) Elbterjesztes
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete lilésére

Targy: Az Oktatasi és KozmivelGdési Intézmények Gondnoksaganak a
Palgarmesteri Hivatalba térténd beclvadasaval 6sszefiiggd intézkedések

Tisztelt Képviseld-testilet!

Qroshdza Varos Onkormanyzat Képviseld-testillate a 2011, december 22-i Olésén
dontott a 34372011, (Xil.22.) K1 sz&dma hatarozataval az Oktatasi és Kdzmivelddési
Intézmeények Gondnoksaga (tovabbiakban: Gondnoksag) a Polgamnesteri Hivatalba
toténd beolvadassal vald megszintetéserdl, valamint a 3442011, (X11.22) Kt
szamu hatarozataval médositoita a Polgarmester Hivatal alapitd okiratat,

A 34372011 {(Xi11.22)) Kt szamu hatarozat 6.) pontjgban a KépviselS-testilet, mint a
helyi onkormanyzati kdliségvetési szervek iranyitd szerve dontdtt arrdl is, hogy
korabban a Gondnoksaghoz rendelt énaltdan mikddé iniezmények penzigyi-
gazdilkodasi feladatainak elistasara 2012, marcius 1. napjatdl a Polgarmester
Hivatalt jeldli ki, igy a munkamegosztas és feleléssegvallalas rendjét szabaiyozo
megallapodast is 2012 marcius 01. napjatél a Gondncksag helyett Polgarmesten
Hivatal kdtne meg az onalldan mikodo és gazdalkodd koitségvetesi szervekkel.

Ehhez kapcsolodéan a Kepviseld-lestilet felhivia a cimzetes fGjegyz8t és az
dnalldan mikodd kéliségvetési szervek vezetdit, hogy a kéltsegvetesi szervek alapitd
okiratanak mddositasat terjesszék a Képviseld-tesiiilei elé, valamint felhivia a
cimzetes féjegyzst, hogy Croshaza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Szervezeli és Mokddési Szabalyzata modositasat jovahagyasra teriessze a
Képviselo-testilet elé.

Az onalivan mikodd koltsegvetési szervek U] bankszamlaszam igénylése irant
intézkedtlink, azoknak a februar 3-i képviseld-tesitleti Glésen idrténd ismertetését
kovetéen az alapitd okiratokba beillesztésre kerilnek.

Azon intézmények vonatkozésaban, ahol a gazdasagl feladatok ellatésara
vonatkozoan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat is tartalmaz rendelkezést, ennek
médositasa is szikséges.

Az érintetiek e kitelezellség teljesitése érdekeben elkésziteiték a javasiatot a fenti
dokumentumoknak a megvaltozolt strukddrahoz igazitasara.

Az intézmények alapvetd mikédesét szabalyozd, 2012, januédr 1. napian hatalyba
léps alabbi G jogszabalyok is megjelentek, amelyekbdl eredd valtozasok is jelen
modositas keretében atveretésre kerilnek a dokumentumaokon:
- az adllamhaziartasrol sz¢lo 2011, évi CXCV. térvény
- az &lamhéztartasrol szold torveny vegrehaptasardl szolé 3682011, (X131}
Korm. rendelat
- a szakfeladatrendrd! és az allamhaziartasi szakagazati rendrdl szold 56/2011.
(X11.31.) NGM rendelet.

Tajekoztatom a tiszielt KepviselG-testiletet, hogy az intézmények, valamint az
Oroshaza Varosi Onkermanyzat Polgarmesteri Hivatalnak egységes szerkezetil



Szervezeti és Miakodést Szabalyzatai 2 varos honlapjan jelen eléterjeszités
mellékleteként meglalalhatoak, wvalamint a Polgarmesteri Hivatal, Intézmény-
feligyeleti, Hivatal Uzemeltetési lroda kdézmivelédési Ugyintézdjéndl s
megtekintheitek a Polgarmesteri Hivatai H. emslet 15. irodaban.

A 3432011, (XL 22) K1t szam( hatarozat elfogadasa ota hatalyba lépett az
allamhéztartasrdl  szold  iGrvény  végrehajtasardl  szOolé 3882011, (XIL.31.)
kormanyrendelet, melynek 14. § {3) bekezdése alapjan a Megszintetd Okirat
kételezd fartalmi eleme a megszintetesrd! donid szerv megnevezése és székhelye.
A jogszabalyvaltozdsra tekinfettel 2 Gondnoksdgnak a Keépviselt-tesiiilet altal a
3432011, (XI). 22} K.t szami hatdrozatial elfogatoit Megszonteid Okiratanak
modositasa sziikséges, amely kiegésziiésre kerll a megszintetd szerv adatzival.

A fentiek alapjan a Képviseld-testiilet ddntése szilkséges a kdvetkezd kérdésekben:

| hatdrozat 1) Oroshaza Véarosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja
alapité okirat modositasa
(1. szami melieklet: Ovoda egységes szerkezetld alapiid okirata)
2) Oroshaza Vérosi Onkorményzat Napkéziotihonos Ovodaja
Szervezetf: és Mikddesi Szabalyzatanak médositisa
(2_szami melléklet: Ovoda Szervezeti és Mik&dési Szabalyzatanak
madositasa)

[l hatarozat 1.} Oroshéza Varosi Onkormanyzat Szantd Kovacs Janos Terbleti
Muzeuma alapitd okirat modaositasa
(3. szamu melléklet: Mizeum egységes szerkezetil alapitd okirata)
2 Oroshdza Varosi Onkormanyzat Szantd Kovacs Janos Terileti
Mizeuma Szervezeti es Mikddési Szabalyzatinak mdodositisa
(4 _szamu  melléklet: Muzeum Szervereti és  Mik#desi
Szabalyzatanak maédositasal

lli. hatarozat 1) Oroshaza Varost Onkormanyzat Justh Zsigmond Vérosi
Kdnyvtara alapito okirat modositasa
{5. szamu melieklet: Kényvtar egységes szerkezetid alapitd okirata)
2} Croshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi
Konyviara Szervezett és Miikodési Szabalyzatanak médositasa
(B._ szamu melleklet: Konyvtar Szervezeti és  Mikpdési
Szabélyzatanak médositasa)

IV. hatdrozat 1) Oroshaza Varesi Onkormanyzat Liszt Ferenc Alapfokd
Miveszetoktatasi Intézmenye alapito ckirat médositisa
{7. szamu melléklet: Liszt Mlvészeti iskola egységes szerkezetli
alapito okirata)
2} Oroshaza Varosi Onkormanyzat Liszt Ferenc Alapfoky
Miivészetokiatasi Intézménye Szervezeti és  Mikddési
Szabalyzatinak moédositasa
(8._szamu meliékief: Liszt Mivészeti Iskola Szervezeti &s Mlkodési
Szabalyzatanak modositasa)

V. hatadrozat 1.} Oroshdza Varosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és NMukbdési Szabalyzatinak modositasa



(9. szam(i melléklet: Pelgarmesien Hivatal Szervezeti és Mlkodesi
Szabhalyzatanak modositasa)

2) Oroshaza Vares Onkorméanyzat Képviselo-testiletének a
3432011, (XI1. 22.} K.t. szami hatdrozataval eifogadoit Megsziinteté
Okirat modositasa és a Cimzetes Fojegyzd felhatalmazasa a
munkamegoszids é&s feleldssegvallalas  rendjét  szabalyozd
megallapodas alairasara

Kérem a Tisztelt Képviseli-testiletet az alabbi hatarozati javaslatok elfogadasaral

|, Hatarozati javaslat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat KépviselG-testiilete:

1) az Croshaza Varosi Onkorméanyzat Napkaziotthonos Ovodaja Alapité Okiratat

2)

3)

4)

2012 marcius 1. napjatol az alabbiak szerint mbdositia:
a.) a bevezetd rész helyébe a kovetkezd rendelkezes lép:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel-lestiilete az alfamhaztariasrol
57816 2011. évi CXCV. t6rvény B. § (4)-(5) bekezdése, az allamhaztartasrol
52016 térvény végrohajtasarol szold 368/2011. Xil.31.) Korm. rendelet 5. §-
&, a szaldeladatrendrS! és az allamhaziariasi szakagazali rendrdl szolo
56/2011. (Xii. 31) NGM rendelet 1. § (2)-(4)} bekezdése, valamint a
kozokiatasrdl szolo 1893, évi LXXIX. tv. 37 §-a alapjan az alabbi
(egyséqges szerkezetbe foglalt) alapitéd okiratot adja kir”

b} a 13. pont masodik mondata helyébe a kivetkezé rendelkazés lep:

A szellemi és fizikai tamogatd tevékenységeket {ezen beliil kilonbsen a
pénzigyi-gazdasagi feladatokat} Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Puoigarmesteri Hivalaia latja el.”

c} a 18. pont helyébe a kivetkezd rendelkezes i&p.

L1

W SZANTIESZAMIB. e e

d.} a 26.1. pontban a 857013 Nemzeli és elnikai kisehbségi dvodai
nevelés, elfalas” sztvegrész helyébe a 851013 Nemzelisegi ovodai
nevelés, eliatas” szovegrész lép,

felhataimazza a polgarmestert az 1) pont szennti modosiiast tartalmazd, az
elbierjesztés 1. szami mellékleie szerinti egységes szerkezeil Alapito Okirat
kiadasara,

2012. marcius 1-ei hatallyal jovahagyja az Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkoziotthonos Ovodéja Szervezeli és Mikadési Szabalyzatanak az
eléterjesztés 2. szamu meliéklete szerinti modositasat,

felhataimazza & Polgémestert a Szervezeli és Mikoddesi Szabaiyzat
madositasanak, illetve a modosiiassal egységes szerkezetbe foglalt
Szabalyzatnak az alairasara.

wa



Veégrehajtasert felelés:

Dr. Dancsé Jozsef polgarmester az Alapito Okirat kiadasaért
Németh Gabriella dvodavezeld a hataskorébe tartozd fetadatok elladtdasaé

Hatarids: a bejelentésre 8 nap

a Srervezeti és Mikédesi Szabalyzat alairasara 2012 februar 28

Il. Hatarozati javaslat

Qroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel-iestilete:

13

2}

3.)

4.)

az Oroshaza Varosi Qnkormanyzat Szanto Kovacs Janos Terileti Mizeuma
Alapitd Qkiratat 2012, marcius 1. napjatdl az alabbiak szennt madositja:

a.) a bevezetd resz helyébe a kdvetkezs rendeikezés lep:

.Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselt-testilete az aflamhaztartasrof
SZGIO 2011, ovi CXCV. fbrvény 8. § (4)-{5) bekezdése, az dliamhaztartasrol
52003 (Grvény vegrehaiiasarol szolo 368/2011.(XH 31, ) Korm. rendelet 5.
§-a, valamint a szakfeladatrendrGl és az allamhérziartasi szakégazali
rendrdl 52616 56/2071. (XH. 31.) NGM rendelet 1. § {2)-(4) bekezdése
alapjan az alabbi (egységes szerkezetbe foglalf) alapité okiratot adja ki:"

B.Y  a 13 pont masodik mandata heiyébe a kivetkezé rendelkezés 1&p.

A szeilemi és fizikai tamogatd tevékenységeket (ezen bell! killdndsen a
pénzilgyi-gardasagi  feladatokat) Oroshdza Varosi Onkerméanyzal
Polgarmesteri Hivalala latja el ",

ch a 16, poni helyébe a kivetkezd rendelkezés lép:
- SZAMMASZAMIA. e

felhataimazza & polgarmestert az 1.) pont szerintt médositast {artalmazd, az
albéterjesztés 3. szam0 melléklete szerintl egységes szerkezetil Alapitd Okirat
kiadasara,

2012. marcius 1-ei hataliyal jévahagyja az Oroshédza Varost Onkormanyzat
Szant¢ Kovacs Janos Terilei Muizeuma Szervezeti és  Mikddési
Szabalyzatanak az eldtereszies 4. szama meliéklete szerinti médositasat,

felhatalmazza & Polgarmestert a Szervezeti &z Mikddesi Szabalyzat
modositasanak, illeive a madositassal egységes szerkezethbe foglalt
Szabalyzatnak az alairasara.

Vegrehajtasért felelos:

Dr. Bancsd Jozsef polgarmester az Alapitd Okirat kiadasaért
Rozsa Zoltan mazeumigazgato a hataskdrébe tartozd fefadatok ellatasaért

Hataridé: a bejeleniésre 8 nap

a Szervezeti es Mikadési Szabalyzat aldirasara 2012 februar 29.



lil. Hatarozati javaslat

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiete:

1)

2.)

3.)

4)

az QOroshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varesi Kényvtara Alapitd
Okiratat 2012, marcius 1. napjats! az alabbiak szerint modesifja:

a.} a bevezeld resz heiyébe a kivetkezd rendelkezés |&p:

,LOroshdza Varos Onkormanyzat Kepviseld-testilete az dfamhaztarasrol
52616 2011, évi CXCV. {drvény 8. § (4)-(5) bekezdése, az allamhazlartasrol
52616 torvény végrehajtasardl szofo 368/2011. Xil.31. ) Korm. rendelet 5. §-
a, valamint a szakfeladafrendrol és az alfamhaztartasi szakagazali rendré!
52610 56/2011. (Xil. 31) NGM rendelet 1. § (2)-(4) bekezdése alapjan az
alabbi {egységes szerkezeibe foglalt) alapité okiratot adja ki.”

b.) a 13 pont masodik mondata helyébe a kdvetkezd rendeikezés lep:

A szellemi és fizikai tamogato tevekenységeket (ezen belil klicndsen a
pénziigyi-gazdasagi feladaiokatl Oroshdza Varosi Onkormanyzat
Poigérmesteri Hivalala lafja el.”,

c.) a 16. pont helyébe a kovetkezdé rendelkezés lép:

Fh

SSZAIMHASZAIT . e

felhatalmszza a polgarmesteri az 1.) pont szerinti modositast tartalmazé, az
eloterjesztés 5 szamil meliekleie szerinti egyseges szerkezetl Alapitc Okirat
kiadasara,

2012. marcius 1-ei hatéllyal jévahagyia az Oroshdza Vérosi Onkorményzat
Justh Zsigmond Vérosi Kényvtara Szervezell és Mikddes: Szabalyzatanak az
eldterjesziés 6. szamd melieklete szerinti modositasat,

fethatalmazza =2 Polgarmesiert a Szervezeti és Mlkddesi Szabalyzat
modositasanak, illetve a modesitassal egységes szerkezetbe foglalt
Szabaiyzatnak az alairasara.

Végrehajtasert felelds:

Dr. Dancsd Jozsef polgarmestier az Alapitd Okirat kiadasaén
Hotoranné Fekete Gabriella konyvtarigazgatd a hataskorébe tariozd
feladatok ellatasaént

Hatarido: a bajelentésre 8 nap

a Szervezeti és Mdkddési Szabalyzat alairasara 2012. februar 29.

IV. Hatarozati javaslai

Oroshéza Varos Onkormanyzat Képviseld-testtlete:

1)

az Oroshdza Varosi Onkormanyzat Liszt Ferenc Alapfokd Mivészetoktatasi
Intézménye Alapitdé Okiratat 2012. marcius 1. napjatol az alabbiak szerint
madaositia:



2.}

3.)

4)

a.} a bevezetd rész helyébe a kévetkezd rendelkezes lep:

JOrosh&za Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete az affamhaziariasro!
szolo 2011, évi CXCV. torveny 8. § (4)-{5) bekezdése, az affamhaztartasrol
szolo forveny vegrehafasarol szdid 3682011, {Xil.31 ) Korm. rendelet 5.
§-a, a szakfeladalrendrd! és az aflamhaztartasi szakagazali rendrdl sz016
56/2011. (XlI. 31) NGM rendelet 1. § (2)-{4) bekezdése, valamint a
kozoktatasrdl s26l6 1893, évi LXXIX. fv. 37. §-a alapian az alébbi
{egységes szerkezetbe foglalt) alapitod okiratot adja ki”

b.) a 13 pont masodik mondata helyébe a kbvetkezd rendelkezés lép:

JAoszellemi és fizikai tAmogatd tevekenységeket (ezen belill kilgndsen a
pénzigyi-gazdasagi feladatokat) Oroshaza Varosi Onkorméanyzat
Pofgarmesieri Hivatala 1atja el ”,

c.) a 16. pont helyébe a kévetkezd rendelkezés teép:

u

SSZAMIESZANT ...

felhatalmazza a polgarmestent az 1.) pont szerinti modositast tartalmazd, az
elbterjesziés 7. szamo melleklete szerinti egységes szerkezet(i Alapiié Okirat
kiadasara,

2012. marcius 1-ei hatdliyal jovahagyja az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Liszt
Ferenc Alapfoki! Mivészetokiatasi Intézménye Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatanak az eldteriesziés 8. szamd meligklete szerintt modositasat,

felhatalmazza a Polgarmestert a Szervezeti &5 Mokddési Szabalyzaf
modositasanak, ilfletve a modositassal egységes szerkezeibe foglalt
Szabalyzatnak az alairasara.

Végrehajtasért felelos:

Dr. Dancsd Jézsef polgarmester az Alapitd Ckirat kiadasaért
Jakab Annamaria igazgald a hataskérébe tartozé feladatok ellatasaért

Hataridd: a bejelentésre § nap

a Szervezeli es Mtkddési Szabalyzat aldirasara 2012, februar 29.

V. Hatarozati javaslat

Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete

13

2)

3)

2012 marcius 1-ei hatdliyal jovahagyja az Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikddési Szabalyzaianak az eléterjesziés
10. szamu melléklete szerinti modositasat,

feihatalmazza & Polgdrmestert a 3Szervezeti &s Milkddést Szabalyzat
modositasanak, illetve a modositassal egyseges szerkezetbe foglalt
Szabalyzatnak az alairasara.

a2 3432011 (XN, 22. ) Ki szdmd hatdrozatival elfogadott az Cktatasi és
Rozmiivelddesi  Intézmények Gondnoksaganak Megszintetdé Okiratdat az
alabhbiak szerint médositia:



A Megszintetd Okirat kiegeszil az alabbi 8. } ponital:

8.} A megszintetd szery
a.) neve: Oroshaza Véros Onkormanyzat
b ) székhelve, cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag ter 4-6.

4} felhivia a Polgarmestert, hogy a kéltségvetési szerv beolvadasaval kapcsolatban
szlikseges eljarasokat (16rzskdnyvi nyilvantartashdl t6riénd tériés) bonyolitsa le,

2.} az allamhaziartas szold t6rvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X1l 31.) Korm.
rendelet 10. § alapjan feihataimazza a Cimzetes Fdjegy2dt a munkamegoszias
és feleldsségvallalds rendjét szabdlyozé megallapodas aldirasara 2012
marcius 1-ei hatdllyal Oroshaza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala,
mint énalldan mikédd es gazdalkodd kiltségvetési szerv és az alabbi
hozzarendelt énalldan mikadé koltségvetesi szervek kbzott:
a.) Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Gvcda‘ja,
b.} Croshaza Varosi Onkarméanyzat Szanté Kovacs Janos Terilleti Mitzeuma,
c.} Oroshaza Varosi Onkorményzat Justh Zsigmond Varost Kényvtara,

d} Oroshaza Varosi Onkormanyzat Liszt Ferenc Alapfokli Miivészetoktatasi
Intézmenye.

Végrehajtasért felel6s:
Dr. Dancsd Jdzsef polgarmester a beolvadasaval kapesolatban
szukséges eljarasok lebonyolitasaén
Hegeddsne Dr. HegedlGs Maria cimzetes fijegyzd a hataskérébe tartozo
feladatok ellatasaért es a munkamegoszias és felelsségvallalas rendjét
szabalyoz$é megéllapodas aléirasaér
Misziai Jozsel irodavezetd a munkamegoszids és feleldsségvalialas
rendjet szabalyozé megaliapodas elékészitéséert
Erintett koltségvetési szervek vezetdi a hataskérokbe tartozod feladatok
eliatéasaert
Hataridd: a beolvadasaval kapesolathan szikséges eljarasck [ebonyolitasa azonnal
egyebekben 2012, februar 286

Qroshaza, 2012. januar 27.

r|., Lqﬁuig ,f;kt;[t)( J"H.'
Héghed fisné O Hegedus Mapa
T gimzeles fojegyzé



1.szami melléklat

Oroshaza Varos Onkarmanyzal Képviselé-testilete az allamhaxtariasrd! szold 2011,
évi CXCV. torvény 8. § (4)-{5) bekezdése, az allamhaziartasrol szdld torvény
végrehajtasard! szold 368/2011. XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a, a szakfeladatrendrii
€s az allamhaztartasi szakagazat rendrol szolo 58/2011. (XIl. 31.) NGM rendelet 1. §
[23-(4} bekezdeése, valamint a kdzokiatasrdl szolo 1993, évi LXXIX. tv. 37. §-a alapjan
az alabbi (egységes szerkezetbe foglalt) alapité ckiratot adja ki

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT
NAPKOZIOTTHONOS OVODAJANAK

ALAPITO OKIRATA

I. Altalanos rendelkezések

1. Koliségvetési szerviintézmény neve: Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkdziotthonos Cvodaja

2. Rdévid neve: nines
3. PIR szamiOM azonositd: 6345971028097
4. Szekhelye: 5900 Oroshaza, Lehel u. 23.
6. Mikodési, illetékességi feriilete{i):
- Qroshaza kozigazgatasi terllete — feladat-ellatasi kitelezettseggel,
- Dél-alfsldi régit kozigazgatasi terilete — a szabad kapacitas kihasznalasaig.
6. Alapitd neve: QOroshaza Véros Onkormanyzata
Alapité cime: S200 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
7. lranyitd szerve: Oroshéza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete

Irényitd szerv cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

8. Fenntarto, és feliigyeleti szerv
neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
cime: 5800 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

8. A kibltségvetési szerv tipusa az alapité szerint:
helyi &nkarmanyzati kéltségvetési szerv?
10. Kolisegvetési szerv jogallasa:
helyi Gnkormanyzat aital fenntartolt Snalié jogi személy.

11. A foglalkoztatottakra vonatkozod foglalkoztatasi jogviszonyok megjeltiése:
kizalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogalldsardi szold 19852, évi

T B T T B E T el LN H e TN L S Ot S L | Bl PO S I S S
[N L N
© A 9. ponthan szerepld. a Kolsépvetési szervek jopallasars] szalo 2008, évi CV. v, 15-16. $-a szerinti tipusba
soralds 2z epves pardasapi ds pénzileyi tarpyd trvénvek mepatkotasaral illetve modositdsarsdl szald 2000, évi
X, torvény 133, § (9 bekezdése alapjan 2010, augusztus 13, napjan hatdlyvat vesdette, Wirtle Oroshdza Vires

Unkorméanyzatanak Képviseld-testilete 2152000, (VIT1.27.) Ki.s2 hatdrozata,
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XXXIil. tv. szerint. Egyes munkavalialé foglalkoziatotiak jogviszonyara nezve a
Munka Torvenykdnyverdl 520l 1882, avi XX, torvény.

12. Vaayon feletti rendelkezés joga: megillett a tevékenysegei ellatasat szolgald
vagyon szabad kapacitasanak hasznosiiasi joga, az ingatlanok elidegenitese es
megterhelése kivételével.

13.% Gazdalkodasi jogkore: eldiranyzatai feleit teljes jogkarrel rendelkezé, énaliéan
mitkadé kltségvetési szerv, alapievékenységét dnalldan latja el.

A szellemi s fizikal tdmogatd tevékenységeket (ezen belll kuldndsen a
pénziigyi-gazdasag feladatokat) Oroshaza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala 1atja el megallapodas alapjan.

14. VezetSjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje’ a koltségvetési szerv
vezetdjet a Képviseld-testiilet bizza meg palyazat otjén, hatarozoti idére.

15. Képviscietére jogosult, az ovodavezeld
16. Szamilaszama:
17. Adészam: 16655173-1-04

. Egyéh rendelkezések

18.% Telephelyeii):

5805 Oroshaza, Matyas Kirdly u. 37.; 5900 Droshaza, Uzsoki u. 31.; 5500
Croshaza, Bajcsy Zs. u. 38, 5903 Oroshaza, Bacska u. 29.; 3900 Oroshaza,
Kénd u. 86.; 5800 Oroshaza, Hiusag u. 5.; 5900 Oroshaza, Moricz Zs. u. 33.

19. Tagfrészintézménye{i): nincs

20. Tagozata: nincs

21, Tipusa: dvoda

22.% Felvehetd maximalis gyerel/tanulé létszam: 818
23°. Férdhelyek szama: 819

24, Evfolyamok szama: nincs

25. Jogszabalyban meghatarozott kbzfeladatai:
A kézoktatasrdl 52010 1993, évi LXXIX. tv szefinti ovodal nevelés.

26.” Tevékenységei:
26.1 Alaptevékenységek:
Szakagazat szama: 851020 Ovodai nevelés

Tooogwel P it vl D et T DIl s e S T

* Madositotta Oroshaza Varos Onkorminyzaanak Keépyviscli-tesellete 190722001, (V1,24 Kt sz, hatirozaa,

* Madositora Oroshézs Varos Onkorioy.caanak Képviscla-testillete 196:2011, (V1.24.) Kt. sz, hatarozata,

" Médasitotta Oroshaza Varos Onkenminycatinak Bépyviscld-westillete 19072011, (V1.24.) Kt sz, hatdroza,

" Médositotta Croshaza Viaros Onkormanyzatanak Képvisels-testilete 2152010, {VIH.27.) Kt sz, hatdrozaa, A
26.1. pont harmadik mondaiin médositotta Oreshiza Vires Onkormanyzat Képviseld-testiletének 2112011,
{VIIL2G.) KL s havdrosua.



A kézoktatasrd! szbOld 1993, evi LXXIX. tv., a gyermekek védelmerdl és a

gyamilgyl igazgatasrol szdld 1997, évi XXXl tv., a nevelési-oktatasi

intézmeények mikodéserdl szdld 11419384, (VI.C8) MKM rendeiet alapjan a

kdliségvetési szerviintézmeny alaptevékenységként az alabbi tevékenységeket

latia el torvényben, Nevelési Programjaban valamint a helyi dnkormanyzat

rendeleteben meghatarozoit feladatai ellatisanak keretei kazoit felelds a

gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejlédeséert, a gyemekkbzésség

kialakuiasaen s fejlodeséert.

Nemzeti etnikai kisebbseégi feladatok ellatasa.

A 16bbi gyermekkel egyiilt foglalkoztathatd sajatos nevelést igényl gyermekek

integralt nevelése, okiatasa, kilonleges gondozas kerctében 165mténd ellatasa az

alabbi tipusckra vonatkozdan:

a) testi, érzékszervi, &reimi, beszédfogyatékos, autista, 16bb fogyatékossag
egyittes eldfordutdsa esetén halmozeottan fogyatékos, a megismerd
funkciok wvagy a viselkedés fejidésének tartés  és  silyos
rendellenessegével kuzd,

b} a megismerd funkciok vagy a viselkedes fejlédesének silyos
rendellenességével kizd,

az aj-b) ponickon bellf kOlGndsen az alabh fogyaiekossagi tipusok esetében:

- A megismerd funkcitk vagy a viselkedeés fejlddésanak tartds &5 sudlyos
rendellenességevel kKuzdd:

- Testi- mozgasszervi fogyatékos,

Erzékszervi {enyhe fokban hallassériilt — nagyothalld; enyhe fokban
latasser(it, a szaglas, az izerzes elvesziése, vagy gyengilése; a
tapinias modalifasainak karosodasa kivelkeztében) fogyatekos,

—  Tanulasban akadaliyozott, enyhe fok( érlelmi fogyatékos,

- Beszeédfogyatekos,

- Pervaziv fejlédési zavard autista — enyhe autisztikus spekirumzavar,
Tébh fogyatékossag egqyutles eldfordulasa eseién  halmozoftan
fogvatékos,

- A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének tartas és sdlyos,
valamint stilyes rendelienességevel kizda:

- A pszichés fejlédés zavarai:

+ A beszéd és a nyelv jellegzetes fejlidési zavaral,

Az iskolai teljesitmenyek iellegzetes zavarai,

A motoros funkcid specifikusfmeghatarozott fejlbdési zavarai,

Kevert specifikus fejlédési zavarok,

A pszichologiai fejlédés egyeb, vagy nem meghatarozoit zavarai.

Az aktivitasszabalyozas és a figyelem zavarai

Hiperkinetikus zavarok (pl. hiperaktivitas, figyelemzavar),

Magatarasi zavarok,

A magatantas és az érzelmek kevert zavara,

Gyermekkerban kezdddd emocionédlis zavarok,

Tie,

+  Avigelkedés €s az érzelmi élet egyéb zavarai.

Beilleszkedést zavarral, magatarfasi rendellenességgel, tanulasi nehézséggel

kiizdd ogyermekek nevelése, okiatasa, fejlesziése, rehabilifdcios cald

foglalkoziatasa.

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkcztatott — a szocidlis-gazdasagi statuszabdl, a

lakdhelyebdl, & csaladi hatterébdl, a kisebbséghez vald tariozasabdl, a

T S,
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bevandorld csaladjabdl fakaddan esélyegyenléségre szoruld ~ gyermekek
nappali rendszeril integralt nevelése, oktatasa.

ldegen nyely-, {(szas-, gyermekiorna-, néptanc-, informatika- és kézmives
foalalkozasok szervezése.

Szakfeladat szama,_megnevezése:

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012  Sajatos nevelési igény( gyermekek Gvodai nevelése, ellatasa
851013 Nemazetiségi dvodal nevelés, ellatas®

BB2812 Ovodai intézményi étkezietés

552917  Munkahelyi étkeztetés

856013  Fejlesztd felkészités

856082  Egyeb oklatasi kiegeszitd tevékenyseg

868042  Ilfjusag-egészseéguigyi gondozas

26.2. Vallalkozasi tevékenysége és annak mérteke; nem végez.

27. FeladateBatast szolgaid vagyon: az épllet és berenderései, hasznalati
eszkbzei.

28.° Helyrajzi szam: 736; 10.051/2; 6484, 2338; 8928; 1045; 5517; 280.

Oroshaza, 2012 februar 3.

Dr. Dancsd Jozsef
polgarmester

Faradék:

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja jelen 2011
szeptember 1. napjatdi hatalyos egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak
kiadasara Oroshaza Varos Onkormanyzatanak Képviself-tesitiete 196/2009. (V.08
Ki. szami hatarczata, valamint az alapitd okiratot modosiio 339/2008. (1X.25),
215f2010. {VHEE?}Kt szamu 199121‘.}1’1 (Vi.24 ) Kt szami , 21142011, (Vil1.28.) Kt.
szamu és TEALGE v resan hatarozata alapjan kerult s07,
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* Modositatia Qroshaza Viaros Chnkormamyzatanak Képviseid-testilee 190:201 1 (V1243 KL sz halarozata.



2. szami mefleklet

Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja
Szervezeli és Mikddési Szabalyzatanak modositisa

Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodéja Szervezeti és Mikadési
Szabalyzata 2012, marcius 1. napjatdl az aidbbiak szerint modosul, 2 modosHassal
nem érintett részek valtozatianul hagyasa meliett:

1. A Szervezeti és Mikddés: Szabalyzat (lovabbiakban: Szabalyzat) lil. 16, pontia
helyébe az alabbi rendelkezés lep:

JSzamiaszam: T

2. A Szabalyzat V. 2. ponijaban az ,Intézménylnk szervezeti felépitése” abra az
alabhiak szerint modosul:

intézmenyiink szervezeti felépitdse

— 0 [ 513 Szervesct

a4 . .. - —
Sxakszerverel - . Inedzményuezetd
T
‘%' *‘\_\\‘ Fénziigyi-
sardalkaddsi
sralkal e hxladatok:
Kdealkalmazot Tandes Croshize Varosi
Gnkormdnyzof
Paladrimesteri
fivatala
Altalings Intezményvezet Szakmai Inézményveretd
Helvettes Flebvoites
eleote] " MindgsépltjlesAd Tamosald Munkakdzissén
elephely-vesed Csoportveretd vezetok

Ngvc]t’rtcslillct
Crvodatitkar

Dajkak




3. A Szabalyzat X. 2 ,Az dvoda klisd kapesolatainak rendszere” pont ,Rendszeres
killsé kapcsolatok” bekezdésében a felsorolas masodik pontia helyébe az alabbi
rendelkezés l&p.

,Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Polgérmesten Hivatalaval”

4. A Szabaiyzat 1. szaml mellékletének a ,Taniigy igazgatdsi feladatok elldtasa”
pont kilencedik bekezdése helyébe az sidbbi rendelkezés lép:

Részt vesz Oroshdza Varosi Onkormanyzal Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezeldievel a telephely-vezeidkkel egyitt a kdltseqvetés megtervezésében.”




3. sz&mu melskiet

Oroshéza Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete az dilamhaziarntésréi s261é 2011.
évi CXCV. {Orveny 8. § (4)-(5) bekezdése, az allamhaztartasrdl sz8ld torvény
vegrehajtésarol szdld 368/2011. Xil.31. )} Korm. rendelst 5 §-a, valamint a
szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szold 5612011, (X[ 31.)
NGM rendelet 1. § (2}-{4) bekezdése alapjan az alabbi (egységes szerkezethe
foglait; alapité okiratot adja ki 10

OROSHAZA VAROS!I ONKORMANYZAT

SZANTO KOVACS JANOS TERULETI MUZEUMANAK

ALAPITO OKIRATA

{. Altalanos rendelkezések

1. Kéltségvetési szerviintézmény neve: Croshaza Varesi Onkormanyzat
Szantd Kovacs Janos Terlleli Mlzeuma

2. Rovid neve: Szanté Kovacs Janos Terlleti Mazeumn
3. PIR szam/OM azonosia: £34586

4. Székhelye: Oroshaza, Dozsa Gydrgy u. 5.

5. Mikddesi, illeieékessegi teritietefi);

. Oroshaza varos és az oroshazi kisrégié telepiléseinek kézigazgatasi
terilete, tovabba a dél-békési kisrégid teleplléseinek kozigazgatasi
terilete — néprajz, térténet szakagban.

- Beékés megye nyugati, délnyugati terulete — régészet szakaghan,

- Békés megye terlilete — a megyei irodalomtdrienethez kapcsolédd kutatas,
gylijtés, feldolgozés, bemutatds. Az oroshazi kdzponttal mikddd megyed
irodalomtorténeti gyljtemeény gondozasa.

§. Alapitd neve: Croshaza Varos Onkormanyzata
Alapitd cime: 5800 Oroshéza, Szabadsag ter 4-6.
7. Iranyitd szerve: Oroshaza Varos Onkorményzat Képviselé-testilete

Iranyitd szerv cime. 53900 Oroshaza, Szabadsag ter 4-G.

8. Fenntartd, és feliigyeleti szerv
neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
cime: 5300 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

S, A kOltségvetési szerv tipusa az alapito szerint:
helyi 5nkormanyzati kiltségvetési szerv'”

R O T A HECT T T L I B N Ll PR A 'i_' St :::'::'\. O A M AT NN PN - N
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"' A 9. ponthan szereplé, a Kiliséavelssi szervek jogillasaral szold 2008, évi CV. 1v. 15-16. §-4 waerintd tipusha
sorolds ax coyves zarxdasagl & pénzdgyi tareyo wWevények megatkotasardl. illeive médositisard] szald 200 évi
XC sbrvdény 1535 £ 49 bekerdése alapgin 2010, aupgusiaos 15 napian hatdlyvit vesaene, twirdle Oroshien Viros
Onkormanyzatanak Képviseli-lestilete 2622001 (X.21.) Ki.sz. hatarozala.
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10. Kdltségvetési szerv jogallasa:
helyi énkormanyzat aital fenntarott 6nalld jogi személy.

1%. A feglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoziatasi jogviszonyok megjeldlése:
kozalkalmazoth jogviszony a kdzalkalmazottak jogaliasardl szdlé 1982 évi
AXXIll. tv. szerint. Egyes munkavallald foglatkoziatottak jogviszonyara nézve a
Munka Tarvénykdnyveérdl szold 1982, évi XXI. thrvény.

12. Vagyon feletti rendelkezés joga megillsti a tevékenységei ellatasat szolgalsd
vagyon szabad kapacitasanak hasznositasi joga, az ingatlanok elidegenitése és
megterhelése kivételevel.

13.12 Gazdalkodasi jogkdre: elbiranyzatai felett telfjes jogkérrel rendelkezd, dnalléan
mikddd kdltsegvetési szerv, alaptevékenységat dnalldan latja el

A szellemi és fizikai tamogatd tevékenységeket (ezen belll kuldndsen a
pénzigyi-gazdasagi feladatokat) Oroshaza Varosi Onkomanyzat Polgarmesten
Hivatala latja el megallapodas alapjan.

14. Vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje: a kliségvetesi szerv
vezeibjét a Kepviseli-testiiet bizza meg palyazat Uijan, hatarozott idore.

15. Kepviseletére jogosuit: az igazgaté
16. Szamlaszama:. 000 i
17. Adodszam: 16654897-2-04

[l. Egyéb rendelkezések

18.13 Telephelye(i}: Oroshaza, Dézsa Gyorgy u. 7; Oroshaza, Dézsa Gydrgy u. 74
Croshaza, Zombaiu. 9. Tass u. 1.; Kénd u. 1.

19. Tagirészintézmeényeli}. nincs

20. Tagozata: nincs

21. Tipusa: terileti mizeum

22. Felveheid maximaiis gyerek/ianulo igtszam: nincs
23. Ferdhelyek szama: nincs

24. Eviolyamok szama: nincs

25, Jogszabalyban meghatarozott kozfetadatai:
A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos Kanyviari ellatasrél és  a
kozmiivelddésrol szold 1987, évi CXL. tv., valamint a kulurélis orokség
viédelmerd| szoid 2001, evi LXIV. t&rveny szerinti ferlleti muzeumi feladatok.

26." Tevékenységei:
26.1 Alaptevekenysegek:
Szakadgazat szama: 910200 Mizeumi tevekenyseg

BT T B IO B e P T T P TR LT T M SO U o ST TS SO
T A

'* sodaositotta Oroshaza Varos Onkomuiny sutanak Képviseld-lestilete 262:2001 (X 21.} 15t sz, hatédrozata,

"* nddositotta Oroshaza Vares Onkormamyratanak Képyiseld-estilene 2622001 {X.21.) Kt sz, hetdrozata,
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Alapfeladaia kodrében ellalja a kisebbségek kullurdlis Ordkségeének
megdrzését, fejlesztését, 3  KOldnbdzd  kultorak  kdzdéiti  kapesolatok
kigpitésénak és fenntanasanak segitését,

Szakfeladat szama,_megnevezese:

748031 Modszerdani szakiranyiias

810201 Muzeumi tevékenység

810202 Muazeumi tudomanyos feldolgozd s publikacios tevékenység
910203  Mdzeumi kidliitasi tevékenyseg

9160204 Muzeumt kozmiveltdési, kdzdnségkapesolali fevékenység
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag milkddietese
910302 Térténelmi hely, épitmény, egyeb latvanyossag megdvasa

26.2. Vallalkozasi tevékenysége és annak meértéke: nam végez.

27. Feladatellatast szolgaid vagyon: az épilet és berendezései, hasznalati
eszkbzel,

28."*Helyrajzi szam: 3737/1; 3737/2; 3518; 3633/2, valamint a Békés Megyel
Vizmivek Zri-vel kitétt Megallapodas alapjan az 562, 988 hrsz.

Oroshara, 2012 {ebruar 3.

Dr. Dancsd Jozsef
polgarmesier

Zaradak;

A Szantd Kovacs Janos Terlieti Mazeum jelen egységes szerkezetbe foglalt, 2012.
marcius 1. napjatd! hatalyos alapilo ckiratanak kiadasara Oroshaza Varos
Onkorméanyzatadnak Képviseld-testilete 187/2008. (V.8) Kt szamd hatarczata,
valamint az alapitd okiratot modositd 340/2002, {(IX.25) Kt szami, 262/2011.(X.21.}
Ki s2amui és (2000 7005 0 90 5280 hatarezata alapjan kerilt sor

* Madositotta Oroshduza Viros Onkormany zatanak Képviseld-testiiiete 262201 1, (X.21.) Kt sz hatdrozata.
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4. szaml melléklet

Oroshaza Varosi Onkormanyzat Szanto Kovacs Janos Teriiieti Mizeuma
Szervezeti és Mikédési Szabalyzatanak modositasa

Oroshaza Varosi Onkormanyzat Szantd Kovacs Janos Tertleti Mazeuma Szervezeti
és Mkadési Szabalyzata 2012, marcius 1. napjatdl az aldbbiak szerint médosul, a
modositassal nem érintett részek valtozatianui hagyasa mellett

1. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabdlyzatl) | fejezet 2.
pontjigban szerepld szamlaszam rendeikezés helyébe az alabbi rendelkezés lép:

i

S TAIHASZEIT e

2. A Szabélyzat 10. pontjanak mascdik mondata helyébe az aldbbi rendelkezés lép:

A szellemi és fizikai tamogatd tevekenységeket (ezen belll kilonosen a
pénzigyi-gazdasagi feladatokat) - megallapodas alapjan — Oroshaza Vérosi
Onkorméanyzat Folganmesteri Hivatala 1atja el, melyhez onalld koltségvetéssel
tartozik.”

3. A: Szabalyzat 8. szamu meligklet 4. fejezet Gazdalkodasi jogkére" pont masodik
mondata helyébe az alabbi rendelkezés lép:

JGazdalkodasi tevékenységét Oroshaza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala latjg el.”



5. szarmi melléklat
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseldtestilete az dllamhaztartasrdl szolé 2011.
éyi CXCV. torveny 8 § (4-{5) bekezdése, az allamhaziariasrdl szdld idrvény
vegrehajtasars! sz416 368/2011. XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a, a szakfeladatrendrdl
es az aliamhaztartasi szakagazati rendrdl sz316 38/2011. (XH. 31.) NGM rendelet 1. §
(2)-{4) bekezdése alapjan az alabbi (egységes szerkezetbe foglalt) alapitd okiratot
adja ki:'®

OROSHAZA VAROS!I ONKORMANYZAT
JUSTH ZSIGMOND VAROSI KONYVTARANAK
ALAPITO OKIRATA

|. Altalanos rendetkezések

1. Koltségvetési szerviintézmeény neve: Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Justh Zsigmond Varosi Konyvtara
2. Révid neve: Justh Zsigmond Varosi Kénywtar
3. PIR szam/OM azonosité: 534553
4. Szekhelye: 5900 Qroshaza, Kossuth u, 3."7
5. Mikodesi, ilietekessegi teriilete(i):
Oroshaza varos s az oroshazi kistérseg.
6. Alapitd neve: Croshaza Varos Onkormanyzata
Alapito cime: 59G0 Oroshaza, Szabadsag tér 4-8.
7. iranyitd szerve: Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete

franyitd szerv cime: 5800 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

8. Fenntarto, és feliigyeteti szerv
neve: QOroshaza Varos Onkormanyzata
cime: 5800 Oroshaza, Szabadsag {ér 4-5.

9. A kéltsegvetési szerv tipusa az alapité szerint:

helyt onkormanyzati kéltségvetést szerv'®

10. Kéltségvetési szerv jogallasa:
helyi dankormanyzat altal fenntartott onalld jogi szemely.

R R o e FTETL UE A SALA TR A BN L S P '-.Jiii.'.:l:'.'il.:.'_'- R T T T T P PR L | LR R PRI N
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" Madasitotta Croshaza Vares Onkermanyzatinak Képviseld-testilete 34142008, (1X.25.) Kt. sz hatdrozata,
A 9. pontban szerepld. a Kaltségverdsi szervek jogallasard] szol6 2008, évi CV, v, 13-16, §-a szerinti tipusba
S0r0iAs az epyes gazdasdel ds pénzigyt dreva Wirvénvek megalkotasaral. illetve médositisardd 32016 2000, &
KO, torveény 135, § {9) bekeeddse alapjan 2010, avgusetus 15 napjan hatalvar vesziette. worile COroshaza Viaros
Onkonnanyrzatinak Kepviseli-testiilele 2382011 {IX_16.) Ki.sz. hatdrozata.
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11. A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeliiese:
kGzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogailasardl szdlé 1882, éwi
XXX, tv. szerint. Egyes munkavallald foglalkoztatoflak jogviszonyara nezve a
Munka Torvénykdnyvérdl £z016 1992, éwvi XX, tdrvény.

12. Vagyon feleiti rendelkezés joga: megilleti a tevékenységei ellatasat szolgald
vagyon szabad kapacitasanak hasznositasi joga, az ingatlanok elidegeniiése és
megterhelése kivételével.

13." Gazdilkodasi jogkdre eldiranyzatai
felett teljes jogkdrrel rendelkezd, énalidan mikédd koltségvetési szerv,
alaptevékenységét onaliéan latia el.

A szellemi és fizikai tamogatd tevékenységeket {ezen beill kilbnésen a
pénziigyi-gazdasagi feladatokaty Oroshaza Varost Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala laija el megallapodas alapjan.

14. Vezetbjének kinevezési, megbizasi, valasziasi rendje: a kiliségvetesi szery
vezetdjét a Képviselb-testilet bizza meg palyazat Ofjan, hatarozott idore.

15. Kepviseletére jogosult: az igazgaté
16, SZAMIASZAMT
17. Adoszam: 16652754-2-04

Il. Egyéh rendelkezések
18. Telephelyeii): nincs
189, Tagireszintézmeénye(i): nincs
20. Tagozatali}. nincs
21. Tipusa: kdzkdnmywtar
22. Felvehetd maximalis gyereitftanuld létszam: nincs
23. Férohelyek szama: nincs
24. Evfolyamok szama: nincs

25, Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladatai:
a muzeaiis intézményekrél, a nyilvanos kinyvian ellatasrél és a kdzmivelddésril
32016 1987, évi CXL térvény alapjén az orszagos kdnyviari rendszer kdzkdnyvtari
tagjaként - a fenti torvény 54. § (1) bekezdése érieimében — a nyilvanos
kényvtari kritériumoknak megfeleive, altalanos gydjtokdrl kdmyviarkent bizlosiya
a telepiilési konyvtar ellatast.

26.7° Tevékenységei:
26.1 Alapievékenységek:
Szakagazat szama: 310100 Kdnyvtart, levéltari tevékenység

A konyvtar alapfeladatai: gyliteményét folyamaiosan fejleszh, feltara, megdrzi,
gondozza, és rendelkezésre bocsatja. Taigkoziat a kinyviar és a nyilvanos
kinyvtari rendszer dokumentumairdl é&s szolgallaidsairdl. Bizlositia mas
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* Madositatia Oroshidza Varos Onkormanyzatanak Kipviseld-estidete 238:200 1, (1X.16.) K1, sz hatdrozata,
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kényvtarak allomanyanak eés szolgaltatésainak elérését, részt vesz a kényvtarak
kézathi dokumentum- és informacidcsereben. Gylitemenyét es szolgaltatésal a
helyi igényeknek megfelelden alakitia, k&zhasznl informacids szolgaltaiast
ayujt. Helyismereti informacickat és dokumentumokat gyljt. Szabadpolcos
allomanyrésszel rendelkezik.

Alapfeladatal kireben ellatja a varosban folyd fdiskolai képzés szakirodalmi
hatterének bizlositasat;, a kistérség telepilésein mikédd konyvtarak
munkajanak szakmai segitéséet, mozgokdnyvtan ellatast.

Srakfeladat szama, megqnevezése:

210121 Kémyvtar allomany gyarapitasa, nyilvantarasa
210122 Konyviarn allomany feltdrasa, megoérzése, védelme
910123  Kdnywtari szolgaltatasok

26.2. Vallalkozasi tevekenysége €s annak mertéke: nem vegez.

27. Feladatelitast szolgald vagyon: sz épllet és berendezésel, hasznalati
eszkbzei.

28. Helyrajzi szam: 953% hrsz-bdl 936,84 m?

Oroshaza, 2012, februar 3.

Dr. Bancsd Jézsef
polgarmester

Zaradék:

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar jelen egyseges szerkezethe foglalt, 2012, marcius
1.  napjatol  hatalyos  alapité  okiratanak  kiadasara Oroshaza  Vares
Onkormanyzatanak Képviselé-testilete 198/2009. (V 8.} Kt. szami hatarozata és az
alaplto okiratot modosiio 341/2008. {IX 25 Kt szamy, 238/2011 (IX.16) Kt. szamu
és . /20 N30 RE szam ralsrozalc alapjan kerdilt sor

' Madositona Oroshaza Vires Onkorminyzatanak Képyisela-testilete 3412009, (£X.25.) K. sz hatarozata.
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6. szami melléklet

Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara
Szervezeti és Milkddési Szabalyzatinak médositasa

Croshaza Varesi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtara Szervezeli es
Mikédési Szabdlyzata 2012, marcius 1. napjatdl az alabbiak szerint modosul, a
moédositassal nem érintett részek vaitozatlanu! hagyasa mellett

1. Szervezeli és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) |. Fejezet
Altalanos rendelkezések” a bankszamla szédma pont helyébe az alabbi rendelkezes
lep:

FE]

LAbankszamia S2ama:; ...

2. A Szervezeli ¢s Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) 1. Fejezet
Altalanos rendelkezések” Feladatellatashoz gyakoreit funkcié alapjan” pont
masodik mondata helyébe az aldbbi rendeikezés lép:

A szellemni és fizikai tdmogatd tevékenységeket (ezen beilit kilondsen a
nénzigyi-gazdasagi feladatokaty Oroshaza Varosi Onkormanyzal Polgdrmesteri
Hivalala latja el.”

3. A Szabalzat Ill. FEJEZET A kényvtar mikodésének fébb szabalya” A
munkavégzés tefiesitése, a munkakon kotelezettségek, és a hivatali fitok” pont
iariesre keriil.

4. A Szabalyzat lll. FEJEZET A kényviar mikddesének f6bb szabalyal” A kényviar
gazdalkodasanak rendje” pont elsé mondata helyébe az alabbi rendelkezes iép:

A Justh Zsigmond Varosi Konyvtar gazdalkodasaban Oroshaza Varost
Onkomményzat  Polgarmesteri  Hivatatahoz, 6nalic  koliségveléssel tartozé
kiltsegvetési intézmeény.”

5. A Szabalyzat 1ll. FEJEZET A konyvidr mikddésének fGbb szabalya® Az
intézmény gazdalkodasanak jogkare” pont tériésre kerlil.



7. szamd mellékiet

Croshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete az allamhaztartasrdl szolo 2011,
evi CACV. 6rvény 8. § (4)(5) bekezdése, az allamhdztartasrdl szdld torvény
végrehajtasardl szolé 36872011 XN.31} Korm. rendelet 5. §-z, a2 szakfeladairendrol
&s az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szol 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet 1. §
(2)-{4) bekezdése, valamint a kdzokiatasrdl szolo 1993, évi LXXIX. tv. 37. §-a afapjan
az alabbi {egységes szerkezetbe fogialt) alapito okiratot adja ki:*

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT
LISZT FERENGC ALAPFOK{ MOVESZETOKTATASI INTEZMENYENEK
ALAPITO OKIRATA

1. Atalanos rendelkezések

1. Koltségvetési szerviimtézmény neve. Croshaza Varosi Onkormanyzat Liszt Ferenc
Alapiokl Mivészetoktatasi Intezménye

2. Rovid neve: Liszt Ferenc Alapfokd Miivészeti Iskcla
3. PIR s2am/OM azonositd: B34575/039478
4. Székhelye: 5800 Oroshaza, Vérdsmariy u. 3fa.
5. Mikodési, illetékességi teriilete(i):

- Croshaza kézigazgatas! teriilete - feladat-ellatasi kételezettséggel,

- Croshaza vonzaskirzete — a szabad kapacitas kihasznalésaig.
6. Alapitd neve: Croshaza Vares Onkorményzata

Alapifo cime: 5900 Croshaza, Szabadsag tér 4-6.

7. lranyité szerve: Croshaza Varos Onkorméanyzat Képviselt-testilete

Iranyité szerv cime: 5500 Croshaza, Szabadsag tér 4-6.

8. Fenntarto, és feliigyeleti szerv .
neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
cime; 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

8. A kidltségvetési szery fipusa az alapité szerint:
helyi 8rkormanyzati koliségvetési szernv™
10. Koitsegvetési szerv jogallasa:
heiyi énkormanyzat altal fenntartott 6nallé jogt személy.

1. A foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok megjeltlése:
kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl széls 1892, éwvi

S T P T P L PO L S IR Rt Pt HICT L IS St (L P DU T
P AR | .
* A G, pontban szereplé. a Kalsépvetds szervek jopdllasardl szolé 2008, évi OV, tv. £5-16. $-a szerinti Lpusha
sorolds az egyes gazdasagt és pénzdieyvi eyl térvényvek megalkotasardl. illetve madosiasirdl szalé 2HQ. &vi
KO Wrveny 135, § (%) hekerdése alapjan 20 4. augusztus 15, napjan hatdival vesmene, tirélic Oroshaza Véros
Cnkormany vzlinak Képviseld-lestlilete 1442011, (V. 21).} K1.5z. hatdrozata.
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XXXl tv. szerint. Egyes munkavallalé foglalkoziatoltak jogviszonyara nezve a
Munka Torvénykényverdl szolo 19592, ewi XXIH. térvény.

12. Vagyon feletti rendelkezés joga: megifiel a tevékenységei elizlasat szolgald
vagyon szahad kapacitasanak hasznositasi joga, az ingatianok elidegeniiese es
megterhelése kivetelevel.

13.2* Gazdalkodasi jogkére: eldiranyzatai feleit telies jogkorrel rendelkeza, dnéliéan
mikéds koltségvetési szerv, alaptevékenységét énalldan laa el.
A szellemi és fizikai tAmogatd tevékenységeket (ezen belil kiidndsen a
pénziigyi-gazdasagi feladatokat) Oroshaza Varosi Gnkormanyzat Polgarmester
Hivatala |atja el megaliapodas alapjan.

14. Vezetljének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje: a kilisegvetesi szerv
vezeidjét a Képviselb-testilet bizza meg palyazat Ghjan, hatarozott igbre.

15. Képviseietére jogosult: az igazgaid
16. Szamlaszama: e
17. Addszam: 16652778-1-04

Il. Egyéb rendelkezések

18.% Telephelyeli):
Oroshaza, Bajcsy-Zsilinszky u. 2{a,; Ady Endre u. 11.; Vérdsmarty u. 4., Ifjusag
u. 7; Edtvés J. ter 2.; Iskola u. 36,; Kossuth u. 3.; Tancsics u. 27.; Nagyszénas,
Tancsics u. 27/2.; Marcius 15, tér 7., Gadoros, Iskola u. 4.; Medgyesegyhaza,
Luther u. 7., Kossuth Lajos tér 25.; Kardoskdt, Kossuth utca 2.; Pusztaftldvar,
Jékai u. 12.; Tancsics M. u. 65. Csanadapaca, Szent Gellért ¢t 30.

19. Taglrészintézmeénye{i). nincs

20. Tagozata nincs

21. Tipusa: alapfoki miiveszetckiatasi intézmeny

22, Felveheté maximailis gyerekitanulé léiszam: 1500
23. Férohelyek szama: 1500

24, Evfolyamok szama: 12

28. Jogszabalyban meghatarozott kizfeladatai:
- A kizoktatasrél szolo 1983, évi LXXIX. fv., valamint a szakképzésrdl szdld
1893, évi LXXVI. térvény szerinti miiveszeti neveles és okiatas

26.% Tevékenységei:
26,1 Alaptevékenységek:
Szakagazat szama: 352020 Alapfoki mivészetokiatas

A kézokiatasrd! szdlo 1893 eovwi DXKIX tv,. az alapfoki mivészetoktatas
kévetelményei &s taniervi programjanak bevezetésérd| és kiadasardl szold
2711898, (V1. 10} MKMW rendelet és a nevelesi-cktatasi intézmenyek mikadésérdl
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:_ Mddasiiotta Croshaza Varos (?nkonminymwnak Kepviseld-lestitlete 1442001, (% 200 Kt =2 hatarozala,
* wqodosiotta Croshdea Varos Onkormianyvatdnak Kepvisclo-lestilete 1442001, (V.20 Kt sz hatdrozata,
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5z6l0 11/1584. (VI.08) MKM rendelet glapjan a kdéltségveldsi szerviintézmény
alaptevékenységkent az alabbi tevékenységeket 1atja el tdrvényben, Pedagogiai
Programjaban wvalamint a helyi dnkormanyzat rendeletében meghatarozott
feladatai ellatdsanak keretei koz6it felelds a  tanuidk  tehelségének
kihontakoztatasaér, palyairanyitasaért, miveszeli neveléseéért,

Mivészetl dgak; Tanszakok:

Hangszeres ianszakok: f{urulya, fuvola, oboa,
klaringt, fagott, kirt, frombita, harscna, tuba,
szaxofon, G0, gitar, zongora, szintetizator,
heged(, bracsa, gordonka, nagybégd.

Zenemivészet: Vokalis tanszak: maganének, jazzének.
Eiméleti tanszakok: szoifézs, zeneelmélet,
zeneirodalom, improvizacio.
Nepzene tanszak
Mandolin tanszak
Egyéb tanszak: Kamarazene.

Tancmivészet: modern-kortarstane, tarsastane, nepianc, balett.

Hepzb-és iparmivészet. keramia, kézmilves, tlizzomanc-készitd, grafika,
szobraszal, festészet, babkészitd, foto-vided,
texiiimiives,

Szinmivészet-babmilvészet: szinjaték.

Az alapfoku mivészetokiatas kovetelmenyei é&s tantervi programjanak
bevezetésérdl és kiadasardl szélé 2771898 (VI. 10} MKM rendelet
mobdositasardl sz8ld 3/2011. {I. 26.) NEFMI rendelet alapjan a fentiek melleft, a
2011/2012-es tanévtdl felmend rendszerben az alibbiak zzerint:

ZENEMOVESZETI AG
Klasszikus zene

Fafives fanszak tantargyai: furuiya, fuvola, oboa, kiarinét, szaxofon, fagott
Reézfivos tanszak tantargyai: trombita, kirt, harsona-tenorkirt-baritonkirt, tuba
Akkordikus tanszak tantargyai: gitar, (16

Billenty{s tanszak tantargyat. zongaors

Vonds fanszak tantargyai: hegedd, bracsa, gordonka, nagybdgd

Vokalis tanszak tantargya: maganének

Zenaismeret lanszak tantargyal, szolfézs, zenstérténet-zeneirodatom, zenselmélet

Hamarazene tanszak tantargya: kamarazene

Elektroakusztikus zene

Billentylis tanszak tantargyai: klasszikus szinfetizator, szintetizator-keyboard,
szamitbgepes zene

TANCMUVESZETI AG
Neptanc

Tarsastanc
Moderntanc



Kortarstanc

KEPZO- ES IPARMUVESZETI AG
Képzdmivészeti tanszak

Fém- és zomancmives tanszak

Foto és film tanszak

(Grafika és fesiészet tanszak

Kornyezet— es kézmlves kultlra tanszak
Szobraszat s keramia tanszak

Textil- és bérmuves tanszak

5ZiN- ES BABMOVESZETI AG
Szinjaték ianszak

A szabad kapacitas kihasznaltasa érdekebern:

Oroshaza kuliuralis és mivészett hagyomanyainak apclasa, fejlesziése:; kulturalis
programok szolgaltatasa, eldadasok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
Qrashéra kdzoktatasi intézmeényei milvészeti-nevelési tevékenységének segitése.
Milvészeti egyesiletek, egylitesek tamogatasa.

Epileteinek, oktatasi eszkézeinek bérbeadasa.

Szabadidts tevékenységek szervezése, lebonyolitasa.

Felnsit tanfolyamok szervezése.

Szakicladat szama, megnevezése:

852031 Alapfoki mivészetokiatas zenemibveszel agban

852032  Alapfoki milvészetoktatds képzd- és iparmivészeti, tancmiivészetl,
szin- €s babmiveszeti agban

866099 Egyeb okiatast kiegeszitd tevekanyseg.

855200 Kulturélis képzés

26.2. Vilialkozasi tevékenysége és annak mérieke: nem végez.

27. Feladatellatast szolgald vagyon: az épilet és berendezései, hasznalati
eszkbzel.

28. Helyrajzi szanr: 22, 2387; 2374
Oroshaza, 2012 februar 3.

Dr. Dancsd Jozsef
polgarmester
Zaradak;

A Liszt Ferenc Alapfokit Milvészeti 1skola jelen egységes szerkezetbe foglalt, 2012,
marcius 1. napjatél hatdlyos alapitd okiratanak kiadasara Oroshaza Varos
Onkormanyzaianak Kepviseli-testillete 199/2008. (V.8 Kb szamd hatarozata,
valamint az alapltc okiratot modositd 342/2009. {IK 25.) Kt szamu, 1442011, {V.20}

-

Kt szamo é€s /7097 0 i azamu cadsoeis alapjan keridt sor,

[-d
A



8 szamu melléklet

Oroshaza Varosi Onkorméanyzat
Liszt Ferenc Alapfoki Miivészetokiatasi Intézmeénye
Szervezeti s Mikddési Szabalyzatanak modositasa

Oroshaza Varosi Onkormanyzat Liszt Ferenc Alapfolud Milvészetokiatasi Intézménye
Szervezeti és Mikodeési Szabailyzata 2012, marcius 1. napjatdl az alabbiak szerint
maédosul, a médositassal nem érintett részek valtozatlanul hagyasa mellett:

1.

A Szervezeti &s Mikodési Szabaiyzat Il 1.1 , Az intézmény vezetfje” pont utolse
mondata helyébe az alabbi rendelkezés lep:

JAZ igazgaltd feladatsif resziefesen a munkakdri leirasa fartaimazza.”

A Szabdlyzat I|. 1.2 Az igazgatShelyeties” poni masodik mondata helyébe az
alabbi rendelkezes lép:

JFRészlefos feladataft a munkakor leirdsa farfalmazza.”

A Szabalyzat If. 1.3 A gazdasagi vezeit” pont elsd mondata helyébe az alabbi
rendeikezés lép:

Az iskola gazdasagvezeld) feladatkoret - mellerendeltségi viszonyban - Oroshaza
Varosi Onkommanyzat Polgarmesterr Hivataldnak Kézgazdaségi irodajanak
verzetbje mint gazdasagi vezeld {tovabbiakban: gazdaséagi vezetd) ida el”

A Szabalyzat Il 3.4.1 Fenntarioval valé kapcsolattarias” pont elsd mondata
helyébe az aiabbi rendelkezés lap.

Az iskola az Intézmény-feliigvetefi, Hivatal Uzemeltetési irodan keresztil tart
kapcsolatot & fenntartdval ™

A Szabalyzat 1. 3.42 Kllsé kapcsolaiok' poni felsoroldsanak ulolsé pontia
helyébe az alabbi rendelkszeés l&p;

LAZ  iskolat tamogalé Muzsikald Gyermeheként Alapitvany kuraloriumaval
Kapesolatfartd: az infézmeny igazgaldja, az alapilvany mindenkori einéke.”

. A Szabalyzat 11, 11.3 ,Dohanyzas, szeszesital' pont elsé mondata heiyébe az

alabbl rendelkezés 1&p:

LA 2012 januar 1-161 hatdiyvos, a nemdohanyzok védelmérd! és a dohanylerméicek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l szdldé 1998 &vi XL
modosilott ibrvény érieimében az intézmény valamennyi épiieiében, és udvaran,
es komyékén a dohanyzas szigorian hifos!”

. A Szabalyzat . 1.1 A mivészet iskola fdéplietében” pont felsorolasanak elsd,

masoadik &s hetedik pontja heiyébe az alabbi rendelkezés 1&p.

. Az iskola székhelyén szorgalmi idében héifdtdl pémtekig reggel 9 drafdl 20
draig fart nyitva.

A rendszeres tanitasi orakat reggel 9 és este 20 ora kdzott lehet tarfani, Este 20
graig tartd - drarend szerinti - {anilds esefen aznap az iskola zarasi ideje 15
perccel modosul, 2 takaritd (portas) kezdd idejenek egyideji mddositasa mellett.
(...)

" Hivatalos 0gysk intézeése az iradaban torienik H-C5: 9-716.30 dra kizdl,
pénitekan: 8-13 kézalt”
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8. A Szabalyzat Ill. 42 Maganceld hasznalat" pont utolsé mondata helyébe az
alabbi rendelkezés lép:

Meértékét az Intézményi Téritési Dij Rendelet hatdrozza meg és az 5ZMGZ. 3.
Sz. melleklete tartalmazza.’

8. A Szabalyzat lll. 4.3 Hangszerkdlcsénzés” pont helyébe az alabbi rendelkezés
l&p:
Az iskola a hangszereket és tarfpzékokat a2 névendékeknek kikdlesdnzi

Hasznalaton kivili hangszereket idegen személynek vagy mas intézmenynek is
kdicsénadhat, meghatarozott idére, dijazas ellencben (3. szamil Melféklef).

10. A Szabalyzat ll. 4.9 Iskolai kinyv-, kotta-, zenemu-, mitargy és eszkoziar pont
masodik bekezdésének utolso mondata tdriesre kerbl.

11. A Szabalyzat I1l. 10. 7 ,Felsébb évfolyamba lépés” pont utolsd mondaia helyébe
az alabbi rendelkezes lep:

A legmagasabb alapfokl osztalyt eredmenyesen vegzett tanuld felveteli vizsga
nelkill, de kizardlayg a mavészeli alapvizsga megléte eselen léphet a tovébbiepzd
osztalyba "



8 szamu melleklet

Oroshaza Varosi Onkermanyzat Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodesi Szabalyzatanak modositisa

Croshaza Varocsi Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala Srervezeti és Mikédeési
Szabaiyzata 2012. marcius 1. napjaidl az alabbiak szerint médosul, a madositassal
nem érintett részek vaitozatlanul hagyasa meliett:

1. A Szervezeli és Mikddesi Szabalyzat (fovabbiakban: Szabalyzal) Il fejezet (A
POLGARMESTERI HIWATAL SZERVEZETI FELEPITESE"}) 2. pontjanak b))
alpontja helyéhe az alabbi rendelkezes lép:

Jntézményfeitigyelefi, Hivatal Uzemeltetési iroda 24 f&"

2. A Szabalyzat) 1. fejezet (A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE") 2. pontjanak c.) alpontja helyébe az atdbbi rendelkezés lép:

Kézgazdasagi lrada 27 18"

3. A BSzabalyzat . fejezet (A POLGARMESTER! HIVATAL SZERVEZETI
FELERITESE™ az alabbi 7.) ponital egészul ki

A Polgarmesteri  Hivatal 1atia ef az Oroshdza Vdrosi Onkormanyzal
Napkoziotthonos Ovodaja, az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Szantd Kovécs
Janos Terileli Mazeuma, az Croshéza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond
Varasi Konywtara és a Liszi Ferenc Alapfoka Mdvészefokiatasi Intézmény
gazdathodasi feladatait a velik kotdtt munkamegoszias es felelbsségvaliaias
rendjét szabalyozé megallapodas szerint.”

4, A Szabalyzat 3. szamu fuggelék { Az Intézmény-felligyeleti, Hivatai Uzemeltetési
Iroda egyes munkakdreihez tartozd feladatok meghatirozasa™ Gondnoksag
bekezdése az alabbi ponttal egészil ki:

.V akariték

« Eilatja a takaritasi terifetéhez tartoz 6 helyiségek liszlantartasat.

« Betarija a napi, heli és eves I[akaritasi feladatokhoz kapcsoiodo
fevekenységeketf.

= Figyelernmet kiséri a takarilési teriifeién észlelt hibat es azt haladéktalanul jeizi
az arra Hietékes szemelynek.

« A munkakorében kijeldlf és a3z eselenként meghaiarozoft feladatokat,
ulasitasokat a munkalfatotd! elvarhiald gondossaggal, feleldséggel elvagzi”
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OROSIAZA VAROSI ONKORMANY ZAT NAPKOZI GTTHONOS OVODRALA
5900 OROSHAZ A, LEHE]L U1, 23,
Ui azonositos (28097
Tel: 68312910
g-mail:lehelovie ovodak oreshaza hu

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Oroshéza Varosi Onkorményzat Napksziotithonos Ovodaja

Székhely: 5900 Oroshaza, Lehel u. 23.
Telephely 5900 Oroshaza, Bajesy Zs. w. 36.
5903 Oroshdza, Bacska u. 25,
5904 Oroshéza, Hjasag v, 3.
5900 Oroashaza, Kond u. 86.
5905 Qroshaza, Matyas kiraly u. 37.
3900 Oroshaza, Mornicz Zs. u. 33,
3900 Croshaza, Ursokiu. 3],

A kdzolatasi intézmény szervezeti felépiicsére és miikddésére vonatkozo szabalyratot
az intézmdény vercidjének eldierjessidse utdn a ncoveldtestiilet 1996, 05, honap 07,
napjan fogadta el.

Az elogadaskor — a jogszabalyban meghatdrozoiiak szerint - egyetériési jogot
gyakoroli a Pedagogus Szakszerverel,

1. A Szrervezeti ¢s Mitkdddési Szabdlyzat a Fenntarté Oroshdza  Viaros
Onkormanyzata 1996, 04, honap 02, napjan (Orént jovahagyasdval Iépett
hatdlvba €z exzzel epyidejileg &rviénvét vesztetic az intéazmenyek cléz0
Szervezcti &s Mikadési Szabalvrzata.

2. Madosiiasai (év): 1998., 2000., 2604., 2005., 2008., 2009, 201 1.

3. A Szervezell €5 Mikddési Srabdlyzat mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzaiok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottidra ndeve
kotelezd érvényil.

4. Iatalyba lépés: a j6vihagyas napjan.
Modositas: jogszabalyviltozds, ill. nevelblesiiilet / Sz0&1 KozGsség javaslata
CSCICn.

L

Hiewckessege:
s Iniézménybe jaro gvermekek kdzdssége
o A gvermekek sziilei, térvényes képviseloi
s Alkalmazotti kizdsség



QROSHAZA VARDSI f&wxonmﬁwyzwr NAPKOZI OTTHGNOS OVODAIA
3900 QROSHAZ A, LEHNEL 1. 23,
O aronosila; 925097
Tel: 68412916
e-mail:lehelovidovodak. ovoshaza hu

II. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALY1 ALAPJAI

Az S/ZMSZ hatarozza meg a Kkozokatdsi intéemény szervezeli feiépilésére,
miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat és mindazon
rendelkezeseket, amelveket jogszabaly nem wlal mas hataskérbe.

Az SZMSZ alapjaul szoledlo jogszabilyek

|

2.

10.

11.

12,

1992, ¢vi XXII Tdrvény a Munka Torvényvkdnyverdl
1992, évi XXXIIL Torvény a kozalkalmazottak jogaliasarsl

1993, évi LXXIX. Tdrvény a kézckiatasrol

2005. évi CXLVIL torvény a kdzoklatdsrol szold 1993, évi LXXIX. 18rvény
modositasirol

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagdgai-szakmar szolgaltatdsckat ellao

intézményckrdl és a pedagdgiai-szakmal szoigalatasokban vald kdzremiikddés
feltcteicirdl

F1/1994, (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi iniézményck mikddésérsl

14/1994. {VI. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezeltségrdl és a pedagogian
szakszolgalatokro]

. 13771996, (VIIL. 28.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orsezagos

alapprogramjanak kiadasird!

32/1997. (XI. 5) MKM rendelet a Nemzeil, einikal kisebbség ovoda
nevelésénck iranvelve &8 a Nemzeti, ctnikai kiscbbség iskolai okwatasanak
iranyelve kiadasarol

20/1997. {1I. 13) Korm. Rendelet a kozoktalasrdl sz8ld 1993 évi LXXIX.
tirvény végrehajtasarol

1381992, (X. 8.) Korm. Rendelet a2 kdrzaikalmarottakrd) szold 1992, ¢vi
XXXIIL térveény végrehajtasarol a kdzoklalasl intezmenyekben

2005, évi CXLVIIL torvény az okiatast érinté cgyes torvények modositasardl.

277/1997. (XI11.22.} Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl.
4



OROSITAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZ] OTTHONOS OVODAJA
A0 GROSHAZ A LEHEL U, 23,
M azonosita: 028097
Tel: 68412-916
g-mail:lehclovig ovodak.oroshaza hu

I, AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA
Kt 24, §, 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 2. §

. Altalinos rendelkerések

1. Kiltségvetési szerv/intézmény neve:  Oroshdza Varesi Onkorményzat
Napkdziotthcnos Ovodaja

2. Rovid neve: THICS
3. PIR szam/OM azonosits: 634597/028097
4. Szekhelye. 5900 Croshdza, Lehel v, 23,

5. Mukidési, illetékességi teriilete(i):
- Oroshéaza kizigazgatasi terilletc - feladai ellatdsi kotelezeniséggel,
- Dél-alfaldi régio kidzigazgatdsi teriiicie - a szabad kapacitas

kihasznalasaig.
6. Alapitd neve. Oroshéaza Viros Cokorméanyzata
Alapito cime: 5900 Oroshiza, Szabadsag ér 4-6.
7. Irdnyité szerve: Groshéza Varos Onkormanyzat Képviseld-lestilete

Irdnyits szerv cime: 5900 Oroshdza, Szabadsag tér 4-6.

