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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kozoktatasrol szélé 1993. évi LXXIX. torvény, valamint végrehajtasi
rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerii miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikédés garantalasa, a tanuldi jogok érvényesiilése, a
sziilok, tanulok és pedagogusok koézotti kapcsolat erésitése, az intézményi
miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az Paléczi Horvath
Adam Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény nevel6testiilete a kézoktatasrol
sz016 1993. évi LXXIX. térvény 40. §-anak (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkez6 szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el:

1.1. Az intézmény
OM azonositéja: 040175

Neve: Paléczi Horvath Adam Alapfok( Miivészetoktatasi
Intézmény

Mikodési terllete: Zalaegerszeg varos és varoskérnyék

Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Kéztarsasag u. 2./a.

Telephelye: Pacsa, Jozsef Attila u. 13.

1.2. Az intézmény )
Alapitdja, fenntartoja: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
cime: Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.
Fellgyeleti szerve: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyiilése

1.3. Az alapit6 okirat
szama: 203/2009. sz. hatarozat
kelte: 2009. szeptember 10.

1.4. Az intézmény jogallasa: Onallé miikédé és gazdalkodo kéltségvetési szerv

Az intézmény nem alanya az &fanak.

Az intézmény bankszamlaszama: 11749008-15558444-00000000
Magyar Allamkincstarnal nyilvantartott szama: 558446000

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, de helyiségeit az
alapfeladatok ellatasanak sérelme nélkll szabadon bérbe adhatja.

1.5. A szervezeti és miikddési szabalyzatot meghatarozé térvények és
rendeletek

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl (Kit.)

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

1992. évi XXII. térvény a munka térvéenykdnyveérél

1996. évi XXXI. tdérvény a tlz elleni védekezésrél, a mlszaki mentésrél és a




tlzolt6sagrol

1992. évi XXXVIII. térvény | az allamhaztartasrol

a Magyar Koztarsasdg éves koltségvetéserdl szolo

térvény

1992. évi LXIII. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagarél

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdék védelmeérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
(4.8.(7))

138/1992. évi (X.8.) Korm. | a kbézalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény

Rend. végrehajtasarél a kbzoktatasi intézményekben

11/1994. évi (VI1.8.) MKM | a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl.
rendelet

277/1997. (Xl.22.) Korm. |a  pedagbgus-tovabbképzésrél, a  pedagogus-
Rend. szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl

17/2005.(11.8.) Korm. rend. | a diakigazolvanyrol.

292/2009.(X11.19.)  Korm. | az allamhaztartas mikddési rendjérél
rend.

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos hatalyos rendeletei.

1.6. A szabalyzat hatalya

A szervezeti és mikddési szabalyzat betartasa koételez6 érvényl az intézmény
minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra is.

1.7. Az intézmény adozasaval kapcsolatos feladat ellatast a hatalyos
addjogszabalyok hatarozzak meg.

- Az intézmény az altalanos forgalmi ad6é alanya, targyi adomentes és
addkoteles tevékenyseget egyarant vegez.

— Az addkateles és mentes tevékenysegi korét és adomertéket a hatalyos
AFA térvény elbirasai hatarozzak meg. )

— A tevékenységi kor béviilése eseten az ervényben lévé AFA térvény és
a Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) vonatkozo6 el6irasait, illetbleg SZJ
szamokat kell alkalmazni.

1.8. A koéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges
eléirasok, feltételek

A Kkoltségvetés tervezésével kapcsolatos kildnleges el6irasokat, feltételeket a
kdzgydles éaltal jbvahagyott koltségvetesi koncepcio és a fenntartd altal kikdzolt, az
intézmeényi éves koltségvetés Osszeallitasahoz kapcsol6dd 6nkorméanyzati
finanszirozasrél széld értesitd; a koltségvetés veégrehajtdsaval kapcsolatos
kilénleges elGirdsokat, feltételeket Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos éves
koltségvetési rendelet és az intézmény elemi kdltségvetése tartalmazza.



1.9. Az intézmény alaptevékenysége

Alapfoku mivészetoktatas

a) A Paléczi Horvath Adam Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény feladatmutatéinak

megnevezése, kore:

Sorszam Szakfeladat megnevezése
szakfeladat szama
1. Alapfoki  muivészetoktatas zenemivészeti
852031 agban
2. Onkormanyzatok, valamint tdbbcélu kistérségi
841901 tarsulasok elszamolasai

b) Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

Megszervezi az alapfoku
mUivészetoktatast az iskola keretein belll

Elkésziti az intézmény pedagogiai
programjat, hazirendjét, szervezeti és
mikddési szabalyzatat, minéségiranyitasi
programjat

A helyi tanterv elkészitése a kerettanterv
ajanlasai alapjan

Megszervezi a mlvészeti alapvizsgat

Gondoskodik a pedagégus igazolvany
kiallitasardl, érvényesitésérél, a
pedagdgus igazolvanyok
nyilvantartasardl

Gondoskodik a szakirodalom
vasarlasahoz nyuijtott hozzajarulas
kifizetésérdl

Vezeti a jogszabalyban el&irt
nyilvantartasokat, és gondoskodik a
jogszabalyban meghatarozott statisztikai

A kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.
térvény 20.§ (1) bekezdés e) pont, 31. §
A nevelési és oktatasi intézmények
mikédeésérdl szo6lo 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet

A kézoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.
térvény 48. § (8) bekezdés, 40. §

Az alapfoku miveészetoktatas
kdvetelményei és tantervi programjanak
bevezetésérdl és kiadasarol sz6lo
27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet

A nevelési és oktatasi intézmények
mikddésérdl sz6l6 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet

A kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.
térvény 8/B. § (5) bekezdés

Az alapfoku mivészetoktatas
kdévetelményei és tantervi programjanak
bevezetésérdl és kiadasardl sz6lo
27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet

A kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.
térvény 9. § (7) bekezdés

A nevelési és oktatasi intézmények
mikddésérdl sz6l6 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet 26. § (3) bekezdés

A kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.
térvény végrehajtasarél szél6 20/1997.
(1. 13.) Korm. rendelet

A kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.
térvény végrehajtasarél szél6 20/1997.
(1. 13.) Korm. rendelet

A kdzoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX.
térvény

A kdzoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX.




adatgydjtési feladatokrél

A tanév megszervezése a tanév rendje
szerint

Lehetdvé teszi a mivészeti oktatasban
valo részvételt, a tehetség felismerését
és fejlesztését

A hatranyos helyzetl gyermekeknek
biztositja a mivészeti oktatasban val6
ingyenes részvételt.

Megszervezi és biztositja a téritési ill.
tandij ellenében igénybe vehet6 oktatas
tandrait, a félévi és az év végi
beszamoldkat, valamint a nyilvanos
bemutatdkat.

