eltelt idészak tapasztalatainak 0sszegzése,eldttiink allo feladatok

Junius: éves neveldtevékenységet elemzd értékeld.

Neveléi megbeszélések: aktualitastol fliggden, alkalomszertien.

Munkaértekezletek: 6vodapedagdgusok- technikai dolgozok részére tajékozatd jelleggel,
neveldtevékenységhez kapcsoloddan (munkaszervezéssel Osszefiiggésben).

Vezetéi értekezlet: alkalomszeriien adott nevelési folyamattal kapcsolatosan (csoportvezetdi
feladatok koordinalasa) intézmény egészét érintd kérdések, feladatok kapcsan.

1. szint: intézményi
2. szint: 6vodaszintl

Sziiloi értekezletek:

- augusztus: évnyito-tajékoztatd
- november: csoportonkénti sziiléi forum
- marcius: nagycsoportosok sziileinek — tajékoztato (iskolavezetés)

- tavasz : az eltelt idOszak értékelése

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A nemzeti és egyéb iinnepségek intézményi szinten torténnek, melyet a csoportokban dolgozo
ovodapedagdgusok készitenek eld.

Hagyomanyos linnepeink: Télapo, Karacsony, Farsang, Husvét, Anyak napja
Gyermekkdzosséghez kapcsolddo linnepek: Gyermeknap, ballagas, évzard

Ovoda felndtt kozosségéhez kapesolodé iinnepek, megemlékezések: pedagdgusnap, Jubileumi
évfordulokrol valé megemlékezés, Nyugdijba vonulas alkalmabdl torténd kdszontés
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A gyermekek tavolmaradasa, a mulasztas igazolasa

A 3. életévét betoltott gyermek koteles az dvodai nevelésben, foglalkozasokon részt venni.
Hianyzasait a sziil6 igazolhatja, legfeljebb 3 napra. Betegségbdl vald tavolmaradast minden
esetben orvosi igazolassal kell alatamasztani.

Etkezéssel kapcsolatos szabalyok

A mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen biztositja az intézmény a kedvezményes
étkezést. A téritési dijak befizetése: targyhd meghatarozott napjain lehetséges.

A gyermekek Kkisérése, hazabocsatasa

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utdn egy
ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

A gyermekek kisérettel vagy oOnélldéan torténd hazabocsatasa a sziil¢ irdsos nyilatkozata
alapjan torténik: dokumentalasa a csoportnaploban.
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V. ABOLCSODE

A miikodést meghatarozo jogszabalyok:
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mukodési
feltételeirdl
A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. Torvény
A Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény
A Bolcsddei Gondozas-nevelés Szakmai Szabalyai Modszertani levél
A személyes gondoskodast nyt;jtd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l sz616
1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet
Az allamhdéztartas miikddési rendjérdl szo616 292/2009. Kormanyrendelet

Az Intézmény miitkodésének forrasai:
kozponti koltségvetési tamogatas
onkormanyzati tdmogatas

A bolecséde  éves  koltségvetését az AMK vezetSje késziti el, Szabadkigyos
Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete fogadja el.

Az intézmény tevékenységi korének meghatarozasa

A Bolcsdde feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szo1o
tobbszor modositott 1997. évi XXXI. Torvény 41-42§-aban foglaltak szerint gyermekjoléti
alapellatasaként, a gyermekek napkozbeni ellatasat, bolcsddei ellatasi formaban.

Alaptevékenység

A bolesdde a gyermekek napkdzbeni ellatdsaként a csalddban €16 gyermekek életkoranak
megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatisat és étkeztetését szervezi
meg azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, gondoz6i munkavégzésiik, képzésben
valo részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A
bolcsdde tevékenységét a szakmai program alapjan végzi.

A csoportalakitasndl elsddleges szempont a miikddési engedélyben rogzitett csoport és
1étszamra vonatkoz6 eldirasok betartasa.

Az intézmény vezetése
Az intézmény az AMK szakmailag 6nall6 intézményegységeként miikodik. Vezetését szakmai
vezetd latja el. A bolesdde dolgozoi kdzvetleniil a bolesddevezetd iranyitasa alatt allnak.

Orvosi ellatas
A bolcsdde orvosi feladatait megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott gyermekorvos latja el.

Az intézményegység képviselete

Az intézményt a mindenkori intézményvezetd, illetve tdvolléte, akadalyoztatas esetén a vezetd
altal megbizott intézményi dolgozd képviseli. Az intézmény érdekképviseleti férumot
mitkodtet.
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V1. A MUVELODESI HAZ

A Mivel6dési haz épiiletére vonatkoz6 adatok:
Epitésének éve: 1968

Helyrajzi szdma: 503. Mérete: 561 m2.

Cime: 5712 Szabadkigyods, Kossuth tér 5.

A Mivel6dési Haz rendeltetésszerti miikodését szolgalo helyiségek felsorolasa.
I. A szakmai tevékenységet szolgald helyiségek:

Nagyterem 143 m2

Szinpad 70 m2

Ko6zosségi tér  28m?2

1. Kozlekedési terek 124 m2
2. Kiszolgalo helyiségek 60 m2
3. Uzemeltetést szolgald helyiségek 30 m2

II. Személyi feltételek:
Az intézmény vezetését az AMK igazgatodja latja el az IKSZT kozremiikddésével.
Gondnok latja el a takaritast, az éplilet nyitasat, zarasat, feliigyeleti tevékenységet.

III. Nyitvatartasi 1id6: hétkéznap 8-16 6rdig. Rendkiviili nyitva tartasrdl az igazgatd dont a
programok fiiggvényében.

III.A Mivelddési Haz helyiségeinek hasznalati rendje:

Foglalkozasok ideje alatt gyerekek csak felnédtt feliigyelet mellett tartozkodhatnak az
épiiletben.

A foglalkozast vezetd kotelessége a szakmai tevékenységen tul, a tisztasdg és a rend
megorzése, az energiaval vald takarékossag.

Kiils szervek szdmara is rendelkezésre allnak a Miivelédési Haz helyiségei a kovetkezd
feltételek biztositasaval:
Minden esetben eldzetes bérleti szerzodés megkotése sziikséges, aminek tartalma:

a bérbe adott teriilet

a téritési dij mértéke

egyéb felmeriild koltségek

a bérlé megnevezése

Az AMK igazgatéja a terembérleti dij fizetése alol felmentést adhat jotékony céli illetve
kozhasznu szervezeteknek, egyesiiletek rendezvényeire.

A Miivelddési Haz bérleti dijat minden év januarjaban feliilvizsgéaljuk, a bérleti dijakat az
SZMSZ fuggelékeként tartjuk nyilvan.
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VII. A KOZSEGI KONYVTAR SZABALYZATA

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A kozségi konyvtar nyilvanos konyvtarként muikodik, ennek megfeleléen minden érdeklédd
rendelkezésére  all. Beleértve  a nemSzabadkigydoson — ¢él6  konyvtarhasznaldét — is.
1997. ®vi CXL to°or vARnA k5°6n yAv.t(8ln h dbsetk@&Ide®Isyy o g g $
szol g8l tat8sainak

A kozségi konyvtar egyben ellatja az iskolai konyvtari feladatkdroket is. Kivétel ez alol az ingyenes
tankonyvek kezelése, melyet az iskola tankonyvfeleldse végez el.

A konyvtari jogszabalyok, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a Konyvtarhasznalati
Szabalyzat rogziti a hasznalat feltételeit és a konyvtarhasznalok jogait.

1. A Hasznadlati szabdlyzatot a konyvtarban jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

2. ANy i t v at &kigiR® 1sthato helyre kell elhelyezni.

3. Szol g8l t atlintegrdit Ebzdsségnée Seokgaltatd Tér

C2 me 5712 Szabadkigyods, Kossuth tér 1.

Nyitvat arheti®&dra, az alibRiak szerint

HEéEtto Zarva

Kedd 12% - 16%
Szerda 12% . 16%
Csiitortok g0 _ 10%
Péntek 14% - 18%
Szombat 12% - 16%
Vasarnap Zarva




4. A KONYVTARHASZNALAT FELTETELEL:

Beiratkoz8s, regisztr§8l 8s:

A konyvtari szolgaltato hely latogatasanak, a szolgaltatasok igénybe vételének feltétele, hogy

a felhasznal6 adatait regisztraltassa (Olvasoi adatlap). Ez aldl kivételt képeznek a konyvtari

szolgaltato hely rendezvényeinek (kiallitas, eléadas stb.) csoportos latogatoi, ill. a

szolgaltatasokat szervezett keretben igénybe vevo csoportok tagjai.

Azaldbbiadat okat kel l: k°z°l ni ®s igazol ni

Név (asszonyoknal lanykori név 1is), anyja neve, sziiletési hely és idd, lakcim,
személyigazolvany szam, telefonszam (nem kotelezOen: foglalkozas, munkahely neve és
cime)

Beiratkozési dij: NIN C S

Azol vas - jegy mindena S z n § kdkdomo részérek ° t el e
Az olvasdjegyet a konyvtar 6rzi, egy arra elkiilonitett taroloban. Tartalmazza az olvasod szamat,
nevét, lakcimét, a kikolcsonzott dokumentumok darab szamat.

Valodisagat a konyvtar pecsétje és a konyvtaros aldirdsa igazolja.

A haszn8lati jog felfg¢gggeszt hHaethliRas zmate§inya te
r °© gz 2 t(BEsbbdzdei Kelezblitas kolcsonzési hatarid betartasara, szandékos rongalas, elveszett
dokumentumok értékének megtéritése, rendbontas. )

5. ADATKEZELES:

A konyvtar az adatok felhasznalasaval Ol vas - i adat | aplaki ®s Ol vas -
A személyes adatok védelmérdl, az erre vonatkozd jogszabalyok szerint, koteles gondoskodni.

Az adatokat kizarolag konyvtari nyilvantartasra hasznélja fel, mas fél részére

at nem adhatok.

Amennyiben az olvas6 K i la Byvtari tagok sorabol, elkoltozik stb.,s z e m®| y e s kadld at
semmi s2teni

6. AKONYVTAR SZOLGALTATASAL

A konyvtarhasznalo ingyenesen veheti igénybe a kdnyvtar alapszolgaltatasait és kolcsonozheti a
nyomtatott konyvtari dokumentumokat. / 56.§. (2) ; (5) bek. /

Téritésmentes szolgaltatasok:

- A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata.

- Kényvtari dokumentumok kolcsonzése.

- T4jékoztatas.

- Konyvtarkozi kolesonzés. (Eredeti dokumentumok)
- Kényvtari rendezvények latogatasa.

- Alloményfeltaré eszk6zok hasznalata.
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- Konyvtari dokumentumok eléjegyzése

A kolcsonzés szabalyai:

Kl cs°n®zhetR mMaokument umok sz8§

14 év alatt: 2 db/alkalom
14 év felett: 5 db/alkalom

Kl cs°nz®si hhétt §r i dR:

Hat 8ri dR hoskxzdaébb2t §s:

A k°nyvt8rhaszn8l - k°tel ess®ge a(oshmfikkaltne nt un
elszakitott, piszkos)-vi sszahozot tk° nwyawey ka FDrsidM@iki ®)tKN-RM

sz.rend. 20-21.§.-ban foglalt rendelkezések szerintk ©° t el es .meAgzt @ r2tt®&kn ime g h
a C2mlelt8rk°nyvben szereplR 8r az ir8nyad:-

Konyvtarkozi kolcsonzés:

Azokat a dokumentumokat, melyek a sajat allomanyban nem talalhatok - amennyiben az olvasé
igényli - a konyvtarak kozottiOr s z 8 g o s Dedlklugne § 14 iu /DB hkekreszrilear eerd
kijelolt tagkdnyvtarakbol a konyvtaros megkéri. Errdl a lehetdségrdl a kényvtdaros kotelessége
tajékoztatni az olvasot.

Konyvtarkozi kolesonzés esetén, a kélcsénzési hataridot a kélesonado konyvedr hatdrozza meg.

A konyvtarkdzi dokumentumszolgaltatast a konyvtarhasznaldé és a konyvtaros egyarant
kezdeményezheti.

Eredeti miivek kolcsonzése ingyenes a konyvtarhasznald szamara.

M8s ol at s z Kéngvt8rkoti-RotcsGngés soran amennyiben a kért
dokumentumot mdsolat formajaban kiildik meg,
a szamladsszegének megtéritése a konyvtarhasznalot terheli.

Téritéshez kotott szolgaltatasok:

F®ny m8s o -f8sh &rf eGksetsez2 ne-Beh®ny@mt axtEseé¢feket!
S pi r 8A felhasgn4&lo a dijszabasrol, a konyvtarban tajékozodhat.
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Hatralékosok felszolitasa:

A konyvtarhasznalét, ha a kikolesonzott dokumentumokat,ah a t 8Ir @ jd RostzabHitast-
k © v eneRl®zzavissza,ak ° nyvt 8r Aimehsayi b&xnhj a@a. k°t el ezett
felsz-12t8st k°vetRen sem tesz eleget, a kb¢©

Egvéb szabalyok:

Jel z/Bijeggphasn 81 ata a 14 ®v al atti k°l cs°nzRk
Akolesonzé térbek ab 8t ot , nagyobb m®retT t8&sk8t beho
Doh8nyozni az int ®EOS®ny teljes terg¢glet®n:

A konyvtar alloményat, szolgaltatasait csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni. A kart okozdk, a
szolgéltatast zavardk, a botranyos viselkedésliek kotelesek az okozott kart megtériteni, illetve a
konyvtar hasznalatatol ideiglenesen vagy véglegesen eltilthatok.

A konyvtari szolgaltatd hely a latogatok értéktargyaiért, készpénzéért (stb.) feleldsséget nem

vallal.

E konyvtarhasznalati szabalyzat kozzétételérdl a fenntarté gondoskodik.

A k°nyvt8rhaszn8l - kezdem®nyezheti a k°nyvt
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Gyltjtokori szabalyzat

A Kozségi Konyvtar altaldnos gyljtokort kozkonyvtar, valamint iskolai konyvtar. A
Gylijtokori Szabalyzat a kulturalis javak védelmér6l és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. toérvény alapjan
késziilt.

A Gyljtékori Szabalyzat megalkotasanak célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a Kozségi Konyvtar gylijteményszervezése torténik. A gylijteményszervezés
magaba foglalja az dlloméany gyarapitdsat és a tervszerli apasztast. A két szorosan 0sszefliggd
tevékenység formalja konyvtarunk allomanyat. A gyiijteményszervezés, dllomanyalakitas az
alapja a kiilonb6zo konyvtari szolgaltatasoknak. Az allomanyalakitas elveit a konyvtar altal
ellatando feladatok és az olvasoéi igények egylittesen hatarozzak meg.

crer

az iskolai, mind a kozségi, nyilvanos konyvtari funkciojanak.

Gyiijtokore

A feladatoknak megfelelden gytijtokore altalanos jellegli. Gytjti a lakossag miivelodéséhez
szlikséges ismeretterjesztd miiveket, szépirodalmat valamint az iskolai oktato — neveld
munkahoz sziikséges kiadvanyokat és nem utols6 sorban az altalanos iskolai tananyaghoz
kapcsolodo szakirodalmat. A kozség mezogazdasagi jellegének megfeleld szakirodalmat, a
helyi igényeket kielégité szinvonalon és aranyban. Figyelembe véve, hogy a konyvtarat
gyerekek is latogatjak, fontos a gyermek és ifjusagi irodalom gyijtése. Rendkiviil fontos
szerepet kap a kézikonyvtari allomany folyamatos frissitése, bovitése.

Gylijteménye elsdésorban magyar nyelvi, illetve kétnyelvii. (Szétarak)

A gyiijtés szintje és mélysége

A teljesség igényével gyljtott dokumentumok: altalanos- és  szaklexikonok,
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek, kotelez6- €s ajanlott
irodalom, a tananyagban szerepld szerzOk valogatott és gylijteményes munkai, a magyar €s a
vildgirodalom klasszikusai, pedagodgiai szakirodalom

Helytorténeti allomany
Békés megyevel és teleplilésiinkkel-Szabadkigyos- kapcsolatos dokumentumok gytijtése.
Nagy hangstlyt fektetiink olyan dokumentumok felkutatdsara és gytijtésére, melyek
valamilyen formaban kapcsolédnak legnagyobb torténelmi kincsiinkhoz: a szabadkigyosi
Wenckheim Kastélyhoz.

Valogatassal gyiijtott dokumentumok
Adattarak, atlaszok, periodika, gyermek és ifjusagi irodalom regényei, kortars irodalom, krimi,
romantikus irodalom, audiovizualis dokumentumok

A kiadvanyok példanyszamai

Szépirodalmi, ismeretterjesztd €s ifjusagi konyvek: 1-2 példany

Kézikonyvek, vided kazettdk, CD-k, folyoiratok: 1-1 példany

Altalanos- és kozépiskolai kotelezd olvasmanyokat emelt darabszamban gyiijt.

Gyiijtott dokumentumtipusok
Konyv, periodika, video kazetta, CD
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Az allomany beszerzésének forrasai
Szabadkigyds Kozség Onkormanyzata - mint fenntartd - éves koltségvetésében
biztositott fenntartasi és miikodési koltség
Palyazat Gtjan
Adomanyok, felajanlasok utjan

Allomanygyarapitas formai
Lehetséges allomanygyarapitasi modok: vétel, ajandék, csere
A vasarlas konyvesboltban, kdnyvterjeszt6tol, kiadotol vagy internetes webaruhazbol torténik.

Az allomany nyilvantartasa
A beérkezett dokumentumokat 6 napon beliil kell lloményba venni, s az eldiras szerinti cim-
és csoportos leltarkonyvet vezetni az MSZ 3448-78 szerint.

Feltaras modja
A feltaras érdekében szak- és betlirendes raktari katalogust készit. A konyvek raktari
rendjét a katalogus segitségével tartja nyilvan.
Az olvasok tajékoztatasara betlirendes- és szakkatalogus all rendelkezésre.
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Kiildetésnyilatkozat

A szabadkigyosi Kozségi Konyvtar nyilvanos konyvtarként arra torekszik, hogy hasznaloi
szamara biztositsa a magyar és az egyetemes kulturkincshez, a hazai és a nemzetkozi
informaciokhoz és tudasanyaghoz val6 szabad hozzaférést.

E cél megvalositasa érdekében tamogatjuk:

= az irni-olvasni tudés fejlesztését,

= azegész ¢leten at valo onképzést,

= az oktatas kiilonb6z6 szinterein valo tanulast,

* a kozéletben vald részvételhez sziikséges allampolgari tudnivaldk és jogi
szabalyozasok megismerését,

* a gazdasdg, a kultura, a tudomény és a miivészet kérdéseiben vald eligazodéashoz
sziikséges informaciok €és tuddsanyag megszerzését,

= aszabadidé hasznos eltoltését,

» a lakossag altalanos t4jékozodasdhoz, a miivelédéshez, a tanulashoz, a szakmai
munkdhoz, az igényes szoérakozashoz sziikséges dokumentumok és szolgéltatasok
biztositasat.

* aszervezett oktatasban és az onképzésben résztvevd személyek tanuldsat,

» az éallampolgari jogok gyakorlasahoz, wvalamint a személyes ¢és a
kozosség onmegvalositashoz sziikséges kozhasznll ismeretek megszerzését,

* agazdasag, a tarsadalom, a tudomany ¢és a kultura teriiletén valo tdjékozdodast,

* azirodalom és mas miivészeti agak alkotdinak és alkotdsainak megismerését,

* a telepiilés természeti értékeinek, kulturdlis és néprajzi  hagyomdanyainak
bemutatasat és gylijtését,

* anemzeti és etnikai kisebbséghez tartozok, valamint a hatranyos helyzetiiek (vakok és
gyengén latok és mozgaskorlatozottak) ellatasat,

» agyermekek olvasasi kultirdjanak, 6nallo ismeretszerzési tevékenységének segitését,

» akorszerili informaciods szolgaltatast biztositunk,

* aszabadidd hasznos eltoltését segitjiik.

Alapfeladatként jeloljiik meg tovabba, hogy a fenti célok elérése, megvaldsitasa érdekében:

* gylijteménylinket a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejlesztjiik,
megdrizziik, gondozzuk és rendelkezésre bocsatjuk,

» tajékoztatunk a konyvtar és a konyvtari rendszer dokumentumair6l €s a hozzajuk
kapcsolodo szolgaltatasokrol,

* biztositjuk mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

» részt veszilink a konyvtarak kozti dokumentum és informacio-cserében,

» Kkorszerll informdacids szolgaltatas biztositunk,

= segitjiik a szabadid6d hasznos eltoltését.

Ingyenes alapszolgaltatasok:  konyvtarlatogatds, a konyvtdr helyben haszndlata,
allomanyfeltard eszk6zok haszndlata, informacié a konyvtar és a konyvtari rendszer
dokumentumair6l ¢és a hozzajuk kapcsolodd szolgéltatasokrol, kozhaszni informéciok
nyu;jtasa.
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Beiratkozassal igénybe vehetd szolgaltatds: kolcsonzés, a szamitogépek és az internet
téritésmentes hasznalata.

Téritéses szolgaltatasok: konyvtarkozi kolcsonzés /csak beiratkozott olvasonak/, konyv
eldjegyzés, szkennelés, szines és fekete-fehér nyomtatas, laminalas, spiralozas.
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Vi, INTEGRALT KOZOSSEGI SZOLGALTATO TER

Az intézmény az altalanos iskolahoz épiilt.
Cime: 5712 Szabadkigyos Kossuth tér 1.

Ellatja a kovetkezo feladatokat:

Ifjisagi kozosségi programok szervezése, ifjusagfejlesztési folyamatok generaldsa ¢és
folyamatkdvetése, ifjusagi informacids pont mitkddtetése

Helyszin ¢és feltételek biztositdsa a Magyar Nemzeti Vidéki Halozat tajékoztatdsi pont
mikddtetéséhez

Lakossag, vallalkozasok informécidhoz val6 hozzajutés eldsegitése

Kozosségi internet hozzaférés biztositdsa az Onalldan vagy telehdzban miikodo
eMagyarorszag ponton

Kozmiivel6dési programok szervezése

Konyvtari és informacios szolgéltatasok biztositasa

Kozosségfejlesztési folyamatok generaldsa, folyamatkovetése

Helyszin biztositasa civil szervezetek szamara

Egészségfejlesztési programok

Allami Foglalkoztatasi Szolgalat (AFSZ) informacios pont

Alkalmazottak:
- Egy 6 IKSZT munkatars, ellatja a szervezési és koordinalasi feladatok mellett
a mindennapi szolgaltatas operativ teenddit
- 0,5 16 IKSZT munkatars, akinek feladatkdre a mindennapi szolgaltatés
teenddinek ellatasa, beleértve a konyvtari feladatokat is.
Az intézményhasznalat részletes szabalyait a mellékletben szereplé IKSZT hazirend
tartalmazza.
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ZARADEK

1. Az Intézmény szervezeti felépitésére és mitkddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2015. november 26. napjan elfogadta.
Az elfogadast megelozden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt az Iskolai Diakonkormanyzat (a Sziilé1 SZervezet megtargyalasarol jegyzokonyv

késziilt).
2. Hatalybalépés idépontja: 2016. év januar 1.nap

3. A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az Intézmény kordbbi SZMSZ-e.

Datum: Szabadkigyos, 2015. november 26.

az intézmény vezetdje
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HAZIREND IKSZT

Szabadkigyos Kossuth tér 1.

A koz0sség zavartalan élete csak gy biztosithato, ha mindenki betartja az egyiittélés irott és
iratlan szabdlyait, felel0sséget érez tarsai, az IKSZT munkatarsai és a hely irant, tisztaban van
jogaival, ismeri ¢és teljesiti kotelességeit. A Hazirend ismerete és betartdsa az épiiletben
tartozkodok kotelessége.

Az IKSZT-t a nyitvatartdsi id0 alatt latogathatjdk az ¢érdeklodok, szolgaltatasait
téritésmentesen és szabadon vehetik igénybe a latogatok.

napok nyitva tartas
hétfo Zarva
kedd 12:00-18:00
szerda 12:00-18:00
csutortok 8:00-12:00 16:00:18:00
péntek 13:00-19:00
szombat 12:00-18:00
vasarnap Zarva

A latogatok viselkedésiikkel (hangos beszéd, egyéb zajkeltés) nem zavarhatjdk egymas
munk3djat és tevékenységét. Nem megfeleld magatartds esetén, amennyiben ez figyelmeztetés
utan sem szlinik meg, a rendbontonak el kell hagynia az épiiletet.

Az IKSZT-ben tartott rendezvények, eszkozkarbantartdsok idejére a vezetd korlatozhatja
szolgéltatdsait, melyrdl idejében és megfeleld modon értesiti a latogatokat.

Tilos feliratokat, hirdetményeket az épiilet kiilsé és belsd falain, ajtoin és barmilyen feliiletén
elhelyezni. Az intézményben tartott programok, rendezvények plakatjai, hirdetési a bejaratnal
elhelyezett informacids tablara keriilnek fel az IKSZT munkatarsanak jovahagyasaval.
Szorolapok elhelyezésére kizardlag az informécios pultnal van lehetdség.

Az IKSZT épiiletében tilos a dohanyzas, tilos jarmiivet és allatot behozni. (nincs kijeldlt hely)

A Hazirendben megfogalmazott elvardsokat megszegd, azokat figyelmen kiviil hagyd
latogatokat az IKSZT vezetdje kizarja a szolgaltatasbol.
Az IKSZT-ben tartézkodok altalanos magatartasra vonatkozé szabalyai

A latogato koteles:
tiszteletet és kulturalt magatartast tantsitani az épiiletben tartézkodo latogatokkal és az
IKSZT dolgozoéival szemben,;
megovni sajat €s tarsai testi epségét €s egészséget;
elfogadni és betartani az IKSZT munkatarsainak a miikkodésre vonatkozo utasitasait
kéréseit;
baleset, illetve baleset vesz€lyének észlelése esetén értesiteni az IKSZT jelenlévo

munkatarsat;

tisztan, apoltan, masok szdmara nem zavar6 személyi higiéniaval rendelkezni;
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jelezni barmilyen hianyossag, rendellenesség, muszaki hiba észlelését az IKSZT
munkatéarsnak, aki megoldja, vagy az illetékes személynek tovabbitja a problémat;

megovni €s megdrizni az épiilet kiilsé-belsd tereinek, kiszolgalo- és mellékhelyiségei
allagat;
az IKSZT-ben illetve az udvaron hasznalt jatékokat, eszkozoket az IKSZT

munkatarsatol kell elkérni, és neki is kell visszaadni;

Iskolataskat az IKSZT-be nem lehet behozni. Kabatot, csomagot az erre kijeldlt helyre
kérjiik elhelyezni!

A latogato felelOs:
az IKSZT kiils6 és belso tereinek rendjéért, tisztasagaért, biztonsagaért;

az éplilet termeiben talalhato eszkozok €és egymas tulajdonanak megovasaért.