8. Fenntartd, és felidgyeleti szerv
neve: Groshaza Varos Onkormanyzata
cfme: 3900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

9. A kblisépvetesi szerv tipusa az alapito szervint:
helyi Gnkormanyzatt kiltségveldsi szerv

I0. Koltségvetési szerv jogdfiase.
helvi énkormanyzat altal fenniartott dnélié jogi szemeély



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPROZI OTTHONOS OVGRAIA
600 OROSHAZ A, LENEL L. 23,
A 0 azonosito: 0280497
Tel: 68/412-916
s-matllehetovi@ ovedak arshaza b

i1. A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelilese:
kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmarottak jogaliasardl s24816 1992, évi
XXX tv. szerint. Egves munkavallalo foglalkortatottak jogvisrzonyara
nézve a Munka TorvénykdnyvEérdl szald 1992, évi XXIT trvény.

12, Vagyon feletti rendelkezés joga:
megilleti a tevékenységel ellatasal szolgalo vagvon szabad kapacitdsdnak
hasznositasi joga, az ingatlanok clidegenitése ¢s meglerhelése kivéelével.

13. Gazddilkoddsi joghire:
cloiranvratai  feleit  telics  jogkdrrel  rendelkexd, Onalldan  midkodd
kiliségvetisi szerv, alaplevékenységét dndlldan latja cl.

A szellemi és fizikai tamogatd tevékenysépekel {ezen beliil kiiléndsen a
pénziigyi-gazdasagi feladatokat) az Oroshaza Varost Onkormanyzal
Polgarmestent Hivatala [atja el

14. Vezetgjének kinevezési, megbizdsi, vilaszidasi rendje. a koltségvelést srerv
vezeldjet a Képviseld-testitlet hizza meg palyazat 0fjan, hatirozott idére.

15, Képviseletére jogosult. az. dvodavezeld
16. Szamdaszam:
17, Addszam: 16653173-1-04

II. Egvéb rendelkezések

18 Telephelyefi).
5905 Oroshéza, Malyas Kiraly utca 37.; 5960 Oroshaza, Uzsoki u. 31.; 5900
Oroshaza, Bajcsy Zs. ufca 36.; 5903 Oroshaza, Bacska u. 29.; 5900
Oroshaza, Kind u. 86.; 5900 Oroshaza, 1fjlisag v. 3.; 5900 Oroshaza, Moricx
25, u. 33,

19. Tag/részintépmeénye(ij: nincs

20. Tagozata: nincs

21. Tipusa: 6voda

22, Felvehetd maximdlis gyermel/tannld iétszam: 819

23, Férohelyek suima: 819



OROSHAZA VAROST ONKORMANYZAT NAPKOZI Q1 THONOS OVODATA
2000 OROSHAY A LEHEL 1! 23,
O aronositg: 028097
Tel: 68:412.916
e-mail:leheloviiiovodak oroshaza.he

24. Evfolyamok szdma: nincs

25. Jogszabdlyban meghatirozott kizfeladatai:
A kiizoktatasrol szalo 1993, évi LXXIX. tv szerinti ovodar novelés.

26, Tevékenységel.
26.1 Alaptevekenységek.
Szakdgazal szdma:  £31020 Ovodai nevelds

A kbroktatasrol szol6 1993 évi LXXIX. tv .a gyermekek védelmerdl ¢s a
gyamiigyl igazgatdsrol sz010 1997. évi XXXI tv.. a nevelési-oktatasi
intézmeényck mikadésérdl sz016 1171994, (V1.8 MKM rendelet alapjén a
koltségveldsi srerv/inlézmény alaplevékenységkent az alabbi
tevékenységcket laga el: t8rvényben, Nevelési Programjaban valamint a
helvi snkormanyzal rendeletében meghatdrozott feladatai eliatasanak keretei
kézott {elelds a gyvermekek testi, ¢rtelmi, érzebmi, crkdlest {e)lodéséint, a
gvermekkazosség kialakulasaén &s fgglodéseént.

Nemzeti ctnikat kiscbbségi {cladatok ellatdsa,

A tbhi gvermckkel egyun foglalkoziathaid sajatos nevelési igényi
gyermekek integralt mevelése, oktatdsa, kildnleges gondovas keretcben
1orténd cllatasa az alabbi tipusokra vonatkozdan:

a.) testi, Crzékszervi, értelmi. beszédfogyaickos, autista. t8bb
fogyatékossdg egyiines  el6forduldsa  esetén  halmovottan
fogyatékos, a megismerd funkeiok vagy a  viselkedes
fejiodésénck organikus okra visszaverethetd tartos és sulyos
rendellencsségevel kiizd,

h.) a megismerd (unkcidk vagy a viselkeddés fejlédésénck organikus
okra vissza nem vezetheld tartds ¢s sulyvos rendellencsségével
kiizd,

az a) — b} pontokon beliil kilonisen az alabbi fogyatékossagt tipusok

cselében:

e A megismerd lunkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus
okra visszavezethetd tartos és sdlyos rendellenességével kilzdo:

- Testi- mosgésszervi fogyatékos,

- Erzékszervi {enyhe fokban halldssérilt - nagyothalld; enyhe
fokban lalasséritlt; a szaglas, az iz €rzés elvesztése. vagy
gyengiillése; a  tapintds  modalitisainak  kdrosodasa
kavetkerichen) {ogyatékos,

- Tanuvlasban akadalyozott, enyhe [okd értelmi fogyaiékes,

- Beszédlogvaiékos,

2
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Tel: GR:412-916
e-mail:lehelove@ovodak oroshzea hn

- Pervarziv  fgjlidésl  zavard  autisla - enyhe autisziikus
spekirumzavar,

- Tobb fogvaldkossdg cgyiittes cléfordulasa csetén halmozottan
fogyalckos.

« A megismerd funkciok vagy a viselkedes fejlodésének organikus okra
visszavezethetd ¢s organikus okra vissza nem vezethetd tarids és
stilvos rendellenességével kilzdo:

- A pszichds fgjlédés zavarai:
v A besréd és a nyelv jellepzetes fejlddést zavarai,
v Az iskolal lehjesitmények jellegzeles zavarai,
v A motores funkeid specifikus/meghatarozott fcjlddési
zavaral,
v Kevert speciftkus fe)lddés] zavarok,
v A pszchologial fejlodés egyéb, vagy nem meghatérozott

zavarai.
- Az aktivitasszabalyozis és a [igyclem zavarai
v" Hiperkinetikus zavarck ipi. hiperaklivilas,
figyelemzavar),

Magalartasi zavarok,

A magatarias és az érzelmek keverl zavara,
Gyvermekkorban kezddds emociondlis zavarok,

Tic,

A viselkedds és az érzelm €let egvéb zavarai.
Beilleszkedést zavarral, magatariasi rendellenességpel, tanulasi nchézséggel
kitzdd gyermekek nevelése, oktatdsa, fejlesziése, rehabilitacids célo
foglalkoriatsa.

A tébbi  gyermekkel epvit foglalkoztalott — a  szocidlis-gazdasagi
staituszabol, a lakohelyébdl, a csaladi hatterébdl, a kischbséghez vald
tartozasabol, a bevindorld esaladjabol fakadoan esélyegyenléségre szorulo —
gvermekek nappali rendszer integralt ncvelése, oktatasa.

Idegen nyelv-, tszas-, gyermektorna-, néptanc-, informatika- ¢s kézmives
foglalkozasok szervezése.

ANENENENEN

Szakfeladal szama. megnevezése:

851011  Ovodai nevelés, cllatas

R51012  Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodal nevelése, ellatasa
851013  NWemuxetiségi dvodai neveléds, cllatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahclyi étkezietés

856013 Tejlesad {elkészilds

R360499  Egvéb oktatast kicgdszitd tevékenység

260042  Hjlsdg-cpésrségligyl gondozis




OROSHAZA VAROSIONKORMANYZAT NAPKOZT OTTHONGS GYODAJA
PN QRGSHAZA LERET L2 23,
OM azonositg: 928087
Tel: 68/412-916
e-mail:leheloviidiovodak orasharz ho

26.2 Villatkozdsi tevékenysége és annak mértéke: nem véger.

27. Feladalellatiast szolgdid vagvon: ars ¢éplilet ¢s berendezésci, haszndlati
eszkazel.

28, Helyrajzi szam: 736, 10.091/2, 6484, 2339, 8929; 1045, 5517: 280,



OROSHAZA VAROS ONKORMANYZAT KAPK(Z1 OTTHONOS OVODATA
5900 OROSHAZA. LEHEL 15, 23
OM azanositd: (28097
Tel: 68:412-916
g-maillehelovi@ovodak.oroshaza ho

Az intézmény bélyegiijének felirata és lenyomata:
hosszi ([g]) bélyepr6 korbélyegxd

Az Oroshiza Viarosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodija bélyegzéinek
hasznalatara jogosuliak:

Ovodavezeté: Németh Gabriella
Altalanos helyetics Vecsernyés Jozselnd

A helyettesitésre meghizott személy: az dvodavezetd dltal meghizott szemdély

Telephelyek bélyegzéinek lenyomata:
hosszG (fe)) bélyeged

Az ovoda helyisegeiben part vagy parthoz kétodo (arsadalmi szerveret nem mitk&dhet,
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OROSHAZA VAROST ONKORMANYZAT ‘\-"I.P}\{}fl {]I THONOS OVODAIA
3900 OROSHAZ A, LEHEL U
OM azonosig: 028097
Tel: 6E/A12-216
e-mntl kehelovi@ovedak oroshaza hu

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI REND.JE
KLOE.§(2) 24§37 §3R.§39.§

1. Az intézmény jogi és gazdilkedisi helyzete

Az dvoda szakmailag 6nalléd intézmeényként mikads jogi svemdly.
Szervezelével és mikodésével kapcesolatosan minden olyan iigvben dont,
amelyet jogszabdly nem mal mas hataskérbe.

A  mikédéssel  kapesolatos  donidések  eldkésrilésében, wvégrehajtasaban,
cllenérzéschen részl vesznek az Ovodapedagogusok, a szildk, il képviseldik

- a jopszabalyban meghatdrozottak szerint Kt 39§ (13-(2)

Az ovodanak rendelkeznie kell a feladatal ellatasdhor sziikséges {eltdelekkel.
A fenntaridé szerv alial, valamint egyéb bevéiclei alapjdn gondoskadik
feladatamnak ellatasardl.

Fenntartasi ¢s mikoddsi kdliségeit évente dsszedllitott kdliségvetésben kell
eldranyorni.

Az dvoda jogseabalyban eldirt nvilvantartasokat kiteles vezetni &s az orszagos
statisztikal adatgyviiji¢si programban, ill. a helyt Gnkormanyzali rendeletben
meghatdrozott adatokat kdteles szolpdhatm, K. 40. § (5)

IL térvény alapiin a kérokialisi iniézminyvben meghatiarozott adatokat kell
nyilvimartam ¢s kezelni. Kit. 40. § (43

Az adatok tovébbithaldak sz Adalvédelmi Szabilyzatban meghatdrozottak
szerint.

2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése
Az Intézmény szervezeti egységeinek, vezet6l szintjeinek meghatdrozdsanal
legfontosabb  alapelv, hogy az ovoda feladatait zavartalanul ds
z0kkendmentesen lassa el a  kovetelményeknek megfeleiden, kimagaslo
szinvonalen.

Az intézmeény férdhelye, dllomanyi doigozdi 1étszam

Oroshaza Viarosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovoddja 29 csoportial
mikddd imézmény.

Az intézménybe [elvehetd maximalis gycrmeklétszam: 19

Alkalmazotti Idiszam: 0.V.0. Képvisel-testiilete altal évente meghatdrozott.
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OROSIIAZ A ¥ ARGS] ONEORMANYZAT NAPKOZ] O TTHONOS OVODATA

SH00 DROSHAZA, LEHEL 17 23
L% azonositg: 028097
Tel; 68412516

e-traiklehefovi@ovedak orashaza hy

Ibbai: 1 [6 dvodavezeld
2 {8 helvyelles
8 15 telephely vezcid

ovodapedagdgusok és dajkak szama a Kt 1. szami melléklet szerint

Totéeménviink seervereti felépitese

Sxakseervezel

.
Ll

Indzmémyveretd

Sellin Saervesct

%

Edealkalmaroit Tanacs

¥
Ahlaldnes Intdrményvereild Srakmai Inéeményveratd
elyettes Helvertes

b

Telephely -vezewtk

Mindsidefejlessia Tamogatd

Croportvezet

hunkakorisscs
veretik

N

N;ve]ﬁie sbiilet
{vodatekar

Dajkak

A telephelyekkel valé kapcsolattarias rendje
- Az intézményvezeld a telephelyck vezetdivel napi informécids kapesolatot
tart, amely & vezetésre, a szakmal munkidra és arx ovoda mitkddésére

egyarant kiterjed.

- Az dvodavereld és a elephelyck vereldi 2 heti rendszerességgel, vezeldst —
szakmai -- gazdalkodassal kapcsolatos ériekezletel tartanak, ill. az aktudlis
feladatoktol fliggden igény szcrint is megbeszélésekel kezdemeénveznck.
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3. Az intézmény milkodésének altalanos szabalyai
Kt 24. § (1 H2)-(3)-(5)

24. § (1) Az Ovada a gyermek haroméves Koraiol a tankatelezefiség - ¢ tdrvény
6. §-anak (2} bekezdésiben mcghatarozottak szerinti - kezdetéig neveld
intézmény. Az dvodal nevelés a gyermek neveléseéher sziikséges, a teljes ovodat
¢letet magaban foglald loglalkozisok kereiében folyik.

(2) Az ovoda a gvermek haroméves kKoratol cllatja - a gyermekek védelmérdl és
a gvamugyi igazgatasrdl sz016 trvényben meghatarozotiak szerint - a gyermek
napkdzbeni elidlasaval dsszefiiged feladatokat is.

{3) A gvermek - ha ¢ térvény masképp nem rendeikesik - abban az évben,
amelyben az 8lidik életévél betdlll, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat
koteles dvodal neveléshen részt venni.

(5 A gycrmek utoljara abban az évhen kexdhet 6vodai nevelési evet, amelyben
a hetedik életévét beiblii. Abban ax évben, amelyben a gyvermek a hetedik
¢letévél beidlil, akkor kexsdhet Gjabb nevelési évet az dvodaban, ha avnguszius
31. utan sziletett, és a nevelést tandcsadd vagy a szakdérttn ¢s rehabilitacios
bizottsag javasolia, hogy mdg cgy nevelési évig maradjon az ovodaban. A
neveldsi tanacsadd vagy a szakéridr és rehabilitacios bizollsdg ilyen javaslatol a
szl kérésére ¢s ar ovoda ncveldiestiileténck cgycténdésével tchel. A
nevellesiilet egvetérlését a ncvelést fandcsado, illetve a szakeértor ¢s
rchabilitAcios bizottsdg a gyermek, lanuld vizsgilatdnak megkerdése eldil
szerzi be. A nevelst tandesadd, illetve a szakérldi és rehabilitacids bizousag -
szakvéleményének moegkiildésével - driesiti a lakdhely, cnnek hidnyaban a
tarlézkodasi hely szerint ilictékes jepyzot, ha javasolja, hogy & gyermek lovibbi
cey ¢vig dvodal neveléshen vepyen részt,

A gvermekek nevelését és oktatdsat a lelkiismerctl szabadsdg és a kiilonboed
vilagnézeitick kdzottl tirclmesség eive alappan kell szervezn,

Tiszeletben Kell tartani a gvermcek, a szild, az alkalmazott leikiismersti s
valldsszabadsagat. A gyermek, a sziild és az alkalmazoll nern késziethetd lelkiismerct,
vildgnézeil, poliikai meppydzidésének megvalldsara, megiagadasara; meggyiziodése
miall hatrany nem érheti. Kt 41, § (13-(2)-(3)-{4)

Az dvodanak pondoskodnia kell a rabizoul gyermekek felligyeletérdl. Kt. 41, § (5)
A ayvermekek fogadasanak rendie:
+ Az intézménybe érkezd gyermckel dvodapedagdeus fogadia.
Hazabocséataskor szintén dvodapedagdgus adja 4t a sxiilénck/gondviselének.
o 1laa gyermek cgyediil kozlckedik, akkor a szil6/gondviseld irasos kérelme
sritksiges.
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Ay avoda elldja a lehetséggondozast; a  beilleszkedést ravarral, magatartdsi
rendellenességgel, tanulast nehézséegel kilzdd gvermekek nevelését, oklatdsat,
rchabilitacids céli foglalkorztatdsat; a 1ibbi gyermekkel cgyiitt foglalkostathatd sajaios
nevelés: 1geényi gyvermekek mtepralt nevelésél, oktatasat, kiilénleges gondoras
keretchen toriénd ellatasat; a hatranyos helyzeil gyermekek [felrzdrkoztatdsaval,
valamint a gyermckvédelemmel kapesolatos feladatokat. Felderiti a gvermekek
feriddésél veszélyesietd okokat, ¢s pedagoeial eszkdzdkke! worekssik a karos hatasok
megelozésére, iil. ellensulyozdsara. Szukség esetén a gyermek érdekében mitézkedést
kezdeménvez. Kt 41, § (6)

Az ovodai nevelesi ev rendfe

Az dvoda éves munkalervet készil,

A munkalerv tartalméara vonatkozoan a 1171994, (V1.8.) MKM rendelet 2. § (13-
(- D-(5)-6)-( rendelkezésck az irdnyaddk.

A nevelési év rendjében kell meghatarozni:

! az ovodai nevelés nélkdl munkanapok felhaszndldsat
2 a szinetek idélartamat

3. ancmzet és dvedal innepek megiinneplését

4 a nevelétestiileti érickezletek 1émajat, iddpontjat.

Hagyomanyokkal kapesolatos {eladatok rendje:
- az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az dvodai nevelés pélkilli munkanapok szdéma a nevelési évben az 5 napot nem
haladhatja meg. Az ovodai nevelés nélkili munka napokon srilkség escién
gondoskodni kell a pyermckek [eligyeletérdl. A nevelés nélkiilli munkanapok
1ddpontjardl legalabb 7 nappal a zarva lartast megeldzden 14)¢koztatn kell a sziildket.

A fakuliativ hit- és vallasckiaidson vald részvétel Onkéntes a gvermekek szamara
(a szitld/gondviscld igényc alapjén).
A foglalkorasekhoz — a napirendher igarodva — termelt hirtosit az ovoda.

Az dvodaban a napirendel udgy kell kialakilam, hogy 2 szilok a harirendben
meghatarozotlak  szennl  gyvermekiketl az Gvodai  fevékenység  zavarisa néikil
behozhassak, ill. hazavihessék,
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4.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és cllatas rendje
Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

KU 121, § (11 1. alapszolgditatds: .,...a rendszeres cgészségiigyi feltigyelet,...”

K1 10. § {13 A gyermeknek, a tanuldnak joga, hogy neveiési, illetdleg nevelesi-
oktatasi intézményben biztonsagban ¢és egészséges kdmyezetben neveljck ¢s
okiassak, ovodai életrendjét, iskolai tanulmanyi rendjét pibendidd, szabadidd,
testmozgas bedpitésével, sporlolasi, étkezési Icheidség bizlositasaval életkoranak
¢s fejletiségének megfeleiden alakitsak ki,

Kt 41. § {5) A nevclési-oktaiasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek, tanutok feliigyeleierdl, a nevelés és oklalds egészséges €5 biztonsigos
felidteleinck megteremtésérdl, a tanulé- és gyermcekbaleseieket eldidézd okok
feltarasar6l és megsziinletésérdl, a gvermekek, tanuldk rendszercs cgészségligyl
vizsgdlatinak megsvzervezésérdl, ennek kercichen kiilondsen, hogy az dvodaba
jaré gvermek, valamint a tankdtelcrettség vegélpy az  altalanos iskolaba,
kizépiskolaba, szakiskoldba jard fanuld évenkdnt legaldbb cpyszer fogaszatl,
szemészeli és belgyogvaszaii vizsgalaton vegyen részl

A telephelyck orvosai és védonoi az érvényben 1évd jogszabaly alapjan végzik

feladataikat:

- A rendszeres cgészségiigyi felilgyclet és ~ elldtas bixtositasa érdekében az
pvoda rendszeres kapesolatot tart a korzeti védondvel.
Az 6voda védoéndje rendszeresen, ill. igény szerint egészségligyi cllendrzest
vigez a gyermekek kdzott.

Az ovoda mitkadtetése soran az ANTSZ dllal meghatarozott szabalyokat szigorhan
be kell tartani (fertétlenités, mosopatds, takaritas, stb.).

A gyermek egészségi allapotanak védelme, a balesetck megeldzése érdekcben:

Az évoddban megbetegedd, lazas gyermeket a szllonck/gondvisclének az
értesitésié] szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

Az ovondnck addig is gondaskodnia kell a gyermek elkiilénitéscrdl, lazanak
csillapitasarol, ha szitkséges - orvoshoz juttatasarsl,

A megtett intézkedésrél 1a)ékoztatnia kell a 520161,

Beleg, gydgyszert szedd, lazas, még ldbadozd pyermek az oveddl nein
lalogathatja (a Wbbi gycrmek egészségének védelme érdekeben).

Fertéz gvermekbetegség esctén az oOvoda feladala a sziilo/gondviseld
felvilagositsa, 1arekoztatasa.
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A tovabbi mcegbeicgedés clkeriilése drdckében az ntézménvben eleget kell
tenni a bejeleniési kitelezetiségnek {cgészségiigyi hatdsag felé) és a fortdtieniio
lakaritas megiételének,

A csoportszobaban sziild/gondviscld csak az  cengedéiyezeit alkalmakkor
tartozkodhat {nvill nap, tinnepélyek, stbh.).

2066.01.01 -t8] az intézmény cgész teritletén tilos a dohanyzas.
Az imézményen belill szeszes iall fopyasziani tilos!

Az dvoda dolgozdi az éves munkatervben rogzitetiek szerint kdtelesek résal
venm foglatkozas — epészségiigyl alkalmassigi vizsgdlaton.
89/1995. (VIL.14.) Korm. rendelet.

. Intézményi védo, 6vd eléirasok

16/1998 {IV . 8.) MKM rendelet
4§ bedpitve a 1141994 (VEE) MKM rendelet 6. §

5/A Polgarvédelmi intézkedések

Polgarvédelmi Intézkedési Terv SZMSZ. kitlonalld szabalyzal 6.
Llkészitésédrt a telephely vezeték a felelbsek.

Feladata:

A rendkivitli események, vészhelyzetek (drviz, belviz, cgyéb katasztréfa) esctén
sziiksépessé valo inlézkedések rendjének megallapiidsa, az illetékes szervek
értesitése (Fenntartd, Ovodaverzeid, Terileti Polgarvédelmi Parancsnoksag).
Szilkség escién az ovoda gvors ¢s szakszerd kifiritésével kapesolatos cljarasok,
ill. a betelepitdssel dsszeliigpd ntézkedeésck megidiele.

Bombariadd Terv iclephely szintién megialalhatd,

Bombariadd eseten sziikséges teendéh:

Bombariadd eselén a lartdzkodasi hely elhagyasa tekintetében a menekiilés
iranyva megegyezik a Tlzriado Tervben meghatarozottakkal

Eisodiepes fontossagh a gyerinekek biztonsagos elhelyezése, menckitése, mely
a csoporthoz tarlozd (eindilek feladata.

Bombariadé esetén [0 szempont a gycrmekek ¢s feindllek életmeniése.

A bombariadd cscién szitkséges teenddket évente 1 alkalommal, gvakorlassal
sajatiyjdk el a gvermekek ¢s felnduek. Erdl kdteles minden telephely verctd
TegyzOkonyvvet késziteni.
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6. A gyermekek egészségének és testi épségénck védelmére vonatkozo
eléirdsok

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a neveldsi-oktatdsi imézmények mitkodéséral

6/A. § (1) A gyermekekkel ¢s tanuldkkal az egészscalik ¢s iesti épségik
videlmére  vonatkoxd  cléirasokal, a  fogplalkozasokkal — egyltjare
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarbatd magatariasformét az Ovodai nevelés:
év. illetdleg a szorgalmi 1dé megkezdésckor, valamint szlikség szerint (az
évodai, landrai, kollégiumi fogialkozas, kirandulas stb. sordn) €letkoruknak &s
fejletiségi szintjiiknek megfeleléen ismerictni kell. Az ismerictés tényél és
1artalmat dokumentalni kell.

(2) Az dvoda, iskola, kollégium hazirendjében kell meghatarozn azokat a védo,
avo  eldirasokat, amelycket a gyermckeknek, lanuldknak az Ovodaban,
iskoldban, kollégiumban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk,

(3) Az dvoda, iskola, kollégium szervezeli ¢s miikédest szabalyzataban kel
meghataroznt a nevelési-oktaiasi intézmény vezeldinck, pedagdgusainak,
valaminl mas alkalmarottainak feladatait a tanwlé- €s gyermekbaleseiek
megeldzisében ¢s a baleset esctén (intézményi védd, 6v6 eldirdsok). A rendelet
7. syam melléklete allapitja meg a tanulé- ¢s gyermekbaleseickkel dsszeftiggd
cgyes feladatokat.

Az intézményvezetd at nem ruhdzhatd feladala a balesctveédelmi és a
avermekvédelmi feladatok koordindldsa, melynek évente 1 x-i ellendrzdésct a
telephely-vezeldk beszdmoltatasa révén gvakorolia,

Veszélyt okord 1ényczd megszimtetése, ill. ef nem hirithatd akadaly csetén
sconnali  jelentési  kotelezetisége Al fenn  a  telephely-vezetnek az
intézményvezetd felé.

A dajka a munkakorével 8sszefiigpd veszélyes eszkozokel, anyagokat kbteles 2
pvermekek komyezetéldl elzdrva, elkillonfive tarolni és a pince, padlas,
valaminl a kazanhaz ajiajat midig zarva tartani.

A gyermckek korében dszlelt baleseiveszélyl a csoporthoz tartozastdl
figgetieniil az dvoda minden dolgozdjanak kételessége clharitani.
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Gyermekbalesetek jeleniési kiitelezetisége

Ki. 40, § (5) A kozoklaldst inlézmény jogszabdlyban cldirt nyilvamartisokal
koteles verzeini, &8s az Orszdgos statisziikai adaigyiijtési programban, illelve a
helyl Gnkormanyzati rendeletben meghatarozoll adatokat koteles szolgaliatni. A
nevelési-okiatast intézmény - a jogszabdlyban meghatdrozollak szerint -
kivizsgdlja és nyllvanlarija a tanuld- és gyermekbaleseieket, tehjesill az elfirt
bejelentési katelezettséget, s a balescirSl készileit jogyzokonyvel megkildi a
{cnntarténak, helyl dnkorményzati neveldsi-oklatdsi iniézmény esctén a {enntarté
onkorményzat jegyzGjének, {Gjegyzdjcnck. A kézokiatdsi intézmény (K1, 20-22.
§), tovdbbd az ¢ torvény 30. §-2 alapjén a kozoktaids feladatainak ellatdsdban
kozremkidd nem kdzoklaldsi intézmény kételes a kdzoklalds informicids
rendszcrebe bejelentkezni, ¢s a kédzoklatds informacids rendszere részére adaiokat
srolgéllatm

Amennyiben az intézményben 3 napon 1l gyogyuld gvermekbaleset igrténik, az
internet  hozzaféréssel rendelkezé  nevelési-okiatdas) iméziménvek az  clirt
Jegyzokdnyvet ¢sak a www.om.hwbaleset cimen clérhelé taniigyi balesct
nyilvantartd kialid leliletén készitheuk el, a letdithetd drlap hasznalata helyett.

A rendszert haszndlo inmtézmdények és fenntarték szamdra is drvényesek a
11/1994 {V1.8.) MKM rendelel 2.s2. mellekletében clbirt cljsrasi szabalyok.

A jegyzokdnyvet ki kell nvomtatni, ra kell irni a személves adatokat, hivatalosan
ala kell irni, végiil | peéldanyat legkéstbb a targyhdt kovetd hé 8. napjaig el kell
juttatni a tanulénak (szilonek) és 1 példanyal az intézményben veretett tapuld —
s gyermekbaleseti nyilvantaridshoz kell csatolnt,

A jegyezbkényy tovabbkiildése a knoltd felileten térténd mentéssel ¢s lezarassal
megvalosul.

- A 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo gvermckbalescict haladékialanul ki
kell vizsgdini. Ennck soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato szemcélyi,
taregyi €s szervezési okokat.

- Ha a séritlt Allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlalot az
adatszolgaltatds hatdridejére nem lehet befeiczm, akkor azt a jepyzikinyvben
meg kell indokolni.

- A stlyos baleselet a nevelést imidzménynek telefonon, telexen, vagy
személvesen azonnal be kell jelentenic a rendelkerésre dll6 adatok kézlésével
az intézmeény fenntartgjdnak. A sdlyos baleset kivizsgalasiba legaldbb
kézéplokd munkavédehmi szakképesitéssel rendetkezd személyt kell bevonni.
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Sulyos az a gyermekbalesct, amely

a) a serilll halalal (haldlos az a baleset is, amelynek bekévetkezésctdl
szamitoll 90 napon belill a sérilt orvosi szakvélemény szernnt a baleseliel
asszefiiggdshen életél veszielte),

b} valamely érvékszery (erzckeld-képesség) clveszidset, il jelenids meriéki
kirosodasat,

¢) orvosi vélemény szerinl életveszélyes sériilést, egeszsegkarosedast,
d) sulvos csonkulast,

¢] a heszéldképesség elveszidsét vagy feltding cltorzulast, bénulast, ili.
elmezavart okozotl.

- A jegyzékonyvek jelenlegl, Intézmény — jegyzd - OM irdnyill lovabbilasa a
naptari félévet kévetd honap ulolsd napjdig kell, hogy megidriénjen.

- A nevelési miézménynek lehetdvé kell tenni, hogy az Ovodaszék, ill. ennek
hidnyiban a Sziloi Szervezet (Szillok Kozossége) képviseldje részvételdt a
gvermekbalesetek kivizsgalasaban.

- Minden gvermekbaleseiet kivetden meg kell tenni a szikséges intézkedést a
hasonld eselck megeldzésére.

Gyermekbatesette! osszefligpd feladatok kozé tartorik, hogy csak az ihalanos
munkavédelmi — védd, ovo rendszabdlyok betartdsival és csak pedagogus
feliigyclete mellett hasznalhald a szamitdgép.

Az 6vodan kiviil szervezelt programok idején az dvodapedagdgusok kiiclessége,
hopy ellissdk a gycrmckbalesetek megelézésével kapesolatos  feladatokat
(bizionsagos helyszin, eléint szami felndtt kisérd).

A gvermek-jatékszerck  birtonsagi  kovetelményeirdl,  vizsgalatdrdl  ds
tannsilasaral szolo 24/1998. (IV.29.) IKIM — NM cgyiittes rendelet értelmeben.
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7. Gyermekvédelemmel dsszeftiggo feladatek

16/1998. {IV.8.) MKM rendelet a nevelési - oktatas) intézménvek mitkadésérdl
szalt 11/1994. (VIR MEKM rendelet madaositasarol
4. § beépitvea R. 6. §

Az ovoda kézremtikadik a gyermekek veszélyertetottségénck mepeldzéséhen ¢s
megsziinteiésében, ennek soran epyilmiikddik a gyermekvédelni rendszerber
kapcsolodd feladatot ellatd mas személvekkel, parliner-niézményekkel és
hatdsagekkal.

Igy: a Gyamhivatalial, a Gyamhadsiggal, a Csaladsegité Szolpalattal, a
Gyermekjoléti Szolgalatial, €3 a Biinmegelozést Egyerztetd Forummal.

Telephelyenként van megbizott gvermekvédelmi felelds, aki személyédt illetden
arra emberilcg s szakmailag a legalkalmasabb évodapedagopus.

Az intézmény1 gyermekvédelmi felelost kdtlelesd draszdm-kedvermény illet
meg: heti 1 ora.

Az Orakedvermény [elhasznalasa: {ogadd-ora, informdciés kapesolatiartds,
csaladlatogatas, dokumentacidkésxitds, konkrét Ggviniézés és kapesolattartds.

Feladatcllaias: a munkakdri leirasbsn mephatarozottak alapjan.
Jogosult, ill. kotelezeti a csoportvezetdkkel wvalé  egvlttmiikddésre,
csaladldtogatdsra.

Az dvodal gyermckvidelem clsd szami  feleldser a csoporthoz tartozo
ovodapedagogusok, akik a gycrmckekkel kaposolatban ¢sziclt veszélvhelyzetet
feltarjak. Kapesolatot alakitanak ki a csaladdal; feladataik prevencios jeliegiick.
Amennyiben €7 a Kapcsolat nem jar credménnyel, akkor keriil a probléma a
gyermekvédelmi felelds, il a telephely vezetd clé.

Halaszthaiatlan intézkedéstd] eltekintve a gyermekvédelemmel kapesolatos

tennivaldkat a gyermckvédelmi felelésok fogadodidejitkben tegyék meg.

A Gyermekjoléti Szolgalat igénybevdiclére harmadik 1épesdben keriiljon sor.
A Gyermekjolél Szolgalat feladatait a 15/1998. (I1V.30) rendcelet szzbdlyozza.
A Gycrmek]dlél Szolgalal révén csaladgondozis is 1zénvbe vehetd.

Konkrét vesyélvezictettség esetén a Gyamhatosag intézkedik.
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V. AZOVODAVEZETES SZERKEZETE
GV{Jdavcrcm

/ T

pﬁ.]talanﬁs helyctie » [Szakmai helveties|

|

Mintségiigyi vezetd

l clcpheh ~vereldk]

1. Az intézmény felelés vezetdje

Oroshéza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja éién dvodavezeto all,
aki az intézmény egyvszemélyi felelds vezeldje dés ax imézmény képviscletére
jogosult.

Az intézmény vercidjeének kineverzgsi rendie:
A kaltségvetési szerv magasabb vezeldjét meghatdrozott idbic a Kipviscld-
testillet nevexi ki.

Az dvodaverzeld a Kt 54, § és 55, § alapjan {elelds a telephelvek szakszeri és
térvényes milkadéséért, a Helyi Ovodai Program szerinti pedagdgiai munkaér, av
ovoda ellendreési, mérési, drtckelési ¢s  mindségivanyitasi  rendszerének
mitkddéséért, az ¢sszerll &s takardékos pazdalkodésén, gyakerolja a munkalaic
jogokat és dint az intézmény miikédésével kapesolatban minden olvan lgyben,
arnclyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A dolgordk foglalkoztatasara, élet— és munkakdralményeire vonatkozd kérdésck
ickintctében Jopkdrél jogszabalyban eldirt egyezictési kielezetiség meglartasdaval
pyakorolja,
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Jogkdrét esetenkénl vagy az igyek meghaldrozoll kérében helyeiicsetre, a
iclephely-veretéhore vagy az inlézmény mas alkalmazotyara dlruhdzhatja

KL 55 § {2) A nevclési-oklatis: inézmény vezeldének feladuthiirébe tartozik
kilondsen

i} a neveldleslillet vezolése,

#) a neveld és oklald munka irdnyitdsa és ellendrzése;

¢) a neveldtestitlet jopkdrébe tartozéd dontések eldkészitése, végrehajtisuk
szakszerii megszervezése es clicndrzése;

d) a rendelkezésre 3llo koliségvelés alapjdn a nevelési-oklatdst inlézmény
mukodéséher sziikséges személyr s 1irgyi feltéiclek aztositasa;

e) ar iskolaszékkel. a munkavallal érdeldcépviscleti szervekkel és a
didkdnkormanyzatokkal, illetve sz4lé1 szerverelckkel (kozdsségekkel) wvald
egyittrniikidés;

£ anemzeu és iskolal innepek munkarendher 1gazods, méltd megszervezdse;

g} a gycrmek- Es ifjisagvédelmi munka iranyilasa;

i} a lanuld- és  gyermekbaleset megelbzésével kapesolatos  tevékenység
iranyitasa.

Elkesriti a2 6voda éves munkatervol,

Sxildi Szervercticl vald kapesolattartisanak rendie:
évente legalabb 2 x, ar akiuahiisnak meglelelé iémaban
- 141ékoztatas

- konzultacid

- szildi értckezlet.

Az ovodaveretd munkakori leirdsa az SZMSZ 1. sz, mellékletében taldlhald,

2. Az ovodavezeto kézvetien munkatarsai
Helyettesek: altalanos helycttes / szakimai helyettes

Vezetdk kizdwi feladaimegoszias rendje:
a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

Vezetdk helyellesilés: rendje:

- az Oovodavezetd hianyzasa csctén a meghizott helyvettes, telephely-vezeld

- a telephely-vezetd akadalyortatdsa esctén az dvodavezetd altal meghizotit
ovodapedagopus.
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Vozeldk intézményben vald tartdzkodasanak rendje:
Az imézményben mindig legven niérkedésre jogosult dvodavezeld vagy
helyettes, ill. telephely-vezetld.

A iclephelyekkel vald kapesolatiartds rendje:
Az dvodaverzeld a helyetiesekkel és a telephely-vezetdkkel tart kizvetlen kapesolatot.

Az Aaltaldnos helyettes, a szakmai helyeiies, a telephely-vezeld megbizdsdt a
neveldtestitlet elézetes véleményezés jogkdrének megtartasaval az dvodavezeld adja.

Altaldnos helyetiesi, szakmai helyettesi, telephely-vezetdi meghizast az intézmény
hatdrozatlan idére kineverett dvodapedapdpgusa kaphat.

Az alialanos belyettes, a syzakmai helyettes. a telephely-verzetd feladat— ¢s hataskére,
valamint egyéni feleldssége mindazon icritletre Kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa
tarlalmaz. (SZMSZ 1 s7. mellékiet}

Az chben megjeltlt feladatokat teljes feleldsséggel véga,

A kiilsd kapesolatok rendszerét a Mindségirdnyitasi Propram larlalmarza.

3. Az intézmény vezetosége

Az dvodaverctd munkdjat (iranyild, iervezd, szerverd, dontés eldkészitd,
cllendrzd, értékeld  tevékenysépet) vezeld  beosztast  szemdélyek  seaitik,
mephatdrozott [eladatokkal, jogokkal és kdielességekkel.

Tagjai: Ovodaveretd
Helyetiesck
Telephely-vezetok
Minoségiizyi csoporl-veseld
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VL. AZ OVODA MUNKARENDJE

A tanév rendjét a Kt 94, § (1) ¢ricimében miniszteri rendelet szabélyowza.

1. Az évodza nyitva tartasa és munkarendje

A neveiési év szeptember 01-181 a kvetkezd ¢v auguszius 31-1g tarl.

Az ovodik a Fenntlartd rendelkezése szennl tarlanak zérva, melyrdl a sziilék
februar 15-ig ériesitést kapnak,
A zérva tartas ideje alatt a sziilok kérésére a gycrmeket a kijelolt telephely
barmelyilkében kell ethelyvezn.

Az ovada 5 napos {hétfordl — péntekig) munkarenddel tizemel.
A miikddés rendje minden telephelyen kiffiggesztve megickinthetd. Nyilva
lartas: 6 — 18 oraig,

A gyermekek heti és napirendjét a csoportnapléban kell régziten.

2. Az dvoda hizirendje

A Hizirend tarlalmazza ar dvoda rendjének, életénck részietes belsod
szabalyozasat,

A Hazirend betartasa kiielezi.

A zavartalan mikadéshez srukscéges Haxirendet az SZMSZ 357 mellékicie
tartalmayza, melycl az intézményverzetd készit cl, a neveldlesiillet ¢s a Szilldk
K&z0ssege hagyia jova.

3. A kizalkalmazottak munkarendje, munkakéri leirasa, tdlmunka

Az oveda dolgozoinak munkarendjét az SZMSZ 1 sz meliékicte lartalmazea:
- csoportbeoszlas

- napi munkaidd beasztas

- munkakdri leirasban rogzitett feladatok

Az dvoda dolgozdi munkaidejitk kezdetére ktelesek munkaképes allapotban
megjelenni.

A munkibdl valé tdvolmaradast ¢s annak okét legalibb 24 Graval eldbb -
rendkiviili eseményt leszdmitva - | de legkésébb az adolt munkanapon reggel &
oraig kotelesck jelentem a telephely-vezeidnek, ill. az ovodaveretének.

A dolgozdk munkaiddben csak a vezetd engedélyével, rendkiviili indok alapjan
tavozhatnak el az ovoedabol,
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Az Ovodai dolgozék réssére a kételezd Graszamon feliil indokoll munkéval
ssszefiiged rendsyercs vagy csetenkénti feladalokra megbizast arz dvodavezetd ad
a iclephely-vezelok javaslatainak meghallgatasa utén.

A tilmunka elrendelésével kapesolatos szabalvokat az Mt 126§ - 127. §ésa
Vhr. 16, § tartaimazza {részletesen a Kizalkalmazotti Szabalyzatban).

Talmunkara valo kijeloles es meghizds szempontjai:
- ovodaérdek, az voda zavartalan mitkddésének biztositasa
- Onkéntes jclenkerds, felkésziiltség, érdeklodés, gyakorlat
- ar alkalmazottak egyenletes terhelése.

Az, ovodai dolpozdk dvedar rendcevényvecken, iinncpélyeken wvalo Jelenléic
kételezd, az alkalombor 110 dltdzckhen.

A teljesitménypoillék alkalmazasa:
1.s2. mellékict az 1993, évi LXXIX. torvényhez (Negyedik rése)

Munkaidi-kedvezmények
- A tovabblanuld kéizaikalmazott munkaidé-kedvezményel (Mt 115 §)

- A valasziott szakszerveretl tisziségviselé és a Kozalkalmazolit Tandcs
tagjainak munkaidé kedvezmeényei ML 25. § s 62. § (2}].

- A munkavédelmi képviscld munkaid kedverminye
1993, évi XCHI tv. 75§ (1)].

A munkaidd és pibendidi

A ML 122 § szerint szabdlvozolt munhkekzi szimet idOtartamat illetéen a
Kollektiv Szerzddésben drintett felek megallapodisa szerinl a tirvény: eléirdsnil
hosszabb, napi 30 perchen keriilt mepallapitasra.

A 13871992, (X.8.) Korm. rend. 7. § {13 A kolickiiv szcrzfidés halarozza meg,
hogy a munkaidd dvodai foglalkozasokkal le nem kétéu részében melyek azok
a feladatok, amelycket a pedagdpusnak a ncvelési-oklatdsi inlézményben, &s
melyck azok a [eladatok, amelyekel a nevelési oktatdsi intézményen kiviil Iehet
tehiesilenic.
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{2) bek. A nevelési — oklatdst intézményben -~ fiiggetleniil attdl, hogy
seervezelileg  ondlld  inzménykénl  vagy mlézményegységként,  illetve
tagintézményként mikadik — biziosiiam kell a vezetdn feladawok elldtasat ax
alatt ar 1doszak alalt, amelyben a gyermekek, ianulok az intézményben
tartozkodnak, a kdvetkezOk szenmni:

a) a nevelési-oktatdsi intézmény veretSic és helyetiesel kozill egyikiknek a
nevelési-oktatast intézinényben kell tartézkodnia,

b) ha a nevelési-ckialdsi intézmenyben a vezeldl megbizassal rendelkexdk
1étszdma, illetve a vezetlk betegsége vagy mas ckbdl vald tdvelléie nem
ieszi lcheldvé a veradi feladatok a) pont sxerinti elidtasai, a kozokiatdsi
wmlézmeny  szervezeli  ¢s midkddés:  szabdlyzatdban meghatsrozotlt
helyellesites: rendben knelslt kdralkalmarott felel a nevelesi-oklatas:
intézmény bizionsdgos mikddésélért. A kozalkalmazout feleldssége,
intézkedési jogkdre — a szervezeti &s midkodést szabdlyzat eliérd
rendelkezésének vagy a munkaliatd eltérd irasbeli  intézkedésénck
hidnydban - az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanulok
bizionsigdnak megdvisaval dsszefiigad azonnali dontést igénvld tigyekre
terjed ki

A dolgozdk szabadsaganak kiadasa (Mt. 130. §- 140. §ésa K. 56. §-58. §)

- A szabadsigok illemezésekor a dolgozotl clézetesen meg kell hallgatni,
kérésen a lehetdségekhez mérten igyelembe kell venni.

- A szabadsag ketténgl 16hb részletben csak a dolgozd kérésére adhatd ki.

- 13871992, (X.8.). Korm. 1. 11, § (2) A pedagdgus szabadsagdl — a tizenhat
¢vesnél Datalabb gyermek utan jard potszabadsag kivételével - clsdsorban
a nyari sziinetben, ovodakban a junius 1-jét8l auguszius 31-ig tarid
wddszakban kell kiadni. Ha a szabadsig a nyan seiinetben nern adhato ki,
akkor azt az §szi, 1¢li vagy a tavaszi szlinetben, a szinet munkanapjail
meghalado szabadsagnapekal pedig a szorgalmi iddben, illetve a nevelést
&v 16bb1 részében kel kiadni.

- Az dvoda milkidési feliételeit a szabadsagolasok idején is biztositani kell.
- A munkédltatd kivéiclesen lontos Crdckbdl a dolgozd mar megkezdett

szahadsdgat félbeszakithatia. Az igy felmeriilt utazasi ¢s  cgvib
kéltségiobblelel a munkiliatd kiieles megtéritent. [ML. 134, § {6)]
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A dolgozok srzabadsapkiaddsat ax oOvoda srzabadsagolasi fcrvében
régziljiik, melyet minden év februar 01-ig a dolgozokkal egyerleive
cikészilink {csalobva az érvényben 1évd Kollekiiv Szerzédésher).

A Kjt. 57, & (3) alapjan ax ovodakban az oktalo, nevelo munksl vegzo
kbzalkalmarzottat ¢évi huszonédl munkanap potszabadsag illet meg,
amelybdl lcofelichb tizendt munkanapot a munkaltaté oktaid, neveld,
etdleg az oklatdssal, neveléssel Ssszefiiggd munkara igényvbe vehet,
13871992, (X.&8) Korm. r. 16, § (1) Kézoktatasi inlezmenyekben a
rendelet mellékletdben felsorolt pedagdgus-munkakdrokben
foglalkoztatotlak joposuliak az oktaté €s neveld munkal végzdket
megilletd potszabadsdgra.
(2} A pedagogust a targyévi potszabadsaga idcjchdl  kitelezd
munkavépzésre - Teafeljebb lizendl munkanapra — a kivelkesd esciekben
lehet 1génybe venni:

a) tovabbképeés, {oglalkortatdst cibscgild képrés:

bi a nevelési-oktatis? intézmeény mibkiddesi kirébe tartozd nevelds,
ckiaias;

¢} ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy cgészben a szorgalmi
iddben, 6vénd csetdben - a jimius 15881 augusztus 31-ig tartd iddsrak
kivételével — a nevelési évben adjak ki

A ML 134, § szerint, ha a munkavallald evermcekei sziiletése és gondozisa
miatt t8bbk c¢ven at folyamatosan favel velt, akkor a munkaba 4llasat
kéveto 30 napon beliil ki kell adm szaméra sziilési szabadsag és a 14 éven
aluli gvermek gondozasa céljabol jgénybe vent fizetés nélkoli szabadsag
elsé évére jard rendes szabadsagat Tdbb gvermek cgymédst kdwveld
szillclésc esetén a munkavallal®t minden gyermek tekinteteben ex
megilleti.

27



OROSITAZA YAROSE ONKORMANY ZAT NAPKOZ] OTTHONOS OVODAJA
3900 OROSHAZA. LEHEL 1. 23,
(N azonositg: 028097
Tel; 684412916
e-tnatl:kehelovigovodak aroshara. hu

VILFOGLALKOQZASI VAGY PEDAGOGIAI PROGRAM
Kt.44. §45.§(1147.§ 50. § a)

A pedagdgiai program képezi az ovodaban folyd nevelémunka tartalmi, sxakmai
alapjait.

Az dvoda az Ovodai nevelés orszigos alapprogramia és az Iranyelvek az dvodai
neveléshez dokumentum alapian eikeszilett, szakértd altal vélemenyezett Helyi
Nevelési Program alapjan degozik, melyet a fenntartoval engedélyeniet.

Ki. 44. § (2) értelmében a neveldsi, 1ll. pedagogial programot a nevelési-oktatasi
imlézmény  honlapjan, annak lidnvaban a  helvben  srzokisos modon
nyllvanossagra kell hozni.

Az ovoda nevelési programiat oly mddon kdételes elhelyezni, hogy a sziildk
szabadon meglekinthessék.
Az dvoda kdtcles a nevelési programedl téjckoxtatast adni a szilok részére:

- s#lGi értckezicten elore kijeldlt idopontban,

- 1pény szerind a telephely-vezetd és a szillék cgyerlelése alapjan.

Kt 47. § Az évoda nevelési programja tartalmazza:

a) az ovoda nevelés: alapelvent, célkiliizéseil,

b) arokat a nevelési feladatokat, tevékenyséacket, amelyek biztositjdk a
gycrmck szemdélyiségénck fejlodését, kbzosségi életre tdrténd felkészitését, a
svocidlisan  hatrdnyos  helyzetd  gyenmnckek  differencialt  fegjlesziését,
fejlbdésének segildsét,

¢} a gyermek- és ifjisdgvédelemmel dsszeliigpd pedasdgiail levékenységet,

d) a szild, a gycrmck, a pedagdgus epyittmikidésénck  formdit,
tovabbfejlesziésénck [ehetdségerl,

e} nemzett vagy etnikai kisebbséei dvodat neveléshen részt vevd dvoda escién a
kiscbbség kultdrdjanak €s nyelveénck dpolasdval jaro feladatokat,

g) a nevelési program végrehajtasihoz sziikséges, a neveld munkar segitd
cszkizok és felszerelésel jegyzeket.

...a sajatos nevelési igénybd] eredd hitranyok csdkkentésél szolgild specialis
ferlesztd tevékenységek is [Kt 50 § a)).
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VI ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDIJE

A Minoségirinyiasi Program tartaimazza,

intézmény milkddésénck hossaitdvra sz6l¢ clveit és a megvaldsitasdl szolgdld
clképzeléscket. Az iniézményl  mundségiranyilds: programban meg kel
hatdrozmi a7z intézmény mikodésének folyamatit, cnnek kerciei kozdtt a
vezetést, tervexdsi, ellendrzési, mérési, érickelési feladatok végrehajtasat. A
mindségiranyilisi program végrchajtasit évenie értékell a ncveldtestilel ¢s a
sziilldn szervezet (kézdsség). A nevelBiestillel €s a suilé szervezet (kozosség)
érickelését mey kell killdem a {enntartonak. A fenmtaridnak az éridkelést a
honlapjan, honlap hidnyaban a helyben szokisos mddon nyivanossigra kell

hoznia.

A minosites

Kjt. 40. & (1) A kézalkalmarotial

a) kinevesett, illetéleg megbizott vezctdként a veretdi kineverdst vagy megbizast
kivetd masodik ¢év clreliével, valamint a hatdrorott ideji magasabb vezctoi
vagy vezetdl meghizas lejarta elott legalabb harom honappal.

b} virakozist idé 65. § (3) bekesdés szeninti csokkendse elon, kivéve, ha a
varakozasi 1d6 csokkenédse kitelezd,

cha 66, § {13-(3) bekerdds, a 66/A. § (1) bekezdés, illeive 2 VHE. § szerint
garantalinal magasabb dsszegil illetmeény megallapitasa el

d} a 66. § (8) bekexsdés szerinti escthen, iletve

e} kérésére, legkorabban kozalkalmazotti jogvisrzonvanak kcletkezését, illetve a
korabbi mindsitését koveii harom évet kivetden, illetve kazalkalmazotti
jogviszonyanak megszunése esclen,

1y cimadomanyozast megelbzden, itletve

g) gvakornoki idcje alatt a 22. § (13) hekerdéschen foglalt esethben mindsiteni

kell.

{2) Az (1) bekezdésben {oglaltakon tilmenden, a munkaltaté mériegelési

jogkdrében eljarva is mindsitheti a kdzalkalmarotiart,

{3) Nem keriilhct sor a kézalkalmazoit mindsitésére — az (1) bekezdés 2 poniban

és a {2) bekerdésben fogiallak kivételével-, ha korabbl mindsitésének, illetve a

kazalkalmarolti jogviszonya létesitésénck 1ddpontjatd] tizenkét hdnap nem lelt

¢l. Ez esetben a kordbbi mindsités eredményét kell irdnyadonak tekinteni.

{(4) A mindsiiés célja a kdzalkalmaroll munkakdrl feladatai elldtdsanak

megitélése, az czl befolydsold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok

érickelése, lovibba a szakmai folddés closcgitése.
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{53} A mindsités 2 munkaltalol jogkdr gyakoridanak {eladata. A pundsiiést az 1.
szami melléklet szerinti mindsités: lap alkalmazasaval kell elvégesn,
{6} A mindsités a kdvalkalmarott személvi adatain tiil csak a munkakdr
betbltésével kapesolatos tényeket €s a ténymegallapitason alapulo értekelest
tartalmazhat.
{7} A mmnosités soran az cgyes mindsitési seemponiok érickeldsckor a kdvetkezd
pontszamokat kell alkalmazni:

a) kiemelkedd mindsités 3 pomnt,

b} megleield rmindsiiés kettd pont,

¢) kevéssé megfeleld mindsités egy pont,

d) nem megfeleld mindsitds nulia pont.
(8) A kbzalkalmarzou mindsitésének eredményeként kivaléan alkalmas, alkalmas,
kevéssé alkalmas, illetve alkalmatlan minésitést kaphat. A mindsités credményét
ar. cgycs minasitcsi szemponick crickelesekor adhato legmagasabb pontszémnak
a iénylegesen adoii ponlszdmokhoz viszonyilolW ardnya alapjan a kveikezdk
seennl kell megallapitan:

a) nyolovantdl svax szazaickipg kivaloan alkalmas,

b) hatvantol hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

¢) harmincio! Sivenkilenc szdzalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc szazalék alatt alkalmatlan
mindsitést kap a kozalkzlmazoll. EUd! eltérden, a kovalkalmaroi alkalmatlan
mindsitést kap, ha legalabb egy mindsitési szempont értékelésc nem megfeleld.
{9) A kozalkalmazottal mindsiiését ismertetni kell, ¢s annak egy példanyat ax
ismericteskor a kdzalkalmazoltnak at kell adni. A megismerés ienyél a
karzalkaimazett a mindsitésen alairasaval igarolja, tovabba [eltinten eselleges
dszrevételedt is.
{10) A wmindsitési lap cgy peéldanyat a kozalkalmazoiti alapnvilvantartas
tartalmarza.
138/1992. (X.8.) Korm. rend. 8 § {3} Minden oivan cscthen, amikor jogszabdly a
munka értdkelése tekinteidben, illetdleg valamely jogktivetkezmdny — idedrtve a
munkatigyi jogvita kezdeménvesésének leheibsépét 18 —  alkalmacdsakor
mindsitést emlil, azon a kézoktatasi iniczményckben foglalkoztatottaknal a
teljesitményérickelést, illetdleg annak credménydt keil érieni.

A teljesitményértékelés szempontjai és az értékelés rendje,

Az iIméaményl Mindségiranyiidsi Programmak tartalmazni kell az imézményben
vezeidi  [eladatokat cllaidk, tovabbd a  pedagogus  munkakdrben
fogplalkoztaloitak teljesitményériékelésének szemponyait €s az éridkelds rendjél.

A teljesitményértékeiés szempontjait és az érickelés rendjét Min8ségirdnyitast
Programunk 5. szdmi szabdlyzata lartalmazza,
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Gyakernoki idd.

A Kt 22, & (1) alapjan az E-H fizetési osztdlyba sorolt. a munkdliatd
alaplevékenysegének ellaldsaval dssyeliicgd munkakérbe Oriénd hatdrozatlan
iddre sz016 kinevezés esetén — ideértve az ilyen tartalmy Althelyerést is — a
gyakornoki idd kikdtése Kotelexd, ha a kizalkalmazott nem rendelkezik a
munkakorcher  szilkséges  iskolar  wvégrettséget ¢s szakképrettsépet.
seakképesitést 1zényls, a hirom €vel mechaladd détartami  seakma
gyakorlattal.

A gyakormoki id6 kotelezd kikotését és szabdlyozasat Mindségiranyilasi
Programunk 6. szdma s«abalyzata tartalmazza,

(12} A srzervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és az imtézményi
mindségirdnyilds: programol a nevelési-oktatds: iniézmény honlapjan, annzk
hidnyaban a helyben szokisos mddon nyilvanossagra kell hozni.

A belsé ellendérzés fcladata a (Enyek, a k&rlménvek megallapitasa, a
muiasziasok okainak feltarasa és az csctiepes {eleldsség megallapitasa.

1. Az évodavezetd cllendrzési joga és feladatai

Az dvodar élet egészére kiterjed.

Az avodavezcid, a szakmai helyeties és a telephely-vezeid irdshan rdgzitett
munkarmegoszlas alap)an a pedagogial munka credményessége €s az intézmény
zavartalan mukodése érdekében ellendrzi, értékell sz ovoda dolgoroinak
munkajat.

A helyctiesek és a telephely-vezeid kételessége az ovoda teljes midkddéscrdl
rendszeresen  tajékoztaini az  6vodaveretdt, azomnali informacidt nyljlani
minden rendkiviili cseményrél.

Az wmilézmeny barmely beossldsban lévd dolgozdjdanak kolelessépe minden
rendkiviili  cseményrd]  (pl.  baleset, sorozaitos megbelegedés, miszaki
meghibdsodas, elemi kar ..} jelentést lenni ar Ovodaverctének vagy a
telephely-vezelének.
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2. Az ellendrzés fajtai
a.) Tervszeni, clére megbeszElt szempontok szerinu cllendrzés

b.}) Spontdn, alkalomszerii cllendrzés
- probléma-feliaras a megoldés érdekéhen
- anap [elkészilisép lelmdrése

Az eliendrzés tapaszialatait éniekelni kell.

Az ovodaveretd a helycticsck ¢és a  telephely-vezeldkon keresutiil
gondoskodik a  szilkséges  intézkedésck  megtételérsl  és azok
végreha)lasarol.

3. Kiilsé ellenérzés az OMIP szerint

A fenntartd a Mindségirdnyilasi Programban meghatirozettak szerint miikddicts
a minbsegiejlesztés rendszerét, tovdbbd rendszercsen — ha a jogszabaly
masképpen nem rendelkezik, 4 évenként legalabb cgy alkalommal ellendrzi a
k{rokiatasi imézményt.

Mepghatarozza az adott neveldsi évben indithatd dvodai csoportok szamat,

tovabba cngedélyez1 a csoportiétszamid] valé cliérést, tovabba engedélyeri a
maximalis 1¢tszamiol vald chiérést.
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IX. ALKALMAZOTTI, NEVELOTESTULETI ES SZAKMAL
MUNKAKOZOSEGEK

Az dvodapedagopus, valamint a ncvelémunkal kézvetlenill segité alkalmazott az
dvodai neveldmunka elldtisa sordn, a pyermckekkel dsszefliggd levékenysdgevel
kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladalot ellatd szemeély.

1. A nevelotestiilet
Kt 36, § {13-(2){3)

A neveltiestiilet az dvoda leglontosabb tanacskozd ¢s hatarozathozé szerve.
Tagjai: valamennyi Ovodapedagdgus.

A neveldtestiilet a jogszabédlyokban meghatarozotl doniési, egyébként pedig
véleminyezd és javaslattevs jogkdmrel rendelkezik.

A K 57, § (D-(2)(3)-(1)-(5) részletesen ismerietl a neveldtestiilet dontdsi €s
cgvéh jogkdrel.

Az ovodapedagagusok jogail és katelességeil ax SZMSZ Lsz. melléklctében
1aldlhats munkakéri leirdsok tartalmarzak,

A neveldlestilet feladatkorébe  uialt megbizésokat ax SZMSZ 252
meliékleténck . Feleldstk kire” tartalmarya, kiepészitve azzal, hogy a Kt. -
hen szerepld nevelbtestilleti jogositvinyok [ontossigukndl fogva allaldban
igénvlik a teljes neveldtestiilet részvételél.

A dontésckben a Helyi Nevelési Program és az SZAMSZ clfopadasara
vonatkozo hatdskdr Atruhazasal a Ki. kizarja.

Vélemeényezési joga van:
s  Véleménvt nyilvanithat vagy javaslatot tchet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
s Az egyes pedapopgusck kilon meghizasainak soran.
» A telephcly-vezetok megbizasa, illctve a mepbizas visszavondsa cldit.
« A neveldtestitlet véleménydt - a Kt 570 § (2} bekezddscben
meghatarozottak mellent - ki kell kérm [11/1994. (Vi8.) MKM
rendelet 29. § (3} a)-b)i:
o az inlézmény kohségvetésében szakmai célokra rendelkezdsre
alld pénzeszkozok felhaszndlasanak meglervezésében,
o az intézmény  beruhdzisi  és  fojlesztési  terveinek

megdilapitasaban
[16/2002. {(V.8} OM rendelet a kézoklads: intézminyck
clhelvezésének és kialakidsdnak épitészeti-miiszakl

kaveleiménveirdl jogszabalyban foglaltak szerint].
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KL 37. § (1} A neveldtesttlet doniési jogkdrébe tartozik

a) a nevelési, illetve a pedagégiai program £s médositdsdnak elfogadisa;

b} a szervezett és midkoddési szabdlyzat és modositdsanak elfogadésa;

¢} a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervénck clkészitése;

d) a nevelsi-oklatasi intézmény munkidjit difogd elemzések, értdkelések,
beszamoldk cifogadasa;

e) a nevelGtestitlet képviscletében eljard pedagdgus kivilasztdsa;

flahadnrend ellogadasa;

£) a tanuick magasabb éviclyamba Iépésének megallapitasa;

1) az intézményvezetli, 1niézményegység-vezetdi palyazathor  készitell
vezeiésl programmal 8sszefiiged szakma vélemény kialakitésa;

J7 Jogszabdlyban meghatirozolt més Ggyek.

1.1 A nevelGlestiilet értekezletei

Az oOvodavereld a telephelyekkel a kapcsolatot a  iclephely-vezetdkin
kereszi] tartia.
Informacios csatorndk a kozds crickezletek, beszamoldk, tapasylalatcsersk,
tovabbképrések.

A nevelési év sordn az ovoda neveldtestilete az alabbi érickezleteket tarya;
- tanévnyvilo ériekeziet (koxzds)

- ngvelési értekeziet (kSzos)

- munkatarsi ¢rickezlct (tclephelyenként)

Az alkalmazotii drickezleteken az intézmény valamennyi dolgozdja résst
VORI

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 1/3-a, valamint az ovodavezctd vagy
az ini¢zmény vezetdscge sziksépesnck tartja, rendkivilli neveldiestiileti
crickezletet  kell dsszchivim  az  miézménnvel kapcsolatos  teenddk
megbeszélésére, az Gvoda lényeges problémainak megoldasara.

A nevelStestiilet  érickezletein  emlékezietd  febiegvzds  késziil  axz
elhangrotlakyol.

A neveldiestiilet ddntései ¢s hatirozatai axz dvoda iktatott anvagiba keriilnek,
1l. ax érinteuck részére tovdbbjuttatnak,
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1.2 A mindségi és tibbletmunkaéry jird keresct-kiegészités elismerésének
elvei | Az illetmény kicgészités KL 67. § (3}]

A kézokialasedl 52616 1993, évi LXXIX. (rvény- 1998, évi XC. térvény 87. &
(4) bekezddsében megallapitott — 118, § (10) bekezdése szerint, a kbzoktatasi
intézmény  vezeldjc keresel-kiegdszitéssel ismerheti el a  kiemcelkedd
munkateljesiiményt, illetve - a helyetlesiiést kivéve -- az dtmeneil
iébblet{eladatok elldtasat.

% Az inlézményben eltsliott 10 év tényleges munkaviszony.
< Az avodapedagdgus igényes. innovativ szakmai munkat vegez.

% Az igényes csoportmunka mellett az oveda mitkodésével kapesolaios
jelentds tobbletfeladat tariés vallalasa.

% Tchetséggondozas és  Iclkiismereies  felzarkdztate  pedagdgial
pvakorlat, hatrdnyos  Thelyzeti  gvermeckekkel valé  kiemelt
foglalikozas.

% A icam munkdl hatékonvan vezcti, 11l aktivan részt vesz annak
tevékenvsépében: credményesen bemutat, szervez, cléadast tart.

& A szakmai tovabbképzéscken, iil. a2 folyamatos Onképzes soran
szerzett ismeretck, tapasztalatok kematortatasa az 6voda — nemcsak a
csopert -~ crdekében,

< Aktivan ¢s credményesen részt vallal a palyazatok irasaban, az dvoda
hatékony menedzseléschen.

% Nagymdértékben eldscgili ax ovoda targyi feltételeinek javitasat.

» Kiscsoportos foglalkozasokat vezel,

% Az intézmény munkajdl eldsegitd tevékenységet vegez,

4 A dajka igényes munkdt végez, aladolgozik az mmovacibnak ¢s a
pedagdgial munkanak.

% Hosszi, hatékony szakmai életit clismerdse nyugdijazas cldit allok
részere.

A mindséal munka megitélése a ncveldtestiiiel véleménye alapjan az
dvodavezetd kompetencidja.

Mértekét a 3/2002. (1115, OM rendelet hatdrozza meg.

A kiemelt munkavégzésért jard keresel-kiegészités 1 alkalomra, il
meghatsrozott iddre &llapithatd meg. A havi rendszerességgel fizetett keresel-
kiegészités | nevelédsi ¢vnél hosszabb idére nem szélhat, de 18bb alkalommal
is megallapilhald.
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1.3 A nevelbtestiilet tagjait megilletd juttatisok
{a Kollektiv Szerzddésben megjelaliek szernt)

a) 4 pedagozusizazofvany
Minden pedagdgust megillet (nyugdijas, GYLS) a korzalkaimazotti
kedveziményre Jogosiio igrazolvany.
Felhasznalhaté  muizcumok, kénywiarak, meghatarozoit kullurilis
mtézményck kedverménycs igényvbevéiclére.

by Szakirodalom vasdridsdahoz nywjtott hozzajarulas
Az évodapedagdgust megilleti a szakirodalom visarlasdhoz nyUjtott allami
lamogatas, amennviben a mindenkon érvényes Koliségvetdsi tdrvény
tartalmazza és szabalvozza azi.

¢} Pedagogus szakképzés, tovabbképzés idmogatisa

Kt 17. & (I} Ha e 10orvény misképp nem rendelkenk, nevelési-oktalas
iniézmeényben pedagégus-munkakdrben az  alkalmazhaté, aki arz ¢
Wrvényben meghatdrozont [elsdloko 1skolar (egyelemi vagy [Siskolai
szinti) végzellséggel &8s szakképzetiséggel rendelkezik. A megleleld
feisdiokd iskolai végzetiségek és svakképzetiséack a kivetkexok:

aj dvodaban ovodapedagorus, kondukior-dvodapedagdzusy,

(5) Azt, aki az (1)-(4) bekerdésben eldirt felséfoki 1skolai végretisége és
szekképzettsége  mellett  egyetemi  vagy  f@iskolai  szakirdnyi
lovibbképzésben pedagégus-szakvizsgit (2 tovibbiskban: pedagdgus-
szakvizsga} tett, szakvizsgizott pedagdgus-mmunkakdrben  kell
foglalkoztatni.

A pedagogus szakvizsga letéielét alkalmardsi (eliélelként clsd izben
azoktdl Ichct megkivetelni, akik 1998, 0831, utdn kexdik meg
tanulmdnyaikat a pedagogusképzeést folytald felsdoktatasi intézményben,
av elsd alapkepezesben.

A szakvizsga letéicle ax alapképeésben megszerzeit Oklevél kidllitdsaidl
szdmitott 14 éven belitl alkalmazasi feliétel.

ElsS ilven ciklus: 2001 - 2011,

Szakwizsga lewdicle onként, sajat elhatdrozdsbdl az 1998 — 2003, kdzia
1d6szakban: kbiclexd clényben részesiteni a  szakvizsga  képuésre
jelentkexdt!
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Kit. 19. § (8) A pedagdgus hét évenként legaldbb egy alkalommal -
jogszabalyban meghatirozottak szenmt - lWovabbképzesben vesz Tészi. A
lovabbképzésben részt vevd, tanulmdnyait sikeresen befejez8 pedagdgust
- jogszabdlyban meghaidrozottak szerinl - anyagi clismerésben Lell
részesiteni. Megsziintetheld - az Mt 89. § (3) bekezdese, illetve 2 KjL.
30. § - 4nak (1) bekezdésénck 4} pontjdra hivatkozassal - annak a
pedagdgusnak a munkaviszonya, illeive kozalkalmazottl jogviszonya, aki
a lovabbképzésben orhibajdbol nem velt részt, tlcive tanulmdanyait nem
fejezte be sikeresen. Nem kel tovabbképzésben részl vepni annak a
pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgdt vagy egyéb jogszabalyban
meghatdrozoll vizsgal teit, a vizsgdk leléicle ulam hét évben.

A Kozoklatasrol szolo - tobbszor modositott - 1993, évi LXXIX. torvény
(a tovabbiakban: kizokiatasrol sz616 térvény} 94, §-a (3) bekezdésének i
ponyja szerinti rendelkezéseket a 27771997, (X1, 22.) Korm. rendelet a
pedagégus-lovabbkeprdsrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valammi a
tovabbképeéshen részivevik juttatdsairdl ¢s kedvezmeényeirdl srabdlyozza.

A pedagégusok tovabbképzési, tovdbbtanuldsi tdmogatasa 7 évenkénts
kételezd tovabbképzdst (120 dra), ill. a szakvizsga megszerzEsét biviositja.

A tamogaids dsszegét €s ménékét a mindenkori kdzpenti kdhségvetlls
hatarozza meg,

A lamogatas odailélésc ax erdekképviscleti szervek és a nevelGiestilet
vileményezése, és ar ovodavezetd clblerjesziése alapjdn a kévetkesd
elvek figyelembevételével Wriénik:

277/1997. {X11.22.) Korm._ rendelet 4. § (3) TIa a pedagogus a nevel§ s
oktaré munkajal 16bb mint hét éve ugyanazzal az iskolal végzettséggel &s
szakkdpzetiséggel Jatja el, az ¢ rendelet 16, §- anak {4) bekerdésében €s
17. §-aban mcghatarozotl kedvezményckre, juttatdsokra akkor tarthat
igényl, ha olyan tovabbképrésben vesz részt, amely hozzdjarul az adott
pedagogus szakképzettségéhez kapesolodd alapkcpzesben megszerzell
ismeretck €5 jartassdg megijitasahor, kiegésziiéséhez {a tovabbiakban:
szakmal meghjito képzés). X rendelkezdst atkalmazni kelt akkor is, ha a
szakmai meg@jitd képzdsben vald részvélel dua legaldbb Uiz ¢v cltell. A
kedvermények, timogatasok igénybe veheidk a szakmai megtjito képzes
teljesitése utani tovabbképzésben vald részvetel esctén. L bekezdéshen
foglalakat alkalmazni kell akkor is, ha a pedagégus Leljesitményértékelésc
alapjan a munkaltaié sziikségesnek tartja, hogy az énntett pedagopus
szakmai megaiitd képzésben vegyen részt.
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Helvi Nevelési Programhoz igazodo szakképzettség kiclégitéséee irdnyuld

képzési 12ény,

- akinek a hétévenkénti tovabbképzés 1eljesitéséher kevesebb wdeje van
hétra, (3 ¢v}

- akinek a hétévenkénti lovabbképzésben vald részvéielét 2 munkaltatd
clrendelie.

A lovabblanuiét a Kollektiv Szerzddésben foglaliak alapjan (V. 8. pont)
kedveemények illetik meg.
(Mt 103, § (ML 10, §- 116, § Kjt. 39, § (1)]

2. Szakmai munkakozosségek / mindségiranyitasi team

A 1171994, (VIR Y MKM rendelet 30. §, iovébba a K1, 58, § (1) A nevelési-
oktatdsi imtézmény pedagdgusai szakmai munkaktzosségekel hozhainak
Igire. A munkakdzdsség szakmai, mddszertani kérdésckbon segitséget ad a
nevelési-okiatast imiéeményben {olyd neveld és oktatéd munka lervezéséhez,
szervezéséhez,  ellendrzéséhez. A pedagdgusck  kerdeményezésére
inié¢zményck kizotti munkakdzossés is létrehozhaid.