Biztositja a pedagogus tovabbképzést

Ellatja a gazdalkodassal és
munkéltatdssal 6sszefliggd feladatokat

térvény végrehajtasardl szol6 20/1997.
(1. 13.) Korm. rendelet

Mindenkori miniszteri rendelet az aktudlis
tanév rendjérol

A kdzoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX.
térvény 10. § (3) bekezdés

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX.
térvény 114. § (2) bekezdés

A kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.
térvény 9. § (7) bekezdés

277/1997. (X11.22.) kormanyrendelet a
pedagdgus tovabbképzésrél 1.§

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol
1992. évi XXXIII. térvény a
kbézalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXII. térvény a Munka
Torvenykonyverd|

292/2009.(X11.19.) Korm. rendelet az
allamhaztartas mikodesi rendjérdl.
249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az
allamhaztartas szervezetei beszamolasi
és koényvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl

1992. évi XXXVIII. térvény az
allamhaztartasrél

2008. évi XCII. térvény az addzas
rendjérdl

c) Az intézmény kiegészit6, kisegit6 és vallalkozasi tevekenységet nem folytat.

d) Az alaptevékenység forrasai:

- Onkormanyzati és normativ allami finanszirozas és atvett pénzeszkdzok,

- teritési dijak, tandijak
- bérleti dijak.

e) A koltségvetés tervezesével és végrehajtasaval kapcsolatos kuldnleges el6irasok,
feltételek:

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kulonleges el6irasokat, feltételeket a
kdzgydles altal jovahagyott koltségvetési koncepcio és a fenntartd altal kikdzolt, az
intézményi  éves  koltségvetés  Osszedllitdsdhoz  kapcsolédd  dnkormanyzati
finanszirozasrél sz6l6 értesitd; a kbltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kilénleges
el6irasokat, feltételeket Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos éves koltségvetési rendelet
€s az intézmény elemi kéltségvetése tartalmazza.



Az intézményben az alapité okiratban meghatarozottak szerint a zenemuiveészet
agban — az ,Alapfoku mivészetoktatas kbévetelményei és tantervi programja”
alapjan készitett — helyi tantervben, pedagdgiai programban meghatarozott
mivészeti nevelés és oktatas folyik, amely megalapozza a mivészi
kifejezOkészségeket, illetve el6készit, felkészit szakirdnyu tovabbtanulasra.
Felkészit az utolsé alapfoku évfolyam befejezését kdvetd miivészeti alapvizsgara,
illetéleg az utolsé tovabbképzd évfolyam elvégzését koveté mlvészeti zardvizsga
letételére.

Az egyes miivészeti agak szerinti tanszakokat, a felvehet6 maximalis
tanul6létszamot az intézmény alapité okirata hatarozza meg.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités feltételeit, szabalyozasat

intézménylnk Kollektiv Szerz6dése tartalmazza.

2. 1. Az intézmeény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete

Az intézmény egyszemélyi felels vezetbje az igazgatd. Vezetéi munkdjat egy
tanulmanyi igazgatohelyettes és gazdasagi igazgatohelyettes seqiti.

Az igazgatd mellet szakmai testiilet mikddik, melynek tagjai az
igazgatohelyettesek, tanszakvezetdk és a minéségiranyitas vezeto.

Alapfokd mivészetoktatdsban zenét tanitd pedagdgusok, az iskolatitkar a
tanulmanyi igazgatohelyettes vezetésével végzik munkajukat.

A gazdasagi szervezetet a gazdasagi igazgatOhelyettes iranyitja (szamviteli,
gazdasagi Ugyintéz6, pénztaros, flté-karbantarto, hivatalsegédek). A gazdasagi
igazgatéhelyettes felelés az Amr-ben és a SZMSZ-ben részletezett feladatok
jogszabalynak megfelel6 ellatasaért

A belsé ellendrt az igazgatd bizza meg a feladatok ellatdsara. Az ellendrzési
tevékenységen Kkivil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhatdé be.
Munkéjaban befolyastél mentes, énalléan jar el. Feladatat a 193/2003. (XI.26.)
Korm. r. szerint végzi, szabdlyszerlségi, pénzlgyi, rendszer- és teljesitmeny-
ellenérzéseket, informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamoldrdl megbizhatésagi ellendrzést végez.

Elkésziti a belsé ellendrzési kézikdnyvet, a kdzéptavu es éves ellendrzési tervet,
jovahagyas utan a terveket végrehaijtja, a megvaldsitasokat nyomon kéveti.



Szervezeti abra

lgazgat6

Nzakma{i testulet

tanulmanyi igazgatohelyettes gazdasagi igh.
Kdzvetlen iranyitasa:

zenetanarok gazdasagi tgyintéz6

iskolatitkar pénztaros
hivatalsegédek
miszaki alkalmazott

Nevelbtestilet:
Tagjai: lgazgato, igazgatohelyettesek, pedagdgusok, tanszakvezeték
Vezetbje: az igazgatod

Tanszaki k6z6sségek:
Tagjai: A tanszakon mikéd6 pedagogusok
Vezetdi: a tanszakvezettk

Alkalmazotti k6zdsség:
Tagjai: Az intézmény vezet6i, pedagogusai, tigyintéz6i, miszaki és kisegité dolgozéi.
Vezetbje: az intézmény igazgatoja.

Gazdasagi szervezet

A gazdasagi szervezet a koltségvetési szerv mikddteteseért, a gazdalkodas
megszervezeéseert és iranyitasaért, a vagyon hasznélataval, védelmével ésszefliggd
feladatok teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli rend betartdsaért felelés szervezeti

egység.

A gazdasdagi szervezet ellatja:

- a koltségvetési szerv éves koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, kbényvvezetéssel és az adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatokat,

- a koltségvetési szerv mikddtetésével, lUzemeltetésével, a koltségvetési
szerv vagyongazdalkodasa koérében a beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

A gazdasdagi szervezet tevékenységét ligyrend szabalyozza.
A gazdaségi szervezet tagjai:

- gazdasagi vezeto,

- gazdasagi Ggyintézé,

- iskolatitkar,

- technikai dolgozok.
Tevékenységuket és feladataikat a munkakdri leirasuk tartalmazza.
A pénzlgyi és gazdasagi feladatot ellatd gazdasagi Ugyintézének pénzigyi-
szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kdzépfoku iskolai végzettséggel és emellett
pénzlgyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Engedélyezett leétszam: Az intézmény létszamkeretét Zalaegerszeg Megyei Jogu
Varos Kdzgylilésének a koltségvetésrél sz6l6 hatalyos rendelete tartalmazza.



2.2. A vezetbk kdzotti feladatmegosztas

2.2.1. Az igazgat6

a)

Felel6s

- az intézmeény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért,

- azintézmény pedagogiai munkajaért,

- az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és minbségiranyitasi
programjanak mikoédéséért,

- a neveld és oktat6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

- atanulébalesetek megel6zéséért,

- a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatdsok (osztalyozo, kilénbdzeti,
javito vizsga, mivészeti alapvizsga és mivészeti zardévizsga) jogszabalynak
megfelel6 el6készitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,

- a felvétellel, atvétellel, a tanuléi jogviszony megsziinésével,
megszintetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségeeért,

- az allami normativa igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos
fenntarténak nyujtott el6készité adatszolgaltatas helyességéért,

- a kdzéptavu pedagogus-tovabbképzeési program és az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaert,

- a kdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokert,

- az intézmeény tanlgyigazgatasi munkajaért, tgyintézésének,
iratkezelésének és tandgyi nyilvantartasai kezelésének szabdlyossagaért,
az intézményi adatszolgaltatasert,

- ajogszabalyok altal a vezet6hdz utalt feladatok ellatasaért.

Gyakorolia a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,

megbizasokat ad a szlkséges lgyekben. Az alkalmazottak foglalkoztatasara,

munkakoértilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében eleget tesz a

jogszabalyban eldirt egyeztetési kbtelezettségnek.

Doént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet

jogszabaly, illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskérébe.

Képviseli az intézményt, képviselettel az igazgatohelyetteseket, esetenként

mas pedagogust is megbizhat.

Az igazgatd feladatkdrébe tartozik kiléndsen:

a nevelbtestulet vezetése,

a mivészeti nevel6 és oktatdé munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk

szakszerl megszervezeése és ellendrzése,

a rendelkezésre 4&ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

mikddéséhez szikseges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a szUl6i szervezettel vald

egylttmikodes,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,

a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az igazgat6

megbizza az intézménybe jelentkez6k meghallgatasat végzé bizottsag tagjait,

javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

beosztja a szil6i kérelmek, tanszakvezeték véleményének figyelembevételével

az U] tanuldkat az oktatast végzé tanarhoz,

engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarhoz,



- engedélyezi a két vagy tébb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy
tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatti teljesitését,

- dont az intézmény eszkdzeinek kdlcsdnzésérél,

- kijeldli a kalénbdzeti vizsga id6szakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanul6 ettdl
eltéré idépontban tegyen vizsgat.