Szervezett programokkal kapcsolatos szabalyok

A programok zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges nyugalmat a latogatok kotelesek
tiszteletben tartani, és a jelenlévé IKSZT munkatars, valamint a programszervezok
erre vonatkozd kéréseit figyelembe venni.

A szervezett programok ideje alatt a teremhaszndlatra vonatkoz6 szabalyokat az
IKSZT munkatars (a vezetd tudtaval) a programokhoz igazodva korlatozhatja, amit az
informacios tablara kihelyezett tajékoztatdval jelez a latogatok felé.

Terek hasznalata

Konyvtar, eMagyarorszag Pont, ifjGsagi informacidos pont, Allas online pont, helyiségei,
konferenciaterem, kisterem, ,.kankalinos” szoba

E helységben csendes elfoglaltsagokra (konyvkolcsonzes, olvasas, tanulas), illetve
szamitdgép és internet hasznalatra van lehetdség.

A szamitogépek csak az IKSZT munkatars engedélyével hasznalhatok.

Egy latogato egy nap 1 orat hasznalhatja téritésmentesen a szamitogépeket. Az internet
haszndlat tartalmilag szabad, mindaddig, amig a latogatd nem sért erkolcsi, etnikai,
torvényi kereteket. Ebben az esetben a jelenlévd IKSZT munkatars megvonhatja az

internet hasznélatanak jogat.

A szamitdgépekre otthonr6l hozott kiilsé adathordozék csak az IKSZT munkatars
engedélyével csatlakoztathatoak.

A helységbe ¢élelmiszer, folyadék nem hozhat6 be.
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A teremben taladlhatdo technikai eszkOzokért az azokat hasznald latogatd teljes
felel0sségének tudataban, anyagilag is felelds!

Az eszkozoket igénybe vevOk oOvjak az eszkozoket, azokat rendeltetésszeriien
hasznaljak, tevékenységiikkel nem zavarhatjak masok munké;jat.

A nem rendeltetésszeri hasznalatbol eredd, illetve a szandékosan okozott kart a
hasznalonak meg kell tériteni.

A szamitogépek hasznalatakor a latogatonak regisztraltatnia kell magat, amely soran
aldirasaval igazolja, hogy a Hazirendet és a szamitogép hasznalati szabalyokat
megismerte, és annak eldirasa szerint fog tevékenykedni.

A latogatd munkaja megkezdése eldtt a szabad gépek koziil valaszthat, nincs joga,
hogy barkit erészakkal més gépre kényszeritsen.

Az irodagépeket (fénymasolo, fax, scanner, nyomtatd) csak az IKSZT munkatarsa
kezelheti a szolgéltatéasi jegyzékében megallapitott dijakért.

A szolgaltatasok az IKSZT teljes nyitvatartasi ideje alatt igénybe vehetok, fizetni
hasznalat utan kell az IKSZT munkatarsanak.

Az IKSZT szolgaltatasjegyzéke

Megnevezes Ar
internet hasznalat ingyenes
A/4 egyoldalas fekete-fehér fénymasolas vagy nyomtatas 15 Ft/oldal
A/4 kétoldalas fekete-fehér fénymasolds vagy nyomtatas 30 Ft/oldal
szines nyomtatds és fénymasolas az ar a szintartalomtol fligg
szkennelés 15 Ft/oldal
Laminalas az &r a mérettdl fligg
Spiralozas az ar a lapok szamatol fligg

Civil szervezetek terme

A latogatok szabadon hasznalhatjdk a termet és a teremben 1év0 jatékokat, technikai
felszereléseket.

A jaték- és egyéb technikai eszk6z0k hasznalat el6tti, illetve hasznalat utani atvételét-
atadasat az IKSZT munkatarsnal 1évé eszkdzhasznalati nyilvantartasban kell alairni.
Az aldird latogato felelds az altala, illetve a tarsasdga altal hasznalt eszkozokért. A
nem rendeltetésszerli hasznalat miatt keletkezett karokat az aldird latogatd koteles
megtériteni.
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A jaték szabadon folyik az eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatdig, ha ennek az
ellenkez6jét tapasztalja az IKSZT munkatidrs megvonhatja a rendbontoktol a jaték
hasznalatanak jogat.

A teremben a megfeleld hangerd mellett, megengedett a szabadon valasztott zene
hallgatasa, illetve TV misor nézése, amennyiben az nem zavarja a mar ott
tartozkodokat.

Egymas, és a targyi eszkozok, értékek épségének megdrzése érdekében a teremben
nem kivanatos a barminemii erészakos megnyilvanulés.

A terembe barminemi veszélyes targy, vagy anyag behozatala tilos!

A programok bonyolitasakor igénybe vett helyiségek, azok butorzata és a hasznalt
technikai eszk6z6k hasznalataért a latogato (szervezd) anyagi feleldsséggel tartozik, az
esetlegesen okozott kart kiteles megtériteni. A program befejezésekor tigyelni kell a
hasznalt technikai eszk6zok aramtalanitasara.

A szdmitogépet hasznalati szabalyok

A latogaté munkaja megkezdése eldtt bejegyzi kezdési, majd tdvozésakor befejezési
1dépontjat a gép fiizetébe.

Korlatozas nélkiil hasznalhatja a rendszerben feltelepitett programokat, €és egyéb
dokumentumokat, de a gép alapvetd beallitasait (asztal, egér, stb.) nem valtoztathatja
meg. Ha erre valamilyen ok miatt rdkényszeriil, azt jeleznie kell az IKSZT
munkatarsanak, munkéja befejezésekor pedig koteles az eredeti allapotot
visszaallitani.

Létrehozhat egy személyes konyvtarat, azon belill alkonyvtarakat. Munkait valamint
letoltott anyagait ezekben helyezheti el. Sajat anyagait elmentheti cserélhetd
adathordozokra. A gépek merevlemezén tarolt személyes anyagokért a konyvtar
semminemii feleldsséget nem vallal.

A latogato szigoruan figyel arra, hogy a szerz6i joggal kapcsolatos eldirasokat betartsa.
Ebbdl elsdsorban az aldbbi eldirasok kovetkeznek:

v A szamitogépeken csak jogtiszta programok hasznalhatok. A telepitett
programokon tul atmenetileg sem telepithetdk programok.

Az operacids rendszer jatékainak, valamint az interneten elérhetd on-line jatékok
hasznalata engedélyezett.

Az IKSZT szamitogépein az adathordozd hasznélata eldtt viruskeresOk futtatasa
kotelezd.
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BOLCSODE HAZIREND

A bolcséde neve: Szabadkigy6s AMK Bolcséde
A bolcsode cime: Szabadkigyos, Kossuth tér 2.
Telefonszama: 06(66) 554-412
Bolcsodevezeté neve: Makra Monika

Tisztelt Sziilok!

Kérjiik, sziveskedjenek elolvasni, és a zokkendmentes miikodés érdekében elfogadni a
Bolcsdde hazirendjét.

1.

A Bolcsdde naponta reggel 06.00-t61 fogadja az érkez6 gyermekeket.

Kérjiik, hogy 08.30-és 09.00 kozott ne zavarjak a reggeliztetést, gyermekiikkel reggeli
elétt vagy utan érkezzenek. A gyermek hazavitelére este 17.00-ig van lehetdség. A
gyermek bolcsddei elhelyezése a Sziilok munkaidejére szol.

2.

A bolcs6débdl a Sziilo, vagy az altala irasban meghatalmazott személy viheti el, 14
éves kor alatti kiskort e feladattal nem bizhat6 meg.

A boélcsédei atadoban minden kisgyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak
tarolasara. Kérjiikk, hogy csak a sziikséges dolgokat taroljdk a szekrényben. A
gyermek ruhanemiibe, cipdjébe, jelét, vagy nevét sziveskedjenek beirni. A
bolcsddébe hozott értéktargyakért felelosséget vallalni nem tudunk.

A bolcsddébe csak egészséges kisgyermek hozhatd. A kozoss€ég egészsége
érdekében lazas, beteg (37,5C), vagy ennél magasabb homérsékletli fertézésre
gyanus gyermek a bolcsddét nem latogathatja. A csaladban eléfordulo fert6zo
betegségrdl a bolcsddét értesiteni kell.

Abban az esetben, ha a gyermek a napkozben betegszik meg a bolcsddében, a
gondozond értesiti a Sziilot, illetve hozzatartozot. Ehhez feltétlen kérjiik megadni a
pontos cimet, telefonszdmot. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél el6bb
gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is novelve
a gyogyulas esélyeit.

Ha a Sziil6 a gyermekét betegség, vagy mas ok miatt nem viszi BolcsOdébe, a
tavolmaradas okat 48 oran beliil kozdlje a gondozondvel.

A csalad és a Bolcsdde kapcsolatanak erdsitésére lehetdséget biztositunk a Sziildvel
torténd beszoktatason til a gondozénd — sziilé napi taldlkozasaira, az lizend flizeten
keresztiil torténd informacid cserére, sziildi értekezletre, csoportos, €és egyéni
megbeszélésekre. Modot adunk a csalddoknak a bolcsdde életébe vald betekintésre,
(tinnepségek soran).
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8. Az iizend fiizetbe torténd bejegyzéseket szivesen vessziik, akar a gyermek
egészségligyi allapotara, fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

9. A bolcsédében Erdekképviseleti Forum mikodik, melynek szabélyzata kifiiggesztve
megtalalhat6 az atado helyiségben.

10. Kérjik, hogy a téritési dijat az eldre jelzett napokon, pontosan fizessék be. A
targyhavi téritési dij befizetésének elmulasztdsa utan nem tudjuk a kisgyermeket
fogadni a Bolcsddében. Fizetési gondjaikkal, egyéb kérdéseikkel, kéréseikkel,
véleménylikkel, javaslataikkal keressék meg a Bolcséde vezetdjét, aki
felvilagositassal, és segitOkészséggel all szives rendelkezésiikre.

A Hazirend betartasat koszonjiik.

Szabadkigyos,

Bolcsodevezetd
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SZABADKIGYOS KOZSEG ONKORMANYZATANAK

ALTALANOS MUVELODESI KOZPONTJA

ALAPCTC OKI RATA
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. 1

J-v8hagyta a-tk®pwvyil ¢l R94/ 2012, ( X1
nu8r h-

hat 8rozat §val. Hat8lyos 2013. | a
ALAPCETC OKI RAT

1.A _k°/ ts®gvenedess z®kbkélye:

Neve: Szabadk¥ngkyorsm8KyzzsaBgs n a k
Cltal 8nos MTvel Rd®si K°zpontj a
Sz®khelve. 5712 Szabadk?gy-s, Ko

2.Az int®zm®ny bsEéLEBpLrabhadk?gy- - s, Kossut

5712 Szabadk?gy- s, Kossuth ta

334 k°/ ts®qgver®si détett nevei

Clt&nos Mivel Rd®si K°zpont
C MK

4. A k°/ t s®Rgvet ®RS ] szerv azonos?z2t - Ssz§mai

Tor zssz8ma: 634531
OM azonos?t -/ a: 028320

5.4 k°/ ts®gvet®si szerv | ®trehoz'§s8r -1 r

Szabadk?2qy- s K% zs ®qg ¥nk
K®pvisel Rtest ol ete 105807 Kt (X
hat §rozat

6. A k°|ts®gvet®si szerv jogszab§l¥yban
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Kozoktat§si ., k°zmivel Rd®si . k°ny

AA k°l ts®gvet ®si szerv jogszab8lyba
kezfelladat a:

»A koznevelésérol szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan meghatarozott feladatok ellatasa. Elldtia a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 42. § (1) bekezdése szerinti 3 éven aluli gyermekek bolcsddei ellatdsat.*
Ellatja tovabba a 11/1994. MKM rendelet 39/D. § és 39/E. § alapjan a halmozottan hatranyos helyzetii 6vodai gyermekek és
altalanos iskolai tanulok képesség-kibontakoztatd, integracios felkészitését. A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény 55. § és 65. § (1)-(2) bekezdése alapjan a nyilvanos konyvtari
feladatok ellatasa, melynek keretében a 11/1994. MKM rendelet 6/C. § (1), (4) bekezdése, valamint 3. szamu melléklete alapjan az
iskolai konyvtari feladatokat is ellatja, tovabba a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrol
sz0l6 1997. évi CXL. torvény 73-76. §-ai szerinti kozmiivel6édési feladatok ellatasa. Illetve az Eurdpai Mezdgazdasagi
Vidékfejlesztési Alapbol nyujtando, a vidéki gazdasag és lakossag szamara nyujtott alapszolgaltatasok korében integralt k6zosségi
és szolgaltato tér kialakitasara és miikodtetésére igénybe vehetd timogatasok részletes feltételeirdl szolo 112/2009. (VIIL 29.) FVM
rendeletben meghatarozott feltételek szerint integralt kozosségi és szolgaltato tér kialakitasara és miikodtetésére.”

7. A k°|/ts®gvet-®si vEtbavkatbtEpi ‘'tev®keny:

/. 1. Al aptev®kenysw®geil

Al aptev®kenys®gi -0sz ackv8ogdaazia tn: e v8e5l 1t

TECOR: 8510

56291-2 cvodai int®zm®reyti®sk® z®t k

56291-3 | skol ai int®zm®nyi k°z®
85101-1 cvodai nevel ®s

85101-2 Saj 8§t os nevel ®si i g®n
vodai nevel ®se

88910-1 Bl csRdei el |l 8t 8s

91050-2 MTvel Rd®si k°zpontok, hg§za
91012-3 KezmTvel Rd®si k°nyvts&ri te
56291-7 Munkahelyi vend®gl 8t §s
68000-2 Nem | ak-ingatlan b®r bea
czemel tet ®s e

7. 2. Vel l al koz§&8§si tev®kenys®ge:

1 Az alap2t- okirat m-dos?t8§s8t (s 29gy az egys®ges szerkezet’
K®p v itseesltR, | et e 2009¢| ®k®nb 86/ 2W®AQ9 .ha(tXrdkZ.a)y §Ktal < ogadta el .

4 5 Az alap?2t- okirat m-dos2t§st (2gy az egys®ges szerkezetT !
tlestg,lete 2012. december 12.i Tl ®s®n 94/2012. (X110, 12.) Kt. sz§
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Az [ nt ®zm®N Yy vs/l/l al koz8&8si t ey

folytathat

8.Ak°/ ts®gvet'amIk°osdRsriviter ¢l ete:

Szabadk2gy:-s K°ze®gllktzi gazgat §s

9l nt ®zm®Qys ®gei, azok telephelyei ®s be

9. 1.

B° csRde

9.4.

Az I nt ®zm®nyegys ®gbe felvehe
gyvermek! ®t sZs§m: 14 R
Csoportok sz8&8ma: 1

Tel ephely: 5712 Szabadk?2gy-s Kos

9.2.Cvoda

Tagozata: tagozattal nem rendelkezilk’

Az i nt®zm®nyegys®gbe felvehetR n
75 f R
Csopo

rt 3
Tel ephe

S a:
2 Szabadk?z2gy:-s Kos

ok 8§ m
Iy : 71

MTvel Rd®si HE§z

9.5. |

Tel ephel ye: 5712 Szabadk?z2gy: s, }
feladatell 8t §s ar8§npABbhpezohg8§bBt
K°zpontt al

ntegr8lt K°z°9ss®qgi ®s Szolg8ltat

Tel ephel ye 5712 Szabadk?2gy: s, K
A k°©z9°ss®gi szint®r mTkedt et ®
k°zk°onyvt 8ri ®s az i1skol ai k°nyv

N A D=
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10. A k°/ t s®g\szetveas ap 2t -, [ r§ny?t - ®s fenn
neve., sz®khel ye:

Neve: Szabadkzgy-
K®pvisel Rtest ¢l et
Sz®khed W2 Szabad

S K°zs®g ¥
e
k2gy:-s, Kossuth

10. KO/ ts®qvet®si szerv qgazds§l kodS§si be:

¥nsgll-an mTk°dR

12. A koltségvetési szerv pénziigyi gazdalkoddsi feladatainak elldatisa: !

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el.

13. A k°/ t s®gvszerwsie zet Rj ®nek megb?2z8§s8r a
szab§l'yok:

Az I Nt ®zm®ny vezet R/ ®t Sz ab ardnk&ngyyz- ast

k®pvigelsR .,/ et e nevezi K i pSslyvszat Yat J
[ dRt art amra. A pSlys§ztat§s ®s fogl al
k°zal kal mazottak Jjog§8l/ §sSr -1 sz-/[ - t °t
XXX/ [ [ . t °rveny, a k%zoktatgsrorivesny-/ -a
138/ 1992. (X. 8. ) Kor m. rendel et az i r §n)
felett az egqy®b munk§ltat- -/ jJogokat a

[ nt ®zm®Pnyvezet R magasabb vezet R beoszt
[ nt ®zm®ny k®pviselet® Azkargaemaa | apgrsalg
okt at®s ®¥rFfrol yamé§n pedag-gus, pedag- -gi al
seg?t R, val ami nt az [ skol ai techni kai

Kl ebesberyg /I nt ®zm®ny fenntart - K°ezpont
al kal maz§ss8ba kerc¢l nek 2013. § anaugsz ab &/
szerint.

14. ) Foglal koztatottjaira vonatkoz- [ogl
meqgj el ° ®@se:

Fogl al koztatottjainak j oQVIi Szor
k°zal kal mazot't, mel yvekr e a /
jog8l | §s&r -1/ sz -/ - 1992. ®V i

= R
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[ r § ny ddyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya

munkavyg/l/l al - mel yekr e n®ezve
Munka T°rv®nyk°nyv®r Rl sz -/ - 201
[ rs§nyad.- . Eqy ®b foglal kozt at
[ogVviszonyra a Polgs8ri I°rv®nyk
v i [ . t°me@®byzEpl . jogviszony) a
15. A feladatell 8t8st szol g8l - vagyon:
15.1. Ing- vagyont§8rgyak:
a vagyonlelt8r szerint nyilv8ntartott e
vagyont8rgyak kiv®tel ®v el
15.2. Ingatlanok:
A feladatel |l §tEsyzatz Pumkajabn§t
5712 Szabadk?2gy-s Kossuth t®r 1.
5712 Szabadk?2gy-s Kossuth t®r 2.
al atti i ngatl anok szol g8l j8k. a
vagyont8rgyak kiv®tel ®vel
5712 Szabadk?2gy-s Kossuth t®r 7.
Szoci 8lis Abap&2abpboflttat
3
1 Az al ap?2t - okirat m-dos2t§s8t (s 29gy az egys®ges szerkezetT

K®pvi sel Rtest ¢l etie ¢l RO@M .a mB4 /us0 V.. (V. 20.) Kt. sz8§m¥% hat8roza
2
Az

alap2t - oki gty mzd egyts®Y®ts (szerkezet T Yj alap2t- okirato

K®pvisel Rtest ¢l etie ¢d ®B®N9 .a j621i200917 (VI . 17.) Kt. sz8m¥% hat8roz:
3

Az al ap2t- okirat m-dos?t8s8t t(s ¢lgiyr aatzo te)g ySzRgleasd ks2zgeyr -kse zkeot 2

K®pvitseesltR, | ete 2009%. slz@p®rmd2hr206G9 . (I'X.16.) Kt. sz. hat 8rozat §\
4

Az alap?2t- okirat m-dos?2t8s8t (s 2gy az egys®gem8§sayenltezet

K®p v itseesltR, | ete 2010. ;4 ®g®NzHU6BS 204 0. (viltlr.04.) Kt. sz. hat §rozat

1§ ®t RI .
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i MAGYAR
ALLAMKINCSTAR

Békés Megyei Igazgatosdg

Iktatdszam:  10047-92 /2013.
Hivatkozasi szam: )
Ugyintézo: Koresok Eva
Telefonszam:  66/524-149
Targy: Kozhiteles torzskonyvi nyilvantartas
Melléklet:

Megyei, Megyei Jogi Varosi, Varosi, Nagykozségi, Kozségi Onkormanyzat Jegyzoje
Tobbeéli Kistérségi Tarsulas Munkaszervezetének Vezetije részére

Székhelyén

Tisztelt Jegyzo Asszony/ll’r!
Tisztelt Munkaszervezet Vezetd Asszony/Ur!

A kdiznevelési intézmények atalakitasaval kapcsolatosan az aldbbiakrdl tajékoztatom:

A nemzeti kiiznevelésrdl sz616 CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 84.§ (7) bekezdése alapjan
a fenntartd majus utolsd munkanapjaig hozhat dontést kéznevelési intézmény dtszervezésével
kapesolatban.

Az alapitd okiratok modositasakor a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (123.§-126.§-ai)
névhaszndlatra vonatkozé rendelkezéseinek megfelelden jarjanak el (pl: Alaldnos
Miivelédési Kozpont). Az egyedi elnevezés az elldtott feladatokat titkrozé jogszabaly szerinti
megnevezések elott all.

Az  Emberi-eréforrasok  Minisztériumanak  Kéznevelés-iranyitasi - foosztalyatol  kapott
tdjékoztatas alapjan a koznevelési tirvény alkotdsanal a hatdrozott szandék az volt, hogy csak
olyan feladatokat lehessen kiznevelési intézményi feladatokkal kozosen egy intézményen
beliil ellitni, amely gyermekekkel kapcsolatos, igy koznevelési intézményhez nem lehet
nem nevelési tevékenységet kapesolni, figyelemmel az Nkt. 20.§ (7) bekezdésére.

Kérem a kdznevelési intézmények alapitd okiratanak modositasakor legyenek figyelemmel e
jogszabalyokra.

Békéscsaba, 2013, aprilis 22.

Tisztelettel:

Albert Péterné s.k.
igazgatd

3600 BIEKISCSABA, SZABADSAG TR 7-9. POSTAGIM: 5601 BIEKISCSABA, DI 68 T1 +(66)524-100 FAX: (66)328-433
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16. A vagyon felettdi rendel kez®si | og:

Az °nkor mg§nyzat vagyons8r - | ®s
rendel kez®si jog gyakorl 8s8nak =
hat 8l yos helyi rendelet szerint.

Az alap?2t- okifa@®&n 2®p3.hajt&ndydra.l1

Szabadk?2gy-s, 2012. december 12.

Bal ogh J:-zsef Domokos Ferencn
pol g8r mester jegyzR
Z8r ad®Kk

Az alap?2t- okirat m-dos2t8&8s8t (s 29gy az
a Szabadk?2gy:-s K°9zs®g ¥nkorm8nyzat K®p v
12-i ¢l ®s®n a 94/ 2012. (XI1. 12.) Kt. sz8§
janugr®nl | ®p hat 8l yba ®s ezzel egy¢tt é
hat 8rozattal el fogadott egys®ges szer ke:

Szabadk?2gy-s, 2012. december 12.

Domokos Ferencn®
j egyzR



MEGALLAPODAS AZ INTEZMENY ES AZ ONKORMANYZAT KOZOTT A
GAZDALKODASROL

Megallapodas
mely létrejott egyrészrdl a

Szabadkigyosi Polgarmesteri Hivatal, Szabadkigyods, Kossuth tér 7. szam alatti 6nalléan
gazdalkodé intézmény /tovabbiakban: Hivatal/, képviseli Balogh Jézsef polgarmester,

masrészrol az

Altalinos Miivel6dési Kozpont, Szabadkigyés, Kossuth tér 1. szam alatti részben 6nalloan
gazdalkodd intézmény /tovabbiakban: intézmény/, képviseli Pelyhéné Liptak Gabriella
igazgat6 kozott,

a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztias és a feleldsségvallalas rendjérél a
kovetkezd teriiletekre vonatkozéan:

Tervezés,

Pénzkezelés,

ElGiranyzat felhasznalas,

Eléiranyzat mddositas,

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
Szamvitelen beliil a konyvelés és analitikus nyilvantartas,
Informacidé-aramlas,

Informacio-szolgaltatas,

Beszamolas.

Tervezés

A hivatal az intézmény rendelkezésére bocsatja azokat a dokumentumokat, informéciokat,
amelyek alapjan az intézmény elkésziti

a sajat koltségvetéséhez az igényét, mely a hivatallal tortént egyeztetés utan
bekertil a kdltségvetési rendelettervezetbe,

az Onkormanyzat koltségvetési rendeletéhez a szdmara jovahagyott
eldiranyzatok részletes, elemi koltségvetését.

A hivatal elkésziti a koltségvetés Osszesitését, és gondoskodik az Osszesitet Onkormanyzati
koltségvetésnek a jogszabdlyokban meghatarozott szervek felé torténd tovabbitasardl a

jogszabalyokban rogzitett hataridéknek megfelelden.

Pénzkezelés



A hivatal 6sszevontan latja el mind a bankszdmla, mind a készpénzforgalom lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény ellatmannyal rendelkezik. Az ellatmany Osszegét a megallapodas 1. szamu
melléklete tartalmazza, melynek nagysagat, a megallapodast kot felek sziikség szerint
feltilvizsgaljak.

Eléiranyzat felhasznalas

Az eldiranyzat felhasznalasrol az intézmény sajat maga gondoskodik. A Képviselo-testiilet az
intézményi felujitasi €és beruhdzasi eldiranyzatat kiilon hagyja jova, melynek felhasznélasa a
hivatallal torténd egyeztetés utan hasznalhato fel.

Eldiranyzat mddositas

ElGiranyzat modositas a kiemelt eldiranyzatok korében:

Az intézmény — az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagabol kifolyolag — csak a
személyi juttatdsok kiemelt eldirdnyzatain beliil csoportosithat at a jogszabalyok eldirdsait
figyelembe véve. Az elbirdnyzat valtozasokrdl olyan nyilvantartist vezet, mely alapjan a
modositasokrol 8 napon beliil irasban tajékoztatja a hivatalt.

A hivatal a modositast atvezeti az 6sszevont adatokat tartalmaz6 nyilvantartasokon.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasi rendje az alabbiak szerint alakul:

1. Kotelezettségvallalas:

Kotelezettséget az intézmény nevében a vezetd vallal az intézmény szamdéra jovahagyott
koltségvetésen beliil.
szolgaltatas, aruszallitds megrendelésénél
munkavallaloknal az alkalmazédsi okirattal az engedélyezett Iétszamkeret
figyelembevételével
Az aruszallitas, szolgéltatas teljesitése utan intézkedést tesz az ellenérték kifizetésére.

2, Utalvanyozas:
Az utalvanyozasi feladatokat a hivatal vezetdje, illetve jegyzdje végzi (a Polgarmesteri
Hivatalnal meghatarozott médon).

3, Ervényesités:
Az érvényesités feladatait a hivatal 6sszevontan a sajat feladataival egytitt latja el.

4. Ellenjegyzés:




Az intézmény sajat maga nem tudja ellatni az ellenjegyzési feladatokat, ezért a hivatal e
feladatot 6sszevontan végzi. A Polgarmesteri Hivatalban meghatarozott jogkor szerint.