(2} Az Ovodiban, iskolaban, kollégiumban az azonos leladaiok cellatdsédra,
illetve t1antdrgyanként vagy miveltségl leritlelenként egy szakma
munkakzosség horhaté léire. Kildn szakmat munkakdzdssée mikodhet a
laginiérmeényben €5 4 lagozalon.

Intézménylinkben jelenleg a telephelyek kdzotti vezetdi munkakozdsség, ds

a mundségiranyitas: csoport miikddik.

-----

program hatdrozxa meg.

A munkakdzossde tagiainak feladatan:

- Aktivan vegyenck résyt a munkakdzdsség munkajaban.

- Kisérjgk figyelemamel a szakirodalmat;, eiméleu felkésziihségiikkel,
szakmai bemutaték tartdsédval, gvakorlati tapaszialataik kdzreaddsdval
Jaruljanak hozza az iniézmeény nevelés: eredményeiher.

- Informaljdk az ovodavezclést a munkakdzisség akmilis kérdéseirdl,
feladatawrd!, témsiral.
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X. AZ OVODAI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

1. A Sziiléi Szervezet (Ki. 59. § 60. § 61.§)

Az Ovodaban a szilék jopaik érvényesiiése, Lkitelességiik icljesilése
érdekébon szilél szervezetet (kozdsséget) hozhatnak letre.

A sziildk képvisciGjével az ovodavezetd ¢s a telephely-verctd tart kapesolatot.

A szildk jogail és kételességeit a Kt 13, § és 14, § zlapan a Hazirend
hatarozza meg.

A Szulok Rozosségének jogai:

kezdeményezze a sziildi svervezel lérchozasal ¢s kdzremiikddjon
annak tevékenysdachen

személvesen részl vegyen ax érdckeit érintd doniések meghozatalaban,
a nevelési intéxmény irdnyilasdban

joza van irdsbeli javaslattételre az imézmeény vezeldichez

joga, hogy megismerje az intézmény neveldsi programial, hazirendjét,
tajékortatast kapjon az abban foglalakral.

A Sziiloi Szervezet kdtelessége:

segitsen a gverimekek jogainak érvényesitésében az intézmdényen beliil
tartson  rendszeres  kapcesolatot  a  pyermekekkel  foglalkoro
pedagogusokkal

kapesoiddion be és segitse a gyermekvédelmi feladaiok megoldasat
tAmogassa ¢s segitse eld a teicphelyek targyt feltiéleleinek bovitését, ar
chhez sziikséges anyagi forrasok fellanatasat

indokolt ¢sethen az ovoda vezctdiének joOvahagydsaval tarlson
kapcsolatot a Fennlartdval és a Képviscld-testillel tagjaival.

A SziilGi Szervezet dént:

sajat milkddesi rendjérdl,
munkatervérdl és annak clfogadasarol,
tisztségviscldinek megvalasaasarol,

a szildi kepviselet (ormajardl,
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Kezdeményezheti:

ovodaszek léirehozasat.

A SziifSi Szervezetre ruhdzott véleményezési jog:

Szervezett és MiikGdés: Szabalyzat

Helyi Nevelési Program

az ovoda ¢s a csalad kapesolattariasi rendjenck kialakitdsa

a vezetdk és a szl korassép kizdls kapesolatlarlas mod)a
intézmény-vezeldi palydzat

ay cves munkaterv sziiloket crintd része

a szillbkel anyagilag 1s érintd digvek (szolgdhatisok bevezelésérol)
a gyermekek nagyobb csoportiat (10 %) énntd minden kérdésben

Egvetéries! foga vam

a Hazirend clfogadasa

A sziilk tajekoziatasanak formedi:

sziildi értckezletek,

fogada drak,

nyilt napok,

csaladlatogatasok,

rendszeres  irasbell  ta)ékezstalas  (hirdelotadblan kiflipgesztett
miorméacidkon keresztiil, ill. elekironikus uton),

dvodai rendezvényeken, nyilvanos tinnepélyeken.

A sziilok kozosségének vezetdiét meg kell hivni a neveldtestiileti ¢riekezlet azon
napircndi  pontjainak megtargyalaséhoz, amely Ggyekben jogszabaly vagy az
mitézmeény Szerveseti és Miikdddés) Szabdlyzala véleménveszist jogol biziosil.

A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb & nappal korahbi
atadasédval 18ricnhet,

Az ovodai §7M vilaszimanynak az dvodavezetd évente legaldbb két alkalommal
ajékoziatdst ad az intéxményben [olvé neveldmunkardl és a pyermekeket Crintd
kérdésekeol.

Az dvodapedapdpus a csoport sziildi kozdssés képviseldiének sziikség szerit, de
jcpalabb havi 1 alkalommal ad t4)ékoztatast.
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2. Ar dvoda kiilsé kapesolatainak rendszere

Az miézmény a feladatok elvégeése, a gyenmeckek cgdseségligyi,
gyermekvédelmi ¢s srzocidlis cllatasa érdekében és cgyéb ligyckben
rendszeres kapesolatot lart [enn més intézményckkel és személyekkel.

Az intézmény COMENIUS 2000, [ Intézményi modell kdzokiatas:
mindségfejlesztési programjaban részletesen megtalalhatd a kizvetlen s
kézvelen partnerck listaja, a velik vald kommunikacid és kapesolallarlas
maodja.

Rendszeres kiilsé kapesolatok:

Fenntartdval

Croshidza Yires Oohormdny s Polgarmeswee ivaali el
- Humvadi Janos Kézoktatasi Ini€zmény
- Békés Megyet Tudashaz és Konyvtar
Tanuldsi Képességet  Vizsgilo  Szakéndi €5 Rehabilitacios

Bizoiisaggal

- a gyermekek cpészségiigyi ellatasarol gondoskodo
tarsintézményckkel és személyekkel (védond}

- Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Kézpontial

- Nevelési  Tanacsadéval  (pszichologus, logopédus, figjlesztd
pedagdgus)

- Altalanos 1skoldval.

Az intézményt killsé kapesolataiban sz ovodavered ¢s a telephely-vezeldk képviselik;
de feladatukat megosahatjak, atadhatjgk  jellegédl  [Gggden  kdzvetien
munkatarsaiknak eseti vagy dllandd mepgbizds alap)én.
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XI.

AZ OVODAI FELVETEL KELETKEZESE, £S AZ OVODAI
ELHELYEZES MEGSZUNESE

AZ OVODAS GYERMEKEK NYILVANTARTASA
A GYERMEKEK JOGAI £ES KOTELESSEGEI

A fenmtartéi irdnyitds, illetve az intézményr hataskorben hozoit, a hatranyos
megkilonbdzietés llalmaba Gkdezs, illetve a gyermek mindeneklelett alléd
érdekével clientéte dontés scmmis. A semmis dinids ¢érvénvicicnségére barki,
hataridd nelkul hivatkozbat. A semmisség megallapiiasal a jogszabalyvban eloirtak
szerint, a Birosagiol kell kémm,

. Az ovedai felvétel kelethezese

Az avodai {eivéiel &s elhelyezés az dvodaverzeld dontési hataskorébe tartozik.

Ki 65. § (1} Az Svodai felvétel, dvéel jelentkerés alappan toriénik, Az
dvodaba a gycrmek harmadik €letévénck betdliése utdn vehetd {el. A sziils
syermeke dvodai {elvéielét, avéielét barmikor kérhetl, Az djonnan jelenikesd
gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folvamatosan toriénik,

{(2) A gycrmcket elsGsorban abba az Ovodaba kell felvenni, atvenni, amelynck
korzetében lakik, leiSleg ahol szilldje dolgozik. A felvéielrdl, atvéielsdl ax
dvoda vezetSje dont. Ha a jelentkezdk sxdma meghaladja a2 felvehetd
gycrmekek szdmit, az 6vodavezelS, Wbb Gvoda escién az 6voda fenntaridia
bizottsagol szervez, amely javaslalol lesz a felvéielre. Az Gvoda - beleérive a
kijelolt Gvodat is - koteles felvenni, dtvennd azt a gyermeket, aki ¢ orvény 24,
§-anak (3) bckezdése alapjan kotcles dvoddbz jarni, ha lakdhelye, ennek
hidnyaban tartozkodas: helye a kdrzetében laladihato (kéielezd felvélell biziosils
Ovoda). A kyjelolt dvoda [38. § (4} bek.], ha nem laga el a kdlelezd felvéicll
biztosiid Gvoda feladatait, csak helvhidny miatt tagadhatja meg a gvermek
felvételét. A kotelezd felvétel bizlosild dvoda - ha 3 gyermek betdltotte a
harmadik €ledvél - nem tagadbatia meg a halmozottan hawanyos helyzeld
gvermek, tovibbid annak a gycrmeknck a felvéielét, aki a gvermekek
védelmérdi és a gyimiigyi igazgatasrol sz61d Wrvény 41. §-a alapjdn jogosult a
gyerinck napkézheni cllatdsanak igénybevételére, illetve akinek a felvélelél a
gyambaldsig kezdeményeric.

{3) Az ovodiba felvett gyermekek csoportba vald beoszidsard! az Svodavezetd
dont, a szuldk és az dvodapedagdgusok véleményének figyclembevéielével. Az
dvodar csoportok szervezésénck szabdlyait ¢ 10rvény 3 szdmui melléklete
hatdrozza meg.
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Az dvodai felvétlel szabilyai:

* Az Ovodal beratkozds 1dejét a Kullurdlis Osztaly vezetdje az
dvodavezetdivel egyezietve hatarozza meg.

s Jelentkeréskor sziiksépes iratok: sziilerési anyakdnyvi kivonat, lakeimet
1gazolé kirlya, szild személyl aronositd okmdénya, a gyermek olidsi
konyve.

Az édvedati felvétel prioritdsi sorrendje:

az dnkorminyzat allal kijelsh (elvételi kdrzetben lakd gyermek
+ lankiieles kot gyermek
» halmezottan hatrdnyos helyzell gyermck
» hétrdnyoes helyzell gyermek
o mindkel szitlo munkahellyel rendelkezik
o egyik sz0l0 munkabellyel rendelkenk

1171994, (V1.8.) MKM rendclet a nevelési-oktatisi intérményck mikodéséral.

15. & (3} Az ovodar [elvéiel, Aatvéleli kérelem elbirdlasdrol a szidlst, a
kirokiatdsrdl sz0ld 1orvény 24, § (3) bekerzdése alapjan, dvodal neveldsben részt
vevd8 gycrmek cscién, lovdbbd az el8z8 dvoda veretdijdt; ax iskolai felvételi,
alvélell kérelem elbirdlasardl a (anuldt, kiskord tanulé escién a sziildt s,
tankdteles eselén tovdbba - az alapfokd mivészetoklatdst miéeménybe t6riénd
felvétel és Atvélel kivételével - az cldzd iskola igazgatdrat; kollégiuwmi [elvéieli
kérclem és externdtusi elhelyezés want kérclem clbirdlasardl a tanuldl, kiskori
tanuld eselén a szildl 1s ériesitent kell. Amennyiben a felvételre a2 syamhatGsip

kezdeményezése alapyan kerilt sor, a hatdrozatot szaméra 1s meg kell killdeni.

36. § (1) Az oOvodal, iskolai, kollégiumi [elvételrl hozott dintést irdsba kell
foglalni.

16. § (5) Az ovoda verellje, az 1skola 1gazgaidja éricsiti a gyermek lakdhelye,
ennek hrdnydban tartdzkodas: helye szennt illetékes jegy«0L, ha olyan gyermekel,
tankotelest vett fel, illetve vett dt, akinek lakéhelye, ennek hianydban tartézkodasi
helye nem a nevelési-oktatasi intézmény székhelyén van,
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2. Az 6vodai cthelyezés megsziinése

Kt 74, § (1} Megszinik az dvodai clhelvezés, ha

¢) a gyermeket masik dvoda dtvette, ax dtvétel napjan;

b) a sziilé irdsban bejeienti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentéshen megjelsit
napon;

¢) a7 dvadai clhelyerést fizetési hatralék mialt az dvodaveretd - a szild
credménytelen felszolitdsa és a gyermck szocidlis helyzetének vizsgélaia uian -
megszintetle, a2 megszinés tireydban hozoll déntés jogerdre emelkedésének
napjan;

d} a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelédsi év utolsd napjan.

A Jogszabaly rendclkczese alapjan lehetdseg van arra, hogy ha a gvermek nem én el az
1skolaba lépésher sziiksépes [ejletiséeet, a 7. éleiéve uldn is ovodaban maradjon.
Ehhez a Nevelési Tanacsadd, illetve a Szakénidi és Rchabilitacios Bizottsag
Szakvélemenye szidkséges.

KL 74, § (2) Megszimk az dvodai elhelyezés akkor is, ha a gyermek a
jogszabadlyban meghatarozotindl igazolatlanul tobbet van idvel az dvodai
foglalkozasokral.

11/1994. {V1.8} MKM rcndelet 28. § (1) Megszlinik az évodai elhelyezés - a
kGroktatasi Wrvény 74 § (3) bekezdésében foplaliak kivélelével -, ha a
gyermek az dvodabdl igazolatlanul tiznél 16bb napot van tavol, feliéve, hogy ax
Gvoda a szilt legaldbb kettd alkalornmal frashan ligyelmeziclte az igazolatian
mulaszids kovetkezménycire,

36. § (1) Az dvoda, .. .irasban ériesiti a szil8L, ba gycrmekér, illetve a kiskortd
tanuldt wradn: kell a nyilvantariasabsl,
(Kivéve az 5. életévet betditéit gyermekek csciében.)

Kt. 74. § (3) Az (1) bekerdés b)-¢) pontjdban és a (2) bekezdésben foglaltak
nemn alkalmarhatdk, ha a gyermek a gydmhatdsde imérkedésére vetiék fel ax
dvoddba, wovabba, ha a gyermck e trvény 24, §-anak (3) bekerdése alapjdn
vesy részl Svodai nevelésben, Az (1) bekerdés ¢) ponyaban, valamint a (2)
bekezdCsben foglaliak nem alkalmarzhaiok akkor sem, ha a gyermek hatrdnyos
helyzetd.
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. Az ovodas pyermekek nyilvantartasa

Az dvodaba {elvell gyermekek nyilvantartasa Felvételi és mulasztdsi naploban
15rténik, melyet esoportonként az avodapedagogusok vezetnek.

[4. szami melicklet a 11/1994, (V1L.8.) MKM rendelethes 4.2}

A mulasztasi naplé megleleld rovalaba azt az 1ddpontot kell feltiimetni, amely
napidl a gvermek évodaba jar, vagy kdicles dvadaba jarni: illetve amely naptol a
csoport ovondinek szdmolniuk kell 2 gyermek érkezésével, ellatasaval, készen
Alinak az Gvodai foglalkozasokra. Ez a nevelési év soran barmely nap lehet.

[Kt. 65. § (1}

Amennyiben ¢l a naptdl betegség vagy més egyéb oknal fogva a szilé nem
viszi a gyermceket, hignyzoként kell tekintent.
{11/1994 (V1.8.) MKM rendelet 20, § (2)-(3)-{4)]

Fontos az 5. ¢letévitket betdliot gyvermekek nyilvantartasa.

Amennyiben az 5 éves gyermeket nem irallak be az Ovodaba, az dvoda
veretdjénck [eladata ériesilent a gyermek lakéhelyes szerint illetékes legyzit.

A Kt 81§ {7 b) szerint a jegv#6 kitelezheti 2 szilGt a gyvermek ovodiba
Jarattatasara,

A 1171994, {V1.8.} MKM rendelet 16. § (6) ériclmében dvodaviitortatds cselén a
gyermek tovabbi nyilvantaridsa az dtado ovoda hivalalos értesfiése alapyan, ax
atvevd dvoda feladata

Az dtado ovodinak a megleleld zaradék bejegyzésevel tordini kell a gyvermeket a
nyilvdntartasbol.

KL 69, § {1) A gycrmekel, kérelemre - ha csalddi koriilményei, képességének
kibontakoziaidsa, sajdtos helyzete indokolja - az dvoda vezetdje felmentheti az
alol, hogy ¢ wrvény 24, §-anak {3} bekezdése alapjan évodai nevelésben vegyen
részl.

11/1994 (VI.8) MKM rendelet 15 § (5) Az dvoda a tankételes életkorba
I¢péskor a gyermek [ejletiségével kapesolatban
a) 1garolia, hogy a gyvermek eléric az iskolaba lépésher sziikséges Iejletiséget,
b) javasolja a gyermek Gvodai nevelésben vald 1ovabbi részvélelét,
¢} javasolja. hogy a gyermek - annak megillapitdsa céljabdl, hogy szilkséges-c a
gycrmek sajalos iskolal nevelésben ¢és oktatisbhan valé részvétele, illetve elérie-c
ax iskoldba lépésher sritksépges fejlottséget - szakértdi és rehabilitdcios
bizolisagi vizsgélaton vegyen 1€szt,
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d) javasolja, hogy a gvermecket ax iskoldba Iépésher srziiksépes fojlettsép
clérésénck megallapitisa cfljabél a sziild vigye ¢l a ncvelési tanacsadoba.

11/1994 (VLB MKM rendelet 28, § (6) Ha az ovodai cihelyezés, a tanuldi
jogviszony, a kollégiumi tagsdgt viszony megszdnk, akkor a gyermeket, illetve
a lanuldt torolni kell az dvoda, az tskola, illetve a kollégium nyilvaniartdsibdl.
{4. szamd melléklet 2 1171994, (VI.8.) MKM rendeleihez 4.¢))

Az Adawvédelmi Siabdlvzer tartalméra vonatkozo rendelkezésekel a Kt 40.%
(4)-(5), valamimt a Kjt. 83/B. § 83/C. § 83/D. § szerini az SZMSZ killonalld
szabalyzal 10, foglalja magiba.

. A gyermekek jogai es kitelességei
Ki. 10, § (13-(2)-{3)-(4)
A gvermekek kitelességének teljesitése Kt 69, §
11/1994. (V1.8.y MKM rendelet 20. §
11/1994 (V1.8.) MKM rendelet 20/A. §
1171994 (V1 8.) MKM rendelei 20/8. §

A pyermckek Jogait és kistelességett a (8rvény és mas magas szintl jogszabilyok
szabilyorzak.

Az 6voda megleremti a felicteleit a jogok ervényesitcsének ¢s a kitelezcttségek
teljesitésének.

A gycrmickt jogok ¢és  kotelességek gyakoridsaval kapesolatos részletes
szabalyokat a Hazirend dlapitja meg.

A svermeknek joga, hogy képességeinek, drdeklddésénck, adottsagainak
megleleld nevelésben ¢s oktatasban résresithion__ Kt 10. § (3} a)]
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XI1.AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyvomdnyainak dpolasa, ezck fejlesztése és bovildse, valamint az
intézmény jo himevénck mepdrzése az alkalmarzotl ¢s a gycrmekkdrbsség
minden tagjatol elvaras.

Az mmiézemény helvi hagyvomanyal kozé tartozd rendezvényck a kozdsségi clet
formalasat, a kozds csclekvés  Oriimét  szolgaljak; segittk  az  Ovods
parincrkapesolatainak apolasat.

A varos altal szerverzeil nemzeli Gnnepeinken az alkalmazoiti kizdsség ¢s a
gvermekek mélidképpen képvisclik az ovodat.

. A gyermeklidzisséggel kapesolatos hagyominyok

- kiizds megemlékerés a pyermekek név- és sziileiésnapiardl

- Ovodai rendezvénvek, Gnnepélyek mceglartisa, ajandckkésziics
{1élapo, karacsony, farsang, anyak napja, gycrmeknap, évzard/ballagas)

- nemzett innepek (marcius 13, auguszius 20., okiober 23.)

- nep! hagyomanyok apolasa, népi kézmiives technikdk
bemulatasa/megtanitasa, jeles napokhoz kapesolado szokasok
{farsang, hisvdl, plinkdsd; komyezetvedelmi vilagnapok némelyike)

- 571 / tavaszi kirdnduldsok, lerménygyilijlés - mezdgazdasagr munkdk --
felnéitek munkdjanak megligyelése, konyvtar / mazevum latogatasa, stb,

2. A nevelokizosséggel kapesolatos hagyomanyok

- szakmai napok / konferencia srervezése

- hazi bemulaok / tapasslalateserc latogatasok révén a kiérleit gyakorlati
modellek bemutatdsa, cgvimas  munkdidnak  megfigvelése és jobb
megismerése, az cgymastol valé tanulas szemléleiének alkalmazdsa. ..

- tovabbképzéseken [/ tanlolvamokon szerzetl ismerefck 4aladasa, valds
szakinai vitak lefolvtatasa

- dajkak tgj¢kortatasa az aktualis nevelési feladatokrol

- gvakomok, palyakezdd, GYIIS-ral visszg)otl, 1l djonnan belépd dolgozd
segitése, lamogatasa

- tavozd dolgozak, myugdijba mendk blicsirtatasa

- névnapok megiinneplése
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XIII. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

1. Az épiilet rendje

Az dvada épiletdi cimtablaval kell clidtni.

Unnepeken az épitlet fel lobogduzasa a dajka feladata.

| A Kozponu imézmény fel lobogdzasinak rend)érdl a Magvar Kirlarsasig
nemzeti jelképeinek ¢és a Magyar Koztdrsasagra utald 1995, évi LXXXIIL
torvény madositasarel széle 2000, évi XXXVHI Wrvény rendeli el A
132/2060. (VIL14)) Korményrendelet szabdlyozza anyapal, szindl, méreteit,
cllendrzdséi, karbantartasat, szabalvséridsénck kivetkezmeényeit, ]

Az imézmény teljes terilictén, az Cpiiletckben és az udvaroken tarozkodé
minden szemcély &oteles:

- a kozos wlajdont véden, allagal vigyazn,

- aberenderdscket / felszercléscket rendeltetésszeriicn hagzndlni, Gvni,
- &z &voda rendict és fisztasagal megdrizni,

- arz energiaval €s a sziiksdéges anvagokkal takarékoskadni,

- a tiiz- &5 balcsetvédelmi cldivasok svzerint ¢ljarni,

- amunka- és egészségviédelmi seabalyokal betariani.

A gyermekek az inlézmény lélesitményeit, helviségeil csak felndii {eliigyeleic
mellell hasznalhayak.

Az ovoda doigozoinak joga a helyiségek rendelieteésszert hasimdlata.

Az egyes léesiimények, helyiségek  berendezéseinek, felszereléseinck
meglétéért, épsépddrt, rendjéért a hasznalatba vevd a haszndlatba vétel ideje
alatt anyagilag {elelds.

Az egyes létesitmények - iclephelvek  bhelyiségeinck  berendezéseit,

felszereléseit, eszkozeit csak a (lelidr) {elels személy engedélydvel, atvételi
glismervény ellenében Ichet az mtézménybd! Kivinni.

2. Biztonsagi rendszabalyok
Ay iniézményi és személyi vagyonvédelem miatt az dvoda tleriilelén 1degen

seemély csak engedéllyel tartézkodhat. Az dvoda zdrasardl ¢és a nyiasardl a
dajka gondoskodik.
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A belépés és benntartézkodds rendje (azok sydmdra, akik nem dilnak
jogviszonyban az intézménnyel)

Az inmtézménnye! jogvisronyban nem Aalld személyek (pl. hivalalos digyet
inlézok) az intérménvben c¢sak az Gvodavezeld, liletve a telephely-vezeld
engedélyével  tartdzkodhatnak ¢s ottt csak  engedélyerett  tevekenyscgel
folvtathatnak {pl. helyiségberlet eselen).

[Kivélel ex alol a gyvermeket dvedaba hozé, ilicive hazavivéd szil6 / gondviseld
vagy annak megbizottja.)

3. Az dvoda létesitményeinek bérbeadési rendje

Kt. 38. § {2) A kizoktalasi iniézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak
ellatasat -, anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységel is folytathat.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavolléiéhen ¢s ax dvodavezeld engedélvével lehet.

Az ovoda helyiségeink, I¢icsitménycinek, berendezéseinek bérbeadasardl az
ovodavezetd dont,

A bérbeaddas kapcesan Bérleti Szerzddcs keszill.

4. Karbaniarias eés kartérités

A gvermekek testi épscgének ¢s cpészeépének védelme cchabdl clsddlepes
fontossag az avoda lerbletén Wvd helyvisépek (udvar, kerlids, sth.} s targy:
eszkozik  (pl.  jarckok) balesetmenies haszndlhatosaganak  folyamatos
biztositasa, ill. sziikség esetén a preventiv - helyredllitdavitd inmérkedes
megléicie.

Az eszkdzok. berendezések mephibasodasat minden dolgozo kételes a vezetdic
felé haladéktalanul jelezni — a kdzvetien balesetveszély elharitasa meliett.

Az intézmény teriiletén az ¢piilet felszercliségeben és berendezési targyaiban
eipidézctt kirl a karokozénak meg kell teritcnie.

A javithatatlan cszkézoket, berendezéscket killin jogszabaly alapjan selejicant
kell.
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X1V.ZARO RENDELKEZESEK

Kt 40, § (1Y A kozoktatasi intézmény mitkddésdére, belsd és killsd kaposolataira
vonatkozo rendelkezesekel a szervezell ¢s mikédés) szabalvzat hatarozxza meg.

{2} A kizoktatasi intézmeny szervezeti és milkodesi szabalyzatat a kzoktatast
intézmény  vezetdje késziti cl, €& nevclési-oktatiasi  intézményben a

neveldtestiilet, ... fogadja el. Elfopadasakor és modositasakor nevelési-okiatasi
intézményben az Ovodaszék, .. .- jogszabalvyban mceghatdrozottak szerinl -

cgyetériési jogot gyakorol.
(3} A szervezett ¢s miikddési szabdlyzat az intézmény fennfartéjanak
jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat felterjesziésére nem
érkezik valasz, a hatdlyba lépés napja a felterjesziést kivetd 30. nap utini
elsd Képviselo-testiileti illes napja.

A hatilybalépéssel egvidejiileg érvényét veszti a 1998, 2000., 2004., 2005,
2008., 20649, évi korabbi Szervezceti és Mitkiidési Szabalyzat.

A hatilyba lépeti Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot és mellékleteit meg
kell ismerteini: )
¢ Az dvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevelotestiifetnek, valamint
o azokkal, akik kapesolatha Keriilnek az dvodaval, és meghatarozott
kirber hasznilpik helyiségeit.

Az Szervezeti és Miikadési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa
az dvoda valamennyi alkaimazettjara kbételezd, megszegése esetén az
ovodavezetd munkdiltatdl joghkirében intézkedhet.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglaltakrol a  sziléket is
tajékoztaini kell.

A fent emlitett dokumentumok hezziférhetdségét 2 megtalilhatosag
megjelilésével, iletve Kifiiggesztéssel biztositani kell.
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!. Az intézmény eredményes ¢s haickony mukddéséher a tovabbi
rendelkezéscket 8nalld szabalyzatok tartalmarzak veretdh utasitaskent.
Ezck a szabalyzatlok az SZMSZ mellékletel.

2. A melléklethen talilhald szabélyok az SZMSZ valtoztatdsa nélkil
modosithatok, amennyiben a jogszabalyi cléirdsok és a vezeld megitélése
et sziiksépessé (cs2i,

3. Az SZMSZ mddosilasa csak a nevelélestiilet clfogadasdaval, a Szoibi
K 6zdsseg epyelériésével ¢s a Fenntarid jovahagyasaval lchelséges,
SZMSZ- meilekletek:

1sz. Az évoda dolgozdinak munkarendje,
az ovodavezetd ¢s  a  lelephely-veretd  intézményben
lartdzkoddsanak rendje, a vezeidk koot [eladatmegosztas

25z Felelgssk korc az adoll feladatot cliaté beosadsanak
megicidlésével (telepheivenként névre szoloan nevelési
évente SZMSZ mellé csatolva)

3.5z, Hazirend

45z, S2160 Kozosség Vezetdi Szabdlyzala

5.5z.  Belsd cllendrzési Szabalyzat
Kidlondlle szabdlyzatok, tovabbi sigyrendek:

1.sz.  Kollektiv Szerz6dds

2.57.  Kdzalkalmazolli Szabalyzat

35z, Munkavédelmi Szabalyzat

4.5z, Tirvédelnn Szabalyzat

5.8z Polgarvedelem

6.5z, Pénrkezclési Szabdlyzat

7.5z, Hictményeléleg Szabalyozas

R.5z.  Lelarfclelbsségi Szabdlyzat

G5z, Adatvédelmi Szabalyzat

10.sz. Iratkezclési Szabalyzal

11.sz. FEUVE (papiralapt)

12.sz.  Kockézatelemzés (papiralapi)

13.sz.  Ellendrzési nyomvonal (papiralapi)

14.5z. Esélvegvenlségi Terv
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ZARADEK:
SZMSZ elfogadisa és jovahagydsa

1.y Az intézmény szervezeti felcpitésére és mlkddésére vonatkozd szabalyzatot
az Gvodavezetd clblerjesziése utdn a nevelotestiilel ...
napjan clfogadia.

Az elfogadast megelbzden a jopszabalyban meghatirozotiak szerint cgyctércst
jogot gyakorolt az dvoda Szulid Kozdssége.

2.) Hatalybalépées iddponyja: .............. V. ho......... nap

Hatalvban van a kézoktatasrol szol6 1993, évi LXXIX. térvény 103 §
(1) hekezdés alapidn.

Qroshdza,........ocoieiiiiineiiennnn,
KESZIRIE: e
dvodavezeld

Egyetéridsét nyilvaniiolla
Kozalkalmarolli Tanacs elndke
Pedagogus Szakszervezel titkara

Srilloi Kozdsség képviseldje
Jovahagvia:

a Fenntartd képviseldjc
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SZMSZ KIEGESZITES

2008. augusztus 5.

Szerveseli és Mikadési Szabdlyzatunkatl a kézoklatdsrol s2616 1993, évi LXXIX. v
114, §-1135. § - 116. § szerint feliilvizsgaliuk €s a kdvetkezdképpen szabalyortuk:

A kézoktatasrol szold 1993, évi LXXIX! torvény 114, § (1} értelmében ingyenesen
igénybe vehetd szolpditatisok
a) az. dvodaban
- az Ovodai foglalkozasak |24. § (1) bekezdés] szikség esetén logopédial,

dyslexia - megeldzd foglalkozds, a sajatos nevelési igényil gyernmeknek napi kél dra
felzarkoztatd foglalkozas,

- a gyermeckek rendszeres egészséeligyt feliigyelete,

- az oveda léwsiiményeinck, estzkozeinek hasznalalta az  ingyencs
szolgallatasok igénybeviteléher.

A kiozoktatasrol sz6016 1993, évi LXXIX, w6rvény 115, § (3

A gycrmek, a tanulo a nevelési — oktafasi intézménvben igénvbe wvetl
étkezésért a helyl onkormanyzat rendeletéhen meghatérozottak szerinl téritési dijat
fizet.

Az étkezési Léritési di) kedvezményt Oroshdza Viros Onkorményzatanak a
sycrmekek ellatdsardl sxz016 21/2007, (XIL7.} szami rendelete szerinl alkalmarzuk.

Mémeth Gabriella
ovadavereld

Verba Altilané Szabados Eva
Pedagdpus Szakszerverel Likara Kozalkalmarotti Tanacs clndke
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1. sz, melléklet

MNéy: Nemeth Gabriclla
Munkzshelve: Napkoziotthonos Ovoda

Alkalmarzis mindscéee: Ovoedaverctd

Munkaideje: heti 40 ora, melybdl kitelesd draszama hetl 6 ora.

A vezeldn megbizéssal kapesolatos {eladatokat a kételewd oraszam és a teljes
munkaido kazoit 1ddben kiteles ellatni.

Az intézménvben vald tartdzkodas idejc: ar ovodai munkarend szerint 777 -
oo

Idébeoszidsa és a munkahelvén illeive a telephelycken tartézkodasa a
munkakdri fcladatokhoz ipazodik.

Feladata és hatdskore:

Az Alapitd  Okiral clkészitésének, pontosftasdnak  végrehajtidsaban
epyittimikadik a
Fenntarioval, {elelds az abban régritettck megvalésitasadet,

Elkéseili a Napkarziotthonos Ovoda

- Szervereti és Mikadést Szabalyzatat

- Kolicktiv Szerzédését (ha a reprezentativ szakszervnek tagjai) -
Munkavédelmi Szabélyzataf - Tlzvidelmt Szabdiyzatat

- lraikerelds szabalvorasal (postabonias, ikiatas, stb.} a jogszabalyokban
mcghatarozotlak s¥erint.

Kazremitkodik a Kédzalkalmazotli Szabdlyzal dsszcdilitasaban.
Az ovodavezetd {elelds az iniézmény mukodésével kapcsolalos szabalyzalok
elkészitéséért, az azokban foplaltak megvalositasacri,

Az évodavezeid fobh {eladatai

Az intézmény epyszemélyi {elelds vezetdie, a vezetési funkcidkat az aitalanos,
a szakmai helycttessel és a telephely-vezetdkkel koordindlva gyakorolja.

Az Intézmeény képvisciete, melyet esetenként az figyek meghatarozott kédréhen
a telephely vezetBiére atruhazhatia.
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~ Vexeti a nevelotestiilelel.

A neveld-gktatamunka iranvigdsa es ellendrzdse:

- az ovada munkatervénck - foglalkozasi lervénck elkészilése

- az éves munkatlervnck meglelelden érickezletek elkészitése, megtartisa

- & neveldtestitlet jogkérébe tartozé donicések elékészitése, végrehajidsuk
szakszerll megszervezese €s cliendrzése

- munkarendek kialakitasa, pecdagogusok és dajkék beosztisa

- a pedagopian munkaval és az Ovoda mikddésével Osszefiiggd
reszortfcladatok closztdsa, a megbizatdsok tcljesitésénck figvelemmel
kisérése

- értiékell az ovodapedagogusok munkajat

Felelds az imtézmény szakszerll €5 torvénycs mitkodésédr,
Munkallatdi és legyelmi jogkdr gvakorlasa.

Bealkalmardssal, kbralkalmazoll jogviszony megsziinésével, a nyugdijasokkal
kapcsolatos  feladatok  cllatasa. Korzalkalmazotti oszidly, fizetési fokozat
megaliapitdsa, jutalmazasok, atsorolasok clkészilése, elkiildése,

A dolgozok munkaviszonyabdl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesiiéscének ellendrzése.

Az dvodapedagogusok személyl anyaganak a kerelése.

Taniey varzalas feladatok ellilasa;

Szervezi, irdnyitja, cllendrzl az ovoddba jard gycrmekekkel kapesolatlos
valamennyi tevékenvséget:

- felvétel

- gyermekvédelmi feladatok (az Onkormanyzatiél szocidlis. célokra kapott
tamogatas elosztasanak ellendrzésc)

- beiskolazas 7 iskoladrettségi  vizsghlaiok, gyogypedagdpial atleiepités
clokészilése - az dvodai beiratasok megszerverése, lebonyolitdsa

Tehetséggondozas, felzarkoztads ¢s cgyéni  feilesztés figyelernmel
kisérése. Ovodal rendervényck, innepségek koordinalasa.

Segiti az altermativ dvodapedagédgiai programok megismerését, osszefogja,
iranvitja a kisérleicket.

Szakmai bemutaldk megszervezése.

Tajckoztatok. jelentésck, beszamolok ellészitése.
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Kezdd és GYES - rd] visszajoit ovondk szakmail munkdjanak segitésc.

A tclephelvek nyari zarast rendjének elokeszilese, egyerietese.

A telephely verctdk ahal eikészitett szabadsagolasi tenvek jovihagvasa.

Rispn wesy Oroshaeg Vires Unbormamoal Poledrmesiond ilvaial ngedasded

vesstfifovel o teapheiv-vesciGickol cgvitin o L0isges 20 tusnien crdschel.

A rendelkezésre al16 kiliségvetcs alapjan:
- a gondozas ¢s a neveld-okiatémunka zavartalan végzéscher sritkséges targyi
és személyl feliciclek bizlositasa, {eylesziési program készitése.

Felels az ésszeri és tskarékos pazdalkodisénl, az esekdz8k, ax dpilet, a
berendezések, felszercliésck rendeltetésszer hasznalataért.

Az ovoda tzemelésével, karbantartasaval ¢s felajitasaval kapesolatos munkék
felmérése, megrendelés, kivitelezietés a  koliségvetés [igevényében,
rangsorolva a beszerzescket.

Koordinalja a telephely vezeldk tarsadalombiztositasi feladatait.

Megszervezi ¢és cllendrzt az ovoddk (elajdonaban 1évd  vagyontdrevak
védelmdi,

Sclejleses, leltdrozas clrendelése, a lcbonyolitas cllendrzése.
Adozassal kapesolatos intézményi feladatok ellatdsa.
Statisziikai adaisrolgiltatas.

Egvimmikodés az  Ovodal  szilol  kozosségekkel, a  munkavéllaldi
érdekképvisciet szervekkel.

Részvétel sziilth cniekerleieken,

Hirdetmények, rendelctek kdzzéidtele.

Kilsd kapesoiatok apolasa:

Ovodak, iskoldk, kézmilvclddési inmiézmények, Onkormanyzati képviseldk,
Nevelési Tandesadd, logopédus, ANTSZ, évoda orvesa, viédénd, MAK- kal
vals kapcsolat.

Palyazatckban vald részvétel segitése, innovacias teviékenység,
Ovodavezetd dont:

- szemdlyi itgyckben

- helyetiesek, telephely-veretdk kinevezdsében
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- ovodapedagogusok  lovabbképzésen valée  részvételében  (egyertetds
sritkséges) - az intézmcény mitkddésével kapesolatban minden olvan dgvben,
amelyetf a jogszabaly vagy a Kollektiv Szerzdddés nem utal més hatiskorébe.,

Iranvitja és ellendrzi a balesel-, iiz- €5 munkavédelmi ¢ldirdsok mepiariasat a
helyelles és a telephely-veretdk kzremiikddésével.

Az alkalmazottak foglalkoziatasara, €loi- és munkakdrilménveire vonatkezo
kérdésck lekintetében jogkorét jogsrzabaivban eldint egyexietds] kiteleretiség
megtartasaval gyakorolja.

A munkaidt beosztasat nevelést v kerdeésckor cévenie a  fenntartd
rendelkezésére hocsatja.

A felsoroltakon kiviil cllatja mindaxokat a feladatokal, melyekkel Om a
munkadltaté megbizza.

Oroshaza, 1996, januar

Oroshéza Varos Polgarmesterc

A munkakori lcirashan foglaltakat tudomasul veitem, annak egy példanyat divettem.
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Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése:  Altabinos helyettes

Kézvetlen felefiese: Ovodavercid
[ie1i munkaideje: 40 oOra
Kitclezd oraszama: 4 vagy 16bb csoportos ovodaban 24 ora

1-3 ¢soportos ovodaban 30 dra
Feligtelek esctén 6 ora

2006, &vi LXXI térvény a kirzoklalased! szold 1993, évi LXXIX. t6rveny
médositasardl 20, § (2} - (3} bekczdés alapjan a pedagogus bhel tcljes
munkaideje kdtelezd 6rabol, tovabba a katelezd ora felelli rendes munkaidébe
tartozd — a neveld és okiatd munkaval dsszefitggd egydb feladaiok elldtisdhoz
sziikséges 1d8bal all.

A pedagogusnak a kotelesd 6rajdl az ovodiban a gycrmekkel valo kozvellen
foglalkexisra kell forditania.

A hetl munkaidé és a kitelexd draszam kozittt kilonbség a vezelést [eladatok
cllatasara {orditando.

Az intézménvben vald tartézkodas ideie: & - 16 ordig

A vezetd éx az dltaldnes helveties, valamint a ielephelv-vezeidk kizdii

munkamegoszias:

Az ovodavezerd tévollétében teljes jopkdmel latja cf mindazokal az
dvodairanyitissal kapcsolatos (eladatokat, amelyckel az dvodavezetd lat cl:

- a7 Intézmeény szakszeri és Wrvényves milkddese,

- vexetdsi [unkciok koordinalasa a telephely-vezetokkel.

Fibb feleléisséock és tevikenysdeek dsszefoglalsa:

A vezeld kizvellen munkatarsa.
Rendszeresen cgyerlet az dvedavezelbvel minden kérdésben.

o  Réset vese a tervek. szabalyzatok elkéseiiésében.
e Véleményével, javaslattéieldvel segiiséget ad az int¢zményverctinck a
dolgozok béremelése, jutalmazasa, dtsorolsa €s kitlintetése soran.
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« A telephelyckkel, az dvoda parlnereivel seemélyes kapesolattanidsra (8rekszik.

e Scgitsézet nyvit a nevelési év rendjének munkalervi kidolgozasaban.

s A téli, tavaszi, nyari {ipycleti rendet megszervez:,

o Felkérésre képvisell az ovodat, az oll clhangroilakral beszdmol az
intézményvezetdnek.

« Ellaya a nevelési dErickezletek  szerveadsi  feladatait,  segit
Ichonyolitdsukban.
Nyomon kdveti a gvermckek felvételét, atvéiclée; gyermekiétszam valtozadst
A gyermekek telephelyenkénti elosziasaban kézremitkodik.

= Folyamatosan figyclemmel kiséri a wmepjelend jogszabalyokat, pélyvarati
kifrasokat.

» Filitja a nevelési érickerletek szervezési {cladatait.
Az imézmenyvereld killon meghizdsa alapjan részt vesz a vezeldi munkaban.

Ellentrzési jogkore kiteried

= A tclephely vezetdk szabadsagoldsi tervének cllendrzdse.
o A gyermek és ifjusagvédelmi munka ellendrzése &s koordinalasa.
» Szabadsagolas, thldra nyilvintartis és jeienléd iv cllendredse dventc.

Tanigy-1gazgatasi feladatok

A veretd irdnyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szerveui, cllendrzi és
értékeli az ni¢zmeny lanligy-igargatasi munkajat.

Ay Ovoda torzskonyvének vezctése,

A pyermekesoportok kialakitdsa.

A pedagopusok és lechnikai dolgozdk beosztasa, munkarendiének kialakitasa,
A mulasziasi naplok vezetdsének cliendrzésc telephelyenként,

Az éves statiszika elkészitésc.

A munka-, 18z ¢35 balesetvédelmi oktatis megtartasanak ellendreése, szemle
jegyzdkdnyvek bekérése.

A nyari figyeleti rend cldszitése.

Nemzeti ¢s dvodai tinnepek megszervezése.

(azdalkodasi feladatok

+ Javasialaival sceiti a kiltségvetés kidolgozasat, a mikddésher sritkséges
cszkOzik beszerzésdre javaslalol tesz a vezelonek.
+ Koordindlja a palydzatokon nyerl tamogatast Osszeg felhaszndlisat a

nevellestiilet vélemdényével egyetériéshen.

60



OROSHAZA VARQSI ONKORMANYZAT NAPKOZE OTTHONOS OVODAIA
2000 OROSHAZA, LEHEL L' 23

Or azonositd: 028097
Tel: 68/412-816
e-mail:lehelovii@ovodak.oroshaza. hu

Havonia kveti:

- a helvettesités, wilora nyilvantartasokat,

- avermek étkerési adagok fsszesitésének cllendrzdse,

- sritkséges mindenncmi adatszolgéltatas.

Srabadsagal, tavellétét a munkaitatonak idében koteles jelezni.

Munkatievi és minkidési feladatok

A munkalegyelem betartasa, ellendrzése.

Tovabbiya arz intézményvezeld Ifclé a telephelyenként sxzilkscges javitasi
rmunkalatokal.

Fipvelemme! kiséri a selejtezés / Ichdrorzas clvégrzesét c¢s a kapesolodo
szabalyok helartasal.

Osszegvitjli az éves szabadsagoldsi terveket.

Csues Szil61 Szervezet #idscin részt vesz, scgiti munkajat.

Felelos a bélvegzd hasznalatacn.

Az ellendrzések megdllapitasa  alapjan  gondoskodik  az  Ovodavereld
intézkedéseinek végrehajtldasarol.

MIP mitkddtetésével / végrehajlisival kapesolatos feladatok ellatasa

Szakmai tcamck munkajdnak segiiésc

Egytitimilikddési tervek késziteése

A vezetd kérésére felmdéreseket, értiékeléseket készit

A dolgozdk munkaviszonyabol credd Jogatnak érvényesitése és kotclességeik
tchjesitésenek ellcnorzcse

A vezetd irdnvitdsaval / vele epyelériésben- wervezl, szervezt, cllendrzi és
értékell a taniigy-igazgatasi munkat

[lkésziti a munkaiipyi slatisztikakat

Ellendrzl az alapdokumenturnok eldirdsainak érvényesiilését

{KT; SZMSZ; Kollektiv Szerzddés)

Felelds a stausziikar adatszolgéliatasokeért

Segili a nevelbtestdiciet az egyre nagyobb szakmai aulondmia gyakorldsaban,
pedagbgiai, modszerani, egyeéni, emben gondjaik megoldasaban,

Terveiés
Miikadés: folvamatok tervesése, ellendrzése, érickelése
Naprakész tdjékoriatdssal ¢és aktiv kdzremiikodeéssel segili a vezetld
korszertt vezeidsi eljardsainak minél eredményesebb érvényvesulését,
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Vagvoni érdckeltség
« [clclds az irodai gépck rendelicidsszeri hasznalatadet
s Felelds a bélvegz0 hasznalatadrt

« Az clicnérzésck  megallapitasa  alapjan gondoskoedik  az  dvodavezetd
mtézkedéscinek végrehajtasarsl.

Jarandosdg

- Bérbesorolas szerinti {izel€s és egyhavi illetmeény
- Vezeldi potlék

- Mindségi berkiegészids

- Szakkdnyv vasérldshoz nyijiott hozzajarulas

A felsoroltakon kiviil elldja mindazokat z feladatokat, melyckkel az Svodaveretd

meghizza.

Cwoshara, ...

Németh Gabriella

ovodavezeld

A [emtieket tudomdsual venlem:
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Munkavallalé neve:
Whunkakdr megnevezese:  Szakmai helyettes

K.gzvellen foicltese: Ovedavezetd

A} ['6bb felelisséack és teviékenysépek Bsszefoglaldsa

Heti munkaideje : 40 ora

Kitelezd draszama: 4 vagy tibb csoportos dvodiban: 24 éra
1-3 csoportos dvodaban 30 dra
Felidtelek eselén 6 Gra

2006 ¢vi LXXI. térvény a kozokiatdsrol s#016 1993, évi LXXIX. torvény
miodosilasarol 20, § {2) — (3} bekerdés alapjan a pedagdgus heil ieljes
munkaideje kotelezd ordbol, iovabba a kiwclezd dra feletti rendes
munkaidébe tartozd - a ncveld €s oklalo munkaval Ssszelliged egyéb
feladatok cllétdsédhoz szitkséges 1d6bol atl,

A pedagdgusnak a kitelezd orajdt az oOvodaban a gyermekkel wvald
kdzvetlen foglalkozasra kell forditania.

A hetl munkaid$ és a kotelezd draszém kazotil kitlénbség a verzeiési [eladaiok
cliaidsara forditando.

Az intezménvben vala tartorkodas ideje:

9 - 17 oraig.

A vezeld 83 a szakmai helyettes, valamint a telephefy-vezetck kozétti
mitrkaniernszias.
A vercté kiizvellen munkatérsa.

» Az dvodavezetd tavoliétében icljes jopkdrrel !ajz el mindarckal axz
dvadairdnyitdssal kapesolatos {cladatokal, amelyeket az dvodavezeld 1a
el:

- az mtézmeény szakszertl &s tdrvényes mitkddése,

- vezetési funkciok koordindlésa a telephely-vezetokkel,

- neveldmunka irdnyitasa, ellendrzése,

= Mindségirinyitasi Program menedzseldse

Belsd tovabbképzésck szerverdse
Szakmai teamek munkajanak 1ranyitasa
Caviitimikodést lervek készilése
A vezeld kérésére felméréscket, érickeléscket készit
Szakmai munka értékelése
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- A delgozdk munkaviszonyabdl credd jogainak érvinyesitése €s
kitclességerk teljesitésénck cllendrzése,
- A vereld iranyitasaval / vele egyetéridsbeon- tervezi, szorvezi,
ellendrzi és éridkel az intézmeény pedagdgiai munkdjat.
=  Megszerver a szakmai helvenesitéseket.
*»  Segili a munkatdrsi érickezletck téma-tsszeallilasat,
1 Szakmai anvagok készitése.
*  Ldlendrz a szakmai alapdokumentumok elfirasamak érvényesiilését.
» Javaslattevl jogkdirrel bir az dvodapedagbausok, dajkak erkélesi-anvap
elismerdsére.
*» Segiti a nevclotesthlelel az egyre nagyobl szakmail antondmia
gyakorlasabhan, pedagdgiai, mddszertani, egyvéni, emben pgondjaik
megoidasaban.

B.) Kiilénleges feleldsséec:

* Az ovodapedagoguscok irasheli ¢s neveldmunkajat cllenéryd, ellendrzés:
naplél  wvezel.  Tapaswlalatairol / megallapitasairél  folvamatosan
tajékoxlatja az dvodavezeldt.

* TFolyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jellegll jogsrzabaiyokat,
palydzalokat.

Terverés:

» Pedagopian folvamaltek tervezése, ellendrzése, ériékelése,

«  Mencdzseli az dvoda Pedagogiai és Mindsépiranyitasi Programjat.

= Naprakész tajckoztatdssal ¢s aktiv  kdzremikoddssel sepiti az
Ovodavezeld korszerh  vezelést eljarasainak mindl credményeschb
érvényesiildsdt,

* (ondoskodik a hagyomanyok apolasarél, () hagyomanyok
teremtisérol.

= Segili a szakmai, modszeriant munkat; részt vesz a sikeres, szinvonalas
renderzvények Ichonyolitasaban,

Vagvoni érdekeltség
* Felelds  az  iroddjdban  1évé  [énymasold  rendelietésszerd
hasznalatdert.
= Felelds a bélvegs6 hasznalatadn.
* Az cllendrzésck megéllapitasa alap)dn gondoskodik arz dvodavezeld
mlézkedéseinek végrehajlasarol.

Pénriigvi ddnidsck

Sxakmal munkéhor sziikséges eszkizok beszerzésére javaslatof tesz a vezetdnek.
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C.) Ellendéirzés jogkdre Kiterjed

» A Helyi Nevelési Programn és a MinGségirdnyiiasi Program leladatainak
megvalosulasira.
« Ertékeli és cliendrzi:
- a csoporiok munkajat
- az dvodapedagogusok neveld-levékenységdt
- a svakmai programok hat¢konysagat
- a dajkak neveldmunkat scgiid tevékenyseget.

Dy Kapesolalok
= Rendszercsen cgveztel az ovodavezeldvel minden kérdéshen,

e (Csics Sziil6i Szerveret iilésein részl vesy, segiti munkajat.
s  Kapcsolaiot fart az dvoda partneretvel,

E)} Munkakériiiménvek
e  Kitln iroddja van.
»  Fénymasold, teleflon all rendelkerésére.

Fy Jarandésie
+  Bérbesorolas szerinti fizeids és cgyhavi ilictmény
»  Bérpoilék
»  Minésdégl munkacrt jaro keresel-kiegészités
Szakkdnyv vasariashoz nyijioll tamogatas

A felsoroltakon  kividl clldtja mindazokat a [eladatokat, melvekkel az
dvodavezeld meghivza

Oroshaza, ..ooooii i

Németh Gabriclia
ovodavezatd
A fenticket tudomasul vettem:
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Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:  Ovodapedagégus/Telephely-vezetd

Kozvellen felettese: Ovodavezeld

A.) Fdbb felelfssépek és tevékenvsdgek dsszefoglaldsa:

Hleti munkalideje: 40 bra

Katelezd oraszama: 4 vagy tdbb csoportos Ovodiban: 24 ora
1-3 esoportos dvoddban: 30 dra

Feltéiclek escidén:
4 vagy 16bb csoportos 6vodaban 6 dra
1 — 3 csoporles dvodaban 24 Gra

2006. évi LXXI. (6rvény a kdzoktatasrol szold 1993 dvi XXX, torvény
modositasarol 20. § (2) — (3) bekezdés alapjin a pedagogus heti tcljes
munkaideje kételezd drabdl, tovabba a kdiclezd dra ieletti rendes munkaiddbe
tartoz6 — a neveld és okiaid munkival sszefliged cgyéb feladatok clldtasahox
szikséges 1ddbé! ail.

A pedagdgusnak 2 kotelezd drajat az dvodaban a gyermekkel vald kizvetlen
foglalkozasra kel forditania.

A heti munkaidd ¢s a koiclezd oraszam kdzoni kitlonbség a vererési feladatok
ellatasdra {orditands.

A verettd kzvetlen munkatarsa.

Az intézménvben valo tariczkodds ideje: 9 - 17 aréig

A verold 8y o lelephelv-vare1d kizinli munkameposzids:

Az Gvodavezetd tavolléichen teljes jogkdrrel latja el mindazokat az 6voda-iranyitassal
kapcsolatos {cladatokat, amelyckel az dvodaverets 1at el

- ax intézmény szakszeri €s Wrvényes mikodése,
- vezeldsi {funkeidk gyakorlatban vald alkalmazésa,
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- neveldmunka belybeli iranyitdsa, cllendrzdse,

- a dolgozdk munkaviszonyabol creddé jogainak érvényesitésce és Kdiclességeik
teljesitésenck ellenorzdse.

- A veretd iranyitasaval - vele cgycrériésben- terver, szerveel, ellendra &s ériékel az

intézmény pedagdgial, taniigy-igarzgalas: munkajat.

- Megszerveri a helyetiesitéseket.

- Jelentést készil hd végén a hidnyzasokrol, szabadsagokroi.

- Elkésziti a munkaiigyi stanisziikakat.

- Sritksdg szerint végai az 1 felvételeker, eldjegyvzdseket.

- li18késziti a munkatarsi crickezleteket.

- Ellatja a nevelési érickevletek szervezdsi feladatait.

- Eliendrei sz alapdokvmentumok clirdsainak érvényesiilésél
{K'1; SZMSZ; Kolicktiv Szerzodés)

- Vezeti a torzskonyvet, a gvermek-nyilvantartasokat.
- Ellenéirzi a csoporinaplokat, hidnyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkdjal.

- Javaslattevd jogkorrel bir arz ovodapedagogusok, dajkak erkdlesi - anyagl
clismerésére.

- A vereld kérésére folmdréscket, énékeléseket készii
- Felelés a statisztikal adatszolgaltatasokcrt.

- Scgiti a nevelbtestiilelel az egyre nagvobb szakmai aulondmia gyakorlasdban,
pedapogial, médszertani, cgyéni, emberi gondjaik megolddsaban.

B.) Kulonleges feleldsséve:

- Folyamatosan figyclemmel kiséri a megjelend jogszabalyokal, palydratokat.

- MIP mitkadtetésével / végrehajtdsaval kapesolatos {cladatok cllatdsa, koordinaldsa.
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- Sziildi Szervezet, alapitvany kuratdrivmi Gléscin részt vesz, segiti munkajat.
- lrattdrazds, jceyzikonyvvezetés.

- Készlemyilvantartas vezetése {1 éven beliili, illetve 1 éven tili kis érickit targyi
eszkdzok nyilvantartasa).

- Postai killdeményck atvéiclére jopositd igazolvannyal rendelkezik.
- Ovoda kulcsaval rendelkezik.
Tervezds;

- Naprakeész ta)ékoztatassal és akiiv kézremiikddéssel segiti a vezetd korszerll vezetési
cljarasainak minél credménycscbb érvényestilésél,

- Tervezi a pedagdgusok munkaidd beoszdsal, sikalomszerd valtoztatdsat.

- Elkésziti a szabadsagolast tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyvomanyok dpolasardl, i) hagyomanyok teremidsérsl

- Scgiti a szakmai, madszerlam munkal, részi vesz, segiti a sikeres, szinvonalas

rendezvényck lebonyolitasat,

Varvom érdckelises:

- Segit a leftarozds, selejtezes feleldscit feladatainak ellatasaban.
- Felelds az irodajaban 1évs fénymasolo rendeltetésszeri hasznalatdért,
- Kizremitkddik a tiizvédelmi oktatashan, részt vesz a munkabhelyi szemlén.

- Gondoskodik a  hibas, balesctveszéiyes eszkézk  javitasarél, baleseii
veszEly[orrasok megsziintetésérdl.

- Felelds a bélyegs6 hasznilaliért.

- Az cllendrzések megéllapitasa alapjan gondoskodik az dvodaverzetd intéxkedéseinck
viéprehajtasardl.
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Pénziigy] dintések:

- $zakmai munkdhoz szitkséges eszkdzok beszerzésére javasiatot iesz a vezeldnek.
- Teljes feleldsséggel kexeli az ellitméanyt.

D.) Ellendrzés foka

Taniigy-igazpaidsi dokumentumok vezetosével  kapesolatos  elGirdsok
belartdsa, belartasanak ellendrzese:

e

3 A mulasztasi napléban scerepld Osszes adat olvashatd. pontos, hidnyialan,
adminisziralasulk naprakész,

# A gyermekek mulaszidsi napléba tirénd felviele csek a lelvéiel napjan torténhet -
elére nem Jehet gyermeket beirni!

3 Kizardlap csak a hdrom évet betdisit pyermekek adatal vihctok fet a tanigyi
dokumentumokba.

 Sajétos Neveldsi Tgény 1rvényi eldirasoknak megfelelo jeliléssel wnénik,

% Vezetése kizardlag golyostollal tanénik {ceruras vagy filelollas/atlits jeloics semmilyen
adathan nem clfogadon!)

» Hibajavitis szabalyos modja: tollal cgyvonalas athtizas ¢s ala vagy folé imi a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidiiés ¢s szignd. {Hibajaviio cszkérik
hasenalata tilos!)

% A munkasziineli napok ¢s a gyormek Gvodai jeleniétének jelSlési formal sem
tartalmazhainak javitasokat (a javités‘athuzas félreérihciséget von maga utdn).

% A hépap utolsd munkanapjan ax adoti hénapot le kell zami.

# Ugyan ez vonatkozik a csoportéssxzesitd lapok vezetésére 18

# A gyvermek adataiban bekgvetkezett valiozasokat tudomasul vétel wian azonnal javitani
kell.

¥ Az ovodai felvétel idépontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésénck idépomjaval
és a lepelsd évig visszakdveihetd.

# A pyermek tavorasakor atlos vonal hivasaval kihurni a pyermekel ¢s megjegyréskent
szerepeltetni a tavoxds idejét, okat ¢s azt, hogy hova lavezotl.

»Riintetdjogi feleldsségem tudatdban aldjrésommal igazolom, hogy ar altalam

heirt/lcadotl adatok €s a nyilvantartasban szerephd adalok kézdu az cgyczbscg

fennall,
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- Lliendrzi, érickeli a kimyereti kultirdt, az épilct rendijét, tiszlasdgat.

- Lirtékeli s cllendrzi
- & program hatckonysagat, a csoportok munkajat

- az ovodapedagdgusok €5 a dajkak munkajat, teljesitménydt.

B ) Kapesolatok:

- Rendszeresen cgveeael az  Gvodapedagégusokkal a gyermekekel érintd
keérdésekben.

- Kapcsolatot tart av dvoda gyermekorvosaval, védongjével.
- Kapesolatol tart a gvennekeket folveva iskolakkal.
- Kapesolatot tart a kulterdlis intézménvekkel, telephelvekkel.

£ Murkakdriilmények:

- Kulsn iroddja van.
- Fénymadsolo, telelon all rendelkesésre.
F.} Jaranddsde:
- Bérhesorolas szerinti fizetés és cgyvhavi illetmény.
- Vezetdi potiek.
- Mindségi- ¢s tobbletmunkadrt jard kereset kicglszilés.
- Szakkdnyv-visarlashoz nyhjtoit hozzdjarulas.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a fcladatokat, melyekkel az dvodavercid
megbizza.

A telephely-vezetd tartos tavolléte esetén intézkedésre jogosull az ovodaverctd dltal,
arra irashan megbizott ovodapedagogus.
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A csoparl vezetésével kapesolatgs feladatek:

- Frintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Nevelédmunkajst a ,Kompetcncia-alapd oktalds” beépitésével atdolgozott lielyi
Nevelési Programunk alapjan végzi - eleget téve a nyertes UNIOS projekick
szakmai-pedagoeiai  clvarasainak  ¢és  az  intézmény éltal  vallalt fenntartasi
kotelezctisépnek.

- Tervezi, szervezi, wanyitja a csoportjiaban folyo pedagogial munkat
{neveldsi modszerck, szemiéiietd eszkdzik).

- A ncvelési programnak és az éves munkalervnck megfeleléen Onalléan és
{elcldsségzel [ojlesztl az egyes gycrmeket s a csoporiot.

- Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetsépgondozast, felrzarkoztaiast, a massag
clfogadiatasat.

- Az évoda helyi ncveldsi progremjdban foplaltak alapjén eliaija a sajatos nevelési
igényti syermekek allapotuknak megfeleld gondorzasat.

. A szakellatast biztosftd pedagdgus iranyitisaval résa vesz a gyermekek

személviségének  minél  teljcscbh  kibontakorztatdsahor  sziksdges specidhs
fejleszigsében.

-Folyamatosan konzaltativ kapcsolatot tart a gyermckek allapotardl informacicval
bird, a specidlis fejlesziést iranyitd szakemberekkel és sziildkkel.

- Biztonsagos korhiményeket teremt a gyermekek ¢riclmi - test - lelki (cjlddéschez.

- Naprakészen vezeti a csoporimunkéhoz kapcsolodd adminiszirdcids feladatokat
{mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek [ejlédésének nyomeon kdvetese).

- Az SZMSZ -ben répzitett tinnepekhez és dvodal hagyomdnyokhoz igazedva
kialakitja csoportjdban a meglinneplés médjat.

_ Az iskolai alkalmassagi virsgalatokal januar 01-ig elvégzi, szitkség csetén a
Nevelési Tandcsadoba irdnyit, s errdl (djékoztatja a sziiléket.

- Biztosilja a s7ildk széméra. hogy a beiskoldrds eldil minél 15bb informiacischoz
jussanak {faliljség, szordlapok}.
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- Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szerverett Gszasoklalasra alkalmankeém clkiséri a gvermekekel €s feltigyel
rajuk.

- Részl vesz tovabbképzdseken.

- Torekszik a legjobb rmunkakapcesolai kialakitdsara valdlarsiaval ¢s a csoport
dajkdjaval.

Oroshara, .

Németh Gabriclla

ovodaveretd

A tenticket tudomasul vellem:
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pMunkavallalo neve:

Munkakor megnevezdse:  Gvodapedagogus

Kazvelien Telettese: (vodapedagogus/Telephely-vezetd
Hell munkaideje: 4¢ ora
Kotelesd draszam: 32 éra

2006, évi LXXI. i6rvény a kozoktatasrol szold 1993. &vi LXXIX. tdrvény
modositdsarol 20. § (2) — (3) bekczdés alapjan a pedagogus hetl 1eljes
munkaideje kétclezd orabdl, tovabba a kdtelez6 ora feletil rendes munkaidobe
tartozd — a neveld és oktaid munkival dsszeliggd egyéb feladatok ellatasdhor
sritksdges idsbol all.

A pedagopusnak a kéielezd orajat az dvodaban a gyermekkel vald kidzvetlen
{oglalkozdsra kell forditania.

A} Fobb feleldssegek és tevékenveédgek

Erintetl minden olyan szakmai innovacidban, ahol az intézmény nyerles
palvazdként van jelen.

Neveldmunkajal a . Kompelencia-alap oktatas™ bedpitésével atdoigozolt
Helyi Nevelési Programunk alapjan vegzi — elegel téve a mvertes UNIOS
projckiek szakmai-pcdagogial elvirdsainak ¢s ar intézmény altal vallalt
fenntartasi kitelezettségnek.

Tervezi, szorvezi, iranyilya a csoportjdban [olvd pedagogiai munkat (neveless
modszerek, szemléltetd cszkdzéik).

A pedagbgial programmak és ax éves munkatervnek megfeleléen tnalléan ¢s
feleldsséppcl fejleszl az epyes gyernieket €s a csoportot.

Nevelbmunkajaban érvényesiti a fehetséggondozast, felzarkoztalast, a massag
clfopadiatasat.

Az ovoda helyi nevelési programidban foglaliak alapjan elldtja a sajitos
nevelési igényil gvermekek allapotuknak megfeleld gondozésal.

A szakelldtast bizlosité pcedagdgus iranyitdsaval részt vesz a pyermekek
szemeélyiségének mindl teljesebb  kibomakoziatisahorz szikséges specialis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ  kapcsolaiot tart a  gyermekek  allapotardl
informacidéval bird, a specidlis fejlesztést wanyilo szakemberckkel &s sziilokkel.
Bironsagos koéritlménycket teremt a gyeomekek érielmi - testi - lelki
fejlédéschez.
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- Naprakészen wvereti 2 csoportmunkdhoz  kapesolodd adminisziracios
feladatokat (mulas¥tasi naple, csoporinaplo, személyiscglapok}

- Az SZMSY -ben rogzitett tnnepckhez és édvodal hagyoméanyokhoz igazodva
kialakitja csoportjdban a megiinneplds modjat.

- Az iskolai alkalmassagi vizsgalalokat januar 01.-ig clvégzi, szilkség esctén a
Neveldst Tanacsaddba irdnvit, s errdl tdjékoztala a sziildket,

- Birtositje a szildk szamdra, hogy a beiskolazas elén minél 16bb informacidchox
Jussanak (faliGjsag, szorolapok...).

- Az iskoldba megszerves az iskolalalogatast.

MIP mitkadietésével / végrchajlisdval kapcsolatos feladalok ellatasa.

B) Kiilinieges feleldsséze
Munkavédelni ¢s tlizvédelmi meghizott

Munkavédelmi megbizdsit vizsgdia indokolja, munkidjat a munkaviédelemrdl
szG16 1993, évi 93-as t0rvdny a munkaviédelomed], valamint az 5/1993. (X11.26.)
1grvény végrehajtasanak rendeletei alapjan végri.

iMunkavédelmi szemlén reészl vesz a verzeldvel cgyitt és elkésziti a2 szemle
jegyzdkdnyvét.

Munkavédelmi oktatast tari, az cbben foglalak betartasat clendrzi.

Balesel esetén kivizsgalja a baleset kériilménveit és jepyzokdnyvet készit.
Thzriadé tervel készit €s esetenként gyakoroliat,

Az dvoda minden helyiségét Tizvédelmi UHasitassal idtja ¢l

Mindemiemnit hianyossdgrol kételes a telephely-vezetdt éricsiieni és a
hianyossagokat megszintetni.

Terverés:

- Terveyi a szertar szakmai cszkdztaranak fejlesziését, bovitésér,

- Koltségvetés tervezdésével javaslalot tesz csoportjdban a bitorok, eszkizék
javildsara, poilasara, bévitésére.

Vagyoni érdckeltség:

- Lehant [feleldsséggel tlartozik csoporydnak berendezési 18rgyaidrt és
eszkozeifrt.

- Felel a (sxertar) hasznalati rendjéért.

Pénziigyi déntések:
- Szertarfejlesziesre javaslatot ichet.
- Etkezés: dij kedvezményben részesiifo gvermekek nyilvantartasa.
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CJ

D)

Bizalmas informaciok kezelése:

- A pyermekek, szilok, dolgozdk sremélyviség-jogait érintd informacidkat
megdrzl, egyvéb esetben a kdzalkalmazotti tdrvényhen foglaltak és a pedagogus
glika szabilyai szerint jar ¢l!

Taniigy-1eazeatasi dokumeniumaok vezeiésével kapesolatos cldirdsok:

# A mulaszdsi napléban  szercpld  Gsszes adat  olvashatd, pontes, hidnylalan,
admimsziralasuk naprakész.

A pyermekek mulasztasi naploba 1orténd felvitcle csak a felvétel napjan tériénhet —
glore nem lehet gyermeket beimi!

»Kizarélap csak a hdrom ¢vet bewdlistt gyvermekek adatai vihetdk fel a taniigyi
dokumentumeokba.

#Sajatos Nevelési Ipény 18rvényi elbirasoknak megfelelo jeldléssel tirienik,

# Verelése kizarolag polvistollal 18riénik {cemuzds vapy lilctollas/atiitd jeidlés semmilven
adatban nem ellogadott!)

#libajavitas szabalvos modja: tollal egyvonalas dthdzas s ald vapy f6lé irni a helyes
adatot. Cstliaggal a lap s«¢élén Jav. révidités és srignd. (Hibgjavitd eszkézok
hasznalata tilos!)

# A munkasziineti napok ¢s a gvermek ovedal jelenléténck jelolési formal sem
tartalimarhatnak javitasokat (a javitas/dthiizas félreénhetdséget von niaga utan).

# A honap utolsé munkanapian az adott honapot le ketl zarni.

#Ugyan ex vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

7 A gvermek adataiban bekivelkerell valtozdsckat tudomasul vétel utan azennal javitan
kell.

Az dvodat felvéiel iddpontja megegyerik a gyvermek csoporiba lépésénck 1déponijival
és a lepelsd évig visszakGvethetd,

# A gyermek tavozdsakor &tlds vonal huzasaval kibozni a gvermcket €s megjegyzéskent
srerepelteini a tivozas idejél, okdt és avt, hogy hova tAvesott,

»Buntetojogi feleldsségem tudatdban aldfrasomimal igazolom, hopy az altalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartdshan szerepld adatok kozdtl az egyezdség
fennall.

Ellendrzés:
- Folyamatosan nyomon koveti csoportidban a gyermekek fejlddését és errdl
legalabb 3 havonta, illetve alkalomszeriien személyiség-feljegyzést keszit.

Kapcsolatok:
- Newveldtestiilet tagjaként részi vesz a neveldi €rtekezleteken, legjobb tudasa

szerint torekszik a pedagogiai cfl megvalodsildsara.
- Rész1 vesz lovibbképzéseken.
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- Térckszik a legjobb munkakapesolat kialakitasara valtGtarsdval és a csoport
dajkéjaval.

- Pedagogial tevekenységével segith az ovoda ¢s a csalad cgyiilimiik Gdését
{sziildi értekezlet, logadodra, nyflt nap, csaladiaiogatds, kdzos programok...).

E ) Munkakorgimenvek;
- Killdn 811626, tisztdlkodasi lchetdség biztositotl.
- [Tivatalos tigyek intézéséhez telefon biztositott.
- Szertar, kinyvlar, {énymaselo a szakmal munkahoz hiztositott,

F) Jorandésdg:
- Bérbesorolas szerinly fizetlés €5 egyhavi illetmény.
- Minéségi birkicgészitcs (felierjeszté javaslat alapjan 1 évre adhatd).
- Szakkonyv vasarlashoz nydjtoit hozzdjdruids (idéardnyosan).

A felsoroltakon kivill cllaga mindazokat a {eladaiokat, melyekkel az ovodavereld /
lelephely-vereld megbizza.

oS hAZa, .

Némeih Gabriclla
ovodaveretd

A fenticket tudomaésul vetiem:
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y

Munkavailalo neve:
Munkakdr megnevezése: Dajka
Kézvetien feleticse: Gvodapedagogus/Telephely-vezels

tieti munkaideje: 40 ora

Fohb felelosséack 5 tevekenysegek

Nani feladaigk:
- Trintett minden olyan szakmai innovaciGban, ahol az iniézmény nyerlcs
palyazoként van jelen,
- Munkdjaval scgiti az Odvodapedagdgus Kompeiencia-alapi okiatast”
megvaldsita icvekenységet

- Az 6vond mellett a2 neveldsl tervock meplelelden levékenven részl vese a
gyermekesoport Eletében.

- Az Ovodapedagopus irdnvitasa alapjdn cllatja a sajatos neveldsi igeényi
gyermekek  Allapotuknak  megleleld  gondozdsal, segiti  a  kizds
tcvekenységekben valo résevétleliiket.

- Sajat foglalkosiaidranak és a beosztasmak megfeleld mellckhelviségek
takaritasa.

- Csoportok edényecinek mosogatasa.

- Ltelek clokészitése, talalasa,

- Etkezés utan felmosas (melickhelyiség, folyosd).

- HACCP rendszer mitkddietelése ¢s higiénlal eloirdsainak betartasa.

Het1 feladatok:

- Jawdkok, poleok, butorok lemosasa.

- Fiird6szoba teljes takaritasa (csempe, szaniterek).
- Fogmoso poharak, {€stk {eribtleniiése.

- Csoport textiliak mosasa, vasalasa,

- HACCP szerinti teenddk és naploverzetés.

ldészakos feladatok:

- Babaruhdak, textiliak szitkség szerinti javitasa, varrasa.

- Fertdzd betegsée csetén teljes fertdtlenités.

- Idészakonként - havonta - [fligednymoséas, ablakkeretek és ajtok, radidtorok
lemosasa.

B} Kulonleges feleldssége:

- Felelds az ovoda nyilasaén, zarasaér,

- Ovoda kulcsaval rendelkezik.

- Relejlezds megszervezdse.