- megbizza a kilénbdzeti vizsga elndkét és tagjait

- el6késziti a tanév rendjében megjelblt idépontra a miivészeti alapvizsgat és
zarovizsgat a jogszabalyban foglaltak szerint.

2.2.2. Tanulmanyi igazgatohelyettes
Vezetbi megbizasat az igazgatotdl kapja. Kotelezd draszamat a kdzoktatasi
térvény allapitja meg. Vezetdi tevékenysegéért vezetéi potlékban részestil.

a)

c)

Kdzrem(ikédik a szervezeti abran feltlintetett feladatmegosztas szerint

- amivészeti neveld és oktatd munka iranyitasaban,

- afelvételi alkalmassagi €s a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak
megszervezeseében,

- a miveszeti alapvizsga és milveészeti zardvizsga el6készitésében,
szervezésében, lebonyolitasaban,

- aziskolai hagyomanyok megérzéseével 6sszefuggd feladatokban

- a pedagogus-tovabbképzéssel és a mindségiranyitdssal kapcsolatos
feladatokban,

- kottakiadvanyok rendeléséhez kapcsol6do vezetdi feladatokban,

- tevékenységérdl a rendszeresen tartott vezet6i értekezleten beszamol
az igazgatdénak, a rendkivili eseményeket azonnal jelenti.

Ellatja

- anaplok, a dokumentacidk megdrzésének ellendrzését,

- kéthavonta munkaidé elszamolast ellenérzi a tanarok altal leadott
elszamolo6-lap alapjan,

- versenyek, bemutatdk szervezését,

- ahianyz6 pedagogusok helyettesitéinek kijeldlését.

- részletes meghatarozast a munkakari leiras tartalmazza

A tanulmanyi igazgatohelyettes

- akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot,

- szervezi a nevel6testlleti értekezletek elékészitését.

- tavolléte esetén a ra osztott feladatokat az igazgatd latja el. lgazgato és
tanulmanyi igazgato-helyettes egybeesé tavollétekor a gazdaséagi
igazgato-helyettes helyettesiti 6ket.

Felel6s atruhazott jogkérben:

Az intézmény gazdasagi igazgatdhelyettesével egyittmikddve az
intézmény Ggyintézésének, iratkezelésének és tanigyi nyilvantartasi
kezelésének szabdalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasaért, és az
adattovabbitas rendjéért

A kbzéptavu pedagogus-tovabbképzeési program és az éves beiskolazasi
terv jovahagyasra tOrténd elOkészitéséért, és a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

Az intézményi hagyomanyokkal Osszefliggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért

A nevel6testlileti értekezletek el6készitéséért, szervezéseért



- A telephelyekkel valé egylttmikédésért a napi operativ tevékenységek
ellatasaban

- Az igazgatd kotelezettseégvallaldsi jogkorét el6reldthatéan 5 munkanapot
meghaladd tavolléte esetén 15.000 Ft &sszegig atruhazza a tanulmanyi
igazgatohelyettesre, aki az igazgato tavolléte esetén utalvanyozasi jogkort is
gyakorol.

2.2.3. A gazdasagi igazgatéhelyettes
Vezetd beosztas elldtasaval az igazgato bizza meg. Az intézmény
mikddésével 6sszefliggd gazdasagi €s pénzligyi feladatok tekintetében az
igazgato helyettese, e terlileteken képviselheti az intézményt.
Az igazgato tartds tavollétében gazdasagi Uigyekben helyettesiti az
igazgatot.
Az igazgato, valamint a tanulmanyi igazgatohelyettes egyidejli tavolléte
esetén — a kizar6lagos hataskoérbe utalt Gigyek kivételével- megbizas alapjan
helyettesiti az igazgatot.
Jogszabalyokban és az allami irdnyitas egyéb jogi eszkdzeiben, fenntartéi
rendelkezésekben és az intézmény belsé szabéalyzataiban meghatarozottak
szerint tervezi, iranyitja, feligyeli és ellendrzi az intézmeény koltségvetesi,
fenntartasi, gazdalkodasi rendszerét, tevékenysegét.
Kdzvetlenul iranyitja a Gazdaséagi Iroda munkajat, a ,miszaki” és a
y,hivatalsegedi” munkakdrbe besorolt kbzalkalmazottakat.
Gazdasdagi igazgato-helyettes tavolléte esetén gazdasagi Ugyintézé-
kényvel6 latja el a helyettesitést.

Felelbs:

- az intézmény bels6é gazdalkodasi szabalyainak, kényvviteli, elszamolasi,
vagyon-nyilvantartasi €s bizonylati rendjének kidolgozaséért,

- abérgazdalkodasért,

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamoldk, adatszolgaltatasok
helyességéért,

- a szamviteli, pénzlgyi, ado6-és tarsadalombiztositédsi jogszabalyok
betartasaér, a leltarozasért és selejtezés szabalyossagaért,

- avagyonvedelem korébe tartozo intézkedésekeért,

- afelujitasi és karbantartasi feladatok megszervezéséert,

- amunka-, baleset- és tlizvédelmi feladatok végrehajtasaért,

- a téritési dijak, a tandijak &énkormanyzati rendelet szerinti
megallapitasaért, a befizetések ellenbrzéséért eés a tobbletfizetések
visszafizetéséert.

Gyakorolja:
- ellenjegyzési jogkort kdtelezettségvallalds és utalvanyozas esetén.

2.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség
A 2007. évi CLII. Térvény 3. § (1) bekezdés c) pontja szerint vagyonnyilatkozat
megtételére kbtelezett az a kdzszolgalatban allé személy, aki —6nalléan vagy
testllet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai
ellatasa soran koéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett.



Vagyonnyilatkozatot a Térvény melléklete szerinti tartalommal szukséges
megtenni.

A jogszabaly hatélya a kdvetkezd kdzalkalmazottakra terjed ki: igazgato,
tanulmanyi-igazgatéhelyettes, gazdasagi igazgatdhelyettes.

2.4. Szakmai munkakdzdsségek, vezetbik (tanszakvezetdk)

Megbizasukat az igazgatd adja a tanszakon tanité pedagoégusok javaslatai

alapjan.

Tevékenységukért a jogszabalyban meghatarozott pétlékban részestilnek, és a

kotelezd éraszamukba heti egy éra beszamit.

Feladatuk:

- atanszakon folyd mivészeti nevel6 és oktaté munka 6sszefogasa

- Oralatogatasok a tanszakhoz tartoz6 tanaroknal, kiemelten segqiti a
gyakornoki id6t t6lté palyakezdd pedagogus munkajat,

- modszertani megbeszélések tartasa,

- atehetséges tanulok elémenetelének figyelemmel kiséréese.

- A szakmai munkakdzdsségek részt vesznek a palyakezd6é pedagdgusok
munkgjanak segitésében a gyakornoki szabalyzatban leirtak alapjan.

2.5. A vezet6k kdzotti kapesolattartas, szakmai testlet

a)

Az igazgatd munkdjat a szakmai testilet segiti, amelynek tagjai:

- tanulmanyi igazgatéhelyettes,

- tanszakvezeték,

- mindségiranyitas vezetdje.