Szamvitelen beliil a konyvelés és az analitikus nyilvantartas

A szamvitel keretén beliil a hivatal latja el a konyvelési feladatokat, 6sszevontan allapitja meg
az intézmények szamviteli rendjét. A szamviteli rendnek azonban tartalmaznia kell az
intézmény sajatossagait.

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit a részben
onalléan gazdalkodd Kozos Igazgatasti Ovoda Intézmény sajat maga, masokat az 6nalléan
gazdalkodo Polgarmesteri Hivatal 6sszevontan latja el.

A befektetett eszk6zokkel kapcsolatos nyilvantartasok:
immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok, beruhdzasok,
targyi eszkozok, adott kdlcsondk, felujitdsok nyilvantartasait a hivatal Osszevontan
latja el
készletekkel kapcsolatos, sziikséges analitikat az intézmény sajat maga vezeti.

Kovetelésekkel kapcsolatban:

kimend szamlék, vevo szamldk nyilvantartdsa a hivatalnal torténik a tobbi koveteléssel
kapcsolatban a feladat megoszlik gy, hogy az intézmény sziikség szerint adatot
szolgaltat a hivatalnak

Elélegekkel kapcsolatban:

Elélegekkel kapcsolatos nyilvantartdst a hivatal vezeti az intézmény csak az
ellatmanyabol egyéb elszamolasra (pl. vasarlasra) kiadott eldlegekrdl vezet
nyilvantartast.

Munkavallalok bére, egyéb juttatasok személyenkénti nyilvantartasa:
A fenti téma4ju analitikus nyilvantartasok vezetése az intézmény feladata:

Vezetendd nyilvantartasok:
személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa

fel nem vett személyi juttatdsok nyilvantartasa

Fliggo, atfutd tételekkel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését a hivatal dsszevontan
koteles elvégezni.

Egyéb analitikus nyilvantartdsok vezetése a hivatal feladata.

7. Informacidoaramlas



Az informaci6 dramoltatasa az intézmény ¢és a hivatal kozott a megallapodés fenti pontjaiban
rogzitettek szerint mindkét fél feladata.

8. Az informacidszolgaltatas

A kiilonb6zo szintli jogszabalyban eldirt informacioszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa a
tovabbitast megel6z6 adategyeztetés, adatgylijtés a hivatal feladata.

Az intézmény azonban koteles azon dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és
azokat rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetové teszik a hivatal kdzos Osszevont adatokat
tartalmazod informacioszolgaltatast.

A pénziigyi jellegli informacioszolgaltatds fobb teriiletei:
koltségvetési terv
féléves és éves beszamolo
havi pénzforgalmi jelentés

Ezen informaciok teljes korliségeéért a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsanak valodisagaért
az intézmény tekintetében is a hivatal jegyzdje €s a pénziigyi csoport tartozik felelosséggel. A
felsorolt személyek feleldssége kiterjed tovabba a szolgaltatott adatok valodisagara a
szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezdségre is.

9. A beszamolas:

A hivatal késziti az Osszesitett beszamolot.

A beszamolo szoveges részének:

a szakmai ismertetését az elvégzett feladat ismertetését az intézmény koteles
elkészitenti,

a szakmai részt megindokold, illetve a pénziigyi teljesitésrdl szolo tdjékoztatdt az
intézmény ¢és a hivatal egymassal egyiittmiikodve késziti el,

a pénzmaradvany kimutatdsa, indokolasa, a személyi juttatasok eldiranyzat kdrében
az intézmény aktiv kozremitkodésével torténik.

A miukodtetés, a targyvi eszkozok felujitasa, a beruhazas és a vagyonkezelés:

1. Az intézmény miikddtetési feladatai koziil az intézmény latja el az alabbi feladatokat:
gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasarol, szervezi és irdnyitja a foglalkoztatottak
munkajat,
gondoskodik az intézmény lizemeltetésérol, ezen belill feladata a tevékenysége
ellatasdhoz sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok, sokszorositasi és egyéb
informécidhordozok, szamitastechnikai eszk6zok anyagainak beszerzése, a
folyamatos intézményi miikodést biztositd
kozvetlen felhasznalasra keriild készletek beszerzése €s egyéb szakmai készletek



beszerzése
gondoskodik a meglévo vagyontargyak folyamatos karbantartasarol.

2, A targyi eszkozok felujitasa
Az intézményvezetd feladata, hogy jelezze, mely vagyontargy €s milyen mértékii feltjitasra
szorul. A felujitas akkor végezheto el, ha erre a koltségvetésben a fedezet biztositott.

3. A beruhazassal kapcsolatos feladatok ellatasaért — az épités jellegii munkaknal — a
feltjitasnal bemutatottak szerint, a koltségvetésben jovahagyott 6sszeg szerint.

4. Vagyonkezelési feladatok kiilon jelentkeznek:
ingatlanvagyon
ingovagyon tekintetében

Ingatlanvagyon esetén az intézmény vagyonkezelési joga addig terjed, amennyit az
Onkormanyzat vagyoni és vagyongazdalkodasi rendelete szdmara meghatarozott.
Ingdvagyon gazdalkodas a Polgarmesteri Hivatal altal torténik.

Ez a megallapodas az Altalanos Iskola és Ovoda Intézmény alapité okiratanak melléklete.

Szabadkigyos, 2002. ............. ...

Polgarmesteri Hivatal Altalanos Iskola és Ovoda
Intézmény
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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Polgarmesteri Hivatal és a fenntartott intézmények leltarozasaval Osszefiiggd
feladatait a szamvitelr6l sz6l6, modositott 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas
szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szolo,
modositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. sz. rendelet alapjan a kovetkezOk szerint
hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RESZ
1. A leltarozasi szabalyzat célja ¢és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a Polgarmesteri Hivatalnal és a fenntartott
intézményeknél a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan  keriiljon
végrehajtasra.
A leltarozds megkezdése elott a jegyzd hataskorébe tartozik a kovetkezok
meghatarozasa:

a leltarozasi munkék eldkészitésének maodja és ideje,
a leltarozasért felelds személy megbizasa,

a leltarellendr kijelolése,

a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltdrozés soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) kertiiljon és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai
2.1. A leltarozas célja
A leltarozas célja a Polgarmesteri Hivatal és a fenntartott intézmények vagyonanak

szambavétele. A leltarnak lehet6vé kell tenni:

az ¢éves beszamolo tételeinek alatdmasztidsat, a mérleg valddisaganak
biztositasat,

a fokonyvi konyvelés ¢és az analitikus nyilvantartdsok pontossagéanak,
egyezdségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak
eldsegitését,

az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését,

a vagyon védelmét, az anyagi felel 6sok elszamoltatasat,

a csOkkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.
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2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozés a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartdos hasznalatdba adott
befektetett- és forgoeszk6zok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évo
idegen eszk6zok valdsagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a
tényleges  allomany kozotti  kiilonbozet - hianyok, tobbletek - megallapitasa €s
rendezése is. A mennyiségi adatok és a szamlarendben rdgzitett értékelési szabalyok
alapjan az eszk6zok és forrasok értékének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és
forrasainak valdsagban is meglévd alloméanydt - mennyiségét ¢&s értékét - egy
meghatarozott idOpontra vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak
tekinthetd a szabdlyszerlien ellendrzott €s sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi
konyvelés adataival egyezd analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi utemterv

Az ltemterv Osszedllitdsdnak a célja a leltdrozasra keriild eszkozok, illetve a
kozremlikodd szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldsa, a feldolgozas
folyamatossaganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozési litemtervet minden évben a leltarozast megel6zéen 10 nappal el kell
késziteni, amit a jegyz6 hagy jova.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:
mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,
a leltarellenorok nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel0sok nevét,
a leltarozas idépontjat napra meghatarozva,
a leltarozok nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,
a leltar kiértékelésének hataridejét,
a kiértékelés atadasanak idOpontjat a leltarvezetd részére,
az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,
a zaro-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,
az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi litemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi iitemtervtdl csak a jegyz6 engedélye vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.
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2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi ilitemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a jegyzo
altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas
megkezdése elétt 10 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

a leltarfelelosnek,

a leltarozasi korzet leltarfeleloseinek,
raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
a leltarellenornek.

(A leltarozasi utasitds mintdjat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6.Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatdrolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithato
teriilet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijelolni, aki koteles gondoskodni
a korzetébe tartoz6 eszk6zok vagyonvédelmérdl.

Leltarozasi korzetek és leltarfelel6sok a kovetkezok:

Leltarozasi korzet Leltarfelelds

1. Polgarmesteri Hivatal Ladanyi Karoly jegyz6

2. Oregek Napkozi Otthona Nagy llona

3. Védonoi szolgalat Boldoczkiné Loczi Anikd
védond

4. Orvosok Dr. Berczi Istvan,

Dr Gurbity Gabor

5. Miivelddési Haz és Konyvtar Tusjak Janosné igazgatd

6. Altalanos Iskola és Ovoda, Konyha Pelyhéné Liptak Gabriella
igazg.

7.  Inkubatorhdz,  Nyugdijashaz, Franko6 Csaba

Ravatalozo, Inkubatorhaz vezetd
100-as istallo

Amennyiben a korzetbe kiadott eszkdzoknél hidnyt észlel azt haladéktalanul koteles
jelezni a vagyonkezel6 részleg vezetdjének.

2.7.A leltarral szemben tamasztott tartalmi €s alaki kdvetelmények

A konyvek év végi zarasdhoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell
Osszeallitani, hogy az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési
szervnek a mérleg forduldnapjan meglévd eszkozeit és forrdsait mennyiségben és
értékben.
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A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, mindség,
mennyiség €s érték szerint a mérleg forduldonapjara vonatkoztatva megallapithatéd
legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

a teljes kortiséget,
a valods allapot bemutatasat,
az attekinthetdséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltdrnak a koltségvetési szerv valamennyi
eszkozét és forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat tigy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszertien a hibas bejegyzés athtizasaval és folé irassal
szabad eszk0zolni, és a javitast végzd személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével
kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti
adat, feljegyzés is olvashatd, utolag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a
kovetkezOk betartasarol:

a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabbd az egycb
dokumentaciok (jegyzokonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan
kitoltéséral,
a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:
a koltségvetési szerv megnevezését,
a ,,leltar” megjelolését,
a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,
a bizonylatok sorszamat,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,
a leltarozott eszkozok ¢és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,
a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és 0sszértékét,
a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

a leltdrozas végrehajtasaért €s ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadésra
kotelezett személyek alairasat.

2.8. A leltarozéas maodja
A leltarozas torténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
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ezen beliil lehet:
nyilvantartasoktol fliggetleniil,
nyilvantartasokkal val6 utolagos 6sszehasonlitassal,

a nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal

b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthat6, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltdrozdsanak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelezd
eldirasokat tartalmaz.
A leltarozéasnak két munkafolyamatbdl kell allni:
az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegységben  torténd
megallapitasabol és
leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.9. A leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezhetd
folyamatosan,
fordulonappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi itemtervben
meghatarozott id6tartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni
¢és fel kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékli készleteket, tovabba
ellendrizni kell a készletek tarolasanak helyességét €s a raktarozasi eldirasok betartasat.

FOLYAMATOS LELTAROZAS FELTETELE

a szamviteli torvény eldirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas
id6pontjaban a konyvvitellel egyezd (a felvételt megel6zden egyeztetett)
nyilvantartads vezetése, hogy annak alapjan a hianyok ¢és tobbletek azonnal
megallapithatok €s rogzithetok legyenek,

az azonos eszkozok (eszkdzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész
teriiletén, illetdleg egy-egy kiilonallo egységben elére meghatdrozott azonos
idépontban kell végrehajtani.

FORDULONAPI LELTAROZAS

Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén
vagy teriiletileg kiilonallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a
fordulonapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkozfajta teljes korlien szdmbavételre keriiljon.
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3. A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége

3.1. A jegyz6

FELADATA:

a leltarozas vezetdjének kijelolése €s megbizasa,
a leltarellen6rok kijelolése és megbizasa,

az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

a leltarozasi utasitasok kiadasa.

Felelds:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljion az Onkormanyzati tulajdon
védelmét szolgalo rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozés vezetdje

Feladata:

az éves leltarozasi iitemterv elkészitése, a jegyzdvel torténd egyeztetése,
a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
a leltarozasban kozremiik6dok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositdsa (nyomtatvanyok,
mérdeszk6zok), a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3.3. Leltarellenor

Feladata

ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortiségét, illetve
ellendrzi még a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sziroprobaszeriien,
= a leltari targyak azonositasanak szakszertiségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitent,

a leltarfelvétel idotartama alatt munkdjat Gigy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriild problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

3.4. A leltarfelelos

Felelos:
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A leltari alapbizonylatok szakszerii, valdsagnak megfeleld kitoltéséért,
valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.
Feladatai:

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas id6étartama alatt minden nap a megjelolt idoben meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas
vezetdjének engedélyével tdvozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.
3.5. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszk6zok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

a leltarelszdmolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotdért, az
adatok, bizonylatok valodisagéaért,

az éves mérlegben bedllitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal
val6 alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatisaért és az éves mérlegben vald eldiras szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOokonyvben szerepld rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti
¢és megallapitja azok egyezOségét vagy az eltéréseket,

Osszedllitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki
elokésziti a sziikséges intézkedések megtételét.
4./ A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

4.1. A leltarozas eldkészitése

A leltarozas megkezdése elott:
fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszdm ¢és munkaeszk6zok
rendelkezésre alljanak.
4.1.1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése
el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,

ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,
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gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérol, a
forduldnapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése eldtt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének
kijelolésérol.
A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szamitott 15 napon beliil

koteles elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, s azt jovahagyasra az intézmény vezetdjének
bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben
végzik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 f6bdl kell 4llni, akik koziil az egyiket a
bizottsag vezetésével kell megbizni. A bizottsdgokat ugy kell kialakitani, hogy sajat
korzetében senki sem lehet a bizottsdg vezetdje. Meg kell bizni a leltarellendroket.

4.1.3. A leltarozasban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.
Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy
kozvetve kdzremiikodik.

Az oktatds soran ismertetni kell a leltdrozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos eldirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése eldtt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas
vezetdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

a sziikséges nyomtatvanyokral,
a leltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokrol.
A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében

kell atadni a leltarozasi csoportok vezetdinek.
A leltar bizonylatok kitdltésénél be kell tartani a kovetkezoket:

a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem keriild rovatokat megsemmisitd
vonallal at kell huzni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrol (radirozéas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hizni, a helyes adatot felé¢ irni. A javitas tényét a javitast végzo
alairasaval kdteles igazolni,

a leltarozasban kozremiik6dok a leltdrozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.
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A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
sziikségessé valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok
4.2.1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsonbe €s javitdsra adott sajat
vagy idegen tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat.

Feliil kell vizsgalni a hasznalatb6l kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi
eszk6zok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az
értékesitésrol.

Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a targyi eszkozokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasarol. Hianyz6 szamok esetén a targyi
eszk0zok azonositdsdt a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell
megallapitani.

Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell
kiiloniteni.

Ellendrizni kell, hogy év kozben a targyi eszk6zokon végrehajtott felujitas
értekével a bruttod érték moddositdsa megtortént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba
vétele az eldirasoknak megfelelden tortént-e.

Meg kell gy6zddni arrdl is, hogy az 50.000 Ft érték alatti targyi eszkdzok
koziil, amelyek a szdmlarend eldirdsai szerint év kozben folyd kiadasként
elszamolasra keriiltek, nem keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok
Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld azonosithatdésagarol.
Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

Az eldre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a
gyljtécsomagolas sértetlen-e.

A raktarban el kell kiilloniteni a csOkkent értékl készleteket.

A leltarozast megelézéen gondoskodni kell a csokkent értekli készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasarol.
Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarol.

Gondoskodni kell a raktari ) és hasznalt készletek elkiilonitésérdl, mivel a
mérlegbe csak a raktari j készletek tényleges allomanya allithat6 be.

4.2.3. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzOkonyvet
kell késziteni.
A leltarozéas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
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(JegyzOkonyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)
A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa
céljabol a leltarozonak, a leltarozasi korzetfelelosnek €s a leltarellendrnek alé kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszk6z6k mennyiségét,

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltarozott eszkozoket meg kell
jelol- ni.
A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok mésolatdnak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre
valo6 felerdsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
a leltarozott eszkoznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valo atrakéasaval.

c./ Ellendrizni kell, hogy a leltdrozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvd
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kézotti készletmozgast, ha a
felvétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozd csoport vezetdje és a leltarellendr, a
méret és a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a
leltarozok feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltdrozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységeét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell
irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellendrzott bizonylatokkal.

d./ A leltardsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kdvetden
meg kell allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

5.1. Eszko6zok, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kdvetd 20 napon beliil
a nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni. A targyi
eszkozok ¢és készletek esetében a szabdlyzatban meghatarozott iddszakonként a
leltarozast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.
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A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
I.  Immaterialis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjan a mérleg
forduldnapja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran
meg kell gy6zddni, hogy a nyilvantartdsokban szerepld értékadatok minden
esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e rogzitésre.

Az immaterialis javak csoportositasa a kovetkezo:

alapitas-atszervezés aktivalt értéke
kisérleti fejlesztés aktivalt értéke
vagyoni értékil jogok

= szolgalmi jogok,

=  bérleti jogok,
= koncesszio,
= védjegy,

= kezeldi jogok,
szellemi termékek
» taldlmanyok,
= szabadalmak, ipari mintak,
= szerzOi jogvédelem alatt 4116 javak,
= szoftvertermékek,
= egyéb szellemi alkotasok,
= know-how,
immaterialis javakra adott el6legek

A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal valo egyeztetés titjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, véasarolt szabadalmak,
licencek csoportjanal kell alkalmazni.

II. Targyi eszkozok

A beszerzéskor folyd kiadasként elszdmolt 50.000 Ft alatti, csak mennyiségben
nyilvantartott targyi eszkozoket évenként kell mennyiségi felvétellel leltarozni.
INGATLANOK

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltarozas soran
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a
kataszteri nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

GEPEK, BERENDEZESEK ES FELSZERELESEK

Evenként mennyiségi felvétellel. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasarol is.
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JARMUVEK

Evenként mennyiségi felméréssel. A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- és
alvazszamokat.
TENYESZALLATOK

Evenként mennyiségi felméréssel. A leltarozas soran egyeztetni kell az allatok
azonosito, nyilvantartasi szamait.

BERUHAZASOK, FELUJITASOK

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.

A beruhdzasok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6zddni arrdl is,
hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegli targyak hidnytalanul
megvannak-e. Idegen kivitelez6 esetén a leltarozasnal, amit a szallito végez, a
vallalkozas megbizottja legyen jelen és a leltarozasrdl felvett jegyzOkonyvet irja
ala. Az igy elkészitett befejezetlen beruhdzas allomanyi leltarat kell az analitikus
nyilvantartasokkal egyeztetni.

BERUHAZASRA ADOTT ELOLEGEK

A beruhazasra adott eldlegeket a mérlegkészités fordulonapjat megeldz6 honap 20.
napjaval egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a
vallalkozoval k6zolni kell a ndlunk nyilvantartott eldleget, és fel kell kérni, hogy eltérés
esetén kozolje az 4altala nyilvantartott Osszeget 8 napon beliil. Amennyiben a
vallalkozd nem vélaszol, akkor az altalunk nyilvantartott osszeget kell a leltarban
szerepeltetni.

I1I. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni. A tobbi befektetett pénziigyi eszkdzoket évenként egyeztetéssel.

B./ FORGOESZKOZOK
. KESZLETEK

a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, flitdanyagok, tartalék
alkatrészek, hulladékok, gongydlegek, félkész- ¢és késztermékek, stb.)
mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi haszndlatra kiadott eszkozoket (szerszamok,
munkaruhdk, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

c./ A konyvtari dalloméany leltarozasat a 3/1975.(VIIL17.) KM-PM szdmu
rendeletben foglalt és a mellékletét képezé Szabalyzat szerint kell elvégezni.

1. KOVETELESEK

A leltart tgy kell Osszeéllitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénként)
tartalmazza a kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar 6sszeallitasat megeldzden egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:
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mas gazdalkoddval szembeni kovetelés esetén a vonatkozo szamlakkal valo
egyeztetést,

az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az ado-elszamolasi
bizonylatokkal, illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,

a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt
el6irasok alapjan kell megéllapitani.

1. ERTEKPAPIROK

A forgatési célbol vasarolt értékpapirokat évenkeént egyeztetéssel kell leltdrozni.

IV. PENZESZKOZOK
A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-el el kell végezni.
A hazipénztar ¢év végi pénzdllomanyardl - cimletenkénti felsorolasban -
jegyzokonyvet kell késziteni.
(A jegyzOkonyv mintdjat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozd koveteléseket az év utolsdé napjaval a
kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltdrozni.

V. EGYEB AKTIV PENZUGYI ELSZAMOLASOK

A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt
eldirasok alapjan az elszamolasok rendezésre kertiltek-e (pl. utiel6leg). Ezt kdvetSen
a leltarozast minden év december 31-¢l el kell végezni.

C./ KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlék és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

|. HITELEK LELTAROZASA

A hitelek, kolcsonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kolcsont folyositd

hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozd bankkivonata, mas
vallalkozas, szervezet altal adott kdlcson esetében a folyosité egyenlegkozId levele
alapjan.

[l. SZALLITOK LELTAROZASA

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszdmla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisdgat egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszk6zok leltdrozasa
A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznélatban levd

készleteket, kisértékli immateridlis javakat, targyi eszkozoket minden évben
egyeztetéssel, 2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
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A mérlegben értékkel nem szerepld eszkézok leltdrozasara vonatkozo eldirast a
249/2000. (X1I1.24.) Korm. sz. rendelet 37. § (6) bekezdése tartalmaz.

5.3. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése

5.3.1. Alkalmazhat6 nyomtatvanyok

B.sz.NY. 14-20/A. R.SZ. KESZLETEK LELTARFELVETELI [VE

B.sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és 6sszesitd készletek felvételére

B.SZ.NY. 14-10/A. R.SZ. LELTARFELVETELI JEGY INGATLANOK
(EPULETEK, EPITMENYEK, TELKEK)

FELVETELERE

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ¢és jegyzOkonyv kozati
gépjarmiivek leltarozasadhoz

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkéz  leltarfelvételi iv  gépek,
berendezések felvételére

B.sz.ny. 14-15/a. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd

gépekhez, berendezésekhez
. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartdos hasznalatban 1évo
eszkozok és forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek
értékelése soran be kell tartani a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tv. és az allamhaztartas
szervezeteli beszamolasi €és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szolod
249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet, valamint az intézmény értékelési szabalyzataban
foglalt el6irasokat.

. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival.
Az analitikus nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartdsok (kartonok) azonositd adatait kell
feltiintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsdg elndke
kozli a leltarozasi korzet leltarfeleldsével, aki az értesitést kovetd 8 napon beliil koteles
gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgalast kdvetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

a leltarkiilonbozet mennyiségét és értekét,
a kiilonbozetet el6idézo okokat,
a felelosség megallapitasat,
a felel6s személy nyilatkozatat.
A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
a leltarozasi korzet leltarfelel0sének,
a leltarozasi bizottsag elndkének,
a leltarellendrnek.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetdjének.
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A leltarozas vezetdje a jegyzokonyv alapjan kezdeményezi a felelOsségre vondst, a
kartérités megallapitasat a jegyzo felé.

8. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni.

II. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2004. m4jus O1. napjan 1ép hatalyba.
A Polgarmesteri Hivatalnal kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak.
Szabadkigyos, 2004. majus 01.
Ladényi Karoly
Jegyz6

78



FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK, SELEJTEZESENEK
SZABALYZATA

Szabadkigyds Kozség Onkorméanyzat

5712 Szabadkigy6s, Kossuth tér 7.

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK

SELEJTEZESENEK SZABALYZATA

Ervényes: 2004. méjus 1-jétdl

Jovéhagyta: Ladanyi Karoly
jegyzo
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FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK
SELEJTEZESENEK SZABALYZATA

A Polgarmesteri Hivatal és a fenntartott intézmények kezelésében 1évo felesleges vagyontargyak
hasznositasaval és selejtezésével Osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. tv. és az
allamhaztartds szervezetei beszadmolédsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagirol
intézkedd 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet, valamint az énkorméanyzat 10/2001 (V.21.) Or.
szamu az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyontargyak feletti rendelkezési jog gyakorlasanak
szabalyairdl szol6 rendelete alapjan a kdvetkezOk szerint hatdrozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed a Szabadkigyos Kozség Onkormanyzatanak kezelésében 1év
targyi eszkozokre és készletekre.

A szabalyzat szempontjabol vagyontargynak mindsiill minden olyan targyi eszkoz és
készlet, melynek nyilvantartasarol a szamlarendben foglaltak szerint a Polgdrmesteri Hivatal
¢s a fenntartott intézmények mennyiségi €s értékbeni, vagy csak mennyiségi nyilvantartas
keretében gondoskodnak, értékhatarra valé tekintet nélkiil.

A szabalyzat hatdlya nem terjedhet ki a kovetkezokre:

a./ Az idegen ¢és ideiglenesen atvett vagyontargyakra, valamint az €épitménynek nem
mindsild  ingatlanok  (telkek) hasznositasara és  milemlékileg  védett
vagyontargyakra.

b./ Az ligyiratok €s szamviteli bizonylatok selejtezésére.

2. Felesleges vagyontargyak fajtai
A szabdlyozas alkalmazasa szempontjabol felesleges vagyontdrgyaknak kell tekinteni
mindazokat a targyi eszk6zoket és készleteket, amelyek:
a koltségvetési szerv tevékenységéhez, miikodéséhez mar nem sziikségesek,
a vagyontargy eredeti rendeltetésének mar nem felel meg,
a feladatcsokkenés, atszervezés, megsziin€s, vagy egyéb mas ok miatt feleslegessé valtak,
a normalizalt készletek mennyiségét 1ényegesen meghaladjak,

rongalds, természetes elhasznalddas, vagy erkolesi avultsdg miatt rendeltetésszer
hasznalatra mar nem alkalmasak,

szavatossagi idejuk lejart.
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Annak érdekében, hogy a selejtezési eljarasba vont vagyontargyak ne legyenek
felcserélhetok a tobbi vagyontarggyal, gondoskodni kell azok megjel6lésérdl, vagy
elkiilonitett nyilvantartasarol.

A feltart felesleges vagyontargyak hasznositdsa soran eldszor mindig azok értékesitését
kell megkisérelni és csak ezt kdvetden lehet selejtezni.

Azonnali selejtezést csak akkor lehet elrendelni, ha a megsemmisitést (artalmatlanna
tételt) hatosagi eldiras teszi kotelezdvé (pl.: lejart gyodgyszerek, fogyasztasra alkalmatlan,
mérgezett élelmiszer, stb.)