- L.elidrozési szabélyvok clbirdsszeri alkalmazdsa, tigymenelének lebonyolitasa.
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Vagyoni érdekeltségeel kapcsolathan:
- A rabivott gépckei és cszkduriket rendelictésszeriicn és a munkavédelmi
eldirdsoknak mepleleléen hasyndlya, dllagmegoviasukrdl gondoskodik.
- Az épilet bizionsdga érdekében raraskor ellendrai a nyilaszarckat, vilagitast,
vizcsapokat.
- Az &voda kulesaiért teljes {elelbsseppel tarlozik.
- A csoporl textilidval, eszkozeivel {edény, pohar, sth.) leltar szerint elszamol,
vezel a 1érésnapiat.
- Atttz és munkavédelmi cldirasckat mindenkoer betartja.

Tervesgs:
- Tervezi a felhasznalt tisztitd cs mososzer mennyiscget.

Bizalmas informaciok kezeldse:
- A gyermckekrdl pedagdgiai mformacict, az dvoda belsd deidedl, gazdasigi
helyzeterdl felvilagositast illetcktelen személycknek nem adhat.

C ) Elenorzes:
- Naponta cllenéirz a konyhai ételminta tarolasat.
- Naponta ellenorz €s egyerziell az ebédrendelést a kiszalliloit adagokkal.

D) Kapesolatok:

- MNapi kapcsolalban van a pyermekélelmezés szdilitoival.

- A gycrmekekkel, szdldkkel, munkatdrsakkal szemben udvarias magatartast
tandsit.

E.}  Munkakéridmeryek:
- Kiilén §ltGz6, tisztdlkodasi Ichetdség hizlositoti.
- [itkexés a gyermekekkel kiszisen torténik.
- Munkakdér cliatasdhoz megleleld {izikai alloképesség sziikséges,

) Jdrandosag:
- Bérbesorolas szerinly fizelés és egyhavi illctimény.

1055 13 ¥ P

Németh Gabriella
ovodaverctd

A fenticket tudomasul vetermn: e
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2. szamn melléklet

Feleldsok kore

Reszortfeladatok - megbizatasok

Tclepheivenként névre sz6léan neveldsi évente kiilon mellékletben

A vezeid altal, illcive annak 1édvolléidben dvodatigyek intézésével, bélyegzo —
hasznalattal meghizott felelds személy: altalanos helyettes, telephely-vezetd,

dvadapedagdgus

2.) Feladatorientalt / mobii szakmati teamek:

3.)

4)

5.

6.)

7.)

Vezetdi munkakozosség  Telephely-vezetd

Mindség Iranyitasi csoport Tclephely-vezeid, dvodapedagdgus

Gyermekvédelmi tean: Telephely-vezcid, dOvodapedagdgus
Padbyazative team: Telephely-vezetd, ovodapedagdgus
Fejlesztg team: Telephely-vezetd, dvodapedagdgus

HEFOP 3.1.3. projekt menedzser ¢s megvaldsitok: Telephely-
vezeldk, ovodapedagdgusck
Pedagigusok Szakszervezete tisziségviscld: évodapedagigus
Kézalkalmazotii Tanacs Liszisépgviseld: Ovodapedagbgus

Tanuléi balesetbiztositas Ggyiniézése: dvodapedagogus

Ftkezési nyiivantartasok, dokumenticiok, kimutatlisok, adatszolgaltatas,

elszameolas: telephely-veretdk, ovodapedagdgus

Etelminta napi biztositasa, dicladagok szétoszlasa: dajka
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8.)

9

10.)

1)

12

13

14.)

15.)

16.)

17.}

Fejlesztd pedagogusi munka clldtdsa ovodai szinten: {ejlesztd pedagogus

Rendezvények szervezése, szabadidds programek koordinalasat cllaig szemcly:

telephely-vezetd, ovodapedagogus

Trattarazas, igyiratkezelés: welephely-verzeld, ovodapedagogus

Munka-, tiz és balesetvédelem szabdlvainak helyl betarttatasa, érintésvédelmi

vizsgalatok jelszése: Gvodapedagogus

Energiatakarékossigi szemponiok betartisa

Villanyhasznalat, dramtalanitis: dajka
Gizkazan cliirasszeri iizemeltetése: telephely-vezctd
Vizfogyasztas: dajka

HACCP rendszer ismerete, eldiras szerinti miikédtetése, adminisziracio:
daika

Készletnyilvantartds vezetése {1 éven beliili, il 1 éven tili kisériekil targyi

eszkdzok): telephely-vezetd
Selejtezés megszervezése: tclephely-vezetd
Leltarozasi szabalyok elbirdsszerll alkalmazdsa, figymenetének lebonyolitasa:

telephely-vezetd

Edény, textil ¢s tisztitoszer [elelds: dajka

81



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKGZ1 OTTHONOS OVODAIA
5900 OROSHAZA. LEHFL U 23,
OM aronositd: 028007
Tel: 68412916
c-man; lchelovidovadak.oroshaza.

18.) Kényvtir és szertar rendjének fenntartisa: dvodapedagdgus

18.) Elektronikas adatszolgaltatas, e-mail forgaiom: telephely-vezeld,
iclephely-vezeio dltal meghizott szemdély
20.} lIratforgalom bonyolitds Kozpont ovodaba f dvodabol: dvodatitkar,
leiephely-veretd

21} Jegyzdkényv — vezetés: iclephely-vezetd altal meghizotl szemdly

22y Dekoricié (nemzeti nnepek alkalmaval): évodapedagdpus

23y Postai killdeménycek &lvéielére jogosito igazolvinnyal rendelkezé

meghatalmazotiak: iclcphely-veretd, telephely-vezetd dltal mepbizott személy

24.) Ovoda nyitisa, zirdsa: dajka

Kulcesal rendelkezék: telephely-vezeld, dajka

25.) Egyéb megbizaias:
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3.5z, melléklet

1.1. Az intézmény pontos nyitva tartisa

A nevelés év meghatarozasa: minden év szeptember 1-18], avgusztus 31-ip.

Tél, 1avaszi nyari, Os#i zaras idopontja a tanév rendjc szerint,

Az dvoda a nyari zaras idejérd) a szliléket februdr 15-ig ériesiti. Amennyiben ¢z idé
alatl a s7illeé gyvermeke elhelveréséi nem tudja megoldani, ugy kérésére a gyermeket a
vargs valamely nvitva tartd dvodajiban clhelverzik.

Neveles nelkil munkanapok szama: évente 5 nap veheld 1génybe, a neveld — fejleszid
munkaval dsszefiged feladack elldtdsdra. A nevelés nélkili napokon a gvermockek
feitgyeletét biztosituk.

Az dvoda nyitva tandsa: ar 6voda leljes nyitva laridsa alait évodapedagoeus laga ¢l a
gyermek [eliigyeletél

Napi niyilva larlds 6-18 Grdig.

A pyermekek ovodaban tartozkedasanak ideje maximum 10 éra.

A gyermekek crkexdsének €s tavozasdnak rendie: a sziidk igcényeiher igazodva
folyamatosan tirtenik. A gyermek az Ovoddbdl kiscret nélkiil csak a szilld irdsos
engedélyvével tdvozhat, ebben az esciben a pyermek birtonsigacrt a szilot terheli a
felelosseg, ugvancz vorathomk az Altala meghizott személy esetében is,

1. 2. Mikor veheti igénybe 2 gyermek az évodit:

i

£

A harmadik dletév bewshéséril, ax iskoladreiiség betdltéséia, maximum nyele éves
koraig, letve a hatalvos 1993, évi LXXIX. tdrvény a kizokiatasrél 24, § seerint.

Az ovoda felveheti azt a kiwrzelében lakd gyermeket 15, aki a harmadik élctévét a
felvételétd! szamitott 1€1 éven belil beldln, felidve, hogy minden, a telepiilésen,
févaroshan [Svéresi keriilethen, illelve, ha a felvételi kéirzet 16bb iclepiilésen talaihato,
az ¢rintett telepiiléscken lakdhellyel, ennek hidnydban taniézkodasi heilyel rendetkezd
hdrom éves ¢s anndl 1ddscbb gyermek dvedai felvételi kérelme teljesithetd.

Amikor a gyermek epdszséges, szobaliszia, illetve az Alapitd Okiratban foplaliak
szerint a gycrmek normal dvodar csopertban inlegralian gondozhatd és fejleszthetd.
Az Gvodal beiratkozas iddponyal a (enntarte ar imtézményvezetbvel cpycsletve
hatarozza meg.

Az dvoda felvélelril, divételrd] az dvoda veretdic dint,

A gvermekek ovodal csoportha t6ménd beosztasard! az dvodavercid dinl, leheidség
szerinl figvelembe véve a szild kérését,

2. A gyermckek az dvodaban
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2

1. A gyermekek jogai {Kbzoktatisi térvény 10, §)

o A neveldsi és oklatasi itézményben biztonsaghan és egésrséoes kornyezethen
neveljék és oktassak. Ovodai napirendjét életkoranak megfelclden alakitsak ki,
A gyermek emberi mélidsiginak ¢s személyiségének lisziclethen lartasa
érdekében nem  vethetd  ala  embericlen, megalazd  biinietcsnek,  lest
fenyitésnek, zaklatisnak. A gvermekel kézvetlen, vagy kézvetell hatranyos
megkilénhtizielés nem érheti.

o A pyerck joga, hogy képességének, érdeklédésének megpfeleld nevelgsben

részesiiljon,

Nemezeti, illetve etnikai hovalartozasanak megfeleld nevelésben részesiiijon

(15bb sxiild ceydttes keérése alapjan).

o Vallasi, vildgnézeli, nemzeti vagy cinikal énazonossagat tiszeletben kel
tartani,

o A pyerek nevelése &s fejlesztése az dvoda Helyl Nevelési Programja alapjan
torténik.

o A gycrmck cselckvési szabadsagat, csalédi élether, magandélether vald jogat az
avoda nem korldozhaya, de a gyermek exen joganak gyakorlasa kézben nem
veszdlyezictheti sajat, tarsai, az Ovoda alkalmazotlainak cgésvségél, testi
¢psegetl.

o {saladja anvagi helvzetétdl fliggden ingyencs, vagy kedvermenyes élkezésben
részestilhet.

8]

0

2.2. A gyermek rhdzaia

o Jellemezze a prakiikussap, kényclem., tisztasag, kénnyven kezelhetség,
o Fegyen az ovoddban valtd rubda, cipéje, woma felsvereleése, am jellel cHatott.

2. 3. A gyvermelek éthezteifse

c Az étkezds befizetésének, lemondasanak, jovairdsanak rendje.
o Gyvil. 148, § (5) meghatirozott normativ kedvezmenyek:

- Rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasban részesiil
- Harom vagy tébbgyermekes csaladban €l
- Tardsan beteg vagy fogyalckos gyermek

A gyvermckek az dvodaban napi haromszori étkereshen reszesilack.

Az élelmiszerekbdi éelmintat ax dvoda kiieles 48 dran 4l a hdldben megdrizni. Az
ételminta elrakdsa vonatkeozik az otthonrdl behozoti kindlasra szant éielekie s,
Eikexések idépontja:

Folyaimatos reggeli: 8.30 - 9 oraig
Ehéd: 12-13 ara kozait
Lissonna; 15-16 ora kiedtt,

Hianyzas csetén, illetve hetepséghil visszalérés eselén a szilld reppel 9 oraig kiteles
jelenteni a hidnyzast, az étkesés mdsnapi lemondasa, illetve 1génylése csak cbben ax
cselben oldhatd meg.
Az ¢tkezési adapok jovairdsa, a hatralékok, ilietve a tilfizetések kiegyenlitése mindig
a kdvetkezé honapban ténénik. Amennyiben a tilfizetes nem drvényesitheld, sz a
Gvenek-és Diakélelmezés szémldzasaval visszafizeiésre keriil,
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2. 4. A syermekekiel Kapcosalatos eoészsépgiioyi szokasok

Az Gvodaban csak egészséges gyermek 1artozkodhat.

Beteg, gyogyszert szedd, 1azas, még labadozd gyerek bevétele ar dvodaba a tobbi gyerck
coésyscpének megdrzése érdekében niem lehetseges,
o Az dvOndnck tilos otthonrdl hazott gydpeyszert beadni. kivéve allergia ¢s magas 142

o
o]

csillapitdsara szolpald készitminycket

Betepség esctén harom napos hianyzas utan orvosi igarzolas bermutalasa szitkséges.
Balesel, vagy napkézben megbelegedé gyermek esetén a gyermeket haladektalanul el
kell I8ini, a szt / gondviseldt ériesiiem, a baleset stlyossdgawol fliggden orvosi
ellatasrol pondoskodni.

Fertoxo belegség oscién a szuldnek bojelentesi kétolezetiséze van, Az intézmény a
bejelentést ktvetden jelez az ANTSZ feld és fertdtlenitd takaritast vépez,

Fgazolt és igazalatlan mulasztis:

A 1171994 (VER) MKM rendelet 200 § (2} bekerdése alapydn, ha a gvermek ax Gvodai

foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztisdl igarzolnia kell. A mulaswtas ichel igazolt és
igaxolatian.

A mlasztast igazeltrak kell tekinteni, ha
» 3 sziild cldzctesen bejelentette az dvondnek, hogy gvermekél nem viszi el ax
dvadiba,
» 3 gyermek beteg volt €5 a 4816 orvos: ipasoiassal igazolia azt,
= g pyormck hatésagl mtexkeddés vagy epvéb alapos indok miatt nem tedont
megjelendsi kielezetisépének eleget lenni.

Ha a tavoelmaradiast nem igazoijak, a mulasztis igarsoiatlan.

Ha a gvermck a kézoktatasi térvény 24, § (3) bekezdése, azaz letkora alapyén vess
rései ovodal nevelésben, ¢és cgy nevelési évben hét napndl igarzolatianul 16bbet
mulaszl, az évoda vezetdjének éricsitenic kell a gyermek lakéhelye szenint illeiékes
JegyaiL

A jogszabalyban eldirt mériéket meghaladd igazotatlan mulasztis az dvodai
clhelyezés megsriintetésel 18 maga utdn vonhatja.

2. 5. Egyéb szabilyok

3

a

A gyereket Hvadaba érkezésckor a szl minden esetben személycsen adja 81 ax
ovondnck, vagy dajkanak.

A gyermcket az ovodabsl a szl altal bejeleniett szemdély, valaftlben lévd seiilik
csetén az clhelyerésre joposult, vagy az altala megjelalt személy vihet el

A mennviben a gyermeként zdrasig nem jdnnck az dvoddba, a gyermek bizlonsigos
ethelvezésérdl ax dvoda milszakban levd deipozdja gondoskadik.
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Az dvodadba jardsi kitelezellség

o A gyermek abban 2z évben, amelyben 3 dletévét betditi, a nevelést év kexdd
napjatd] kiteles napi négy 6rél dvodai nevelésben részt venni

c A gyermek, ha az iskoliba Iépésher szlikséges fejletiségi szintel eléni, lankdiclessé
valik, legkordbban abban az évben, melyvben 6. életévél majus 3l-ig betdln,
lepkésdbb amelyben a 8. €letévet betodlis kerdi meg a tankdtclezettsege teljesiiésetl.

o 5 éves kortdl a gyermek 7 napot meghaladd igarolatlan mulaszidsa esetén az
dvodavezetd koieles Sriesiteni a lakdhely szerinti illetékes yegy#ot

Az gvedai elthelvezés mepsziinése
¢ Megszinik az dvodai elhelyczés, ha:

- A gyermacket nem vetlék fe! av iskolaba annak a nevelési ¢vnek az utolsd
napjan, amelyben a 8. életévet betdlu.

- A gvermekel masik 6voda Atvelte, az dtvéiel napjan.

- A sziilé bejelentette, hogy a gycrmeke kimarad a bejclentésben megjelélt
napon — kivéve, ha a gyvermek {elvétele a Gyvamhalosag intézkedesére tériént,
illetve a gyermek hatranvos helyzetl.

A gyerekek otthonral behozoil Wrgyainak szabdalvozdsa [KUT7.§ (3]

o Az dvodiba behozotl azon érickekert, amelyek nem sefiksegesek a pycrmekek
kotelezettséuenek teljesitéschez, iogaik gyskorlasahor, ax ovoda nem vallal
{clclassegel.

o Az 6vodaba tilos behozni a gyerckekre, vagy masokra veszélyes largyakat,
jilckokat, amelyek balesetet okorhatnak.

A gyerckek nagvebb csoportjdnak meghatarozdsa:
- Azonos csoportba jard
- Azonos élctkori gyerekek csopertja
- Kislon specialis foglaikorason résxivevad gyerekek csoporta.
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3. A sziild jogai, kitelessézei

3 L. A sziifdk jegai

A xziil§ joga:

o

A gvermeke adoftsagainak, képessépcinek, drdeklddésénck, sajat valldsi, illetve
vilagnézeti megaydzddésénck, nemezetl, vagy etnikal hovatariozdsanak megfelelden
valaszthat dvodat,

A szil6 jopa, hogy megismerjc a Nevelés: Programet, az iptiézmény Mindsépiranyitasi
programiat, az SAMSZ-1¢s a Hizrendet,

Jopa, hogy sajal gycrreke fejlideséndl, mapaviseletérdl rendszercsen, érdemi
tdjckortatast, a gyerek neveléséher tandcsot és segitséget kapjon.

Ax inléymeny vezctoje ¢s a pedagogus hozzdjdrulasaval résd vegyen a
foglatkorasokon.

Kerdeményerheti szilél szervezet, Ovodaszék [étrehorasdt, s abban tevékenyen
kbzremiikodhet.

Az ovodai szU161 szervezet figyclemmel kisén a gvermeki jogok érvénvesiilésél, a
pedagdpiai munka credménycsségél

Mepdllapitasaird] wékoziaya ax imézmeény neveldlestlileiét és a Fenntartat,

A pyermckek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjchoztatast kérhet az
dvoda verzetdiéldl, s ar adott kérddés megtargyalasakor landcskozasi jogpgal résvl vehet
a neveliestiileli énekerleien.

3.2, A sziildk kitelességei

o A szild kételessége, hopy pondoskodion gyermeke tesn, érzelmi, ériclmi és
erkiltesi fejlodéséhez szitksépes leliételekrdl.

o Birtositsa pyermeke zavarlalan és rendsrercs dvoddba jarasat - hatrdnyos
helyzetii gpyerek cscicn 3 éves kortdl

c A hatranyos helyzeli vagy vessélyezietett gyermck esetében nem szinhet meg
av Ovodal nevelés a szilo bejclenlése, belizetési kotelezettsép elmulasztasa,
vagy igazolatlan hianyzas miait. Mds évoddba orténd Atiraids eselén csak ax
ovada visszajelzésevel sziinik meg a jogvisrony.

o Kisérje fgyelemmel gyermcke fejlddeését, scgitse a fejlodés folyamaidt, a
gyermek kézisségbe vald beilleszkedését, és 2 kozdisucgt élet szabdlyainak
clsajatitasan,

o Rendszeresen  tartson  kapesolatol  ar  dvodapedapdgusokkal  és  az
coylittneveldshez sziiksépes 4)ékortatast adja meg.

o Tartsa tiszicletben az évoda dolgosGinak emberi méhidsdgal és jopait.

o Az dvodapedagbgus ¢€s a  dajka  bintetdjogi  védelern  szemponijdbdl
kéxfeladatol elldlg seemélyeknek svdmitanak
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3. 3. A csalad és ar dvoda kizds nevelési ehveinek kKialakitass

Az dvodankba jard pyerckeket a felndtick tisnicletére, a méssdg cllogadasara neveljik. Ezen
tirekvéstink sikeressépe érdckében kérjuk, hogy otthon is eveket az alapelveket erésitsék a
s7iilék gyermekitkben.

3.4. Kaposolattartas és egyiitimitkadcs lehetdségei a nevelaldel

o A sziloknek lehetdscégik van i, hogy az dvadaban folyd pedagogiai munka
kialakitasaban a megfeleld forumokon résxl vepyenck.
Annak érdekében, hopy a gyermekel egyiil meweljitk nyhottsagra épilll, dszime
cmberi kapesolatokra toreksslink,
o Arx egybitmikédésre alkalimas formek:
- Sidilén Crickezletek
- Nyill napok
- Kdzds rendervények
- Fopadoorak
- Esci megbeszélésck,

Kénjitk a sziloket. hogy sc a gyerckekkel kapesolatos, se magdn )ellegi
beszélpetésekre ar dvindt a csoportbdl hosszabb idtre ne vongak ki

Gyermekitkkel kapesolalos informdaciol csak a sajal dvondtdl vapy wlephely-vezetdtsl,
illetve az ovodavere1didl kérjenek.

4. Az dvoda helységeinek a sziilék altal hasznalhatésaganak rendje

A szilok a gyermckek epészséeének videlme érdekében atadaskor ¢s arvételkor csak a
kiizlekedd és 618206 helyiségeket hasznaljak - kivéve a nyilt rendezvényeket,

5. Pedagégiai munka az dvediban

Az dvodal életel, a loglalkorasokal ar intézménynck oly madon kell megszerveznie, hogy a
sziilok és a fenntarld igényei szerind, a swakma kévelelményeknek megleleld szinvonalon
clepet tudjon tenni a gverckek nevelésevel, ellatasaval Gsszeliggd leladatainak.
o Ennek érdekében biztositjuk a Wevelési Program  célkitizdseinek, &s az
intézmeény sajatossazainak megismerdsdt,
a  Axiinézmény Mindséahirositasi Programjanak mepismertetésst,
o A gyermekvédelmi feladatok megismerdsét.

6. Egyéb, az intézmény biztonsigit szolgald szabalyok

o Agzdvoda bejaratinak zirdsa vapyonvédelem miatt regpel 9-t6! 15-ip.

o ldegenek dvodaban vald tartdzkodasa: idepenck ar dvoda terilletén az dvodaveretd
engedélye alapian tartdzkodhatnak.

o A vezeid intézkedése a reklamanyagokrol: a veretdi engedély megkérése utédn csak
az Ovoda profiijaval, tevékenvsépével, mikddésével kapesolatos, illetve aval
asszefiiged reklam anyvagok kerilhetnek ki az ovoda lirdetotablajara.
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o Az dvoda épuletének hasrnositisa egyéb célokra.

Az indzmény teniletén parl, politikai célG mozpalom, vagy parthoz kétédd
srervesel nem mitkddhel, lovabba amig az ovoda elldya a gyerckek feligveletét,

yen jellegi tevékenység nem folylathatdé.
o A dohanyzis szabalyal:
- Az ovoda feljes teriletén tilos a dohdnyzas!

Thizriadd és bombariadd csctére vonatkoro inlézkedéscket az imézmeny Szerveret] &s

Miikddési Szabalyzata 1arlalmasza.

Anyagi felelosség kérdese

- Ay intéxmény felelOssépe: az intézmény mikodés: karéhe tartozd vagyoni

ériékek biztonsagos hasznalatacrt felcldsséegel tartoxik.
- A szile {elelossége: az  intézményben  srzandékos  karokozas
feleldssézpel tanozik.

Zird rendelkezések

A Hazirend hatalyba Iépese
o Hatdlya kilerjed:
- Szolok kdzosséodre
- Az ovoda alkalmazoli kézosségdre
- Gyennekek kozdssépdre,

A hazivend felilvizsgalati rendje:
o Jogszabdly viltoras esctén
o Mikodéshen bekdvetkezett valtozaskor,

A Hazirendet véleményezi, egyerériési jogot gvakorol.
o A sziitok kozdsséoe

A Hazirendet effopadia.
o Az évoda nevelifestilele

A Hazirendet jovahagyia:
o Oreshidza Virosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
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Altatinos elvek

Az dvodaban a neveldmunka Ielyl Nevelési Program szenimt folyik, melyel a neveldtestiilet
fogadoll el és a fenntartd hagyoll j6va. Ax ebben foglaftak betartasa valamennyl munkaldrs
seimara kilelezd. Modosilisara a neveliesttilel kérelmére barmikor lehetdsdg van,

o

Az dvodaskorl gyvermek kiszolgahatottsigaval sem lelkilep, sem fizikailag nem lchet
visszaclm.

A gyerckek személyiség jogail minden kdmilménvek kizdtt uszmeletben kell tartani.
Védelmet kell biziositani a 1esti, leiki erbszakkal szemben, meiyet més szemdély akar
clkavetni a gyerekkel szemben.

A pyercket csoportjatdl, tarsaidl fegycimezési srzdndékkal nem lehel elkiiléniteni,
vagy inasik csoportba atado.

Helvielen a kdzvetlen, illetve a kizvelell megkiliinbaztelés, killonbscglétel, kizaras,
korlaloxds.

Az dvandkre vanatkord rendellceréscll

a

A szinvonalas pedagdpiai feladatok ellaasa érdekében elbin rendelkerdsek:

napi munkara valé feikésziilés,

Csaladlilogatisok évente, ill. indokolt csctben. Fogaddorik megvalosiiasa a neveleési
tervben.

A gyermekek egyéni fejlettségl munaléinak rendszeressége, maodja. A fejlesztés
terverésének, lemerésenck, megvaldsitisanak strukiarajat a MIP tartalmazia,

A szilok taj¢koztatasanak rendjét és modjat a helyi Nevelési Program tanalmazza. Az
informacio kezelésének szabalvait a MIP tartalmazza.

A gyermekesoport testi épségének megovisa, az Hvond teenddje a betep, illetve
balesetet szenvedett pyermckkel az SZMSZ szabdlvozza,

Az ovind kotclezd Sraszaménak Ieidliése a Munkakéri lcirdshan meglogalmarotiak
srering.

Az ovondre bizott gyermekeketl masik felndtire bivni csak indokolt eselben, a vezetd
engedelyvivel lehel.

Kirandulds, ovodan kivil meglartoit loglalkorisok, megligyelésck afkalmdval az
ovondnek bejeleniési kalelexetiséage van a vereld felé, ha a gverekekkel epyiitt
elhagyja ax épliietet.

Pedapogus ctika betartasa; Etikal Kédex szerint,

Anyagi feleldsséggel tartozik: ax imtézmeny targyainak, pépeinck kerclése soran.

92



OROSITAZA VAROS! (INKORMAXNYZAT NAPKOZ) OTTHONOS GVODAJA
3000 OROSHAZA. LENEL U, 23,
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Pedagégus munkat segitdé dolgezokra vonatiozd szabilyok

)
[

)

0o o Q0000

Munkarend, munkaidd beoselas ismercic, belartasa,

Munkaidé beoszids ismerete, betartdsa. Munkaidd kerdete és befejerése hetr - havi
iitemezésben az SZMSZ alapjan.

Az évond munkijar scpild, gondozisi feladaiokban vald részvétel rendje a
munkakdri leirdsban (oglaliak alapjan.

Takaritas rendje HACCD

Higiénia szabalyok meghatirnzasa HACCP

Rendkivili takariids, fertotlenites HACCP

Ax é1el eldkészitése, talalas szabalyai HACCP

Munkaruha, védiruha hasznalata HACCP munkakdri lefrasok
Munkagépek haszndlatanak feleldssége munkavédelmi cléirasokban
Anyagi feleldsség kérdésc. munkakdni leirdsban ¢s SZMSZ-ben

Az éptilet zarasihorz és nyitdsahoz szitkséges kules kezelés rend.

Altalanos rendelkezések az intézmény dokgoedival szemben
Munkafegyelem betartdsa, erkezés, tavezds

)
=]

Valamennyi dolgoz6 szaméra kotelezd a munkarend ismcrete, annak pontos betarlasa.
A pontos és ravarialan munkakczdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar
atiliczve foglalja el munkateriletét.

Az csetlcges késésrél és annak indokard! tdjékoztatni kell ax iméemdény vezctdiét.
Munkaidd alatt az inézmény épilctét a vezetd, lavolléle esclén a helyeties
engedélyvével lehet elhagyni.

Maganjellegii program  mialt csak nagyen indokolt esetben lehet a wverelddl
tavolmaradast kérm.

Teendd hidnyzas, tAivolmaradas esetén

O

Hianyzas, 1avolmaradis eselére vonatkozs 1avolmaradas rendje:

megbelegedés csetén cléz0 nap, de legkésdbb a munka megkezdése elén 1-2 raval
értesitem kell a vezetdt és a kézvellen munkatarsat a hianyzasrol.

Az orvosi igazolast megleleld idGben el kell juitaini a vezetbhée.

Szabadsag igénylésének rendje
o Szabadsagot epy hétwel eldue, lehetbleg frdsban kell kémi. Ellenkezd esciben a vezetd

csak mérlepelés utdn kijleles kiadni, kivéve rendkiviili esemeény bekévetkexcsckor.

Egészségiigyi kinyy

o

Megléte, és a vizsgalatok elvégedse évente egyszer kitelezo.

Tovabbképzésckern, rendezvényeken vald részvitel

a

Sorrendiséyg: munkaidd beosziasatdl, drdeklodeséril, képzettsépdtdl fliggden,
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GROSHAZA VAROS! ONKORMANYZAT NAPKOZI OTTHOROS OVODATA
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O azonosivg: 028097
Tel: 68/412-916
c-mail:lehelovifZovodak oroshaza.hu

o Fontossapi sorrend: Nevelési Program  #ltal preferalt teritleicken ¢s a  helyi
sziksépletekhez ipazadoan,

Az évedaval, 2 gyerekekkel és 2 muonkatdrsakkal kapesolatos infermacid Lezclése
o Az dvoda beligyeit, ceetlepes problémait szilovel, killsd személlyel megtargyalm nem
elikus. A gvermekeked], szildkrdl megszerzett adatakal, infermiciokat bizalmasan
kell kezelni.
o A gyennckrdl informaciol, pedagdgial véleményl kizérdlag csak a vele foglalkoso
pedagogus és az 6voda veretdje adhat,
c A sz0lo1 csakis a sajal gyerekével kapeselatos dolgokrdt lchet tajékoziatni,

Biztonsigoes intézmény
o A balesetveszély clicerilése és elhdritasa mindenki szamira alapveld feladat.
o Balesel, 1 és bombariadé csctén az cléirasok, intérkedést feladatok betartasa
kitelerd.
¢ Az Gvodaban térént legkisebb balesctrdl, orvost igényld esendl tijckomalni kell a
vezetdt, tavollétében a helyetiest.
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OROSHAZA VAROS! Oxmmmﬁxyzm NAPROA] OTTHONOS OVODALA
: 5900 QROSHAZA. LEHEL L. 25,
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Tel: 63/412-91 4
e-mail:lehelovidiovodak.oroshaza.hu
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4. sz. melléklet

SZULOI KOZOSSEG VEZETOI SZABALYZATA

A Napkéziotthonos Ovoda 1elephelyeinek Sziiléi Szervezer etnokei:
a mindenkon SZM elnokak,
A hielyi Sz{il61 Szervezet tagjaival a telephely-verzetok tartanak kapesolatot.

A esiics - Sziildi Szervezet részére az dvodavezetd nevelési évenként legaldbb egy
alkalommal tijékoziatdst ad az intézmény munkajardi.

A Szildl  Szervezet képviseldjél, ha a novelBtestileti ériekerlet 1émajaban
vélemdényczdst iopa van, akkor az érickezletre meg kell hivni.

A Szirlsk Kozdsségének jogai.

- Kezdeményezze Szilti Szervezet létrchozasdt és kézremitkddjon annak
tevékenységdben.

- Személvesen részt vegven az érdekeit drimtd dontések meghozataldban, a
nevelési intézmény iranyitasaban.

- Joga van irdsbeli javaslaliételre az intézmeény vezeldiéher.

- Joga, hogy megismerje az intézmény nevelési programidl, haxirendjél,
tajékoziatast kapjon az abban foglaltakrél.

A Sziiloi Szervezel kitelessége:

- Secpitsen a gvermekek jogainak érvényesitésében ax intézményen beliil.

- Tartson rendszeres kapesolatot a gyermekekkel foglalkozo pedagosusokkal.

- Kapcsoladjon be és segiise a gvermekvédelmi feladalok megoldasai.

- Tamogassa ¢s segitse ¢ld ar intézmdénvek targvi feltételeinck bovitését, ax
chhez sziikséges anvagi {orrasok felkutalasat.

- Indokoll eseiben ar dvoda vezetdjének jovahagyasaval tlartson kapcsolalot a
Fenntartdval és a Képviseld Testiliel tagjaival.

A Szildl Srerveret kerdeményezhett dvodaszék létrehozasiy; figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érviényesiilését, a pedagdgiai munka credményességét.

Megallapitasaird! tajékortatja a neveldiestletet és a fenniandt.

A gyermekek nagyobb csoportdt érintd barmcly kérdésben id)ékoztatast kérhet az
intczmeny vezetdjetol
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OROSHAZA VARDS] ONKORMANYZAT NAPKOZI OTTHONGS OVODAIA
3000 GROSHALA. LEMEL 5. 23
38 azonositg: 028097
Tel: 68412216
e-mail:ichelevigiovodak orashaza hu

5. 8z

. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

. A lelyt Nevelési Program vonatkozasdban a ludalossdg megdliapitisa a

telephely-vereldk és ar ovodapedagbgusok részéril,

. A tervezdmunka clicndrzése, értékelése, kilonds iekintettel a Helyl Nevelési

Program alkalmazasdra.
Jrasos beszamolo kérdse a telephely-vezctoktél.

. A Dlelyi Nevelési Program megvalGsulasa — telephelyenkenti ellenérzds.

A csoportokban vald neveldmunka cllenériése, érickeldésc
- nyilt napok kerctében
- ovodal rendezvényeken
- kiscsoportos [oglalkozés soran

Statisztikak, adatszolgaltatdsok szabdlyszeriisége, pontossiga,
(telephely-vezetdk)

Telephely-vezel8k munkakori lefrasanak végrchajtasa
- pénzigyi, szakmai, laniigy-igazgatdsi feladatok
- cllentrzdés / ¢érickelds szakszeriisége
- Bziilok Kazdssége s sziildi értekezlctek szervesése, veretése

dunkatarsi értckezletek
- Tanévnyio - eldkészites

- Tanévzard - crtckeles

Nevelesi eriekezleiek - pedagdgusok szakszeri [elkésziilése, aktivitasa

. Onellenérzés

- vezetdi tery
- SZMSZ, Kollektiv Szerzddés, Kozalkalmaromt Sczabalvzal torvényi
megfelelése, esetleges modosilasa, érvényesiilése
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1.

Az aroshazi
Szanto Kovaces Janos Teriileti Mazeum
Szervezeti és Miikidési Szabalyzata

I. FEJEZET

Altaldnos rendelherése

Az intézmény neve: Oroshdza Varosi Onkormanyzat Szantd Kovacs Janos Terileti
Wuazeuwina
Korhélvepzdjén: Oroshdza Varosi Onkorminyzal Szénté Kovacs Janos Teriilet
Miizeuma

Az intézmény réviditeit noye: Szantd Kovacs Mazeum
Az inlézmény székhelye:

5900 Qroshaza, Dozsa Gydvgy u. 5.
Postacime: 3931 Groshaza, PE: 73

Az imézmeny telephelyei:

Darvas Jézsel rodaimi Emickhdz; 3900 Oroshaza, Dozsa Gy, u. 74.
Régi konyviar épailete; 5900 Oroshaza, Doxsa Gy, u. 7.

Magtar; 5900 Oroshdra, Zombai u. 9.

KitmGzeum-1; 5904 Oroshaza, Tass u. 1.

Kitmizeum-2; 53900 Groshaza, Kind n. 1.

Telefon: 68/ 412-853 (Mazeum), 63/411-693 {Irodalmi Gyijtemény)

Addszama: 16654897 - 2 - 04

PIR szamfOM azonositd: 634586

Tarsadalombiziositasi felydsrzdmlaszama: 344311

KSH stalisziikai szamjel: 16654897-9102-322-04

Szamlaszama:

Az ingatlan helyrajzi szdma. 3737/1, 37372, 3518, 3633/2, 988, 569 (kitmuzenm)

A Szantd Kovacs Janes Teriileti Mireum gviljieményei;
3.1 Szamto Kovdcs Muzeum
311, Tdrzsanyag
a./ Néprajzi Gyijlemény
- afpraiz (altalanos)
- cigany
b/ Régésreti Gyljtemeny
¢./ Téréneti Gyhitemeny



d./ Képrdmivészeti Gyijtemény (lezart gylijlemény)
3.1.2. Sepédpvijlemény
a/ Altalanos Adattar
b./ Regeszen Adatiar
c./ Régi Altalanos Fotdtar
d./ Uj Ahalanos Foténar
o/ Réodszet Fotbtar
f./ Szakkonvvtar
3 2 Béker Megyei Iredalmi Gyiftemeény
321, Thresanyap
a./ Kéaratlar
b./ Kényviari anyag (Darvas kinyvtara, Gylijteményes anyag, Folvdiratok)
c./ Targyi Anyag
d./ I'é)a anvag
¢./ frodalmi dokumentacio
i./ Ténénet anyap
3.22. Sepédpyijicmény
a./ Foldtar
b/ Adauar
o Mikrohlm

4. A Szamd Kovacs Janos Teriileti Mazeum egyittmukddése mas mieurm egységekkel.

4.1, A Szémd Kovacs Murewm résecldnt:
a./ Darvas Jozsel Jrodalmi Emlékhaz {Az ingatlan mitemick. Miemick szima:
34048/1997.05.23.)
b/ Beékés Mepyer lrodalm Gyijlemény
¢f Kitmdazeum (A KbtmGzeum miikidtetésére vonathkozd ecgyitimitkidési
megallapodas alapiin, mely létrejitt 2010, 04, 21-én a Békés Megyvei Vizmivek
&5 Oroshiaza Yaros ﬁnkurményzata, valamini 3 Szinié Kovics J. T. Mirzcom
kézott.}

4.2, Felilgyeli az Oroshazén jelenleg tartds letétben Mvd mairzeumi tulajdond dllando
kidllitasok anyapat.

a.{ Gyoparosflirdé — Vizorony allands kidllitss
b./ Tancsics Mihaly Gimnazium — népraj«i largvak

5. Az imtérmeny mikdodési teriilete (lasd Mikddesi Engedély) {15240 MELLERLET):
5.1 Régészet tekintetében:
Békés mepye nyugati és délnmyugati terilete

5.2 MNéprajz és térténet vonatkozdsaban:
Oroshdza vares kbzigazpatasi teriilete ¢s az oroshdzi kisrégid telepiilésel és a dél-
bekést kisrégid terilete.



5.3. Irodalomiénénetet illetden:

Békés megye kidzigazgatasi teriilete

6. Az intézmeny alapitisa:

6.1, Alapitd Szerv: Oroshaza Varos Onkormanyzata
6.2, Alapito Okirat: Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

7.

8.

10.

{Elsd alapitas iddpontja: 1944. szeptember 01.)

Firzskinyvi nyilvantarids szerinti alapitas: 2001, janudr 01.

Alapité Okiral modositasa: Oroshéza Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete
2002 aprilis 29, (hatavozat 78/2002.(1V. 293K sz hatarowal
2003 marcius 27, hatarozat 37/2003, (111.27.) KT sz hatéarozal
2006.09.08. (alapiid okirat 188/2006. (IX.8.} KT sz. hatarozat)
2008.01.25, (alapito okirat 12/2008. (1.25.} KT sz. katarozat}
2008.11.28. (aiapité okirat 551/2008. (IX.28.) KT sz. hatarozat)
2009.05.88. (alapité okirat 19772009, {V.8.} KT sz hatirezst)
2609.09.25. {(alapitd okirat 340/2689. {IX.25.) KT sz. hatérazat)
2011.16.

2,82 AMU MELLEKLET)

A mureum fenntaridia: Oroshdza Varos Onkormanyzata
5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

Felligyelett szerv:

Oroshaza Varos Gokormanyzata

A mizctim dpaxail iranvitéia:

A Nemzeti Erdforris Minisztériam

Az intérmeny jogillisa: dnkormanyzat altal fenntartolt onallo jogi személy

Az intézminy vezetdjének kineverési rendie:

Az inlézmény magasabb vezetdiét palydzal 0ijdn, meghatarorott idére, a Nemzefi
Erdforras Minisztérium (NEFMI} miniszterének véleménye kikcérésével Oroshdza
Viros Onkorminyzat Képvisclo-testitlete nevezi ki, felette ar egyéb munkaltatéi jogokat
a polgamesler gyakorolja. (1997, évi CXL tv.468}

Az ntézmény képviselete:
Ar intézmény képviseletére a mizeum igarpaidja jogosult.

Az intérmény gazdilkodasi joekére:

Eldivdnyzatai felett telies jogkirrel rendetkezd, dndliban mikidé kiltscgvetes
szerv, alaptevékenységét dnalloan litia el



11,

A ospelivmnt Sy Oribnl dWmoepmd levégenvsdgelel feren pebil KDOnSsen o penzievi-
aaxdasiy ' Ve Dmbonmanmant

Polodrmenon Hivaidie s ol mebvhos Srmalld kinsdoy oidessl lanovik

vladaioks), rizeailynndis

Vagvon fclettt remdelkezés joga: megitleti a tevékenységei ellitasat szolgild vagyon
szabad kapacitasanak hasznesitdsi joga, az ingatianek clidepcnitése és megterhelése
Kivételével

Az imézmeny tevékenvséae:

TEAOR szam . 9102 — moizeumi tevékenysép

Szakdgazat szama: 910200 - mizeumi tevékenység

Srakiciadat szama:

S10201 — maxeorm levékenység

910202 — mixeumi tudomanyos feldolgoso ds publikacios tevékenység
910203 — mireumi kiallildsi levékenyseg

910204 — mizeumi kdzmivelodési, kozénségkapesolati tevékenyseg
910301 — torténelmi hely, épiimeény, egyeb latvanyossag miikadtetése
910302 — térténelmi hely, épliimény, epyéb latvanyossag mepdvasa
749031 — modszertani szakiranyitas

Alapleladata kérében cliaya a  kiscbbségek kulturilis  Orokségének  megdrzéseét,
fejleszicsél, a kildnbdzé kullardk kdzém kapesolatok kiepitésének és fenntaniasanak
segiléset.

A szabad kapacitas kihaszndlasa érdekében az alabbi tevékenységeket laya el

Szakicladal szama. megneverése:

5511086 Kényvidadas

SRI406 Yolvoirat, iddszaki kiadviny kiaddsa

551900 Egyéh kiaddd fevikenység

482002 Sajit tulajdont, bércit ingatlan bérbeadisa, iizemeltetése

476100 Kinyv Kiskereskedelem

476200 ﬂjsig Kiskereskedefem

476300 Zene-, videofelvétel kiskeresiiedelewm

479941 Tankoayvierpalmazis kéltsépvetési szerviél

4771804 Egyéb m.ns. af dra kiskereskedelem

836006 Otatdst kiegéseitd tevékenység

856001 Oktatasi, nevelési, moddszertani  tandcsadids, szakmai  tervezés,
szakertcs

336011 Pedapogial szakszolgaliatasok

855200 Kulturilis Képzés

823000 Koaferencia, kereskedelmi hemutatd szervezése



12.

Vallatkozasi tevékenvsége: nines.

A Szervezeti s Mikoddési Szabdlyral szemelyi és idobeli hatalya:

A muzcum szdmdra jogszabilyekban és testiileti dontésekben megfogalmasou feladal-
és hataskori, szervezetl és muk#dési cldirasokat az SAMSZ-ben foplaltak ligyelembe
vételével kell alkalmazni.
Az SZMSY és annak mellékletét képezd egyveb srzabalyzatok hatalya kiterjed:

az inlézmény vezetdiére

az inlégzmény dolgozdira

az imézmenybhen mikdds 1estilletekre €s kdzdsségekre

a muzeum latogatdira, a srolgaliatasail igénybe vevok kérére.

Ay S7ZMSZ a Szanté Kovacs Janes Terileti Mizeum ipazgaidjanak eldterjesztése
alapidn, a lenntarié Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviself-testidlete jévahapyasaval
lép hatalyba, és hatarozatlan idére 5201,

il. FEJEZET
Az intezmeny feladatai

1. Altaldnos feladaiok:

A muzedlis éntéki és jellegll wirpyi ¢s dokumenticids anyag [elkutaldsa, begyiijiése
{megvasarlasa), Orzése és veédelme.

A muzealis anvag tudomanyos, kozmivelédési s gazdasdgi crdekeknek megfeleld
allagmepdvasa, nyilvantartisa, feldolgosisa, kozlése, a tudomanyes eredménycek kiizeetetele.
Részvite] a varos &5 a répio kidlitasi, tudomanyos életének szervezésében, egylittmukides a
varosi és kisrégio-béli szervezewekkel é&s inésményckkel, a megyel, hazal ¢s killfolds
muzeumokkal.

2. Részleies feladatok:

A Szamd Kovdcs Janos Tenileti Muozeurn {eladata a Miikodési LEngedélyben meghatarozot
szakierilleleken a muzealis emlékek védelmérsl s2616 jopszabalyokban, az agazati fohaldsagi
utasitisokban és a fonntarié hatarozataiban foglall tudomanyos ¢s kdzmiivelGdéesi [eladatok
vigrehajtasa, érvényesiiésc a mlzeum gyijidteniletén belil, illerve kildn fclhatalmazas,
vagy megdllapodsas esetén (témakutatdsok, regionalis kutalasok) ennek hatarain Kiviil 1s,
Sepiti a régid teriileién alakuld @) muzedlis pylijtemenyek szervezesél.

Tarogatja a honismercli szakkiriket ¢s az orszdgos gyljtopalyazatokal, a regid cpyes
telepiiléscinek, intézmeényeinck honismerel: tdrekvéseit,



I FEJEZET

Szerverefi felépites

Az inlérménvvereld:

A mizeum vereldjét palyazal utjan, meghatarozoll iddre a Nemzeti Lréforras Minisztérium
miniszlerenck vélemenye kikérésével a Képviselo-testiilet nevexi ki, Beosztasa nem &rinti
szakmuzeoldgusi beosztasar, A munkaltatdl jogokat vele kapeselathan Oroshaza Varos
Polgarmestere pyakorolja. gy személyben jogosult a hivatali-hatdsipi, a munkaltaldl, a
szakimai, és pazdasapi irAnyitasi jopkorsk gyakorlasara,

Veladatamek elltdsa soran:

jogl, tarsadalmi szervekkel és mapgansremélyekkel szemben képviseli a mizeumot,
meghalarozza 3 mireum dpyvilelél, gondoskodik befartisardl, meghatarozza a dolgozdk
munkakaret,

rendszeres munkaérickexzletelet tart,

gondoskodik a munkahelyi demokracia feltétcleinck hiztositasardl s érvényesiléséral
[elelds  az  intézmény munkatervénck és  koitségveldsének  elkészitéséénl  és
véprchajtasadn,

iranyitja és cllendrzi a gyijiemények gyarapitasal, megovasdl, leldolgozdsat, ludominyos
és kizmaveltdési basznositasat,

munkaitaidként gyakoreljz a flegyelmi jopkdnt a  kirzalkalmazotti  tdrvényben
meghalarozotlak srerint,

clelds a tarsadalmi tulajdon vedelmeént, a mireum tzvédelmi, munkavédelmi ¢és mas
clgirt szabalyzatainak clkészitéséért és hetartasadrt,

alkalmarza a fo-, rész- és mellékfoglalkozast dolpordkat a vonatkozd rendelkerések
szerint,

iranyija ¢s ellenérzi a dolgozdk hér- és munkatigycinck, valaminl scocidlis ligyeinek
int&xcsdt,

- gondoskodik arrdl, hogy a mdzewmi munkdt érinld jogszabdlyokal és rendelkezéscket a

mizeurn dolgozdk kdzvetlen vezeldik segitségiével memsmerjék és betartsak,
egyém munkaterve alapjin tudoméanvos és kdxmivelidési munkat végez.

leazoatihelyeftes:

Az igazgatdhelyeitest az igazpaté bizza meg s vonja vissza a megbizisit.

Az igargatd epyszemélyi felelissépének Erintetlenii]l hagyasz mellett, felelis a
szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek munkiajacrt.

Az igargaté dltaulinos helyctiese, €x az intézmény gyitjteményi, mizeumpedagdgiai
tevikenységenek feliigyveldje.



- Kozvetlentil irdnvitja 2 vezetése ald rendeli dolgozok munkijit. E dolgezdkra
vonaikezéan - jutaimazdsra, segélyezésre, fegyelmi feleldssézrevendsra sth. - az
igargatonak javaslatot tesz.

—  Elkésziti az iigyeleii és sziiksép esctén a helycttesitési beosztasi

- Eilkésziti & szabadsdgolasi tervet, s vezeti 2 szabadsagelis: nyilvintartast.

Az igazpatd {dvolléte esetén, azt teljes jogkirrel hebyvettesiti.

— Gazdasagi Gavekben — az igargaté megbizasabdl — képviseli az intézetet.

—  Maunkakiiri leirast készit a hozzd turtezé munkavillaloknak.

—  Scgitséget nyijt az intézmény kéltségvetési tervezete elkészitéséhez,

2, A milzeum rnunkatirssi

A szervezeu abrat a (3. S2AMU MELLEKLET) tartalmazza.
A mizeum vezetdje munkaltatdi jogkércbdl kifolvolag meghatarorzza a dolpozék munkakéie
szerinll [elsoroldsat, beosztasukal, hesorolasukat.

A Szantd Kovacs Janos Teridleti Mizeum jelenleg, enpedébvezett dllomanya:
a./ Régész — muzeolégus (B 6ras)
b./ Néprajzos — tiriénésy — muzcoldpus {8 oras)
¢./ 1pazgatdhelvettes — mizeumpedagdgus — adminisztrator (§ Oras)
d./ Gyijiemeénykerelt - teremir (& oras)
g./ Adairdgzitd (4 Oras}
{./ Irodalomiériénész (4 dras)

Feladatek:

Reépész ~ mazeolipus feladata

Munkahelye: Szinté Kovaes Mazeum

Munkaideje: heti 40 ora
Musnkajit, a mizeum #ital jévahagyott éves munkaterv alapjin dnalidan végzi,
fevikenységérd — év végén — irasban szamel be.

. Falyamatosan részt vesz 4 mazeum gyiijtdteriiletén talilhatd régészeti ieldbebyek
kutatasiban, fcltdrdsaban, répészeti emlékbelyeinck megdvisaban a vonatkozé
jogseabalyvok szerint.

— A kutatasok eredményeit feldolgozza, és tndomanyos publikicidékban kizreadja.

— Folyamatosan fejleszii a régészeti gyiijtemenyt.

— Gondozza, leltirozza a sajat gylijtési segédgyiifteményi és tirgyi anyagoet, felel
értik.

- Fontos fcladata az oroshdzi régié régészeti gyiijftemény gyarapitdsa, gondozisa,

szemiciét.

— Rész1 vesz mazeami palyazatok megirdsaban.,

— Ondlléan részt vesz szakmai palyazatok létrehozasiban, amelyek segitik a feltaras,
raktarozas, feldolgozis, kidllitis munkalatait.

— Szilkség c¢setén teremdri feladatokat is elidt, munkaiddben és azom il is, ha
sziikséges hétvégin is.

- Kizremikidik a régészeti anyagokat bemutatéd tiriatok megvalositisdban.

— Részt vesz a mieenmi szervezel kizmiivelédeési feladatainak ellatisiban.



— A munkatervy végrehajtiasdhez rendelkezésére boesitott eszkiizbk pazdasapgos
fethasznalisat anyagi felelosségget vépzi.
Feletiesi utasitasa alapjsdn egyéb aktualis szakmai fetadatokat is ellat,

Néprajzos-muzcolépas feladaia

Munkahelye: Szinté Kovics Mazcum

Murnkuideje: heti 20 dra
Murnkijat, a mizcum Altal jévahagvott éves munkaterv alapjin &nilléan végzi,
teveKenysEgiral — év vémén — irishan szimael he.

— Folyamatesan részt vesz a régié etnikuomamak néprajzi kuiaiasaban, e kutatisok
eredmdnyeit feldolporza, és tudomdnyes publikiacigkban kizreadja.

— Folyamatosan fejieszti a néprajzi gyiijteményt.

— Gondozza, és felel a xajdt gydjiési scgédgyvijteményi és targyi anyagért.

— Fontos feladata az eroshazi régio néprajzi gyidijternény gyarapitdsa, gondezisa,
beleérive 2z etnografiai anyag revizidjat, rendszeres, havonkénti, allagmeadvasi
celzata raktari szemiéjét.

— Sziikség csetén teremiri feladatokat is elkil, munkaidiben ¢és azon €al is, ha
szilkséoes héfvégen is.

— Kézremiikodik az él6 népmiivészetet bemutatd tariatok megvalositisdban.

— Részt vesz a milzenm: szervezet kizmitveladési feizdatainak ellatdsiban.

— A munkaterv végrehajtiasdhezr rendelkezésére bocsifoft eszkizbk pgazdasigos
felhasenildsat anyag: felelisséggel végzi.

Felettest utasitisa atapjdn egyvib aktualis szakmai feladatokat is ellat.

Térténész-muzeoligus feiadata:
Munkahely: Szinté Kovacs Miizeum
Munkaidé: heti 20 6ra
Munkédjit, a mizenm ahtal jovibagyott éves munkaterv alapjin Gndlldan végzi,
tevékenységérdl — év vigén — ivdshan szamol be.
Kapcsolatokat épit ki mas mizeumokkal és szervezelelikel, levéitirzikal amelyek
segithetik a sxakmai munkat,
— A tirténcti anyaget leheiéség szerint gyarapitja, 2 keribban begyiijtott anyagot
beicltarozza, s felel a t6riéneti gyitjteményi anvagért.
- Jovihagyds utin tudemanvos kutatist végez.
— Folyamatosan tijékozddik a iériéneti irodalemban a mizeum koridbbi prefiljanak
megfelelden,

Mizeumpedagdpus, kiizmiivelidési szakember feladata
Munkahelyt: Seintd Kovies Mizeum
Munkaidid: heti 48 dra
Munlijit, 2 mizeum aktal jovihagyott éves muankaterv zlapjin 8nalléan végzi,
tevékenyseégérdl — év végén — irasban szimol be.
— Fo fecladata 2 mtizeumr néprajzi, régésseti, tirténcti anvagainak bemuiztdsa
tananyag keretein belif iskalai csoportoknal, szervezett Iatogatoknak.
— Bejelentkezett csoportoknak bematatja a mizeum anyagit.




Egyiittmékadik a mizeumi ¢és szakmai kollégaival {helyi, orsziges, nemzetkizi
szinfen) az cléadisok megtartdsdnak érdekében.

Rései vesz palyazatok irdsdban kizremikidik megvaidsitasaban.

Részt vesz kiailitdsok szervezésében és megvalésitasaban.

Segiti kollégait a Kkidllitdsok clokészitésében, szalkmai tandcsokat ad a3
miizeumpedagégial szempontok figyelembe vetelével.

Sziikség escién fereméri feladatokat is ellat, munkaiddben és azon 1ai is, ha
szitkséges hetvegén is.

Részl vesz a mizeumi szervezet kézmitvelddési feladatainak clidgtasaban.

A munkatervy végrehajtésdhoz rendclkezésére bocsitott eszkitzdk gazdasdges
felhasznaldsat anyagi feleldssépgel végzi.

Felettese ufasitasa alapjin egyéb aktudhs szakmai fcladatekat is clkat.

Gyijteménvkezeld feladata

Munkahely Szanté Kevics Mizerm
Munkaidd: heti 40 éra

Kezeli 2 mitzeum térgvi és dekumenticids gyilijteményél, segiti annak raktiri
rendjét.

Részt vesz a2 mazeum gy@jteményeinek rendszerezésében, segiti a lkiallitasok
rendezését,

Feiel a gyéijteményi anyagert.

. Segiti 2 mizenm mikidését a napi munka szintjén.
. Folyamatosan tdjékozddik a szakleltirozis torvenyes modjirél.

Részt vesz a kiallitast tdrgyak #ilagmegévasiban, szakszer@l raktarozdsukedl
gondoskadik.

Irodalomtirténdész feladaia;

Munkavégzes helye: Békés Megyei [rodaimi Gyajtemeény
Murkaidi: heti 20 dra

Anvagi lehetiségek arinyiban a Békés Megyei [rodalmi Gylijtemény anyaganak
bévitése.

Az irodalmi topografiai munka Gjrakezdésc, modszercinek kidelgozasa.

A 20, és 2. srazadi, kdrnyékinkhdz kitidd memeodrok, raiv visszaem!ékerésell é5 a
hozzijuk kapesolddd hang- és targyi anmyagok folyamatos gyiijicse.

A papir alapt nyilvintartis dttekintése, a Justh Zsigraond Koényvtar és a Szantd
Kavacs Janos Teriileti Myzeum elekironikus nyilvdntartdssal kapesolatos palydzata
eredményeként feikésziiini ennck kiegészitésére.

A gyfijtemény gondosdsa, gyarapitasa.

Felel 2 gyitjleményért.

Tudemsnyas megalapozottsagi, 2 meglévé sllomdny ismertetését segiill koncepeid
kidelgezasa a gyiijtemény sajét honlapjanak li¢rehozisinak.

A véres tamimtézményeiben, valamint az iredalmi gyiijieményben szemlefietett
eladisok,

- Munkakapceselat kiépitése a  felsdokiatasi intézményekkel és  kornyckbeli

gyiijieményekkel, mazeumokkal.
Publikacick felajanlisa helyi, megyei, orszégos kiadvinyeknak
Allapoticlmérés, folkésziités a Darvas hazhan levi allando kidtlitas megajildsara.



— Az ¢rdeklodd, jelenthezd kutatok segitése, térviatvereiés elore bejelentett
latogatéknak.

— A Békés Megyel {rodaimi Gydjtemény profiljanak a magykirinséggel valé mind
szélesebb kiiri megismerielése.

Adatrigzité feladata:
Munkaviégeés helye: Szanio Kovaes Mizeum
Munkzidi: heti 20 6ra
— A szakmuzeslégusok irdnyitisa alaté végzi a gyijteményes anyag leltdrozisat {s
rendszerezését (tirténeti és régészeti anyag), £ felel azokert.
— A sepédgyijteménvek rendezésében részt vesz.
— Kegeli, feltolti 2 Lapeda Inventory nyilvantartd programot.
— Részt vesz a miuzeumba beérkexd fotok feldalgozasaban.
— Feladata a fotéznyag kerelése, gondozisa,
- Segeédkerik az allandd- ¢s az idoszaki kidllitasok eldlészitésében, 2 programak
szervezeschen, kebonyelitisiban,
— A virosi mizeum sajdt régészeti Asatisain technikusi feladatokat {rajzalds, szinfezés
sth.) [t el
— Sziikség esetén postai Ggyintézési vépes.

3./ A mureum munkavépzéssel kancsolalos sxabalyai:

A mupkaviszony létrejbildvel, a munkavegres teljesitésével és dijaxasaval, a munkakéo
kitelezettségekkel, a kéralkalmarottak mindsilésével, a muinkaidd beosztassal és a szabadsaggal
kapcsolatos  kérdések szabalyozasa a  kézalkalmazotiak jogallasarél sz616  18bbssérdsen
modositolt 1992, évi XXXII 1Grveny tartalmazza. Az intézmény minden dolpozdia kdteles az
érvényhen lév( jogszabalyokban meghatarozotliak szerinti tarialornmal munkal végesni, Minden
dolgozd felelos a rabizott feladal elvégzdsédén.

A helvettesitésckrol esctenként az ipargatd rendelkezik,

4./ Szervezetl képnzds €5 wovabhbképads:

Az intézmény vezetdje az 1/2000.(1.14.3 NKOM rendelet- a kulturdlis szakemberck szervereit
keprést rendszerérdl, kivetelményeirdl &5 a képeés finanszirozésargl- | valamint ax ext madosito
12/2002.(1V.13)NKOM rendelet éricimében gondaskodik a teljcs munkaidében foglalkoztalon
kizep-és felsdfokd  végrettséggel rendelkend  srakembereinek  swerverel  kiépuésérdl,
tovibbképreséril,

A rendelet eldirasainak megfclelden a tovabbképzést fervezni kell.

Az SZMSS mellékletét képezd tovabbképzési terv idibel hatalya hét éves iddszakra, a
beiskolazasi terv az adott évre, és az azi kdveld &vre szol.

A tavabbképzdsi terv alapidn készild beiskoldzds terv elkésxliésekor eldnyt jelenis szemponitok:
- & beosztashoz sziiksépes, ilietve ajanlott sxakképesités megszerzése

- a megszerzett ismerctek felhasznalisanak leheldsege ¢s valoszintsége.



Ax imérmény vezetbic lijckoztatia s munkatdrsakat a tovabbképzési  kblelezeliség
gsedékességérdl, annak teljesiiéseral.

A munkatirsak képzésérdl készitett nyilvantartast munkaértekezleten nyilvanossagra hozza.
A tijékoztatast a munkavallalé a nyilvantartason aldirasival hitclesiti, a tovabbképzesi teyvre
vonalkozo madusitd javaslatit 13 napon beliil kézli.

A szervezelt tovabbképzos beiskolazasi tervének készitésekor - av érdekelickkel egyéniicp
18riénd coyezleids sordan — figyelembe kell venni a képzési kindlal és a képzesi igenyck
valipzasal.

A szervezett toviabbképzés a mindenkeri rendelet fiiggvényében keriil lebonyalitasra, vagy
éppen felfiiggesztesre.

5.0 unkatery

A muzeum vezeidje az inlézmény feladatainak végrehajlasara iniézményl munkatervet készit.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
- A feladatok Konkrél meghatarozasat
- A feladat{ok) véprehajlasadr felelds{dk) nevct
- A leladat végrehajiasanak hataridejét
-A végrchajtasra vonatkoz tdjékoztatdsi kitelercitsépet
A munkatervet az imézmény dolgozdival ismertetni kell, tovdbba a fenntaridnak jovahagyas
eéljiabél el kell kiildeni.
Az intézmény vezetdje a munkatery végrehajlasit folyamatosan ellendezi es ertékeln.

V. FEJEZET

A piiizeun mitkodésonek fobh spabdlyaf

1./A Muzeum nyitva lartasa:

A Mizeum a ldlogatdk clott hétfén zarva tarl.

Latogaték clitti nyitva tartds: kedd 8-14-ig; szerda-estitortok 8-16-ig; péntek 8-12-ig.
Iétvegi igyelet (10-12-ig; 13-15-1g}

A muzenm kutatiszolgdlatot tart keddenként 8-12-ig

Darvas-hiz litogatasi rendje: telefonos egyeztetés alapjin.

Kitmizeum Istegatisi rendje: majus @1- ektdber @i-ig h-sz-p 313-17-tg telefonos
bejelentkezés aiapjan.



2./Ggyelet rendje

Kiildn figyelen rendje nings, ax dgyeleli beosxias av igaxgatd jovahagyvasaval keészil el az adott
gvre, v elejen. A hétvégl Ggyeletet rotacios rendszerben végzik a munkatarsak.

Az ligycletes latogatasi id8hen kateles a mizeum épiliietében tartdzkedni, feleléssépeel tartozik a
muizocum  rendiéért, biztonsagadn. Mepbizatdsa szerint & mozeum  kiallitdsain ellaya a
tarlatvcrc1di teenddit. Ha napkdzben idélegesen clhagyia szolpdlal helyél, gondoskodik
helyettesité munkatarstol, Az tgyelctesi napléba beirja ¢szrevéieleit, az esetleges problémakat
{époesere. [elirat leesuszasa stb) €s intézkedik 15 a hibdk kyavitdsa érdekében. Barminemil
rendelienesség esetén kiteles ax inlézmény vezeld)ét értesiteni, ilielve jegyzikédnyvel feivenni a
helyszinen. Zaraskor gondoskodik a raktirak és a nyilaszardk bezdrasarol, téli idészakban a
futotestek elzdrasarol. A riaszto kezelésérol és az épiilel aramtalanitasardl.

3./ A mdrcurn nvitdsanak ¢s zardsanak rendje:

A latogatok sramara wriénd nyitva tartds ideje alatl az un. kizterek valnak hozzaférhetévé:

- allando kiallitas

- idoszaki kiatlitas

- eldtér, emeleti cldiér

- mosdok

- Barvas-hiz: szoba, konyhaza, kidllitas, mihely
- Kétmuizeum: kidllité helyiség

A fentieken 1al a kozinség, a lilogaldk a muzeurn epyvellen mas helyiségében sem
tariozkodhatnak.

A latogatok szamara ténénd nviaskor a toremordk a {Gbejarat és a kidliitasok kinyitasakor
katelesck meggyvdztdni a kivetkezdkedl:
- ablakok, ajtok, zérak virinek és szekrények énsépe
- & kiallitgsokeon szorepld miltargyak épsépe, hidnytalansaga
- a kozterckben  1évd  berendezést  tarpyak, miszaki  berenderések
{posziamensck. vilagitotestek, installacidk, sib.) épsége, mikodokepessége.

Zardskor a leremérik ktelesek ugyancrl ar ellendrzdst elvégezni, valamint meggydzédni amdl,
hogy a villanvok sehol sem egnek.

fla a teremdrdk a nyitva taras ideje alalt barminemil rendellenességet észlelnek (mibszaki
probigmak, lopds, hiany, sth.) kitclesck az1 azonnal az igazgaidnak jelenteni.



4./Belépijesvek

A belépijegyek tekintetében mérvadd a 132/2011. (VIL 18.) Kerm. rendelet a muzeilis
intézmiények litogatoit megilictd kedvezményckrit sz6l6 194/2000. (XI. 24.} Korm. rendelet
médositisa, melyben szabalyozott tételek intézményiinkre is vonatkoznak.

Az eren feliili kedvezményeket a mizeumigazgaté sajal hataskérben gyakerolja,

A Katmizeum ingyencsen [dtogathatd.

V. FEJEZET

Belyegzoh haszndlata

A muzeum {gyvitclében 3-féle bélyeprd Icterik.

Fej- és kirbélyegril csak a mizeumipazgatd, illetve az adminiszirator haszndlhatja.

A Békés Megyei Irodalmi gyiijlemény bélyegzdjének hasznilatara a mozeum igazgatdja ¢s az
irodalomtoriénész jogosult.

Ezen talmenden hasznalatban 1évé régi, lintapamas pecsél (Szantd Kovacs Muzeum - Oroshaza)
hasznalata mepengedell a muzeum minden munkatarsa szamara fold-, esetenként kényvek
Ieltarozasahenr.

V1. FEJEZET

Munkavédelmi sgabalyzot

A Szante Kovéacs Janos Teridleti Mizeum munkavédelmi szabalyzata (4. SZAMU MELLEKLET).

VH. FEJEZET

Kataszirofavédelmi prevencids propraim

A Mizeum kataszirofavédelmi programja (5. $7AME MELLEKLET).



VIII. FEJEZET

Fiizvedelmi szabalbyzal

A Muzeum Tizvédelmi Szabdlyzata (6, S7AMU MELLEELET).

IX. FEJEZET

Szabilvtalansdeok hegeléve

A szahilytalansdgok kezelésének eljardsrendjét a 7. 57 AMC MELLEXKLET tartaimarza.

XFEJEZET

Zdra rendelhezésel

.5 Ay BZMSY elkészitése soran alkalmaroll oosvahilvok:

a 16bbszir madositott 1992, évi XX, tv. A Munka Térvénvkonyvérdl;

a kdralkalmarotiak jopallasaral szolé 1992, évi XXXIIL tv. Ax idokdz

modosiiasokkal;

- az 1997 évi CXL. tv. A muzcalis intézményckrdl, a nyilvanos kényviarn
eliitasrol és & kiemivelddésrdl, valamint a 2001, ewi LXIV. tv-ben
foplaltak;

- a tobbszdr mddositott 1991 XVIH. tv., valamint az ennek végrchajtasara
kiadott, madositont 54/1996. {IV. 12} Korm. rondelet, tovabba az 1990, &vi
LXV. tv. é8 a madositon 1992 XXX VIH, tv;

- a150/1992. (IX. 20.) Korm. rendelet;

- az 172000, (1. 14.) NKOM rendelet, és a modosité 12/2002.(7V.13.) NKOM

rend.

Az SZMSYZ csak a mellékietetvel, valamint a fenmartd cllatd j6vahagyasival érvénves.

2./ A Szervezet &5 Mikddési Szabélyzat hatalyba Iépése:

A Szantd Kowvacs Janos Terileti Muzeum szervezelr {elépitésére, mitkddésére és haszndlatara
vonatkozd Szervezeir ¢ MOkodési Szabalyealdl a marveumigazgatd elblerjesziése alapjan a
rmmuzeum munkatirsar meglargyaliak, €s avi elfogadiak.
A jogszabilvban meghalarorotak sserint egyelénési jogot gyakoral:

A KKDSY Virosi Alapszerverete



Av. oroshazi Szante Kovacs Janos Terileti Muozeum Szervercii és Mokodés: Srabalyeatat
kesziletie:

Rozsa Zollan
milzcumigazgaio

Az oroshézi Szantd Kovacs Janos Teridleti Mizeum Sxervereti és Milkidési Szabalyzatat a
2012001 3.} Kot szamu hataroratdval Oroshaza Varos Onkorminyral Képviscl-iestillete, a
muzeumigargals cléterjeszigse atapjan jovabagyna,

A Szanté Kovics Janos Teriileti Mdzewmn Szervezetl és Miksdési Szabalyzata 2012, marcius 1-
én lép hatélyba,






4. fejezet: Az intézmény jellemzdi:

Az intézmény hivatalos elncvezése: Szantdé Kovaces Janos Teriileti

Mizeum
Szcékhelye: 3900 Oroshaza, Dézsa Gydrgy u. 5.
Dolgozdk Iétszama: 6 £6 {Darvas hazzal}

Latogatok, létszama: 10-50 fé/nap (Fvente egy alkalommal, a mizcumok

gjszakajan az intézmény terittetén akar 1000 8 is meglordul egy ¢jszaka alait}
Az intézmény alapitoja:

Oroshaza Varos Onkorméanyzat Képviseld Testiilete.
Az intézmeny fenntartoja és feliigyeleti szerve:

Oroshéaza Varos Onkormanyzata.

Az intézmény mikddesi teriiletei:

Oroshaza Varos és az oroshazi kis régid telepiiléseinek kozigargatasi teriilete,

tovabba a dél-békési kis régio telepliléscinck kdzigazgatasi terillete {néprajz,
érténet szakagban).
Békés megye Ny-1, DNy-i terlilete régészet szakagban.
Békés megye teriilcte: a megyel irodalomidriénethez kapesolodo kutatas,
gyiijiés, feldolgozas, bemutatds. Az oroshazi kdzponttal mitkddd megyer
irodalomtorténeti gyljlemeny gondozisa.

Az intézmény jogallasa:
Onkormanyzat altal fenntartott 8n4allo jogi személy.

Az intézmény tipusa:
Teriileti Muazeum.

Az intézmény tevekenysége:
TEAOR szam: 910200 muzeumi tevékenység, kulturalis drikség védelme.

Vallalkozdt tevékenysege:

Wincs.

L1272



Az ingatian helyrajzi szama:
3737/1,3737/2, 3518, 3633/2, 988, 569
Gazdilkedast jogkiire:

Rosshen dndiidan gazcdikodd wdiasdgvardst spemv, Gazcalkooos) ievékenysiad

Crasndza Varost Umikormérneal Poirammesier [livatals 1ags of
A muzeum szintenkénti elhelyezkedése:

Foldszint

- Kiallitd helyiségek

- Raktdr

- Vizes blokk

I. Emeict

- Kiallitd helyiségek
- Trodak (feldolgozas alatt Iévé miitarpyak raktarozasa is itt 16riénik)

Kijaratok:

Az Intézmenybdl két kijarat vezet ki, az elsd a muzeum {Gbejarata, amely
a Dozsa Gydrgy utcdra, a masik pedig az udvarra nyibk,

Fiites:

- konvekioros gaz[tlés

Vilagitas:

- hagyomanyos 17z0 ¢s neon
Villimvédelem:

- kiépilett, nem [elel meg a szabvanynak

Telefonvanal: 68-412-853

S13-



Intézményi radid: nincs

Elzdrkozasra ailkalmas helyiségek: nincs

o 14-
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1. FEJEZET
ALTALANOS RENBDELKEZESEK

Az intérmeény mikiodésdét meshatarard lesfontosabb jogsrabhalyok

A allambaganasrol sz010 1992, &v1 XXXV thrvény:

A 292/2009. (XII. 19.) Kormany rendelet az allamhaaartas mikddési rendjéral:

v A Munka Torvénykdnwvirdl s2015, 6ibbsxsr modositor 1992 évi XX 1devény,

o A kdvalkalmarottak togallisdrol szalo tibbszir madositont 1992 évi XXX térvény,;

o A 1097 évi CXL. 10rveény a macalis imérmémvekrd], & mytheanas kényvtar cllaiaseal &5 a k-
trelive ldésedl:

e A2001. évi LXIV. wndny a kuliurdhis 8ridkség védelmérdl

A Szervezcit ¢s Mikidcsi Szabalvzat célja
A Srervereti &5 Mikiddsi Szabdbveal (wovabbiakban S2MSA) ceélia. hopy roezitse az imiczmeny adatait és
seervezeu lelépnését, a vexslok és alkalmasotiak foladatan &5 jogkdrét, valammt ae intdemdny mtkideésél,

A kfimyvtarrs vonatkozo legfontosabb adatok

A kiinyviar neve Croshdza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényyvtara
A kiinyviar révid neve  Justh Zsigmond Varosi Kionyviar

Mozaiksza JESVR

Netazethiizi kapesolztokban kasenilf idegen nvelvi elnevezése

Justh Asigmond City Library

lusth Zsigmeand Siddtische Bibliothek
A koyvtir seékhclye, cime és elérhetiasége

Mapvarorszag

Békes megyes

SO00 Croshaya, Kossuth o, 3

Ecvelezesi cime 3000 Croshaza, PF10.