Az igazgato altal, a tanév kezdetén megallapitott munkaprogram alapjan
tanacskoznak. A testiilet 6sszehivasa az igazgat6 feladata. Tagjai
kezdeményezhetik a testiilet 6sszehivasat, ha a javasolt napirend
megtargyalasa ezt indokolja. A testlilet 6sszehivasarol az igazgatd dont.

Az lléseken részt vehetnek az intézményi érdekképviseleti szervek képviseldi a
napirendtdl fliggéen.

Az operativ vezetési Ugyekben az igazgaté a tanulmanyi igazgatéhelyettessel
€s gazdasdagi igazgatohelyettessel minden hétfén megbeszélést tart.

Szervezeti egységek kozotti  kapcsolattartas  rendje, nevel6testlleti
ertekezletek, alkalmazotti kozbésség értekezlete, a mivészeti agak
munkakdzdsségi értekezletei

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai
kapcsolattartas a munkaterv szerint Utemezett nevel6testileti értekezleteken,
illetve a rendkivli nevel6testileti értekezleten valosul meg.

A tanév soran tervezett nevelGtestileti értekezletek idépontjat és napirendjét az
éves munkaterv allapitja meg.

NevelGtestileti értekezletet kell tartani:

- aPedagégiai program és médositasa elfogadasara,

- a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat elfogadasara és modositasara,



- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok, az
éves munkaterv elfogadasara, (féleves munka értékelésére, a tanév
pedagdgiai munkajanak értékelésére),

- ahazirend elfogadéséra,

- azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasara,

- valamennyi, a nevel6testllet déntési, véleményezési jogkdrébe tartozd — at
nem ruhazott- Gigyben.

f) Az alkalmazotti k6zdsség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozo6janak
egyUttmikodési szintere.

Az alkalmazotti k6zbsség értekezletét 6ssze kell hivni:

- fenntart6i déntések el6tt az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
kéltségvetésének meghatarozasaval és mobdositasaval, vezetéjének
megbizdsaval és a megbizas visszavondsaval kapcsolatos fenntartéi
intézkedések tervezetének véleményezése, valamint

- azintézmeény mindségiranyitasi programja vélemeényezése céljabol

Az intézmény igazgatéja dénthet Ugy, hogy mas Ugyben is ésszehivja az

alkalmazotti kbzdsséget.

g) Tanszakok értekezletei
A szakmai kdzdsség dont:
- az éves munkaterverdl,
- aziskolai versenyek programjarol,
- szakmai ellen6rzési tervérol,

véleményezi szakterlletén:

- apedagdgiai programot,

- taneszk6zok, tanulmanyi segédletek kivalasztasat,
- felvételi kbvetelményei meghatarozasat.
Javaslatot tesz az eszkdzbdvitési tervekre.

2.6. A nevel6testiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testilet dbntéseit és hatarozatait — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szétdbbséggel hozza, kivéve a személyi
tgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevel6testllet tagjai
kdzll. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelbtestileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzdkdnyvét az iskolatitkar
vezeti. A jegyz6kdnyvet az intézmeényvezetd, a jegyzékdényvvezett és a nevelbtestilet
jelenlévd tagjai kdzil két hitelesité irja ald. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagaba kerlinek, hatarozati formaban.

a) A nevel6testilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevelbtestilet a feladatkérébe tartoz6 Ugyek el6készitésére vagy elddntésére
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkdrének gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakdzdsségre.



Az &truhazott jogkdér gyakorldi: a bizottsdgok, a tanszakok tanarai és a szakmai
munkakdzdsségek  vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelbtestiletnek a munkatervben rogzitett felevi értekezletek idépontjaban.

A nevelbtestilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibél a szakmai
munkakdzdsségekre ruhazza:
e atantargyfelosztas el6tti és
e a pedagogusok kilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatban a Kt. 57. § (2)
bekezdésben emlitett veleményezési jogkdreét.

A nevelbtestllet a szil6i munkakdézdsséget véleményezési joggal ruhazza fel az
alabbi kérdésekben:

e a hazirend elfogadasakor

e atanulék nagyobb csoportjat érint6 intézkedésekrdl

b) A nevel6testllet altal Iétrehozott bizottsdgok

A nevelbtestilet — feladat- és jogkdrének atadasaval — allandé bizottsagokat hozhat
létre tagjaibdl.

A tanulok fegyelmi Ggyeiben valé dontés céljabdl a nevelbtestilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre.

A fegyelmi bizottsag allando tagja:

e azintézmény vezetdje

valtozo6 tagjai:
e az érintett tanulé
e két pedagdgus

Tanitasi id6keretet csdkkentd feladatok

A pedagogus tanitasi idékeretét a teljesités szambavételekor az Mt. 151. § (2)-ben
meghatarozott tavolléteken kivil a kbvetkez6 feladatok ellatasa is csdkkenti:
« A tanuldk kisérete rendezvényekre, tanulmanyi versenyekre
. Iskolai Ginnepélyeken valé részvétel, felligyelet
« A pedagogusok kotelezd tovabbképzéseben, illetve szakvizsgat adé
képzésben torténd részvétel
« Nevelbk orvosi vizsgalata, amennyiben orvosi igazolast bemutatnak

2.7. A vezetbk helyettesitési rendje

2.7.1. Az igazgatét akadalyoztatasa esetén — az azonnali déntést nem igényld,
kizarélagos hataskorbe tartozé Ggyek kivételével - teljes felelésséggel a tanulmanyi
igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja az
igazgato kizardlagos jogkdrébe tartozd hataskoroket is.

2.7.2. Az igazgat6 és a tanulmanyi igazgatohelyettes egyideji akadalyoztatasa esetén
az igazgatd helyettesitését a gazdasagi igazgatdhelyettes latja el.



2.8. A kockazatelemzés rendje
Az igazgat6 az Amr 157.§-aban el6irtak szerint kockazatelemzést végez és kialakitja
a kockazatelemzés rendjét. (Kéltségvetési és FEUVE ellendrzés rendje.)

2.9. A vezet6k és a szll6i szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje

2.9.1. A szlil6i szervezet intézményszintl képvisel6jével az intézmény igazgatoja tart
kapcsolatot.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a szil6i szervezetnek a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a
véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A szil6i
szervezet képvisel6jét a nevelbtestlleti értekezlet — véleményezéssel
érintett — napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni, és részeére
tanacskozasi jogot kell biztositani.

A szll6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté Ugyben tajékoztatast
kérhet szoban, irasban az igazgatétél.

Ha szUl6i szervezet a tanul6i jogok érvényesullésének és a pedagogiai
munka eredményességeének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat
tesz, az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testlilet a szll6i
szervezet képvisel6jének részvetelével megtargyalja.

Az szul6i szervezet részére mivészeti aganként a tanszakvezettk
tanévenként legaldbb egy alkalommal tajékoztatdst adnak a miivészeti
agban folyé munkardl.