.
FELESLEGESSE VALT VAGYONTARGYAK FELTARASA
1. Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezdeményezése

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlannak itélt eszkozok
hasznositasara, selejtezésére kezdeményezés torténhet:
a jegyzo altal,
a korzeti leltarfelelésok javaslatara,
a raktarosok javaslatara,
a személyi hasznalatra kiadott eszkdzok esetében az eszkozoket hasznald dolgozo
javaslatara,
az analitikus nyilvantartast vezetdk jelzése alapjan, a meghatarozott idészakonként
nem mozgo készletek esetében.

2. A kezdeményezés modja

a./ A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezdeményezésére
jogosultak, kotelesek a feleslegessé valt eszkozoket jegyzékbe foglalni és azt a

leltarozas megkezdése eldtt legalabb 15 nappal a pénziigyi csoport részeére
megkiildeni.
A jegyzéknek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

sorszam,

nyilvantartasi szam,
az eszk0z megnevezése,
mennyiségi egyseége,
mennyisége,
a feleslegessé valas oka,
a hasznalatbdl valo kivonas idépontja,
a hasznositas modjara javaslat,
a jegyzék készitésének idOpontja,
az Osszeallitasért felelds személy alairasa.

A feleslegess¢ valas okanal a kiilon kodjegyzékben meghatdrozott fogalmakat, vagy
kodszamokat kell beirni, melyet az 1. sz. melléklet tartalmaz.

81



A hasznositds modjanal ,,értékesités” vagy ,,selejtezés” megjelolést kell alkalmazni.

Az dsszedllitott jegyzékeket a pénziigyi csoport dsszegylijti €s azt feliilvizsgalja.

A feliilvizsgalat soran a kovetkezoket kell elvégezni:
a feleslegessé valas oka megfelel-e a valdsagnak,
ha sziikséges szakértéi véleményeket szerez be a feleslegessé valas okanak
egyértelmli megallapitasa érdekében,
gondoskodik az eszkozok nyilvantartdsi ardnak megallapitdsarol, és annak a
jegyzéken torténd feltiintetéséral,
értékesités esetén az eladasi ar megallapitasaral,
javaslatokat tesz a hasznositds modjara.

b./ A felesleges vagyontargyak eladasi arat az adott idépontban rendelkezésre allo
legmegbizhatobb adatokra tdmaszkodva kell megéallapitani.

A FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASA

1. A hasznositas modja

gazdalkodo szervek részére térités ellenében,
maganszemélyek részére térités ellenében,
téritésmentes atadassal.

1.1. Gazdalkodo szervek részére térités ellenében tOrténo értékesités

a./ Ertékhatar feletti vagyontargyak értékesitése

A 10.000 Ft értékhatar feletti vagyont elidegeniteni, a hasznalat, illetve hasznositas jogat
atengedni csak nyilvanos versenytargyalds utjan a legjobb ajanlatot tevd részére lehet
Képviseld-testiileti egyetértéssel.

A 10.000 Ft feletti felesleges vagyontargyak a termék mennyiségének ¢€s a versenytargyalas
id6pontjanak megjelolésével - helyi vagy orszagos lapban, illetve mas mddon nyilvanosan
meg kell hirdetni.

A hirdetmény elkészitéséért a jegyzo felelds.

A kozzététel modjarol és elrendelésérdl az elkészitett hirdetmény alapjan a jegyz6 dont.

A hirdetés feladasara ¢és megjelenésére vonatkozo bizonylatokat a szamviteli

bizonylatokhoz hasonloan kell megdrizni.

b./ Ertékhatar alatti vagyontargyak értékesitése

b.a./ az 1.1./a. pontban foglaltak szerint,

b.b./ értékesitéssel foglalkozo szerv részére torténd felajanléassal.
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Ha az értékesité szerv a felajanlott vagyontargy atvételérdl irdsban lemond, vagy a
felhivasra az elére meghatarozott idéponton beliil nem vélaszol, vagy indokolatlanul alacsony
vételarat kinal, a felesleges vagyontargy maganszemély részére értékesitheto.

Az értékesités modjarol, az értékesitd szerv ajanlatanak elfogadasardl vagy el nem
fogadasarol a jegyz6 javaslata alapjan a Képviseld-testiilet dont.

1.2. Vagyontargyak értékesitése maganszemélyek részére

a./ Az azonos tipusu eszkozok esetében a 10.000 Ft-ot meghaladd egyedi értéki
vagyontargyak maganszemélyek részére torténd értékesitése eldtt azt meg kell hirdetni.
A hirdetménynek a kdvetkezdket kell tartalmazni:
az értékesitésre szant termék megnevezését,
a terme¢k elhasznalddasi szintjére utalo jellemzoket,
eladasi arat (AFA tartalmat),
az értékesités helyét,
az értékesités idépontjat.
A hirdetményt a helyben szokasos mddon hirdetdtablara ki kell fliggeszteni.
A meghirdetett vagyontargyak maganszemélyek részére csak a hirdetést kovetd 15. nap

utan értékesithetok.

b./ A Polgarmesteri Hivatal és a fenntartott intézmények dolgozoi a felesleges vagyontargyak
értékesitése tekintetében maganszemélyeknek mindsiilnek.

Az értékesitésnél azonban eldnyben részesithetok.
c./ Magéanszemély részére felesleges vagyontargyat csak azonnali készpénzfizetés ellenében
lehet értékesiteni.
1.3. Térités nélkiili atadas

Feleslegessé valt vagyont ingyenesen atruhazni csak az allamhéztartasrél sz6ld tobbszor
modositott 1992. évi XXXVIIL tv. 108. A (2) bekezdésében foglaltak szerint lehet.

2. Az eladési ar megallapitasanak joga

Az eladasi irdnyarat a pénziigyi csoport, illetve az intézmény vezetdk javaslata alapjan a
jegyz6 allapitja meg.

3. Az értékesitett termékek dokumentalasa
Minden értékesitett termékrol szamlat kell késziteni, és a szamlaknak az erre vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kellekekkel kell rendelkeznie.

A fizetés modjat és a teljesités idejét a jegyzO allapitja meg. (Kivéve maganszemélyek
esetében!)
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Az értékesités teljesitését kovetden az eladott eszkozoket a nyilvantartdsokon a
szamlarendben foglalt eléirasok alapjan at kell vezetni.

4. A végrehajtas feleldse

A felesleges vagyontargyak hasznositdsanak szabalyszerli végrehajtasaért a pénziigyi
csoport vezetdje felelds.

V.
SELEJTEZES, MEGSEMMISITES
1. Selejtezési eljaras lefolytatasa

Az értékesitésre nem keriilt vagyon targyakat a leltdrozast megel6z0 15 napon beliil
selejtezni kell. Leltarozassal egyidejiileg selejtezés nem folytathatd. Ennek betartasaért a
pénziigyi csoport vezetdje a felelds.

A vagyontargyak selejtezését a jegyzO altal kijelolt selejtezési bizottsag altal
szabalyszeriien lefolytatott selejtezési eljaras soran kell végrehajtani.

2. Selejtezési bizottsag

A selejtezési bizottsag elndkének és tagjainak kinevezése a jegyz6 hataskorébe tartozik. A
bizottsag tagjainak legalabb 3 fobdl kell allnia.

A selejtezési bizottsag elnokének és tagjainak a megbizatasa visszavonasig érvényes.

A selejtezési bizottsag a felesleges vagyontargyak selejtezését a pénziigyi csoport altal
Osszegylijtott €s a bizottsag elndokének atadott jegyzékek alapjan koteles elvégezni.

3. A selejtezés végrehajtasa

3.1. A selejtezési eljarast megel6z6 feladatok

A Selejtezési Bizottsag a jegyzékek alapjan a selejtezést megeldzden kdteles megvizsgalni,
hogy a még hasznéalhatd vagyontargyak értékesitésére a sziikséges intézkedés megtortént-e, a
selejtezésre elokészitett vagyontargyak mennyisége megegyezik-e a jegyzékekben felsorolt
adatokkal.
3.2. Targyi eszk6zok selejtezésének dokumentalasa

A targyi eszkozok selejtezésében a kovetkezé szabvanyositott nyomtatvanyokat kell
hasznalni:
Sz.ny.  11-90. Targyi eszkozok  selejtezési
jegyzokonyve
Sz.ny. 11-91. Selejtezett targyi eszkdzok jegyzéke
Sz.ny. 11-92. Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozékok,
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
Sz.ny. 11-97. Megsemmisitési jegyzokonyv
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3.3. Készletek selejtezésének dokumentalasa

A készletek selejtezéséhez a kovetkezd szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni:

B.Sz.ny. 11-93. Készletek selejtezési,
leértékelési jegyzokonyve

B.Sz.ny. 11-94. Selejtezett készletek jegyzéke

B.Sz.ny. 11-95. Készletek selejtezésébol
visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

B.Sz.ny. 11-96. Leértékelt készletek jegyzéke
B.Sz.ny. 11-97. Megsemmisitési jegyzokonyv

3.4. Selejtezési jegyzOkonyv elkészitése

Mind a targyi eszkozok, mind pedig a készletek selejtezése esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

A jegyzokonyvben rogziteni kell a selejtezési bizottsag tagjainak javaslatat, amit a tagok
alairasukkal hitelesitenek.

Abban az esetben, ha a leértékelésre javasolt eszkozt vagy készletet a bizottsdg selejtnek
mindsiti, azt meg kell indokolni és a jegyz6konyvben rogziteni.
A selejtezés soran a bizottsagnak javaslatot kell tenni a kovetkezdkrdl:

a selejtezett készletet hulladék vagy haszonaron lehet-e értékesitent,
a hulladék vagy haszonanyagként nem értékesithetd készleteket - sziikség
szerint - esetleg egészségvédelmi eldirasok miatt meg kell-e semmisiteni,

a megsemmisitésre keriil6 készletek megsemmisitése milyen eljarassal
(Gsszetores, elégetés, darabolds, stb.) térténjen.

A bizottsag altal a selejtezési eljaras soran készitett jegyz0kdnyvben javasolt intézkedések
(leértékelés, kiselejtezés, megsemmisités) megitélésére csak a jegyzé engedélye alapjan
kertilhet sor.

A selejtezési jegyzOkonyvet évenkénti sorszamozassal 3 példanyban kell elkésziteni.
A jegyz6konyvnek 1-1 példanyat meg kell kiildeni:
- 2 példanyban a pénziigyi csoporthoz

- 1 példany az intézménynél marad

A konyvelésnek megkiildott 2 példanybol az atvezetések elvégzése utan 1 példanyt
irattarba kell helyezni.

4. A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszdmolasok

A selejtezés lezarasat kovetden a konyvelés a bizottsag altal megkiildott jegyzOkonyvek
alapjan az eszkozok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat a jegyzokonyv
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atvételétdl szamitott 8 napon belill koteles atvezetni, de legkésébb a leltarozas megkezdését
megel6z6 3 munkanapon beliil.
A selejtezett eszkozok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a
szamlarendben foglalt el6irasok alapjan kell végrehajtani.
5. A selejtezés végrehajtasanak ellendrzése

A selejtezési eljards szabdlyszerli végrehajtasdnak ellendrzéséért a pénziigyi csoport
vezetdje a felelds.
Amennyiben a selejtezés soran valamilyen szabalytalansagot talal, azt kdteles azonnal a
jegyzonek jelenteni.
V.
ZARO RENDELKEZESEK
Ez a szabalyzat 2004. majus 01. napjan 1ép hatalyba.
A Polgarmesteri Hivatalnal kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eléirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a csatolt iven alairasukkal igazoljak.
Szabadkigyos, 2004. majus 01.
Ladanyi Karoly
jegyzd

86



Altalanos Miivelédési Kozpont
Szabadkigyos
Kossuth tér 1.

FEUVE

Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetoi ellendrzésre vonatkozo szabalyok
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I. Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetéi ellendrzésre vonatkozo altalanos
szabalyok

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzésre vonatkozo szabalyokat az
Allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL torvény 121. § (1) bekezdése, valamint az
Allamhaztartas miikodési rendjérél szolo 217/1998. (XIL 30.) Korményrendelet 145/A. §-a
hatarozza meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, eldzetes és utolagos vezetSi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-aban meghatarozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten belill a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott els6
szintli pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer.

2. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalma

A pénziigyi irdnyitési és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:
a) a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),
b) az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
C) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés és
beszamolas).

3. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili, feladatkori
elkiilonitését — az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatarozott eldiras érdekében - az 1 . Sz8mY
me | | Wzkoditje. t

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon

- elveket,

- eljarasokat és

- bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasadra szolgédld eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald

- szabalyszerti,

- gazdasagos,

- hatékony ¢és

- eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

5. Az igazgato felelossége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban

Az igazgat6 koteles
- olyan szabalyzatokat kiadni,
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- olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil,

amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo6 forrdsok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az igazgato koteles
- kialakitani,
- mikddtetni és

- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitdsanal, miikodtetésénél, valamint fejlesztésénél az igazgatonak
figyelembe kell venni:

- a szerv gazdalkodasanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint

- a szerv egy¢éb sajatossagait.

Az igazgat6 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.
6. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénziigyi iranyitasi €és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb kdvetelmények,
hogy biztositsak azt, hogy

a) az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja Gsszhangban
legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag ¢s megbizhat6 gazdalkodas elveivel;

b) az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfelelé, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény
gazdalkodéasaval kapcsolatosan;

d) a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezet6i ellenérzés harmonizacidjara és
0sszehangoléasara vonatkoz6 irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek;

e) a rendelkezésre allo eszk6zok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhato
gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertiljenek felhasznalasra.

7. A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak (szabalyossag, a
szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)
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7.1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység milkddése,
tevékenysége megfelel a vonatkozo szabalyoknak, eldirdsoknak.

7.2. Szabalyozottsag

A szabdlyozottsdg azt jelenti, hogy az adott intézmény vagy szervezeti egység miikddése,
tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi korébe
tartozd szakfeladata megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatalyos
jogszabalyoknak, el6irasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt er6forrasok koltségének
optimalizalasat jelenti a megfeleld mindség biztositasa mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott tevékenység soran eldallitott termékek, szolgaltatisok és egyéb
eredmények, valamint az eldallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcesolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalositasanak mértéke, a tevékenység
szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapcsolat.

90



I.A FEUVE rendszer ®s a szab8lyozotts§8g

A folyamatba ¢épitett eldzetes ¢és utolagos ellendrzési rendszerben a szabalyozottsag
kovetelménye a kovetkezo elvek, eljarasok €s belsd szabalyzatok alapjan érvényestil.

1. Elvek

Az elsO szintli pénziigyi ¢és ellendrzési feladatok ellatdsa soran az igazgatod feladata az, hogy
gondoskodjon arrdl, hogy az intézmény

- mindig a hatdlyos jogszabalyoknak, iranyelveknek, utmutatdsoknak a szem el6tt
tartasaval lassa el a belsO szabalyozasi feladatait, ezekrdl a szabalyokrol tajékozott

legyen;

- a belsd szabalyozasanal figyelembe vételre keriiljenek a fenntartd altal meghatérozott
kovetelmények, célkitlizések, elvarasok;

- a hatalyos jogszabdlyok alapjan kotelezden eldirt belsé szabalyozasi kovetelményeknek
eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabalyok megismertetésérol;

- az intézmény miikodése soran, a helyi sajatossdgok miatt szabdlyozando teriiletek
feltarasra kertiljenek, majd elkészitsék a vonatkozo szabdlyzatokat, eldirasokat.

2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kdvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozasar6l gondoskodni kell a
jogszabadlyi eldirasok miatt,

- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek

- szabélyozasa (anélkiil, hogy azt kotelezd eldiras kotelezOvé tenné) sziikséges az
intézmény miikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajatossdga miatt,

- szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockazati teriiletet jeldl,

- szabdlyozésat eldtérbe kell helyezni, mivel meghatarozé az intézmény tevékenysége
szamara

- Uj belsd szabalyozas esetén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, illetve a
korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentésen megvaltozott — a szabélyozas eldtt

- el6zetes konzultaciot kell folytatni a teriilet vezetdivel és dolgozoival,
- csak az eldzetes tajékozodast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet, melyet

véglegesités elott ismét meg kell beszélni az érintett vezetdkkel és dolgozokkal.
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- A szabalyozottsdg megfeleld0 mindsége érdekében a szabalyozottsdgot 2 . sz8m¥% mel |
szerinti idokozonként feliil kell vizsgalni.

- A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a

- a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,

- a fiiggetlen bels6 ellendrzés megallapitasait, valamint

- a feliigyeleti, illetve egyéb kiilsd ellendrzés észrevételeit.
- A feliilvizsgalat soran a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabalyozasi
teriilettel kozvetlen kapcsolatban 1évé vezetdkkel és dolgozokkal..

3. A megfelelo szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

A megfeleld szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa folyamatabrajat a 3 . sz8m¥% mel |
tartalmazza.

4. Belsé szabalyzatok

Az intézmény vonatkozasaban a belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az intézmény miikodését
alapvetden meghatarozo6, irasban rogzitett, a szervre nézve kotelezd eldirast, kovetelményt
meghataroz6 dokumentumot kell érteni.

Bels6 szabalyozas korébe igy a kovetkezok tartoznak:

- szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a mellékleteivel,

- tervek (mint pl. fejlesztési program, a fenntartd koltségvetési rendeletben meghatarozott
koltségvetési terv, és intézményre vonatkozod eljarasi szabalyai, egyéb megallapodasok a
fenntartoval, likviditasi terv €s eldiranyzat-felhasznalasi litemterv stb.),

- rendeletek (pl. a mar emlitett koltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdalkodasi
rendelet és szabalyzat),

- miukodeéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalok jogallasaval kapcsolatos
szabalyok,

- pénziigyi és gazdalkodasi szabalyok.

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés érdekében a szervnek a 2 . Sz8mY
me | | b@nhkmkgkatarozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabalyzatok feliilvizsgalati iddszakai, hatarnapjai, valamint a feliilvizsgalatért felelds
személyek megnevezése szinténa2 . S z § mYhen miélHath. ®k | e t
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1.
A FEUVE RENDSZER ES A SZABALYOSSAG

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyossag kovetelménye a
kovetkezo elvek, eljarasok €s belso szabalyzatok alapjan érvényesil.

1. Elvek

A pénziigyi, gazdalkodasi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran az igazgatod feladata, hogy az
intézmény dolgozoi szamara biztositsa
- a hatalyos jogszabalyok, eléirdsok és szabalyozasok megismerhetdségét,

- a bels6 szabalyokhoz valé hozzaférést,
- a hatalyos jogszabalyok, el6irasok és szabalyzatok alkalmazasanak szabalyossagat.

2. Eljarasok

A szabalyossag érdekében a kovetkez0 eljarasokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell az intézményt kozvetleniil érintd, a mindennapi tevékenységben alkalmazni
sziikséges valamennyi hatalyos jogszabaly, eldiras, ajanlds (a tovabbiakban szabdlyzat)
hozzéaférhetdségérdl (papir, valamint szamitégépes adathordozd segitségével).

- A szabalyok megfeleld alkalmazédsa érdekében biztositani kell az adott teriileten dolgozok
szdmara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, illetve egyéb szakmai
anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, folyodiratok beszerzését, illetve az Internetes honlapokhoz
val6 hozzaférést.

- A belsd szabalyok alkalmazhatosaga érdekében a belsé szabalyzatok kezelésének ugy kell
torténnie, hogy az érintettek szamara konnyen hozzaférhetd legyen.

A belsé szabalyzatok kiaddsakor, a régi szabalyozasok feliilvizsgalatakor, illetve egyes
szabalyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett vezetOket illetve dolgozokat részletesen
tajékoztatni kell az 1) végleges szabalyokrol, sziikség esetén munkaértekezlet, megbeszélés
keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismertetésérol.

Az objektiv kockazatkezelés soran fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd feladatok ellatdsanal
kozremiikodd vezetdk illetve dolgozok figyelmét a szabélyzatok, illetve a szabalyzatok egyes
elemei betartasara.

A jogszabalyi eldirdsok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossadgot a kovetkezd
eszkozokkel kell biztositani:

- elGzetes vezetoi ellenOrzéssel,

- egymasra €piild, egymast ellendrz6 folyamatok rendszerével,

- utélagos vezetdi ellendrzéssel,

- fliggetlen belso ellendrzéssel.
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A szabalyossag teriiletén az elézetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkdze a teriileten
dolgozok szabalyozottsagi ismereteinek megismerése, felmérése (pld. beszélgetés, megbeszElés,
beszamoltatas stb. )utjan.

Folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkdze a szabdlyossag tekintetében az, hogy
tevékenységséget tobb részfolyamatra, feladatra tagoljak, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan
az a személy lassa el, s az adott feladatot ellatd személynek kdotelezd legyen az elézd feladat
elvégzésének ellendrzése is.

Utdlagos vezetdi ellendrzés eszkdze a szabalyossag vonatkozasaban leginkabb a szabalyzatban
foglaltak  betartdsdnak  ellendrzése  beszamoltatdssal, dokumentumok  attekintésével,
megbeszéléssel stb.

A fliggetlen belso ellendrzés a szabalyossag vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot képviseld
teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

3. Bels6 szabalyzatok

A szabalyossagnak a hatalyos jogszabalyok, valamint a FEUVE és a belsd szabalyzatok
témakdrében meghatarozott szabalyzatoknak vald megfelelés soran kell érvényesiilni.
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V.
A FEUVE RENDSZER ES A GAZDASAGOSSAG

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a gazdasagossag kovetelménye
a kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil

1. Elvek

A pénziigyi, gazdalkodasi €s ellendrzési feladatok ellatdsa soran az igazgaté feleldssége, hogy a
feladatai ellatasara szolgalod

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
- a l1étszam-eldiranyzattal, valamint
- a rendelkezésre allo vagyonnal

ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.
Cél, a megfeleld mindség biztositasa a legalacsonyabb, illetve legkedvezObb aron.

A gazdasagossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatdsdhoz felhasznalt
eréforrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

Az intézmény akkor miikddik gazdasagosan, ha a rendelkezésre allo erdforrasokbol koltség-
hatékony mddon szerzi be, hasznalja fel azokat az eszkozoket és emberi eréforrast, amelyek a
feladat, tevékenység ellatasdhoz sziikségesek.

2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

- a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozésaban- igy a kiadasi
eldiranyzatok felhasznalasakor figyelembe kell venni azt, hogy mikor, honnan lehet a
legolcsobban megszerezni a miikodéshez, feladatellatdshoz sziikséges eszkozoket,
készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

- a létszam-el6irdnyzatok felhasznaldsa tekintetében: a 1étszdm eldiranyzatok
felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a létszam sziikséglet és a kapcsolodd koltség a
legoptimalisabb a feladatellatas szempontjabol.

- a vagyongazdalkodas soran: vagyongazdalkod4s sordn fontos a gazdasdgossagi
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 felhasznidlva meg kell keresni az eldirdnyzatok
felhasznalasa korében azokat az elbiranyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.
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3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt tertiletei a kdvetkezok:
- pénziigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vasarolt szolgaltatasok beszerzése,
- a létszam és személyi juttatas eldiranyzatai és felhasznalasa.

4. Bels6 szabalyzatok

A gazdasagossag érvényesitésekor az 6nkoltség-szamitasi szabalyzat eldirasait be kell tartani.
Amennyiben a gazdasagossadg szamitdshoz nem all rendelkezésre megfeleld részletezettségli
adat, akkor gondoskodni kell megfelel6 analitikus nyilvantartasok vezetésérdl, a gazdasagi
szamitasok megalapozasarol
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V. A FEUVE RENDSZER ES A HATEKONYSAG

A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a hatékonysag kovetelménye a
kovetkezo elvek, eljarasok €s belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

A pénziigyi, gazdalkodasi és ellendrzési feladatok ellatdsa sordn az igazgatd feleléssége a
hatékonysag kovetelmények figyelembe vétele.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a l1étszam-elbiranyzattal, valamint
- a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat, nydjtott
szolgéltatds, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyljtasdhoz felhasznalt forrasok
kozotti kapcsolat megfeleld legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az intézmény a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznalasaval

- a lehetd legtobb, és

- legjobb mindségii

feladatellatast végez (beleértve a feladatkorébe tartozo szolgaltatas-nyujtasi tevékenységét is).

2. Eljarasok
A hatékonysag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni

- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznalasa vonatkozasaban.

Ekkor vizsgélni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindségli feladatellatas, illetve
szolgaltatasnyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe venni, a
legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt szolgaltatast
igénybe venni.

- a létszam-elbdiranyzatok felhasznalasa tekintetében.

A létszam-eldiranyzatok felhasznaldsa vonatkozdsdban az intézménynek vizsgélnia kell,
hogy a mindség javitasa, vagy legalabbis szinten tartdsa mellett, minél tobb feladatot
hogyan tud a legkevesebb 1étszam, illetve személyi juttatds eldiranyzat igénybevételével
ellatni.
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- a vagyongazdalkodas soran.

A vagyongazdalkodés sordn a hatékonysagi vizsgalat kozéppontjaban all a rendelkezésre
allo vagyon megfelelden kihasznaltsaga. A felesleges, a feladatellatashoz nem sziikséges,
illetve a nem megfelelden hasznositott vagyon az intézmény miikdodési hatékonysagat
rontja, ennek feltarasa kiemelt feladat.

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhasznalva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

- A hatékonysag javitasa ¢érdekében szamitasokkal aldtdmasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a miikodés teljes egészét érinti, igy kiillondsen:

- a szervezeti felépités, ezzel dsszefliggésben az SZMSZ,
- szakmai mikddésre vonatkozd szakmai, és egyes szolgaltatasra vonatkozd szakmai

eloirasok.

4. Belso szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfeleld
részletezettségli adat, gondoskodni kell az analitikus nyilvantartasok kialakitasarol, a megfeleld
részletezd nyilvantartasok vezetésérdl azért, hogy a hatékonysagi szamitdsok elvégezhetdek
legyenek.
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VI.

A FEUVE RENDSZER ES AZ EREDMENYESSEG

A folyamatba ¢épitett eldzetes ¢és utdlagos ellendrzési rendszerben az eredményesség
kovetelménye a kovetkezd elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényestil.

1. Elvek

A pénziigyi, gazdalkodasi és ellendrzési feladatok ellatasa soran az igazgat6 feladata, hogy ugy
gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az aldbbi teriileteken:

- kiadasi eldiranyzatok felhasznalésa,
- a 1étszam-elGiranyzat felhasznalasa, valamint
- a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

Az eredményesség az intézmény tevékenysége, ezen beliil, pl. egy feladat, nyujtott szolgaltatas
megvaldsitasinak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett, elgondolt és tényleges teljesitése,
ellatasa kozotti kapcsolat.

Az  eredményesség megmutatja, hogy az intézmény mikodése, feladatellatasa,
szolgaltatdsnyujtasa
- eléri-e a céljat,

- s ha eléri, ott milyen hatést valt ki.