Telefo 6(68)-413-696 Felndttolvasd szolvasoszolpalal
412-384 Wiis-penl
412875 Chvermekkéinyyiar
412-012 ATl

Fax BOEHEI12-384

A kiimvvtar cicktronikus elérhetoseyget



Honlap www.justhvk in

E -miail Eonyviariijusihvk.ho
Elog bogjusthvk.hu
Tawvitter twitler.comgusthvk

Messenger komyviarerjosthvik hu

Skype Justhvk

Facebook www lacebook cot’konyviar
A kiinyvtar adéseama: 16652754-2-04
Bankszamlz vezeid fiok: OTF s Kereskedehm Bank Croshaz Fidkja
A banksrimia szima:
A kfmyvidr tdreskiinmyvi azonositd szama; 634553
Ax intézmény statisztikat szamjele:  16632754-2101-322-04
Nyilvanes kinyviarak jegyzéhe szerinti KSH és megvekod : (423065-BE

A kiinvvtar fenndartiss és Felilgvelete

Az alapitas éve: 1952
Toérrskiinyvi nvilvintartds szerinii alapitas idépentja: 1992, 01.10.

Alapité okirat kelte, szama:

A kiinyvtar 202, februar 3. napjin kelt, esvséoes szerkezethe foglalat Alapité Okiraiat Oroshaza
Viros Onkormanyzat Képvisclé-testiiiete adea ki, és a ... J/2012, (1 3.} K.t szdma hatirezatival
fogadta el

A fenrtartd neve és cime
Owroshara Viros Onkormany zat
3900 Crroshaza, Szabadsag tér 3-6.

Trinvitd szcrve
Croshiza Viros Onkormany zat Képviself-testitlews
5004 Oroshiea, Szabadsag 167 4-6,

A kiloyvidr dgarati irdnyitisa ¢s folilgyelete

A Justh Zsipmond Virosi Konvvlar agazatl wanvitasal és feliigveletét a Nemeeli Erdforras Mindsztérinm,
Kuliradn Felelos Allamtitkarsap, Kultiraért Felelds Allamtitkarra latja «l.

A Tenntartd Qroshiza Varos Onkormanyzatanak Képviscii-testiilew feladatainak végeése soran ligvelem-
he veszi. hogy a Justh Zsigmond Virost Kdnvvidr dpazati felilgyeletét a Nemzeti Eroforrds Minisaérium.
Kultiradn Felelds Allamtikérsas Koliiradn Felelos Allamtikara lata el. evért a kdmvtar tevékenysiee
iem lehet ellentéies a kémvvlarakra vonatkord torvényvekkel, jopszabilvokkal és ceyvéb szakmai utasita-
sokkal,



A konvvtar mikidésénch forrdsai
v A konyviarnak rendelkeznic kell a feladatai cllaiashor sgiikséges felwelekkel, A konyvtar

miikddtetéséhez. az alapitd okiratban meghatarozon feladatok cllatésihoz sziksepes fovrasakal a
kémyviar Teomartga - ax évenle dsszealliton Kiliségveléshen - bietosita,

A nvilvanos kényvtart eltitdshol adads feladatok finanszirozasahoz 8 kizpontt Kdltségvetés is
hoezajarul:

A helyi dnkorméanyzatok kinvvtard ¢s kdemiivelddési érdekeliséondveld tamagaiasardl szolo
42004, (il 20 NKOM rendeiet alapjan - nyilvanos kinyviari feladatainak ellitisara - évente
meghatarnzott Haszeel tAmogatdst kap.

Az adont kizsée Gnkormanvzata - a 2004, evi CVIL whivény a telepiliési énkorminyzatok tabbedi
Rastdistar tarseel dsdrdl, vakamnl ar adon dwrg sedld Roltsdeveldst wWovdny alapian - az intézmdny-
nyvel megkotint szerzbdéshen megallapitott forras 2 welepiilésen a mozedkdnyviari feladar cllitasra.

A Justh Zsigmond Virosi Kényvidr legfontesabb mikidési febtétele

a wevény altal i, a2 rendelietdéssecrll miGkadéshee seithséoes megleleld elhelyerds, és o szak-
mailae képzett, meefeleld seami szomélviet,

a kimvlar vereidienek &s dolzostinak seakmai képedsen., tovibbhepzescken. valamim tapasida-
latgserdken vald résrvéiel bimositisa,

a kimyvtar gyvilijlemenvének. informacios adatbazisinak folvamatos gvarapodasa,

a mitkidlésher szithséoes karszen fetszerelésck, pépek s covih sealoman osekinik besyerzise,

a hasznalot ipémyeknek €s elvarisoknak megfeleid. folyvamatosan korszerfisiiett syulzaliatasok.

Az intézrmény cngedélyezett létsrama 925 {0

A kiinyvidr bélyegrdi

Hivatali kiirbélyeszd;
Felirat Croshaea Varost Onkormanyzat

Justh Astgmaond Viares: Kinwvtdra
Oroshaza

A kdhr kzepen a Magyvarorszag cimere.

A kiimyvtar fejbélyvegaije

Tusth Zsigmond Varest Konyviar

SO0 Croshaza, Kossuith u, 30 PLT

Tel.: (68} 413-696 = (63) 412-012 = Fax: (68) 412-384
Honlap: www justhvk.he = E-maii: konyvtargjusthvk.hw
Szamlasyzam: 735304 1-15347794-3385000 1

Addszam: 1663254-2-04



A Grermekkinyvtar fejhélvegziije
Justh Asigimeod

Varost Konyvviar
{vermekkényvtara

3840] Oroshaza, PE 1O

Kossuih o 3.

Telefon: (68)-412-073

Tutajdonbelveged (kir abki;
Justh Fs. Viarosi Kimvtar *Oroshaza®

Az intérmény szbmhalumai

Felndtlkimyvtar Gyvermekbdnyvisr

A kileségvetési szeyv fipusa, az alapito szerint helyt dnkormanyzati koltséevalési szery
Kiirszalealtatd sverv fajiaia szeriat kizintézmeny

A Kinyvtir jogilldsa helvi Snkormanyzat dltal fenntarott dndlld jopi személy
Feladatellatashoz gvakoroli funkeid alapjan

Elairanyeatar felett teljes jogkdimel rendelhezd, dnallogn mikidd Lihsdaveréa szerv. alapevékenysdedt

Bnalldan latja ¢l

stz Sa iR Doneesi v chenystucho Toeon el R Dsen s pdnelpyvi-eandasis

Sehidwmiokit
: atala Afa ol Gazdalkodasar az Allamhdzaitisrdl 24516
1992 évi XXXV tv. VI fejerete rendelkezései szerint éves kiliséuvelés alapjan véezi.,

Vil Yarosl Chliormns s Foleirmeea) o

Ar intérmény tipusa dnkormany zat dftal fenntartott {varesid nyilvanos telepiiési kinyviar

A kiinyvtar tevékerysépei: garati €s szakfeladati besorolis:

Srakdeazati szama: 210100 Konyvilan, levéliédn tevékenység



Alaptevékenvsége szakfeladatrend szerint:

210121 Kanyviart allomany pvarapitasa, nyilvantartasa
910122 Kénvveart dllomany fellardsa, meginedse, védelme
DIO13T Kanyvidrt szoigdltatisok

Vallalkorasi tevekenysépe &5 annak mérteke
Vallalkorzasi levékenyséeel nem végee

A kdnyvtir miikidést teriilete

Oroshaza varos
Oroghaza varos teriiletén a nvilvanos konyviari ellitas megszervezése. mehnek mepvalisitiza éndekében
1zény szerint fokkonyvtarakat milkédtethet.

Az Oroshaz Kistérsép

Az Oroshaa Kistérsés Tabbedhl Tarsulasaval koot mepallapadas alapiin ar Oroshan Kistérség Konyv-
tareliatasi Srolualiaty Rendsrerénck (OKKSZR) keretében kimevtan szolgaliatast mvhyt a kistérsegr tarsu-
lasnak, valamint kisiérség whepilés dnkonmdnyzatainak. A kimyvian seolzaltaidst az OKKSZR kerclein
belil mee megrendeld teilepilicsck Snkormanyvzatal szolrdltatasi szerzddést kitnek a Jusih Zsigmond Va-
rosi Romyviarmal,

A Bzervezeti s Mikddési Szabilyvzat hatalva
Az intézmény szamdra fopszabalvokban, testileti hatarozatokban megfopalmazott feladal- és hatdskéri
seervezell €5 makddési cliirasokat 4 jelen S2M52-ben Foglahak Ggvelembovaeldével kell alkalmazni,

Az §IMEZ hatalva kiferjed
s ay ntevimény veretésdére:
a  az inlémneény dolgoedira;
ar iniézmdényhen mitkiddd testiiletekre, szerveretekre és kizisséackie:
valamint az intézmeny szolgaltatisait ipénybe vevd hasenabokra,



II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATALI

A kbnyviar alaptevékenmvségeként végrett feladatamak Jogi alapia ae 1997, évi TXL. ioviény g muzedahs
ntézeménvekrdl, a nvilvanos Rémovtard ellandsedl és a kitzmibvelddésed.

A Justh Esigmond Yiaresi Konsvviir celjag;

v A Justh Zugmond YVires Komevtdr Orvashdza vares, valamnt a kistéeséghez tartord 1clepilésck
gocszének dokpmentumellsg intézményve. informacios szolgaltatdja. a miivelddeés és Kikapesolo-
das fentos helyvszine kivan lenmi dgy, hoey meghilonbictews nélkil, nindenks szamara lchetone
teszi az altala pyijtiott, mepirzin feldolgozett és szolpahmot dokumenumokhoz és ax informa-
ciohoz valo szabad hozzaterést,

o Oroshaza varos, valaminl a kistdrségher tanoed wliepiilések lakossaga kortatozas nélkil jusson
hozzd a hazar és nemzethiizs tddsamvaphor és informacichez, segitve az eligazodast a omdoman:
a gazdasag, 2 koltdra. valamint 2 demokracia pyakorlasa weriileién,

» A lakossap tzényeinek felindrése, Kiszolpalasa, a vilwozdsok kiveldse annak érdekében. hoey a
konyviar alkalmas leeven a lebetd legtagabb cedeklodést kie ellatasara, és minden 1éngkirben
megfeleld menmvisézi. naprakész dokumentumailomany segitse a tajéhoziald munkat,

+  Kiazhasenh informacick gyvijtésével, feldolpozisaval és seolgaltatisaval, feihivni a figvelmet az
informacia haszoalatara, idatesitva anmak basmdl &5 ¢riehdt,

» Ay estheogyenldséy biaosiasa a larsadaiombal binmlyen okbd kiszareld, hirdnegs helvecti
cmberek szamédra. (Idések. Tazhor kititt boetesek. moegaskorlatozottak, vakok s pyenénlaték.
siketck ¢s nagyothatlok. munkanéikitliek. hajlékialanok, sih.)

s Az epész dleten A tartd tanubis ldmogatasa, segiteni a klilinbéed szintd okfawdsi programokban
réselvevihet,

e A szabadidd hazsanos & kreativ eltohése: sondosan valogatott allomannyal, a lepfrissebb irodalom
hirtositdsdval, hogzdjarulni a felodittek és a gvermekek alvasasi kultdrajanak {fejlodeséhez. valto-
zatos, szinvonalas programok seervesgséve] a mivelodds, &5 kikapesolodas fomwas helvszindvé
teant a kimvtarat.

» Ay onkormanyieal munkipanak, tevékenysdggnel timogatasa, Giszhangban a kinyvtar feladatat-
vl

»  [ovittmiikadés a helvi intézmémvckkel, civilszervezeckkel. s hozossépekkel, munkdjuk, fevd-
henysépiik tAmogatisa.

«  Szakmailag felkészilt, sméles lawokon. tapasziall &5 seolzalatkésy munkardrsak nvajsanak seeise-
el a kimyviar rasendldnak.

A kiinyvar lipusa és kelve a kinyviar rendsrerben:

Az allampolzarok szamdra a kdnmyviarhaszedlati joo pyakorldsat a kdmyvvidr rendszer biztositia, Az 1997,
v O thrvény értelmében a2 oroshazi Justh Zsipmond Varosi Kanwwtar az orszagos kinyvtar rendszer
kaizkimevtard faefaként - fen Wevény 3408 (1) bekezdés éntelmében — a2 neifvdros kdryviori Keiténumok -
nak meatelelve. diteddnos gyvidftdkdri mvidrkém bintositja a welepilési kényviari ellatast.



Az oroshazi Justh Fsigmond Varost Kduvvtér - joussabilvohban, valamint az alapild es feontart sltal clo-
irl - feladatait és hatdskord az SZMEZ | szamid. szolpahatisainak kirét a 2. seami melicklete tartalmaz-
7a.

A konyvtar rendelietesszertt miakédischbe illesahetd feladatok és szolgdltatisok Telvallalisdnak, a fenntar-
16 el¢ tivtend cldterjcsziése az igazgald feladata,

A kiwyvear szamara meghatarozoll lvladamoknak és hataskicGknek, az intézmény sperverett covséoct. €5
dolgozon kizditl munkameyosztasrdl az intézmény vercidje gondoskodik.

A kdnyvtar alaptevékenyséped

GIRZ2] Konvvtart allomany gyvarapiidsa, nyilvansrasa
91022 Kamvvtari allomany feltardsa. megdrzése. védelme
Q10123 Kianyvtar szolrpakatasok

A komvviar alapicladatal: pviifteményét folvamatosan flejleszti. feltarja, megdrzi, gondozza, és rendetke-
wésre bocsatja. Tajdkoztat a kinyvidr €5 4 nyvilvanos kinyeldn rendseer dokomentumairdl &3 seolgdhatd-
sawrdl, Bivtositja mas kimyvtarak slloméanyanak és szolpilatasainak clérézél résat vesz a kdnyvtarak ki-
#otti dokumentum- és informacidcserében. Gaijlemeny et &s szolgdltatasall a helyr igénveknek megfeleid-
en alakitja. kichaszan informicids szolgdhatast nyvijt Helvismereti informaciokat és dokumentumokat
pyiije. Szabadpolcos allomamyrésszel rendeilkezik. Ellaya & varosban lolyd forskolai képeds szalarodaln
hatterének baositasar; a kistérsdy telepiiésein mikédd kinyvidrak munkajdnak szakmai sepitését és moz-
gokinyvtari ellatast,

A szabad kapacitds kthasznalasa érdekében

e pésAl vallal az iskols konvvrarakkal epviitnitkadve a fanolék kanyy s kimyviirhasznaiati isme-
reteinek pyarapitdsaban,

e seoilla kischbségek kolturdlis Srokséadnek megdradsét, a kalonbézs kuivdrak kdzot kapesolatok
kigpilését £s fenntartdzit,

e epvéb larsadalomtudomanyi human kuratdst véges

o mdshava nem sorolt felndtt és egvéb oktatast. hasenalt-képaest tar,

 masolast, fénymaschast wodar secolzdliarisr nyvige,
seamitagépes szalgaltatasokal végez,
fizikai ¢és informacios akadalymentesitgst segild programokal wmogat
rendezvényekel, ovabbképedscket, szakmai tapasaalateseréket szevez. &5 esgkdzeit bérbe adja,
a helvi civilszerveretekhel epvittmokadik.
a {13 eves korosatdly szamara L babsbarit” kilrmyezetet toremt.



L FEJEZET
A kiinyvtar mikédésénck f6bb szabaiyai

A kinyvtar szervezeti felépitése

A usth Zsipmond Varos: Kamyvidr szervereti felépitésél a srervezeli egysteek és az ot dolgorok felada-
tainak leivasat - A Justh Zsigmond Varos: Konyviar Szervezeti Pelépitése es a Munkakordh [eirasa - az
SAMSY 3. melléklete tartalmacza.

A szolgaltatisok igényhevétele, a kinvviir hasendlata

A komyviar nyilvanos szolgdltatisainak ipénybevételére mindenks jogosul, aki a JTusth Zsigmond Yarosi
K dmntar Kanyvtarhaszaalau Szabalyzatél magdra nérve kielezden elismeri. ¢s az adatait regisztraltaia,

Lz alo]l kivételt képesnck az imérmény nyilvanos rendezviénveinek iatogaidi, illetve a syobmdlradsokar
szerveretl formaban ipénvhe vevo csoportok tagjai.

A szrolgdhatisok igénybevételének részletes szabalyvail az oroshdzi lusth Zsiwmond Varosi Kényvtar
Kimyvtarhaszndlati Szabidlyzata tartalmarza, mely az SZMSL melieklete.

A kdnvvtarhasnalat szabdlyal avilvanosak aszok mepismerésel a kényviarhasznald réseére biztositam
kell.

A kbuyvtar gyajtdhiire

A konvviar eyigtdkorét az 1987, év CXL. 1. a7 Alapitd okiratban meghatarozou feladatok €5 az intéde-
menynek a2 vereld 05 a munkatirsak dhal elfopadott strategiat céljat, €5 kiildetése hatarozza meg.

A Kémyviar gviftdkéndre vonatkozo eldirasokat, allomanyalskilas swempontjain, &s kereteit az SIMSZ
melidkletd! képerd OGyijidkorn Szabdly.ar rhezii.

Ax allomamy nyilvantatasa ag SAMSS mellékletét keépezd Allomanvovilvantartasi Szabalysat eloirasai
alapdn trrdnik.

Az allomany fellarasil az SZVSZ mellekicidt képerd. a Hazl Kaalopizildsi Szabalvzata alapjan vépoe-
ziik.

A kiinyvtar munkavégzessel kaprsoiatos szabalyai

A munkaviszomy 1étrejonével, & munkavénzds teljesitésével és dijazasaval. 2 munkakiri kitclezetiséoek-
kel. 2 munkaidd beosziassal €5 a saabadsiogal kapesolatos kérdések srabilvozasa a kézalkalmazotiak jog-
alkasard] 52000 tobbsaivhsen wodositont 1992 évi XXNHL Ervény événves clbirdsn és a Kollekiiy: Srer-
pidéshen loglaltak swarint wirténik.

A munkaviseony iétrejotte

Av intézmeény ) dolgosd belépésckor, — 2 KIT rendelkezeseinck megfeleloen - kdzalkalmazotn jogvi-
szomyl létesit a munkavallabéval,  Kinevezgsnek tartaimarnia kell:

s akizalkaimazott besoroldsanak alapiaul seoigald fizetést osztdbt és fokoealon:
+ adolgozd illetményver,;
s tovibha munkakinét €5 a munkavégrds helvén

A kinevesss harom hénapos probaidin &s a jooszabaly szertot inegallapiton gvakornoki iddt tartabmaz,

Szcrvezen képrés, tovabbképatis

Az intézimény vezetdje 12060, (1L 14.) NRIOM rendetet —a kulwrdlis szakemberek szervezen képresi rend-



seererOl kivetelménveindl és a képeés finanszirosasarol — ételinchen gondoshodik a ielies munkaidbben
foshalkoziatott kiedp-cs {elsdfokn végretsépon] rendelkesd szakembereinek suervescn Képueserdl, w-
vabbképzéseral. A rendelet elbirdsainak megteleléen a wvabbképzést teivezni Lell.

Az SAMEZ mellékletét képerd lovabbhépzést teiv iddbeli hatalya hét éves iddszakra, a beiskolazasi lory
az adort cvre és ay azt kivetd dvre szl

Atovibhbképadsi tery elkésvilésekor alapyveld szempont a rendeict 9. § (1) bekezdése, mely szerint a lelsd-
foku véprelisézi munkatarsak kizalkalmazottt jozyvisconyuek elsd huszonepy évén belill kavelesek epy to-
vabbképzési idoszakban olvan epvetemi. (Hiskolal szakirdmvi tovabbképrds kovetehményeibd! elismern
vizsgat tenni, amely a munkakiriik eliatasahoz kapesolodik,

A tovablbkepeds: lerv alapian késAild berskolizasi terv clhésarésehor eling jelentd seemponiok;
A hasznositas szempont)abél:

o Aheosmachor sriiksdoes. illetve ajanton szakképesilés megsaerzése. |

« A mepszerzett ismeretek felhasendlisanak leheidsépe és valdsrinisépe.

& A végzeilséy Szinte sxerint: a magasabb szinvenali diplomdt. vapy felséfoki véozettsépet tanisi-
té toviabbképags,

o mneh képeds writhoek:
o mfonmatikar sxamitastechnikai képadsck,
o akkreditiht srakmai tovabbképrések,
* nyebtanulis

Az dntéamény veretdje tijékortata a munkatirsakat a tovabblepaési kielezattsép esedékességérdl, annak
eliesitésdid,

A munkatdrsak tovabbképedsérd] — hgvelembe véve a képzési Kindlatgn &s a Képzést 1oénvekel — keésziled
nyvibvantartist munkaértekezleten nvilvanossdaera hozza,

A tajckortatast a munkavallald a nvilvantanason aldirisaval hitelesitl. a tovabbképresi wervre vonatkozo
teedrcdositdsi javaslatait 15 napon belil ksl

A szervesell tovabbképszés beiskoldzasi tervinek készitéschor — ax érdekellekke] epvénileg tirénd epver-
Letds soran — Nevelembe kel venng a képads kindlat & a képuést igénvek vallozasat,

A tovabbképadsi és beiskolazasi tervbe nem vehetd fel olvan képzés, amely a munkakisthen nem haszao-
sithatd, iftevve nem illeszkedik a kinyvtir stratégiai céljaihoz.

Munkalery

A kémvvtar vezerdje az intdaneny leladaainak végrehajtdsira imtéamenyd munkatervet keéseil, A munka-
lerv dsszedliitasahoz a szervezeti epyvséeek munkajar koovdindld munkatarsak, a csoponban doigoadkkal
cgverteive alaparyago allitanak Sssee,

A minkatervnek tartalmaznia kell
s A feladatok konkrét meghatarozasit.
+ A fcladat végrehapasaén felelos{ok) nevet.
o A feladal végrehajtdsanak hataridoget.
o A végrehatasma vonatkosd spehogdaas kilclezensésel,

A munkaterel as mléamdény doleosdival. valarmn az imtdamdényhen niikadd doleosd érdekkepyiselel ve-
zetéivel ismertetnd kell. tovabbd a feligyeleti szervinek meg kell kildeni. Az imézmény veroidje a monka-



lerv vearchajtdsdt fobamatosan ellendwd és frickeli
A kapesnlattartds vendje

Az intezmeny feladatainak hatchons abb ellatésa drdekében a belsét szorveset coyvadeck covmassal srzoros
kapeselaten tananak. lfeladmaikal kdlosindsen epvintmiikodve végzik, egvmas szabvéleménvét kikdrik.

Az crcdményescbh mikides closegitdse drdekében az inlézmeény szakmat szervezctckkel, larsintézimd-
nyekkel. gazdilkodo szervesctekkel epyiittmikidési megallapodast kithet.

A kbnvvtar gazdélkodasdnak rendje

A dus Sripmend Varos! Ranaedr carddibeadgsaban Oeshien Viress Onhoiemany s 3imasn Pl
sarmesteri ivataiahes G0alls Rilisdoveldael rmzieea Riitstonaidst intlandiny,

A pazdalkodas rendje, az S2MSZ mellékletet képests Mepallapodas alapjan tériénik.

Az imézmény pazdilkodasaval, czen belitl kiemelen a kilisépvetés tervezdsével, & véarchaptasaval. as
idzmény kexelésdchen Iévh vagyvon hasznosiasaval dssvefioed feladatok. hadskdrok szabdlyvozisa — ax
aktuilis jogszabdlyok és a fenntantd rendelkerdseinek froyelembevételével — a kdmyvidr izazeatdjanak és
az Groshdss Varos Onkormanyzat Varosi Polgammesten Hivatal Kizipazeatasi froda vezetdjének a
feladata.

A komynidr kolisépvetdsét az dllamhdnanasi térvény alapjan Oroshdiza Viros: Onkormany zatanak
Kepyiseld-tesiiilele evente. ar dnkormany zat kiltséaverdsében dtlapitja meg. Ennck ismercidben

kesziil az intézmeny éves kilrsépvetési terve, melynek dsszeallitdsad a kényvidr ipazgaldia ds

Oroshdza Varos Onkormanyzal Varosi Polparmesteri Hivatal Kozigazoatasi roda vezetdje a felelts.

A munkaviszes keljesitése. a munkakir: kitetezettségek, és a kivatali titok

A munkavégsis wehesitése az inlézmény vesetdie abtal kijelil szerveseti epvséehen: illetve munkaterile-
ten: az otf Gvenvhen Iévd szabidlvol: illetve a munkakard leirds szoeint wirténik.

A dolpozd kiteles a munkakisrébe tariozd munkdkat kipesséoer kifgjiisével: az clvarhaio lepnagvobb
srakértelemme] €5 pontossageal végezni. és a hivatali Uikot megartani.

Lizen talmenden nem kizsthet illeektelen szemeltyel olvan adator, ameh a munkakére hetdlésevel dssee-
fogadshen juiote tedomésdra &5 amelynck kizlése a munkahatora: vagy mas szemebre hatranyos kivet-
kezménvekkel jarhat. A dolgozd a munkajat. az arva venatkasd szabilvaknak és clbirasoknak. a munkahe-
ha vesctdpe utasitasainak: valammi a szakmal elvidrasoknak meglelelben koteles vérezni.

HNem adhato felvilagositas azokban a kérdésckben: amelvek hivatali titokiak mindsilick €5 amebvek nyil-
vanossapra keriilése az mtézincny érdekeit sértend; amennyiben adowl esethen jopszabalvban eiding ada-
seolgaliatasi kileleseusée nem all fenn,

Az intézménynel hivarali ticokanak mingsiinek a kiivethesok

* a foglalkozratont dolgozok szemelyi anvagai;

v 4 seolzilatast igénvbevewd - regiszirall (beiratkozot) - hasznaldk szeindlyi adatai;

« g mumkalatdssal Geszetiipph adatok és mas informacitkinformaciok:

« a kimvvtar szamitistechnikai rendszerénel. elelaronikus infoniieid szolgdliatdsanak bitansagal
vidd informaciok,

s g konyvtir biaonsapd: vagyoni- és tivvédebmi adatai: ezek mibszakic technikai alkalmazdsai a pa-



TRINCTCT.

A hivatall inok megserese fegyelm vélséenok mmdsiil, Az inémdny valamenm dolgozdpa kiches a w-
domadsdra juton hivatali titkot mindaddie mepdrizni: amip annak kozlésére ax illetékes felettesdtol enge-
dilyt nem kap.

Nyilathorat témeptajékoetatd sservek részére

A dmegtijékoztald esckirik munkatirsainak tevékenysépét az intérmiény dolgoxdinak az alabbi szaba-
brok betartasa metbett kel eldsepnemik;

A tefevizion a radio és az irofl sa16 képviseldmek adott mimlennemi Tebrilagosigs mvlatkozainak mind-
sitl. A falvilagositds-adas: nvilaikoxatidte] esetén be kel tantani az atabbi eldirasokat:

Az intezményt ¢rintd kérdesekben a tardkortatasra; illetve nyvilatkoratadisra az intézményvvereth vagy ax
altala csetenként meghizoll személy jogosult.

Llvaras, hogy a nvilathozatot add 2 thnestajchontatd eszkdaik munkatirsainak udvartas: konkrét, szaba-
tos valaszokat adjon. A kizilt admok szakszerliségédnt és ponlossdzadr: a ¥nvek objektiv ismeretéséén a
nyilatkozd felelds.

A nvilathozatok megtételekor minden esethen tekintette] kell lenstt a hivatali titokrtdsra vonathond ren-
delkezdésekre; valamint az indameny jo bimesére €5 éndehome,

Nem adhatd nyitlatkozat olyan fggvel: iénnyel &5 kdriilmennvel kapesolatban: amelynek idd elotil ayviiva-
nossagra hogatala ar intéomény tevekenvséadben cavart: az imdérménynek anvag: vaey eckitlesi kin
vkozna: wvalba olvan kérdésekrdl: amelveknél a dontés nem a nvilatkozatevd hatdskordbe wartozik.

A nyvilatkorattevének jopa van ama; hovy a vele készitett ripont kész anvagat a kdziés eldn megismerje.
Keérheti az Gjsagiral; dportert;, hoey az anvagnak az a részél amely ax O seaval tartalinagza, kielés clan
vele egyertesse.

Kiilféldi sajtdszervek munkatarsainak adott nyilatkozat minden eseiben csak az inléanényveretd engedé-
Ivével adhatd.

A muznkaidé beosztisa

A munkarendre vonatkoso belsd szabalvok kialakitasanal a tobbszivisen madositott dMunka Tarvénvkiny-
vérGl szdbo 1992, évi XXIL torvény, valamint a Lkivcalkalmasonak jogallasarcl s 1W0bbsedr madositott
1992 Gy XXX térvény rendelkesésed az iwanvadok.

Az intézményvben a hivatalos munkarend; mely a munkaididt €5 a pihendiddt {ebédidd) is tanalmacea. az
alabbiak szerint alakul:
s ar igargatd munkarendje:

[iétfd - pénrek:  B-16 draip
Pihendnap s#eumbal; vasarmap

o A seolealiatis covsceekben syolzdlat beosatas saermt

Felndtt olvasoszolgalat és @iédhostatas, valamint ae audiovienshs gydjlomény &5 4 Kie-Pont

Hetfo: §-18 Grdig
kedd. saerda. pémek: 10-18 oraip
CsiitBridk: B-18 araig

Sombar: 0-17 Griye



Bihondnam: hétfd vagy seombat: illetve vasarnap

Grvermekkényviar
Héfo-pemek 8- 17 ardip
Saotnebat: 3 -12 drdip

Kitlon beosztds szerint dolpozik a takard
Fletfd — pentek S-11-ig

Szabadsag
A rendes szabadsag kiadasihoz — a dolgozokkal eldzetesen epyertetett - éves éx féléves srabadsasolas 1o
vl kell késziteni,

A kdnyvtan doleozch éves rendes szabadsaginak méntdkét a KIT: valamint a Munka Tomvénvkéanyyvében
foplalt eldirasok szerint kell megdlapitani. A dolgazékat imegilletd ¢s kivett szabadsaerdl nvibyvantartast
vezetfink, Az intézménmyben a szabadsan nyvibvintartis veretdscent a kinyviar igazpatoja a felelds.

A rendkiviidi s fizetés nelkiili szabadsag engedélyvezésére minden esetben & kinvvidr igazgatdia jozosult.

Az intézménnve! kieatkalmazotti jogviseonyban ala doloexdlk dijazass
A munka dijarasdm vonatkosd meeallapoddasoka g kimeverzési okiratban kell rbgeiteni. Ennck adott szaba-
Irait a Kollektiv Szeretdés tartalmazza.

Sujal zéphkocsi hasznalkaia

A sajir wiiajdont gpépiarmivek hasznglminak féritesi dijat és elszamoldst rendjét 2 mindenkor érvénves
kezponit eldirdsok rendetherdsen illetve az addjogszabalyvok seenmit kell kialakitani. A saja gépkocsi hasz-
nalatra jogosubisazol a Kollektiv Szerzddes szabaivorra.

Kartéritdgi kiitelergitsiy

A RAntérités kotelesettsée &5 ax anyaw feleldssdn seabalvoedsat, valamint 2 munkavallalok jogainak és ki-
telessépeinek réslotes lefrdsi a munkakéri leivdsok, a bhszideosen modositott 1992, évi XXX (-
veny ¢35 3 kollektiv Seerc0dés lanalimasza,

A munkavalald a munkavissonyvabd] eredd kineleretsdgdnek véikes megszegésével okozott karén kané-

vomalhoed jogscabalvok lanahnazzak,

A muzkakatd a Lizalkalmazotinak a munkaviszonyvival Ssszeflippéshen okoront kirén - a Kollektiy
Srarzdddéshen ts rdgatett - vonathord popszabdlvok szenmt tanoak febelosségacl,

A kiinyviarhasznalo kandriés kiteleectisé st a knvvidrhasndlat szabalyzat régziti. - Karokosds tény-
dllasa esetcben az intézniény kartéritési eljarast indit: a vonatkozd szabdlvoknak meglelelocn: a kin okozd
¢llen.

Anyagi feiclisség

Az mtézmény a dolpozd ruhdzataban: haszndlati tareyathan a munkavéeses folyvaman bekivetkezett karert
vitkesséore tekimtet ngikiil felel; ha a kar a dolgozé munkahelyén vapy mds — a rubdzat ésivagy a haszna-
lati targy - megorsésre szolpdlo helven keletkezett

Ao dolenzd a srokdsos sremélyi hasendbat 1drovakat meghaladd ménéhi és érékl hasenalati éndheket
csak sz intezmenyyvereld enpedélyével hozhat be munkahelvére: iltetve vibet ki oman. (Pl fémkdpesd-



gep: szamitGrdp sth)

A mifrmény valamennyi dolzozopa Felelds a berendezési: felszerelési tarpyvak rendeltetésszeri hasenala-
tigrt: a pépek; eszkozik: a konvvek sth. megdvisadn,

AcdJusth Zsigmond Varesi Kinyvtar nyitvatariasi rendje

Felnbdttek részére

i1add: 13-18 drdzg
Kedd, szerda, pentek: 10-18 oraig
Csingnak: 3-18 drdig
Szombat: S-17 draig

A dusth Zstpmond Varosi Koényvtar hivatali ideje:
[etlénd] — péntekin: §-16 draig

Az intézmnény vezetdje és5 az intézmény kpeldl dolgoeos a hivatali: illetve a nyvitvatartasi iddben elérhetdk
a kémyviarhasznalék seamdra. A szolgéltatist a szolgdltatisvered képviseli a nyitvatariast idiben.

A cselekvési terv
Az intéemény veretde az ntézmiény feladalainak véorehajlasdra intdzmenyi éves cselekvési tervet {mun-
katervet) keszit. A cselekvési tery dssredllitasihoz: annak terverésehor javaslatol kér az mtéeményben
miikadé: vezetdst segitd estiletektdl: seervektd: kbziissézekid],
A cselekvesi tervnek tartalmaznia kell:

» g feladatok konkrél meghatdrozdsin

= 7 feladat végrchajtasacm felelos{ok) megneverését:

+  afeladar véprehg)lasanak batandeéy

= a végrehajtisra vonatkozd 1djékostatasi kinelezettsépeket.

A cselekvési tervet a7 nézmény dotpoedival smeretn kells valannne meg keli kiildeni a feltigyelert
scervoek, Av imtézmdény veretdje a cselekvési tery vegrehajtasat lobvamatosan ellendesg és drickell

A kapesolattartis rewxdje

Ao antéamény fcladmainak batékonyabb eflatasa érdekeben a belsd szervezeti egyvsépek egymassal szoros
kapesalalot tartanak Az epyviittinikddés sordn a svervezet egvséeeknek minden olvan intezkedésnél, ame-
lvik masik szerveact cpyvsée mikodeés terliletét érintic az intézkedést mepeldzden epverierdsi kitelorstise-
giik van.

Ax ercdményvesebb milkidés elisegitése érdekében a kénvvtar tarsintézmenyekkel; szakmai; gardalkods:
civil sgerverclekhel egvilimGkddést megallapodas kthet,

Kiizépdekd adatok kixeéiéleh hitelesettsén

Az clckirombus informacidszabadsazrd] s2010 2003, &vi XCL 1y értelmében kényvvirarunk a 16rvény mel-
lckletében szerepld slfalanos kizzéréieli listinak, és egyéb jogszabalyban meghatarozott kizzétételi kite-
lewelségre vonalkozo elbirdasnak meglelciten hoalapian wwwiusivk hu elekironikusan kireétosea kivedi-
deki adatai.

Vagvonayilatkozat-tételi kitelcretiség
A 2007 CLIL trv. alapjan a vagvonnyvilatkoratra kételezetr a kbnvvlarizazzatd, Vagyornnyilatkorat 2 mun-
kaltatimal. Oroshaza Varos Polgimesterénél van clhelycrve.



Az intézminy iigyiratkezolése

Az intgzmeny ben az iy iratok kezelése kozpontositott rendszerben tirtémk. Ay Bgviratkezelés wany nasi-
ért &5 cllenbragsédrt ax imézmdny vezeldje felelds. Az Opviratkezelest az Iratkezeiési Szabilyzatban log-
lakt elirasok alapian kell végean,

Bélvegzdak hasznilata; kezelése
Valamennyi cégsreni alaicasndl cégbélverait kell haszndint. A bélveszikkel elliiow; cégszerden alant ira-
ok lartalng crnvényves kitelezedtségrallalist jogszeradst: joardl vald lemandisl jelent.

Az intézmény bélverzidin a kiimyvvian zazealo kivieles naprakész allapatban myalvantarian,

Az dtvevok személvesen felelisek a cépbéhews0k megdratedén, A céubélyesehk bosaerzésérdl; Kiadasi-
rol: myvib-amtanasardl, cserdjéril és dvenkenti egyvazeri leltdrozisard] a kimoviarigarpaid gondoskodik: 11-
letve a hélvepzd elvesztgse esctén az cloirasok szerint kideles eljami,

Folvamatba épitett ckdzclcs és ukbtagos vezetti cliendrzés (FEUVE) srabalvzal

Av allamhdoarasrd] 5300 1992 &vi XXXV 1e 1210 5 (1) hekezdése: valamint az allamhbdotaras mii-
kivdési rondjérdl sealo 21T 1998, (X1 30.) sz, Kom. rendelet 1457A §-a alapjdn; a Justh Zsipmond Varost
Kéamyvlar ipegalkotia a munkafolvamatba épiett: elizetes és utdlapos vererdi ellendradsrdl 52016 szabaly.
Zalat.

A helvettesités rendje
Az intézmeényben [lvh munkal a dobzozok iddleges vagy tands thvolléle nem akadalvorhatja.

A dolgozdk tarias tavolléte csetére a helvettesités rendszerének Kidolposisa ax intéemeény veretijének fel-
adata.

A helvertestigssel kapesolawos, eeves dolzoxzdkat énintd konkrdt Feladatokal 3 munka megkezdése elélt a
dolooedhhal ismerteten keil o

Adott munkakéron dolgozd helyettesitését, illetve a munkakoron dolpozd helvettesitoként toriénd
beosztasat a munkakdri leiras tartalmaz.a.

A tedjes munhaidoben foglalkodtalon seakesnberek srerverett képedse

A szerverett képeés jogalapiar A mussghs  mudeménvekrdll a nvilvimos kimvwilani ellatasrol és a
kirzmiveladisedl 1997 évi OXL. thrviny 94, § 4. pontja és az 1/2000. (1 143 NKOM rendelet a kaliuralis
szakemberck képresi rendszeréril; kivetelményeinil €5 a képeés Tinansrirozdsanot 52016 €5 ax ezt modosi-
TG 252007 (V. 243 OKM rendelet.

A szerverelt képzésre jogosult szakembereknek a 7 éves ciklus ideje alat legaldbb 128 oras tovabbképzés-
ben kell résa venme, A képaési Kivvetelménvek teljesitésérdl hiteles rantisitvanyt kell szercxni. ezt az in-
tezminy vereldje kiteles ellendrizni.

A szorverett Képrés terverdsének a normativ horzajarulas ipényének alapdokumentumai:
s A hetéves lovabbképedsi lory
* Az adot naptdri dvre vonatkoxdan beiskolizisi tery késaiil
s Intézmemyi timogasdst igéuvldlap {I-KEPZ igénylolap)

A tovabbképzis alapdokumentumait a rendeletben szabalyozott folvamat szerim az mtézmény fenniaridjd-
hoz juttatiz e a kiinyviar veeeline.

A tovabblépresi és beiskolizasi tery kerdeményvezesének és epverictésénck: véleményezesének és modo-
sitasanak szabgivozasa a vonatkozd jozszabalyok ¢s véprechapast vtasilasok alapjan, azok belariasaval az



iézmény feladatterverdsi rendje szerint tardnik.

Kiltséevetési seerv vezetdpének tovibbhképzise

21719898, Amr 14371 § (1) alapjan ax iméamény veretdje vapy az Altala frasban Kijeldll veeetd allasd see-
mely - aki nem lehet a Kilscavetest szemv gazdasam veselde - kéieveme kiteles a belsd kantroft rendsze-
rek temakirében a pénziigyininiszer altal meghatirozott tovabbképzgsen résat venni. A résevétel kitcles
az wanyild sqory veeeldye Telé ae adoll &y december 3 1-1y igagolni.

Munkakirdk dtadésa

Az imezmény vezetd allast doloosci: valamin az intéaményvezetd aleal kijeloh doleozdk munkakbrénck
Aadasérol, tlletve AvBelen seeméba vallozds eseldn Jemvedhinyved kel felvennt,

Az dtaddsesl és atvéreled] késziilt jepnvzdkimyvben fef kell tinteni:

az atadds-arvetel idopontal;

a munkakgreel kapesolatos 1§ékoaaast. fomosabb adatoka;

& folyamatban 1évd konkrét feyveket:

az atadasra kertild esvkoziker,

a7 atadd és Arvevd dsrrevételeit,

a jelenicvok alairasat.

Az dtadis-dtvétell eljardst a munkakirvihozdst koveiden haladékialanel be kell fegerni. A munkakér at-
adas-atvéiclével kaposolatos eljaras lefolviatasiird] a kimyviarigazeato sondoskodik.
IV. FEJEZET
MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézminvben foglalkostalott dolpozdk feladaainak leirdsdt a unkakori leivasok wartalmacak.

A munkakori icirdsoknak személyvre sedldan tartalmacni kell:
+  Adolgezd szervezetben cllonlah munkakieének a cclja,
« A munkakdrhiz kapesolods kompetenciaikat, a feladatokat, & kdlelescitsépeket, a feleldssépet és
hataskirt,

A munkakdn letrasokat a szervezeli egysés madosulasa. személyi viltozas vagy feladanaltoris eseign
haladéktabanul madositant kell. A munkakéri leirdsok clhdszitésédn és aktuabizilasacr - a szervezet] eoy-
ségekben doleozd munbatarsakkal thtén egveatetds utan - a konyvidr tgazeatdje Telelis.

_ V. FEJEZET
ZARQ RENDELKEZESEK

A Brervezeti &s Miikidési Szabdlyzat hatdlybalépése

A Justh Zsigmond Varosi kimyvidr seerveeeti elépitésére, mikibdésére és hasznalatdra vonatkozd Swerve-
zeti és Mikadési Szabihvzalat a kimywtarigazgatd elbterjesziése alappin a kdnyvviar rumkatarsai megtar-
wyvahtak, & axd clfogadiak,

A jogszabilyhan meghatirozottak szerint egvetértési jugot gvakorolt
o A Justh Zsipgmond Virosi Konyvitarban mikodt KKISE Alapszerveset,

A Justh Zsipmond Varesi Kényvtarban mitktdd Kozatkalmarotts Tanacs,



-y

A Justh sigmond Varost Komavidr modositoft Szemvezett és bitkadést Svabalvzata 20120 wargius 1. nap-
jan lép hatdlvba. exrel epyvidejiler hatzlyvdt veszti az imézméuy korabbi. 2011, szepiember 16-in elfora-
dott srervereti 68 Mikodesi Srabalvzac

Av orgshadzl Justh Zsigmond Virosi Kanyvtéar Szervezcti és Milkadés Seabalveatat késonctle:

Hotoranme Fekete CGalwielta

kimyvlarigargald

Az oroshaz Justh Zsizmond Varost Kdmovtar Szenveect és MOkSdes Szabalveatat a L 020012 (3K L
szami  hatarozatival Oposhaza  Varosi Onkormanveal  Képviselo-testillete, a2 kdnyvidripazaatd
eliterjesztése alapjan joviahagyia.

L. Dancsd fozsel

polgarmester






OROSHAZA VAROST ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HivATALANAK
STERVEZETIES MUOKODUSI SEABALYFATA

Az allamhdztartasrdl szako 1992, XOXVIIL térvény 93. § (1) bekerdds a) pontja ¢s a helyl
dnkomanyzalokrdl szold 1990 évi LXV. torvény 38 § (1) bekesdése alapjan, az
allamhistartas mikodés: rendjérdl sz6l6 292/2009. (X11.19) Korm, rendelet 26. § (2)
bekezdésére figyclemmel Oroshiza Varosi Onkormanyzat Polgammesteri Hivalalanak
Qzervezell &z Mikddési  Szabalyzatdt (2 lovibbizkban: SZMSZ) Orosharxa Viros
Onkomanyzat Képviseld-testiiicte az alabbiak sverint hagyja j6va:

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK,

1.) A Polgarmesteri Hivatal
a4.) megnevezese:

Oroshaza Vérosi Onkorménysat Polgammesteri Hivatala
(a tovihbiakban: Polparmesteri Hivatal)

b.) révid neve: Polgarmesien Hivatal

¢.} i6rrskinyvi azonositd szdma: 346315

d.} székhelye: CGroshara, Szabadsag tér 4-5.

c.} alapiidsanak torzskonyvi nyilvintartas szerinti iddpontja: 1990, 10. 25

f.) alapito okiralanak kche, szama:
Oroshiza Vares Onkormanyzatanak Képviseléesidlete 205/2009. (V.8.) Kt szami
hatarozata
(A hatilyos cgységes sverkezetli alapité okiral a Szervezeti és Mikadcsi Szabalyzal 1.
svamu fliggclékét képezr.)

p.) ellatando, szak feladatrend szerint besoroit alaptevékenységel:

Szakleladat szdma. megnevezEsc:

30000 Viztermelés, -kesclés, -cllatas

370000  Szennyviz gyfijtése, tisztitdsa, clhelyexcse

381101 Tcleplilés: hulladék #8sszetevdinek vilogatasa. elkiilénitett  bepyljtése,
szallitasa, atrakasa

381102  Epyéb nem ves#élyes hulladék Osszetevdinek valogatisa, clkiildnitett
begyiijtése, szallitasa, atrakasa

381103 Telepiilési hulladék vegyes (Gmlesatctt) begyitjtése, szalliidsa, alrakdsa

381104  Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (Omilesziet) begyljtése, szallilasa,
atrakasa

382102  BEgyéb veszélycs hulladék kezelése, arialmatlanitasa

412000  Lakd- és nem lako épiilet épitése

493909  M.n.s. egyveb seararfBldi személyszallitas

493102  Varosi ¢s eldvarosi kizal szemdélyszallitas




521012
522110
GR1000
HR2001
682002
692040
50000
811060
g12100
g13000
§29000
B41112
241114
841115
841116

841117
841118
g4lizs
241127
B41133
R4140G]

841402
841443
8419401
842155
542421
842531
842532
843533
842541
554233
854234
854236
869042
882111
882112
BE2113
882114
882115
BR2116
38zZN7
882118
882119
882121
832122
82123
282124
832125

Polpari védelmi védbeszkézok tarolasa, kerelése

K8zulak, Indak, alagulak dzemelielése, fenntartasa

Sajat tuiajdond mgatlan adasvélele

Lakéingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemelictése

Szamvileh, kényvvizsgaldl, addszakértdl tevékenysdg
Allat-coészsépiipyi cllatas

Epitményﬂzcmeltetés

Altalanos épiilettakarilas

Zoldteriler-kerelés

Egyvéb kiegeszitd gardasagi ievékenyseg

Onkormanyzati jogalkotds

Orszaggaviicsi kepviselovalasztasokhoz kapesoldds tevékenyséeek
Onkormanyzati képviselévalaszidsokhoz kapesoldds tevékenységek
Orszagos, teleplilési és terilet kisebbséal dnkormanvzatt vilasetdsokhoz
kapesolodd tevékenysépek

Zurdpai parlamenti képviseldvalaszidshoz kapesolodd tevekenysépek
Orszagos és helyr népszavarashoz kaprsolddo tevekenysegek
Onkormanyzalok és 16bbeéli kistérségi tarsutdsok igazgatasi ievékenysépe
Telepiilesi kisebbségi énkormanyzaiok ipazgatasi tevékenysépe

Ado, illetck. kisrabasa, beszedése, adoellendrzés

Onkormanyzatok k&zbeszerzési cljardsainak ichonyolitdsaval Bssrefiiggd
szolgaltatasok

Kozvilagitas

Vares-, kozsérpazdalkadasi m.n.s. szolgaltatdsok

Omkormanyzatok, valamint tohbeélh kistérsdg iarsuldsok elszdmolasai
Onkormanyzatok m.n.s. nemzctkozi kapesolatai

Kozierilet rendjénck fenntariasa

A polgin védelem dgarat leladatai

A lakossag lelkészitese, 13jdkortalasa, riasztas

Az gvihelyi védelem tevékenységek

Ar- és belvizvédelemmel 8sszeftiapd tevékenyséack

Tanulmanyi dsz1ondij

Szocialis dsndndijak

Egyéh pénzbeli hallgatdi juttatasok, dsztondijak
Hjusap-cpészséeipyi pondozas

Rendszeres szocidlis sepély

Idéskoraak jiradéka

Lakasfenniartdsi tAmogatas normativ alapon

Helyi rendsreres lakasfenntariasi tdmogatis

J‘Eupol:;isi dij alanyi jogon

Apolasi dij meltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi penzbeli elldtds

Kiegeszitd gvermekvédelmi timopatas

Ovodéaztatasi timogalds

Ulelyi escti lakasfenntanasi timaogatas

Atmeneti sepély

Temetést sepély

Rendkividli gyctrnekvédelms tdmogatas

Mozrgiskorldlozollak kiwlekedesi tdmopatasa

-



282129
882201
882202
882203
889942
889943
850214
830216

890301
290302
£90441
890442
390443
9311062
931201
931202
931204
G313
960302

Egyéb dnkormanyzati cscti pénzbeli ellaiasok

Adossigkeselési szolgaliatds

Kozgvogveilatas

Koztemetés

Onkormanyzatok altal nvijtott lakastamogatas

Munkaltatok dltal nvijtoti lakastamogatasok

A Natalok tarsadalmi cészvételél scpitd propramaok, tamogatasok
Cnkorményzati  ifjusagi  keedeményczésck  és  programok,
tainogatasuk

Civil szervezetek milkddesi Limogatasa

Civil szervezetek program- €s egyeb timogalasa

Kazedla foplalkortatas

iKazhaszn foglalkoztatis

Kiéemunka

Sporilétesitmeények midkddietése és fejlesztése
Versenysporl-tevékenysag és timogalasa

Ltanpotlas-nevelési tevitkenység és lamogatisa

Iskolai, didksport-ievékenvség és lamogaldsa

Szabadidésport- {rekredcios sport-) iovékenység és tamogatasa
Kiizieme1d-fenntartas s miikadtetés

valamint

h.} szakfeiadatrend szerint besorolt, rendsveresen elliloil vallalkozas: wevékenysége mincs.

IL FEJEZET

A POLGARMFESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.3 A Polgdrmesteri Hivatlal a feladatok ellilisihoz sziksépes munkamcposzids céljabol jogi
személyiséppe]l nem rendelkerd seerverzel egysépckbdl, és szervezeti egységhe nem
tartozé munkakérokbol all.

2.} A Polgirmester1 Hivatal szervezeti epysépel:

L

Szervezeti ¢oysép MEgREVLZLSe

4.)

logi lroda

Jogi ¢s Onkormanyzati Csoport

. Engedélyczeif létszdma

13 16

Iktargirodai Csopert

5

Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uxemcliciési Troda

24° 15

Gondnoksip

Infprmatikat Caoport

QOktatasi, Sport, Kulturalis,
Iniézményfeliigyeleti Csoport

c.}

Kérgardasag Iroda

LT

Koltségveidsi Csoport

Add Csoport

d.}

' latosagi froda

44 5

I
L

Alialinos Ipazgatasi Csoport




3)

4)

5.)

6.)

7.

Okmanyirodai és Nyilvantarté Csoporl C

Népjoléti. Szocialis Csoporl

Gyamhivatali Csoport ]

__Epitéshatésigi Csoport

e} Vérosfejlessési, Beruhazasi froda o
. Palyrali Csoport

Varosfcjlesziési Csoport f
Varosizomeltetési Csoport i

| Kozteriilet-felligyelet |

A 2) pont srerimii szervezeti egységekbe nem tagozado munkakordk, szervezelt cpységek
{cgyittesen: Torzskar)

wia

Megnevezés ' Engedélyezett Iétszam

a.) [ lJegyved 1B
h.) | Kéuvetlen jegyedi irdnyilas vagy feliigyclet alatt 4ll

Aljegyed ﬁ__ 1 fo

Belsé ellcnbrzés » 3fo

Humanerdfomras-pazdatkodas } 2 fo

¢.) | Kozvetlen polgarmester: iranyias alatt Al

Tanécsadf}k o — oAb Tt e PR AP L 2 :['-ﬁ —
d.) | Jegyzdi és polgarmesteri kzds iranyitas alait a1l !

Titkarsép i 3o

Fodpitész megbizdsos jogviszonyban -

A Polgarmesieri thvatal szerveret dbrajat a 1. melléklel tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal - mint &ndlidan miikédd és garddlkodé kiitségvetési szerv -

pazdasagi szervezetét - melynck feladatai cllatasanak részletezését a 3., 4. és 6. szamu

melléklet a szervezeli egysépek szerinli bonlisban tartalmarzra - az alabbi szervesct
epysépck képealk:

a.) az dltalénos pénziigyi-garzdasigi leladatokat a Kdzgazdasagi Iroda,

b.} ar iizemelletéssel, fenntariassal, miikaédietéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval
¢s hasznositasaval kapcsolatos feladatokat az  Intézmény-feligyeleti, Hivatal
Uzemeltetési lroda és a Vérosfejlesztési, Beruhazast Iroda.

A pazdasapi szervezet vezetdjének a Koxgasdasapi lroda vezetdje mindsiil.

A Polgannesieri Hivatal latja el a Dél-kelet Alfold Regiondlis Hulladékgazdalkodisi
Rendszer Létrchozasat Célzé Onkormanyzati Tarsulis (székhelye: 3900 Oroshiza,
Szabadsap tér 4-6) s az Oroshdza és érsége Ivovizmindsép-javité Onkorméanyzati
Térsulas (székhelye: 5900 Oroshdea Szabadsiag tér 4-6.} tarsulasi mepdllapodasaiban a
Munkaszervezel részére meghatarozoll (a gardasagi szervezet altal ellatandd feladatokat is
magaban foglald) leladalokal ax Gnalld munkaszervezet létrehozdsaig, valamint az
Oroshdrsi Cigany Kisebbségi Onkormanyzat s az Oroshazi Német Kisebbség
Onkormanyzal gardalkodast feladatait a velik kotott egyitimiiksdési mepallapodasok
szerint,

A Polgammesteri Ilivatal litja ¢l az Oroshiza Virosi Onkorményzat Napkéziotthonos
Ovodaja, az Oroshaza Véarosi Onkormanyzat Szanté Kovdces Janos Terileli Mizeuma, az



Oroshiza Varosi Onkorméanyzat Justh Zsigmond Varesi Konyvtara és a Liszt Ferene
Alaplokis  Miivészetoklatdsi  Inténmény gazdalkedasi feladatait a  velik  kétow
munkamegosztas és foleldsségvallalas rendjér szabilyoz0 megaliapodas sxerim.”




HL FEJEZET
A POLCARMESTERI HIVATAL FELADATAL

1.) A Polgarmesteri Hivatal alapveld (eladatai ax Snkorminyzat mikddésével

kapesolatban:

a.) cllaya a keépviselo-testiilet és bizotisagal mitkédéséher kapesolddd szervezdsi és
adminisztracios feladatokat;

0.} tdjékortatassal &s dgyvitell kozremikodéssel segiti az dnkormanyzali képviseldk, a
bizottsagok és a képviseld-testitlet immunkajat;

c.} a képviselé-estiileti és bizottsdgi dontések cldkcsxilése soran bixlositja a szakmai
megalapozottsipot, a vonatkozd jogszabalyok igyelembevéieidt;

d.j clékésziti ¢s végrchajija a kipviseld-lestilet és bizollsagai déntcseil (hatarozatok s
rendeletek),

¢.} a helyi kisebbségi Snkormanyzatok munkijit segiti.

2.} A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigarzgaidsi &s dnkormanyzati hatésagi
ilgyekkel kapcsolatban, hogy eliatia
a.) az Ugviélszolpalathol és dgvilfogadashdl adédé feladatokar |
b.) az igyek dontésre vald srakszeri clékészitésével, valamim a végrehajlisival
kapcsolatos [eladatokat.

3.3 A Polparmestert Hivaial

a.) feladatainak elldtisa sordn egyiiitmikddik ar dnkormanyzat mas intézmeényeivel,
szervezeleivel, pazdasig tarsasagaival, eivil srvervezeickkel, alapitvanvokkal, a
larshatosagokkal- és szervekkel, valamini a kéivszolgaltatast véezd szervekkel,

b.} av {nkormanyzal tevékenységerdl, a hivatali munkard), a lakossapl érdeklédésre
szdmot tarto dnkormanyzali escményekrol, térténésckrol Gsszefiped kérdésckrdl
folvamatosan ¢s rendszeresen tajékoxtatia a telepilés lakossaparn,

¢.) ellaya a panasxigyek, kazérdekll bejelentések iménésit,

4.) A Polgarmesteri Hivalal alaptevékenysépét meghatarozé jopszabélyok megjelilését a
szervezetl cpysépek altal cliatott fcladatok mephatirozisat réselelexd 2-7. szamni
melléklet tartalmazza,

53 A Polgarmesteri [livatalt 2 polgarmester iranyija, akinck a munkdjat axz
alpolgarmesterek segitik.

6.) A Polgarmesieri Hivatall a jegyz6 vereti az Otv. 36, § (2) bekezddse szerint.

7Y Ajegyzd
a.) felelds a jogszabalyok alial hataskbrébe utalt feladatok clldtdsa sordn a tbrvényes,
szaleszeril, partatlan, igarsagos ¢s szinvonalas tgyiniézés szabalyainak kialakitasaért
és betartdsaért.
b} a Képvisclp-testiilet &s a bizottsdgok mitkddésével kapesolatban:
- koordindlja az clbkésziidst, pondoskodik a tirvényessdg betartdsare] és
briarlalasansi,
- Mgyelernmel kisén az eldlerjessésck, démeési lervezetek eldzetes bizotisigl
megiargyalisal,



- figyelemmel kiséri az tiések menetél 1orvenyessegi seemponthol, ha a dontéscknél
jogsrabalysériést észlel, kateles jelezni,

- gondoskodik a jegyzékanvvek pontos vezewdsérdl, a dontések eljuttatisard] ar
érinletiek részére.

c.) pondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal mikdadésének tirgyi és személyl felidteleird], a

feladaiellatas térvénvességertl €5 ellendrzi azt. Ennck keretében:

- & srervezetl egységek eldkészitd munkaja alapian gyakorolia a jopszabaly dlal
haraskorébe utalt hawdsapi jopkaraket,

- koordindlja ¢s cllendrzi a hivatal szervezeti epysépeiben {olyé  munkat,
meghatirozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjar és fitemddl,

- vezeldn  jogkéreben gondoskodik a munka megsrerverzésérdl, mely  sordn
kitzvellenill vagy a szervezeti egységek vezeldi Otjan utasitja az igvintézoket,

- wranyitja az operativ gardalkodasi tevékenyseget.

8) A jepyzol tavollétcben az aljegyz8 helycttesiti, valamim elldtia a jegyed altal
mephatdrozott korben:
2.} a szervezell egvsépck feletti kozvellen szakman [eligycletel, az egyed: déintés-
elakésyilésben a svakmat iranyilast, koordindlast,
b.) mindségbiziositasi rendszer mikddietésébd! adddo feladatokat,
c.) véleménvezési, javaslatic¢ieli jogkort gvakorol.

10,3 Az irodavezetd az dltala vezotott szervezeli epyvsée vonatkozasahan:

a) iranyiga ¢s cllendrzi a  szerveren  cgység  [eladatkdrével  kaposolalos
jogssabdlyoknak, kéxjogl szervezcelszabdlyord esskirok, illelve a svervezeli cgység
fcladatait meghataross veretdi dimdseknek a wégrehajtasat, onnek érdekében
kezdomdnyezl a  swikséges intézkedeseket, ellaga megfeleld  utasitassal ax
tgyintézdkel, £s szamon kéri az igyvimézok munkajat,

b.} gondoskodik a szervezeti epység szakmai feladatkbrébe tartozd képvisclé-testileti,
bizotisagi cidterjeszi¢sek elGkészitéséidl, és azok véprchaytasarél, a Icjart hatarideji
hatdrozatok végrchajtasdénak Allasardl rendszercsen tdickoziatja a tisziviseloker,

c.) részt vesz a képviselé-testiilet. illetve a szakieriiletét €rintd bizotisdg dléseken,

d.) kiteles a vereldse alail mikédd szerverell egység, valamint a leladatkérchez
kapcsoladd inlézmenyek levékenységérd] naprakésy informicioval rendelkexm, az
egyseget érintd esclleges pazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisémi,

c.) felcldsségael tartozik az  allala  vexetetl szerveseli  egységben a  hivatal
ugytilfopadasi és munkarendjénck betartasaért, a szabadsagok ipénybevétclérdl
havonta jelentést készit, gondoskodik a napkézhbeni tdvollétek adminisziraciéjardl,

f) a szervezeti ecpysép {cladataihoz illeszkedben kapesolatof tarl mds srerveret
cgysépckkel, szakmai €s tdrsadalmi szervezciekkel, dllam srervekkel, felelds a
secrvezel egystgek kbzotu folvamalos ti)ékontatasént, informacioaramlisért,
azokat jovahagyasra a levékenysegél iranyitd vexetd elé terjeszt,

h.) megallapitja a szervezeli cpység altal clviégzendd feladatokkal kapcsolatos belsd
munkamegosztas rendjét, felelds az aranyos munkamegosyias kialakitasaért &s az
tgyintézdk heiyettesitésének folyamatos biziositasad,

L} rendszeresen figyelemmel kiséri €s clésceili munkatirsai szakmal lejlodésél,
gondoskodik a jopszabalyok valtozdsanak folyamatos és idébeni kivelésérdl,

]} ulasiids, engedély alapidn szakmal {Srumokon részl vesz, swervezi ax (j 1smerctek,
modszerek  hasznositdsit a  szervesell egység munkdjabanp, szitkség  szerind
munkaeriekerieli tart,



k) a kozigazpatist haidsdpi cljdras szabalyal szerint - elidrd szabdlyozis vapgy cpyedi
utasitds hianydban - dént a szervezell egység feladatkdrébe tartozé hatosagi
figyekben, engedélyesd indokolt esetben ax eljarasi natridd meghosszabbitasat,

1} kozremikddik a szervezetl cgysége {tladatcliatasar érinté kélségvetési és
feflesatési, leldjitasi javaslatok kimunkalasaban,

m.) gondoskodik a szorvezeti epység statisztikal adatszolpaliatasaral,

n.) polgarmesteri. alpoipdrmesiert, jepy#&i fogaddnapoken a  szervezel cpysép
fcladatellatdsat érintd dgyckben a szikséges intézkedésceket megleszi, ¢s tajékoztatja
a lisziségviscléket,

0.} pondoskodik a srerverell egysép [eladatcllalasat énnd kézdérdeki bejelentések,
panaszok ineézéscrdl,

p.) tajékoxtatast ad a s¥erveren egység munkigjardl. illetve tdjékorlalja munkatlarsail a
vezetdl dontésekrdl.

I1.) A —zirodakon bel(li szerveseti egységek {csoportok) esstén az irodaveretd masiiasat
alapjan a csoportvezeld wvagy ax Ugyintézdi feladatainak  elidtasa melleit a
csoporivezetdi fcladatok ellatdsdval mepbizott Upyintézd iranyitja, koordindlja,
szervezl &s cllendrei a szervezeti egyséy (esoport) munkatarsainak levékenysegét.

12.) Az tlgyinlézd a swervezeli egység vexetfjének irdnyitdsdval lga el a munkakérn
Icirasaban meghatarozoti leladatokat, kiildnisen a polgarmester, a jegyzd, a
Polgarmesteri Hivatal iigyintézdje, a Képviseli-testitlet feladat- és hataskérébe tartozo
tigyek érdemi dontésre valo clokészitesét, illetve a munkakori Jeirasban foglaht ilven
iranyu feclhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az {igyintézd a munkakdGri leirdasban
részére megallapiton, illeidlep a vezetdie dltal meghataroxon feladatokat énélldan latja
cl - a felettesétél kapott wtasitas és hataridd fipyelembeviielével - a jogszabdiyoknak,
a szakmai eldirasoknak és az igyvitell szabalyoknak mepfelcléen,

13y A szervereli egységhez beoszlou dgykezeld, adminisziritor vépeti a munkakén
leirdshan részére megallapilott Ggyvitel ¢s admimsziracios leladatokat, kilondsen:

- eliatja a szervezeti egység iklatast —1de érive ar eldzmény keresesél és csatplasat
is - posiazasi és tertiveveény-nyllvintaniasi feladatail, vagy az (klatdirodai Csoport
altal végzell iktatds cselén dtveszi ar Tklatdirodai Csoporttd] a szervezeti egység
postajat, - a szignalast kévetéen - azt az eldaddi munkaflizetbe bevezell, ax
{itatdirodar Csoportnak atadja az iktatandd irawokaf, valamint & boboritékolt
postdzasra kész killdeménveket,

- atveszi a visszadrkezd iértivevényeket, azt az dgvintézdknek aiadja,

- igény szerint fénymaésolast véper, faxot kiild,

- leirdi feladatokat 14t el iratedd, kazettardl vagy diktalas utén,

- a szervezeli egység feladatkdrében mikods bixottsip Glésén hanpfelvételt készit,
jelenléti ivet vezet, clkésziti a jepyzdkényvel és a halaroral-kivonatokat; a
kivonatokal wovabbiya az érintettcknck,

- targvalason, megbeszéldsen, szemlén jegyzdkonyvel veret,

- az lgyintéroknek segilséget nydjlva: eljards meginditisarsl értesité levelet killd az
Ggyfél szamara, hatandébal feljout ligyekben felhivassal fordul ax iigyfdihez,

- scgitséget myugt az lgyintézok irattirarasi, nyilvanartdsi, kdzzéicteli, statisztikai
¢s mas adatszolgédltatasi feladataiban,

- azigények felmérését kévetden iredal eszkdzoket vételez,

- clkésziti a szervezell epysée munkatdrsainak havi jelenlén iv Grlanjat.



14}

15.)

163

1}

b}

c.)

d.}

A Dhizikal alkalmazott a munkakori leirdshan megillapilot feladatan a feletiesdidl
kapoil ulasitas alapjan laga el.

A Polgarmesteri Hivatal valamenny! dolgozdjanak feladatat képeri a munkavépzés

SOTAN.

a.) iralak szakszerd kezclése,

b} adatvédelmi foladatok teljesitése,

¢.) valasstassal, népseavarassal, népm  kezdeménveréssel kapcsolatos  feladarok
ellildsa

d.) statisztikai és mas adatszolgaliatasi kételezettségek 1eljesitése,

.....

A helyeitesités rendiét a munkakori lcirasok tartalmazzik., Az irodavereldtl 1avolléte
csctén a szervezeli cgysép helyctlesiiésére kijeldit esoportvereidje helyellesiti. A
szervezel egysép dolgosdjdl clsbsorban a srzervereli egység ugyanazon csoportjaba
larlo»0 masik dolgordja helyellesiti. Amenmyiben a szervezeli egységen belitl
helyottes nem jelothetd ki, a helyetlositésrdl a szervezeti egysép vereidic — sziksép
szerit mastk szervezeti egység vezetdidvel cgyiticsen - pondoskodik. A helycticsités
iddszakaban t6rtént cseményckedl, a hozott donicsckrd]l a helyeties a helyellesitet
személyi tajékoztatni kiteles,

1V. FEJEZET *

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
A Polparmesteri Hivatal munkarendje:
A Polgarmesteri Hivatal murnikatdeje hetr 40 dra.
A munkaidd tartama:
het{Gtol — csiitdrdkig: 7 ora 30 perctdl 16.00 éraig,
penteken: 7 éra 30 peretdl 13 6ra 38 pereig.

A munkakézi sziinet idétartama 30 pere, mely beszamit s munkaidébe.

A munkakdzi seiinetel 12.00 ora és 12 Gra 30 perc kipzétl idében Jehel igénybe

venni, az eltd] elidrd igénybevélelrdl a jegyzo inlézkedhet.

2)

a.)

A Polgarmesten Flivatal dgy{élfogadasa;

A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti cgysépére kiterjedd gyféliopaddsa:

Hétfén: 8.00 dratol 12.00 braip,
12.30 ardadl 16.00 drang;

Kedden: 500 drawsl 12.00 6rdig,
délutan nincs iigyfeliogadas,

Sxerdan: 8.00 ordtdl 12.00 éraig,

12.30 oratgl 16.00 oraig,

! Szervezeli &5 Mikodési Szabdlyzat V. fejezet (A POLGARMESTER| HIVATAL MUKODESE™ 1.
pontia. valamint 2. pontjanak a.} es b.) alpontjait modositoita 261/2011. (X213 K.t szamQ hatarozat
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Csiitortdkon:  8.00 oratol 12.00 ordig,

déiutan nincs bgyféliopadas;
Pénteken: 8.00 dratol 10.00 édrang,

10.00 dra utdn nincs igyfélfopadas.

b.) A llatosagi Iroda Okmanyiredai és Nyilvantarté Csoportjandl az ligyfelek fopadasa
a kduzpontilap dremchetett elekironikus iddpont-foplalasi rendszeren kereszidil is
tériénhet. Jopszabalvban mephatarozott médon az tpyfélkapun keresziil az
elekwronikus igyintézés lchetésépe is adott.

¢} Minden munkanapon a jepysd eseu rendelkesése srermili GgykOrikben ax
igvlelfogadas az érintettek részérél kételexd.

d.) Tisztségviseld fogaddnapok:

- A polparmester minden honap clsé hetének keddjén 13.00 drargl 16,00 oHraig
fozad.

- Ay altalanos alpolgarmnester minden honap masodik hetének keddjén 13.00 oratol
16.00 braig fopad.

- Az alpolgirmesier minden honap harmadik hetének keddjén 13.00 Sraol 16.00
oraig logad.

- A jegyzd minden honap negyedik hetének keddjén 13.00 oratdl 16.00 ordig fopad.

3) A Pelgammesteni Mivatalban a munkafolvamatok szabalyorasardl, munkameneiek
kidolgozasarol - az érintetiek kézremukodésével - a jegyzo gondoskodik.
A polgarmester €5 a jegyed kozdésen hatarozzak mep arokat a hivatali fcladatokat,
amelyek az dnkommanyzal munkajanak seervezéséher, ar dnkorménvzati testileick
dentéseinck meplclcld clékészitéséher, vigrehajiasdhoz szikséeesck.

4y A Polgarmestert Hivatal feladatai cllatdsa sordn f8bh szervercli egvségel énintd Gpy
koordinalasa cselén az egyiiies munkavépzésre kel Wrekedm ar egységes hivalali
arculat megbrzése €s biztositdsa érdekéhen.

53 A helyl dnkormanyzati  képviseldktdl, bizottsigi elnékdkiél szarmaxzd koézvetlen
megkeresés {pl.; intézkedésre, munkaveégzesre, ligyiniézesre, & munks segitésére) csak
onkorméanyzaii ugyben, a szervezeti egység vezetGjével torténé elézetes epyczictés
alapjan & polgarmester €3 a jepyzd engedélvével teljesithetd.

6.3 A Polpdrmesieri Hivatal kouwtisetviseldi, illetve munkavallalés kotclesek jelesni a
kdzvetlen  wezetdjiknek, ha  cpy  adoit  ugyben  16riénd  cljarasuk sorin
dsszetérheletlensépi ok merill fel. Ilyen csetekben & szervezeti cgysép vexetdye jeldli ki
av igyben cljard deyinézdt, sziksép esctén a jogyed, Snkommdnviati ligyekben a
polgammester miézkedik az Ggyviniézo kycloléscral,

7.3 A hivatali munkavégzés soran a kdztisaviseldknek, illetve munkavéllaléknak a
lehetséges  feladat-végrehajlasi madok, formdk  kéziil a2  leggazdasigosabb  és
legkéliségkimeéiobb megoldast kell valasviani agy, hogy az a lepieljesebb eredményhez
Veressen.