2.9.2. A szlil6i szervezet részére a jogszabalyi eldirasokon fellil biztositott jogok:
A kdzoktatasi térvény 59.§ (6) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan s
jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a szlil6i szervezet részére a kdvetkezd
jogokat biztositja:
Véleményezési jogkdrt gyakorol:

a szervezeti és mikddési szabdlyzatnak a sziléket is érint6
rendelkezéseiben,

a szul6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

2.10. Az intézmeény belsd ellendrzésenek rendje

2.10.1. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

a) A mivészeti nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése a tanitasi érakon kivil
kiterjed a nem koételezd (vélaszthatd) tandrai, valamint a tanéran Kkivdli
foglalkozasokra is.

b) A pedagogiai munka belsé ellendrzésének Utemtervét az igazgatd hagyja jéva
a tanszakvezet6k javaslata alapjan.
Az ellenbrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarél az
igazgaté dént. Rendkivdili ellen6rzést kezdeményezhetnek az
igazgatéhelyettesek, tanszakvezetdk, illetve sziil6i szervezet.

c) A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

az igazgaté,



- tanulmanyi igazgatdhelyettes,
- tanszakvezet§ a sajat szakan.
Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységét ellendrizheti.
Kozvetlenul ellenérzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek eszkdze a
beszamoltatas.
Az igazgatohelyettes ellenérzési tevekenységét a vezetdi feladatmegosztasbol
kdvetkezden a sajat terliletén elvégzi, évente legaldbb egyszer atfogo
beszamoldt készit a tanszakvezetdi Ulésre.
A folyamatba épitett ellenérzés tapasztalatairdl az igazgatéhelyettes a
rendszeresitett vezetéi megbeszélésen szoban ad tajékoztatast.

d) Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdégusokkal egyénileg ismertetni kell,
amelyre az érintett pedagogus észrevételt tehet.
Az egyes szakterlleteken végzett belsé ellenérzés eredményeit a szakmai
kb6zbsségek értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

e) A belsd ellen6rzés altalanosithatdo tapasztalatait — a feladatok egyideji
meghatarozdsaval — nevelbtestileti értekezleten 6sszegezni és értekelni kell.

2.10.2. Pénzugyi belsd ellenbrzés

— Az intézmény jogszabdlyban, illetve a belsd szabdlyzataiban, alapitd okirataban
meghatarozott feladatok ellatdsaval 6sszefliggé gazdasagi, pénzigyi, ugyviteli
feladatok, ezek kolcsénhatasdnak, a dokumentécios és bizonylati renddel
Osszefliggd elbirasoknak az igazgaté altal kiadott ellenérzési program szerinti
ellenérzése.

— A Kkoltségvetési szervek bels6 ellendrzésérél széld 193/2003.(X1.26.) Korm.
rendeletben eldirt feladatok intézményen bellli végrehajtasa.

— Az intézmény belsd ellenérzési feladattervének el6készitése, a vizsgélat
eredménye alapjan a feltart hianyossdgok megoldasara javaslat készitése,
mindsitett vagy ismétlédé lényeges hibak esetén javaslattétel a felelésségre
vonasra.

— A jogszabdlyban elGirt bels6 szabdlyzatok meglétének ellenbrzése,
véleményezése, az elkészilt és kiadott szabalyzatok szikség szerinti
fellilvizsgalata, javaslattétel az indokolt modositasra.

- A pénzlgyi, gazdasagi tevékenység vizsgalata, a jogszabalyi és belsd
eléirasoknak torténd megfelelés elemzése, ezen belll koéltségvetési
tervkészités, a napi pénzlgyi, gazdasagi tevékenység, a beszamolok és
zarszamadasok ellenérzése.

2.10.3. A belsé ellenérzésre jogosultak

igazgato,

igazgatohelyettesek,

gazdasagi vezeto,

munkakdz0sség-vezeték,

az egyes terlletek ellen6rzésére az igazgaté altal felkért tanar/ kulsé
szakérto,

e pénzigyi belsd ellenér



Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevekenyseéget ellenérizheti.

Az igazgatéhelyettesek valamennyi tevékenységlket a vezetdi feladatmegosztasbol
kdvetkezden sajéat tertletikon végzik.

A munkakdzOsség-vezetbk az ellenérzési feladatokat a munkakézdsség tagjainal
latjak el.
Tapasztalataikrél az intézmény igazgatéjanak és igazgatd helyetteseinek kérésére
beszamolét készitenek.

2.10.4. Az ellen6rzés kiemelt terlletei

a pedagogiai program oktatasi, nevelési feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalésitdsa, az egyes tagozatok megfelelé mikdédése,

a tanévi munkatervi feladatok megvalésuldsa, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a mbdszertani intézmény mikddése, szakmai munkéja, kilonds tekintettel az
ovodai logopédiai ellatas megszervezésére

a pedagégusok szakmai és mddszertani felkészilltségének vizsgalata,

a tanuldk szaktargyi €s gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak
és szorgalmanak mérése, értékelése,

a torzslapok, haladasi és gyakorlati naplék folyamatos, szabdlyszer(
vezetésének ellenbrzése, a helyettesitések, a tulérdk pontos megallapitasa,

a napkdzis és tanulészobai munka hatékonysaga,

az osztalyozé-, kilénbdzeti és egyéb vizsgak szabalyszer( lebonyolitasa,
gazdalkodas, gazdasagi folyamatok,

pénzugyi tevékenység,

a fenntart6 altal el6irt ellenbérzések végrehajtasa.

2.10.5. Az ellenérzés tipusai

Atfogé vizsgalat/ ellenérzés: az adott tevékenység egészére iranyul, atfogd
mddon értékeli a kijeldlt feladat végrehajtasat és azok 6sszhangjat.
Célellenbrzés: egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tbébb
meghatarozott probléma feltarasara iranyuld, eseti jellegi vizsgalat.
Témaellendrzés: tdbb érintettnél azonos idében ugyanazon témara iranyuld
O0sszehangolt, &sszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithato
kovetkeztéseket lehessen levonni, és ennek megfeleléen intézkedéseket
lehessen hozni.

Utéellenérzés: egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmeények felllvizsgalatara iranyul.

2.10.6. Az ellen6rzés formai

Szakmai /pedagogiai belsé ellenérzés:

e tanora ellendérzése,

e tandran kivli foglalkozasok ellenérzése,
e eredményvizsgalatok,

e felmérések,

¢ helyszini ellen6rzések,



® beszamoltatas szdban és irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzéttekkel egyénileg kell megbeszélni.
Az altalanosithaté tapasztalatokat munkakdzOsségi vagy tantestlleti
értekezleteken kell 6sszegezni vagy értékelni.

Pénzligyi belsd ellenérzés:

rendszerellenérzés,
szabalyszerliségi ellenbrzés,
pénzugyi ellendrzeés,

informatikai rendszer ellenérzése,
teljesitmény ellenérzés,
megbizhatésagi ellenérzés.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzoéttekkel egyenileg kell megbeszélini.

2.11. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendjét melléklet tartalmazza.

2.12. Kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

a)

Az intézményt a kilsé kapcsolatokban az igazgaté keépviseli. Az
igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kulsé
szervezetekkel, szervekkel.

Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkezé pedagodgiai-szakmai
szolgaltaté intézmény vezetdjével az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi
szinten kapcsolat lehet az igazgatohelyettesek, tanszakvezeték és a
pedagbégusok kdzbtt is.

A mivészeti szakkdzépiskolakkal valé kapcsolattartas az igazgat6 feladata, a
kapcsolattartasban részt vesz az igazgatéhelyettes és a tanarok is.

A teleplilés kdzmiivel6dési intézményeivel, kbzépiskolaival, altalanos iskolaival,
ovodaival az intézmény kdzvetlen és szoros kapcsolatot épit ki és gondoz.

A pacsai kihelyezett tagintézménnyel, ott tanitdé pedagdgusokkal, az oktatas
helyét biztosité intézmény vezetdjével az igazgatd tart kapcsolatot. Munkatarsi
szinten kapcsolatot tart a tanulmanyi igazgatéhelyettes, tanszakvezeték a
tagozaton oktaté pedagdégusokkal.

A rendszeres egészsegugyi fellgyeletet és ellatds rendjét a Zala Megyei
Kérhézzal kotoétt megbizési szerz6dés tartalmazza. Az iskola titkar feladata a
megbizottakkal valé kapcsolattartas és a dokumentéacié nyilvantartasa és
kezelése.

A gyermekjéléti szolgalattal valé vezetdi szintl kapcsolattartas az igazgato
feladata.