A szerv adott tevékenysége, feladatellatisa, szolgéltatasnyujtasa akkor eredményes, ha azt az
érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljarasok
A hatékonysag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok €s azok felhasznélasa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgélni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgéltatasnyjtds hogyan
viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben.
Adott feladatellatasnal, szolgaltatdsndl mindig vizsgéalni kell az igénybevevok, és a

lehetséges igénybevevok kozotti kapcsolatot.

- a létszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében.
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A létszam-eldirdnyzatok felhasznalasa milyen hatdssal van a feladatellatasok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a 1étszam, illetve
személyi juttatas felhasznalasa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre

- a vagyongazdalkodas soran.

A vagyongazdalkodas sordn az eredményességi vizsgalat kozéppontjdban az allhat, hogy
a rendelkezésre allo6 vagyon valamely feladatellatds kapcsan kapcsolatba keriil-e a
lehetséges igénybevevokkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetdsége milyen hatast
gyakorol rajuk.

- Objektiv kockézatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az eldirdnyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

- A eredményesség javitasa érdekében

- szamitasokkal,
- kdzvélemény kutatasokkal,
- egy¢b felmérésekkel

alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell az eredményesség szempontjabol. A
gazdasagi teriiletnek szamitasokat kell végeznie —esetleges- kedvezobb 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 szamitdsdhoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre

megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell az nyilvantartasok kialakitasarol vezetéserdl,az
eredményességi szamitasok aldtdmasztasarol.
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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 leirds
- szOveges vagy
- tablazatba foglalt vagy

- folyamatébrakkal szemléltetett dokumentum.

2. Az igazgato feladata az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatban

Az igazgato koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az intézmény ellenérzési nyomvonalat.

3. Az ellenérzési nyomvonal a szervezeti és miikodési szabalyzatban valé rogzitése

Az ellendrzési nyomvonal az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak mellékletét kell,
hogy képezze. A mellékletként vald csatolasért az igazgat6 tartozik feleldsséggel.

4. Az egyes ellenorzési nyomvonalak
Az egyes ellen6rzési nyomvonalak megtaldlhatoak az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletében (szabalyzatokban).
Ellen6rzési nyomvonalak:
- Tervezési folyamatok ellen6rzési nyomvonala,

- Végrehajtasi folyamatok ellenérzési nyomvonala,

- Ellendrzés folyamatainak ellendrzési nyomvonala.
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VIII.

Kockazatkezelés

1. Az igazgato kockazatokkal kapcsolatos feladata

Az igazgat6 koteles a kockazati tényezok figyelembevételével
- kockéazatelemzést végezni illetve végeztetni és
- kockazatkezelési rendszert miikodtetni.
1.1. A kock8zatel emz®s
A kockéazatelemzés: objektiv moddszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztasara, mely
meghatarozza a pénziigyi irdnyitasi €s ellenérz6 rendszerekben rejlé kockazatokat.
A kockazatelemzés soran
- fel kell mérni és
- meg kell allapitani
az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockazatokat.

12 Akek8zat kezel ®s

A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és
intézkedési modokat, melyek

- csOkkentik, illetve

- megsziintetik a kockéazatokat.

2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatelemzési modszere

A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztdsara objektiv kockazatelemzési
madszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani tmutatok alapjan.
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1. szam® melléklet
A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok

feladatkorok szerinti elkiilonitése

P®nzg¢gyi ir8ny2t8si ®s|Feladatk®°r°k megr
megnevez®se
Felelos Végrehajto | Ellendrzést
végzo
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése
1.1. Koltségvetési terv
- azt intézményre vonatkozo koltségvetési Igazgato Igazgato Igazgato,
L fenntarto
koncepcio
- az intézmény éves koltségvetési terve Igazgato Igazgato Igazgato,
fenntarto
- az intézmény koltségvetésének modositasai Igazgato Igazgato Igazgato,
fenntarto
- az intézményt érintd normativ allami Igazgato Igazgato Igazgato,
, , e , fenntarto
tamogatasok adatszolgaltatasa a fenntartonak
1.2. Kotelezettségvallalasok Igazgato Megbizott | Ellenjegyz6
igyintézo
1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek
- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs Igazgato Megbizott | Ellenjegyz6
eldzetes kotelezettségvallalasi dokumentuma) igyintézo
- értékesitések Igazgato Megbizott | Ellenjegyz6
igyintézo
- selejtezés lgazgato Selejtezési |Igazgatd
bizottsag
2. Elbzetes ¢és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi és
szabalyozottsdgi szempontbol torténd jovahagyasa,
ellenjegyzése
2.1.Koltségvetési terv
- j6vahagyasa Fenntart6 |lgazgato Fenntart6
- eldiranyzat-felhasznalasi litemterv Fenntart6 |lgazgato Fenntart6
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- likviditési terv Fenntarté |lgazgato Fenntart6
2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése Fenntarté | Ellenjegy- |Ervényesitd
70
2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek
jovahagyasa, ellenjegyzése
- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs Igazgato Beszerzés- | Ellenjegyzo,
elézetes kotelezettségvallalasi re jogosult | érvényesitd
dokumentuma)
- értékesitések Igazgat6 Megbizott |Ellenjegyzd,
ligyintézd | érvényesitd
- selejtezés Igazgato Selejtezési | Fenntarto
bizottsag
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2. melléklet

A belso szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Bel s R zsaztaobk8 Inyegnevez®s¢gFel ¢l vijfFel ¢l vi zsg
i dRszakel vR®gz ®s ®G
hat 8rngszem®I vy

1. Tervezéshez kapcsolodo szabdlyozdsok Jogszabaly Igazgaté
valtozast
kovetoen,
legalabb
évente

2.  Tevékenységhez, miikddéshez kapcsolodo | Jogszabaly Igazgaté

dltalanos szabdlyozdsok valtozast
kovetoen,
legalabb
évente

Kollektiv szerzddés Jogszabaly Igazgatd
valtozast
kovetben,
legalabb
évente

Tlizvédelmi szabalyzat Jogszabaly Igazgato, tlz-¢s
valtozast munkavédelmi
kovetden, megbizott
legalabb
évente

Munkavédelmi szabalyzat Jogszabaly Igazgato, tliz-¢s
valtozést munkavédelmi
kovetden, megbizott
legalabb
évente

3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabdlyozdsa Jogszabaly Igazgato, Gazdasagi
valtozast vezeto
kovetoen,
legalabb
évente

Koltségvetési rendelet részeként az intézményre

vonatkozo

- az eldiranyzat és felhasznalési litemterv Fenntarto
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Likviditasi terv (havi) Fenntarto
Szamviteli  szabalyzatgyljtemény  részeként a Fenntart6
kovetkezOk (6ndlloan gazdalkodd intézménynél teljes
kortien)
- Szamviteli politika, szamlarend Fenntart6
- Pénzkezelési szabalyzat Fenntart6
- Selejtezési szabalyzat Fenntarto
- Leltarozasi szabalyzat Fenntart6
- Kotelezettségvallalas, bevétel eldiras, utalvanyozas, Fenntarto
ellenjegyzés jogkorének szabalyozéasa
- Ertékelési szabalyzata Fenntarto
- Onkoltség-szamitasi szabalyzat Fenntarto
- Bizonylati szabalyzat Fenntarto
3. Ellendrzéshez kapcsolodo szabdlyok Jogszabaly Igazgatd, Gazdasagi
valtozast igazgato
kovetoen,
legalabb
évente
Belso ellendrzési kézikonyv Fenntart6
FEUVE szabalyzata Igazgat6
Fenntart6
Belsdellendrzési szabalyzat Fenntarto
Belso ellendrzési stratégiai-és kdzép tavu terv Fenntart6
Koltségvetési ellendrzés Fenntarto
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3. melléklet

A megfelelo szabalyozottsag

kialakitasanak és fenntartasanak folyamatabraja

JOGSZABALYOK ALAPJAN

KOTELEZ(O BELSO
Q7ARAT VO7AQI TERTTT RTEK

Il GENYLf

ASZERV Mt KZERWEZETI
SAJCTOSSCGALMFABZABEL
T ER!GHMEG E®Z MIEA

SzaBCcLYOZC

|

Py BELSf szABC
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ELf ZETES KONZU
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ATER! LET ERINTETT
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l
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|

MEGLE£Vi SZABCLU

|

ASZABCLYOZCS K¥TEI|
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l
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l
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MeposeTCSI JA

I I ELKESZETES
ATER! LET , l
DOLGOZ¢ ERINTETT

FOLYAMAT GAZDA Mé DOSESI JAVA
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MEGBESZELES
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ATER| LET ERINTETT
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Késziilt: Szabadkigyos, 2007. 10. O1.

Készitette: Pelyhéné Liptak Gabriella

Hatalyba 1épés: 2007. 10. 01.
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BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Az ellendrzés soran a munka mindségét, hatékonysagat szem el6tt tartva kell feltarni a pozitiv
eredményeket, felhivni a figyelmet a hidnyossagokra, javaslattal élni a mindségi munka
megvalositasara.

A pedagogus munkdjanak ellendrzése megvalosul
- foglalkozéasokon
- tanoran kiviili tevékenységek soran.

Az ellendrzés az oOralatogatasok, foglalkozasok latogatdsaval valosul meg. Az ellendrzést
végzd személy feljegyzést készit a latottakrdl, az 6ra utdan a pedagogussal eldre egyeztetett
szempontsor alapjan elemzik az o6rat. Az Oraelemzés sordn lehetdséget kell adni a
pedagdgusnak a mddszertani magyardzatokra.

A konkrét foglalkozdsokon tdl a taniigyi dokumentumok ellenérzése a masik fontos teriilet.
Kiterjed a naplokra, foglalkozasi tervekre, tanmenetekre, ellendrzdk, bizonyitvanyok és
anyakonyvek kitoltésére.

Az ellenorzést végszo személyek:
igazgatd

- Teljes intézményre kiterjedd ellendrzés, szakmailag els@sorban az alsd tagozatos
tevékenység, napkozis foglalkozasok.

igazgatd helyettes

- ElsOsorban a fels6 tagozatos szakmai munka ellendrzése a feladata. Az ehhez
kapcsolodo tanuloszobai tevékenység és szakkori munka.

Az ellenorzések iitemezése:

Szeptember: Naplok, anyakonyvek, tanmenetek ellendrzése
Oktober, november: Szisztematikus dralatogatasok

December: Szakkori munka, délutani elfoglaltsagok ellendrzése
Janudr: Naplok, ellendrzok ellendrzése

Februér, marcius, prilis: Szisztematikus oralatogatasok

Majus: Tanul6i produktumok ellendrzése

Junius: Naplok, bizonyitvanyok, anyakonyvek ellendrzése
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MUNKAKORI LEIRASOK
A munkavallalok altalanos jogai és kotelezettségei
1. Az oktat8si int®zm®nyben dolgoz-k 8ltal§

igényelhetik feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat, a kitlizott célok elérése érdekében,

az elérendd célok megismerése és megvalositdsa érdekében, javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

2. A pedag-giai feladatokat ell 8t dolgoz- k
A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék,

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

neveldi tevékenységét értékeljék, elismerjék,

megvalaszthatja a nevelési pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a modszereket

A pedagogus - a mindség, tipus ¢és ar megjelolése nélkiil — olyan ruhazati, vagy mas
felszerelés beszerzését kérheti a gyermekek részére, amely nélkiilozhetetlen az altala
tartotti foglalkozasokon valod részvételhez.

bar a nevelési intézményében vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia,
joga hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd - neveld tevékenysegét
anélkiil, hogy annak elfogadéasara kényszeritené a tanulot,

iranyitsa ¢és értékelje a gyermekek tevékenységét,

mindsitse a gyermekek teljesitményét,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

részt vegyen az koznevelési intézmény nevelési pedagogia programjanak tervezésében,
értékelésében,

szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés Utjan gyarapitsa, részt vegyen
pedagogia kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkéban,

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis €s orszagos koznevelésse foglalkozo testiiletek munkajaban,

a munkaltato altal kiallitott okirat /mely kozirat / alapjan az allami szervek, vagy a helyi
onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarak ingyenes latogatdsara. Ugyancsak
jogosult e kozirat alapjan egyéb - jogszabaly, illetve a helyi onkormanyzatok altal
nyujtott - kedvezmények igénybevételére,
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4 .

A nevel ®si i nt®zm®nyben dol goz- -k §8I

kotelesek betartani az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddod
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

végre kell hajtani az koznevelési intézményben megnevezett fliggelmi felettesek
utasitasait

torekednitik kell a beosztasukban feladataik végrehajtdsa sordn a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az oktatdé —nevelémunka eredményes
végzésére,

munkdajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiitkddésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
minbsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az adatokat.

t al

8no

A pedag-gus munkak©°rben foglal koztatottak

A pedagdgusnak - munkakdrének ellatdsa sordn- az alabbi kotelezettségeinek kell eleget
tennie:

az oktatd1 tevékenysé€g soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse,

neveld és oktatd tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlddésének iitemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési
igényét, segitse a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen okbdl hatranyos helyzetben 1év0 gyermek felzarkoztatasat a tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiigyl €s a testi épség megorzésehez sziikséges ismereteket
adja at és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket,

miikodjon kozre a gyermek - és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsiban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében

tartsa tiszteletben a tanulok jogait emberi méltosagat,

a nevelést, oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze,

kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggydzO0dése miatt hatrany ne érje,

gondoskodjon erkodlesi védelmiikrdl, személyi fejlodésiikrol,

a tanuld életkoranak fejlettségének figyelembevételével sajatitassa el a kozosségi
egylittmiikodés szabalyait, s torekedjék annak betartatisara,

koteles megodrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
minositett titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa
alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei koOzOtt tovabbithatja az adatokat. A
titoktartasi kotelezettség nem foglalja magaban a gyermek, tanuld fejlodését,
értékelését végzd pedagdgus kozosség egymas kozotti megbeszélését, a tanuld
munkajanak értékelését,
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koteles a sziilot tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyadval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol,

ha a gyermek bizalmas informaciét ad magarol, vagy a csaladjarol, akkor a pedagdgust
titoktartasi kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett irasbeli felhatalmazasa
adhat felmentést, minden esetben a tanul6 gyermek érdekét kell figyelembe venni,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket adja at, és ezek
elsajatitasarol gy6z0djon meg,

rendszeresen tajékoztassa a tanulokat és sziiloket az Oket érintd kérdésekrol, s sziikség
esetén a tanulok jogainak, vagy fejlddésének érdekében megteendd intézkedésekrol,

a szillo ¢és a tanul6 javaslataira adjon érdemi valaszt,

orakozi sziinetekben el kell latnia a tanulok feliigyeletét, és a kovetkezd tanitdsi ora
elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

torvényi eléirasok szerint tovabbképzésben kell részt vennie.

Ennek elmulasztasa esetén a pedagdogus munkaviszonya megsziintetheto.
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GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Segiti és 0sszehangolja az intézmény gyermek ¢€s ifjisagvédelmi tevékenységét.
Feladatait az igazgatd vagy az igazgat6 altal megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval latja
el.

Fobb feladatai

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat és ezekre felhivja az igazgatd és a pedagdgusok figyelmét.

Minden tanév elején a munkaterv részeként elkésziti a gyermekvédelmi munkatervet

A jelzések alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.

Minden tanév elején t4jékoztatja a sziiloket és a tanuldkat sajat tevékenységérol,
feladatairol és arrdl, hogy milyen jellegli problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

T4ajékoztatja a sziiloket és a tanulokat arr6l, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban a
tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénids és szenvedélybetegség megel6z6
programok szervezésében részt vesz

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint
részt vesz a palyazatokon.

2. Kiilonleges feladatai, jogkire

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

az ilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanulok feltarasara, nyilvantartasara;

csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;

tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tamogatds vagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal;

a gyermekvédelemmel foglalkoz6 szolgéalat, hatdsag részére e tanulokrdl az
osztalyfonokokkel kozdsen kornyezettanulmanyt készit;

figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat;

szilkség esetén veédo-6vo intézkedéseket javasol, ¢és kozremiikodik ezek
megvaldsitasaban.

Az osztalyfonokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld tanulok szamara
pénzbeli tamogatas vagy természetbeni juttatas megallapitasat.

A polgarmesteri hivatal felkérése alapjan személyesen is részt vesz a tamogatasok
elosztasaban, a csaladokhoz torténd eljuttatasaban.
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Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola Gsszes tanulokkal kapcsolatos
iratdba, nyilvantartasaba.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdozokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot, és ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tudomasara jutott bizalmas informacidokat megérzi, a tanulokkal kapcsolatban
barminemi informacidt csak a munkakdri leirdsdban rogzitett korben szolgaltathat
ki.

A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok
elé.

Ellendorzés, értékeles

Munkdjardl minden félév végén irdsban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
neveldtestiilettel.

Az igazgatd megbizasa alapjan — a fenntart6 kérésére — beszamol az iskola gyermek -
¢s ifjusagvédelmi tevékenységérol.

Az igazgat6 kérésére értékeli az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajat.

Kapcsolatai

Munkajat az igazgat6 utasitasai alapjan végzi.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen téjékoztatja az
1gazgatot.

Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanulok osztalyfonokeivel.

Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hatosagokkal, igy kiilonosen a Polgadrmesteri Hivatal szocialis tligyeket intézd
munkatarsaval, valamint a gyermekjoléti szolgalattal.

Munkakdériilmények
Feladatainak ellatdsahoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar

segitségét (iratok Osszekészitése, gépelés, sokszorositas, postazas stb.).
Munkéjédhoz hasznélhatja az iskola szamitdgépét, az intézmény telefonjat, faxat.
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OVODATITKAR

Az dvodatitkar az intézmény zokkendmentes miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja

el.

A postabontds utan, melyet az igazgatd, vagy helyettese végez, iktatja az iigyiratokat, az
igazgatd utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridés feladatokat szamon
tartja,

végzi a munkaszerzédésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat, a
személyi anyagokat naprakészen vezeti ¢és kezeli

a dolgozok munkavallaldsanak kezdeti és megsziinési idépontjait nyilvantartja

tanulokkal és az oktatissal és egyéb ligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli,
kezeli.

alloeszkoz - fogyoeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti,

beszerzi, kiadja az irodaszereket,

Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alapjan,

munkaiigyi szabalyzat szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a munkaruhékat.

Készpénzforgalomhoz igényli az ellatmanyt, és teljes anyagi felel6sséggel gondoskodik
azok kezelésérol, elszamolasarol,

a honapvégi talora és helyettesitési elszamolasok ellenérzésébe bekapcsolodik,

telefontigyeletet 14t el,

gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, €s az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

személyi anyagokat rendezi az Igazgatoval,

a pedagdgusok részére megrendeli a pedagoégus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi

fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgat6 megbizza. Munkéjat
felettese utasitasa alapjan tudasa szerint maradéktalanul ellatja

felel az intézményi tigyek titkos kezeléséért,

az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazédsa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet
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SZAKACSNO

Az igazgato utasitasa szerint biztositja a konyha miikodését, végzi a konyhai feladatokat.

1.

N

10.

Biztositja a konyha rendjét, az ideszallitott ételek megfeleld mindségben torténd

kiosztasat.

Gondoskodik az elkészitett ételek megfeleld adagolasarodl.

Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznalatos iivegekbe

ételmintakat tenni és azokat a hiitészekrényben 3 napig megdrizni.

Feladata a higiénikus esztétikus felszolgalds megszervezése, az étkeztetéshez

hasznalt tanyérok, evéeszkozok biztositasa.

Biztositja a konyha és az ebédld rendszeres takaritasat

A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi)
eldszor azt sajat hataskorben oldja meg, amennyiben ez nem lehetséges, akkor

a problémat jelzi az igazgatonak

Anyagi felelosséggel tartozik az atvett élelmiszerért, valamint a leltarban szerepld

konyhai eszk6zok és berendezési targyak rendeltetésszert hasznalataért.

Részt vesz a konyha és ebédld eszkdzeinek - leltari iitemtervben meghatarozott-

leltarozasaban.

A munkavédelmi szabalyzatban eldirtak szerint részestil véddoruha ¢és egyéb

juttatdsokban

Felel a HACCP rendszer mitkodtetéséért
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KONYHAI DOLGOZO

Elvégzi a kiszallitott élelmiszer adagolasat.

Elkésziti s az iskola épiiletébe viszi a napkdzis tizorait.

Elkésziti, kiadagolja az ebédet, az ételt az utolso csoport érkezéséig melegen tartja.
Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznalatos iivegekbe
ételmintakat tenni és azokat a hiitészekrényben 3 napig megdrizni.
Etkeztetés utan az edényeket a higiéniai eléirasoknak megfeleléen elmosogatja és a
helyére teszi.
Minden nap étkeztetés utan a az ebédlot és a konyhat kitakaritja, asztalokat lemossa, a
padlot felmossa. Péntekenként koteles nagytakaritast végezni, melynek sordn lemossa a
butorokat, a csempéket, kitisztitja a hiitészekrényeket, atmossa, a hasznalaton kiviili
edényeket, stb.

Gondoskodik a délutani uzsonna kiosztasarol.

Anyagi feleldsséggel tartozik a leltarban szerepld konyhai eszkozok ¢és berendezési
targyak rendeltetésszerti hasznalataért.

Felelés a konyha vagyontargyainak eszkozeinek védelméért, a berendezések

biztonsagos €s rendeltetésszerti hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért,

a ANTSZ el6irasok maradéktalan megtartasaért.

A munkaja elvégzéséhez biztositott megfeleld mennyiségli és mindségii tisztitoszert,
fert6tlenitoszert, takaritd szereket és eszkozoket az eldirasoknak megfeleléen a
takarékossag figyelembe vételével hasznalja.

Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.

A munkavédelmi szabalyzatban eldirtak szerint részesiil védéruha ¢és egyéb
juttatasokban
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KARBANTARTO
Fiit6-karbantarté munkakérben alkalmazott dolgozot az AMK  igazgatoja nevezi ki.
Kozvetlen felettese a gazdasagi igazgato helyettes, vagyaz iskola gondnoka
Feladatai

Kazanok iizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.
Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése

A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kdzotti atjarok, nagykapu nyitasa

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

Portan elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve
az elektromossagi €s egy¢b olyan hibakat, amely szakirdnyu végzettséget igényelnek.
Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kapukat.

Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja.

Nyari idényben a zoldovezet apolasat nyirasat elvégzi.

Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik

Anyagi feleldsséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartdsi anyagokért.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

A munkak elvégzésérdl naplot vezet, és anyagfelhasznalast irja.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

Elvégez minden olyan - az el6z6ekben fel nem sorolt- e tevékenységhez tartozo mas feladatot
is, amellyel a felettese megbizza.
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TAKARITO

Munkdjaval segiti az intézmény zavartalan miikodését napi 8.6raban.

Munkateriiletét az igazgato jeldli ki.

Naponta végzendo teendok:

To Do To To o Do Do Do Do To o o Do

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén (festék, ragasztd)
lemosésa.

Mosdokagylok tisztantartasa

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Irodékban 1évo viragok locsoléasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gytijtése
Mellékhelyiségek, WC-k (felndtt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.
Beépitett szekrények tisztantartasa.

A zsibongdban a foglalkozds utdn a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsdmoly,
szOnyeg) letorlése, a padozat felsoprése, felmosasa.

A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) letakaritasa

Alkalmanként végzendo teendok:

A

rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idoszakonként végzendo teendok:

A
A
A
A

ablakok, ajtok lemosésa
fliggdnyok mosasa, vasalasa
radiatorok lemoséasa
téli-tavaszi nyari nagytakaritas

A takaritdason kiviil felelds :

A
A
A
A
A
A

a tantermek biztonsagos zardsaért (ajtok, ablakok),
az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi
és tanuldi eszkozok sértetlenségéért,

elektromos arammal valo takarékossagéaért,
balesetmentes munkavégzésért.

higiéniai eldirdsok betartasaért ( szennyviz halozatba torténd tritése)
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Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségi,
mindségl tisztitoszert, fertotlenitdszert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztylit, mosddszappant, kézvédo krémet kap.
Munkaruha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell

részére biztositani.

Munkdjat az igazgato és igazgatOhelyettes ellendrzése mellett és Gtmutatas alapjan végzi.
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Munkarend, munkakori leiras
OVODAPEDAGOGUS

Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében, valamennyi csoportban dvodapedagogus foglalkozik a
gyermekkel.

Munkaidejét, kotelezd oOraszdmat, munkakori feladatait a mindenkor érvényben 1évo
jogszabalyok hatarozzak meg. — 1993.¢vi LXXIX.torvény 17.§.1 bek.

Az dvodapedagdgus munkarendje, allandd feladatai:

Az 6vodapedagogus munkakori feladatait az dvodai nevelomunka tartalmat és szervezeti
kereteit meghatdrozo6 alapdokumentumok, az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja, a helyi
6voda nevelési program az 6voda éves munkaterve, a jovahagyott munkarend és az
o6vodavezetd itmutatasai alapjan 6nalldan, felelosséggel végez.

Koteles megtartani a pedagogus —etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egylittmiikodés normait.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. A pedagogus elveivel ellentétes
biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités, étel elfogyasztasara vald
kényszerités, vagy levegdzés megvonasa).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze ideoldgiai, szakmai
¢s altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben, a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

A mindenkor érvényben 1év0 alapdokumentumok eldirdsai, ajanldsai alapjan megfeleléen
felkészil a tervszerli nevelOtevékenységre.

Ellatja a munkajaval kapcsolatos iigyviteli teendOket: napra készen folyamatosan, pontosan
végzi a csoportnaploban tervezémunkajat, pontosan vezeti a felvételi-mulasztasi naplot
valamint a gyermekek étkezésének nyilvantartasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilékkel az 6vodai nevelés helyi programja, munkatervében
foglaltak szerint:
pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével hozzajarul az dvodai és csaladi
nevelés egységének kialakitasdhoz.
Részt vesz az 6voda kozos sziildi értekezletén
Megtervezi, szervezi €s vezeti a csoportos sziildi értekezleteket, forumokat
Nyitott napokat tervez, szervez, attdl fliggden, hogy milyen a csoport dsszetétele, errdl
id6ben tajékoztatja a sziiloket.
A szilok igénye szerint megfeleld, redlis tdjékoztatdst nyOjt a gyermekek egyéni
fejlodésérdl.
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Nevelési évenként, illetve a gyermekek koriilményeitdl fliggéen csaladlatogatasokat
végez, melyekrdl rovid feljegyzéseket készit.
Fokozott figyelemmel kiséri és eleget tesz az 4ltaldnos gyermekvédelmi eldirasoknak.
Munkaja soran kiilonds gonddal foglalkozik a hatranyos és veszélyeztetett helyzetben 1évo
gyermekekkel. Folyamatos kapcsolatot tart az Osszevont gyermek-és ifjusdgvédelem
feleldsével, a helyi gyermekjoléti szolgalat vezetdjével, a helyi gyamiigyi hatosaggal.