£) A Polgarmesteri Hivatal kdztisziviseldi €5 munkavallaldi kdtelesck folyamatosan
fenntartani és tovabbicileszteni szakmal, jopi ismereteiket. E korben killondscn az 1y
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Jogszabalyokat, a besrerzett szakkonyvekel, & tovabbképzéscken clhangron
ismereteket kitelesek attanulmanyosni ¢s alkalmazni.

9 A jegyzd évente érickeli a Polgarmesieri ilivatal munkdjat és tajékortatia annak
credményérél a polgarmestert.

Y. FEIEZET

AZ IRATKEZELES RENDJE

1.) A Polgarmesteri  Flivatalban az iratkezelési feladatok ellatasa - a  szervezeti
lagorodasnak, wvalamint az iratforgalomnak megfelelden - vegyes iratkerclési
szervezetben torténik. Az iratkerelés madja elektronikus,

2 Ar iratkezelés srervereldl, az iralok avibvaniariasanak modjal, rendszerét, az egves
tgyvileli teritletck kerelésél megvaltonani, madosilani csak a naptari év kezdetén a
jogszabélyban meghatirozott illetékes svervek cpyelertésével lehet,

3) Az iratkerelés feliigveletét a jepyzd latja el, ald felclds azért, hogy a bizionsdpos
matkezelds szemdélyi, dolopi feltételed, cszkdzel és cljarasai folyamatosan rendelkesdsre
alljanak.

4.3 A jegyzi:

a} felelds az Iratkezelési Szabalyzal  elkészitéséeérl,  jovahapyatdsaén,
szabalyszeriiségéen és a feladatoknak megfeleld célszeriisépédrt,

b.) gondoskodik az iratkezelést végzok vagy azért felelis sremélyek szitksépes szakmai
képzésérdl &s tovabbképrésérdl,

c.) pondoskedik az iatkezelési sepddeszkozok hiztositasarol,

d.) rendszeresen, de legalabb ¢évente epyszer ellendrzr az Iratkezelést Szabilvzat
végrehaitasat,

¢.) intédzkedik 2 szabdhvialansagok megseiinlelésére,

{y szikség escién javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

5.) Az iratkezeléssel kapesolatos coyves tovékenyséocket, kezclési feladalokat a munkakén
leirdsukban  foplaltak szerint - tekintetiel a2  mindenker hatdlyos Iratkerelést
Srabdlyzalban foglallakra - a vegyes iratkezelési szervezetre tekintettel av Tktatdirodai
Csoport és a Polgarmesien Hivalal ipyiniézén, admimsziraioral végaik.

6.) Az lgyiralok kerelésének rendjét a 8 szdma Miggeléket képezd Iratkerelési Szabalyzat
tartalmazza.
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vi, FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Belsé kapesolatrendszer

1.} A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfelelé kommunikiciot a szervezel kiilsnbéed
srintjei &s funkeidi kézéfl, Lpnek megvalositasa érdckében a kévetkesd Llipusi
kommunikacios csaternakat miikédicti:

a.)

érickezletek és megbeszélésck  killonbézé forméi, napt (esetleg mformalis)
kapcsolatiartas,

b.} irdsos anyapok kérbzietése,

c.)

sramitégépes halérat {e-mal, informacids portal).

2.) Ertckezletck, megheszélések, napi kapesolattartis

a)

A Polgarmestert Mivatal szilkség szeninti rendszercsségpel tart  irodaveretHi
értckezletet a polgammester, a jegyz0, az aljegyvzd &s a szervezeh egységek vereldi
részvetelével. Az érickezlcten megbeszélésre keriilnek a 16bb srervereti cgységet
érimd folyamatban lévd feladatek, 2 srerverzési és veretési problémak, a kirivd
cscick clemzése ¢s Ertékelése.

b.} Az iredavezetin érickesletet kdvelden ar irodavezetok csoportokira, szitkség szerint

c.)

ligyinlésdn s«zintre bontjak a szervezeli egyscget érinté feladatokat {esetleg trodai,
vagy csoport szinlu erlekezletek keretében). A kiosztott feladatok valtostatissra és
felillvizsgalatara szilkség csctén akér napi rendszercsséggel is Ichetdsép van A
leladatok megoidasanak ellenGrzése, szamonkérése és értékelise ax rodavezelgk
alla) folyamatosan torténik.

A polganmester és a jegyzG a Polpdrmesteri Hivatal dolgozdinak jelentés kirdt
grimtd kérdésckben dsszapparatsi érickezlelel tartanak

d) A napi, operativ milkddés sordn felmenilt problémakkal, nehézségekkel az

Ggvintézd meghkeres) csoportveretd)ét, vagy trodavezetdjét,

Szervereti egységek kdzdili egyilimidkddes szikségessépe csctén a szervesell
epységek vereldl felveszik egymassal a kapesolaiol, meghatdrozzak a kords
feladatoy, ellatisinak mikénijét és kijeldlik a szervererl egysépeikben eljard
dgyintexOkel, akik ezl kdvetben kdzvetlemll tartanak kapesolatot.

Amennyiben a szerveretl cgységek vezetdi a feladatelldtds sordn olyan problémat
eszlelnek, mely kompetencidgjukat meghaladd dontést igénvel, kérik felettesik
domését.

3.3 Az irdsos anyagok korgztetése
A Polgarmesteri Hivatal belstd kommunkdcidpdl dmogatiak a killonbozd jellegi
informécitkat tarfalmazo korlevelek, amelyeket a szervereti egysépek vezetdi vesznek
at, majd dgyintézésre, illetve 14jékoztaiasul tovibbitanak az ligyintézok lelé.

4.) A hildzatban milkddé szamildgépes rendszer biztositia a teljes kord kommunikicid
lehetiségdét a Polgarmesteri Hivatalon beilil,
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A Polgarmesteri Hivatal képviscietének rendje

1.7 A Polgarmesteri Hivatal képviseletet harmadik személyek felé a jegyz0, akadalyoziatasa
csetén az aljegyzs latja cl. Eseti képviselettel a Polgdarmmesteri {livatal Gpvimézdje is
moebizhald,

2.} A képviselel jogot a feladat ellatdsa soran viscl dontési, illetve végrehajtasi lelelisséy
karéhen
- atirvény, kommianyrendelel és dnkormanyzan rendelet altal 1elepitett sajat hataskdr,
- az atruhazott hataskér,
- & kiadmanvozasi jopkdr
gyakorldja latja ¢l a tevékenység gyakorlasaval kapesolatos feladatokban.

33 A kisdmanvords jog pyakorlasinak rendiérdl a jepysd €5 2 polgirmeser kilén
svabalyzatban rendelkezik, mely a 9. szima figgeleket képexi.

4.) A szorveretl cgysép vereldje képviseleti joggal rendelkezik az Altala iranyiton
srervezell epysép szakmai munkdjdval dsszcfiged munkakapesolatokban.

5.} A Polgarmesten Hhvatal jopi képviscleiét a jegyzd vagy az aliala megbizot személy
latja el.

6.) A Polparmesteri liivatal kilsé kapcesolatal kircben a lakossagi tajekoxtatas eszkdzei:

- www orpshaxza i — Oroshaza varos bivatalos ponalja,

- Oroshazi Elet cimi hctilap,

- Oroshaza Viarosi Televizio, radiok, megyel és orszagos sajté-organumok, valamint a
nyomtaloil és  elckironikus sajié  folyamatos tajékoztaldsa ax Onkormanyeat
mitkidesérdl, hatdrozatairdl, rendeleteirdl, a helyi csemdényckrél,

- nyilatkozalok, t4ckodatok készildse a  sajid  képvizeldi réswére a  fonlos
dnkormanyzali, hivatali eseményekrdl, reagalis a  hirkdzld  szervek  dltal
nyilvanossagra hozott, dnkormanyzatol vagy a Polgarmesteri [Tivatalt érintd cikkekre,

- iddszakos vagy rendszeres sajidtajékoztatok tartasa,

7.} A sajto részére s a lakossag széles kérét Srinid Gpyekben 14jékeontatast a {eladaksrcbe
larlozoan a Szervezeli egység vezetdje vagy az Gpymiczd az irdnyitdsal ellato vereld
kérésére vagy engedélveével ad.

VYIi. FEJEZET
MUNKALTATO! JOGOK GYAKORLASA
1.1 A Polgarmestert Hivatal kistisziviselds, ugykezeléi valamint munkavaliaion iekintetében
a jegyzd gyakorolja a munkallaiol jogokat a 233} pontban foglalt kivéteilel
Kinevexéshez, vezetbt megbivashor, lelmentésher, a veveldl meghizas visszavonasahoz,

jualmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott kirben - a polgarmester egyetériése
szikséres,
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2.} A jegyzd tekinteiéhen a munkaltaldi jogokal a Képviscid-testilet, az cgvéb munkaitatdi
jogokai a polgdrmester gyakorolja.

3.3 A politikai landcsadd:, Ilanacsaddl munkaksn betdlitk, kizloglalkoziatottak felett a
munkillatdi jopokat a polparmester gvakorolja. Az politikal fanacsaddi, folandcsaddi
munkakérdk szama nem haladhatja meg a Polgarmesteri [livatalnal foglaikonatott
kiztisztviseldk |étszamanak nyelc szazalékat, erxen munkakor{keyt a 12. szamui
meliéklet tartalmazza.

43y A Polgarmesteri Hivatalban a torzsgarda clismerds szabalyail 2 8. szdmi melléklet
szerintt Torzspérda Szabdlyzat fartalmazza.

6.) A Polgarmesteni Hivatal kostisziviscldi, Ggvkezelds és munkavalialdi alal eilatando
(eladatokal a munkakdri leirdsok lartalmaredk. Az irodaveretdk ¢s a threskari
polgarmesier munkallaioi jogkdrébe tartozo lgyintézok esctében a polgannester
gondoskodik.

7Y A szorvereti ceységhez tartoxdé  kortisztvisclok, tipykeselék és munkavillalok

rrrrr

pondoskodnak.

&) Az aktuilis feladatrendsser és a monkakbn  leirdsek  {artahni  dsszhangjanak
bizlosiiasarol a jegyro gondoskodik.

9.) Az irodavereté az iroda dolgordira néuve az alabbi, cgyéb munkaltatéi jopek
gyakorlasara jogosult:
- szabadsap kiadass,
- rendkiviili munkaviéezés clrendelése,
- tavollér engediéiyerdése,
- szabadidd kiadasa,
- egyéni lcljesitménycélok meghatarozasa ¢s a teljesilésértékeles.

1} A vereldh részéne atadott epyéb munkaltaléi jogok ickintetében a jegyzd indokolt
eselben a donteést magahor vonhatja, ax elokészités folyamén utasitast adhat.

11 Az irodavezctGt javaslattételi jog illeti mep a vezetése ald tariozd szervezetd
egyscéphen beosztott kiztisztviseldk wekinteichen:

- Kinevezésre,

- képuéshen, tovabbképzéseken valo részvitel esetében,

- jutalimazésra, céifcladat kitizésére,

- kitintctésekre fellerjesziésre,

- fizciés nélkiili szabadsag cnpedélverdsére,

- szakmai tanacsaddi, szakmai fStanacsaddi, cimzetes [Bmunkaldrsi, cimzeles vezetd-
tandesosi, cimreles vezctd-{Blandesosl cim  adominyorasara, kevéssé alkalmas
mindsfiés eselén a szakmai landesadd, szakmai fdtandesaddn ciim visszavonasara,

- rendkivilli munkavégrés esetén szabadidé-dlaliny mepéllapitasara.

12.) Az irodavezeld a szerveret! cgyseg dolgorzdja esetében [lelfederzett fepyelmi
feleidsségre vonads alapjaul szolgdld kitelezettségszepést kdteles a jegyrdnek
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haladékialanul bejelenten. Amennyiben bejelentést kiteleretisegél elmulaszija, abban
ar gsetben az cljaras ellene is lefolyvtathats,

[3) Az cpyes vagyonnyilatkozat-tételi kotclezettséackrd] sz616 2007, évi CLIL tv. 3. § (1)
bekezdése alapjan  vagyonnvilatkozat-téicli  kotelezetiséggel  rendelkezik az a
kfrlissaviseld, akl

- kfvigargatast hatdsigl vagy szabdlyséndst dgyhen,

- kérbesrerzési cljaras soran,

- feladatai ellatdsa soran koltségzveidsi vagy egveb péoreszkozak feleh, tovabbi az
allami vagy dnkormanyzatl vagyvonnal vald pardalkodas, valamint clikilénitett Allam
pénzalapok, fejezeti kezelésii cléiranyzatok., onkormanyzati pénzigyl lamogatds
peénzkercick tekintetdben,

- egyedi llami vagy Oonkorményeali tdmogatistd]l valg déntésre iranyuld clidgyas
lefolytatasa soran, vagy

- allami wvagy Onkormanyvali lamopatasok  felhasgnadlasanak vizsgalata, vasy =
felhasznalassal valo elszamoliatas soran

javastattételre, ddnmésre vary ellendradsre joposult,

A vagyormyilatkoral  dtadasdra, nyilvantartasira, a vagyonnyilatkozatban foglalt
szeméiyes adatok vedelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az drzésért felelds (jegvxd)
szabalvzatban kételes megallapitani,
V1iL FEJEZET
BELSO ELLENORZES

13 A Polgarmesieri [livatalban a helsd ellendrzeés figpectleniteit belsé cllenérak dtjén
valdsul meg. A belsd ellendrék {cladatukat a Polgammesteri Hivatal szervezeti cgységpein
kiviil, 8nallé statushan, a jegyzdnek kézvetlenil aldrendelve Iatjak cl.

2) A belsd cllendrnt feladat cllétdsaval a polgarmester €s a jegy«0 bizhatja meg.

3. A belso ellendrzesi vezetd, illetve a belsd ellendrik az ellendrzési tevekenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

4.3 A belsd cllenérzés tevékenysépének tervezése soran dndlldan jar cl, cllendrzés terveil
kockdzatclemzésre alapozva ¢s a soron kivill cliendrzésck ligyvelembevéielével alliya
dssze. A belsd ellendr tevékenységdt ax éves 1ddszakot Atfogo ellendrzési terv alapjan, a
levékenyséyg cllitdsit syabdiyvoed Jogszabalyok és seabalyzatok rendelkezései szerint
layja ci. Munksjardl évente beszamo] a Képviselo-testiiletnels,

5.3 A Polgarmesteri  Hivatal Szabdlytalansapok  kerclésénck  clidgrasrendjérdl  sz0l6
szabalyzata a Szervezet és Milkddési Szabalyzat 9. sz, mellékletét képzi.

EX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
1.} A Szervezeti s Mikiodesi Szabdlyzat mellékletel, flepciékel

sz metléklet: A Polgdrmesteri Hivatal szervezeti dbraja
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3. 52,

& g

25X,

6. sZ.

7.5z,

9. 8

}. sz,
2. sz,
3. 57,

4, 57,

3
. 3L

o ]

G sz

. melieklet:

fugaeclek:
fiipaciék:
fugpelék:

figgelék:

z. Riggelek:
z. Riggelak:

. fuggelék:
. figgelék:

Mhggelck:

mellékiet:

melléklet:

maellékler

melléklet:

mclickiet:
. meliéklet:

melléklet:

A Jogi Proda feladatal és ax dhala cilatott (eladatokat meghatdrozo
jopszabalyok

Az Intézmény-felugycleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda feladatai és az ahata
cllaton feladatokat meghatarozo jogszabalyok

A Kdzgazdasapl lroda [cladatai és ax lala celldlont [leladatokat
meghatargsd Jogszabalyok

A Hatosagi lroda {eladatai és av dliala ellatoul feladatokat meghatarozo
jogszabalyok

A Viarosfejlesziésl, Berubixzasi Iroda feladatal és az altala ellatoit
fedadatokat meghatarozo jogszabalyok

A Torzskar munkatarsai altal eliatott feladatok

Oroshédza Viros Onkormanyzai Polgarmesiert Hivatal Torzsgarda
Srabalyzata

Seabalytalansagok Kezelésének Lljarasvend)e

Oroshdza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Fiivatala alapité okirata

A Jogi Iroda egyes munkakdreiher iartozd feladatok meghatarozasa

Az Inézmény-feliigveleti, llivatal Uzemcitctési Ireda ceyes
munkakdreihez tanozd feladatok mephatarozisa

A Kozpardasdgi Iroda egyes munkakdreihez tartozd  feladatok
meghatirozasa

A Halosap Iroda egyes munkakéreihes tartozd leladatlok meghatdrosisa
A Varoslejlesz1és, Beruhdzds lroda egves munkakireihez tartozo
{eladatok meghatdrozasa

A Tirzskar cgyes munkakéreiher lariozd feladatok meghatarozasa
Oroshéza Varos Onkormanyzal  Polgdrmesteri  Fiivatala  Egyedi
Iraikezelési Szabalyzata és Irallari lerve

Szabalyzat Oroshdza Varosi Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivaiala
kiadmanyozasi és bélyegzdhasznalali rendjéral

2.y Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat Oroshiza Viros Onkormanyzal Képviseld-
1estiileténck jSvabagvasat kivelden 2011, marcius I napjan 1ép hatdlyba

Croshara, 2011, {ebruar 1.

Zaradék:”

Hegeditsné Dr. Hegediis Maria sk
cimzetes foicgyed

A jclen Szervereti €s Miikodési Szabdlyzatot Oroshdza Varos Onkormanyzatanak
Képviscld-testilete a 1242011, (11.4.) Kt. szdron hatdrozatéval jovahapyta.

Dr. Dancsd Jorsel sk,
polgarmesier

" madositotta a 261201 1. (X. 21 Kt szami hatarozat
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Bevezetés

A kozoktatdsrol szélo 1993, ¢évi LXXIX. t8rvényben, a nevelési-oktatasi
iniézmények mitkidésérsi szolo 11/1994.4Vi8 ) MEMrendelet 2005, janmudr 1.
napjatdl  hatdlyos wmodositdsa, valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényre jutdsa, az intézmény jogszert mikodésének biziositasa, a zavartalan
mitkédés garantdlasa, a gyermeki, tanuldi jogok drvényesillése, a sziilok,
gyermekek, tanulék és pedagogusck kozotti kapcsolat erdsiiése, az intézmeényi
miikddés demokratikus rendjének garantélasa érdekében az Oroshazi Liszt Ferene
Alapfokd Miwvészeti Iskola nevelbtestiilete a kzoktatasrol szold 1993, évi LXXIX.
Torvény 40.§-anak {2) bekezdéscében foglalt felhatalmazas alapjan az atdbb
kdvetkezd Szervezeti és Mkodési Szabalyzaiot fogadia el.

A Szervezeti és Muikodcsi Szabalyzat feladata, hogy megallapilsa a
mitvészeti iskola mitkddésének szabdlyait a jopszabilyok altal biztositott keretek
kozdit, illetbleg azokban a kérdésekben, melycket nem rendesnek jopszabalyok.

A Szervezeti és Mukddést Szabilyzatban foglaltak megismerése, meglarisa
feladata ¢s kételessége az iskola minden vezetBjének, pedagdgusanak, egycb
alkalmazoitjanak, ar iskola tanuléinak. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban
[oglaltak megpismerése ¢s meglartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskoldval, részt vesznek [eladatainak megvalositdsdban, illeidleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitmenyeit.

A Szervezeii és Mlkbddési Szabalyzatban foglalt rendeikezések megtartasa
mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a,) azalkalmazottakkal szemben az igazpatd munkaltatd jogkorben eljarva,
illeidleg helyettese - utasitas szintén - hozhat intézkedést,

b,}  atanuldval szemben fegyelmezd mtézkedes, illetdleg fegyelmi
biintetés kiszabasdra van lehetdség,

c,} a sziilét vagy mas, nem az iskoldban dolgozé illetve tanulé szemelyt az
iskola dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakrél, kérve
annak megtartasat, s ha ez nem vezei eredmeényre, az igazgatot kell ériesitent,
aki felszélithatja az illetot, hogy hagyja el az iskola épiiletét.
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I. Alapité okirat (1.52. mellékiet)
Alapiidas idépontja 1953
Az intézménybe maximalisan felvehetl tanulok szama osszesen: 1500 f5.

I1. Az iskela vezetése, hataskorok, ellendrzés, kiils6 kapcsolatok

1 A vezetdk feladatai, feladatmegosztas, kapesolattartas.

1.1 Az intézmény vezetoie

Az iskola élén igazgat6 all, aki vezetdi tevékenységél az igaxgaldhelyettesck ¢s
a gardasagi vezetd segitségevel latja el
Az 1gazgato ,,magasabb vezeto” jogallasu személy, a vonatkozo térvényi elirdsok
szZerint.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo [leleldsségéi, képviselell Cs
dontési jogkdrét a Ktv. Allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalvok aital a vezetd hataskorébe utalt - és it nem ruhazott -
feladatokat.

Kizarolagos jopkdrébe tartozik:

- az iskolaban alkalmazottak feletti teljes munkaltatdi jogkor

- a kételezettsépviallalasi jogkdr gyakorldsa, tovabba

- a killén megallapitott {gyckben az glairas) jog {(kiadmanyozas)
Az lpazeare {cladatalt részlciesen a munkakdy (cirdse wrtalmazzs,

1.2 Az igazgatéhelyettes

Veretd beosziash pedagogus, Helyetlesi munkajat az igazgatd iranyitasaval
vepzi.
iLdezlotes feladais g tmunkadin efrasa tariadinarig.
Az igargaidhelyeties
- az igazgatG akadalyoztatasa esctén cildtja az igazgatd helyettesitését
- kizvetleniil iranyitia az 1skola ligyviielét s a pedagdgiai adminisztracidy,
a szervezési feladatokat.

Elimdiy 2
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1.3 A gazdasagi vezetd

Ay iswotn gardasdgvorcldi tlacsiiOrde - omcllérondeilsdel  viszomvbun-
Crrosagra Sarost  Omkormdnvzat Pelpdrmesiert Hhvalaidnar Korgardesép
Troddionak vesotdie mint gasgasdsl voresd Covdbiarbun gasdasagy vereld) s
o' Mitk&dési helye az iskolan kiviil van.

A pazdasagl vezerd kdzvetlen utasitdsokat adhat az iskolatitkér felé a gazdalkoedasi
¢s adminisztracios feladatokban.

1.4 Az iskolavezetiség

Az iskolavezet6ség az igazgetd munkajat segiid  dinés  eldkészitd,
véleményezd, javaslattevé szakmai icstillete. Uléseit alkalomszertien, a feladatok
megjelenésekor tartja.

Tagjai:

- azigazgatd

- azigazgaidhelyettese

- szakszervezeti bizalmi
Az igazgaro 4llal megallapitott munkaprogram alapjén tanacskozik. Az llesek
dsszehivasa az igazgatd feladata.
Az iilésre a - napircndi ponttd] fligsGen - tanacskozdsi joggal meghivhaté a
gazdasagi vezetd.
Az operativ vezetési {igyekben az igazgatod és az igazgatd helyettesek a het elsé
munkanapjan megbeszélést larianak.

2 A helyettesités rendje

Az ipazgatot akadalyorlaldsa esetén - az azonnall donteést nem igényld és
kizardlagos haidskdrbe, valamint a gazdalkodasi jogkérbe tartozo tigyek kivételével
- teljes feleldsséggel az igazgaidhelyettes helyettesii. Az igazgatod tarids tavolléte
esctén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntariott hataskordkel is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Gazdalkodasy ¢s  pénzigyi  kérdésckben az igazpatd  helyettesitését az
lrodavezetdvel konzultalva létja el az ipazgatohelyettes.

Az igazgatd és az igazgatohelyeiles egyidejil tavolléte esetén a helyettesitésre
irasbell megbizast kell adni valamelyik kfzoktatdsi vezeiSképzdt végzett, ennck
hignyaban eoy fHallasd pedagdpusnak.

kKiadas 2
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3 Szervezeti egységek kapeseolatai. Kiilso és belsé kapesolatok

A nevelGrestitiet jogallasat, dontési, vélemeényezési és javaslatiételi jopkorét a
Ktv. 56-57 §-al hatarozzak meg.

A nevelbtestillet az alapfokd milvészetoktatdsi intézmény pedagogusainak
kizigsége, nevelés és oklatdsi kérdesekben az intézmény legfontosabb tanacskozd
és hatarozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja a necvelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betditd  alkalmazotja. Az iniézmény
nevelolestiillete nevelési és oktatasi kérdesekben, az intézmény mitkddésével
kapcsolatos ligyekben, wvalamint a tOrvényben €s mas jogszabdlyokhan
meghatarozott kérdésekben doniési, egyébként pedig véleményezési és javaslattevé
jogkdirel rendelkezik.

Diintesi jogkorébe tartozik:

» A pedapgégia program és modositasanak elfopaddsa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

* Az éves munkaterv elkészitése.

= Az intézmény wmunkajat atfogd elemzések, eértékelések, beszamoeldk

eifogadasa.

= A neveldtestillet képviseletében eljard pedagdpus kivalasztésa.

= A hazirend clfogadasa.

= A tanulok magasabb éviolyamba lépésének mepaliapitasa.

A tanuldk fegyelmi ligyeinek elbiralasa.

= Az intézményvezetd palydzathoz készitell vezciési programmal Gsszefliggd

szakmai vélemény kialakitasa.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javasiatot tehet az intézmény
miikédésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a neveldtestiilet
vélemeénydt a tantargyfeloszias clfogadasa clott, az egyes pedagogusck kidlén
megbizasainak closztasa soran, valamint az igazgatGhelvettes megbizisa, ill. a
meghizds visszavondsa elott.

3.1 Tanszaki munkakzdsség

A neveld-oktaté munka és a tandrok pedagdgiai tevékenységének javitasa, a
modszertani kultiras fejlesztése, az egységes kivetelményrendszer kialakitasa és az
d6nképzés elBsegitése érdekében az intézményben tanszaki munkakozosséeek
mikédnek.

Kixdds,
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A tanszaki munkakdzésséget az azonos szakos, vagy a kodzds rendszerbe
sorcihatd tanszakok oktatasat ellatd tanarck részvételével lehet 1étrehozni,
amennyiben a tanarok szama legalabb hirom fo.

Az iskolaban mitkodheto munkakdzdsségek:

»  Zongora-szintetizator

» Vonds-gitar

= Favos-szolfézs

»  Képzi-¢s tparmilvészet

* Tanc

= Srinmiivészet
A munkakozosségek részt vallalnak tanulmanyi versenyek, évkdzi, tanév végl
beszdmolok, meghaligatasok elékészitésében, lcbonyolitasaban. A
munkakdzésségek munkdjat a tanszakveretdk irdnyitjdk, akiket az 1gazgato biz
meg,
A tanszakvezetbket hetl cgy ora kedvezmény illeti meg. A tanszakvezetdk feladata
a tanszak munkatervének elkészitése, a munkakozasségi foglalkozasok vezeidse, a
palyakezddk segitése, draldtopatas a tanszak taniraindl. Szervezi az évkdzi €s tanév
végl beszémoldkat. A tanszakvezetd félévkor és tanév végen beszamol az édltala
vezetett kzdsség munkajarol.

3.2 A sziiloi munkakdzisség

{skolaszintii képviseldjével az iskola igazpatdja tart kapesolatot.

~ Azokban az iligvekben, ameclyckben a szilldl munkak&zosségnek az SZMSZ
vagy jogszabaly veéleményezési jogot biztosit, a vélemeényt az igazgatd kéri meg
az irdsos anyagok atadasaval.

- A sziiléi  munkakdzosség  kipviseldjét a  nevelOtestilleti  értekezlet-
véleménvezéssel érintett napirendi pontjanak \argyaldsahoz meg kell hivni. Az
Sz.M.-et képviselheti az Iskolaszék egyik sziildr tajea 1s.

Az intérmény sziiléi munkakézissége részére az iskola 1gazgatdja tanévenként

legalabb ket alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

3.3 A szitloi munkak6zosség részere biztositott jogok

A szilléi munkakdzdsség sajat hataskorében dont Gsszejoveteleirsl, mikodést
rendjérdl, tisztségviselirdl, valamint az SZM pénztar kezelésérll és a pénz
felhaszndlasardl.
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A szillér szervezet mikddesét az iskola a koltségvetési térvényben biziositott
penzisszeghdl tamogatja, illetve biztositja.

A telephelyek sziiléi kézdsségevel az igarzgatohelyettes tart kapesolatot, melynek
kereteben eévenként egy alkalommal tijékortatast ad a telephelyen tor1énd szakinai
munkarél.

A Ktv. 59.§ (1} bckezdése felhatalmazasa alapjan a jelen SZMSZ a sziiléi
munkakdzisség részére a kovetkezo jogokat biztositja:

A sziildi munkakdzisségnek véleményezési joga van

{ a mikddési szabalyzatnak a sziiléket is érintd rendelkeséseiben,

0 a hazirend megallapitasaban,

O a sziiléket anyagilag is érinid figyekben,

{ a szild értekeziet napirendjének meghatarozasaban,

¢ az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

3.4 Kapesolatok rendszere, fermaja, méadja

3.4.1 Fenntartoval valé kapesolattartas

Az iskoela az Intéemény-Telfipvelet. Mivasal Uzomelews Irodén <eresatil
Lalt kaneseiatol & lenmartdval,

Az iskola dolgozol — a jogszabalyokban meghatarozott kivételtdl eltekinmve —
az 1gazgatd ayan fordulhatnak az irdnyitd szervhez. Az igargaté a hozza benydjtott
kérést — a véleményével, javaslataival egyiitl — tovabbitja. Az igazgatd minden
rendkiviili eseményrol 24 oran beliil jelentést tesz a fenntartd szervnek.

E jelentési kitelezetiség a kivetkezokre terjed ki:

- A neveld-oktatdé munkat tartdsan akadalyozd, vagy varatlanul fellépt esemény.

- A tarsadalmi tulajdonban bekévetkezeit nagyobb kar.

- A dolgozok, vagy a tanulok silyosabb balesete, a dolpozok stlyosabb fegyelmi
vagy biintetéjogi feleldsségre vonast igényld cselekménye.

- Minden olyan esemény, amelyrd! a neveld-oktatd munkdra gyakorolt hatdsa miaut
— az 1gazgatod megitélése szerinl — a fenntarto szervek tdjekoztatasa szilkséges.

3.4.2 Kiils6 kapcsolatok

Az iskola kiilsd kapcsolatait az igazgatd és helyettese szervezl és iranyitja.
Egyes esetekben a vezetbkkel 16r1ént egyertetés, illetve megbizas alapjdn az iskola
tandral képviselik az mtézmenyt ¢és eharhatnak nevében.
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Az iskolaszék az SZMSZ-ben meghatdrozott formédban képviselheti az iskolat,

illetve eljarhat annak tigyeiben.

Az iskola rendszeres kapesolatot tart:

¢ Kézismereti iskolakkal:

Iniézmeényi szinten a vezetés tartja a kapcsolatol. Egyszeriibb, névendekekkel

kapcsolatos figyekben szaktandrok veszik fel a kapesolatot a kollegakkal,

osztalylonokokkel {telefonon, leveiben stb.)

A kapcsolat a hivatalos szinten kiviil kulturdlis téren az iskolak miveszen

tevékenységének segitésében is 4ll, esetlegesen ndvendék hangversenyek

iskolaban térténd kivitele, kdzremikodok feikészitése iskolai Gnnepéelyekre stb.

Peidfi Kulturalis Kht-val:

Kapcsolattartast a verzeiés és a szervezd(k) végzik.

¢ Magyar Zeneiskoldk és Mivészeti Iskoldk Szoveilsége - kapcesolattario az
1zazgato.

& Békeés megyc milvészeli iskolaival:

& A kapcsolator az igazpatd és az igargatdhelyettes bonyolitja. Az igazgaio reszl
vesz a megyel mitvészeli iskolak igazgatol munkakdziosségének munkéjaban,

O Kiemelten kezelendd a kapcsolattartds a kérzetiinkhtz tartozd zenemiiveswel
szakkozépiskolakkal és f8iskolakkal (Békéscsaba, Szeged, Kecskemet,
Debrecen), elsosorban névendékeink tovabbtanulasa, beiskoldzasa, valamint
tanari tovahbképzések tekintetében illelve a szaktanacsadas teriiletén.
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Az iskola sajatos jellegénél fogva epészségligyi ellatas, illetve gyermekjolét:
szolgalat igénybevétele az iskolaban nem {(6riénik. Tanuldink a kozismereti
iskoldkban veszik igénybe ezeket a szolgaltatasokat

Gvermekjoléti Szolealat

Intézményiink jelzéssel &l a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben a
ndvendéknél nevelésl, szocidlis veszélyeztetettséget ¢Eszlel. Az intézmény
pedagogusa szikséges idokbzonként esetmegbeszélést tart a  Gyermekjolet
Szoleslat munkatdrsdval. Az iskola - a gvermek mindenekfeleti dllo érdeket
figyelembe véve, tdrvényben elismert jogait biztositva- segili a gyermek testi,
érzelmi és erkdlesi fejlodését, ha ebben problémat észlel, haladéktalanul felveszi a
kapesolatot a szitl6vel, ill. a Gyermekjoléti Szolgdial munkatarsaval.

Esgszscpilovi szolodltatd
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Az midzmény dolgozd 2 évenként egy alkalommal kbtelezd orvosi vizspalaton
vesznek részt.

3.5 Képviscleti jog

Az intézményt az Gnkonnanyzatl szervnél, hatdsdgokndl és minden kiilsd szervnél
az igazgaté akadalvoztatasa eseién az igazgatOhelyettes képviscli. Pénziigyi és
gazdasagi témakban az intézmény képviseletét a gazdasagl vezeto latja el.

Egyes esetekben irasbeli megbizas alapjan mas személy (fanar, SzM tag, sziild) is
ellathat képviseletet az idétartam €s hataskdér pontos kériilirdsaval.

4 A nevelotestiilet miikédése, valamint a szakmai munkakdézésségekre
vonatkozd altalinos szabialyok

A nevelétestiilet jogdlldsat, déntés), vélemenyezési és javaslatiételi joakdrét a
Ktv.56-57.§-ai, valamint a Vhr. 29.§-a hatdrozza meg.

A nevelotestiilet az alapfokir miveszetoktatasi intézmény pedagogusainak
kézossépe, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb ianacskozéd
€s haldrozathozd szerve. A nevelbtestillet dintését, javaslatit &ltaldban a
munkakgzGsségek elozetes dllasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiilet tagja az alapfoku mivészctokiatas: intézmény valamennyi
pedapgopgus-munkakort betsltd alkalmazottia.

A neveldtestiilet a nevelési, oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével
kapecsolatos ligvekben, valamint a Kiv-ben ¢s mas jJogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, epyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkérrel
rendelkezik.

5 Szakmai (fanszaki) munkakizissép

A neveld-oktato munka €s a tandrok pedagdgiai tevékenységénck javitasa, a
modszertani kultira fejlesztése, az egységes kivetelményrendszer kialakitasa és az
Grnképzés eldsegitése érdekében az iskolaban szakmai (tanszaki) munkakdzosségek
mik&dhetnek.
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5.1 A szakmai (tanszaki) munkakézosségek 1étrehozasa

A munkakézdsséget azonos svakos vagy a k6zdés rendszerbe soroihato (pl. [vos
hangszerek) tanszakok oktatasat ellatd tanarok részvételével lehet Iétrehozni,
amennyiben a tandrok szdma meghaladja a 3 f6t. A munkakézisségek feladatail az
iskola munkaterve tartalmazza. A munkakdzossépek részt vallalnak a tandrok
tovabbképzésében, 1j oktatasi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek,
évkdzi, tanév végi beszamoldk, meghallgatasok eldkészitésében, lebonyolitisaban,
mas {eladatok kidzds megoldasaban.

5.2 A szakmai munkakiziésségek munkaja

A munkakdzdsségek munkajat a lanszakvezetdk iranyiyak, akiket az igavgatd biz
meg,

A tanszakvezetoket potlék illeti meg és hetl 1 érakedvezmény iileti mep.

A tanszakvezetdk feladata a tanszak munkatervének elckeészitése, munkakdzdsségi
fogialkozasok eldkészitése, vezetése, a palyakezdék segitése, draldiogatas a tanszak
tanarainal.

K éremikddnek a tanszakot (is) érintd iskola feladatok szervezeésében.

A tanszakvezetd:

¢ félévkor és tanév végén beszamol az ditala vezetett kdzosség munkajardl,

¢ szamon tartja ¢s értékeli a neveldk munkdjat, credményeit,

¢ szervezl az évkozi és tanév végi beszamoldkat,

O képviseli a kiiztsséget az iskolatanacsban,

¢ Oraltopatasi tervet készit, teljesitésérsl beszamolot készit.

& A munkaterv elkészitése

Az alapfokii mitvészetoktatdsi  intézmény munkatervét, a  szdldi
munkakézdsség, az iskolaszck, a lanszakvezeidk javaslatal figyelembevételével az
ipazgato és ax igazgatd helyettesek készitik eld megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitdsarol és elfogadasérdl a nevelbtestiilet hataroz.

A munkaterv kiterjed a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazdsara, az iranyitas, az ellendrzés, a tovabbkepzés, tovabba az iskola
tarsadalmi vonatkozasll, kdzmivelddési, valamint a személyzeti és gazdasagl
feladataira.

Az iskolai munkaterv tartalmazza a tanszaki munkaterveket.

Magaban foglalja az egyéb iskoelai programokat 1s.

T{Tud 2
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A feladatokat hataridokkel, a fclelosék megnevezésével, az évenként ismétladd
teenddket idrendi sorrendben tartalmazza.

Az igazgatésdg a munkaterv egy példanydt megkildi az Gnkormanyzat illetékes
osztalyanak.

7 A tapév rendje

A tanév helyl rendjét — a jogszabaly figyelembevételével az iskola éves
munkaterve hatdrozza meg. A szorgalmi id6 kezdd €s befejezd napjat — a miniszteri
rendeletnek megfeleléen- az igargatd hatdrozza meg. Az orarend szerint megtartott
foglalkozasokon feliil tanitasi napnak kell tekintem a tanterv altal eldirt
meghallgatasokat a tanév végi beszamoldt, a névendékhangversenyeket, miivészet
bermuiatokat, ha azokon a tanuld és a tandr részvéiele kitelezo,

A tanitas ¢s tanitas nélkiili munkanapok szama az évenként kiadott rendelet szerint.
A kotelezd drakat a hatalyos jopszabalyck szerint feladat-eildtasi tervben, 2 havi
lanitasi idokerethen kell meghatarozni.

8 Ertekezletek

A nevelotestilict a tancv folyaman rendes €s rendkiviill értekezleteket tart.
A nevelétestiilet értekezieteit az iskola munkatervében meghatarozott napirendde}
es idGponttal az iskola igazgatdia hivja Hssze.
A rendes ériekezleteket a munkatervben rogziletl érickezleti napon kell tartani.

8.1 Tanévnyitd értekezlet

Aungusztus hé utolsd hetében tanév eldkészité értekerletet, szeptember ho
napban az igazgatd altal kijeldit napon, tanévnyiié eértckezletet kell tartani.
Ezeken az igazgatod ismericti az 1) tanév fobb feladatait és a nevelbrestiilet elé
terjeszii a munkatervre vonatkozo javaslatat.
A tandvnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadisirdl.

8.2 Felévzaro ériekeziet

Eltérd rendelkezés hianyaban februar elso értekezleti napjan kell megtartani.
Ezen az ipazpatd, vagy helyettese elemzi az elsé félév munkdjir, és tajékoztatast
nylijl a kdvetkezd félév feladatairdl. A pedagdausok rovid dnériékelését, valamint a
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hlodssitas: | Nedabsram: 1443 SAMNE I



Oroshaza Varosi Onkorminyzat

LISET FERENC Alapfoks Miivisretehtatasi Intézménye
500 . Oroshdra, PF. 84,

B /bax: 68-412-058

W 68/ST 2150

O: 35478

Email: were i Hszfiskola.oroslaza hu

munkakdzosség-vezetdk féléves beszamolojat csatolni kell arx  intérmédinyi
beszamoléhoz.

8.3 Tanévzaro ériekezlet

Az utolsd tanftasi napot kvetd nyolc napon belidl kell megtartani. Ezen az
igazgald és helyetlese elemzi, érékell a tanév neveld-oktaté munkajat, a
munkatervi feladatok végrchajiasat. Ismerteti a mivészels iskola nydri tervét, az
figyeleti beosztast, €s a kvetkezd tanév elokeszitéséhez sziikséges tudmvalokal. A
pedagogusok 6nértékeld éves beszdmolojat, valamint a munkakdzosseg-vezetdk
éves beszamolojat csatolni kell ax éves beszdmoldhoz

A Elévt €s a tancvzard ériekezleten értékelni kell a pedagdgia munkat, a
nevelGtestiilet megallapitasairol, a pedagdgia munka ériékelésérdl- az ériekezleten
késziilt jegyzokényyv megkiildésével - az iskola tajekoztatja a fenntartot.

8.4 Nevelesi ertekezlet

Az éves munkatervben meghatdrozott idépontokban, nevelési értekezletet kell
lartani. Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelotestiilet hataroz meg.
A nevelesi érickezlet témdjatdl fiigpden a nevelbiestiilet hatarozatot, dllasfoglalast
hozhat. Nevelést értekezletnek tudhaid be barmely svzakmai jellegili konferencia,
tovabbképzés, valamint szakmai elGadas.

8.5 Rendkivili nevelotestiileti ertekezlet

Az igazpatd a munkatervben meghatarozottakon kivil rendkiviil: éntckezlcteket
hivhat dssze. Az értekeziet Gsszehivasardl a napirend lehetdleg harom nappal
korabban torténd kihirdelésével intézkedik.

A rendkiviill nevelOtestiiletr  értekexlet  Ssszehivasal  neveldtestilet  1s
kezdeményezheti, ehhez a pedagdgusck egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjclolése szikséges.

Nevelotestiileti értckezlel dsszehivasat kezdeményezheli az iskolaszék vagy a
s7iiléi munkakézdssép. A kezdeménvezes elfogadasarol a nevelotestiilet dont. Az
érickezlietet lanitasi idén kiviil, a kezdeményezésidl szamitott nyolc napon beliil
Gssze ketl hivn.

b imclis; 2
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8.6 A nevel6testiileti ériekezlet clokészitésével és lefolytatdsaval kapesolatos
rendelkezéselq

Nevcelbtestiileti értekezietet kell tartani:

- a pedagdgiai program és mddositdsa elfogadasara,

~ aszervezeti ¢s mikddési szabalyzat ellogadasara és modositasara,

- az intézmeny munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok, az
éves munkaterv elfogadasara, (féléves munka ériékelésére, a tanév
pedagdgiai munkajanak étékelésére),

- atanulék magasabb éviolyamba lépésének megallapitasara, osztalyozo
viZsgara bocsatasara,

- az iniézményvezeldi palyizathoz készilett vezelési programmal
Osszefiiggo szakmal velemeny kialakitasara (amennyiben a fenntarto az
1gazoatol beosztasra palyazatot hirdetett),

— valamennyi, a nevelbtestiilet ddntési, vélemeényezési jogkirébe tartozd —
at nem ruhdzoil — dgyben.

Az alkalmazotti kizosség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozéjanak
egytittmik&dési szintere.
Az alkalmazotti kizisség ériekezletét Gssze kell hivni:

- a kdzoktatasrol sz016 térveny 102, §-anak (3) bekezdéscben irt fenntarté
déniések eldtt az iniézmény megsziinietésével, alszervezésével,
feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének mepallapitasaval,
kaltségvetésének meghatarozasaval ¢s modositasaval, vezetdjének
megbizasaval €s a megbizas visszavonasaval kapcesolatos fenntartdi
intézkedések tervezetének véleményezése, valamint

- az intézmény mindségirdnyitasi programja vélemenyezése céljabal.

Az intézmény igazgatdia donthet Ggy, hogy mas Ggyben is Osszehivia az
alkalmaroitt kdzisséget.

A Zenemiivészeli, tAncmiivészeti, képzo- és iparmiivészeti, szinmiivészeti és
babmiivészeti g szakmai munkakdzissegi értekezletei az adott mivészeti dghan
foglalkoztatoit pedagdgusok egylittmilkddésének kézvetlen szinterei.

A szakma) munkak&zdsség dont:

- a munkakdzosseg miikodesi és dontéshozatal) rendjerdl,

- éves munkaprogramjardl,

- szakmat ellendrzesi lervérdl,

- az iskolal versenyek programiarai.
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Veleményezési szakteriiletén:
—- & pedagogial programot, a milvészeti 4g helyi tantervét,
— ianeszkozbk, tanulmanyi segédietek kivalasztasal,
- felvételi kdvetelmények meghatarozasat,
- koztes vizsga részeinek €s (eladatainak meghatarozasat,
— a neveldtestiilet altal atruhazott Ggycket;

javaslatot tesz a szertarfejlesztési és eszkdzbvitési tervekre.

Tanszakok értekezletel
Tanszakokra vonatkoztatva ellitjdk a szakmai munkakézdsségnél jelzett
feladatokat.

A nevelbtestiileti értekezletet az iskola ipazgatdja készifn eld. A nevelGiestiilet
irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a Pedagbgiail Program, az SZMSZ, a Héazirend,
a Munkaterv, a MIP az iskolal munkara iranvulo atfogs beszamolod elfogadaséval
kapesolatos napirendi pontokat.

- A tanszakvezetid,- hianyaban egy pedagbgus- a nevelbtestillet eldtt szdban
ismerteti a munkakozdsségek vélemeénydt. irashan tovabbitja az igargatéhoz a
neveldtesiiilet dltal elékészitendd munkatervhez a munkakdzdsseég javaslatat.

— A nevelGtestiileti érickerlet vonatkozd napirendi pontjahioz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorio iskolaszek, illetdleg a véleményezés: jogot
gvakorld sziléi munkakszosség képviseldjét meg kell hivai.

— A nevelétestilleti értekesdet levezetd elnéki feladatait az igazpaté vagy az
igazgaidhelyettes latja el.

- A ncvelltestiilet a hatdrozatait egyszeril szotdbbséggel hozza. A szavazas akkor
érvényes, ha a testiilet 50%-a + 1 16 jelen van.

— Amennyiben a tantestiilet 0gy dont, az igazgatd litkos szavazisi rendel el.

- Ha a dontésnél szavazatepyenldség keletkezik, a hatirozatot az igazgato
szavazata donti el.

— A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvaniartidsba kell venni.

- Az cériekezlet jepyzOkonyvéi, felkérés alapjan, egy résztvevd vezetl, A
jegyzokiOnyvet, az ériekezletet kdvetd hirom munkanapon belil, el kell
készitent.

~ A jegyzdkonyvet a jepyzékdnyv készitoje, valamunt az eljaras soran vegig jelen
lévo alkalmazott inja ala (hitelesits).

- A jegyzOkdnyv masolatdt az iratfdrban kell elhelyezni. A jegyzdkdnyvekbe a
nevelétestiilet tagjai, valamint az iskola munkajanak eilenorzésével megbizott
szervek  képviseléi betekinthetnek. Az értekezletrdl hidnyzd tandrok a
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jegyzbkionyvet ¢és az érickezlet egyéb irdsos anyagdl utdlag kotelesek
megismerni, ezt aldirdsokkal hitelesitik.

- Kisebb megheszélésekrsl, tanacskozasokrél | Emiékeztetd”-t kell késziteni és
azt az irattirban elhelyezni.

% A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet a Ktv-ben meghatarozott jogkorébol, valamint a Vhr. Alapjan:
¢ az SZM-re ruhdzza az intézmény helyiségeinek hasznalatra valo atengedésével
kapcsolatos (Ktv.57§ (3)bek.) dontés) hataskoret,
¢ a szakmai munkakézdsségre ruhdzhatja
a) a tantargylclosztas elotti,
b a pedagagusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos (Kiv. 578
(2) bek},
c.) valamint az iskolai felvéleli kévetelmenyck meghatarozasahoz biztositott
{11/1994. (VLB.) MKM.r.29 § {3}hek. C. pontja) véleményezési jogkdrét.

A telephely pedagégusaibdl alld kdzdsség értekezletére ruhdzza at:

- tclephelyen miveészetoktatasban részesiilck magasabb évfolyamba 1épésérdl,
osztalyozo vizsgara bocsatasardl valo dontést,

- telephelyek munkajat atfopo elemzések, érickelések, beszamoldk elfogadasat,

- ielephelyhez tartozd pedagdgusok képviseletében cljard tanar kivalasztasat.

A tanunlok fegyelmi fligyeiben vald dontés céljdbdl a neveldtestillet fegyelmi
bizottsdgot hoz iéire. A fegyelmi bizottsap dllandd tagjai: az intézmény igazgatoja,
valtozo tagjai; az altalanos igazgatohelyetles, a tanuié szaktandra és még epy
pedagdégus, aki a tanulot taniga.

Az igazgatOhelyettes, a szakmai munkakdz8sség-vezetdk az éves munkajukrol
5z0lo beszamold soran adnak szamot a nevelbicstilletnek az atruhézott hataskorok
gyakorlasardl. Az igazgatd a tanulol fegyelmi tigyekrdl a tanévzard neveldtestilet
értekezleten ad rajékoztatas

10 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje.

A ncvelo-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kivill kiteried a
tanordkon kiviili foglatkozésckra is.
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A neveld-oktatd munka belsé ellendrzeésének megszervezescért ¢és hatékony
mitk&deséert az 1gazgalo lelelds.

Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmatl, mdadszerét és iitemezését a félévenként
elkészitendd elendrzési terv tartalmazza. Az cllenorzesi tervet nyilvanossagra kell
hozni, az az iskolai munkaiery része.

Az ellentrzési tervben nem szerepld escti cllendrzések lefolytatdsardl az igazpgatd
dént.

Lasd még: intézmeényl mindseégiranyitasl program.
A KT. 40. § (11} bekezdés szerint a MIP végrchajtasat ¢venie érickeln: kell a
nevelittestiiletnek és a SZMK-nek, Ar iniézmény az értékelést az iskola székhelyén
és telephelyein elhelyezi és nyilvanossagra hozza.

10.1 A neveld oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak
{ az igazgatd
0 az igazgalohelyeties
¢ a tanszakvezetOk kiilén meghizas szerint
¢ szaktanarok kuldn megbizas szerint

Az lgazgato az inlézmeényben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kdzvetlenill ellenérzi az igazgatohciyettes a pedagdgusok munkéjat. Ennek egyik
eszkdze a besramoltatis. Az igazgatohelyettes ellendrzést tevekenységét a vezetds
feladatmegosztasbol kdvetkezd teriileteken végzi.

A tanszakvezetbk az ellenorzési fcladatokal a munkakdzdsség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiped teriileteken latjak cl. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajekoztatjak az rgazgatol.

10.2 Az ellendrzés modszerei

- a tanorak, a tandrakon kivilh foglalkozdsok, a beszdmolék, a

hangversenyek, kiallitasok, bemutatok latogatdsa,

- irasos dokumentumok vizsgalata

- atanulol munkak vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatail a pedagogusokkal egyénileg, szlikség escién a
munkak8zdsscg tagjaival kell megbeszélni.
Az altalanosité tapasztalalokai - a feladatok egvidejli meghatdrozasaval -
tantestileli értekezleten Gsszegeznl és értékeln: kell.
A félévi meghallgatasok, év végi beszamolok utdn 8sszepzd tanszaki megbeszélést
kell tartani az 1gazgatd, vagy helycttese vereiésével.
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11 A miivészeti iskolai gyermek - és ifjasagvédelem feladatai

A mivészetl alapiskolak sajatos helyzetiiek, mert névendékei elsdsorban a
kozismereti 1skolak tanuldr {f6idGben). Emnél fogva ar imiérményben
syermekvédelemért felelds rendszer feldllitsdra nincs szikség. A nbvendékek és
sziileitk a sziikséges informdeidkatl &s gondozast a kozismereti iskolaktdl kapjak
meg,

Az iskola gyermek- es ifjasagvedelmi felciose figyelemmel kiséri a tanulok
jogaira vonatkozo rendelkezések megtartasat. Felliép, ha kell a hédtranyos
megkillonboztetds, a tanuldk jogait sértd magatartas ellen. Eljdrast kezdeményez a
hatrdnyos helyzet tanuidk védelmében.

11.1 A pedagogusck gyermek és ifpisagvédelemmel kapesolatos feladatai:

Minden pedagogusnak kételessége a rahizott ndvendékek navelése soran;

0 Figyelemmel kisémi a gyermekek mentathigicnés allapotat

¢ Felfigyelni a tanuld normalistdl, vagy az addig megszokottol eitérd
viselkedéseire, megnyilvanulasaira, esetleges diak bantalmazas, drogfogyasztas
gyanijara.

¢ Probléma esetén megkeresmi a kézismeretl iskolar  osztalyfondkét, vele
ismertetni, ilietve megbeszéln a problémakat.

¢ Az igazgaténak jelenteni az esetef, beszamolni a megiett intézkedésekrdl, vagy
kémni a tovabbi intézkedest.

O Az egyéni foglalkozis lehetdségen kihaszndlva a helyes iranvba terelni a

gyvermek viselkedéset.

Felvenni a kapcsolatot a sziilovel, megprobalni segiteni.

¢ Ha a ndvendekek korében vagy az iskola kémyékén droglogyasziisra vagy
arusitasra utald jelenséget észlel, jelenteni az igazgaionak.

L

1.2 A vezetés feladatai a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok cllatasanil

- Jelzés cseten személyesen 1s utananéznl az eseteknek

~ Az eset sulyossagatél fliggden hivatalosan is vegye fel a kapcsolatot a
kbzismeretl iskola vezetésével, illetdleg gyvermekvédelmi fecleldsével,
vagy a gyermekvédehm: {eladatokat ellité intézmenyekkel.

- Drogierjeszics gyanja escicn felhivni a rendorség figyelméi az esetre.

- Aziskoldban eléforduld esetek kimenetelét fipyelemmel kisémi.
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- A komolyabb tigyekrdl beszamol a kadzvetlen felettesének (Polgdrmesteri
Hivatal)

11.3 Dohdnyzas, szeszesital.
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Az intézmény valamennyi dolgozdja és didkja kéleles az iskola teriiletén drog és
alkoholbefolyasolisig nélkiil megjelenni.

12 Baleset megelozés

-~ A tapuld- és gyermekbaleseick elkeriilésére minden ovintézkedést meg kell
tenni. Ezek azonosak az iskola tGz- és munkavédelmi dokumeniumaiban
megfogalmazott 6vo, megeldz0 €s biztonsagi tennivaickkal.,

- Az iskolaban oktatdsi célra balesetveszélyes szerszam, munkaeszk@z nem
hasznalatos. A ndvendekekre wveszélylorrast egyedill az  iparmilivészeti
mithelyek, elekiromos hangszerek ilictve audiovizualis eszkozdk, valamint a
szamilogép rendellenes hasznalata jelenthet. A hangszerek bekapcsolasarsi,
hasznalati szabalyairél az iyen hangszeren lanulé nivendékeket minden év
eiején ki kell oktaimi (orgona, harmonium, digitalis zongora, kKorongozo).
Audiovizudlis eszkdzdket és szamitogépet fanulé csak tanan felligyelet,
ellendrzés mellett, illctve hangszerek esetében tanari engedély (éves vagy eseti)
alapjan hasznalhat. Ezért felelos minden tanar sajat névendckel slictve csoporija
tckintetében, Helyetlesités esetén a helyettesitést végzd tanar a felelds ezek
megiartasaert.

- Mindenféle sériilést, baleseiet a vezetésnek azonnal jelenteni kell. Az igazgaté a
11/19%94. (VI.8.) MKM rendelet 2. szam mellékletében foglaltak szerint jar el
(nyilvantartas, kivizsgaiasi, jclentéstéteh kdtelezeliség).

o Az iskola minden kozalkalmazottjanak kitelessége, hogy amennyiben
baleseti veszélyforrdst, sériilésveszélyt észlel, pl. (repedt szék,
meghtbasodott clcktromos kapcsold, csuszasves#ély, szakadt sznyeg,
sth.), akkor haladéktalanul jelentse ezt a vezetésnek. A vezetés
kotelessége a baleseti forras azonnali megsziintetése.

Boiwdds: 2
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- Az iskola uvdvaran kerékparozni nem szabad. Tilos a kapun, kerékparon {ilve
kihajtani. Ezt tudatositani kell a ndvendékekkel,

- Mobiltele{ont a tanitasi oran bekapesolva hagyni, haszndin tilos!

11L. Az alapfoka muvészetoktatasi intézmény mitkodésének rendje.
1 A nyitva tartis rendje

1.} A miivészeti iskola foépiiletében

O A iskea sediholven szorgamt Jé0hon hétinnd: péntoiug regpe € dratd! 20 drdig

LFE IVIIVE.
TN rencszeres tamiidst ordkar regeel 9 0w cwie 20 arp Réz6n iehet sanani Fse 20

i
y
iy
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SETCoC] MOTosL.. & takariio (periash kezdd iceiéne agyidl madosidsa meilelt,

¢ A tanitdsi orak, bangszercs orak esetén 30 illetve 60 percesek, csoportos
foglalkozasck 45 percesek.

¢ Az 1skoldban folys szakoktatas - szitkség esetén - szombat délclottre is
kiterjedhet.

¢ Az iskolat szombaton, vasamap ¢s munkaszimeti napokon zarva kell tariani.

¢ Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendiél
vald eltérésre az 1gazgatd ad engedélyt, illetve utasitast.

o livatalos lgvel Inlerdse dr rodiban dndnie T-CS: 9-16.50 dre ks,

pentexen: 9-13 <8

1.2 Az Ady E, u. 11. sz. alatti épiilet nyitvatartisi rendje

A telephelyen az altalanos nyitva tartdsi rend érvényes. Portaszolgélat nincs,
minden oft tanitdé kolléga, sajdl kulcesal rendeikezk. A takaritd, karbantartod
kiotelessége a termek zértsagardl meggy6zOdni. (nem maradt-e bent valaki), a
kdzponti villanykapcsolon az aramot kikapesolni. Az épiilet elhagyasakor a kiilsé,
utcal kaput is be kell zarnt. Kozponti riasztot aktivizaini kell,

Kizlas: 2
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1.3. Miivészetck Haza {Bajesy-Zs.u.2.) nyitvatartasi rendje

A telephelyen az dlialdnos nyitva tartasi rend ¢rvényves. Portaszolgalat nincs,
minden ott tanitd kolléga, sajat kulccsal rendelkezik, A takarité, karbantartd
kételessége a termck zarisagardl meggydzodni. {nem maradt-e bent valaki), a
kiizponti villanykapcsolon az aramot kikapesolni. Az épiilet elhagyasakor a kiilsa,
utcal kaput 1s be kell zami. Kézponti riasztot aktivizalni kell.

A Tovabbi telephelyek hasznalatat tanévenként megkdtétt ,egyittmiakddés
megallapodas”ill. ,,bérleti szerzodés” rogziti.

1.4. Tanitdsi sziinetck alatti nyitvatartési rend

Az iskola a tanitasi sziinelek alatt az Gigyeleil rend szerint tart nyitva.

A nydri sziinetben irodai igycleli napokat kell tartani a Polgdrmesteri Hivatallal
Bsszhangban. Ennek kozzéiételérdl az igazgato gondoskodik.

A nyari tanilasi sziinel Ugyeleti rendjét az igazgats tanévenként hatarozza meg.

Az dgveleti idén kivill a beosudsuk szerint munkét végzék tartézkodhamak az
éptiletben. Epyéb esetekben (pl. rendezvény) az épiiletben vald tartdzkodéasra az
igazgato adhat engedélyt.

2 Az intézmény védelme

2.1 Biztonsagi intézkedések

A Vérdsmarty u 3/a iskola, az Ady E. u. 1l. telephely, valamint 2
Mivészetek Haza épiiletének zarasara fokozott gondot kell forditani. Tanitas: idén
kivili munkaidoben, a foépiletben (Vordsmarty w) belépést jelzd csengd
miikddteiése szitkséges. Munkaidon kiviil a nasziorendszer aktivaldsa kitelezd.

‘Feiephelyeken a helyi biztonsagi eldirasck, szabilyzatok betartasa kotelezo.

Az iskola teriiletén felting idegeneket meg kell szélitani, lehetdleg
azonositani. Ha nem ndvendék hozzatartozoja, ha elfogadhatd ¢él nelkiil
tartozkodik ax iskoldban, udvariasan fel kell szélitani a tavozasra. LehetOség szerint
ki kell kisérmni az épiiletbdl, egyidejiileg értesiteni az iskoldban tartozkodé felelds
vezetdt {igazpatd, igazgatohelycties) Gyands viselkedéds, 1dvozds megtagadésa,
esetleges tettlegesség, rongalas sib. esetén ki kell hivni a rendorséget. Az intézmény
épiiletét, cszkdzeil a tanuldk és a szildk az intézményl Hazirend szerint

odusitas. | O alsrsim 554 REANREAIL I
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hasznathatjak, melyet a beiratkozott tanulok és sziilelk rendelkezésére bocsat az
ntézmeény.

2.2 Kunleshasznalat és nyilvantartis

Az épiiletek kulcsainak kiadasat az igazgatd engedélyezi, haszndlalat a

kulcsnyilvantartds tartalmazza.

A kiadott kulcs birfckosa:

¢ bintetdjogilag felelds a kulcs, illetve az intézmeény hasznalataért,

¢ anyagilag felelos a rendellenes hasznalat miatt keletkezett karokért,

¢ felelés a kules meglrzéséért, hasznalat eselén a helyiség, az éplilet szabdlyas
bezarasaert,

¢ a kulcsot més személynek At nemn adhatja,

¢ a kules elvesziését azonnal jelenteni kell az igazpatdsagnak.

A kules elvesziésének anyagi vonzata a kules hasznalojat terhelik.

2.3 Rendkiviili esemény, Bombariadod esetén sziikséges teendok

Bombariadot kivalio esemény - tclefonbejelentds, gyands targy, csomag taldldsa

esetén bombariadot kell elrendelni. Bz az éppen az iskoldban tartézkodd vexetld

feladata.

Médja:

{ A renddrség értesitése a segélykérd hivoszamon.

¢ Egyidejlleg az csemeény révid emickezietd lejegyzése (ki mit észleli, ha
telefonbejelentés voit, a telefon minél pontosabb lejepyzése sth.)

¢ JelzOesengovel vagy egyéb modon az éptiletben tartézkoddk riasztisa, tavorasra
valo felszalitdsa.

¢ A jelenlevd pedagogusok gondoskodjanak az ¢piilet rendben, de mielSbhi
elhagyasarol (szemeélyes holmijukkal egyiitt - ruhazat, hangszer -). Minden
feindtt kotelessége a gyors intézkedés mellett a nyugalom megtartasa, a
kivonulds rendjének biztositdsa. A rendérség megérkezéséig és tovabbi
mmtézkedesig az utcan kell tartdzkodm, illetdleg az intézkedést az utcdn kell
megvami. Gondoskodni kell a bejard tanulok, vagy sziil6i kiséreire varo (alsos)
tanuldk feligyeletérdl, esetieg védett terileten toriénd varakoztatasardl (pl. a
Virdsmarly M. Iskola segitségét kérve).

Koiedas, 2 rladosivie: | CHdalseiny 24,54 SN RS
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3 A vezetok benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején belill 9 6ratdl 17 dréig az igazgatd és helyettese
kéziil egy verzeidnek az iskolaban kell tartdzkodmia.

A reggell nyitva tartds kezdetétdl a vezetd belrkezéséig a kisegitd es
adminisziracios személyzet, valamint a vezctd tdvozésatol az iskola zarasaig az
intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tart¢ pedapogus, a portaszolgdlatot
teljesité takarito, illetve karbantartd személyzel tartozik feleldssépgel.

A vezetbk benntaridzkodéasanak rendjét a helyettesiiési rend tartalmazza.

4 A létesitmények és helyiségek hasznilati rendje

Az iskola létcsitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknck megfeleloen, az
allagmegovés szem 6t tartasaval kell hasznalni,

4.1 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem alinak
jogviszonyban az iskolaval

Kiilsé latogaiok az iskoldban folyé neveld-oktaté munkal nem zavarhatjak.

A sziildk pyermckeiket a tanitds kezdete elSit az iskola bejarataig kisérhetik. A
tanitasi orak utan a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

A nyitvatartasi idében {igyintézés miatl az igazgatdi titkérsig (iskolalitkar) hétfbn
és szerdan 13-16 ora kozott fogadja az iskoldval jogviszonyban nem allo, kilsd
személycket. Ugyanez vonatkozik a telephelyre fatogatokra is.

Az intézménybe (telephelyre) érkezé kilsé személyck a portan jelzik jovetelitk
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek, kivéve, ha valamely intézmeényi vezetdvel
eeylitt érkernek.

A fenntartd képviseldit, a pedagégiai-szakmai szolgéltatd, illetve mds hivatalos
személyeket elsGsorban az igazgaté fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast
vagy kizds munkét, a vezetdi feladatmegosztas szerint mas vezetivel kell
elvépezni. A telephelyre érkezdket a szaktanar fogadja.

A tanordk latogatasara killsé személyek részére az igazgatd ad engedélyr. Az
Sralatogatast a tanitdsi 6ra kdzben megkezdeni vagy a tanitdsi dra veége elott
befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.

Az intézmény igazgatéja altal engedélyezett rendezvények kdzbnségél a kijeloht
helyen kell fogadni. Az engedély (szerzédcs) tertaimazza a henntartozkodas

Koadis: 2
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szabdlyail, a vagyonvédelemre vonatkozd eldirdsok megtartasaval kapcsolatos
katelezetiséget.

4.2 Magancélu hasznalat

Az iskola alkalmazoital az 1skola helyisépeii, berendezéseit, eszkézeit magancéln
haszndalatra csak ar igarzgatd tudtdval, engedélyével és csak alkalmilag, rovid ideig
vechetik igénybe. Barmely eszkézt elvinm csak k{ilon engedéllyel szabad és az
irodan adminisziraltatti kell az elvitelt, vissza hozatalt. A hasznilék az elvitt
eszkdzokért teljes anvagi feleldsségpel tartoznak. Hosszabb igénybevétel esetén
bérleti dij kérhetd. Moréhdl av Intézményt Téritést B Rendelet hatarovza meg
G ax 5AMSS 3 S melidilewe wmraimarza,

4.3 Hangszerkélesinzés
Aeoaskoia a hanoseerekel 2g lariowdiokal a nivencékeknek  kikdlosdnvl
Flasyzngaton xivil hanpsyerckel igegon szomeivhek vagy mas ntdzmémnek s

céiosdnadnar, megaatdvozoll iddre, difazas oliendhen (30 szdmo Mehdioa),

4.4 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kézoktatasi mntézmény anyagl haszonszerzésre iranyunlo tevékenységet is
folytathat, melynek egyik f6 formdja az ingatlanvagyon bérbeadasa. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéscinck bérbeadasare! - ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat — az érinmtett kozdsségek véleményének kikérésével az
intézmeény vezetdje dont. A bérleti dijrdl, az épiiletben tartdzkodas rendjerdl, a
rendeletésszerd hasznalat modjérd] és a bérid kartéritési kitelezcttségeird! a bérleti
szerzodes rendeikezik.

4.5 Az iskola minden dolgezdja és tanuloja felelds:
0 a kdzbsségl tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséist,
¢ az iskola rendjenek, Usztasaganak megdrzéséeért,
¢ az cnergia fclhasznalassal valo takarckossagért,
¢ atiiz-€s balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasacrt.

4.6 Helyiséghasznalat

A tanulck intézmenyl létesitmenyent, helyiségert csak pedagogusi feliipyelettel
hasznalhatydk. idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellent
tartdzkodhat. Tanitasi idd utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett
foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban. Gyskorlo névendekek az érkezés
¢s tavozas idgiét a , Gyakorlofiizetbe” kitelesek bejegyezni. Zongoragyakorlasést a

Kindas *
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hangszerkolcsdnzési dijjal epyezd dijat kell fizetni, az ¢ves akiudlis téritési di)
rendelet szerint. Vot ndvendék alkalmi gvakorlasaért dijat nem szediink.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A kulcsot a
kijelslt helyen kell tartani.
Az iskoldhoz nem tartozd kiilsd igénybe vevik a helvisépek atengedéserdl sz8l6
megaliapodds szerinti idében tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe veviket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési feleldsscggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tizvédelmi szabilyzaidban
foglaltakat.

4.7 Taneszkoz védelem

A miivészeti iskolaban a hangszerek és szemlcltetd eszkdzdk szakonkénti
csoportositisat, egyiitiesét Onalldan kezelendd szakszertari Alloménynak kel
tekinteni. A szertarakat az ipazgatd altal a 1anév elején kijeldlt tapdrok kezelik,
melyet az éves Munkaterv lartalmaz. A szaklelldr vezetd gondoskodik a
felszerelések rendben tartasardl, megdrzésérol, kdlesonzésérdl, és javasiatot tesz az
11j beszerzésekre, valamint a selejtezésre.

A leltarozast tanév végén az 1gazgatdhelyeties vezetésével kell elvégezni.

« A tanuidknak kolesonzott iskolai hangszerek tancruhik, kézmives eszkazdk,
jelmezek helyes hasznalatara, gondozasira a fotirgy tandr okewatja ki a
tanulét.

» Ha a kar bekdvetkezésedrt a tanuld felelds, €s azl helyrehozni nem képes, a
szillét kell felhivni az eredeti allapot helyreailitasara, ill. az okozott kar
megteritésére.

» A tanuld bizonyitvanya nem tarthatd vissza azzal az indokkal, hogy az
okozott kar nem tériilt meg.

» Elveszelt hangszert, kelléket, jeimezt, folyé dron kell megicriteni, vagy
azonos allagaval poteini.

4.8 Intézményi 6vo- védo eldirasok:

A kozoktatisi térvény jogol biztosit a tanulonak arra, hogy az iskoldban,
biztonsagban és egészséges kbrnyezetben neveljek ¢s oktassak.
A miivészeti neveld és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtése, a tanuldbalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az
ipazgaté feladatkdrébe tartoznak. Az intézmeényi helyzet értékelését a megelozes
érdekében az intézményvezetd szervei rendszeresen napirendre tizik.

Kimdas 2
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A pedagogus fcladata, hogy a tanulok részére az egészségilk, festi épséglik
megbrzéséhez sziiksépes ismereteket atadja, emnek érdekében a fétargy tandr az
eis® tanitasi Ordn ismerteti az iskola hazirendjét és a balesel megeldzes
legfontosabb  szabdlyait, valaminl a tlizriadd, bombariadd esetén szikséges
leenddket, menekiilési Otvonalat. Az ismertetésnek igazodnia kell a tanuldk
életkordhoz, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdini kell. Az oktatisrdl
késziilt jegyzdkOnyvet, a csatolt alairasokkal az iskola éves munkatervéhez
mellékeljik. A  pedagogus kotelessége, hogy a  szabalyok elsajatitasarol
megayézodion, tovabba, ha észieli, hogy a gyermek, 1il. a tanulo balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, megtegye a sziikséges intézkedéseket.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulas, szakmal utazas, opera-, mizeunm-,
illetve szinhazidtogaids elbit a szaktanar killon oktatdst tart az utazassal €s egyéb
baleseti forrasokkal kapesolatosan.

Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az mntézmény
litkarsagara — telephelyen az irodaba - a rendezvény eldtt kell leadni.

Ha a tanulét baleset €ri, a vele foglalkozidst tartd tanar kotelessége az
clsbscgélynyijtas, az intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az
intézmény munkavédelmi felelésenek le kell adnt.

Az iskolan kivilli rendezvények elott a kisérd tanarnak is kitelessége a
veszélyforrisokra és  az  elvarhaté  magatartdsi  formdkra a  tanulok
figyelmezictése,

Amennyiben a balesetet az Intézmeény nem pedagdsus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsbsegélynyijiast és a szikséges
intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanuléi baleset veszélyének észlelésckor annak leharitasa érdekében mindenki

kateles az azonnali intézkedéseket megienni, ha erre nincs szitkség, akkor a

veszélylorrdsra a munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivr.

A tanuld betegsége, rosszulléte esetén haladékralanul értesftenie kell a sziilét,
stilyosabb esetben a gpyermekotvost, vagy a mentdket.

Az iskolaban (Ortént balesetrdl az igazgatdt 1ajékoztatmi kell, az intézkedés, a
baleset koriliményeinek kivizsgalasard],

Abban az esetben, ha tanulot baleset ér, az e célra elddllitott nyomitatvanyon
nyilvantartast kell késziteni.

A harom napon tal gyégyuld sériilést okozott balesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalnl, feltarmi a kivaltd szemelyl, targyl és szervezési ckokat. Ezekrdl a
balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanydl a
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kivizsgalas befejezésekor, de legkesObb a tdrgyhét kdveld hénap 8. napjaig meg
kel kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a sziilonek.