3.1. A miUkddés rendje, nyitva tartas, a vezetdk intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

a)

Az intézmény szorgalmi idében hétf6tél péntekig 8.00 ératol 20.30 odraig tart
nyitva, illetve 13.00 — 20.00 6ra kdz6tt folyik a tanités.
Az iskolaban tanitasi napokon 14.00-18.30 6ra kdzoétt porta mikédik.

Az intézmény szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon zarva tart.
Az épllet kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi
rendtdl vald egyéb eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A tanitas kezdete 13.00 6ra, ettél eltérni is lehet, a nbvendék szamara kedvezé
orabeosztas érdekében. A tanitasi 6rdk a hangszeres fétargyi 6rak esetén 30,
illetve 45 percesek, a csoportos foglakozasok 45 percesek.

A mivészeti neveld —oktatdé munka pedagdégusok vezetésével a heti érarend
alapjan folyik. Tanoran kivili foglalkozasok a kotelezd 6rdk megtartasa utén
szervezheték.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari
tanitasi szinet Ugyeleti rendjét az igazgatdé tanévenként meghatarozza és
meghirdeti. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 15-t161 kezdédik és
augusztus 31-ig tart.

A vezet6k benntartézkodasa:

Az intézmény nyitvatartasi idején belll — 13 6ra 20 6ra k6z6tt — az intézmény
székhelyén az igazgatdnak vagy egyik igazgatohelyettesének az intézmeényben
kell tartézkodnia. Igazgatohelyettesek benntartdzkodasi idébeosztasa a
munkakori leirasokban rogzitett.

A vezet6 tavozasa utan a szervezett foglalkozast tarté pedagodgus tartozik
felel6sséggel az intézmény rendjéért.

3.2. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval

a)

b)

c)

d)

Kilsé latogatok az iskoldban folyd nevel6-oktatd munkat nem zavarhatjak.

A szilék gyermekeiket a tanitas kezdete elétt az 6rarend szerinti tanteremig
kisérhetik. A tanitasi 6érak utdn a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

A nyitvatartasi idében Ugyintézés miatt az iskolatitkar 14-16 6ra kdzétt fogadja
az iskolaval jogviszonyban nem allé kilsé személyeket.

Az intézménybe érkez6ék a portan jelzik jovetelik céljat, illetve kit keresnek,
kivéve, ha valamely intézményi vezetével egyltt érkeznek.



e) A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az
igazgaté fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy k6zés munkat, a
vezetli feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

f) A tanorék latogatdsara kilsé személyek részére az igazgat6 ad engedélyt.

g) Az intézmény igazgatoja altal engedélyezett rendezvények kézénsegét a kijeldlt
helyen kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartézkodas szabadlyait, a
vagyonvedelemre  vonatkozé  el6irasok  megtartdsdval  kapcsolatos
kételezettséget.

3.3. Unnepélyek, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
Az intézmény hagyomanyai kdzé tartoz6 rendezvényei:

- Lubik Imre Orszagos Trombitaverseny

- Paléczi Napok

- Kicsinyek, zenemdivészeti fdiskolasok és kozépiskoldsok, Végzésodk
hangversenye,

- Muiveészpodium - Zalaegerszegrdl elszarmazott mivészek meghivasos
hangversenye,

- Karacsonyi hangverseny

- Tanari hangverseny

- Unnepi hangverseny marcius 15. tiszteletére

- februartél folyamatosan tanszaki nyilvanos meghallgatdsok, nyilvanos
névendékhangversenyek

- haziversenyek, megyei versenyek

- telepilési rendezvényeken térténd fellépések

- hangszerbemutatok

3.4. A téritési dijra, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

3.4.1.A fenntart6 irasos intézkedésben hatarozza meg azokat a szabalyokat, amelyek
alapjan az intézmény igazgatéja dont a téritési dij, a tandij, a hangszer-karbantartasi
és kolcsdnzési dij 6sszegérdl. A téritési dijat a tanulmanyi eredménytél fliggbéen
csokkenteni kell.

a) Téritési dij ellenében vehetd igénybe:

- Heti hat tanérai foglalkozas a fétargy gyakorlatdnak és elméletének
elsajatitdsahoz, évenkénti egy meghallgatas és egy mlvészi eléadas, az
intézmény létesitményeinek, felszereléseinek igénybevétele, hasznalata
a fenti szolgaltatasok kdrében.

b) Tandijért igénybe vehet6 szolgaltatas:

- A heti hat 6rat meghalad6 tandrai foglakozas, illetve a tanuld heti
foglalkozasai 6sszes id6tartamanak 300 percet meghalado része
11/1994.(VI1.8.) MKM r. 9.§ (5) bek., a huszonkettedik életév elérésétdl
pedig minden tanérai foglalkozas.



A hatélyos koéltsegvetési térvény alapjan allami normativa az intézmeénybe beirt
és a foglalkozasokon részt vevé tanul6 utan csak egy jogcimen veheté igénybe,
abban az esetben is, ha mas muveészeti iskolaban vagy agon is tanul.
Kétszakossag esetén a 2. szakrdl tandijfizetési kételezettség all fenn a
mindenkori dijszabédlyzat szerint.

11/1994.MKM rendelet 9.§ (5) bek.-ben meghatarozottak szerint a tanuldnak,
kiskoru esetén a szllének irdsban nyilatkoznia kell arrél, hogy melyik
iskoldban, tanszakon vesz részt téritési dijfizetési kdtelezettség mellett. A
nyilatkozatokat 5 évig meg kell 6rizni.

3.4.2. A téritési dij megallapitasakor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni:
- adijtétel megallapitasa fél évre érvényes a félévi, illetve az év végi tantargyi
eredménye alapjan,
- hangszer koélcs6nzési, karbantartasi dijat azokért a hangszerekért fizet a
tanuld, amelyeket a tanulé (szl6) irdsbeli megallapodas alapjan sajat
otthoni haszndlatdba vesz, hozzgjarulasi dij esetében a ndévendék a
foglalkozason hasznalja a hangszert.
- Zongora-karbantartasi hozzajarulas a tanszak fétargyas és koételezé targyas
névendékei szamara.
Téritési dijmérséklés, illetve a mentesség kérelemre, elbiralas alapjan adhaté egy
félévre azon ndvendékek szdmara, akik 2005. szeptember 1.-je el6tt tanuldi
jogviszonyban alltak a mivészeti iskolaval. A kérelmekhez csatolni kell a szil6k
kereseti igazolasat, melynek elbiraldsa Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kbzgydlése
tdbbszdr modositott 16/2004. (1V.9.) sz. dnkormanyzati rendelete alapjan térténik.

A kdzoktatasrél sz616 — tébbszdr médositott -1993.évi LXXIX. térvényben és a
gyermekek védelmérdl sz6lo 1997. évi XXXI. térvényben foglaltak alapjan hatranyos
helyzet(i tanul6k esetén téritési dij nem szedhetd. Sziil6i kérelemhez csatolni kell a
lakbhely jegyzdje altal kiadott rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrél sz6l6
hatarozat eredeti vagy masolt példanyat.

a) Az intézményben a kérelmeket az iskolatitkar, a dijakat a tanulék eredménye
alapjan az igazgat6 rendeli el. Befizetés postai utalvanyon térténik, melyet a
gazdasagi iroda tart nyilvan.

b) A tanuldi jogviszony barmely okbdl t6rténd megsziinése esetén a
tébbletbefizetés visszatéritésérdl a megsziinés kezdetét kdvetd két héten belll
az intézmény szikseg szerint intézkedik a befizetést igazold szelvény alapjan.

c) A téritési dij, illetve tandij befizetése Zalaegerszeg Megyei Jogu Véros
Kbézgyllésének Téritesi és tandijrol sz6l6 hatalyos rendeletében
meghatarozottak szerint térténik. Elmaradas esetén az igazgaté a
kdvetkezményekre t6rténé figyelmeztetéssel irasban felhivja a szll6 figyelmét.
Ha a felszdlitas ellenére sem térténik meg a téritési dij befizetése, a tanuld
torélhet6 az alapfoki milvészeti oktatdsban részesllék jegyzékébdl (beirasi
naplo).