Kapcsolatot tart a korzeti védondvel. Sziikségszertien kozds csaladlatogatdsokat végeznek
(gyermek gondozottsaga, egészségiigyi allapota, szocialis koriilményei).

A gyermek megfeleld egyéni fejlesztése érdekében alkalmazza az dvodapedagogia korszert
modszereit, eljarasait. Megtervezi, szervezi — az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
értelmében — a gyermekek sziikségletére épitett tanulasi, nevelési, fejlesztési folyamatot. A
tervszerti, differencialt egyéni banasmodd alkalmazaséval segiti a gyermekek megfeleld
iskolakésziiltségi szintjének elérését.

Folyamatosan kapcsolatot tart az alsé tagozatos nevelokkel: betekintési lehetoséget, kozos
programokat kinal.

Koriltekintd megitélésével részt vesz a gyermekek iskolakésziiltségi szintjének
megallapitasdban, mindenkori gyermekkdzpontisag elétérbe helyezésével.

Sziikség szerint tajékoztatja a sziiloket a gyermekek egészségiigyi allapotarol. Baleset, vagy
mas egészségligyl rendellenesség esetén haladéktalanul és feleldsséggel intézkedik (orvost,
ment6t hiv). Kisebb baleset esetén ellatja a gyermek sebét, indokolt esetben orvoshoz viszi.
Aktivan részt vesz az Ovoda aktudlis eseményeinek, rendezvényeinek elokésziileteiben,
szervezeésében, lebonyolitasaban.

Felkésziil, részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségeeért. Csoportjdt nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil.

Példaértéki emberi magatartasra, beszédkultirdja modell a gyermek ¢és felndtt kozosségnek

egyarant.

Az Ovodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzést semmi ne akadalyozza.

Ellenérzi a csoportszoba tisztasagat és gondoskodik az egészségvédelmi kovetelmények
betartasarol.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat koteles az
ovodavezetdnek a lehetd legrovidebb 1don beliil jelezni, a megfeleld helyettesités érdekében.

Munkaidds alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tdvozhat az 6vodabal.
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A pedagdgiai munkaval, az O&6voda Tlgyvitelével, milkdodésével kapcsolatos- kotelezd
6raszamon kiviili — esetenkénti teenddket a vezetd Gitmutatdsai szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezéseit, targyait, felszereléseit. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt egyéb 6vodai eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

Evente egy alkalommal részt vesz munkavédelmi oktatason.
Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezetd megbizza.

Igyekszik a sziiloket bevonni az dévoda csoportképének alakitasaba, szépitésébe: kozosségi
munkak szervezése, azok méltod elismerése.

Kiemelt figyelmet fordit a tehetséges gyermekek fejlesztésére- differencialas lehetoségének
kihasznalésara.

Egyéb megbizasait, feladatait az 6voda vezetdje hatdrozza meg.

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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MUNKAKORI LEiRAS, MUNKAREND
DAJKA

A dajkai munkakort a munkateriilet leirdsaval a szakmai kovetelményekrdl szo6ld
16/1994.(V11.8). MKM rendelet a kovetkezokben korvonalazza:

A dajka, a 3-7 éves gyermekek nevelését, ellatdo intézményekben az 6vodapedagogus
segitOtarsaként végzi feladatat.

Biztositja a pedagogiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozéasaban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében.

Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegel6zési teenddket.
Munkajat a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi.

E dajkai feladatokat a jogszabaly altalanos kovetelményként hatarozza meg, melyeket az
6voda vezetdje — a helyi koriilmények, sajatos helyzetek figyelembe vételével egyéni
munkarendbe foglal.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

1. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

- a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének megtartasa

- a balesetvédelem biztositasa, specidlis biztonsagi eldirdsok megtartasa, alkalmazasa

- elsOsegelynyujtas, egészségiliggyel kapcsolatos feladatok

- az eszk6zOk €s berendezési targyak folyamatos ellendrzése- meghibasodasukkal kapcsolatos
jelzés

- a tisztitdszerek biztonsagos tarolasa

- a kOrnyezet épitésében, sz€épitésében valo részvétel

2. Takaritasi feladatok:

- az 6voda helyiségeinek, valamint udvaranak, jatszokornyezetének tisztantartasa
- az ovoda textiliainak mosasa, vasalasa

- a gyermekek eszkozeinek tisztitasa, fertotlenitése

3. Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

- a konyhai feladatok ellatésa, illetve kozremiikodés a feladatok ellatasaban.

- a gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa

- a gyermekek Onkiszolgalo tevékenységébe valo aktiv kozremiikodés

4. Szervezési feladatok (a gyermekek napirendjéhez kapcsoloddan)

- teremrendezés

- a jatékhoz, a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk csoportszobai és
udvari feltételeinek biztositasa.

- a gylilekezés €s a tdvozas ideje alatt az 6ltozében segitséget nyujt

- ligyel a baleset megeldzésére

- a beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z0 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eldirasok szerint jar el.
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Az egyéni munkakdri leiras a tovabbiakban tartalmazza a munkarendet (aktudlis nevelési évre
vonatkozoan), valamint az allando, idszakos és egyéb feladatokat, a helyi viszonyokhoz
kialakitott modon.

Munkaidd: heti 40 6ra

Munkarend: folyamatos miiszak, hetenkénti valtasban.
hét: hétfotél-péntekig: 6-14 oraig
hét: hétfotol-péntekig: 8.30-16.30-ig
hét: hétfotél-péntekig: 9-17 oraig

Munkakezdés elétt tiz perccel koteles munkahelyén megjelenni. Felelds a rabizott gyermekek
testi épségéért, egészségeért.

Alland¢ feladatai:

sajat csoportjat, valamint a teriiletéhez tartozo6 helyiségeket (folyoso, 61t6z0, mosdok, we-
k, tornatér, kiszolgald helyiségek naponta folyamatosan, és kifogastalanul rendben
tartja.

Munkakezdés utan segit a tizorai elokészitésében: kenyér, felvagott szeletelése, kenyér
megkenése, tizorai csoportonkénti adagolasa.

Tizoérai eldtt a csoportvezetd dvodapedagdgusok utmutatdsai alapjan segiti a gyermekek
Onkiszolgalod tevékenységét, illetve segiti a naposi munkdk kialakitasat (asztalok
elokészitése, terités, poharak, tanyérok, papirszalvéta elkészitése).

Személyes példamutatd magatartdsaval részt vesz a tizoraiztatasban, figyelve az
ovodapedagdgus utmutatésait.

Tizorai utdn segit a csoportszoba Osszetakaritdsdban. Tervezett modon iranyitja a
gyermekek ezen tevékenységét (edények Osszeszedése, asztalok torlése, teritok
Osszehajtogatasa, csoportszoba szépitése, naposkotények visszahelyezése).

Tizorai utan leszedi az ételszallitd kocsirél az edényeket, a higiéniai eldirasoknak
megfeleléen mosogat, helyére rakja az edényeket.

A déleldtt hatralévo részet a csoportjdban tolti a csoportvezetd 6vond itmutatasai alapjan.

Sziikségszerlien részt vesz a jatékon, kirdnduldsokon, az ovodapedagodgussal egyiitt
feliigyeli a gyermekek udvari jatéktevékenységét.

A gyermekek bevonasaval ebédeltetéshez, ebéd utani pihendhoz késziti a csoportot
(terités, agyazas)

Segiti a gyermekek ebéd eldtti tisztalkodasi egészségiigyl szokdsainak kialakitasat (wc
hasznalat, mosdas)

Segit az ebéd megfeleld mdédon torténd szétosztasaban.

Részt vesz az ebédeltetésben. Kulturdlt magatartasaval hozzdjarul a megfeleld étkezési
szokasrendszer, kultira kialakitdsahoz (evéeszkézOk rendeltetésszeri hasznalata,
viselkedési kultura étkezés kozben).

Ebéd utan a gyermekek bevonasaval dsszetakaritja a csoportszobat, szelldztet.

Délutani pihendhoéz késziti a csoportot: segit a vetkdzésben, pizsamaba oOltozteti a
gyermekeket, figyelemmel kiséri ruhaik rendben torténd elhelyezését.

Ebéd utan mosogat, elkésziti a gyermekek uzsonngjat, takaritja, a teriiletéhez tartozé
helyiségeket.

Ebreszté utan a délutanos 6vondvel egyiitt oltozteti a gyermeket, bevonja ket az
agyazasba.
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Segit a mosdoztatasban, a csoportszoba uzsonnahoz torténd eldkészitésében.

Részt vesz az uzsonnaztatasban.

Uzsonna utan a gyermekek bevonasaval leszedi az asztalokat, kiviszi az ételszallité kocsit,
leszedi az edényeket, mosogat.

Délutan négy oratdl kitakaritja a csoportszobat: vizes, szaraz portalanitast végez, feltorli a
parkettat, letorli a polcokat, rendbe rakja a jatékokat (babaszobat, babakonyhat).

Sziikség szerint 6ntdzi, gondozza az 6voda szobandvényeit, szelldztet.

Iddszakos feladatai: elvégzi a csoportszoba €s a teriiletéhez tartozo6 helyiségekhez kapcsolodo
id6északos feladatait:

Kéthetenként mossa, fertdtleniti a fogmoso felszereléseket

Minden hét elején gondoskodik a toriilk6zok, zstrteritok cseréjérol.

Havonta 4tmossa a csoportszoba valamennyi jatékat. (épitok, babak, edények stb)

Havonta mossa a csoportszoba textiliait, kézimunkait, egyéb falvéddket, babaruhat.

Meghatarozott idokozonként mossa a fliggonydket, tisztitja az ablakokat.

Evente egy alkalommal kitakaritja a sz6nyegeket.

Sziikség szerint rendben tartja a polcokat, beépitett szekrényeket.

Harom hetenként padléfényezdvel felkeni a parkettas feliileteket.

A nyar folyaman az 6vodavezetd itmutatasai alapjan végzi a nagytakaritasi munkakat.

Tématol fiiggden részt vesz a csoport-sziildi értekezleteken.

Részt vesz az oOvoda valamennyi hagyomanyos iinnepeinek eldkészitésében,

szervezésében, lebonyolitasaban.
Téli idoszakban részt vesz a hoeltakaritasi munkakban.

Egyéb feladatai:

Ellatja azokat a sziikséges napi feladatokat, melyek a gyermekek egészséges
¢letkoriilményeihez sziikségesek (frissitd locsolés, jardak tisztantartasa)

Sziikség szerint feliigyel a gyermekekre, ezalatt mas munkat nem végezhet.

Részt vesz az egyediil jar6 gyermekek hazabocsatasaban.

Gondoskodik elegendd mosdo6 és ivovizrdl (dramsziinet esetén is)

Az arra raszorul6 gyermekeket lemossa, atoltozteti.

Elvégzi a kisebb sziikséges javitasi feladatokat (babaruhdk javitasa, megrongalodott
képeskonyvek megragasztasa stb)

Miszakilag hibas felszereléssel tilos a munkavégzés, errél id6ben az Ovodavezetot
tajékoztatni

A gyermekektdl tajékoztatast nem adhat

Leltarilag felel az 6voda és csoportja berendezéseiért, felszereléseiért.

Evente két alkalommal részt vesz munkavédelmi oktatason.

Hivatali titoktartas kotelezi

Fokozott figyelmet fordit a dohanyzas tilalmainak betartasara (csak a kijelolt helyen,
minimalisra csokkentve a dohanyzas idejét)

A problémakat az 6vodavezetdvel beszéli meg.

Munkahelyérdl csak kivételes indokkal tadvozhat, az 6vodavezetd engedélyével.
Eldre varhaté hianyzasrol koteles az 6vodavezetdt iddben informalni.
Esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd megbizza.

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba, €s visszavonasig érvényes.
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Alkalmazaisa:
Hatarozatlan idejii munkaviszony.

Munkaido:

Munkarend:

GONDOZONO

Heti 40 6ra

Folyamatos miiszak. Hétfot6] — Péntekig: 8% - 16% - ig.

Alkalmazasa soran munkéjaval gondozondi feladatokat 1at el, mely soran {6
feladata a gyermekek gondozasa, dpolésara a csoportvezetd 6vond, valamint
az 6voda vezetd tmutatdsai alapjan.

Munkavégzése soran felelés a rabizott gyermekek testi épségéért,
egeészsegeert.

Feliigyelet nélkiil a gyermeket nem hagyhatja.

Allandé feladatai:

Munkakezdés utan a csoportvezetdé 6vond tmutatasai alapjan kapcsolodik be
a csoportéletbe.

A csoportvezetd Ovond utmutatdsai alapjan kapcsolédik a gyermekek
jatékaba.

Elsajatitja a gyermekkel a jatékeszkozok rendeltetésszerti alkalmazasat, azok
helyeit a csoportszobaban.

Igyekszik a gyereket meggydzni arrdl, hogy a jatékeszkozokkel az 6vodaban
mindenki jatszhat, azokat egymasnak kolcson — adjuk.

Ovja az Ovoda és csoportja berendezéseit, felszereléseit, erre neveli a
gyermekeket is.

A csoportvezetd 6vond Utmutatdsai alapjan segit a foglalkozasok ¢€s egyéb
tevékenységek  elokészitésében /eszkozok — készitésére, elOkészitése,
csoportszoba szervezése./

Részt vesz az egészseégligyi, étkezési szokasok kialakitdsaban.

Sziikség szerint /tevélegesen is, ha kell/ WC — alkalmazasa, mosdoztatja a
gyermekeket.

Segit a kultaralt étkezési szokasok kialakitasdban: részt vesz a
tizéraiztatasban, ebédeltetésben, uzsonnaztatasban.

Az étkezési szokasok kialakitasdban ilitemtervszerlien vesz részt a
csoportvezetd 6vond tervezd munkaja €s a kzos megbeszélés alapjan.

Részt vesz a sétdkon, kirandulasokon. A csoportvezetd 6vond Utmutatasai
alapjan segiti a gyermekek célzott megfigyeléseit. /Megfeleld beszéd — ¢€s
kérdéskultura./

Naponta tobbszor, a sziikségleteknek megfeleléen vetkdzteti — Oltozteti a
gyermekeket. /Foglalkozasok elott, testnevelés, levegdzés eldtt, délutani
pihend elétt, stb...../

Esetenként lemossa €s atoltozteti az arra raszoruld gyermekeket.

A csoportvezetd 6vond Utmutatasai alapjan bekapcsolodik a neveld — oktatod
munkaba: elokésziti a foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket, sziikség
szerint boviti az eszkoztarat sajat maga altal készitett dolgokkal.

Helyiikre rakja a mar nem sziikséges eszkozoket, felszereléseket.
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- Figyel a polcok, szekrények rendjére, erre 6sztonzi, neveli a gyermekeket is.

- A csoportvezetd ovond délelott folyamadn megkezdett tevékenységét, a
gondozond a délutan folyaman - a gyermekek feliigyelete mellett — befejezi
/nyiras, ragasztds, hajtogatds, varras, stb..../ Ezek az oktat6 munkéval
Osszefliggd tevékenységek.

- A nap folyaman torekszik a csendes, nyugodt 1égkor kialakitasara.

- Etkezések, és egyéb tevékenységek utan a csoportvezetd 6vond Gtmutatasai
alapjan vonja be a gyermekeket a csoportszoba rendezésbe. /napi
feladatoknak érvényt szerez./

- Figyelemmel kiséri a gyermekek o0ltozottségét: mindig az iddjarasnak, a
hémérsékletnek megfelelden vetkdzteti, 6ltozteti Oket. Az 6vondvel kozdsen,
erre O0sztonzi a szliloket is.

- A csoportvezetd 6vond utmutatdsai alapjan, a szabadban is megfeleld
jatéktevékenységekrol gondoskodik:

- megfeleld jatékeszkozok,

- korjatékok, népi jatékok

- szabalyjatékok: futé — fogd, labdajatékok
- szerepjatékok feltételeinek biztositasa

- Részese a gyermekek délutani pihendjének: mesét mond elalvas eldtt, a
délutan folyaman betakargatja a gyermekeket, sziikség szerint WC-re kiséri
Oket, mellettiik iil, feliigyeli pihendjiiket.

- Gondoskodik a gyermekek rovid, uzsonna eldtti frissitd mozgisarol. /Ot
perces jatékos testnevelés./

- Kultarélt korilmények kozott uzsonndztatja a gyermekeket, majd kézosen
leszedik az asztalokat.

- Hazabocsatasig feliigyel a gyermekekre, megfeleld jatékfeltételeket biztosit
szamukra.

EGYEB FELADATAL:

- Utemezett médon /csoportvezetd 6vond éltal/ részt vesz a csoport sziiléi
értekezleteken.

- Részt vesz az 6voda aktualis rendezvényein, azokat segit csoportjaban
megfeleld modon eldkésziteni.

- A dajka tavollétében elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel esetenként
az 6voda vezetdje megbizza.

- Segit a dajkanak a jatékok idonkénti /havonta/ &tmosasaban.

- Bekapcsolddik kisebb javitési, sz€pitési munkdkba, melyek a csoportélettel
Osszefiiggoek.

- Gyermekekrdl véleményt nem mondhat.

- Leltarilag felelds, csoportja berendezéseiért, eszkozeiért.

- Eldre varhato hianyzasairol koteles az 6vodavezetét idoben informalni.

- Munkahelyérdl csak kivételes indokkal tdvozhat az 6vodavezetd
engedélyével.

- Az 6vodavezet6 itmutatasa alapjan tovabbra is ellatja a HCCP rendszerti
étkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartdsokat, munkaja soran a délutani
1dészakban.
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Kulturalis szervezo 2714

Miivészeti, szabadidés, és sportprogramokat szervez a miivelddési hazban, az IKSZT-ben. Szervezi a telepiilés
tinnepi programjait.

Jellemz6 tevékenységek:

Felméri a programok, csoportfoglalkozasok iranti igényt.

Elokésziti a rendezvényeket, beilleszti a programnaptarba. El6késziti és feliigyeli a rendezvény lebonyolitasat.
Egyeztet a megbizo szervezete illetékes munkatarsaival a programokrol, helyszinrél, idépontrol.

Elemzi és iranyitja egy kulturalis intézmény tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a kulturalis piacot.

Koézremiikodik sajat szervezete marketing munkajaban.

Felkutatja a kornyezete kulturalis tartalomszolgaltatoit €s technikai szolgaltatoit.

Megtervezi és megszervezi a rendezvények reklamjat.

Koézremiikddik a rendezvények eszkdzeinek megrendelésében, beszerzésében.

Megrendeli a rendezvényekhez sziikséges szolgaltatasokat, igy pl a vendéglatoipari, biztonsagi és egészségligyi
ellatast.

Ellenérzi a rendezvényekre torténd beszallitasokat.

Kapcsolatot tart klubokkal, egyesiiletekkel.

Csoportokat fogad, vezet.

Eves beszamolokat készit.

Ko6zonségszervez6 munkat végez.

Személyesen és telefonon informaciot ad a rendezvényekrdl.

A kiilonbdzé programok igényeinek megfelelden a legjobb helykihasznalassal beosztja az intézmény termeit.
El6késziti és kezeli a sziikséges technikai eszkozoket.

Sziikség esetén levelezést folytat.

Munkajat bels6 helyszinen végzi leginkabb, de eléfordulnak kiiltéri rendezvények is.

Munkaideje az esti id6szakra is athuzdodhat.

Figyelemmel kiséri az intézmény szamra fontos palyazatokat.

Konyvtaros feladatok:

1. {1 N{as3 alSNayd St@gs3aia | FeA20! I NR altottell
Ys R2aANGt at do 93eNGIYAII RAT | 1lyegdgit NR &l 1SNI! @8

2. Yl ye gt NKFaTytfrdAaA NBYRSG 1 Savawie Sl NI FitekelsTtl H G K
F2f @5 ANI G212 S$38S0 AYyF2N¥I OAsK2NR21 351 A3ISyeoSdsis

3. c2felvYldz2aly FS2tSaldAaxr 3JI2yR2TT I S& 3J&l NIXLNGel
NEyRal SNBT sasiz aStSa2iSisasiz OSRStyYsSio

4. cStSttra 1T tfftz2ytye YS3aAs Gt at SNI o

5. Na@yidl oAl GzaNGalr | yeAG@rdFNItaAr AR! G | R21dzYSyi

6. . SAT SNI A= S&a y@Af aglasiyeNit FolgeB HFav B2 YISy §@g2 1 (o

7. EI'l 8§tj a a szem®Il yes beiratkoz§s adminisztr8ci
di 8kigatel mBhyekn® szem®lyi igazolv8ny bemutat §s

8. A k°nyvt 8ri tagokkal me gi sme rkt®>afysv ka® nkyavtt a8lr -hgausszrnesn
Egy®nileg is foglalkozik a tanulszkke®ll,yi a®gfoedjvlaess
®r dek®ben.

9. Megr endel i a foly-iratokat. EzekbRI inform8ci - kat
KezremTkodi k a tank°nyvell 8t8s szervez®s®ben,

10. K nyvt 8rhaszns8l atii ®s kenyvt 8ri smeretdi vet ®I
hagyom& ny 8pol - munk&ban.

11. Seg?2ti a pedag-gusokat az olvas-v8 nevel ®s f ol ye
szol g8l tat8sai megszerettet ®s ®®r t .

122.Vezeti a sz¢ks®ges nyilv8ntart8sokat, ell 8tj a
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Intézmény neve: Altalanos Miivel6dési Kozpont

Intézmény pontos cime: Szabadkigyos, Kossuth tér 1.
Intézmény azonosité adatai: 028320

MUNKAKORI LEIRAS
N Ve e ettt e e e e e e e ettt ————eea e e e et ——————————ttaatirraaeeararaaar——
Leanykori
11 ST
AdOazonositd SZAMa:..........eeeeeeeeeeeeennnnne. TAT SZAMA: ...
F AN ) LGSRSO
Lakcime:

KEPZEISEEZE . eeeeneieeeiee ettt ettt ettt e e e ens
Beosztas (munkakor MEZNEVEZESE): ......eeevviieiiieeiiieeiieeeciie ettt eesvee e e e e eaaeeenenes
Kozalkalmazotti osztély:............. Ko6zalkalmazotti kulcsszam:........... FEOR szam:.............

Eldirt szakképzettség:

A Iskolai
VEEZEISEE . veeeneieeeitee ettt ettt ettt et e et e et e et e e et e e st e e st e e s bt e e sabeeenabee s
A SZAKKEPZEESEE: ..envvieeeiie ettt et e

A Egyéb

A munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
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Munkahely (szervezeti egység neve):

Heti

Munkaltatoi jogkor gyakorloja (beosztas
MEZNEVEZESE)..uvveenvrreeririeerureeerireesireesireesrreesnseeenns
Kozvetlen felettese (DE0SZtAS MEGNEVEZESE).......ueeureeriereiieiiieiiieiiee st e sttt see e

Munkakori feladatai a mellékelt munkakori leirasban olvashatok.
Helyettesités az aktualis kiiras szerint.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossadgat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak igazgato felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leirast kiadta:
munkaltatd
Szabadkigyos, 200................
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Altalanos Miivelédési Kozpont
Szabadkigyos, Kossuth tér 1.

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Tartalomjegyzék
I. Altalanos rendelkezések
1. fejezet A szabalyzat célja és hatdlya
2. fejezet Az adatvédelem alapfogalmai ¢€s elvei

A személyes adat
Az adatkezelés és az adatfeldolgozas
Az adatkezelés célhoz kotottsége €s aranyossaga

3. fejezet Az adatkezelések szabalyai

Az adatkezelés torzskonyve
Adattovabbitas megkeresés alapjan
Kiilfoldre iranyul6 adattovabbitas
Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

4. fejezet Adatbiztonsagi rendszabalyok

Szamitogeépen tarolt adatok
Manualis kezelésli adatok
Az érintett jogai és érvényesitésiik

5. fejezet Ellen6rzés
II. Kiilonos rész (Egyes adatkezelések)
6. fejezet Hallgatoi nyilvantartas
7. fejezet Személyzeti nyilvantartas
8. fejezet Bér- és munkaiigyi nyilvantartas

9. fejezet Zar6 rendelkezések

A személyi adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII.
torvény (tovabbiakban: adatvédelmi térvény) 10. §-dban megallapitott feladatkorében eljarva
az AMK szervezeti egységeinél zajlo adatkezelés rendjére az alabbi szabalyzatot alkotja.
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Altalanos rendelkezések
1. fejezet.
A szabalyzat célja és hatalya

1. a) E szabalyzat célja, hogy meghatarozza az AMK-ban vezetett nyilvantartasok
mitkddésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalat.

b) A szabélyzat hatélya kiterjed az AMK-ban — a kényvtaranal és minden egyéb
szervezeti egységénél folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmazé
adatkezelésre.

2. fejezet.
Az adatvédelem alapfogalmai és elvei
A szem®l yes adat

Adatvédelmitv.2.§(1)E t °r v®ny al kal maz8sa sor8n sze
meghat 8rozott term®szetes szem®Il | yel (tov
adat,azad t b - | |l evonhat -, az ®rintettre vonatl

2. a) Személyes adatok az azonosito és a leird adatok.

b) Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositoé adatok
szolgalnak. Természetes azonosito adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve,
sziiletési helye ¢és ideje, lakohelyének illetve tartozkodasi helyének cime. Mesterséges
azonositd adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy
kiilondsen a személyi azonosito kod, a tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ), az
addazonosito jel, a személyi igazolvany szama, az Utlevél szdma, az oktatasi azonosito.

¢) A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A
meghatéarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhat6 leird adat nem
személyes adat (pl. statisztikai adat).

Adatvédelmitv.2.§ )k ¢ | °nl eges adat: a) a faj.i er ed
etni kai hovatartoz8sra, a politikai v®l em
meggyRzRd®sr e

b) az eg®szs®gi &gldP®Plapoeyraa Rza&xudlsi szENhet
el R®l etre vonatkoz- szem®lyes adat ok;

Az adatkezel ®s ®s az adatfel dol g

Adatvédelmitv:2.§ 4)a.adat kezel ®s: az al kal mazott el
szem®l yes adat ok gy Tjetl ®sod,g ofze§8lsvaQt ehlaes z&so st?
tov8bb2t8g§st ®s nyilv8noss8§gra hozatalt) ®
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4. a) Adatkezeld: a torvény 2. § (4) bekezdés a. pontjaban meghatarozott tevékenységet
végz0 vagy massal végeztetd szervezeti egység.

b) Adatfeldolgoz6: az adatkezelé megbizasabdl az utasitasai szerint az a) pontban
meghatarozott tevékenységet végzo szervezeti egység.

Az adatkezel ®s c¢c®l hoz k°t°tts®ge ®s

Adatvédelmitv5.§(1)Sze m®l yes adatot kezelni csak m
gyakor | 8sa g®st el teesl?et zRestet SR® de k ®ben | ehet .