A jegyzdkonyv cgy példanyal az intézmény Orzi.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendel el, ha jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény nem mikddiethetd biztonsagosan,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel jama. Az intézkedds
megiételéhez be kell szerezni a fenntarié egyetértéséy, ill. haladéktalanul értesitenie
kel azt.

Az intézmény liz-¢s munkavédelemmel kapcsolatos intézkedésert a Tiz-¢s
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmarzza, melyet évenként a pedapogusokkal,
tanulokkal 1smertetni kell.

4.9 Iskelai kénvv-, kotia-, zenemii-, midtdrgy és eszkbzraktar

Az iskolai kényvtar hasznalali rendjét a konyvidr milkédés] szabalyzata
hatarozza meg. Az iskolai konyv-, kotta-, zencmiitar-¢s audiovizodlis gyfijiemény,
stb. (a tovabbizkban kényvtar-eszkdztar) az iskela neveld oktatd munkajinak
hatékonysagat, a korszerd szemléletet szolgaija.

Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara. A kényvtar-eszkéztar
allomanyanak tartalmarnia kell a nevelési- oktatasi tervek altal eldirt eszkdzdket
(ajanlott kotta- ¢s zenomiveket, szakkényveket, lexikonokat, szotarakat,
szakfolyoiratokat, wvalamint rendelkeznie  kell ax  alapvetd kazetta és
hanglemeztdrral, videokazetta-gylijteménnyel}. A konyvtar-eszkOztar gyljise ax
iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang - és videofelvételeket.

Az iskola eszkizeive! és az iskola koltségvetesét terheld anyagi fedezetebdl
készitett targvak, mualkotasok az intézmény tulajdondt képezik. A tanuldk a
tanoran altaluk elkészitett mitargyakat téritest dij ellenében megvasarolhagjdk. A
téritési dij mertékét az anyag ¢€s a teljes bekerlilési kbltség figyelembevételével az
intézmény vezetdjc hatarozza meg.

4,10 A tankényvrendelés szabalyai

A tankonyvrendelés eldkészitésében kozremitkddé alkalmazon sajdt hatdskérben
intézkedik arrdl, hogy az okiatasi miniszter altal évente kiadott tankdnyvjegyzék,
zenei bibliografia, kottakiadvany az igarzgai6é altal engedélyezett példanyszamban
alljon rendelkezésére a szakmail munkakdzdsségeknek, illeidleg a pedagdgusoknak.
Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a tankdnyvjegyzéket és a zenel bibliogrifiat a
sziil0l szervezet is megismcrjc.

hoiadas 2
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A tankOnyvrendelést a  pedagogusck tankdnyvvalasztasat  kdévetben lehet
Gsszeallitam. A pedagogus az intézmény helyi tantervének eldirdsai és a szakmai
munkak6zisség véleményénck figyelembevételével vélasztja ki az altala
alkalmazni kivant lankdnyvet, koltakiadvanyt, majd egyeztet a szakjiba,
csoportjaba tartozd tanuick szl kdzisségével.

Az igazgatd a pedapogusok igényel alapjan Osszedllitott lankOnyv-, illetve
kottakiadvany rendelési tervezetr6l véleményt kér a  tanszakvezetSktdi.
Vélemenyeltérés  esetén  szakmal  cgycztetést  folytatnak le  az  érinteut
pedagogusokkal.

A tankdnyvrendelés, kottakiadvany-rendelés elkésziiésében kozremlkddoknek
hgyclemmel kell lenmiiik a jogszabalyi hataridok betarlasara, ezért az litemezés
szerintl feladatokat hataridében el kell végezni.

Az alapfok mivészetoktatashoz sziiksépes tankdnyvekrdl, jegyzeickrol, kottakrol,
hang- €s képhordozdkrdl az 1gazgatohelveties jegyzéket készit, fehiintetve azokat a
taneszkozket, amclyek a tankOnyviegyzék, illetve zenei bibliografia alapjin nem
szerezhetdk be, vagy kelld példanyszamban nem szerezheték be. Javaslatot készit
arra vonatkozéan, hogy milyen helyi segitséagel lehel ezeket biztositani a tanulok
szAmara,

5 Unnepélyek, megemlékezések rendje, 2 hagyomanyapolassal
kapesolatos feladatok

5.1 Tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomdnyainak apoldsa, jO hirnevének mep6rzése, Gregbitése az
1skolakdzéssés minden tagjdnak joga és kitelessége.

A hagyomanyok édpolésdval kapcsolatos fcladatokat, tovébbéd az Unnepélyekre,
megemlékezésekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezési feleldsikel a
nevelftestiilet az éves munkatervben hatirozza mep.

5.2 Az intézmeény hagyomanyos Kulturalis és finnepi rendezvényci:
{ zenel vilagnapt hangverseny

¢ karacsonyi hangverseny

¢ volt ndvendékek hangversenye

¢ Tavaszi Milvészeti Fesztival komplex rendezvénysorozat

0 félévi ¢s év végi nagy novendékhangverseny

¢ zenél a csalad

koadas: 2
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5.3 Egyéb rendezvények
Az iskolaszintil versenyek, rendezvények célja a pedagépiai feladatokon til az
aktualis zenei, mivészeti, torténelmi évfordulok megilinneplcse.
Fonnéja:
0 hangszeres versenvek, tanszaki, esetleg nagyobb kérben (pl. laprol jatszas)
zenel miveltségi (csctleg hangszeres és elméleti kombindlt) vetélkedok
tanchemutatok, hazi bajnoksagok
rajz, kézmiives vetélkeddk
»hangold tabor™

Lo By B o S e

5.4 Megjelenés

Az iskolal hangversenyeken, rendeczvénycken fecllépd tanuloknak lehetbleg
megleleld, linnepélyes szerepld Sitozékben kell megjelenniiik {4ltalaban fehér felso,
sOtét alsordsz, vagy egydh lnnepi Hitézek).

6 A tanulo tavolmaradasanalk, mulasztisinak igazolasira vonatkozd
rendelkezesek

A tanuld eldzetes engedély nelkil csak mdokolt esetben {betegség, iskolal
clfoglaltsag, kozlekedési nehézségek) maradhat tavol a {Otarpyi és a kotelezd
arakrol, foglalkozasokrol. Az drarend szerinti foglalkorasokrol vald tdvelmaradast
8 napon beliil igazolni kell. Igazolast a sziilo, az orvos, a kdzismercti 1skola
pedagogusa adhat.

A mulasztdsokat es azok igazoldsat a t4jckoziatd fizetbe is be kell vezeini.

A szillé vagy az iskola igazolasat a tanar kdateles cliogadni, ha azonban a
hianyzas okat indokolatlannak tartja, erre fel kell hivni a sziilg, illetve a kézismerett
iskola pedagdgusanak figyelmét. Adott esetben ez iskolaszintli megkeresés is lehet.

Ha az igazolatlan mulasztasok 1smétlddnek, a szaklanar kiteles a tanuldt és
sz{icit amnak kvetkezményeire legaldbb 2 alkalommal irasban fipyelmeztetni.

Az alapfokl miivészetokiatdst intézményben tiz taniidsi drandl igazolatlanul tdbbet
mulasziok esetén - a jogszabaly erejénél fogva — megsxziinik a tanulo jogviszonya,
A tanulot igazolt és igazolatlan Grainak szamat a fOtargyl és a kotelezd targyt
naploban vezetett mulas-asok alapjan 8sszesiteni kell. Lasd:Intézményi Hazirend

Keackiz: 2
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7 Téritési dij, tandij befizetésére €s, visszafizetésére vonatkozd
rendelkezések

7.1 Téritési dij szabalyai

A KT 2005 modositas 1.sx. meiléklet masodik rész szabdlyozza az alapfolal
miivészetoktatas igénybevételével kapesolatos tudnmivalokat,

Téritési dijat kell mepallapitani a tanitasi év elsd napjaig 6 éves kort elért és a
nappali oklatds munkarendje szerint oktatott tanulé 22 éves koréig,.

Tandijat kell megallapitani anndl a tanuldnal, aki még nem érte el a 6 éves kort
— 16 éves elmilt és nem tanul tovabb — tovabba ha a 22. életévét betdltotic.
mértékét, melyet a 20052006 tanév szeplemberéldl kell felmend rendszerben
eldszér alkalmazn.

Fenntartd hatarozza meg azokat a szabalyockat, amelyek alapjan az iskola
1gazpaidja megallapitja a szocidlis helyzet alapjan adhatd kedvezményeket, a
befizetés modjat pl. a részletfizetés cngedélyexését, tovabbd a tanulmanyi dilag
szerinti differencialas modjat.

A tértids: €3 tandij rendeletet minden tanév auguszius 28-ig kell elkésziteni a
SZM-vel tortént clozetes egyerields utdn. A rendelet az SZMSZ mellékiete.

7.2 Hangszerkitlesdnzési dij szabalyai

Az iskola a kolcsdnadott hangszerek hasznalataért és az iskola hangszereinek
gyakorlasra 1611énd igénybevételéért kdlestnzési illetve gyakorlasi dijat kér. Ennek
alapja, hogy e tevékenység a toriicst dijért nygiott iskolar ellatason feliili
szolgéditatas {Ktv. 115.§ (1/c) bekezdes).

A téritési dij és a hangszerkolcsonzést dij mértékérdl €s a befizetésének maddjardl
52010 intézkedést a SZMSZ 5. sz. melléklet tartalmazza.

Mais intézmény, vagy az iskolité] fiiggetlen maganszemély kélcsonzése esetén a
dijat az igénybevételiél szamitva | honapon beliil meg keli fizetm.

Minden tanév auguszius 28-1g az igazgaid a tirvényl egyeztetések utan clkésziti a
hangszerkdlesdnzési dij mértékérdl szolé rendeletét, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.

ko ickis 2
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7.3 Visszatérités

A lanuldl  jogviszony elfogadhatéd  indok  nélkilll  megsziinése  esetén
(kimaradaskor) a mar behizetett dijakat nem fizetjlik vissza. Nyomos indok esetén a
tobblet befizetést 1 honapon belill vissza kell fizetni. Elfogadhatd indok: elkdltdzes,
hosszan tarld betegség. Visszateéritjikk vagy a kdvetkezd idészakban jovairjuk a
tériiési dij - tandij azon honapra eso részét, melyben az 1skola hibdajabol a fotargyi
orak nem voliak megtartva.

7.4 Késedelmes dijfizetés

Ebben az esetben a tanév, illetve a 2. {€lév elején kézzétett fizetés! hataridd utan a
tanuld az orakatl mindaddig nem ldlogathatja, amig a dij nincs beflizetve. Két hét
tirelm id0 utan - ha még akkor sem fizette be az esedékes dijat, a tanulm
jogviszonyt megsziintetjiik, arrdl a sziilét, felndtt tanulot irasban értesitjiik.

& A tamitidsi 6rak rendje

8.1. Az alapfok mivészeti iskoladk munkarendiét a Hazirend részletiesen
tartalmazza. Az alapfokt mivészetoktatasi intézménybe jaré tanuiok e
tevékenységikel kitelesek osztalyfondldiknek (kdzismereti iskola) bejelenteni,
ilictve az egveéb mas intézmény munkajaban (sporicgyesilet, mivészeti egylties)
val6 részvételitkrol elézetesen a IGtareyt tanart tajékoziatni. (zeneiskola}

8.2. A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne litkkézzenck a kozismereti
iskolajuk oraival, illetéleg munkaidejével. A fbtargyi orak beosztasanal Ggyelni kell
arra, hogy a tavelabb laké tanuldk drait - ha lehetséges - kapesoljuk a kételezd
targyl Orakhoz. A csoportos oOrakat szinet kdzbetkiatasaval kell megtartan:,
Kivételes esethen - a k&rilményekiél flggben - az igazgatd masképp s
rendeikezhet. Csoporios drdkat sziinet beiktatdsa nélkill dsszevontan is meg lehet
szervezni,ha ez killondsen indokolt, vagy a tanuldk, 1. a sziilck ezt kiilon kénk.
Hivatalos rendkivilli foglalkozasok (vizsgak, meghaligatasok, oraathelyezések)
csak Gpy tarthatok, ha az nem zavarja a kbzismereti iskolak tanitasi rendjét.

8.3, Ahol a tanuldk tGbbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helvétdl,
Mletdleg ha ezt a tanuldk munkahelyi elfoplaltsag vagy teremhiany indokolja, a
csoportos orak {elOképzd, csoporios hangszeres eldképzé B tagozatosok oOrainak
kivételével} heti egy alkaiomra Gsszevonhatok.
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Egyéni hangszeres drakat 10 éves kor alatt (lehetéleg nagyobb korban is) hett 2
alkalomra elosztva kell tartani. Indokolt esetben ez aldl kivétel tehetd (utazasi
karlilménvek, orarvendi nehézségek).

8.4.A megtariott hangszeres Ordkat a fotérgyi naploban datum szerint, a szolfézs,
illeiGleg a kitelezd tantargyi orakat az tantdrgyi napldban sorszdm és datum szerint
kell feltiintetni.

8.5 A tanitasi orak zavartalansdga érdekében a tanért €3 a tanuldt az orardl kihivni
vagy a tanitasi orat mas madon zavami nem szabad.
Teclefonhivas lizenel formajaban tovabbithaté. Rendkiviill helyzet vagy widéki

hivas eseten kivetel teheto.

8.6. A tandr kételes a tanitasi id6 elott 18 perccel a tanitas szinhelyén megjelenui.
Dohanyzas ccljara sziinetet kell az orarendbe iktatni (a dohanyosoknak, javasolt: 2
drankeént 10°).

S A tanéran kiviili foglalkezasok szervezeti formai és azok rendje.

9.1 Tanulmanyi kirandulasek, miiveészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi
versenyek, fesztivilok, szakmai rendezvények

Az alapfokd mivészeloktatdsi intézményben tanulmainyi kirdndulasnak
mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok, hangversenyek latogatasai,
cserehangversenvyei, a hangversenyeken €s az operacloadasokon vald részvéte], a
mivészeli, a kdrmivelddést intézmények, kidllitasok szervezett ldtogatasai. A
tanulmanyi kirandulasck a neveld - oktatd munka szerves részei, azokat
munkatervben kell régziteni.
Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas estében tanulok részvételéhez az
altalanos - ¢s koOzépiskolai, illetve az alapfokii miivészetoktatas: intézmény
igazgatdjanak hozzajarulasa szikseges.

9.2 Tanulmanyi kiréndulasok lebonyolitasa

Tanulmanyi kirdnduldsok alkalmaval annyt kisérdtanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan Jebonyolitdéshoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy
fot. A kisérétanarok felelGsek a rendert &s a tanuldk 1esti épségééri.

kuwdis: X
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Fla a tanuld szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositami kell szaktanara
részvetelét.

Onként jelentkezd sziildk kisérbil bevonhatok, de a tandri kiséretet nem
helyetiesithetik.

0.3 A kirandulasok kiltségei

Tanulmanyi kirandulasok kdéliségeit - a szilldk meghallgatasaval - Ggy kell
megallapitani, hogy azok a sziildket csak a legszitkségesebb meértékben terheljék, a
szilkséges dsszeget lehetleg eld takarékossaggal biztositsék. Torekedni kell arra,
hogy az allami gondozott tanuidk anyagi okokbdél ne maradjanak tdvol a
kirandulasokrol és a tbbgyermekes szilok anyagi megterhelése is minél kevesebb
legven.

9.4 Taborok

Iskolai sziinetben (nyari, téh, tavaszi) az alapfokd milvészetoktatasi intézmeény
&nalléan vagy mas szervezetekkel, intézményckkel kdzdsen zenei, milvészeti,
alkold, felkészitd taborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezd szervek,
iHetve a részivevék kbzdsen viselik. A taborordshoz szakmai tervet, kdltségvetést
kell késziteni. A tanuidk a kirdndulasokon €s a taborokban énkéntesen vesznek
reszL.

0.5 Versenyek, kiranduolisok rendje

A tanulmanyi, szakmai versenyek, didknap, részei a tanév helyi rendjének,
illetbleg az éves munkatervnek, amely meghatirozza a szervezés feladatart cs
feleloseit. A teriileli és orszigos fordulora tovabbjutolt tanuldkat a verseny idejére
az igazgaté mentesiti a tanitasi 6rakon vald részvéiel alodl.
Az igazgatdé pgondoskodik amrdl, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy haz
versenyeken gybzies, illetdleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az
epész iskolakizosség megismerje.

A tanuimdnyi kiranduldsokon, a szakmai versenyeken, taborozasban és a
tovabbképzéseken résztvevd tandrok (kisérd tandrok) koltségeirdl lehetbleg az
iskolanak keil gondoskodnia. Anvag: helyzetétdl (figgben az intézmény
gondoskodik a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivalokon
résztvevd tanuldk koltségemrd! (utikdliség, részvételi dij).

Hivatalos felvételin és eld meghallgatason a tanarok kikilldetési kélisépeit az
iskola, a névendék koltségeit a sziilé fedezi.
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A miveészetl csoportok csetében az iskola anyagl lehetGsépeinek aranyaban jarul
hozza a koltségeihez.

9.6 Cserekapesolatok, belfoldi és kilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az iskola i1gazgatdja engedélyevel az iskolai munkaterv alapjan az iskola
tanaral €s tanuldl tapasztalatcsere és kozis miivészeti ievékenység céljabol
cserelitogatidsokat, hangversenyeket, kézds fellépésekel szerverzheinek. Ennek
koliségeit a meghivd és a résutvevd felek kdlestnds megallapodasanak alapjan
hatarozzak meg.

Amennyiben a belféidl és kulfoldi utazasra az irdnyitd szerv vagy
impresszAné megbizasa alapjan kerii} sor, a kdliségek téritése a megbizot terheli.

10 A tanulok felvétele és ériékelése az alapfokil miivészetoktatasi
intézményben

i0.1 A tanulok felvetele

A felvétell meghallpatasokat altaldban jiniushan, az évzard utan kell megtartani,
szeptember elsé hetében az esetleges fires helyek betdliésére pétfelvéiell vizsgat
Jehet tartani.

Uj tanuld felvételérd] az igazgatd - a felvétell bizottsag javaslatél és az iskola
engedélyezett tanuloi iétszamat figyeiembe véve - dint.

A felvételi eredményét irdsban megkildve vagy az iskola hirdetd tabladjan
kell a tanulokkal ¢s a sziilokkel, gondozokkal (tovabbiakban sziilo)} kézdlni.

Ha egy tanszakra tdbb jelentkezd van mint féréhely, a jelentkezfket a vizsga
eredménye és az alkati mezfelelés alapian kell rangsorolni.

A tanuldk osztdlyba soroldsdra - a felvételi bizottsdg tesz javaslatot. A
fotargy, a kotelezé targy ¢€s a wvalaszthato targy osztalvba sorclasa eltérhet
egymastol.

Ha a tanuld az alapfokil miivészetoktatdsi intézményné! magasabb
¢vfolyamba kers felvéielét, azl a jelentkezési lapian fel kell tintetni. Kérelmérdl a
bizottsag kiilinbdzeti vizsga alapjan dont a tanterv kivetelményel alapjan.

10.2. A tanulo értekelése

Kinthie 2

Mandositas | {Hadalsram: 3673 RAMSE MI05



Oroshéza Varosi Onkormany zat

LISZT FERENC Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmiénye
£901.Orashaza, PF.A0.

&/Fax: 08-412-658

B 68/512-150

OM: 3947

Email: wenedeliseiliskofaoroshaza. by

A pedagdpus a tanulé tudasat, teljesitmeényél tanitas] év kdzben rendszeresen
(havonkent) érdemijeggyel értékeli. A kézépiskolas és felndtt tanulck eértékelésénél
a havi osztalyzattdl el lehet tekinteni.

A tanév folyaman a tanulok munkadjil egy-cgy oOra ériékelésével, egy
anyagrész, clad, darab osztalyzasaval is értékeljik.

Elméleti targyaknal orai feleleteket, irdsbeli feladatokat osztalyozunk. A
részjegveket célszerli egy - egy kiscbb feladatl elvégzéscre dsztinzd célzattal adm
¢s nem feltétlenil] idrvényszerd, hogy a havi atlagjegy a részjegyek kdzéparanyosa
legyen, azonban necvelést és pedapogia szempontbdl nem szerencsés, ha a
részjepyek és a havi atlag kozott nagy az clterés,

16.2.1 Tanulok értékelése

Az osztilvozds a tantervi kivetelmények, valamint a tanulék gyakorlati és
clméleti eredményeinek egybevetése alapjan torténik:
O A fotargy, a szolfézs, a zencelmeélel és a zeneirodalom tdrpyak esetén adhatd
¢rdemjegyek:
jeles (5}, j0 (4), kdzepes (3}, elépsépes (2), elégtelen (1)
& A zenel eldképzl, hangszeres eléképzd, a kamarazene, a kitelezé zongora vagy
hangszer targy, illetdleg a térsas ének és zenekar tantdrgyak esetén:
kivaloan megfelels, j0l megfelelt, megleleli és nem felelt meg.
Annak a tdrgynak az ériékelése, amelyiket {a szolfézs helyett) a tanuld kotelezo
tarevkeént tanulja, (zeneirodalom, zenekar, énekkar, stb.) szamjegyekkel t6riénik.
Az érdemjegyekrdl a tanuld sziidjét - lelndil tanuldk kivéielével - a tdjékoziatd
{lizet (ijan tajékoztami kell.

10.2.2 A félévi és a tanév végi ertckeles

A tanuldok munkajat - kivéve a hangszeres clokepzo ¢s kiscloképzd tanuloit -
félévkor és a tanév végén osztalyozni kell.
A félévi, illetve tanév végi osatdlyzatnak a tanuld flévi, illetve epész évi munkajat,
valamint a tanév végl beszamolon mutatott teljesitményétl kell titkroznie. A zenei
tanszakon félévkor beszamolot tesznek a ndvendekek, az egyéb muveészet
tagozatokon a {¢lévi_osxtalvzalot a tanar allapitja meg az 1. f8lévi érdemjegy
alapjan.

A tanév végén hangszeres fOtargybol, hangszeres eloképzobol, az adott
miveészeti szakbdl, valamint szolfézsbdl, zeneelméletbdl és zenelredalombal
bizottsag eldtt beszamoldt kel tennt.

Riadas: 2
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A hbeszamoidén az érdemjegyel a [Otargy tanaranak javaslata alapjan a
bizottsag dllapitta meg. A bizottsag clntke az igazgatd vagy meghizottja
A bizottsag tagjai: a tanulo fOtargy tanara é€s a tanszak tandrai, de legaldbb cgy,
lehctdleg azonos vagy rokon szakos tandr. Ha a nevelblestiiletben tdbb azonos
szakos tandr van, lehetdleg valamennyi vegycen részt a beszamolon.

Tanev végen a tanulok az év soran vegzett munkajukrél - kamarazene, tarsas
ének, zenekar illetve képzG-és iparmilivészet, tdnc és drdma tanszakon -
hangverseny, kiallitas, szinpadi eldadas keretében adnak szamot.

Egész évi munkaja alapjan kell osztélyozni azt a tanulot, aki betegség vapy
lesil sérilés muatt a beszamolon megjelenni nem tud és tdvolmaradasinak okat
orvosi igazoldssal bizonyitja. Ebben axz esetben a bizonyitvany és a tdrzslap
Sneglegyzés” rovataban fel kell tintetni, hogy a tanév végl beszamolén nem velt
rEs7i.

A tanév végi beszamoldra nem bocsathatd, illetve nem osztalyozhato az a
tanuld, akinek a tanévben ax igazolt €s igazolatlan mulasztasai epyiittesen
meghaladjdk az eloirt kotelezo oraszam egyharmadat kivéve, ha a tananyagot
clsajatitotta és ncvelGtestiilett engedéllyel beszamaolot tesz,

Az osztalyzaiokat félévkor szamijeggvel a naploba és a tajékoztatd fiizeibe,
év végén a naploba, térzslapra €s bizonyitvanyba szomegjelbléssel és szamjegpvel,
illelve a kordbban fclsorolt csciekben szdveges mindsitéssel kell bejegyezni.

Ha a tanulé valamely kotelezéd targy tanuldsa aldl felmenést kapott, a
felmentés tényét félévkor a tajékoziatd flizethen, tandv végen a torzsiapra és a
bizonyitvanyban ar ,osztdlyzat” rovatban fm” réviditéssel kell jelezni. Nem
kaphat felmentést a ,,B” tagozatos nidvendék.

10.3, Szorgalom

A fotargyl €s szolfézstanuldshan tanusfiott szorgalmat havonkéni folyamatosan

értékelni kell. Errél a sziilok és tanuldk a tajékoztatd fiizet atjan kapnak értesitést.
A szorgalom mindsitésére 4 fokozatol kell hasznalni:

peldds (5), Jo (4}, véltozo (3), hanyag (2).

A szorgalom mindsitését félévkor szamjeitléssel a tdjékortaid fiizetbe, tanév végén

szam €s szomegjeldléssel a napléba, a idrzslapra, valamint a bizonyitvany

megfeleld rovatdba kell bejegyezni.

3 4rat meghaladd igazolatian mulaszids esetén ,viltozo™ mindsitésnél jobb nem

adhato.

10.4. Javitovizsga
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A fotargybol és kotelezé tantarpybol a tandy végén Kapott elégtelen
osztalvzat csctén a javildvizsga letéielére az augusztus 21-16! augusztus 31-ig
terjedd iddszakot kell kijeldlni.

A javitdvizsga napjat az 1gazgato dllapitja meg es az iskola hirdetGtablajan
teszi kdzze.

A javitovizsga idejérdl €s a vele kapesolatos tudnivalokeol & tanulok szitleit
eriesitent kell.

Ha a tanuld a javitovizsga napian nem jelenik meg vagy a javitdvizsgan nem felelt
meg, tanulmanyait csak az oszialy megismétlésével folytathatja, A javitovizsgdl
bizottsag elért kell megtartani, melynek elndke az 1gazgatd, vagy megbizottia,
tagjal szaktanar €s mcg cgy, lehetdleg aronos rokon szakos tanar.

A javitovizsga eredményét a fOtargy tanara vezeti be a tOrzslapra ¢s a
bizonyitvanyba. A zdradékot az igazpatd & a fotargy tandra ina ald, az
eredményhirdetds a bizonyilvany kioszidséval tdriénik.

A javitdvizsga nem nvilvanos és nem isméielheto meg.

10.5. Tanulmany: atlag

A téritési dij kivetéséhez meg kell allapitan] a tanulmanyi atlagot, cgy tizcdes
jegy pomnlossaggal. Az Atlag kiszamitasanal a {Gtargy és a kotelezd targyként tanult
szolfézs, énckkar, zeneelmélet vagy zeneirodalom érdemjegyeit kell figyelembe
vennt.
A szorgalmi jegyet és a szdbeli értékeléseket figyelmen kiviil kell hagyni.
Az atlaget szammal a napldba, bizonyitvanyba (félévkor az értesitdbe) és a
torzslapba kell bejegyezni.

10.6. Osszevont beszamold

Rendkiviili elorehaladds esctén a szaklandr és a tanszakvezeld landr egyiiftes
javaslata alapjan az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén keét,
esetleg tObb osztaly anyagébd! tegyen Gsszevont beszdmolot.
A fétargyi beszamolo anyagat kétharmad részben a magasabb osyily anyagabdl
kell dsszedliitani.
A kételezd targynal a magasabb osztaly kovetelményei alapian kell az oszidlyzatot
megdllapitani.
Qssrevont beszamoidt a tanév végl beszamolokkal egyidejlleg vagy az igazgatd
altal megadott idben ichet tartani.
A tanulonak az Osszevonl beszamold engedélyezését irdsban kell kémie. A
kérelimet legkésdbb majus 10-ig lehet az igazgatohoz benyijtani.

16.7. Felsébb éviolyamba lépés
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Az alapfokli miivészetokiatisi intézmény felsdbb osztalydba az a tanulé
léphet, aki a kbzvetlenil! megeldz6 osztaly sikeresen elvégezie, arrol bizonyitvanyt
kapott €s tanulmanyait nem szakitotta meg.

Felmentés vagy mas ok miatt a tanul¢ osztalyba tartozasa szolfézs illetve a fotarpy
esetében eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvidnyban és a (drzslapon is fel kell
tiintetm. Ebben az esetben a felsébb oszidlyba lépésnél a hangszeres osztalvt kell
figyelembe venni.

A lcamapazsgchd alaplod osZE vl eredmenyessn verysell wnuld feovewel virsus
nefell co dzardlag a miveszel alapvizsea megidle eseicn iephet a tovabblénsg

CLALBIY DR,

10.8. Tanulmanyok folytatisa ugyanabban az osztalyban

Az a tanulo, aki osztalya tantervi anyagit énhibijan kiviil elvégezni nem
tudja, az igazeatotol lepkésdbb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kdvetkezo
tanévben ugyanannak az osztdlynak tanuléjaként folytathassa.
Az igazgatd a szektanar mcghallgatasa alapjan dont. Ebben az esetben a tanuld
osztalyzatol nem kap. A bizonyitvanyba és a tdrzslapra a fenti tényt be keli
regyezni.
Az oszdlydt folytathatja az a tanuld is, akinek igazolt mulasztasa valamely
tantargybol meghaladia az Oraszam egyharmadat.

11. A diakénkormanyzat

A tanulidk, a tanulokéziossépek és a  didkkérck 2 tanuld  drdekeinek
képviseletére  diakdnkormanyzatot hozhainak iétre. A didkénkormanyzatok
tevékenyseége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkénkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a digkénkormanyzat
képviseldje vagy a diakénkormanyzatot segild tanar képviselt.

12. A tanuld véleménynyilvanitisa
A tanulok erdekeik védelmében vagy az iskola életét érintd kérdésekben
véleméenyt nyilvanithatnak. Eszrevételeiket, javaslataikat fotarpyi tanaruk 1njén,

vagy kozvetleniil az igazpatonal, szoban vagy irdsban tehelik meg.
Irdsban forduthatnak az iskolaszékhez, vagy az SZM elngkehez,

13. A tanulék tajékoztatasinak rendje és formija

koubdiia 2
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A tanulok rendszeres tajékoziatasat az iskolai hirdetdtabla szolgalia. Ki kell
tenni minden olyan nevclotestiileti, iskolaszéki dontést, amely érinti a tanulékat.
A tanuldk az dket érintd kérdésben - a kijeldlt idGpontban - az iskolatitkarhox
fordulhatnak.
A tanuldk tajékoztatd flizelébe az ipazgatd, 1g.h €s a ndvendék landrai mellett fel
kell tiintetni az SZ M elndk nevét.

14, A tanulok jutalmazasanak clvei és formit

A tanuldi kdzosségek vagy az egyes fanuldk szorgalmaban, tanulményi
munkajaban elért kimagaslé eredménycek jutalmazasa fontos pedagdgiai eszkdz.

14.1 Az egyes tanulék jutalmazisanak lehetdségen.
Szaktandari dicsérei adhaid a tanévben tGbb alkalommal a rendszeres eredmeényes

felkésziilésért, kiemclkedd haladasért, egy-egy feladat példamutatd megoldasaért.

¢ lgazgatd dicséret adhatd az iskolanak dicsdséget jelentd, orszagos, regionalis,
megpyel, févarosi vagy helyi versenyen elért kiemelkedd eredményért, valamint
félévkor és a tanév végen clért kivald tanulmanyi eredmeényeért.

¢ ,Kivalé tanulo” kitinletéds adhatd harom cgvmast kéveld tfanévben Kitlind
bizonyitvanyt szerzett ¢s kimagaslé eredményt eléré tanulonak, aki
szerepléseken, versenyeken, talalkozdkon is részt vert és eredményesen
képviselte az iskolat vagy Oregbitette az iskola himevét,

A dicséretet a tajékoztatdo fuzetbe, illetve az év végl bizonyitvany ¢és a tdrzsiap

jegyzet rovataba be kell jegyvezni.

Az igazpatol dicséretben, kivald tanuld kitintetésben részesiilt tanuldt az igazgatd

okievéllel, kényvvel vagy mas mddon is megjutalmazhatja (belfoldl vagy kiilfoldi

csereszercples, aborozds, stb.)

14.2 Tanul¢ kozdsségek, csoportok jutalmazdsinak alapelvel

A kiemelkedd eredményt elért tanuldi csoportok, kozdsségek, egyiittesek
igazgat6l dicséretben, csoportos jutalmazasban részesithetdk (1drgy, kdnyvjutalom,
csereszereplés, tarborozas).
A jutalmazds anyapi fedezetét a Sziiléi Munkak&zosség pénztara, illetve a
milvészeti iskola alapitvénya {adezi.
Taborozds, kurzusrészvéte]l anvagl tamogatdsa az alapitvanybol, illetve a
koltségvetes ,,didkjoléti” alapjabol federzhetd.

14.3 Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasinak elvei
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A fegyelmezd intérkedések alkalinazasandl a fokozatossag clve érvényesil,
amelytdl indokolt esetben - a vétség sulyara tekintetiel el lehet térni.
A tanuldoval szemben a kévetkezé fegvelmez6 intézkedés hozhato:

- szébeli figyelmeztetés

- sraktanarn vagy igazgator irasbeli intés

- kolcsBnzott mindseégi hangszer visszavonasa
A szaktanari figyelmeztetés vagy {rasheli intés adhaté:

- a fotédrgy, Mlletve kételezd targy kivetelményeinek nem teljesiicse,

- felszcrcléshiany,

~ foglalkozasokon eléfordulo t8bbszor fegyelmezetlenség,

— a hdzirend megsériése vagy igarzolatlan mulasztas miatt.

Az 1gazgatdl {rasbeli mmtést a koriilmények mérlegelésével a szaktanar
kezdemeényezi. Kétszeri irisbeli fipyelmeztetés, vagy koielessépeinek vétkes €s
sulyos megszegése esetén a tanuld ellen fegyelmi eljards kezdemenyezhetd,

Az eljards alapidn fegyelmi biintetésben részesithetd, mely lehet:

A) megrovas

Blszigori megrovas

Cymeghatdrozott kedvezmeények, jutlatdsok csdkkentése, illetve megvonasa

(hangszerkdlesonzés, zongoragyakorlas)

Dkizaras az iskolabal
Béarmilyen fokn fegyelmezd intézkedésrol, valamint az elkdvetett véiségrdl a sztilét
tajékoztatm kell.

5. Felnottokiatas

Az alapfokil mivészetoktatdasi intézmény felndtiokiatist szervezhet a nem
tankdteles tanuldk, illetve a 18, életéviiket betdltdk szdmara,

Az iskola igény escien, kdrzeten kiviihi tanulokat is felvehet.

A foglalkozasok 1dopontjat a tanuloval egyeztetve a szakianar hatirozza meg,.

A felndttoktatdshban résztvevokre az alapfokn miivészetoktatdsi intézménvre
vonatkozd szabalyok kdtelezd drvényiek.

16. A pedagégus atlagon feliili teljesitményének elismerése

Minoségl munkaviégzesért jard  kereset  kiegészités  az  intézményben
foglalkoztatottak részére dllapithatd meg. A kereset kiegészités 16bb alkalommal is
megaliapithatd. A kiegészilés dsszegét differencidltan kell megallapitani.

Kaadas, 2
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teljesitményértékelés” alapjan és szabéalyal szerint kell megallapitami. Lasd: MIP

A kereset kiegészités felidtelel.

16.1

Aki szakianari munkajat kicmelkedo szinvonalon latja el (bemutate oOrakat,
vagy szaklargyl kérdésekbdl eldadasokat lart, segiti a pdlyakezdd fiatalok
beilleszkedésct, tanszakvezetdi munkajat kiemelkedden végn).

Aki szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megijitasaban, helyi
tanicrveket, tananyagokat dolgoz ki.

Aki kiemelkedé credményeket ér el a tehetségfejlesztés teriiletén,
novendékei eredményesen szerepelnek megyed, teriilett versenyeken.
Munkdjat olyan szakmal igényességgel végzi, amelyet valamely véros,
megyei, vagy orszagos hataskorii szerv kitiintetésben részesiteti.

Aki rendszeresen sikerrel készit fe] névendékeket tovabbtanulasra.

Akl munkakdri kotelezettségein feliil — escileg szabadidejének rovasdra 1s —
feladatokat vailal, programokat szervez.

Ak részi vesz a varos kulturalis éleiében, munkdjaval segin az iskola pozitiv
megitéleset.

Aki kiemelkedd ncvelBilevékenységet végez, tanitvanyal az intézmeényhol
kikeriilve is — latogatdkeént, kizonségként — részt vesznek iskolank, illetve a
varos kulturalis, milkedvel6 életében /varosi zenekar, énekkar/,

Technikai dolgozok esetében az atlagos napi feladatokon 1dl végzett munka,

A dolgozok jutalmazisa és egyeb juttatasok

A dolgozok jutalmazasa ax éves koltségvetés fliggvénycben, a bérmegtakaritas

terhére, a fenntarté hozzajarulasaval adhaté.
A jutalmazotiak személyére, illetve a jutalom mériékére a tagozatvezetok —
szakmai indokok megjeliiésével — adhatnak javaslatot.

Az intézmény lehetdségeiher mérten a térvényben meghatarozott mértéki

étkezési hozzajaruldst fizet. Az iskola ezt az éves kdltségvetésében tervezi, €s
ennek megfelelden testileu jovahagyasdval valik kifizetheldvé.
Etkezési hozzajarulasra jogosultak:

Az intézmény Ballasu, teljes munkaidoés dolgozdi (Eves rendes
szabadsagukra 1s).

Nem kaphatnak éikezesi hozzéjarulast:

Tartos tavollét esetén {GYES, sorkatonai szolgdlat, fizetés nelkih
szabadsag).
Két hétnél hosszabb tappénzes ellatas idejére,

Blizdds: 2
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= Felmentés idejére, abban az csetben, ha a munkavégzds alol felmentetick.

17 Tajékoztatas a pedagédgiai programroél, az SZMSZ-rél, a hazirendrél,
a mindségiranyitisi programrdél; a dokumentumok ethelyezése

Az mmiérmeny Pedagdgiai Programiat, Szervezen és Mikddést Szabalyzatat,

Hazirendjét, valamint Mindségiranyitasi Programjat — az igazgatod altal hitclesitett

I-1 masolati péidanyban - az iskolatr kinyvtarban és telephelven a

kényvidrszobaban kell elhelyezni gy, hogy azokat a sziilék €s a tanuldk a kdnyvtar

nyitvatartasi idejében barmikor szabadon meglekinthessék., A IHazirend cgy

példanyat az intézménybe tériénd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

A dokumentumock egy-egy példanya rendelkezésre all az ipazeaid titkarsdgon.

Ha a s5ziild a dokumentumokral tajekoztatast kivan kémi, eldzetesen iddpontot kell
egyezteinie az intézmény igazgatdjaval vagy 1gazgatohelyettesével, telephelyen a
szaklanérral.

Koadis: X
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V. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ-t az iskola neveldtestiilete fopadja el a tbrvényben eloirt
egycziciest kdtelezeitségek utan

Az SZMSZ. a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé,

A hatalybalépés napja a )ovahagyas napja.
Amennyiben az SZMSZ felterjesztésre valasz nem érkezik, a hatalybalépés napja a
felterjesziésrdl szamitotl 31. nap, illetve - ha a felierjesztésrol a képviseldtestilet
dént - a felterjesztést kdvetd 3D, nap uidni elsd képviselbiestitleti tlés napja.
A hatalvbalépéssel egvidejiileg érvényét vesztl az intézmény 2010.08.10-¢én keh
SZMSZ-e.

Oroshaza, 2012............. koo ... nap

kR ko ok ki ok ko Rk BN AR FEER AR

Jakab Annamdria
Igazgatd

Zaradek

A Sziill6i Szervezet a jogszabdlyokban biztositott jog szermti pontokat
2012.01.19-1 Glésén véleményezte, elfogadia.

A tantestiiletet 2012.01.19-1 ériekezleten a médositott SZMSZ-t elfogadta.

Az clfogadott SZMSZ, a nevelOtestiileti értckeziet lésérd]  késziilt
jegyzOkonyv felterjesziesének napja: 2012.01.19.

A Szervezeti és Milksdési Szabalyzatot a fenntarté Onkorményzat ..../2012. (11.3.)
K.t. szamG hatarozata alapjin Oroshaza Varos Polgarmesterc clfogadta cs
jovéhagyta.

QOroshaza, 2012................... hé...... nap.

Dr. Dancso Jozsef
polgarmester

Kackes 2
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Nyifatkozatok

i.

A Szervezeli és Mitkidési Szabalyzat effogadasa eldtt véleménvezési jogunkat
gyvakaorolhatiuk.

Az SZM képviseletében nyilathozom arvdl, hogy az SZMSZ elfogaddsa elétt a
Jogszabdlyban meghatarozolt tigyekben a helyi szabalyozds tartalmdval
egyetériettiink, azt elfogadasra javasoljuk,

Oroshaza, 2012.01.19.

SzillGi szervezet kédpviseldje

2.

A Digkok nevében nvilathozom arrol, hogy a Szervezeti és Mitktdési Szabdfyzat
elfogadasa el a jogszabalyban meghatdarozott igyekben véleményezési és
egyetertési jogunkat gyakorolhatiuk.

Oroshaza, 2012.01.79

Diakok képviseldje

wigdas 2
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1. Mellékdet - szervezeti felépités

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESFE

‘ lskolaigazgata !

| Technika dolgozé : , Tilkaradg : :
! . | i i
| .
I I —
‘ |gawgaioheiyetias " igazgahel
: | : ] : — Ly
| Blunkakozos e hunxakbizdsséy- | Munkakizosseg- ‘ ; Munkakoznsseg— | Munkakiztsség. 1
vezal veretd yazsts : - .
| Tanar | woo | Tanar " Tanar oo ]I Tanar uTanaf aoe ITarrar Tanar yoo | Tand | Tands i ves | Tandr .
I. I ! | | . i l I ! : !
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2. sz, Mellékiet — taniigyi nyilvinfartas

TANUGYI NYILVANTARTASOK

A fétargyi napléd

Napiot kell vezetni minden olyan foglaikozasrdl, amely az iskola
tantargyfelosztasaban szerepel {fotargyi, kitelezo targyl).

A napld vezetéséért az illeidkes szaktandr a felelds. A naplokat az azokban
talalhato Gtmutatds szerint kell vezeini, &sszesitd részeinek naprakész allapotban
egyezni kell az irodal sszesitokkel.

Térzslap, pottorzslap
A torzslapot a foétargy (elokepzo) tanara a tirzslapban talalhato dtmutatd szenni
allitja ki.

Bizonvitvany
A bizonyitvanyt a fotargy tanara allitja ka.
A bizonyitvanyl az igargald vagy az igazgatohelyettes és a fétargy tanéra irja ala.

Tantargyfelosztis

A tantargyfelosztast az igazpatGsig a szeptember l-jel dllapotnak megfelelden
ailitya dssze.

A tantargyfeloszias alapja az oraterv, valamint a tanulok és a tanuldcsoportok
szama. Kialakitasanal figyelembe kell wvenni a fandrok képesitését, egyéni
képességelt, szacialis koriilményeit, a munkaleladatok ardnyos elosxtasat
Biztositani kell a ,,B” tagozatos névendekek megfeleld szintll szekma felkészitését,
megfelelé draszamat.

A tanulonak tanév kdzben miés tandrhoz vald beoszidsat az igazpatd csak alapos
indok, elstdlegesen pedagégial szempontok alapjan, a szaktanar s a tanszakvezeto
véleményének meghallgatisa utin engedélyezheti, illetbleg rendelhet] el.

Ev végén a sziilé irasban kérheti a novendeék mas tanarhoz vald beosztasat a
kivetkezd tanévre.

Orarend

Kradss: 2
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A pedapdpusoknak az iskolal neveléssel, oktatassal, munkaval eltélton deyet az
tskolat drarend hatdrozza meg,

Az alapfoki mivésczetoklaldsi  intézmeény végleges Orarendjét legkésdbh
szeptember 20-1g, lletve februar 15-1g kell dsszeallitam,

A lanuldk beoszidsat a fotargyl naplé Orarend részében kell feltiintetni, melynek
masolatat az iskola 8sszesitd orarendjéhez is mellékelni kell.

A tanuiok létszamaban illetve Orarend szerinti beosztdsdban bekdvetkezett
valtozdsokat a tandr 48 6ran beliil kételes jelenten: az 1gazgatdsagnak.

A tanuldk egyéni és csoportos orait epyenletesen kell elosztam, biztositva ezzel a
felkésziiles lehetGségét.

Beirasi naplo

A felvételt nyert és beiratkozott tanulokat, valamint személyi €s lanulményi adatait
a . Beirasi Naplo”-ba be kell irni. A Beirasi Naplo kitdliése az iskolatitkar feladata,
hatarideje: szeptember 30. A késdbb beiratkozott tanulok adatait, valamint a
valtozasokat a bekoveikezett cseménykor azonnal be kell imi.

Egyéb iratok, dokumentacidk
Kozponti tanule nyilvdantartis KIR

Annak igazoldsara, hogy a tanulo alapfoku miivészetoktatasi intézményben folytat
tanulmanyt, az igazgatd iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az ipazolast kérheti a
szilé (pl. utazast kedvezményhez), mas intézmény vagy munkahely.

Alkalmazando zaradekok

A 11/1994.5z. MKM rendelet tartalmazza.

A zaradékokat kellezéssel, alairassal ¢és pecséticl kell hitelesiten, mely a
bizonyitvany és a (6rzskdnyv kidllitasdval megtOrténik. Az egységes datumtol
eltérd idopontban torténd bejegyzéseket killdn kell hitelesitent.

A mivészeti iskolai t8rzslapokra és bizonyitvinyokba, valamint a féléwvi
ériesildbe  (tajékoztaté flizet] a tanuld munkajarol, eredménycirdl az alabby
egységes zaradékokat kell hasznaini:

A nevelGtestiilet hatargzata:

O Kis cloképzo éviolyamat elvépezte (kelt, aldirds, pecsét, késobb: k.a.p.}
¢ Hangszeres tanulmanyait megkezdheti (k.a.p.)

¢ Felsobb évfolyamba I¢phet {k.a.p.)

“Kmdis 2
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¢ A tovabbképzo 1.A vagy 1.B osztalyba léphet (k.a.p.}

¢ A ... targy .....£s....o0sztalyabol dsszevoni beszamolor tett (k.a.p.)

¢ Osztalyat engedély alapjan folytathatja (ikt.sz.......) (k.a.p.)

& . targvbol javitovizsgat tehet (k.a.p.)

L 1argybél javitovizsgat tett (k.a.p.)

¢ Eleégtelen tanulmanyi eredménye miatt ............ totargy szakon tanuimanyait nem
folytathatja (k.a.p.}

O e fegyelmi hatdrozat alapjan kizartam az alapfokd milivészetoktatasi

intézménybadl (k.a.p.)
$ Szilé kérésere tordllem a 1anulok néviegyzekébdl {ka.p.)

Megjegyzes rovatba:

& Alsoéfokn milivészeti iskolal tanuimanyait befejezic (k.ap.)

{ Miivészeti iskolal tanulmanyait befejezte (k.a.p.)

Q. ..-¢n kimaradi a zeneiskolabdl (k.a.p.}

¢ A bcszamﬂlon igazoltan nem vett részt (k.a.p.)

¢ A beszamolon igazolatlanul nem veit részl. Potvizsgdt iehet (k.a.p.}
&

o

O

o

Kivalo tanulmanyi eredményéért igazgatdi dicséretben részesiilt (k.a.p.)

Kimagasld tanulmanyi munkdjaért dicséretet kap..................1argybol (k.a.p.}
A bizonyitvany ............Japjat téves bejegyzes miatl érvénytelenitettem (k.a.p.)
Felvételt nyert a ........zcnemiivészeti szakkozépiskolaba vagy konzervatériumba
(k.a.p.}

Egyéb ziradékok

¢ Lzt a pottorzslapol a(z) ........kovetkeztében elveszett (megsemmisiilt) eredeti
torzslap helvett .............adata1 (adatok) alapjdn &llitottam ki. (k.a.p.)

¢ Ezt a bizonyitvany masodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredet: bizonyitvany
helyett ........... kérelmére allitottam ki. A mdsodlat a torzsiap (pdtibrzsiap}
adataival megegyezik. {k.a.p.)

¢ Pathizonyitvany.

¢ lgazolom, hogy {név) ...l Anyja NEVE et ieereeseesneesneeeessennrns
A(Z)eeceieeeee e iskola...,,..,., S?ak ... évfolyamat.............. 1anévben

credményesen elvégezie.

Ristlas: 2
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A 2006, januar 1-j&0] hatalyes Kbzoktadsi Torvény 117§ (1-2-3) bekerdds
meghatarozza a téritési- tandij kotelezd legkisebb ménékét, valamint a dij Nzelésére kilelezetick
kirél. Intézménylink a modositott jopszabalyokat fipyelembe véve 2016, jinius 1-181 minden
tanulotol az 0 szabalyozasnak mepfeleléen kér téritdsi dijal
Téritési dii mérifhke:

6-18 éves nappall tagozaton tanulo korosztaly egy szak valasztasa esetén:
— Minden zenész (egyéni oklatasban részeshld) 0j beiralkord tanulé: 18, 804~ Ft/ FELEY,
— Minden 4j beiratkozé Larsmilvésxet seakos (Lanc, rajz, kerdmia, szinjaték): 8,000,-FEFELEY.
- 2004/2005-6s tanévben, vagy régehben beiratkozoll tarsmilvészel szakos: 4,000.-Ft/EV,
— Zenei ELGKEPZO (2 foglaikoras eserény: 7,500.-F/FELEV

MNem fizet tériidsi dijai, aki rendszeres gyermekvidelmi tamogatasban résyesil, ¢s errdl ax
onkormanyzatiol ipazolast hos a beiratkozaskor. KT.121.§.(1) 14. pont

A téritési dijat a beiratkozdssal egy idében kérjitk az iradaban befizetail
Keésedelmes befizetés esetén potdijat seamitunk fel!

Potdij mérééke 6B0.-Fi/he

Tandijasok 2 beiratkoziskor az elsé honapi (szeptemberi) havi dijat fizetile
Befizeteft tandijat és téritési dijat nem dll médunkban visszafizetni!

Zenész tanszakon 2068/2009-cs tanéy L. félévétol érvényes téritest dijak:

- 5 - 4 tanulméanyi atlag esctén: 15,000 -FHFELEY

- 3,9 3 tanulmanyi 4tlag esetén: 17,000.-F/FELEY

- 2,9- 2 tanuiméanyi 4tlag esetén: 19,000,-F¢FELEV
Tarsmiiivészet tanszakon 2008/2009-¢s tanéy 1. félévétdl ervénves téritési difal:

- 5 4 tanulmanyi allag esetén: 8,000.-F/FELEV

- 39 3 tanulményi atlag cscién: 10.000.-Ft/FELEY

- 2,9 2 tanulmanyi stlag esetén: 12,000.-FyYFELEV

Tandij mértéke a 2009/2010-¢x tanéyre: KT.117.8.(3)

16 ev felett, ha nem rendellezik tapnuléi jogviszennyal vagy minden tovibbi tanszak
valasztasa esetén:

Zenemiveszet seakon {2 foglalkozas)y, 10,000 -Ft/hé
Tarsmiivészet szakon (4 loclalkozas): 5.000.-Fvho

A mirvészeti iskela tulajdondt kiéperd hangszerck, eszkézok kdlestnzése ¢és readszeres
gyakorids (zongorahasznalat} dija beiratkovott tanuloknak: 3, 000- Fu/'félév

Nem beiratkoroll személyeknek: 4,000- Ft/ho

Oroshara, 2010. augusztus 1.

Jakab Annarnédria
[pazgaid

[T Tl
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Szocialis helyzet alapjin nyapthatd kedvezménvek: KT. 121.§ {1 14, pont

Nem Nizet @ritest dijat, akil — | csaladi kénilmenyel, szocidlis helyzete miatt a jegyzd
vedelmeébe vett, illetve akinck rendszeres gyermekveédelmi kedvezményre vald jogosulisapit
megallapitotia®. .. - és el az Gnkormanyzatol ipazolast hox a beiratkoraskor.

Teritési dij befireidsénel sxahilyvai:

Térés dii bellxelésének hatarideje:
I felév: phniusi, il szepiemberi beiratkoraskor
H. félév: febradr 55,

Tandij befizetésinck haiarideje:
Minden hénap §.-ig.

rrrrr

Intézménylinkben kildn kévésre, részletfizeiésre van fchetdsép, ¢z csetben kéniik a swiltket
irashan, kérelmezzék az iskola ipazpatojdhor cimezve.

A részlet{lizetés nem Hraszémra lchontva térténik, a léiévre kivelell (éritcsi dijal 5 egventd
részletre bontva kel belizetn:, fuggetleni] a tanitas) orak szamaiél!

Croshaza, 20160, augusztus 1.

[pazgatd
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FUGGELEK

Az intézmény tovabbi szabalyzatai:
Az intésmény eredményes és hatékony mikodéséher sxitkséges tovabbi rendelkezések:

1. sz, melléklern Alapitd Okirat

2. sz. melléklet: Szervezeti felépilés

3. sz melléklet: Taniigyi nyilvantartasok

4. sz mellékiet: Téritesi és tandi) szabalyzat

5. sz, melléklet: Sz0i6 Munkakdrisség S/AMSZ-a

6. sz. melléklet: Diskdnkormanyzat 3AMSZ-a

7. sz meligklet: Belsd cliendrzés szabaivai

& sz meiléklet: Mindségirdnyitasi program

9 sz melléklet: Hazirend

10. sz, melléklet: Kényvtarhaszoalat rendje

1. s melléklet: Kulesnyilvantanas

12. sz melleklet: Bélyegzok nyilvantartasa, hasznalali rendje

13. sz melléklet: Penzkezelési szabalyzat

14, sz. mellékiet: Adatveédelini Sxabalyzat

15, sz. melléklet: Iratkezelés szabalyai

16. sz. melléklet: Leltarkészitési ¢s leltdrozasi sxzabalyzat

17. sz, meilékict: Felesleges vagyontargyak hasznositasa, sclejtezésének seabalyrata
18. sz. melléklet: Szoftvervédelmi svabélyzat

19. sz, melléklet: Pcdagdgus tovabbképzési program, beiskolarisi terv
20. sz. meilcklet: Beif6ldi kikiildetésck srzabalyordsa

21. sz. meliéklet: Munkaidé-nyilvintarias eljaras szabalyzat

22. sz. melleklet: Teljesitményenekelesi szabalyzat

23. sz. melléklet: Gyakomoki szabdlyzat

24, 57 melleklet: Esélyegyenloségi program

25, sz, meligklet: Munkaruha szabdlyzat

26. sz. meligklet: Gépjarmilvek kollsép elszamoidsanak szahalyvozasa

A fiiggelékben talalivarte szabilyzatok a felen SZMEZ viltoptatdsa nétkil is modositharok,
amennyiben jogszabdlyi eldirdsok, belsd intézmeényi megfontolisok vagy az intéumeny felelds
vezetdjének megitélése ezt sztiksépessé teszik,
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ORGSIAZA VAROSI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERL HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZATA

Av allambaztartasrdl szold 1992, XXXVIHL 18rvény 93. § (1) bekezdés a) pontja €s a helyi
dnkommanyzatokrdl szole 1990, évi LXV. tirvény 38 § (1) bekezdése alapjan, az
allamhdztartds mitkadési rendjérG] szolé 292/2009. (XI119) Koms. rendelet 20. § (2)
bekexdésére figyelemmel Oroshdza Varosi Onkerminyzat Polgannesierl  Hivatalanak
Szervezett ¢s Makddési  Szabdlyzatdt (2 tovabbiakban: SZMSZY Oroshira Varos
Onkorményzal Képviseld-testilete az alabbiak szerint hapyja jéva:

L FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.} A Polgarmesteri Hivatal
4.} megnevezgse:

Oroshaza Varosi Onkormanyvzal Polgamesteri 1ivatala
{a tovabbiakban: Polgdrmesteri [hivatal)

b.} rivid neve: Polgamesteri Hivatal

¢.) torzskinyvi azonosilo szama; 346315

d.} székhelye: Oroshdza, Szabadsag tér 4-6.

e} alapitasanak térzskényvi nyilvanlartas szerinti idépontja; 1990, 10. 25,

f.} alapit okiratanak kelte, szama:
Oroshiza Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete 205/2009. (V.83 KL szamu
halarozata
(A hatalyos epységes szerkereill alapit okirat a Szervezeti és Mikadési Szabélvzat 1.
szami tigpeidkdt képen))

g.} cllatando, szakleladatrend szerint besorolt elapievékenységei:

Seakleiadal szama. mesnevezdse:

360000 Viacrmelés, -kezclés, -ellatas

370000  Szennyviz gviiiése, tisztitasa, elhelyezése

381101 Tclepilési hulladék Osszetevbinek vilogaldsa, cikiildnftenn bepyiijiése,
szilkitisa, airakasa

381102 Lgvéb nem veszclyes hulladék Gssvetevdinek  wvileogatasa, clkiilénitett
begyljlése, swallitasa, alrakasa

3B1103  Telepiilesi huiladék vepyes {Omiesztett) bepyijtése, szaliftass, dirakisa

3811 Egyéb nem veszéiyes hulladék vegyes (Gmlesztert) begyijtése, s#allitasa,
atrakésa

382102  Egyéb veszélyes hulladék kerelese, artalmatlanitasa

412000  Lako- ¢és nem lako épiilel épitése

493909  M.n.s. cgyéb sedrarfildi személyszallitds

493102 Viros és eldovaros kidniti személvszallivas




521012
522110
681000
682001
682002
692000
730000
811000
8121400
313000
825000
841112
841114
241115
841116

841117
341118
841126
841127
841133
841401

841402
841403
8415941
§42155
842421
842531
342532
843533
842541
854233
854234
$54236
369042
582111
Z82112
82113
882114
382115
882116
282117
882118
882119
882121
882122
g82123
g82124
882125

Polgari videlmi véddeszkoxdk tarolasa, kezclése

Kbzutak, hidak, alaputak zemelietése, fenniartisa

Sajat tulajdonn inpatian adasvéteie

Lakdingatlan bérbeadasa izemnelietése

Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemellelése

Sramviteli, kdnmyvvizsgaloi, adoszakértdi tevekenysén
Allat-cgészségiigyi etlitas

Epitménytizemelieiés

Altalanos éplilettakaritas

Zoidtenilet-kezelés

Epyeh kicpészith gazdasigi wevékenysép

Onkormanyzati jogalkolas

Orszageyilést képviseltvilasztasokhor kapesolodd tevékenységek
Onkormanyzati képviselévalasziasokhoz kapesoldds tevékenységek
Orszagos, teleplilési és terileti kisebbsépi dnkormanvezati valasziasokhoz
kapcsolodd tevékenységek

Eurépai parlamemi képvisclovalasztashox kapesolédo tevékenyséack
Orszagos és helyi népszavazidshoz kapesolddd tevékenysépck
Onkormanyzatok és 16bheéin kisiérsépi tarsulisok igazgatdsi tevékenysége
Telepiilési kiscbbség dnkoermanyzaiok igazpatasi levékenysége
Addlleték kisrabasa, begredése, addellendreds

Onkormanyzatok  kévbeszersési eljirasainak lebonyolitisdval Bsszefiiged
srolpaltatasok

Kozvilagilas

Varas-, kizségpazdalkodasi m.n.s. szolgaliatasok

(Gnkornmanyzatok, valamint tobbeéld kistérséei tarsulasok clszdmolasai
Onkermanyzatok m.n.s. nemzetkszi kapesolatai

Kézteralet rendjének fenntanasa

A polpari védelem agazati feladatai

A lakossdp [elkészitése, 14)¢koziatasa. nasr1ds

Az dvihelyt védelem levékenvadpek

Ar- ¢s helvizvédelemmel Bsseelliged tevékenységek

Tanulmanyi Hszidndij

Szocialis dsztdndijak

Egvéb pénzheli hallgatdi juttatasok, dszidndijak
{fjisag-cocszséougyi gondozas

Rendszeres szocialis sepdly

idéskortak jaradcka

Lakasicontartasi tAmogatis normativ alapon

tHelyl rendszeres lakdsienntanasi 1amopalas

Apolasi dij alanyi jepon

Apolasi dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gvermekvédelmi pénzheli eilitas

Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas

Ovoddrtatasi 1amogatas

lelyi eseii lakasfenntartasi timogatas

Atmeneti sepdly

Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi tAmopatas

Mozgaskorlatozottak kozlckedcsi tamogatasa



882129

Epych dnkormanyzau eseti pénzbel: cliatasok

882201  Addssigkerelési szolgdltatas

882202  Korgyogyvellatas

882203  Koztemetés

§89942  Onkormianyzatok altal nyijiolt lakastimogalds

889943  Munkaltaiék dhal nyvajiott lakasiamogatdsok

890214 A fiatalok tarsadalmi részvéleldt segitd propramok, thmogatasok

890216  Onkormanyzati  ifjusazi  kezdeményezésck ¢és  programok, valamint
timogatasuk

480301 Civil szervezetek miksdési tamopatasa

800302  Civil szervezetek program- €s cgyéb tdmogaidsa

320441 Kédzedld foplalkoztatas

890442  Kazhaszni loglaikostatis

300443 Kaézmunka

931102  Sportlétesitmeények mitkddietése és fejlesziésce

931201 Versenysport-tevékenvsép és tainogatisa

231202 Utdnpotlas-nevelési tevékenysép ¢s 1idmogatisa

931204 Iskolai, disksport-tevékenység és timogatasa

931301 SzabadidOsporl- {rekrescids sport-) levékenység és tAmopatasa

960302  Kéziemeld-Tenntartas ¢s mikodicids

h.} ssakleladatrend szerint besorolt, rendszeresen elldton vallalkozast tevékenysége nines.

H. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.} A Polgarmesteri Hivatal a feladatok elatasahor szikséges munkamegos-ds céljabal jogi
swemeélyiseégpel nem rendelkezd szervezeti epysépekbél, és srervereli egységbe nem

larioxd munkakordkbo! all.

2.} A Polgarmesteri Hivalal sxervezeti egységed:

Szervezeti egység megnevezise

Engedé[yezéu létsedma

logi Iroda

13 18

Japi & Onkorméanyzati Csoport

Iktatciradai Csoport

i Intézmény-feligyeleti, iivatal Uzemeltetési iroda

24 65

Gondnoksag

Informatikai Csoporl

Oktatasi, Sport, Kulturslis,
Intézményfeliigyeicli Csoport

Kozgazdasapi Iroda

27 {6

Kaliségvelés) Csoport

Add Csoport

Hatosag Iroda

44 13

Altalanos Igazoatas {fsapmﬂ




T Olmimyiodar & Nyiivaniang Cooport
Nepjolén, Sxoculis Csopori

Oyéambnvatall Csoponl i
Epitéshatosagi Csoport :
e} | Varoslejlcsetési, Beruhazasi froda : 15 {6 !
Palyizati Csoport ;
Varpslegjlesziési Csoport
Varosiizemelielési Csoporl
Kazterilet-feliigyeiet

3.) A 2.) pont szerinti szervezeti egysépckbe nem tapoz6ds munkakérsk, szervezeti cpysépek
fepvittcsen: Torzskar)

: Megnevezés Engedélyczett iétszam
ca.) | Jegy2d 1fa
b} | Kizvetlen yepv#0i irdnyitds vagy feligyelet alat all
Alcgyzd 1
Belsc ellendrzes e 3o
Humidneré{orrds-gazdatkodas - 2% ]
¢.) | Kéwvetlen polgdrmesteri wrényitas alatt all
Tanacsadok 2 o
d.) | Jegyzbi és polparmesteri kéizds iranyitas alan all
Titkarsag : 516
Fodpilész meghizisos jogvissonyban

4.} A Polgamnestert Hivatal szervezetl dbragat a 1. melléklet tartalmarza.

3.3 A DPolgirmesteri Hivatal - mim 8nédlloan mikiHdd és pavdilkodd koltségveldsi swerv -
gardasdgi szervezetét - melynek [eladatai cllalasanak részletezését a 3., 4. ds 6. szamu
meHéklel a szervezeti egységek szerinli bonlasban tartalinazza - az alabbi szerverzeil
egységek képezik:

a.) az altalanos pénziipyi-parzdasagl feladatckst a Kozgardasapi Iroda,

b.) ax tzemcltetéssel, fenntartassal, moOkddictéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznilataval
és  hasinositisaval kapcsolatos feladatokat az  Intézmdény-feliipycleti, Hivatal
Lrzemeltetési Iroda ég a Varosfcjlesztési, Beruhazasi Iroda.

A pardasag szervezel veretd)inek a Kozpazdasspi Iroda vexelrdje mindsiil.

6.} A Polgirmesieri Hivalal laga el a Dél-kelet Alfild Regionilis Hulladékgazdaikodasi
Rendszer Eetrchozasat Célzg (']nknnna'n}rmli Tarsulas (sz¢kbelye: 53900 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.) és az Oroshiza ds térsége Ivovizmindsép-javitd Onkormdanyzati
Tarsulas (székhelve: 3900 Oroshaza, Szabadsap 1ér 4-6.) tarsulisi megallapodasaiban a
MMunkaszerveze! résziére meghatarozott {a gazdasagl szervezet alial cllatandd feladatokat is
magaban foplald) feladatokat az Hnallé munkaszerverzet lérchorzasdip, valamint az
Oroshdzi Cigany Kiscbbségi Onkormanyzat és az Oroshdzi Német Kischbségi
Onkormanyzat gardalkodasi fcladatait a velik k&t cpyinmitksdési mepallapodasok
srennl

7.) A Dolgirmesieri Hivalal 18tja el az Oroshaza Varesi Onkorméinyzat Napkdzioithonos
Cvoddja, ar Croshara Virosi Onkomninyeal Szamd Kovies Janos Tertlett Mareuma, az



Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsipmond Varesi Kényviara ¢és a Lisal Ferene
Alapfoka  Miuvészetoktatasi  Intézmény  gazdilkodasi feladatait a welik  katdt
munkamezoszias ¢s fcleldssépvailalas rendpél sxabilyord megallapodas szerim,”




IN. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAL

1.} A Polparmesteri Hivatal alapveté feladatal az dnkormanyzat mikédéscvel

kapcsolaitban:

a.) elliya a képviselb-lestiilel és bizotisdpgal mikodéséhez kapesolddd szervezdsi és
adminiszlracios {tladatokat;

h.) tdjékoztatissal és dgvvitel kéwremikodéssel segitt az dnkormanyzan képviseldk, a
bizotisagok és a képviselé-lestiilet munkajat;

c.) a képviselo-testileti és bizotisdagi déntésck eldkészitése soran bixtosija a swakmai
megalapozottsagot, a vonatkozd yogszabalvok figyelembevételét;

d.) elékésziti és végrchaitja a képviseld-testiilet és bizottsagai doniéseit {hatarozatok &s
rendeletek),

e.) ahelyl kischbstgi Snkonmanyzatok munkajat segiti.

2.) A Polgarmesteri Hivalal alapveld leladata az dllamipazgaias: és énkormanyzat haldsags
tgyekkel kapesolatban, hogy ellatja:
a.) ar igyfélszolpdlathdi ds dgylelfogadishbol adadd feladatokat |
b.) az Ggyek doni¢sre valo szakszern elfkeésziteésével, valaminm a végrehajtisdval
kapcsolatos feladatokat.

3.} A Palgarmesteri Mivatal

2.} feladatainak cllatésa soran epylitmikodik az onkermanyzat mas intézmenyeivel,
szorvezetetvel, pazdasael tarsasagaival, civil szerverctekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatGsagokkal- ¢s szervekkel, valamint a kdzszolpaliatdst vépzo szervekkel;

b.} ax dnkomanyral tevékenységlrsl, a hivatali munkardl, a lakossapl érdeklddésre
szamol 1ard dnkorminyzali escményckrdl, tonéndésekrd] Gsszefligpd kérdésekrdl
folyamatosan és rendszeresen 14)¢kozata a iclepiilés lakossagar,

¢.) ellitja a panaseiygyek, kdzérdeki bejelenések intézésél.

4.} A Polgarmesteri Hlivatal alapievékenységél meghatirozd jogszabilvok megjelilését a
szervezeti egységek altal ellatonl feladatok meghatirorasit részietezd 2-7. szami
meilékict tartalmazza.

5) A Polparmester:  Fivatalt s polganmester irdnyitja, akineck 2 munkajal ax
alpolgarmesierck sepitik.

6.3 A Polgirmesteri Hivatall a jegy#6 vezeti az Gtv, 36. § (2) bekezdése szerint

T A jegyzd
a.) felelds a jogswabalyok dllal hataskorébe ulall feladatsk elldtdsa sordn a Wrvényes,
szakszeril, partatlan, igarsigos és szinvonalas Gayiniézds szabdlyainak kialakitasaérl
és betartasadrt.
b.) a Képviselo-testilet és a hizottsagok mitk{idésevel kapesolatban:
- koordindlia az elokészitést, gondoskodik a térvényesség betartasardl és
betartatisaral,
- fipyclemmel kiséri az cloterjesziések, dinidsi tervczeiek clbzetes bizottsdgpi
meglirgyalasat,



- fipyeclemmel kiséri az tlésck menciét WGrvényesség sxempontbdl, ha a déniésekngl
Jogszabalyséneési észlel, kiteles jelesml,

- gondoskodik a jegyzOkényvek pontos veretésérdl, a dontésck eljuttatasardl az
érintcttek részére.

¢.) pondoskodik a Pelpannesteri Llivatal mitkddésénck targyi ¢s személyi [elidicledl, a

feladatcllatas torvényességérdl és cllendrzi azt. Ennek keretében:

- a szervezell cgysépek cldkészité munkaja alapjan gyakorolja a jogszabaly altal
hatdaskdrébe wall haiosagi jogkérdket,

- koordinalja és ellenérzi a hivalal szervezeti cgvségeiben folyé munkat,
meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejéf, modjat és tlemdét,

- vezetdl jogkdrében gondoskodik a munka mepgszervezésérdl, mely  sordn
kievetlendl vagy a szervezeti egységek vezetdi Utjan utasitja az Dpyimérdkel,

- irdnyitja az operativ gardalkodasi tevékenységel.

81 A jepgysdt lavollétében arx aljegyz8 belyetlesini, valamint clldja a jegyzd  altal
meghatarozott kirhen:
8.} & szervozeti cgyseépek felettl kizvellen szakmai feliipyeletet, az epyedi dontés-
clékeszitésben a szakmal iranyitast, koordinalast,
b} mindséebinasitast rendszer mitkddictésébdl adods feladatokm,
c.} véleménvezési, javaslaadieli jogkdn gyvakoral.

19} Az irodavereld ar dliala verelelt szervereli egység vonatkozdsaban:

a.) iranyitja  és  cllendizi & szervezeth  egység  leladatkorével  kapeselatos
jogszabalyoknak, kézjogi szcrvezetszabalyozd eszkdzck. illetve a szervezeli egység
feladatait meghatdrozé vezetdi doniéscknck 2 véprchajtasat, ennck érdekében
kezdeményezi a  sziksépes  intézkedéscket, clldyz megleleld  uvlasitassal  ax
upgyintézdlet, és s2dmon kéri az Ggyvintézdk munkdjal,

b.) gondoskodik a szervereti egység szakmai feladatkdrébe tartoxd képviselé-testileu,
bizottsdgs elblerjesztések eldkesvildséld], és arok veégrehaitdsardl, a lejart hatdridejit
hataroratok végrehajlasanak allasarol rendsyeresen ta)ckoztatja a tisziviseloket,

c.) reszl vesez a képviseld-testiilet, illetve a szakterileotét érintG bizottsagi liléseken,

d.) koteles a vereteése alatt mukdédo szervezeti cpység. valamint a feladatkéréhez
kapcsolodd intémmények tevékenyséodrdl naprakész informacioval rendelkesm, ax
cpyséeet érintd esetlepes gardilkodasi feladatokat figyvelernmel kisémi,

e} felelosséppel  tartorik az  Alala  vereleil  srervereli epgységben a  hivatal
tgylélfogadasi és munkarcndjénck belardséért, a srabadsigok ipénybevéielénd)
havorta jelentést készit, gondoskedik a napkéizbeni tavollétek adminisxztracidjardl,

f} a sverveseli egyseég f{eladataihoy illesykedoen kapesolatot tart mas szerverct
cgysiégekkel, szakmai €5 tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felclés a
szervezeli egységek kézdi folyamatos tajékoztatasért, informacidaramigsért,

2.3 pondoskodik a szervezeti egysép szabalyzatainak dsszcallitasardl és aKtualirdlasacdl
azokat j6vahapyasra a tevékenységét irAnyild vezetd clé terjesatl,

h.} megdllapitja a szervezeti cgysép altal clvépzendd feladatokkal kapesolatos belsd
munkamegosstds rendjét, feleldés az ardnyos munkamegosytas kizlakitisadt ¢s az
igvindok helyettesiiésének folyamatos brstositasaér,

i.) rendszeresen figyelemmel kiséri é€s eldsegfii munkatirsai szakmal fejiddésés,
gondoskodik a jogszabalvok vallozasanak folyamatos € idébeni kvetésérdl,

i} utasitds, engeddly alapjan szakimal forumokon réssi vesz, szervezi az Uj ismereick,
modszerelt hasznositdsat a seervezeti egysép munkdjdban, szikség  szerinl
munkaérickezlelet 1art,



k.} a kiizigazgatasi hatdsag) eljaras szabalvai szerint - cltéré szabdivorzas vagy egyed
utasitas hidnydban - dont a szervereti cpység feladaikdrébe iartord hatdsagi
dgyekben, engedélvezi indokolt csetben az cljarasi hatiridd meghoss«zabbitasat,

1) kozremikodik a szervereti epysége leladatellatasat érimtd  kiliségvetést dés
fejlesmést, felujitdsi javaslatok kimunkalasaban,

m.) pondoskodik 4 szervezeli egység statisztikar adatszolgaltarasardl,

n.j polgarmestert, alpolgarmesteri, jegyzol fogaddémapokon a szervezcti epvség
feladateilatasat érinté tigyekben a szilkséges inézkedéscket megteszi, s 14)éhoztatja
a tisztsépviseloket,

0.) gondoskodik a szervezet cpység feladateliatasdt érintd kéwérdekilt bejelentések.
panaszok intéz&sérdl,

p.) tajckoziatist ad a szervezeti egysép munkajardl, lletve id)ékoztatja munkatassait a
vezeldi dantésekydl.