3.5. Intézményi védd, ovo elbirasok

a)

b)

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban
biztonsagban és egészséges kbrnyezetben neveljék és oktassak.

A miivészeti nevel® és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanuldbalesetek megelézése érdekében teendd intézkedések
az igazgaté feladatkdérébe tartoznak.

Minden pedagoégusnak térvénybdl kdvetkezd kotelessége, hogy a rabizott
tanuldk részére az egészségikre, testi épségik megdrzéséhez szilkséges
ismereteket atadja és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djén.

Minden tanév els6é hetének valamely tanitasi napjan a csoportos foglalkozast
tartdé szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet kételes dokumentaini.

Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tarté tanar kotelessége az
els6segélynyujtas, az intézkedés és a baleseti jegyzdkdnyv felvétele, melyet az
intézmény munkavédelmi felelésének kell adni.

Az iskolan Kkivuli rendezvények el6tt a kiséré tanarnak is kotelesseége a
veszélyforrdsokra és az elvarhatdé magatartasi formakra a tanuldk
figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsésegélynyujtast és a szikséges
intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében
mindenki kételes az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szlikség,
akkor a veszélyforrasra a munkavedelmi felelds figyelmét kell felhivni.

3.6. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén szikséges teenddk

a)

b)

Rendkivili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek
bekdvetkeztét elére nem lehet latni.

Rendkivili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatdé hozhat,
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

Halasztast nem tlr6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kdzvetlen veszély
elharitasarél az azt eészleld kozalkalmazott koteles minden tdle telhetét
megtenni, amelyrél beszamol az intézmény igazgatdjanak.

Bombariad6 esetén az épllet kilritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épllet kilritésének idétartamanak, a tanulok elhelyezésérél, az intézkedést
végz8 hatésag informacidja szerint az igazgaté vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dént.

A bombariad6rél, a hozott intézkedésekrél az igazgaté rendkivili jelentésben
értesiti a fenntartot.



V.

4.1. A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formai

a) Szervezeti formak:
- tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak koézétti, tertleti, orszagos) verseny,
diaknap,
- tanulmanyi kirandulas,
- muvészeti tabor,
- kulturalis rendezvény.

b) A tanulmanyi, szakmai verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetéleg
az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és
felel6seit. A terlleti, orszagos versenyen részt vevd tanuldkat a verseny idejére
iskolajuk igazgatéjatdl ki kell kérni.

c) Az igazgat6 gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a koérzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyoztes, illetbleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését
az egész intézménykozosség, valamint a tanuld iskolaja is megismerije.

4.2. A tanulok véleménynyilvanitdsanak, a tanuldk rendszeres tajekoztatasanak
rendje, formaja

a) A tanuldk rendszeres tajekoztatasat a szekhelyen az intézményi hirdetétabla
szolgalja. A hirdetétabla kezelése az intézményi titkarsag feladata.

b) Az intézmény valamennyi tanuléjanak jogaban all vélemenyét megfelel6 mddon
elmondani a sajat és az intézmény életét érinté Ugyekben szaktanaranak, az
intézmény vezetéinek személyesen vagy valamely kozbésség elétt. Az
intézmeényben didkdnkormanyzat nem mikodik.

c) A tanulék (gyeinek intézéséhez az iskolatitkar és a tanulmanyi
igazgatohelyettes az intézmény székhelyén minden nap 13-17 6ra kdzott
segitséget nyuijt.

d) Zeneiskolai Uj beiratkozé esetén a Hazirend egy példanyat a szildnek és
névendéknek at kell adni a tanuldi jogviszony létesitésekor. Erdemi valtozas
esetén minden névendéket, szulét az intézmeény koételes tajekoztatni.

4.3. Kényvtar
Intézményben mindenki szamara (tanar, névendék) elérheté kdnyvtar hivatalos
kdlcsdnzési idével nem makadik.
Szakmai munkat segité CD-k, kottak nyilvantartasat két szaktanar végzi.
Tanaraink szamara egyeztetett id6pontban a szakkdnyvek, lemezek, kottak
hozzéaférése, kdlcsdnzése biztositott.



5. Téjékoztatas a pedagdgiai programrol, az SZMSZ-rél, a hazirendrél, a
mindségiranyitasi programrél; a dokumentumok elhelyezése

Az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti és mikddési szabalyzatat,
hazirendjét, valamint a minéségiranyitasi programjat — az igazgato altal hitelesitett 3-3
masolati példanyban kell elhelyezni Ugy, hogy azokat a szllék és a tanuldk barmikor
szabadon megtekinthessék (igazgatdhelyettesi iroda, tanari szoba, gazdasagi iroda).
Szabdlyzatokat, programokat az intézmény honlapjan is nyilvanossagra hozzuk.

Ha a sz0l6 a dokumentumokrdl tajékoztatast kivan kérni, elézetesen idépontot kell
egyeztetnie az intézmény igazgatéjaval vagy a tanulmanyi igazgatéhelyettessel.

VI.

6. Iratkezelés szabalyai:

6.1.Az intézmény fébb Ugykorei
- vezetési, igazgatasi és személyi Ugyek
- nevelési-oktatasi tgyek
- gazdasagi ugyek

6.2.Az Ugyiratkezelés iranyitasa és felligyelete

Az intézmény altaldnos Ugyintézési és iratkezelési feladatait az intézményvezetd
iranyitja, s ellatja annak fellgyeletét is.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos  Ugyintézés
megszervezeése az iskolatitkar munkakdrébe tartozik.

A pedagédgiai targykérl UGgyintézés és iratkezelés irdnyitdsa és ellenérzése az
igazgatohelyettesek, a gazdasagi targykérl Ugyintézés és iratkezelés iranyitdsa és
ellen6rzése a gazdasagi vezetd feladata. )

Az intézményben folyd iratkezelés tovabbi rendjét az ,Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzat” részletesen tartalmazza.



ZARO RENDELKEZESEK

A kbzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény 16. § (2) bekezdés b.
pontja alapjan a munkaltatoé véleményezteti belsé szabalyzatanak tervezetét az
Kézalkalmazotti Tanéccsal.

A nevelbtestilet altal elfogadott Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat a Fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé és akkor |ép hatalyba.

A hatélyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,
valamint
- azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, és meghatarozott
kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmeény valamennyi alkalmazottjara és tanuléjara kételezd, megszegése esetén az
igazgato az alkalmazottak esetében munkaltatéi jogkdrében intézkedhet, a tanuléval
szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithaté.

A Szervezeti és Mikddeési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel
jogviszonyban nem &ll6 kilsé személyeknek is.

Az SZMSZ-hez kapcsol6dd melléklet:
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje



Zaradeék
A fenti Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Paldczi Horvath Adam Alapfok

Mivészetoktatasi Intézmény nevelbtestilete a 2010. majus 14-én megtartott
értekezletén elfogadta.

Zalaegerszeg, 2010. majus 14.

Gy6rffyné Kénczdl Timea
igazgato

A Kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és
MUkddési Szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Zalaegerszeg, 2010. majus 11.

Dériné Szo6ll6si Judit
Kt elndk

A SzUl6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat elfogadasa elétt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és
egyetértésinket adtuk.

Zalaegerszeg, 2010. majus 11.