5. a) Személyes adat csak meghatarozott térvényes célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és
ideig. Ha az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes,
az adatokat torolni kell.

b) A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreéllitdsuk mar
nem lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket
jegyzékonyvbe kell venni. Az adatok torlésének részletes szabélyait az AMK
iratkezelési és selejtezési szabalyzata allapitja meg.

3. Fejezet.
Az adatkezelések szabalyai

6. a) Személyes adat az AMK-ban akkor kezelhetd, ha
- ahhoz az érintett irdsban hozzajarult, vagy
- azt torvény illetve torvény felhatalmazasa alapjan az AMK szabalyzata elrendeli.

b) Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt,
hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg
kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az &mk szabalyzatot is.

¢) Az AMK szervezeti egységeinél adatkezelést végz alkalmazottak kotelesek az
altaluk megismert személyes adatokat szolgalati tikokként megdrizni. Illyen
munkakdrben csak az foglalkoztathatd, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

Adat v®del mi nyilv8ntart$§8s

Adatvédelmitv.28.§ (1)Az adat kezel R k°teles e tev®ke
adatv®del mi biztosnak nyilv8ntart8sba v®t

a.az adatkezel ®s c®Il j 8§t ;

b.az adat ok efzeejl t®Sj,&t j®ggal apj 8t ;

c.az ®rintettek k°r ®t ;

d az adatok forr8s8t,;

e.a tov8bb2tott adatok fajtsgjsg&t, c2mzett

f.az egyes adatfajtgk t°rl ®si hat8ridej®
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g az adatkezel R, valamint az adatfeldol g
t®nybhdgekezel ®s, il l etve az adatfel dol
az adatkezel ®ssel ©°sszef¢ggR tev®kenys

7. .a) Az AMK-ban létesitett minden adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.

b) A nyilvantartas dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket
¢s koriilményeket. Ezek kiilonosen:

- az adatkezelés megnevezése,

- célja, rendeltetése,

- jogszabalyi alapja (torvény, egyetemi szabalyzat)

- kezelGje (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az adatfeldolgozast végzo felelds
személy neve, beosztasa, iroddja és telefonszama),

- érintettek kore és szama,

- nyilvantartott adatok kdre,

- adat forrasa (maga az érintett, vagy mas adatkezelés),

- adattovabbitas (Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?)

- adatbiztonsagi intézkedések,

- adatok megdrzésének illetve torlésének ideje.

CMKn bel ¢l adattovs8bb2t8§s, adatkezel ®s

Adatvédelmitv.8.§ (1)Az adat ok akkor tovsg§bb2zthat -  k,
adat kezel ®sek akkor kapcsol hatwvakg)y stszrev, ®mh
azt megengedi, ®s ha az adatkezel ®s felt®
tel jes¢gl nek.

8. a) Az AMK szervezeti rendszerén beliil a kzalkalmazottak és a hallgatok személyes
adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti
egységhez tovabbithatok, amely a kozalkalmazotti jogviszonnyal illetve a hallgatoi
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat 14t el.

b) Az AMK beliili adattovabbitassal kapcsolatos konkrét kérdéseket minden
adatkezelés esetében kiilon kell megallapitani, és az adatkezelés nyilvantartasaban
rogziteni.

¢) Az AMK-ban folyé kiilonboz6 célra iranyulé adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatdk Ossze.

d) Az adatkezelések Osszekapcsolasaval kapcsolatos alabbi tényeket jegyzdkonyvbe
kell venni:

- az 0sszekapcsolt adatkezelések megnevezése,

- az 0sszekapcesolas célja, rendeltetése,

- az 0sszekapcsolas idépontja és tartama,

- jogszabalyi alapja (t6rvény, egyetemi szabalyzat)

- az 0sszekapcsolast végzo személy neve, beosztasa, szervezeti egysége, irodaja €s
telefonszama,

- az 0sszekapcsolassal érintettek kore és szama,

- az 0sszekapcsolt adatok kore,

- az 0sszekapcsolas mddszere /manudlis, szamitogépes, vegyes)

- adatbiztonsagi intézkedések.
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e) A jegyzokonyv els6 és masodik példanyat az adatkezelések helyén kell érizni,
harmadik példanyat pedig az jegyzonek kell tovabbitani. A jegyzékonyvet 6t évig kell
megorizni.

Adattov8bb2t8s megkeres®s al apj 8§

9. a) Az AMK-n kiviili szervtél vagy maganszemélytél érkezo, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az AMK-t.
Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szolhat valamely
id6tartamra €és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

b) Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetlentil teljesiteni kell a biintetd iigyekben eljarod
hatosagoktol - rendOrség, birosag, ligyészség, vam- és pénziigyorség - valamint a
nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezeté megkereséseket. E szervek megkereséseirdl
az illetékes adatkezeld — kdzvetleniil vagy szolgalati felettese utjan — koteles
tajékoztatni az AMK igazgatojat. Az adatszolgaltatas csak a rektor jovahagyasaval
teljesithetd. A rektor a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre iranyuld megkeresése
ellen nem halaszt6 hatalyu panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez.

c) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkez6 megkeresésre vonatkoz6 minden adat - a
nemzetbiztons8gi szol g8l at ok-aszérintsz -1 - 199
allamtitok, amir6l sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

d) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
kortilményeket jegyzokonyv felvételével dokumentélni kell. A jegyzokonyv az alabbi
adatokat tartalmazza:

- a megkeresést kezdeményez0 szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

- az adatkérés célja, rendeltetése,

- az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

- az adatkérés id6pontja,

- az adatszolgaltatas alapjaul szolgélo adatkezelés megnevezeése,

- az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,

- az érintettek kore,

- a kért adatok kore,

- az adattovabbitas modja

e) A megkeresésrol sz616 jegyzOkonyv elsd példanyat az adatkezelés helyén kell
Orizni, masodik példanyat pedig az AMK igazgatojathoz kell tovabbitani. A
jegyzokonyvet 6t évig kell megdrizni.

Szem®l yes adatok nyilv8nossg8gra hc

10. Az AMK-ban kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha
torvény rendeli el - tilos.

4. Fejezet.
Adatbiztonsagi rendszabalyok
Adatvédelmitv.10.§ (1)Az adat kezel R, illetRleg tev®Kk
adatfeldolgoz- k°teles gondoskodni az ada
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megtenni azokat a technikai ®s szervez®si
el jisr€gzsab8l yokat, amel yek e®st°trivtRGonkyt®d evladr
szab8lyok ®rv®nyre juttat8s8hoz sz¢i ks®ges

(2) Az adatokatk i emel t en az 8l l amtitokk8 ®s a szo

adatot-v ®deni kel l k¢l Bo2z38h®a®s ogmesgV &ftid ant s

nyilv8noss8gra hoz8s vagy te°rl ®s, ill etRI
12 Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges

intézkedéseket meg kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és
feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

Sz8m2t- -g®pen t8&rolt adatok

13. A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiilondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

a. A titkari gép a személyes adatok elvesztésének elkeriilésére folyamatos
mentéssel biztosithato egy téle fizikailag kiilonb6z6 adathordozon.

b. TT z v ® dAe ddasoknt és adatbazisokat tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

c. V2 r us v Ask@nklyesmdatokat kezeld ligyintézok, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

d H81 .- z at i Amin@edkerremdetkezésre 4116 szamitastechnikai eszkdzok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, hal6zaton
keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manu8lis kezel ®s T adat ok

14. A manualis kezelésti személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:

a. TT-®s v agy oAziritikezeBsbe:vett iratokat jol zarhato, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell
elhelyezni. (Lemezszekrény a szerver szobaban ¢€s a titkarsagon)

b. Ho z z §&¥ ®d &®fsfelyamatos aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak az
illetékes ligyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és
munkaligyi iratokat lemezszekrénybe, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
iratokat pedig kiilonallo, zarhato helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell
Orizni.

C. Ar c hi ¥Xz& bzdbadyzat kiilonos részében emlitett adatkezelések iratainak
archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az AMK
iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak valamint a irattari terveknek
megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

Az ®rintett jogai ®s ®rv®nyes?2t®e
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Adatvédelmitv.11.§ 1)Az ®rintett a) t8]j ®koztatgst k
kezel ®s ®r RI (12. ®s 13. A), valamint

b) k®r heti szem®l yes -aadgtoagismnzaakb 8h eylbyaens be?l tr ®
adat kezel ®stekr ks ®t e P4 e |

15. a) Az érintett az illetékes ligykezel6tdl tjékoztatast kérhet a rola sz616
adatkezelésrol €s abba bele is tekinthet. A betekintést tigy kell biztositani, hogy ez alatt
az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

b) Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbol kaptak meg az adatokat.

c) A tajékoztatas illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért

adatokat az illetékes szerv a megfelel0 eljaras keretében-az 81 | amt i t okr - | @
szol g8l ati titokr | szsbdyaibzerintle®ARAt&en ®vi L XV.
allamtitokka vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, az adatkezel6 koteles az érintettel a

kozlés megtagadasanak indokat kozdlni.

d) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt
adatainak helyesbitését illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezeld két
munkanapon beliil helyesbiteni koteles.

e) Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapulo adatkezelés esetén az érintett indokolas
nélkiil kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell
végezni.

16. Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az €rintett az illetékes
szervezeti egység vezetdjéhez fordulhat. Az egységvezetd és az €rintett kdzotti vitdban
az igazgato dont.

5. Fejezet.
Ellenorzés

2. a) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen szabélyzat
rendelkezéseink betartasat, az adatkezelést végz0 szervezeti egységek vezetoi
folyamatosan ellendrzik.

b) Az egyetemi fOtitkar az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok,
jegyzOkonyvek ¢€s a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén az igazgatd ennek megsziintetésére
szo6litja fel az adatkezel6t.

d) Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el
kell végezni.

Kiilonos rész
(Egyes adatkezelések)
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6. fejezet.
Tanulo nyilvantartas

A tanuloi adatokrol nyilvantartasba felvehetd adatok

1. A tarwvwle, Bzl et ®si hel ye ®s ideje.
ideiglenes | ak8s8nak c2me ®s telefo
2.a tanul -i jogviszonnyal °sszef ¢ggR
kapcsolatos adatok,
-a tanul - tanul m8nyainak ®r,t ®kel ®s e
-a tanul - fegyelmi ®s k8rt®rz2t ®si ¢
-a t°bbi adat az ®rintett hozz§8j 8r ul
3.a tanul - r®sz®re a k¢l°nb°zR juttat
(eltart-) neve, 8l land- ®s ideiglen
valamintag ¢ | R (el tart- -), helyzet®t igazo
b) A nyilvantartas szamitogépes adatbazisokban torténik.
7. fejezet.
Személyzeti nyilvantartas
20. a) A személyzeti nyilvantartas az oktatdi jogviszonyra vonatkozé tények

dokumentélasara szolgalo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: kézalkalmazotti
torvény) és az AMK Szervezeti és Miikddési Szabalyzata képezik.

b) A személyzeti nyilvantartas adatai az oktatd kozalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolésara és
statisztikai adatszolgaltatdsra hasznalhatok fel.

¢) A személyzeti nyilvantartas az AMK valamennyi f6- és tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott oktatdjanak, munkatarsanak adatait tartalmazza.

A dolgozoi nyilvantartasba felvehetd adatok kore
1. n®v, sz¢let®si hely ®s idR, 8l ampo
2.8 1l and: ®s ideiglenes | akc?2m, telef

3. munkaviszonyra, k°zalkalmazotti jog
2gy k¢l onosen

-i skol ai v e@Eedtts®Yy,, «slzkaklkmazg8§si f el
felt®tel ek al -1 ment es?2t ®s.
-tov8bbk®pz®s, szakir8§ny¥% tov8bbk®p:
szakk®pes?t ®s,
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-idegen nyelv tud§8sa,

-kinevez®si okm8ny, munkak®°r, munkal
-vezet Ri megb?2z8sok,

-gyake noki 1 dR, vizsga, ©pr-baidR,
-fegyel mi el j8r8s, b¢ntet®s, fel men:
-fizet ®si fokozat,

-munk8ban t°lt°tt 1 dR, k°zal kal mazo:
besorol §8ssal kapcsol atos adat ok,
-dol goz- 8l tal kapott kitghmek ®s ek,
-munkak?®r, munkak®°rbe nem tartoz- - f
munkav®gz®sre irs8nyul tov8bbi jogyv
k8rt®r2t®sre k°tel ez®s,
-munkav®gz®s ideje, t%% munka ideje,
szerint), il,| enteng@®rtyzk8ise g ®&s?z2,t &sov §b b ¢

tartoz8s ®s annak jogosultja,
-szabads8g, kiadott szabads

-dol goz: r®sz®re t°rt®nNR ki
goz r®sz®re adott ju
goz- munk§8ltlat twalt og&
bi adat az ®rintett h

t §8sok
mb e n afzel
zz8) 8ru

1
Q
0o o
© 0 O
O N -

I
I
b
d) a személyzeti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A kdzalkalmazotti

jogviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

b) A nyilvantartéas kezelése vegyes rendszerben szadmitogépen €s manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

8. fejezet.
Bér- és munkaiigyi nyilvantartas

a) A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatai a dolgozo6 kézalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolésara,
bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi ligyintézésre €s statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel.

b) A nyilvantartas kezelése manualis modszerrel torténik. Az adatok biztonsagardl az
adatkezel6 gondoskodik.

Zaradék:
Késziilt: 2007.10. 01.

Készitette: Pelyhéné Liptak Gabriella
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Hatalyba 1épés: 2007. 10. O1.

Ez a szabélyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

Szamitastechnikai és

szoftvervédelmi szabalyzat

Altalanos Koriilmények

- A szamitastechnikai eszk6zok, berendezések elhelyezésére szolgald helyiségek
védelme

- A szémitastechnikai szaktanterem kiilon vagyonvédelemmel ellatott. Miszakilag
minden érintésvédelmi szabalynak megfelelden tervezték ¢és kivitelezték. A
helyiségben klimaberendezés biztositja a optimalis hdmérséklet fenntartasat.

- A helyiségben fiistjelzd berendezést helyeztek el, illetve a klimaberendezés biztositja a
fokozott tlizvédelmet.

- Az intézményben csak jogtiszta programok keriiltek telepitésre, tilos barmilyen
kalozprogram hasznalata. Palyazati keretbOl licence szerzOdéssel rendelkeziink, s
ennek hasznalata kizardlagos.

- Az intézményben felndtt vagy tanuld altal készitett programok hasznalata a készitd
rendelkezési joga alapjan torténhet.

- Az intézményben tanuldk €s pedagogusok altal is csak olyan adatok rogzithetok,
amelyek nem sértik a személyiségjogot. Személyes adatok rogzitése tilos. (kivétel az
iigyviteli munka soran melynek megvannak az adatkezelési szabalyai).

A hasznalat szabalyozasa (terem, eszkoz, berendezés, adathordozo program, sulinet

stb...)

Oktatasi céli hasznalat szabalyai

- Az iskola minden tanuldjanak joga van a szervezett tanérai €s tanoran kiviili
foglalkozas lehetdségére.

-  Egy szamitogépnél maximum 2 {6 {ilhet, igy a teremben maximum 32-en
tartozkodhatnak.

- Egyéni hasznélatra csak a tandran kiviili tevékenységekben rogzitett idopontban és
felelds felndtt személy jelenlétében van lehetdség.
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- Az iskola tanuléi téritésmentesen hasznaljadk a gépeket, berendezéseket, nem
hasznalhatnak azonban sajat programot, informatikai eszkozt, csak a pedagogus
tudtaval.

- Els6sorban a kotelezd tanorai foglalkozasok megtartdsara szolgal a szaktanterem. A
tanorai foglalkozason kiviil lehetdség van tanordn kiviili szervezett vagy tanari
feliigyelettel egyéni hasznélatra. A sziinetekben, hétvégeken és a sziinidében a termet
nem haszndljuk. Ilyen iddszakra csak kiillon dontés és engedély alapjan lehet
hasznalatot kérni.

- Rendelkeziink mobil szdmitastechnikai eszkdzokkel is, melyek barmely szaktanar altal
hasznalhatok. A hasznalat idejére a teljes felel0sség a szaktanart terheli.

Intézményi célu hasznalat

- Kiilon konfiguracio 4all rendelkezésre az iskolatitkarnak, az igazgatonak ¢és
helyettesének, és a tantestiiletnek.

- Az iskolatitkar szamitogépére kell telepiteni az Ttgyvitellel kapcsolatos minden
programot és adatot. Alkalmazunk statisztikai programot, tanul6 nyilvantartast, illetve
kozponti programokat, (amelyeket mesterjelszoval ¢és jelszoval lehet elérni)
Mesterjelszoval az igazgato, jelszoval az iskolatitkar hasznalhatja a rendszert.

- Elektronikus alairasra az igazgaté és az igazgatohelyettes jogosult.

- Minden tgyviteli tevékenységnél fokozottan iigyelni kell a személyiségjogok és az
adatvédelmi szabalyok betartasara.

- A tanitok a kotelezéen elvégezendd szoveges értékelést az intézményben a tanari
szobaban elhelyezett szamitégépen végzik. Feleldsséggel kotelesek betartani a
személyiségjogokat és az adatvédelmi szabalyokat.

- Az ilgyvitelben alkalmazott szadmitogépeket mas nem hasznalhatja, csak akinek
munkakori leirdsaban is szerepel a feladat.

Intézményi feladaton kiviili hasznalat mint szolgaltatas
Igénybevevok kore: elsdsorban csak intézményi dolgozok és tanulok

A hasznalat idékorlatai: elsdsorban munkaidében hasznalhat6, elézetes egyeztetés alapjan az
intézmény¢ nyitvatartasi idejére engedélyt adhat az igazgatd vagy helyettese.

Informatikai szolgaltatast csak kiegészitd feladatként 14t el az intézmény. Egylittmikodési
szerzOdéssel melyben a szabalyok részletesen rogzitettek, kiilsd tanfolyamok, oktatasok
szervezhetok. Az intézményen kiviili haszndlatra nem biztosit lehetdséget, csak
egylittmiikodési megallapodas keretében. A hasznalat dijat minden esetben egyedileg allapitja
meg az igazgato, akinek jogkore az engedélyezés. Minden anyagi vonzattal jar6 szolgaltatasra
az altalanos pénziigyi szabalyok vonatkoznak.

Minden tanév elején vagy 1 tanuld érkezésekor a szabdlyzat tartalmat ismertetni kell.
Tudomasul vételét alairassal dokumentaljak a tanulok és a pedagogusok is.

A szamitastechnikai rendszer miikodését kiilsé szolgaltatd végzi szolgaltatoi megallapodas
alapjan. A szabdlyzatban foglaltak maradéktalanul vonatkoznak a szolgaltatast végzore.
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Feladata a rendszer zokkend6mentes mukodési feltételinek biztositasa. A részleteket az
aktualis szolgaltatasi szerzddés szabalyozza.

Zaroreész:

Ez a szabalyzat kotelezd érvényli az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara az
intézményben elhelyezett minden szamitdstechnikai eszkdzre, valamint az intézményhez
tartozd Osszes intézmény egységre (O6voda, miivelddési haz, konyha) a szabalyzat
visszavonasaig

Hatalyba 1épése: 2006. januar 1.

Feliilvizsgalatat kétévente el kell végezni.

A szabalyzat a tanari szobaban a kotelez6é dokumentumokkal megtalalhato.

Pelyhéné Liptak Gabriella- igazgatd

A szabalyzatban foglaltakkal az érdekképviseletek egyetértettek:

Gyiiréné Ronaky Ildiko
szakszervezeti és kozalkalmazotti titkar
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IRATKEZELESI SZABALYZAT
ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT

Iratkezelés és irattarozas

A postabontast az igazgatd, vagy a helyettes végzi. Az irattdrazandd anyagot az
iskolatitkar irattarazza. A névre sz616 iratokat a cimzettnek tovabbitja, felbontést

kovetden az iratkezel0hdz visszajuttatja.

Az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon a beérkezés
sorrendjében iktatni kell. Iktatni a beérkezett kiildeményeken kiviil a hivatalbol
kezdeményezett minden iigyiratot is kell. Az ligyiratok iktatdsara az év elején megnyitott,
végig oldalszdmozott €s hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Egy iktatokonyv maximum
két naptari évre szol.

Az iktatokonyv Osszeragasztani, a feljegyzett adatokat tor6lni nem szabad. A helyesbitést
kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.

A téves iktatast tollal torténd athuzéssal érvényteleniteni kell.

A ,Kezelési feljegyzések” rovatban meg kell jelolni, hogy mely szdmra iktattak at. Az
érvénytelenitett bejegyzés iktatoszamara jabb iligyiratot iktatni nem szabad. Az iktatokonyv
egy-egy sorszdmara csak egy-egy iigyet szabad iktatni.

Gyljtészamon lehet iktatni az azonos targykorli, az €v folyaman tobb izben eléfordulod
tigyeket, amelyek rend szerint egyetlen intézkedéssel elintézhetdk.

Az iktatokonyvben az ligy targyat tomoren, (cimszo, vezérszo) kell kifejezni.

Az ligyiratok mutatozésa: az iktatott ligyiratot a késébbi megtalalasa érdekében még az iktatas
napjan legfeljebb azonban az iktatast kovetd munkanapon mutatozni kell. A mutatokonyvben
az iktatokonyv targy rovatidba bejegyzett szoveget a kiemelt sz6 (vezérszd vagy cimszo)

kezddbetlijének megfeleld betiihdz, az iktatoszam feltiintetésével kell bejegyezni.
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Az iigyirat intézése, tovabbitasa, hataridés nyilvantartasa

Az ligyirat intézésre az altalanosan eldirt 30 napon beliil kell megtenni.

Irattarba helyezés, irattari kezelés, selejtezés

4.1. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz€s idejét az
irattari terv hatarozza meg. 5 évenként egyszer, selejtezés
szempontjabol az irattarat feliil kell vizsgalni.

A selejtezés csak az illetékes levéltarnak ketté példanyban megkiildott
selejtezési jegyzOkonyv jovahagyasa utan lehet. Irattari helyiség
hianyaban a folyoson 1évé beépitett szekrényekben kell elhelyezni az
irattari anyagot.

Az iratselejtezés id6pontjat az iratselejtezés elétt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar

hozzéjarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap eltelte utan

kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni.
A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell : - hol és mikor késziilt
kik végezték és ellendrizték
mely évfolyam anyagat érinti
milyen mennyiségl iratot selejteztek ki

a selejtezOk ¢és ellendrzok alairasat.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
megsemmisitést vagy értékesitést csak a levéltari hozzdjarulds megérkezése utdn szabad

elvégezni. A ki nem selejtezhetd iratokat 50 év utan az illetékes levéltarnak atadni.

Hivatalos bélyegzok nyilvantartasa
Bélyegzd nyilvantartasa tartalmazza: - a belyegz0 sorszamat,
a bélyegzd lenyomatat
a bélyegzd hasznalatara jogosult személy, szervezeti
egység megnevezeset.

A bélyegz6 hasznalatara jogosult nevét, beosztasat,
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A bélyegz6 Orzéséért felelds személy nevét, a bélyegzd
atvételének keltét, atvételt igazolo alairast

A, megjegyzés”’ rovatot amely a valtozasok
feltlintetésére, (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

szolgal.

Hivatalos bélyegzdt csak a legsziikségesebb darabszamban szabad hasznélatban tartani. A
tonkrement bélyegzoét tovabba a szoveg valtozdsa miatt megsziint bélyegzot az intézmény
vezetdjének ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A megsemmisités el6tt a bélyegzordl
lenyomatot kell késziteni, és arrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni a bélyegzd elvesztésérol

az intézmény vezetdje kdzleményt tesz kzzé.

Szabadkigyos, 2004. januar 27. Pelyhéné Liptak Gabriella
igazgatd
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A DIAKONKORMANYZAT MUKODESI SZABALYZATA

BEVEZETES

A didkok elsédlegesen onkormanyzatuk megalakitasaval, létrehozasaval és annak
megfeleld miikodtetésével tudnak részt venni az iskola életének befolyasolasaban.

AZ SZMSZ HATALYA KITERJED:

Az Altalanos Iskola és Ovoda mindenkori Didkonkormanyzatanak minden tagjéra.

Az SZMSZ-t az iskola osztalyai osztalyfonoki 6rankon szavazzdk meg, majd egy képviseld a
DOK iilésen az osztaly dontését tolmacsolva szavaz.

Az SZMSZ modositdsat kezdeményezheti a mindenkori igazgatd, a pedagdgusok
munkakozdssége, illetve a didkok egy csoportja, amennyiben ennek a csoportnak a
létszama az iskola mindenkori 1étszamanak 10 %-a.

A DOK SZMSZ-re az Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ-ének 1. sz. melléklete képezi,
amellyel 6sszhangban van.

A didkonkorméanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokozosség fogadja el és a neveldtestiilet
hagyja jova.

A DIAKONKORMANYZAT

A tanulok és egyes kozosségeik altal sajat érdekeik képviseletére, illetve azok védelme
érdekében és kozosségi ligyeik elintézésére létrehozott szervezet, amely a jogszabalyok
biztositotta keretek kozott onalléan dont sajat miikodésérdl és allapitja meg miikodésének
szabalyait.

A didkonkormanyzat tagjainak megvalasztasa, a valasztas szabalyainak kidolgozésa az iskola
joga és kotelezettsége.

Fontos, hogy a didkonkormanyzati tagsagra jelolt:

ugy gondolja, hogy van még mit tenni az iskolaban a didkjogok érvényesitése érdekében,
akarja és merje is elmondani ehhez kapcsolodo véleményét,

hajlando legyen tenni is ennek érdekében,

legyen elfogadott a didktarsak és lehetdség szerint a tanari kar, az iskolavezetés részérdl is.

A DIAKONKORMANYZATI TAGOK VALASZTASAROL

Minden osztaly sajat képviseldjét egy osztalyfonoki oran vélasztja meg. Ez a személy a
didkonkormanyzati iiléseken szavazati joggal rendelkezik. Amennyiben ez a személy az
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iilésrdl eldre jelzetten tdvol marad, Ot képviselheti egy masik személy ugyanabbdl az
osztalybol.

Ha az osztaly képviseldje 3 iilésrél tdvol marad, - az osztily érdekével egyezden — 1ij
képviselot kell valasztania fenti modon.

A DIAKONKORMANYZAT HIERARCHIAJA

A didkonkormanyzat elndke: kapcsolatot tart a Didkonkormanyzat és a kiilsd szervezetek
kozott.

A didkdnkormanyzat elndkhelyettese: kapcsolatot tart a Didkonkormanyzat és a didkok kozott,
a pedagogus vezetdk segitségével a didkok tajékoztatasi rendszerét feliigyeli.

Gazdasagi titkar: Figyelemmel kiséri a Didkonkormanyzat kiadasait és bevételeit.

A didkdonkorményzat tobbi képviseldi: tevékenyen részt vesznek az egyes programok
megszervezésében, lebonyolitasaban, és a tajékoztatasban.