Tuskéné Samson Agnes
SZM képviselbje



FENNTARTOI LEGITIMACIO

Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Kozgyllése 2010. janius 24-i Glésén 153/2010.
szamu hatarozataval jévahagyta a Paldczi Horvath Adam Alapfoku Mivészetoktatasi
Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat., amely 2010. augusztus ho 1.
napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejlleg az intézmény el6z6 Szervezeti és Mikdédési
Szabdlyzata hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2010. junius 24.

Dr.Gyimesi Endre
polgarmester



1. melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartas miikodési rendjérdél szolo 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet 161. §-
a alapjan az intézményvezeté koteles rendelkezni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjérol, amely a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

Az Intézménynél eléfordulé szabalytalansagok Kkezelésére az itt meghatarozott
eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabdlytalansdg, valamely létez0 szabalytol:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstdl,
- helyi rendelettdl,
- egyéb belsd szabdlyzattdl, utasitastol
valé eltérést, ott megfogalmazott elvirds be nem tartdsit jelenti.

A szabdlyok be nem tartdsa adédhat
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbdl.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabdlytalansdgok korének meghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabdlytalansdgnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

- a biinteto-,

- szabalysértési,

- kartéritési, illetve

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabdlytalansdgok kezelési rendje meghatdrozdsinak célja

A szabdlytalansdgok kezelési rendje meghatdrozdsdnak célja a szabdlytalansdgok (tijboli)
eléforduldsanak megeldzése.

A megel6zés érdekében a szabdlytalansdgok kikiiszobolésére, megakadélyozdsdra a FEUVE
rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetdi ellendrzés eszkozével a szabdlytalansidg eldforduldsa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitdsakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belso ellendrzés érintett teriiletre vonatkozo megallapitasait, kiilonos tekintettel a mulasztisok,
hidnyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartisa, fejlesztése sordn a fiiggetlen belsé ellenérzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatirozott részletes
szabdlyozdssal, a szabdlyozds megismertetésével, a szabalyozds betartatdsaval, illetve
kozvetlen felel6sok meghatarozasaval az Gjabb szabalytalansdgok kivédhetdek legyenek.



4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelds intézményvezetdnek kell gondoskodnia arrdl, hogy az
elsé szintl pénziigyi irdnyitdsi és kontroll rendszer megfeleléségének és hatékonysidganak
vizsgalatdval és értékelésével a szabdlytalansagok bekovetkezését elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégit6 miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozdsaban.

A szerv azon tevékenységeire, milkodési folyamataira, ahol a szabdlytalansagok
el6fordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsoldédva olyan elemeket hatiroz meg, mely olyan
feladatokat ir el6, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az
okozhat6 kar mértékét.

5. A nagyobb kockdzatot rejtd feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabdlytalansagok
megeldzése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a kdvetkezok:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
- az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek,
- a szerv belsd eljardsi rendjének dttekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,
- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansigok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezd:
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamoldk adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilonosen kényes
teriiletek, (elsdsorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve
készletmozgds van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egytsszegl kiaddsok teljesitésével jaro teriiletek, pl:
beruhazasok, eseti, nagyOsszegli finanszirozasok fokozott ellenérzési rendjének
meghatarozasarol;
3. Biztositani kell egyes, az elmilt évek tapasztalatai, illetve a megvéltozott
szabdlyozdsok miatt megndtt jelentésii teriiletek fokozott ellendrzését, a szabdlyossag
kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.
5.2. Az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:
1. Meg kell hatdrozni, irdsban rogziteni kell olyan belsd rendet, politikat, melyek az
illegdlis pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrél, hogy az intézmény dolgozdéi szdmara ismert eljarasrend
legyen arra az esetre, ha illegdlis pénziigyi cselekmény gyantja meriil fel. Ismertnek
kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.
3. Téajékozédni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairdl,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az aldbbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:



- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszdm adatai koltségvetési f60sszeghez
viszonyitott nagysdgrendjének vizsgdlatival, - azt a szdzalékot, melytdl jelentOs
tételnek szamithaté a teriilet, az intézmény a vizsgdlat sordn maga — de irdsban is
rogzitve - hatdrozza meg,
- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal valé kapcsolatinak vizsgédlataval,
azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a szabalyozast
az érintettek megismerték-e, a szabdlyok betartdsat a tevékenység sordn ellenorzik-e,
utélag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fiiggetlen belsd
ellendri, illetve esetleg kiilso ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemlod,
mely az ellendrzés szempontjabdl a legkevésbé lefedett.
A fenti két f6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatdrozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belsé eljardsi rendjének attekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansidgok kezelésének eljardsrendje a
kovetkezd:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belso eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belsd
szabdlyozottsigra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgélni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti 6sszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabdlyossidg kovetelményének megfeleléen
gondoskodni kell a szabalyok mddositdsardl, illetve a betartatds ellendérzésérol.

5.4. A pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatdban valo
teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcié csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomonkovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitasa,
- az intézmény valamely alapfeladatdnak ellatasa stb.

A pénziigyi tranzakcié csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiaddsok
készletbeszerzéseinek nyomonkovetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul a
kovetkezOk lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentuménak vizsgilata,
- a beszerzés kezdeményezés ellendrzése, dttekintése jogossdg, célszerliség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbdl:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvéllaldsnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasigossag elvét szem elott tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartdsa megfeleloségének, atlathaté rendszerben torténd
kezelésének ellendrzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,
- a készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgélata,



- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitdi feladatok ellatdsanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,

- a pénziigyi teljesités elott az utalvanyozds koriilményeinek, megalapozottsdganak
attekintése,

- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,

- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgdlata,

- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomonkovetése.

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgédlandd teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, {rasban meghatirozni.

6. Az intézményvezeto értékelési feladata a szabalytalansdgok megakadélyozasa érdekében

Az intézményvezetd a szabdlytalansdgok megakaddlyozdsa érdekében legaldbb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok
ellatdsdba mas személyeket, kiilondsen a folyamatgazdékat is bevonja.
Az értékelés sordn 4t kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezdket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsdndl mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitisa megfelel6 iitemben torténik-e, kelld
rugalmassdggal vélaszol-e a feltart szabdlytalansdgok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer még
nem keriilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsol6d6an megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési nyomvonalak,
- a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kelld figyelmet.

Az intézményvezetd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fiiggetlen bels6 ellendr, valamint
- a kiils6 ellendri szervezet

megallapitdsai alapjan is.

7. Feladatok a szabdlytalansdgok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkezd feladatai lehetnek, ha mitkdése sordn szabélytalansdgot
észlel:

a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellaté személy az ellendrzési tevékenysége
sordn a kordbban mar meghatdrozott - szabdlytalansdg gyanujat észleli, haladéktalanul
koteles értesiteni az intézményvezetot;

b) amennyiben az intézményvezetd észleli a szabdlytalansidg gyandjat, koteles errdl a
feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni, illetve a feliigyeleti szerv
vezetdjének érintettsége esetén gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl,
illetve az eljarasok meginditasarol.

/////

8.1. A biintetdeljaras meginditasa

A Biinteté Torvénykonyvrol szolé 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban



Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsdgnak, az tigyésznek és a nyomozd hatésdgnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskdrében
tudomasadra jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az tigyészségnél vagy
a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanul6 cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabdlysértési eljards feljelentés, illetdleg a szabdlysértési hatésig
rész€rol eljard személy észlelése vagy tudomdsa alapjan indulhat meg.

2.2y 2 0

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki mdsnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii
jogviszonybol szarmazé perek) az irdnyadok. Kartéritési felelosség tekintetében irdnyaddk
tovabbd a Munka Torvénykonyvérdl szolé 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogéllasardl sz616 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992.
évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljards, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az irdnyadok.