CELOK ES FELADATOK

A di 8k°nkorm8nyzat c®Il | a:

A diakok tandran kiviili iskolai életének megszervezése,

J6 (tanuld)kozosség kialakitasa, pozitiv példaadas, a kozélet eldremozditasa,
Segiteni az egyes tanulok beilleszkedését a kozosségbe.

Iskolai hagyomanyok kialakitasa,

Az alapértékek (egészséges €letmod, kornyezetvédelem, takarékoskodas) képviselete
A nevezeti értékek, hagyomanyok ismerete.

A DIAKONKORMANYZAT FELADATALI:

T4jekoztatni a didksagot az aktualis programokrol, palyazatokrol,

Egyetértéssel dont a tanitas nélkiili munkanap programjarol,

Onélléan dont a munk4jat segitd nagykora személyek felkérésérdl

Folyamatosan kapcsolatot tartani a nevelGtestiilettel, iskolavezetéssel és a didksaggal
személyesen €s a hirdet6falon keresztiil.

Figyelemmel kiséri az iskolan belill miikodd sportkorok, szakkorok, miivészeti korok
tevékenységét €s bevonja azokat az iskola kozosségi €letébe (pl: bemutatok, kulturalis
rendezvények).

Ev végén dont a tanulok kozosségi munkajanak jutalmazasarol.

Minden ¢év szeptember utols6 napjaig véleményt alkot az aktudlis tanév kulturalis
programjairdl, az 6sszeallitott éves szabadidds programtervrdl. Errdl naplot vezet, majd a
tanév végén beszamolot ir a programok megvaldsitasrol.

Naplot vezet a didkonkormdnyzat gazdasagi ligyeirdl, majd ez alapjdn a tanév végén
beszamolot ir.

Véleményt formal az egyes fegyelmi eljarasok soran.

Részt vesz az egyes iskolai programok meghirdetésében, szervezésében, lebonyolitasaban.
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Elelmezési szabalyzat
Altalanos Miivelédési Kozpont

Az élelmezés feladata, az ellatas rendszere:

A miikodési engedélyben meghatarozott paramétereknek megfeleléen a konyha ellatja:

- az intézethez tartozo iskolds gyermekek,

- az intézet allomanyaba tartozo alkalmazottakat,

- a sajat koltségvetési szervek dolgozoit,

- nyugdijasait,

gyesen 1év6 dolgozoit,

a koltségvetési szerv altal meghatarozott 1étszam fliggvényében a szocialisan raszorulo

nyugdijasokat.

Amennyiben a kapacitas lehetévé leszi, elhorddsos ebédet is arulhat a lakossag részére,
melynek 6sszege a mindenkori rezsi koltség figyelembe vételével kertil kialakitasra.

Az élelmiszert a fenntartd és az intézmény mint megrendeld és a szallitd cég alairasaval
megkdotott szerzodési feltétek alapjan kell biztositani.

Szerz6dés csak olyan szolgaltatoval kothetd, amely dokumentdlja a gyermekélelmezés
szabalyairol sz016 eldirasokat, illetve a HACCP rendszer mitkodését.

Az étkezési formak a kovetkezok:

Tizorai a madasodik sziinetben a tanteremben vagy az ebédlében felszolgdlva kapjak a
gyermekek.

Az 6vodasok az ovodaba kiszallitva a csoportszobaban.

Az ebédet 12.15-14 oraig az orarend és foglalkozasok fliggvényében iskoldsok esetében a
konyha ebédldjében, 6vodasoknal a csoportszobdban feltalalva.

Az alkalmazottak szintén az ebédlében fogyaszthatjak el az ebédet.

Az ételhordos kiszolgalas 11.45-12.15-ig torténik.

Az uzsonnat a tizoéraihoz hasonldan szolgéltatja az intézmény.
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Az élelmezés szervezete és feladatkorei

A személyi és targyi feltételek biztositdsrol az SZMSZ-ben meghatdrozott hataskorében a
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi vezetdje valamint az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Az igazgatd gondoskodik a szolgaltatoval megkotott szerzodés alapjan az étkezés folyamatos
¢s zavartalan biztositasarol.

A szakacsnd, vagy az ebédet atvevo dajka:

- Gondoskodik a mennyiségi és mindségi atvételrol.

- Szakszerl tarolasrol, az eldirt nyilvantartasok szakszer(i vezetésérol.

- Gondoskodik a konyha helyiségeinek, berendezéseinek, felszereléseinek rendeltetésszerii
hasznalatarol, az allagmegovasrol €s azok megdrzésérol.

- Gondoskodik a kiilonb6zd étkezdi csoportok lejelentett létszdmok feliilvizsgalatarol,
Osszesitéserdl, €s ez alapjan a napi élelmezési adagok megrendelésérol.

- Gondoskodik az étel adagolasarol, a szallitd altal kozolt mennyiségi mutatok alapjan. A
kozegeszségiigyi eldirasok betartdsa mellett. Megszervezi a konyhai hulladék és ételmaradék
gyljtését, nyilvantartdsat, hasznositdsat. Az étlapot a szolgaltatast igénybe vevok részére
kifiiggeszti.

Az élelmezési feladat bizonylati rendje a téritési dij megallapitdsa, a szolgaltato altal kozolt
nyersanyagnorma figyelembe vételével a szocidlis torvény ide vonatkoz6 rendelkezései
alapjan torténik. A beszedésrdl az arra kijelolt személy (iskolatitkar) gondoskodik. Ennek

pénziigyi szabalyozasat a mellékelt szabalyok alapjan torténik.

Szabadkigyos, 2004. januar 27.

Pelyhéné Liptak Gabriella
Igazgat6
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Gyakornoki szabalyzat

A kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol szoldo 1992, ¢évi XXXIIL torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével €s teljesitmény mérésével,
értékelésével osszefliggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa
Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghalado szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakorbe, hatarozatlan idére torténik a
kinevezése.
Az intézmény alaptevékenységével dsszefiiggé6 munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol szo16 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatarozottak
szerint pedagdgus munkakorben, pedagogiai-szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étesitett
igyintézd-szakértd, pedagdgiai szakértd, pedagogiai eléado, ligyintézé munkakorben
foglalkoztatjak a kdzalkalmazottat.
Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd¢” megismeri a
munkahely bels6 értékeit, szervezeti kultardjat, meghatarozott modszertan alapjdn tdmogatast
kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.
Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsd szakasza, mely kb. az els6 év végéig tart.
Jellemz6 tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakornok megfontolt, altaldban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz elsdsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informacid. Az elméleti tudas vezérli
els6dlegesen a gyakornokot.
Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a mésodik év végéig tart.
Jellemz6 tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész
el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy €s kontextus fiiggd. A
tapasztalat befolyasolja a viselkedést.
Befejezo szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig
tart. Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan,
tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritasokat hataroz meg, képes a tanulasi-tanitasi
folyamat ésszerll iranyitasara.
Szakmai segit6: az intézményvezetd altal kijeldlt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének
kivalo képviseldje.
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Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint a
pedagdgus munkakori leirdsdban kdzvetlen felettesként megjelolt személy.

2. A Szabalyzat Teriileti, Személyi Hatalya

Jelen szabélyzat az Altalanos Miivelddési Kozpont iskolajara és 6vodajara

E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatdsaval Osszefliggd
munkakorbe, hatdrozatlan idore kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igénylo, a
harom ¢évet meghaladd id6tartalmt szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az
intézményvezetd altal szakmai segitdi feladatok ellatasaval megbizott kdzalkalmazottaira.

3. A szabalyzat idobeli hatalya
Jelen szabalyzat 2008. januar elsejétdl visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat modositasa
A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkdtelezettségiiket a
pedagbdgushivatas irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba
sorolt kozalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztalyba sorolt kozalkalmazott esetén
harom év.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa.

Idészak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1év

,kezdd”

Csak minimalis
készséget lehet
elvarni  a  tanitas
terén

Szabalyok kovetése

1-2 év

,,halado”

Szabalyok kovetése
Kontextusok
felismerése,
rendszerezése
Gyakorlati  tudas
megalapozésa
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2-3 ¢év ,befejezd szakasz” > Tudatossag

> Tervszerliség

> Prioritasok
felallitasa

> Gyakorlati tudas

6.1 Altalanos kovetelmények a ,.kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)

)
K)

A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilondsen

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a

tankotelezettség, a neveld €s oktaté munka pedagogiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanul6 és a sziil6 jogai ¢s kotelességei,

c) apedagdgus jogai és kotelességet,

d) a kozoktatds intézményei, ezen belill azt az intézménytipust, amelyben

dolgozik,

e) a mikodés altalanos szabalyai,

f) amikodés rendje,

g) aszakmai munkak6zosség,

h) a tanulok ko6zosségei, a didkonkormanyzat.
A nevelési oktatdsi intézmények muikodésérdl szolé 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendeletet, kiilonGsen

a) a miikodés rendje,

b) a nevelGtestiilet,

C) aszakmai munkak6zosség,

d) a didkonkormanyzat,

e) 2.szamu melléklet,

f) 4. szamt melléklet.
Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiilondsen
Az intézmény kiildetését, jovoképét
az iskoldban folyd neveld-oktatd munka pedagodgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,
a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
a kozosseégfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,
az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és vélaszthato tanorai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeit,
az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,
az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,
az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit,
formajat,
moduldris oktatds esetén az egyes modulok értékelését ¢és mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.
Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.
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Az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen:

a)
b)

c)
d)

az intézmény miitkodésének folyamatat,

ennek keretei k6zott a vezetési, tervezési, ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat,

az intézményben, pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes kori intézményi Onértékelés periddusat, modszereit és a fenntartoi
mindségiranyitdsi rendszerrel vald kapcsolatat.

Az intézmény szervezeti ¢s mikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen

a) a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezet6knek a nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartdozkodasanak rendjét,

b) a pedagodgiai munka belsé ellenérzés rendjét,

C) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

d) a kiils6é kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

e) az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat,)

f) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

g) arendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

h) a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

i) a didkdonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcesolattartas formdjat €s rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa),

j) az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

Az intézmény hazirend;ét, kiilonosen
a) tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
b) tanul6éi munkarendet,
C) atanorai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét,
d) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkézei és az iskolahoz tartozo
teriiletek hasznélatanak rend;ét,
e) az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast
f) a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo6 rendelkezéseket,
g) a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendjét és formait,
h) atanulok jutalmazasanak elveit és formait,
i) afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
j) a tanuldk tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket.
Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat,
tisztségviseloit.
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Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat,
tisztségviseloit

Az intézmény éves munkatervét.

A taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat.

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2 Altalanos kovetelmények a ,,halad6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilonosen
a) az agazati iranyitas, az oktatasért felelés miniszter és a Kormany szabalyozasi feladatai,
b) a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal,
c) akozoktatas orszagos mérési feladatal,
d) a fenntart6i iranyitas, a fenntartdoi mindségiranyitasi program, az intézménnyel szemben
tamasztott elvarasok,
e) akozoktatasi intézmény ellendrzése.

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X.
8.) Korm. rendelet kapcsolodo szakaszait, kiillonosen

a) akozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

b) fegyelmi felelosség,

¢) munkaidd, pihen6idd,

d) akozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszere.

Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiilonosen
a) a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
b) tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot,
c¢) aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
d) a sziild, tanulo, iskolai pedagdgus egylittmiitkodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit

Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelmények ,, a kezdd
szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil :
a) oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
b) az intézménybe jar6 gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,

6.4 A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelmények
a ,,halado szakaszban”
A gyakornok mélyitse el ismereteit:
A tanitott korosztaly ¢életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teriiletén
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Tanuloi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlédés)

A fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat irdnyitasa teriiletén (tanuldsszervezés)
Tehetséggondozas teriiletén

Hatranykompenzalas teriiletén

Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

Az oktatashoz kapcsolodo eszkozok hasznalata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:
Szocidlis tanulas
Az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (€lethosszig tartd tanulas)
Kommunikacio a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotelezd ordja a kozoktatdsrol szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szamu melléklete altal meghatarozott.

A gyakornok a kotelezd orak teljesitésén tali feladatok koziil csak a neveldtestiilet
munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd elokészitd €s befejezd
munkakra kotelezhetd. Kotelezd oran thli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzéjarulasaval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd kozti idodben a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.
Oralatogatas: legalabb heti egy ora. (az azonos tantargyat tanitd pedagdgus orajan, az altala
tanitott osztalyokban mds oran, a szakmai segitd orajan, tanoran kiviili foglakozéason)

Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie. (az 6rat tartd pedagogussal)
Konzultacié: legalabb heti két ora. (szakmai segitvel, egyéb pedagogussal, vezetdvel,
szakmai munkak6zosség-vezetovel)

Az oOralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztasi naploban aldirdsaval jeloli, a
konzultaciordl az idOpont, iddtartam rogzitésével, a résztvevOk aldirdsaval nyilvantartas
késziil.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az oOrat tarto
pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornok €s a szakmai segitd orarendjét ugy kell Osszedllitani, hogy legaldbb a hét egy
napjan azonos iddben fejezzék be a tanitast, ily mddon legyen lehetdség a konzultacio
megtartasara.

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szaimonkérés modszerei

Iddszak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
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0.1 év
,.kezdo szakasz”

Oralatogatés
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacié egyéb
pedagdgussal
Konzultaci6 az igazgatdval
Konzultacié a szakmai
munkak6zdsség-vezetovel
Team munkéban részvétel
EsetmegbeszEld csoport
munkajaban részvétel

Tanév eleji sziil6i értekezlet
latogatasa

Egyéni tanmenet elkészitése
Oravazlat készitése
Sziil6i panaszra megoldasi
terv, intézkedési terv
készitése (a megismert
jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan)

1-2 év
,,halado szakasz”

Oralatogatés
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacié egyéb
pedagdgussal
Konzultaci6 az igazgatdval
Konzultacié a szakmai
munkako6zdsség-vezetovel
Team munkéban részvétel
Esetmegbesz€ld csoport
munkdjaban részvétel
Csaladlatogatas a
gyermekvédelmi feleldssel,
osztalyfonokkel
Tanév végi — értékeld — sziil61
értekezlet latogatasa

Egy munkako6zosségi
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai téma)
Egy munkako6zosségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulményi verseny)
Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kiils6
beavatkozast 1génylo-
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

2-3 év
,oefejezo szakasz”

Oralatogatés
Oramegbeszélés
Konzultacid a szakmai segitével
Konzultacié egyéb
pedagogussal
Konzultacié az igazgatdval
Konzultacié a szakmai
munkakdzosség-vezetovel
Team munkéban részvétel
Esetmegbesz€ld csoport
munkdjaban részvétel

Bemutato ora tartasa
Az éltala tanitott osztalyok
egyikében a sziil6i értekezlet
egy részének megtartasa (pl.
szakmai téma, szervezes)
Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott nevelési
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai
témaban)
Az intézmény éves
munkatervében
meghatéarozott
intézményi szintli program
megszervezése (pl.
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Kirandulas,
hagyomanyépolas, projekt
nap, hét, didkonkormanyzati
program, didkkozgyiilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitlizés elkészitése az
osztalyfonokkel
egyiittmikodve tanév elején
az altala kivalasztott
osztalyban
Tanév végi beszdmolo
elkészitése a vezeto altal
meghatarozott szempontok
szerint

Fenticken tul természetesen alkalmazhaték az intézmény altal fontosnak tartott egyéb
szamonkérési modok is. (pl. beszamoltatas, teszt stb.)

9. A szakmai segit6 kijelolése, feladata

A szakmai segitét (segitOket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd
pedagdgusai koziil.

Kotelezd oran tuli tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatidsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segitd munkakori leirdsdban jelolni kell a harom évre szolo szakmai segitdi
feladattal megbizast. (a munkakori leiras modositasa csak k6zos megegyezéssel torténhet)

Az oOralatogatast a szakmai segité a haladéasi, mulasztasi naploban alédirdsaval jeldli, a
konzultaciordl az idOpont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas
késziil.

A szakmai segitd feladata kiilondsen:
Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok, szabdlyzatok megismerése,
értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban,
helyi tantervében foglaltak szakszer(i alkalmazésara.

C) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulméanyi segédleteknek, taneszkozoknek
célszerli megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével
¢s eredményes megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teenddk
ellatasara, kozos tanmenet, oOravazlat készitése, modszerek
atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara
(részt vesz a nevelOtestiilet munkéjaban, ellatja a munkakoréhez
kapcsolddo eldkészitd és befejezd feladatokat) az intézményi
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feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tandran kiviili
tevékenységekre  vald  felkészités lebonyolitas  segitése
(kirandulas, tinnepségek), az adott munkakdzosség munkajanak
a bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikécios szokésok megismertetése.
Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi orait
Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasadhoz.
Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolodd adminisztracid
elvégzésében, folyamatos ellendrzi a teljesitését
Evente szdvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az ) pedagégus  tovabbi  alkalmazisanak
meghosszabbitasarol sziiletendé dontést, a gyakornok mindsitését.
Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdégusokat, akik adott
idészakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.
Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Gnértékelésével, és
az intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi
teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitasi programjaban rogzitett
pedagogus értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,
valamint a munkavégzés soran tantsitott viselkedés.

10.1 A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

[
[
[
[
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a tudas hasznalata,
sz¢éleskorli pedagogiai tartalmi tudas,
probléma megoldasi stratégiak,
a célok jobb adapticigja és megvaltoztatdsa kiilonféle tanuldk szamaéra,
improvizacios készség,
dontéshozatal,
cé¢lok meghatéarozasa,
tantermi hangulat,
a tantermi események €szlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,
a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,
a feltevések gyakori ellendrzése,
tisztelet a tanulok irant,
a tanitas iranti elkotelezettség,
egylittmiikodés a neveldtestiileti kzosséggel.

10.2 A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje

A gyakornoki 1d0 els6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
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Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésének fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tdimogatas.
A gyakornok fejlesztd értékelést minden tanév végén a szakmai segité késziti el. Az
értekelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszélés 1épései:

= A gyakornok dnértékelése

= A szakmai segitd értékelése

= Az eltér6 vélemények megbeszélése

= A problémak feltarasa, megbeszélése

= A kovetkezd iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa

= Arésztvevok feladatainak meghatarozasa

= Az értékeld lap kitdltése, aldirasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segitd €s a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetoséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd Orzi a gyakornoki
1d6 leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.
A gyakornoki id0 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” mindsités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,,nem
megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.
A gyakornok mindsitésrdl az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje dontése elott
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segitd (amennyiben
nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti
értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvaldsulasat.
A mingsitést értékeld megbeszélés elézi meg. A értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok €s az intézményvezetd vesz részt.
A mindsitést megeldzo értekeld megbeszélés 1€pései.

= A gyakornok tajékoztatasa a mindsités céljarol, menetérdl, jogkovetkezményérol

= A gyakornok t4jékoztatisa a mindsités eredményéhez kapcsoloddan jogorvoslati

lehetdségrol
= A gyakornok onértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott
célok elérésének értékelést is

= A szakmai segitd 0sszegz6 értékelése

= Avezeto értekelése

= Az eltér6 vélemények megbeszélése

"oz

* A min6sit6 lap kitoltése, alairasa

A mindsitd lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valosnak, okszertinek kell lenni. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd €s a
gyakornok irja ala.

A mindsitd lap részét képezi a kdozalkalmazott személyi anyaganak.
11. Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkak6zosségek véleményt

nyilvanitanak.
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A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan kertilt kiadasra.
A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra kell hozni, ennek
hianyaban a helyben szokasos modon kozzé kell tenni.

12. Zaradék

A gyakornoki szabdlyzatot a nevel6testiilet 2007. december (hénap) 19 (nap)
nevelOtestiileti ilésén véleményezte.

Datum: Szabadkigyods, 2008. 02. 06.

Alairas
A szabalyzat mellékletét képezi
1. 1.szamu melléklet: Ertékeld lap
2. 2/1. szamu melléklet: Mindsito lap
3. 2/2. szamu melléklet: A mindsités teriiletei
Détum: Szabadkigyds, 2008. 02. 06.
intézményvezetod

A szabalyzathoz késziilt egyéb segédanyagok
A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
A gyakornoki programban szereplok feladatai
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Szempontok a szakmai segit6/segitdk kivalasztasdhoz

1. szam® melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

Ertékel6 lap
Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segito

értékelt
gyakornok
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2/1. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

A mingsitett személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

A mindsités idopontja:

A mindésités megallapitasa:

Minésito lap

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Moédszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

Felelosségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés

A mindsités 6sszegzo megallapitasa

Megfelelt

Indokolas:

Nem felelt meg

Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetoségérol

megtortént.

A mindositett észrevételei:
A mindsitést elfogadom.

A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

mindsitést végzo
igazgato

szakmai segito

Ph.

mindsitett
gyakornok
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2/2. szamu melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
orai logikusak, a tanulok szamara
jol kovethetdek, tanitvanyai
motivaltak

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja atadni
tudast, tanulok nem értik a
magyarazatait

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani ismereteit
a tanorakon az osztaly szintjének, a
tanulo képességeinek megfelelden
hasznositja, képes a differencialt
oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre

Moddszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empatia Képes a masok Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeinek, igényeinek, | személyiségjegyeire, igényeire,
problémainak megértésére, sziikség | érzelmeire.
szerint megfelelé tAmogatast, Nem nyitott a massag elfogadasara
segitséget nyujt, nyitott a massag
elfogadasara, megértésére

Kommunikacié Gondolatait beszédben, irasban Gondolatait beszédben/irasban nem
érthetden, logikusan képes k6zolni, | képes érthetéen kdzolni, tobbszor
megtalalja a megfelel6 kozlési konfliktus forrasa volt a nem
moddot mind a munkatarsakkal, megfelel6 kozlésmodja a
mind a tanuldkkal, mind a munkatarsak, tanulok sziilék
sziilokkel korében

Felelésségtudat Képes, kész cselekedetiért, Nem vallalja cselekedetei, dontései
dontéseiért feleldsséget vallalni, kovetkezményeit, a felelsséget
mindig felméri tettei kiils6 koriilményekre haritja, nem
kovetkezményeit képes elore felmérni tettei, dontései

kovetkezményeit

Problémamegoldas Képes felismerni és megoldani a A problémakat nem ismeri fel, harit,

munkako6réhez kapcsolodo,
gyakran jelentkez6 problémakat

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
ujszerit megoldasokat, de mindezt
felelosséggel, a tanulas-tanitas
hatékonysaganak érdekében teszi

A bevalt gyakorlattol nem mer
eltérni, ha vannak is 6tletei nem
képes azok kivitelezésre

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a szervezetbe,
megtalalja helyét, a szervezeti
célokat Ossze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal, csapatjatékos,
aktivan vesz részt a
csapatmunkaban

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok folé
helyezi

A lehetséges 8 teriilet koziil, ha 4 teriileten nem megfelelt mindsitést kap a gyakornok, akkor

"o

a mindsitése nem megfelelt lesz.
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint

A A A A A YV V YVVVYVYVYVVYY

A A A A AAAA

késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

Milyen problémékba iitkdzott a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné
jobban hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részerdl?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérol?
Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékelé megbeszélésre valo felkésziilését segitd kérdoiv

Hényszor végzett pontatlan munkat?

Héanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak probléméai?

Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kdvetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magéaban, kollégakban, tanul6kban,
sziilékben, egyéb kiils6 koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-e elore a megvalositas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eléirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
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A

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetSiben, szakmai segitéjében,

munkatarsaiban, tanulokban, sziilokben?

A A A A

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a felelosséget?

Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasdhoz?

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segit szamara)

= Szervezeti kultira megismerése

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak
a megismerése

Az intézményi miikodést szabalyozd dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabalyai

A szervezeti kulttra jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése

A pedagdgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilokkel

A kommunikécid szabdlyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
e)

A kozoktatési rendszer felépitése
Szervezeti struktira

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok

alapjan)

= Kompetencidk fejlesztése

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)

Erdsségek, gyengeségek
Kompetenciak

Képességleltar

Célok, ambiciok

Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacid

Konfliktuskezelés

Egylittmikodés
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A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdjének
feladatai

A szakmai segito feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracid
megszervezese
2. A megismerend6
jogszabalyok,
dokumentumok
elokészitése,
rendelkezésre bocsatasa
Szakmai segitd kijelolése
Munkatarsak tajékoztatasa
Gyakornok bemutatasa
Munkabhely kijelolése,
felszerelése
7. A gyakornok tajékoztatdsa
a munkafeladatairél, a
munkakori
kovetelményekrdl,a
munkarendrél, a
lehetséges szocialis
ellatasokrol, a szervezet
felépitésérdl, a pedagogus
értékelés rendszerérol, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének,
mindsitésnek specialis
szabalyairdl, az egyéni
ambiciok

o0k w

1. Onfejlesztés a szakmai
segitdi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egylittmiikddés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultaciokra felkésziilés
6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas — sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez,
a kérdések megvalaszolasdhoz
(havonta, hetente célszerii fix
1dét kijeldlni)

9. Beszamolas az
intézményvezetének a
gyakornoki program
menetérdl

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mindsitésébe

1. Egylittmtikodés a szakmai
segitovel a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tdmogatésa,
oralatogatasok lehetdvé tétele

3. Lehetdség szerint a gyakornok
orainak latogatésa (pl. sajat
osztalyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatasa a
kiilonleges banasmodot igényld
tanulokrol, problémaik hatterérdl
5.,,J0 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segit6 kérésére a
gyakornok munk4jarol,
teljesitményérol vélemény
formalasa (sziikség szerint irasban
véleményez¢Es)

1. A jogszabalyok,
dokumentacio
attanulmanyozasa,
értelmezése a szakmai
segitdvel

2. aszervezet miikodési

rendjének megismerése

szolgélati ut megismerése

Elvardsok megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése
(havi iitemterv)

7. aqgyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

8. aprogram altal
meghatarozott
adminisztracio vezetése

9. oOnértékelés

10. sajat fejlodési teriiletek
meghatéarozéasa

11. problémak jelzése,
kérdések feltevése

> w
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10.

11.

megvalosuldsanak
lehetdségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrol,
az Etikai kodexrdl(ha van
az intézményben), a
munkavédelmi
ismeretekrol (ezt a kijelolt
felelOs is végezheti)

A szakmai segitd altal
elkészitett beilleszkedési
program jovahagyasa
Rendelkezésre 4llas —
sziikség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz
(havonta, hetente célszerii
fix id6t kijel6lni)

A gyakornoki program
nyomon kdvetése (a
szakmai segitd
beszadmoltatasa)

A gyakornok mindsitése
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Szempontok a szakmai segité/segitok kivalasztasahoz

a kezdo tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralés, szakmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonld legyen az érdeklddési koriik, hasonlo elveket valljanak a
pedagogushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehetdség, tobb mentor koziil valasztani, akkor iigyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év0 csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezd6 tanart,

a mentornak a kezd6 tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

a kezd¢6 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6dé utmutatésra.
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