11} A - roddkon beliili srervereli egysegek {csoporiok) csetén az irodavezetd utasitasai

alapjan a csoportvezetd vagy arz ligyintezoi  feladafainak clidtasa mellett a
csoportvezetdl feladatok ellatdsaval megbizott Dgyintézé irdnyitja, koordindlja,
szervezi €s ellendrzi a szervezeli egység (csopoit) munkatarsainak tevékenységét.

12} Ax Ugyimiézd a szervezeti cpység vezetdidnek irdnyitdsival laga el a munkakéri

Ieirdsdban  mephatirozon {cladatokat, kitidnésen 2 polgammester, a jegysd., a
Polgarmesien Mivatal igyiniézdje, a Képviseld-testiilet feladat- és hataskorébe tartozé
ligyek érderm: dimidsre vald eldkészitését, illetve 2 munkakori leirasban loglalt ilyen
wanyu lelhatalmards eselén a kiadmianyordsdt. Az igyintézd a munkakért lcicasban
részére megillapitott, illeldleg a vezetdje dltal meghatdrozont feladatokat dnalldan latja
el - a feletiesétGl kapott utasitas ¢s hataridd figyelembevéiclével - 2 jopszabélyoknak,
a szakmai eldirdsoknak és az ugyviieli szabalyoknak megfeleléen.

A szervezeti egységher beosziott Ggykezeld, adminisziciior végri a munkakiri

leirashan részére mepallapitott Geyvitell és adminisziracios feladatokat, kitléndsen:

- cllatja a szervezeti cgysép iktatdsi - ide értve ar eldzmeny kerescsét €5 csatoldsat
18 - postazadsi ¢s értivevény-nyilvantartasi feladatail, vagy az Iktatdirodai Csoport
altal végzell 1kiatas escién dlveszi ar lkilatdirodai Csoporttd] a szervexeil epysée
postajal, - a szipnaldst kovetden - azt arx ¢ldaddi mupkafizetbe bevezoli, az
Ikialdirodat Csoportnak dladja av iklatandd iratokat, valamint a beboritékolt
postdzasra kész kiillderményeket,

- alvesn a visszaerkeza 1érlivevényekel, art az ligyintézdknck atadya.

- igény srerint {Enymasolast végez, faxot kild,

- leiroi feladatokal 1t el iratrol, kazettarol vagy diktélés utan,

- a szervezetl egység feladatkorében mitkédd bizottsdp ulésén hangfelvételt készil,
jelentéti ivet vezer, elkészili a jepyzBkonyvet ¢s & hatarosm-kivenalokat, a
kivonatokat 1ovabbitja az érintetieknck,

- targyalason, megheszélésen, szemlén jepyzokdnyvel verel,

- az lgyintézdknck scpitsépet nydjtva: cljards meginditisardl értesitd levelet kiild az
Gpylél szamdra, hatdridébol leljott dgyekben lelhivissal fordul az {igvféihesr,

- scpilsépet nydjt az dgyiniéz0k iraltdrards:, nyilviotartasi, kdzzétételt, statisztikai
¢s mas adaiszolgallatas: feladalaiban,

- ar igények [eimeérését kivelden irodal eszkdziket véielez,

- elkészill a szervezeli egység munkatarsatnak havi jelenléu iv drlapjat



14} A Tizikai alkalmarotl a munkakéri leirasban mepéllapiton feladatan a feleties@ol
kapolt ulasiids alapjan idtja el

15.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgowdjanak feladatdl képezi a munkavégeds
soran.
a.} iratok srzakszend kerelése,
b.} adatvédelm: feladatok teljesiiése,
c.} valasztassal, népszavazadssal, népi kezdeményvexdssel kapesolatos feladatok
ellatasa,
d.} statisztikai ¢s més adatszolpaltatasi kételezeltségek teljesitese,
€.} a mindségiranyitasi rendszerrel kapesolatos feladatok ellatasa,

16.) A helyenesités rendjet 3 munkakéri leirasok tartalmazzak. Az irodavereldl tdvolléle
eselén a srervezell egység helyettesitésére kijeldlt csoporivezewdje helveitesiti, A
szerverell egység dolgozgjat elsdsorban a szervezet epység ugyanazon csopartjaba
tartozo imasik dolgozdja helyeitesiti. Amennyiben s szervezeti egvségen  beliil
helyeties nem jeldlhetd ki, a helyettesiiésrd] a szervereli egvség veretdje — szilkség
szcrit masik szervezeli egység vereldiével egyiiiesen - pondoskodik. A helyeulesités
idbszakdban 16rénl eseményekrdl, a hozott démésekrdl a helyenies a helyettesiteny
személyl tajékoriatni kiteles,

1V. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
I} A Polgarmesten Hivatal munkarendje:
a) A Polgarmesten Tlivalal munkaideje heti 40 éra.
e A munkaidG tartama;
hét{étdl — cstibridkip: 7 dra 30 perctd! 16.00 draig,
péntcken: 7 ora 30 perctél 13 éra 30 peraig,

c.) A munkakiia szinet idétartama 30 pere, mely beszamit a munkaidébe.

d.) A munkakdzl szunetet 12.00 ora és 12 6ra 30 pere kdzdli iddhen lehet igénybe
venni, az ¢itdl eltérd igénybevételrd! a jepyzd imézkedhet.

2.} A Polgamcsteri Hivatal deyfélfopadasza:
a.} A Polgarmesteri Hivatal minden srerveret egységére kiterjedd Ogyfclfogadasa:

Hétbn: §.00 oratdl 12,00 oraig,
12.30 6rétol 16.00 draig;

Kedden: 8.00 6ratol 12.00 ordig,
délutan nines tgyfél{opadas;

Szerdan: 8.00 ratdl 12.00 dréag,
12.30 oratdl 16.00 oraig;

* Srervezeti es Mikasdési Szabalyzat IV, fejezet { A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE" 1.
pontia, valamint 2. pontjanak a.) es b.) alpantiait médosHaotta 261/2011. {X.21.) K.t szamu haigrozat



Csiitdnékon: §.060 oratdl 12.00 oraig,

délutan nines bpyfcifopadas;
Pemeken: 8,00 oratol 10.00 orang,

13.00 6ra utdn mines figyélfogadas.

b.} A Halésagi Iroda Okmianyirodai és Nyilvantarié Csoportjanal az digyfelek fogadisa
a kézponulag fizemelieieit elektromkus idopont-foplaldsi rendszeren kercsetiil is
liriénbet.  Jogsrabalyban meghatdrozott modon az lpyféikapun keresztill az
clektronikus dgyintézes lchetdsége is adott.

¢} Minden munkanapon a jegyzd cseti rendeikexése szennti {gykdrdkben az
ugyféifopadas az érintctick részérdl kotoloxd.

d.) Tisziségviseldi fogaddnapok:

- A polgarmester mmden hénap elso hetének keddjén 13.00 oratél 16.00 Grang
fogad.

- Ax dhalinos alpoigarmesier minden hénap masodik heténck keddjén 13.00 orawdl
16.00 oraig fogad.

- Az alpolgarmester minden hdnap harmadik hetének keddién 13.00 oratdl 16.00
ardig fogad.

- A jegyz6 minden hénap negyedik heténck keddjen 13.00 6ratdl 16.00 oraig fopad.

3.} A Polgarncster Hivalalban a munkafolyamalok szabdlvozdsardl, munkamencick
kidolgozdsard! - az érimcuek kdzremikideseével - a jegyzé gondoskodik.
A poilgarmester &5 a jegyed kdziizsen hatdrozzak meg azokat a hivatali (eladatokat,
amelyck ar bnkormmanyzal munkajanak szervezescher, az dnkormdnyzali lestiletek
dénteseinek megleleld elokészitéséhez, végrehajtasahoz sziiksépesek.

4.) A Polgamesteni Hivatal feladatai cllatdsa soran tobh szervercli egysegel enintd gy
koordindlasa esetén az egyiittes munkavégzdsie kell tbrekedni az egysépes hivaali
arculat megdrzése &s biztositdsa érdekcben.

531 A helyl onkormanvzali képviscldkisl, bizotsagi clndkokid] szamazo kazvetlen
megkeresés {(pl.: intézkedésre, munkavégeésre, tigyintézésre, a munka sepitésére) csak
dnkormanyzati idgyben, a szerverell egyséyg verctGjével tonénd clbzetes cgvestelds
alapian a polgdrmester és 2 jegy»0 engedélyével teljesitheis,

6.) A Polgarmesten Hivalal kiiztisztviseldi, illetve munkavallaléi koielesek jelermt a
kizvetlen  veretdjitknek, ha egy adoit igyben  triénd  elpdrdsuk  soran
dsszelérhetetienségi ok merill fel. Hyen esetekben a szervezeti egység vereldje jeloli ki
az dgyben cljaré ligyintézot, szikség esctén a jogyed, dnkormanyzati tgvekben a
polgiarmester intéxkedik az dgyiniézd kijelalésérél,

7.3 A hivatali munkavépzés soran a kozuszviseloknek, illetve munkavillaloknak a
lehetséges  foladat-végrchaytasi modok, formik  kizil a  lepgazdasaposabb s
legkdltségkimélébb megoldast kell valasetani dgy, hogy az 2 lepicljesebb credménvhes
VCZCSSChL

2) A Polgdrmestern Hivatal késtisztviseldi és munkavallaléi koiclesek folyamatosan
{enniartant €s lovabbiejleszteni szakmal, jogt ismeretcikel. E korben kiléndsen az
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Jogszabalyckat, a beszerzett szakkényveket, a tovabbképzéseken clhanpzott 1j
ismerctckel kitelesek atanulmanyosn és alkatmazni.

93 A Jopyzd dvente érickeli a Polgarmesteri Ifivatal munkdjal és tijékoxtatja anmak
eredményérd! a polgarmestert.

V. FEJEZET

AZ HIATKEZELES RENDJE

L) A Polgdrmesteri Hivalalban ax  iralkezelési  fcladaiok cilaldsa - a2 seervercti
tagozddasnak, valaminl  ar  iratforgalomnak  mepfeleléen - vegyes  iratkezelési
szervezcetben worténik. Az iratkezelés modja clekironikus.

2.} Ax iratkczelés szervezet€t, az iratok nyilvintanidsinak modjat, rendszerét, az egyves
dgyviteli terliletck kerelését megvaltostatm, modositani csak a naptari év kezdetén a
jogszabalyban mepghatarorol illetékes szervek cgyeténéscvel lehet.

3.} Az Iratkerelés feliigyelelét a jegyzo latja el, aki (elelés arén, hogy a bizionsagos
ratkexeles személyi, dologi feltételei, cszkozel és eljardsar folyamatosan rendclkezdésre
dlljanak.

43 Ajegyzd

a.) felelés  az  Jratkczelési  Szabalyzat  elkéseftéséirt,  jovihagyatdsder,
szabalyszeriisépéén és a feladatoknak megfleleld célszerfisépéért,

b.) pondoskodik az matkerelést vépzdk vagy azért felelds sremdilyvek sriiksépes szakmai
képzésérdl es lovabbképaésérdl,

¢.) gondoskodik az ivatkezelési sepédesrkézok bizlositdsaral,

d.) rendszeresen, de legaldbb évente cpgyszer ellendrzi av iratkezelési Srabdlyzal
viéprzhajiasat,

e.) intézkedik a svabslytalansigok meps-iinletésére,

f.) sziiksép esetén javaslalol tesz a szabalyzat modositdsara.

5.} Az ratkexeléssel kapesolatos egyes tevékenységcket, kezelési feladatokat a munkakéri
leirdsukban  loglallak  szerint - tekintcttel a mundenkor hatalyos  Iratkerzelési
Szabalyzatban foglaltakra - a vepyes iratkezelési szervezetre tekintettel az Ikiatéirodai
Csoport ¢5 a Polgarmesteri {livatal figyintézdi, adminiszirdloral vegzik,

6.) Az dgyiratok kezclésének rendjét a 8. szami liggeléket képezd Tratkezclési Szabdlyzat
tartalmazza.
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VI FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Belsd kapesolatrendszer

1.} A Polearmesteri Hivatal biztositia a mepfeleld kommunikaciot a szerveret killénbazdé
szinjei ds funkeiol kozsit. innck megvaldsitdsa érdckében z kovetkesd tipuso
kommunikacids csatornakar milkadien:

a) ériekezlelck és mepbeszélések  kulonhozd formdi, nap (esetleg  informilis)
kapcsolatiarias,

b.} frasos anvapok kirdadeidse,

¢} szamitogépes hdlozat (e-matl, informiacios ponal),

2.) Enekezletek, megbeszélések, napi kapesolattartas

a.) A Polgarmesterl Hivatal szilkség szerinti rendszercsséppel tart  iredaveretéin
éniekezlelel a polgarmester, a jepyz6, az aljegy26 és a szervezell epységek vervetdn
részvélelével. Az ériekezleien megbeszélésre kerliinek a 16bb szervezeil egységel
érintd folyamatban lévé [eladatok, a srervesési és verzelési problémak, a kirivd
eselek clemzese €s érickelese.

b.) Az irodavezetol értekezletet kévetden az irodaveszeték csoportokra, sziksée seerint
ugvintézdi szintre bonbak a srzervereti epységel érintd feladatckat {esetlep irodai,
vapy csoport szintll énckezletek kerctében) A kioszioft feladatok valtoztatisara ¢s
felilvizsgdlatdra szitkség escién akdr napi rendszeressépgel is Iehetdség van., A
feladatok mepoldisanak clienérzése, szamonkérése &8 &ncdkelése az irodaverelok
altal folyamatosan 161ténik.

c.) A polgiarmesier és a Jegved a Polgdrmesten Hivatal dolgozdinak jelentds karét
érintd keérdésekhen dssrapparitus erickezlelel tartanak.

d.) A napi, operativ mikddés soran felmeniit problémakkal, nehérsépekkel az
ugyiniézd megkeresi csoportvezetdjél, vagy irodavezetdjét.
Szervezeti egységek kozoul egyiittmikddés szlikségessépe escién a szervezcl
cpysépek wveretdi felveszik epymdssal a kapcsolatot, mephatirozzak a kéwds
feladatot, clliasanak nukeénijet és kijellik a szervezetl cpysépeikben cljard
dpyintézdket, akik cvt kivetficn kézvetlenil tartanak kapesolatot.
Amennyiben a szervezeti cgysépek vezeidi a feladaicllatas sordn olyan problémat
észlelnek, mely kompcicncidjukat mephaladé dontést igényel, kénk [leletiesik
damesdl,

3.} Az irdsos anyapok kiriizletése
A Polgarmesteri Hivatal belsd kommunikdeiojdl lamogaijdk a killdnbozd jellegit
informéacidkat tartalmazd kérlevelek, amelyekel a szervezeli egységek vezetdi vesznek
at, majd dgyintézesre, illetve tajckoziatasul wovabbitanak ax ligvintézok felé,

4} A haldzatban mukédd szdmihdaepes rendszer bixtositia a tchjes korii kommunikacio
lehetdséeét a Polparmesteri Hivatalon beiiil
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A Poigarmesteri Hivatal képviseleténel rendje

1.} A Polgarmesteri Hivatal képviseleiét haymadik személyek felé a jegyzd, akadalyoziatdsa
escién az aljegyzd laya el Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal ligvintézgje is
rucgbizhatd.

2.} A képviseleli jogot a feladat cilatdsa sordn viselt doniési, illetve véarchajtasi [eleldsség
kéréhen
- aldrveny, kormanyrendelet és énkormanyzati rendelet Alwal telepitewt sajatL hatdskér,
- az atruhéazott hatasker,
- akiadményozisi jogkar
gyakorldja 1ata el a tevékenysép gyakorlasaval kapesolalos leladatokban.

3} A kiadményordsi jop pyakorlasinak rendjérdl a jegyzd ¢s a polgammester killén
szabdlyzatban rendelkezik, mely 8 9. szama figgeléket képezi.

4.y A szerverell egység veretdje kepviseleti jopgal rendelkerik az altala irdnyitott
s¥ervexell egysép szakmal munkajaval osszelipped munkakapesolatokban,

3.} A Polgammesteri [livatal jogi képviseleiét a jegyxd vagy az altala meghbizoll személy
latja el.

6.3 A Polgarmestert Hivatal kitlsd kapesolatai korében a lakossagi 1dékoztatis eszkézer:

- www oroshaza bu — Oroshéra varos hivatalos portalja,

- Croshéxi Elet cim( hetilap,

- Crosharxa Varosi Televizid, radidk, megyei 65 orsvidgos sajid-organumok, valamim a
nyomizlott ¢s elekironikus  sajté  lolvamalos 1ajékoztatdsa az  &nkormanyval
mukddésérdl, hataroratairdl, rendeleteirit, a helyi eseményekrsl,

- nyilatkozatok, tdjckoztalok késwiidse a  sajtd  képviseldi részfre a  fontos
onkormanyzati, hivatali eseményekrdl, reagdlas a  hirkdzld  szervek  dhal
nyilvanessagra hozott, dnkormanyzatotl vagy a Polpdrmesteri Hivalalt énnté cikdkekre,

- idbsrakos vagy rendszeres sajtotajékozialok tartisa.

7.} A saplo 1oszére €5 a lakossap széles kordt dontd Ggyekben tijékoxtatast a feladakdréhe
larlozoan a szervezeti cpység veretdje vagy av Gpyintézd az irdnyitasat elHad veretd
kirésére vapy enpgedélvével ad.

VII. FEJEZET

MIUNKALTATO! JOGOK GYAKGRLASA

1.) A Polgarmesteri lHivatal kaztisziviscldi, Ggykezeldi valamint munkavalialdi tekintetében
a jegyzd pyakorolia a munkilaiéi jogokat a 2.)-3.) pontban loglalt kivétellel.
Kineveréshez, vezetdt meghizdshor, felmeméshez, a vezeldi megbizds visszavondsihor,
jutalmazdshoz - a polgirmester alial meghatarozou korben - a polgarmester egyetértdse
szilkséges.
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2.} A jegyzd tekintetchen a munkaltatéi jogokat a Képvisclid-testilet, ax egyéb munkaltatéi
jogokat a polparmnesier pyakorolia.

3.} A politikai 1anacsadai, fitandcsaddi munkakim betdltok, kdzfoglalkortatottak felett a
munkaltatdl jogokal a polgérmester pyakoroljia. Az politikal tanacsadol, Stanacsadéi
munkakérdk szama nem haladhayja mep a Polgarmesteri Hivatalndl foglalkozxlatolt
koztisztviseldok létszamanak nyolc szazalékat, cren munkakér{tkey a 12 szama
melléklet (artalmazza,

4.3 A Polgdrmesten Hivalalban a tirzsgirda elismerés szabdlyait 2 8 szamd melléklet
szennil: Torzsgarda Szabalyzat 1artalmarea,

6.) A Polgarmesteri Hivatal késtisziviseldi, tgykezeléi és munkavallaldi ahal cllatandd
feladaiokat a2 munkakdn leirasok tartalmarzak., Az irodavezetdk és a torzskard

polgammester munkaitatoi jogkorébe tartexé dgyintézdk csetéhen a polgirmester
rondoskodik.

7.3 A szervezeti egységhez  tartozd  kozlisziviscldk, Ogvkerelék és munkavallalok
munkakén leirdsainak elkészilésérdl és folyamatos akiualizdlisardl az irodavezeidk
gondoskodnak.

&) Az aktualis feladatrendszer €3 a munkakdri  lefrasok tartalmi  Ssszhangjanak
biztositasardl a jegyzd pondoskodik.

%) Az irodavezeté ar iroda dolgozdira nézve az alabbi, cpyéb munkiltaldi jogok
svakorlasara jogosult:
- szahadsag kiaddsa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- tavollét engedélyerése,
- srabadidd kiadasas
- egyém leljesitménycélok meghatarorisa és a teljesitésértékelés.

10} A vezetdk részire atadott cgyvéb munkaltatol jogok tekinteiében a jeeyzd indokoh
zscthen & donigst magahoz vonhatja, az eldkésziids folyaman ulasiiist adhat.

11.} Az irodavezetdt javaslattétell jog illetr neg a wvexclése ald tartord swerversll
coyvségben beosziolt koxlisavisclok tekintetében:

- kinevezésre,

- képzéshen, tovabbképedscken vald részvétel esetében,

- jutalmardsra, céifcladat kitiizésére,

- kitiinterésckre felierjesuidsre,

- fize1és nélkiili szabadsig engedélyezesére,

- szakmal lanacsaddl, svakmai [Glanicsadii, cimzetes Gmunkatdrsi, cimzetes veretd-
tanacsosi, cimzetes vezeld-{Olanacsosi cim adomanyozasara, kevéssé alkalmas
mindsités csetén a szakmal tanacsadad, szakmai {Gtanacsadot cim visszavondsara,

- rendkivili munkavégzés esetén szabadidé-atalany megallapitdsara,

12.} Az irodaveretd a szerveseti egysée dolgozdija csetében felfederert fepyelmi
felclosséere vonds alapiaul szolgld kitelczetisépszepést kotcles a jegyronek
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haladéktalanul bejelentent. Amennviben bejelentést kibtelezeltségel elmulas#ija, abban
ax eselben az eljaras cllenc is lefolytathatd.

13} Az egyes vapyonnyilatkoral-iéieli kitelezettségekrdl 52616 2007, évi CLIE tv. 3. § {1}
bekezdése  alapjan  vagyonnyilatkozat-dicli  kételezetiséggel rendelkezik az a
kozusaviseld, aki

- kijrigargalasi hatdsagi vapy szabdlysérics: tigyben,

- kéi#beszerzési cljaras soran,

- feladatai ellatdsa soran koltsépvetési vagy cgyéb pénzeszkézok feien, wovabbi ax
allami vapy dnkormanyzali vagyonnal valo gardalkodas, valamint elkidlénilen dllami
pénzalapok, fejezett keselési cldirdnvzatok, dnkormdnyzal péniigyi ldmogatdsi
pénzkeretek 1ekinletéhen,

- cgyedi allami vagy oOnkorményzatll tamogatasrdl vald dintésre iranyuld cljaras
lefolviatasa soran, vagy

- dlami vagy dnkormanyzati lamogatdsok felhaszndldsinak vizspdlata, vagy a
felhasznalassal vaid elszamolatis sordn

javaslatidiclre, domésre vagy ellendrrésre jogosult.

A vagyonnyilalkozat Madasara, nyilvanlaridsara, a vagyonnyilatkozathan foglah
személyes adatok védelmére vonatkoxzd lovabbi sxzabalyokat az dreésért feiclds Gogy»6)
szabalvzatban kdtcles megéllapitani.

VIIL FEJIEZET

BELSO ELLENORZES

L.} A Polgarmestieri Hivatalban a belsé ellendrzcs fliggeilcnitett belsd ellenéirdk dyan
valdsul meg. A belsd ellendrsk eladatvkal a2 Polgarmesteri Hivatal szervereii egységein
kivill, 5nallo s1dtusban, a Jegyrinck kézvetlenil alarendelve laGak el.

2.) A belséd ellenon [eladal ellatasaval a polgarmester &g a jegyr6 bizhayja meg.

3.} A belst cllendrzési vezetd, illetve a belsd ellendrok az ellendrzési tevékenységen kivil
mas tevékenyséo véprehajtdsaba nem venhatak be.

4.) A belsé cllendrzés 1evékenysépének tervezése soran Gnalléan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva ¢s a soron kiviili ellendezésck figyelembevételével allitja
gssxc. A belsd ellendr tevékenységél az éves iddszakol atfogd ellendrzesi tery alapjan, a
tevekenyséz cllatasat szabdlyozd jogszebdlyok és szabilyzatok rendelkezésci szerint
litja el. Munkajard] évente beszadmol a Képviselé-testiiictnek,

33 A Polgarmesteri Hivatal Szabdlyialansdgok kezelésénck cljrasrendijérdl  szold
szabalyzata a Szervezel! &s Mikadési Szabdlyzal 9. sz. mellékletét képzi.

IX.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
1.} A Szervezeli és Milktdési Szabilyrat mellékletet, fliggelékei:

1. sz. mellckier: A Polgarmesieri Hivatal szervezeti abraja
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4. sz,

5. sz

6. s

G K

[ ]

5. sz,
6. sz

7. sz,
8. sz

. 32,
. B2
x. [hgpelek:

2. melléklet:

+. meklcklet:

melléklet:

melicklet

mellidklet:
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filpgeldk:
filpgeick:

figgelék:
fGggelék:

#. Riggelek:

A Jogi lroda feladalai es ar altala ellatott feladatokat mephatirozd
jogszabalyok

Az Intézmény-feligyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda feladalai 8s av dhata
ellatott feladatokat mephatarozé jopszabalyok

A Kozpazdasapl Iroda {cladatai és az altala cllatott feladatokat
mcghatarezo jogs-abalyvok

A Halbsdgpl lroda feladatai és ax altala ellatowt feladatokal mephatarozé
Jogszabalyok

A Virosfeplessiési, Berubharzasi Iroda feladatai és az ahala cllalott
feladatokal meghatarozé jogszabalyok

A Térzskar munkatarsai altal ellatot feladatok

Croshdza Varos Onkormanyzat Pelgdrmesieri Hivalal Térzsgirda
Szabalyzala

Szabalytalansagok Kezelésének Cljarasrendje

Oroshiza Virosi Onkormanyrat Polgdrmesteri |iivatala alapiio okirata

A Jogi Iroda egyes munkak@reihez tartozé feladatok mephatarozisa

Az Imémmény-feligyeleti, 1livatal Uzemcliciési  Iroda  egyes
munkakireihez tarlozd feladatok mephatarozasa

A Kozpazdasagi Iroda epyes munkakfirether tlanoxo  (eladatok
mcghatarozass

A Hatdsapi Iroda cgyes munkakdreiher tarlozo leladatok mephatarozdsa
A Varosicjlesztési, Berubdzisi lrods egyes munkakdrethez tarozd
feladatok meghatirozdsa

A Tarzskar egyes munkakiireiher larlozo {eladatek meghatdrozasa
Oroshiza  Varos Onkorminyzal  Polgarmmestert  Hivatala Epyedi
Iratkezelési Srabdlyzala és Trattan lerve

Svabilyzat Oroshaza Varosi Onkermanyzat Polgarmesteri Hivatala
kiadmanyozasi és bélyegzohasznalati rendjérél

2.} Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Oroshdza Vires Onkerminyaal Képvisels-
testitletének jovahagyasat kévetben 2011, mércius | napjan lép hatdlyba

Oroshaza, 2011, februar 1.

Zaradék:”

Hegediisné Dr. Hegediis Maria sk.
cimzetes fHjepyzd

A jelen Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzaiot Croshiza Vares Onkormanyratinak
Kepviseld-testiilete a 12/20117. (11.4.) Kt széamu hatarozataval jovihagyta.

D Danesd Jozsef sk,
polgarmester

* madositolta 2 261200 1. {3213 K4 sefmn hatanseat
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2. srami melléklet

A Jogi Ireda feladatai
és az altala ellatott feladatokat meghatirozé jogszabidlvok

1./ Jogi és Orkarmdnyzati Csoport

1.1

1.2

1.4,

1.5.

1.6,

L7

1.8

dnkormanyeatt eldterjeszidsek, hatdrozati javaslalok jogi véleményerése, szitkség
gselén keésvilese.

dnkotmanyzat rendeletck:

- elbkésmitéschen valo kivremiakades;

- jogi veéleményerés, czzel kapesolatosan cgyezietések lefolytatasa,

- rendeletsxerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kisremiikddés (kéhsépveiési
rendelet és zarszamadas korének kivéielével);
cpysépes szerkeretbe foplalas;

allampolgarok panaszal, kézérdekl bejelemiéscinek kerelésc, cljardsra jogosultsap
hignyaban az illetékes szervek részére tiriénd atdicle, elbirdlas cselén valasz
megadasa.

Jogiipyleick mesgkotésének eldkészitése, szerzodéstervezelck készitdse, megkildant
szerzddéstervezetek jopi véleményezése, jogi cllenjegyzése

atadotl szerzddések nyilvantariasa,

a vagyongazdalkodissal osszefiggh, az Aht-ban meghatdrozott Bsszeget clérd
arubeszerzésre, (pitési berubizasra, szolgaliatas megrendelésére, vagyonériékesiiésre,
vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagvonénékd jop atadasdra, valamint
koncesszioha adasara vonatkozd atadott szerzadésck t6rvény szerinti adattartalmanak
kazzétételérdl pondoskodas az Informatikal Cseport kézremlkodésével.

a Képviselo-testiilel, vagy Bizetitsdga ahal nydjtot! nem normativ, céliellepi,
200.008.- Fi-of meghaladd tamopatasokra vonatkozd, Iroda részére Aladott dénidsek
Aht-ban meghatarozott adattanalommal torténé  kizzéidlelérdl gondoskodas az
Informatikal Csopert kéeremikidéssvel.

jogi képviselet clldtasa a polpirmester ¢s a jepyzd rendelkezése szennt

a) peren kivilli eljarasokban:

- peren kiviili egyerietds,

- karteritési figyekben;

- biziositoval vald egyertetes;

- fizetési meghagyases ligyekben;

- hirosagi végichajtasban;

- birdsagi letéthe helyesés kezdemeényezésében valé kérremitkodes,

b) peres cljarasckban:

- keresctlevél, clienkérelem irdsa, bizonyitasi inditvanyok, észrevélelek készitése;
- largyalasokon vald részvétel;
- fellebbezés, felilvizsgalats kérelem készitése.
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1.9.

IR

1.12.

1.13.

P14

a Polparmesteri Hivatal lrodainak igénve szerint jogi allasfoglalas adas, tanacsadas,

a kozbeoszerzési eljarasokban a kdzbeszerzési brvénvben és az Onkormdnyzat
kiozheszerzést szabalyzatdban foglaliaknak megfeleld jopi, szakmai kdzremitkadés,
kiilénosen:

a} Viaroslejlesziési és Beruhdzasi Iroda kezdemdényezdése zlapjdn a kézbeszeredsi

tandesaddval kapesolal felvétele ¢s cgved: megbizas: srerzddés elokészitése,

- @janlati leihivas, szerzédistervezel veleménvezése, emrdl fellegyzes készilése,
valamint a | leljes feljegyzés” dssweillitasinak koordinilasa,

- a Dbirdlo bizottsdg javaslata alapjan polgarmesteri déntést kdvetden intévzkedés az
cljaras inditasa iramt,

- ipény szerinti kozremikodés dokumentacick kivaltasaban ¢s az  ajanlatok
atvételébein,

- részviétcl az ajanlatok bontasaban,

- kozremilkodés ax ajanlatok értékelésében, birdléd bizottsapi tildsen részvéiel,

- birdléd bizolisag javasiatdnak tovabbitasa a polparmester részére,

- kizremilkddés ar eredményturdetéshen,

- szerzoddések alairdsra 16riénd eldkéssitése,

b} ¢éves kizheszerzési terv dsswedllitisanak €s modesitasinak koordinalasa, valamint

kizzétételérol valé gondoskodas,

¢l kdzromlkddes az éves statisztikal dsszegezés clkészitésében,
d) Oroshaza Viaros Onkormanyzal Polgdmmesten Hivatalinak Kdrzétéieli Szabalvzaia

kilénos kozzétéichh  listajaban s kozbesserzésckkel kapesolatos, az  froda
(eladatkdrébe 1artozd adatok kozzétételérdl pondoskodas,

Oroshdza Varos Onkomdnvzat  Polgdrmesteri  [livataldnak  Kazzétételi
Szabalyzataban az Iroda részére megallapitott cgyéb kdzéndekl adatok kozzétételérdl
tidrténd pondoskodas.

kisajatitasi (igyckben

a.) képvisclé-testitleti démés &5 a Varosfglesztési ¢s Beruhdrzasi  froda  altal

rendelkezésre bocsatott miszaki dokuinentacio alapjan:

- a kisyjatitdst potlo adasviteli srerzodeések meogkdtésével kapesolalos {cladatok
clvégrése (ajanlatok kikildésc, cpyextetd tarpyaldsok lefolytatdsa, mepegyczds
esetében az adasvételi szerzédésck mepszévepezdse, alafvdst kivetben az
ingallan-nyilvanlariasba 16r{éné dtvezeidsre kérelem benyujtasa);

- a kisajatitist potld adasvétell szerz8désck megkdiésére rdnyuld  egvezietés
sikericlensége eselén jegysokinyv felvélele, a kisajdtitast végeo haldsig résxére
Kisajilitisi clidrds megindilasahor switkséges kérclem elkészitése, meghizas
alapjan az coyezsépi targyalason az Onkorményzal képviseleie,

by a kizigazgatasi hatdrorat megtamadasa esclén az Onkormanyzat  perbeli

képviscletének ellatisa,

egyhazakkal 16r1énd kapesolallarids a kdéllségvelési mendeletben meghatarozoitak
vigrehapdsara,

dnkormanyzan feladaikorben clisdtandd koziemeté fenntartdssal kapcsolalosan a
kegyeleti  kézszolgaltaldsy  srerzdésben  foplalak  alapjdn  egpybdwzal  vald
kapcsolaftartas a helyi dnkormanyxzat rendeleiének naprakészsége €5 a kiliségvelési
rendeleiben meghatirozoitak végrehajtasara érdekében.
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115 terilleti cllatasi kateleretisée biztositésara hiaoovosi, gyermekervosi és logarvos
alapclldidssal kapesolatos  srerzfdések  keszitése dés modositdsaban  valo
kazremitkddés a Népjoléi és Srowaiis Csoport jeizése alapjan.

1.16. kaltségvetési szervek alapild okiratainak készitése, ax 4gazail irodak vagy a
Koltségvetési Csoport kezdemenyezésére annak médosiiasa; szervezeti ¢s miikidesi
svabalyzat ipény szerintl vélemenyezédse.

1.17. dnkormanyzati  térsuldsok  1arsuldsi  megallapodasainak  ¢s szabalyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshaza Varos Onkormanyzala iagként részt vesz,

t.18 a) belsd szabdlyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

- Szervezcti és  Mitkddési  Szabalyzat  (Oroshaza Varos  Onkorményzata,
Polgarmesteri [livatal),

- Tratkeselési Szabalyzal,

- Adatvédelmi  &s  Szamitdstechnikal  Adatbizlonsagi  Szabdlyzat ({Kisponti
Adatvédelmi Szabalyzat),

- Informatikai Szabalyzat;

- Oroshiza Varos Onkormanyzatanak Kozbeszerzési Szabalyzala;

- Z6ld Vonal” Szabalyzata;

- kizdméanyozasi ¢ bélyegzdhasznalal rendjérdl 52010 szabdlyzat,

- Cafeieria Szabalyzat;

- Oroshara Varos Onkormanyzat Polgarmester [ivatalanak Kozzétételi Szabalyzata.

b ceyéb belst szabdlyzalok igény szerimti készilése a polgarmester, lletve a jegyzo
nfasitasa szerint,

1.19. QOroshdza Vares Onkormanyzata kizdrdlagos wlzjdondban dlld gazdasagi Lirsasagok
alapitd ckiratainak igény szerinti véleményerése, a Képviseld-testlilel mint kdzgyiles
hataskérébe tartoz0 dontések eldkéseitésében ipény szerinh kdzremilkddés.

1.20. snkormanyrzali rendeletckkel kapcsolatban:
- kozsétételre 1Onénd tovabbitas az Informatikal Csoport részére a CD jogtarba és
az onkorményzati honlapon 16rténd megjelentetes céljabdl;
- a kihirdctett Snkormanyzati rendeleick clektronikus forméban térténd tovabbitasa
a Varosi Kanyviar részere.

1.21.  a képviseld-testiileti és bizotisagl Blésckrdl készill jegyxikdnyvek
- mepfeleléségének biziositasa;
- alairdsra térténé eldkészitése s lovabbitasa a titkarsagi Ggyintess résadre.

1.22.  a képviscld-testilleti és bizotisagi tilésckrol készilt, alirt nyilvanos jegyzokonyvek
gnkorrmanyzati honlapon 6rténd kozzéételérdl vals gondoskodas.

123 képviselo-testillet hatdrozatainak kiadasa a végrehajtasért felelds személynek, illetve
szervezetl egységnek; a hatdrozatok [clvitele a hatdrozal-nyilvantartdé programba,
nyilvanos hatdrozatok tovibbitisa az Informatikai Csoport részére az énkormanyzati
honlapon térténd megjelenteles celjabol.

1.24.  Kisebbsépi Onkormanyratok mikodésének segitése:
- ajopyzd wasitasa alapjdn ax liléscken vald részvetel;
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1.25.

1.26.

- Szervezen ¢s Mikadési Szabalvralok clkészilcseben kdzremitkddés, a switkséges
informdaciokrl vald tajékortatas;

- ar dlesrdl  kesziiewt  jegyzokdnyvek —  pénzigylr szamviteli  szabalyossag
szempontjain kiviili — attckintése;

- a jegyzokinyvek TERXKA rondszerben torténd foldolpozésa adatok clekironikus
Utdn 1driénd tovabbitasa:

- alairt papiralapi jepyvzdkdnyvek megkildéséhen torténd kbzremikodés;

- & kischbségek feladalalapa timopatdsa igénylésével kapesolalos nyomiatvany
kitlicséher — kérés alapjan - informacid nyujlasa, kzremikddes arx aldiraldsaban

az orszagpyllési képviseldk vélasztisa, az Furdpa Parlament tagiainak valasztasa, a
helyi snkormanyzati képviscldk és polparmesterek vdlasctisa, a népszavaris és a
népi kezdeménycrés esctén

- jepyzivel és aljegyzivel vald napl kapesolatlartas;

- a valaseldasokkal kapesolatosan megjelend jogszabalyok €5 a felettes valaszias
irpdaktal  érkezd  dokumentumek  illetékesekhez  tdrténd  cljuttatdsa, a
vigrehajtasban kozremiukodés, illetve a végrehajtasrdl folyvamatos cgyvezieids a
feladat elvégzésére iiletékes belsd szervezeti epvsépek munkatarsaivai;

- a helyl valasztasi bizotisap, illetve ax orszappvillési cpyéni valasztokerileti
valaszigsi iroda Gléscin valé részvélel, a valasztasi irodak lagjal részére — ipényiik
szetint - joganyag 1smerictés,

- a valaszlasokon hasznall sajdl eldallitdsa nyomiatvanyok hiziositisa a valasztas
blzoiisagok részére;

- avalagtasi bizotisagok oklatasaban vald résevélel;

- avalasztasi iroddk részére jelentések Gsszeallitasa;

- a helyi valasztast trodak részére segitség nynjidsa;

- avalasztas napian a valasziasi feladatok cilatasa,

vagyonnyilatkorat 1éelre kételezett képviselék ds nem képviseld birottsdagl lagok
vagyonnyilatkozat élelével kapesolatos feladatok ellatasa jegyzdi rendelkezés
alapjan.

2./ Iktatéiradai Csoport

2.1

2.2.

2.3

2.4

a Polgarmesieri Jivatal kdzponti iktatisi feladatainak ellatdsa, iratkezelés és
seigjtezés, valamint postazasi feladaiok ellatasa az egyedi iratkezeiést szabalyzathan
foglaitak szerint.

a kiildemnenyek

- atvérele szervezeti egyscgek szerinti szeétvalogatdsa,

- ¢rkeztetese clektronikus Gton,

- {eibontasa, valamint az iktatdprogramban 2 {tlbontas régzitéze, illeive a felbonias
nélkil tovabbitandd kitldemények tovabhitisa a cimyetick részére.

ar iratok tovibbildsa, majd tgyintézdkre 16riént szignilast kivetd visszacdrkezése utdn
az elcktronikus iktatas és a hozsd szikséges egyéb {tladatok clvépzése, valamint az
iratok szerelésc és csatolasa.

a kimend ratok postinak 16rténd Aadas-cldkészitése, postakdnyv verelese.
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2.5 gz irattarhba elhelvezendd, valamint hatandebe visszaadott lpviratok atvétele, az
alszamok ¢és clézmények mepléiének ¢s cgysépénck vizspalata utan a kivezetds
clvépecse, az irat Atmeneti irattarban trténd elhelyczdése.

2.6, a hatariddbe e iratoknak - a jeléll hatandd letelickor - visszaadasa az Geyintézik
részfre,

2.7, visszadrkezctt tértivevényekerdl kimutatas készitésc,

2.8, ax iratkezelési szabalyzathan meghatarozott idotartam elielte ulan ax iratok atmeneti
irattarbal a kiyzponti iraftarba 1drténs elhelvezdse,

29,  a kozponii iraitdrban elhelverett iralanyag iratlan  selejlezdsével kapcosolatos
munkainak elvégzése {iratselejtezes, selojtezesi jegyzOokdnyv elkesziteése, €s Levéltar
részére tirténg tovabbitasa, az iralok clszalillasra kész Allapot megtecremitése).

A szerveseti egyscg felepitese, 2 helyettesiiés rendje

irodavercld

iroda adminisztrator &s ligyintéz

Jogi és Onkormdnyzati Csoport. csoporivereld, Joplanicsos
JoEtanacsos
jogi cldads
admimszirdlor

Htatdirodai Csoport. csoportvezeld, lgvkereld
ipvkezell, adminisztrator

Az irodaveretit a Jogi és Onkorméanyzali Csoport cspporlveretéie, a csoporlvezeldket ax
irodaveretd altal a helyetiesitésiikket megbizotl Ggyintéxdk, illetve munkatarsak, az cgyes
csoportokon belitl az dgyintézok, munkatarsak pediz egymast helyettesitik,
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A Jopi és Onkorményzati Cseport, valamint 2z Iktatdirodai Csopert iltal alkalmazott

jogszabibyok:
Térvények
1| 1949, évi XX, 1ievény a Mamvar Kdutarsasag Alkotmanyacol
211832 evi 1T tonvény a polzari perrendtartasril
30| 1959 i IV, thrveény a Polzarni Torvenvkanyvrol
| 4. 1073 &vi IV, tdhredny a Biintetd Tarvénvkinyvrdl
LS 2010. évi OXXN tarveny a jogalkotasrol
L6, 1989, évi XXXIL térveny e Alkotmanvhirdsagrol
211990, évi LXV, térveny a helyt dnkormanyzatrol
8. | 1990, évi L.XIV. 16rvény 3 hEl\l rﬁnkﬂnmin}'xmi keépviseldk s polgarmestorek
valasstasaral :
a helvi imkommanvealok  és seerveik,  a Kbaldrsasagi,
911991, X3 thrveny meghizottak, valamint cgves centralis alarendeltsé i *;?cnck.
| feladal- €s hataskdreirdl ~ o _'
105 1997, évi XX thnvény a kivatisztviselok jogaliasarsl
111992, évi XXI1 viirvény a Munka Torvénvhinvvénl
! IE.! 1692 cvi XN torvény a szomélyes  adatok  védelmérdl és a koeérdekd  adatok
: y nyilvanossizarol
(L3 ]I99T i XXXVIE wirvdny taz allamirztanasrd] i
L4 ] 1993 evi LXXVLL thrvény a nemzett ¢s etnikai kischbsépek jogawdd
L5, [ 1994, évi LIL tnvény a birdsdm vigrehapdscdl
1611994 évi LYV, 1r4iirvé1'£y i pulr;:-&nne.slcrri liszl:iég F‘Heilai:‘»zirﬁlrk egyes keérdéseiral
&5 a7 dnkormidnyzal képyviseith tiszeletdipdril
1711995, &vi LXVL @mvény a ‘kﬁzukijrlellmkﬂ'sl._ a kizlovéltirakedl és a maganlevilrint anvag
P B - vedelmeril
13,1 1997, é&vi C. thrvény a vilasztasi eljarasyol
19| 1997 évi CX XXV tibrvény a hebe Gnkormanyzatok thrsulisaidl & egvithniikiddsdril
20, | 1998, ¢vi HI thrvény 2z orszhuns népszavardsrdl & ndpl Kepdemcovexdsrdl
2111999, évi XLIIL érviny a temetdkrdl €s a temetkerésridl
22 [ 2000, évi XOVL. irvens: 2 hre.]y.i ) dnkormanyzati  képviselék  jopallasanak erves
- Kérddsedrid
(23, [ 2003, évi CXXIX. téivény i kiebesaeradsckrdl
Az eurdpat  unids  csatlakogzassal  Gsszefiiged  egves
24 2004, dvi XXX, tdrveny 141- - tirvénvinddositisekedl. thrvényvt rendelkerések hatddvon Kivil
T 43 $al Phelvesdsérol.  valamint cpyes tdrvényi rendetkezisek
i me eailapitasiid)
15, L9004, évi CXL. trveny a k{?zi.g:laz:g_.,atési hardsdgl elparas &5 szolgallaas alialanos
s szabalyaindl N B )
26| 2005, évi XC. sdrveény | az elektrenikus informiacidszabadsdgrol
27| 2007 &vi CXXIL sorviday a kisajatitdsedi
28, | 2007 éva CLIL thirvény epves vapvonnyilatkovat-téeli katelezetiségekeil
(29, | MR, évi L. wirviény a Neeiés meshaoyvises chardsnol
Korméanyrendeletek
) 1451999, (X, 1. RKorm |4 temetdhed] 65 a tometheedsrd sedlo 1999, év XL nvény
b | rendelet végrehajtasarol
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3 3352005, (XIL2%.)  Kom |a  kdefeladatot  eflato szervek  iratkesclésenek  altalanos
Cjrendel | kdvetelményeirdl
L j2927200% (XIL 195 Koo jaeallambédzianas mikddds rendpérdi
| rendelet
Miniszteri rendeletek
1126000, (1X.27.) BM rendelet L4 pﬁ]rgzjnncstcrl munkakir  aladasa  jegyvedkimvenek
; Larialmdrnl
o (32008 (XIL 31 IRM|a fizetes meghagvasas chards trlapjairdl
| = | rendele
3. 292009, (X. 30.) OM rendelet a? :n.llkulmnan}-'?ﬁu hivatalok epyvséues  iratiimi  eevének
1 rendelet | iadsirsl ]
I p 612009 (XKII14)}  IRM| a josseabalvsezerkesztésrol
i | rendele
Onkormanyzati rendeletek
: 132006, (115 Or. szémd |az Gnkovmanyzat  vapyondrdl, és 2 vagyonpazdalkodas
_jrendeler seabalyairdl N
L 1520000 (X22) (or. szami {{roshaza Viros Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési
T (rendelet _ Srabdboatiril
3 13:2007, (IX.28.) Or. szdma | a helvi népsravazisrol és népl kerdemeényezésrol
" rendelet
4 B2008, (VL0 seama temcdkrdl &3 a temethendsodl
" rendcict
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3. szami melléklet

Az Intézmény-feligyeleii, Hivatal Uzemeltetési Iroda feladatai
és az dltala elldtoit feladatokat meghatarozd jegszabalyok

1./ Gondnoksig

il

1.2.

1.3
1.4,

1.5.

a hivatal mikdédéséher swikséges vagyontargyak, eszkdz0k beszerzésc, kezclésc,
breése, vagyonbiziositasa, leltirozdsa, selejtezdse, az exekkel kapesolatos elékészitési,
tervexési és ellendrzesi feladatok ellatdsa,

cllatja a hivalal épiletével és brrendesési, felszerelési trgyainak karbantartasaval,
fenniartasival kapesolalos feladatokat, gondoskedik a képviseld-testitleti és bizotisagi
tilések hangositasardl, sziikség szerint régzitéscrdl

a pépjarmivek lzemeltciésével, karbanlanasival kapesolatos teenddk elldiasa
Fénymasolasi fcladatok cllatasa

Telefonalkdzpont kezelése.

2./ Imformatikai Csopert

21,

22

2.3,

2.5,

2.6

2.7

2.8.

kézremikddilk 3 Polgérmesieri [fivatalt ¢érinld  szamitdstechmkai  kéliségveldsi,
fejlcsztési, folgjitast javaslatok kidolgozasaban,

résgl vesx a termeékek, szolgaltatasok bérlése, megvasarlasa csciében kotendé
swerziideések  elokeésziteschen, a szitksépes  szakmai kovelelmények
megfogalmazasiban,

bizlosit]a a szamilasiechmkai eszkirdk lizvemelletcséhez szitkséges kellékanyagokat,

bizlositja a szamitastechnikai cszkdzdk folvamatos mikédését, meghibdsodas eseién
gondoskodik a siirpds hibaclharitasrél,

biztositja a Polgdmmesteri livatalban mitkddé szdmidsiechnikal programok
joptisztasagai,

vigrehajlja a jogszabalyi valtoxasoknak €s helvi ipénveknek megfeleld seakierilet
programmodositasokkal kapesolatos egyertetéseket a teriiletel jol 1smerd dolgozilk)
¢s a fglesztofk) kozédn, leligycli a propram modosilds folyamatdl, scgii a
mddositasok ellendérzésében részivevik munkajat,

bizlositia a Polgarmmesteri Hivatal elérhetoségéhez sziiksépes informacids (Interenet, e-
mail, vezeiékes- és mabihelefon) csatornak mitkddését,

biziositja a képviscld-lestitlet, a  bizolisagok, 8 tisztségviselok, wvalamint a

Polgarmestenn Hivatal dolgozdi dllal wégzetl tevékenység informatikai cszkozokkel,
megoldasokkal vald tamogatisal,
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29,

2.10.

I~

J1.

veégrehajja a napi ¢s idbszaki adaimemési, adatarchivalasi feladatokat, meghibasodas
estén civégzi a helyreallitas: feladatokal,

hizlositja a sramitégépes rendszer adattaroléin talalhatd adatok infermatikai védelmet
{tlzlal, virusvédelem),

biztosilja a viros hivalalos weblapjianak uzemeltetéséher seliksépes esekizdket s
figveli annak folyamatos elérheldisépét,

végrehajtja a  Polgarmesteri  Hivatal informatikal rendszerében a  felhaszndloi
hozzaférések  heallitasal, biztositja a joposulisdgnak mepfelelé  informaciok
clérhetoségst,

végrehajlja a valaszidsokkal, népszavazasokkal. nép kezdemeényezésekkel kapesolatos
informatikal 4s egyéb leladalokat.

3./ Oktatisi, Spors, Kulfuralis, Intézmény-feliigyveleti Csoport

3.1

32

Kozoktatashoz kapesolodo feladatok:

- tankételezetiségher  kaposolode  feladawk  ellatasa  (tankdteles  korniak
nyilvantartasa, tankctelezetiségi igyek),

- jogszabily A4ltal cldirt  programok. tervek készitése, akwalizilésa {(pi.
Onkormanyzati  Kéroktatast  Mindsépiranyitdsi  Program,  Kézoktatas
Zsélvegyenldségt Program),

- éretiségl vizsga sververescvel, lehonyolitdsdval kapesolatos fcladatok,

- iskelak tantargyfelosztdsanak felilvizsgalaa,

- tanulmanyi dsrtoéndijakkal kapesolatos kérelmek figyintézése,

- pedagopus diszoklevél iranti kérelmek, Pedagogus Szelgdlai Emiékéremmel
kapcsolatos felterjesziésck digyintiézése,

Kézmuvelddést, kdzgvlijtemeényi tertilelen

- képremiikddés a varosi szintld pemezeti, dllami {inncpek, megemidkeresek,
dnkarmanvzat rendezvényck szervezgéséhen, lebonyolitasaban,

- aviaroshan szervezett rendezvényekrdl! a lakosséag tajékoztatasa,

- kozremiikddés kiadvanyok megjelentetésének elkészitésében,

- a nemzetisépl és elnikal kiscbhsépek valamennyi, a kulturdlis dgarathoz
kapcsolodd Ggyénck intérese,

- az asatdsck soran clékerill, bejelentésre  kidelezetl muzedlis  emlékek
megdrzésével, ax emlék és a leldhely tovabbi védelmével kapesolatos intézkedesek
megiétele,

- mivészel alkotasok kéxcrilleten, valamim dnkormanyzaii tilajdonn épiileteken
tiinénd  elhelyesésével, Athelyezésével, lebontdsdval, a nem onkormanyzati
tulzjdonn  eplileteken  1évé  mivészeti  alkotasek  védelmével  kapesolalos
intézkedésck meglétele,

Sport Leriiletén:

- a verseny-, szabadidd-, 1skolai és didksport, az cedszsiépes életmdd korébe tartozd
beszamolok, jelentések, megallapodiasock, hatarozatok elkészitése ill. clékészitdsc,

- a Varosi Digksport Birottsap titkan feladatainak elldtdsa, Didksport Bizonsag
cinékénck meghizasa,
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3.4

3.5

36

LA

15

RN

314,

a sportlétesitményekre vonatkozé cpészséptipyi  rendelkezésck  betartisanak

figyelemmel kisérése,

az Onkormanyzali tulajdonban lévd sportéiesiiményekher kapesolodd tervergsi,

cpyeztelésy, felilgyelet szakfeladatok ellatisa,

- gondoskodis a Didkolimpia feljutasos rendervényel, tovabbd az  oktatisi
inlézmeényekel  érimld  sportversenvek, akcick  kiirdsardl, lcbonyelitasardi,
érickelésérol,

- az Iroda ahal tervezett sportrendezvényekkel kaposolatos foladatok clldtdsa,

- helyi sporiszakemberek escti megbizasa a tervezell szakfcladatok cllatdsara.

a kijzoktalasi, kézgyijieményi &s kizmilvelddési imtézmeények

- ¢lneveresére, létesitésére, megsziintolésére, atsyervozésére, kizis fenintartasba
vételére vonatkozd javaslaiok kidolgozasa,

- az egych femmtaridi dontések szakmai cldkészitése &s a dintésck végrehajtasiban
kdwremikadés,

- vezctdinek mepbizasaval kapesolatos cl8készito feladatok ellitisa,

- szabdlyozd dokumeniuma megléiének, karbanlaridsanak  ellendrzése, a
médositasok eldlenessiése,

- mikddéséher sriikséges személyi-targyi {eliételek  alakulasdnak, tovabbid a
levékenységre  vonatkozé  jogszabalyi  rendelkezésck  véprchajtdsanak  és
grveényesiflésének Hgyelemmel kisérése,

- ejlesztést, beruhazasi ¢s felijitasi ntérkedésck véprchajtasaban Kézromikodés,

- tevékenységdt rdnyito, felligyeld, cnpedélyczo, clicndred szervekkel (pl. teriileti
Cktatasi Hivatal, TISZK-ck, minisziériumok} kapceolallarias.

kizremikédés a kultura terlieteit érimé kdltségvetési és [ejlcsetést javaslatok,
koncepeiok kimunkalasaban,

folyamatos (ajekoradas es téckoztatdas a Csoport igykorét erinté  fejloesztési
lehetdsegekrdl,  igényekrdl, palydzatokrdl, tovabbképzésekrsl, dnkonnanyzati
palyaratok eclkészitése, gondoskodds azok benygjtasardl, megvalésitasardl,
nyilvaniartasardl,

kapesolattartas a Csoponl  feladatkdrébe  larozdo kirben mokddd  intézmiények,
gardasdgi larsasagok, civil swervezelck vezeldivel, értckezletek, tajékoxtatdk tartdsa,
képresck, versenyek, vetélkedok szervezeése, tamogatasa, értékelése,

a warosban a kulhira teriiletél énntd levékenységek propagalisa, didk- és szabadidp
sporttal, tunzmussal kapeselalos szerverési feladatok, kbzremikédés a  varos
marketinglevékenységeben, a testvérvarosi kapesolalok apoldsaban,

varosi, megyci alapitdsn  kilonietésekkel kapcsolalos javaslatok  tigyintézése,
admmisziracids feladatok clldtisa, a viros dijak dtadisinak elékdszitése,

a Csoport [eladathérébe tartoxé 1argyvkorcket szabdlyozé rendeletek végrehajtasdnak,
hatilyosulasanak  fipyelernmel  kisérése, javaslattélel a  modesitasukra, =2
végrehajtdshoz sxikséees intézkedésck mepidicle, iralok elbkésvilese {palyvézau
cljarasck lebonyolitasa, szorzddéack cidkdésaiiése),
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3. szakmal segitség nyupasa a Térsadalmi Kapesolalok Bizottsaga miikédeéschez,
reszvétel a bizottsdgi ddntésck végrchajlasaban, jogyrdkinyv készitcs a Tarsadalmi

Kapcsoiatok Bizottsaga {ilésgirdl,

3.12. az Erdekegyezetd Tanacesal kapesolatos feladatok ellatdsa,

3.13.  aGycrmek &s Ifjisagi Onkormanyzatial kapesolatos dissveminacids feladatok ellilisa.

314, ar [fasagi referens Amogatja a Gyermek és Ifjasagi Onkonnanyzat munkéjat,
- kapecsolatol tart a varosban mikodd 1(osag el szerveretckkel, oklalds és
mivelddési inlézményekkel, koordindlja a wevékenyseégiket,
- kézremikidik Oroshdza Varos ifjusagpolitika; Koncepeidjaban foglalt feladatok

végrchajtasaban,

- részf vesz ax ifjusagot érintd palvazatok készitésében.

A szervezeti egység felépitése, 2 helyetiesités rendje

irodavezerd
iroda adnunisziralor

Crondnoksde

Informatikai Csoport

Okavast, Spart, Kulturalis,
Intézmeényfeliigetell Csopart.

csoporlvezeld, gondnok

karbantarig

gepkocsivezetd

telefonkézpont-kezeld

hivatali kézbesitd és ténymasolé-kezcld

csoportvezcid, informatikus
informatikus

csoportvezetd oktatasi bgyini€zd
kozmlvelodesi igyintézd

sporl Ugyintéza

tjisagpi referens

Az irodaveze1dl az Oktatasi, Sport, Kulturdlis, Intézmenyteliipyveleti Csopori csoperiveretdije,
a csoportvezeléket az irodavezetd altal a helvettesitésiikkel megbizott Ugyintézdk, illetve
munkalirsak, ax epves csoporickeon belil az {ligyintézdk, munkardrsak pedig cpymést

helvetiesitik.
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Az Informatikai Csoport Altal alkalmazott jogszabibyek:

Torvények
1| 1945 évil XX v, a Magyar Kiztarsasag Alkotmanyaral
201938 dvi IV e a Polgari Taivényknyvril
30| 1990 évi LXIY. tv. A heht ankormanyveati képviscitk s polgarmesterek
valasztasarol
4, 1992 évi XX 1drvény a kiznisgviselik jonalldsardl
5. 11992 & XX thivény a Munka Tornénvkamyverdl
G 11992 &vi XN thrveny A& szemébves adatok védelmérdl és a kdwérdekit adaok
nvilvanossaganil
T 1892 avi XRXIL v, a kitzatkalmazolak jooallasaral
B 1992 4y XXXV v Ay dllamhazrartasrdl
9, | 1997, &v1 . v, A vdlagz1asi cljdrdsrdl
10, 1988 gvy 1T 1y, Az orsrdgos népszavazdsidl 65 népi kexdemdnyverdsril
11| 2005, évi XC 1w Az clektronikus informacidgszabadsagrd)
Onkormanyzati rendeletek
. ]941992 {TV.15.) (hr. szamd rendelet A helvi népszavazasrol. népi kezdeménverésril
20 [81995 (1V.07.) . szama rendeler Az Gnkomnmanyrzatt  keépviseldk  tiszteletdijardl,
juttatdsairdl és kiltsdotéridadeil
30111997 (WVINLIS G Oor. s2amn rendelet A varos cimeréedl, 2dszlajsnak és hasenalatanak
rend)éril
4. § 152010, (X223 Or, seami rendeiel Orashaza  Varos Onkormmanvzat  Szervered &5

Mitkidési Szabalvratirdl

Az Oktatasi, Sport, KuMluralis, Iniézményfleliioyeleti Csoport altal alkalmazett
jogszabalyolc
Torvények
1) 1988 évi Il v, az ervesiiési jozral
21 1989 évi Il iv. a gyiilekezesi jopral
301190 évi LYV, v, a helvi dnkormanvzarokrol
41 19%0, gvi XL v, ae adosas renddpindl
a heby dnkormanveatok és szervelk, & hdwtirsasap
5001991 évi XX v mezhizottak, valamint egyves centralis  alarendeltsépt
srerveh Teladat- és hataskiceirsl
6.4 1992, ¢ur XXIL w. a Monka Tarvényvkinyvérdl
T 1992 &vi XXX v a kizalkatmarortak jopallisardl
g L1997 avi LXNXIX, 1o, a h'_':flyi. ”ﬁnkﬂmlén}'zamk cimzett &5 cdltdmiopathst
rendseerénil
O [ 1993 & LXKV v, a szakbépedsnil
0. ] 1993 évi LXXWVIL v, a nemzen &s cinikai Kischbsdézek jovaird
[1.] 1983, év1 EXXIN. {e. a kizrohtatasrd!
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12 11993, &vi XLV tv, a stanszkardt
VI EORT. évi XEXL v, a mvermekek videlmérdt ¢s pvamilayi inargatisedl
1411997, v OXL v, a _T[:Jllzf.:i;l]liﬁ mlcz,n‘u.,rm..krui a myilvinos  koovvidn
ellatasrel és a kiemiivelddésrol
PR ] 1999, dvi XXV 1w, a szerzdl jogrdl
16| 2007 ¢vi CLXXXI tv. a kzpénzekbd| nyiijtott tamogatasok atlathatosaparol
17| 2004, é&ve ) a spartrol
Kormanyrendeletek
a hebn dnkorminyzatok  eoves  geerveinck 6 oa
kéxtarsasagi megbizottaknzk  a kizmivelGdesi,
1| 20:7992, {0, 28 Kom. 1. Kiroviflemenyt,  mivészeli, 1ovabbd  mas  kuhuralis
tevékenvadrekke] kaposolatos allamigazgatasi feladat és
hataskdreirdl
a | yreirant v a kinalkalmazonaked] seclo 19920 évi XXX v,
2. | 13871992 (X.8.) Korm. 1. viarehajtasaral a kizoktatasi intdzményekben
a kizalkaimazottak jopdlldsard] szeld 1992 évi XXXIIL
- v, végrehaptasardl a muvésseln a kdsmiveibdés ¢ a
. ; " - =
3. 13041992, (X1.26.) Konn. 1. kiwrgyiijreményi teriileten fogialkorraron kizalkalmazottak
Jopviszonvayval dsszeliipgd eoves kérdesek rendeésére
4. 1130995 (X 26 Komn. 1. a MNemeti alaplantery kiadasarsl
. — Ovodal novolds rranak Fiadasiral ool
5. | 13771996, (Vi1.28.) Komm. 1. az. (_}HPFI&III- nevelés all_:-q?plmgr_amjana kradasardl sx0lo
Jogsrabilvra épiili helvi dvadat program
6. 120/1997 (11, 13.) Ko, ©. a Lw_{}.kfelraﬁml seole 19050 & LAXIN.  torvény
véurehatasinl
T 186927 (V13 Kome 1, ae Crettsful vigsed vieszasyabalyeatanak adisard|
B, | 172005, (i B Korm. 1. a diakizazoivanvral
, a Rigpdnzekhidl nyidjton tmogatdsek  adathatdsapdnst
. 2 ;
§. [67/2008.4311.29.) Rorm. =. szl 2007, évi CLXX XL Tv, véperehajlasirst
i, 292009, (X119 Korm as ailambaaartas mikidés rendjéil
rendelet
Miniszteri rendeletek
1 | hoeiees. oz M. a sz‘fl}{llllal vizspazlatas altalinos srabalvairdl €s eljarasi
rendjdedl
20111994 (v MEM o & novelési-obtatasi intdamém ek mitktddséndl
311471994, (VL.24.) MEM ¢, a - kcp:?:em ’ kivtelezemsdnrél s pedagioial
szakszolpalatokrdl
4. |32/1997. MEM 1. a .mf:.mxeu, eilmka! kisebbséroe] kapesolatos nevelési célok
&5 kiverclmeények
5. |27/1998. (VL10) MKM 1. a7 ala;}fﬁku ;llux-'e.sze'fc_:%;t.a?tals. i_{f‘}"'"e,tﬁ!“,mﬂl"'e' B5 tantervi
programjanak beveretdserdl és kiaddasardl
a Memuecthia Kelturdlis Alapprogeamrd] spdo 1993, éw
6. 152008, (1T1.8.) NKOM r. XXM e véprehajtasarct rendelkexd 131999 (VIIL27
NROM r.omodosildsard
7. 120001 163 OM rendelet 4 scakman vigsaadi; €5 a vised2talas dijak Keicteiril
- 1 vigsgazialds dhals srabalvairal ¢s cljams
5. |26/2001. (VIL 27.) OM rendelet a seakmin vizsgaziatds dhalinos seabdlyvardl &s cljanis

rendjérdl
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a  koellémem nevelés  orsedgos alapprogramjanak

) LI
G| 462000 (X 220 OM rendeler LiadAsarol
a kulturdlis szakemberek secrvezell képrést rendszerérdl
19 122002, {1V 133 NKOM rend. Livetciménveirdl és a képzés Nnanseirosasard]  szolo
1:2000. {1.14.) NKOM r. madositasa
11| 21993, (L 30.) MKM . az  euyes -[411!-|l.l.ll!'£t|i.s ' kﬁ??gllf?flmazqui_ r[mnkaliiiri'}k
beitltéséhes sziikseges képesitési és exvéb feltdiclekedl
12 ] 372003 (X1, 27 OMr ax Oracagos Képedst Jepyreknil
a seakkepeds hazzajarulast 2 sajal munkavallalon réseére
13 32004, (L 17y OM-FMM| szervezett kepressel teljesitd hozzdjdrulisra kotcleren
"| egviittes rendelet kidltséger clszamolasanak felidteleirdl és az elszamolas
szabalvairsk
141472004, (1720 NKOM 1. 4 hE.l}"I rﬁnl.;.o.rllljin‘yzalokrklih:tyx-'téri és  kiwmitivelddés
crdckeltségndiveld 1dmogatasanl
15, | 72000 {TIL 8.) OM rendelet a szakmai pyvakorlalon alapulad elismerds rendszeréril
16,1 872004 (11T B} (30 rendelet a bizomvitvdnvok besorolisardl
a szakképzési horzdjarulasrdl o5 a kiépeds leplesadsének
P 132004, {1V, 273 OM rendelet tamoatasardl  s2ole 20030 Svi LAXXXVL  tirvény
véorchajtasarol
15. lﬁ;L:U{H. (V. 18} OM-GyISM az iskolal sporttevékenyséaril
cuviites rendelet LU=
ax oktads: numiszier hataskieébe lartozo srakképositésck
19| 182004, (V. 283 OM rendelet megszerzésére  irinvuld  szakmar  vissza szervezdsére
fehicuasitol mdézmeénvekril
20.{232004. (VIIL. 27.) OM rendelet a lﬁ?fi.l»:i"m?,'x-'ré_{!}'tlt'zil]itzis_. d Ia.nrk?n:u'vuilnuguté& valamint
az isholai tanktuvvel lias rendjéral
az Ohrszapos szakeértét. ax (hiszdgos vizspdzlatdsi, az
21| 3142004 (X1, 13.) OM rendeler (L'trsvﬂgﬂs“ sl:fakm?i. s;fal{r(:rt{ui &% ay szégﬂs z-‘.zakllmj'!
vizsgaclnoki  mévjepvzékrod,  valaminl & szakovtdi
tevekenyséardl
a sajatos nevelési ipémvii gvermekek dvodal neveldsenek
221272085, {111 1.} OM rendelea ianyelve &5 oa sajalos nevelést igénvi lanulok iskolai
oktatdzanak irdnvelve kiadasard!
# korokiatasi  imtézmények  informatikal  feglesatését
23| 372005, (11 1y OM rendeict secleald, kit lelhaszndalasa amoeatds felhasznalasival
tinend beszerzésck izénylési rendjérdl
a kiegészito timogatas nemzetisépi iskalak fenntartasarn,
gz FODL szamitogép-keseldi vizsga és a mvelvvizses
240 13200571V, 29 OM rendelet dijara, valamint az érettsépi  és  szakma  vizsgak
lebonyolitisdra  nyijloll @Gmogatas  igenviésének,
folydsidsanak ¢s clszamobtisanak rendjérdl
2R 312005, CKH, 22 OM rendelet a nevelesi-oktatasi inlezményvek névhasenilataril
26, | 122006, (11 17.) OM rendelet az Qrszagos Kepecsi Jegyackid] &s az Orszigos Képacsi
JepyvzeéRbe tirténd felvéted és Wrlés charasi rendiérid
a szakkeépzés meghkerddésénelk és fobvtatdsanak fehdiclein.
270 82006, (T 23y O rendelet valamunt a térségn inleerall szakhepzd kézpont tandcsadd
testiiletérl
az ECDL. szamiiopép-kezeldt vizspa ds az érettséur s
ZE | 102006 (1L 273 OM rencdelet grakmal  vizsgdk  lebonvolitdsara  nyvitot  Gimosatis
izcnvlesének. folvodsitasanak €3 elszamolisanak rend)érs!
a nemzetisezi nevelesi, oklatasi feladatokhor nyiijtott
200 1372006, (11 31,3 OM rendelat Kicgészitdd  timogatds  eényviésénel, folvdsitisanak  és

elszamolasanak rendjérdl
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a svakiskola €35 a szakkizépiskola kilencedik évfolvaméan a

1 EE200A. (IV. 3.3 OM rendelet gvakorlati uklatas lamagatasinak izenylcacrdl,
fob daitdsardl &3 clszamolasdnak rendj&di

- - - ay alap- ¢s moesterképedsi srakok képedsi & kimeneti

30 LE2006, (7Y, 3. O rendelet F F * i

kidvetelményeini

(¥} ]
[ =]

182006, (IV. 243 OM rendelet

a szakmai &5 informatikal Teflesadsi Teladawok
tamoatisinak igényvlest rendyérdd

20:2007. (V.21 SZMM 1.

a srzakmai vizsgdeatds dltalanos szabdlvaivd! és eljarasi
rendigrsl

/2008, (VIL.25.) NFGM r

a Tarsadalmi Megijulas Operatly Program. 4 Tarsadalnn
infrasitukiora Operativ Program, valamine a  Kdzép-
Mapgyvarorszagl Operativ Program  egves  priotildsainak
véprchajtasiban kizrcinihidd szervereiek kijeldlésdérdl

G008, (NL.29.) QKM r.

a7 esélvegyvenliséoet. felzarkdztatdst. sepitd 1amogatisok
igénylésének.,  dbntési  rendszerének. folvosidsanak.
clszamolisanak &s ellendrzésenck részletes szabalvaindl

32009, (8 OKM T,

& izealis rézmények szakicliigyeletéril

42009, {JL18.3 OkMr.

& neveldsi-pkratdgn  midemdavek  milkidégéral g0k
ET90 (VLA MEM rendelet modesitasars

82009 (1.26.)0Mr

a bilesidék és kdroktatasi intéemenyek infrastrokweales
fejlesziése,  valaminr  kizisségi  buszok  besverzése
1amopatas igényhevételének részletes feheteleird]

G009 (16, ORM T

cgves  imgatlanck  miemlékke,  valamint  miemlékl
Jelentdedei weriileiée pyvilvnitésaral, illetve  miemiéki
védotsegénck mepsziintetéserl

4.

102009, (11,63 QKM

a nemzotisépl nevelcsi okwiast feladatokhoz nydgeol
kicudssith tmoppatds ipénvilésének, dintési rendszerdének.
gohvositisanak.  elszamolasinak ¢s ellenbrzésének
részletes szababvairdl

a helvi Snkormdnyeaiol dlel  fenntaronr mazewmok

411122009, (L2731 0KM L
szakmai timosatasars
a szakkizepiskola tizenegy- livenketledik évfulvaman az
421402009, (IV.2.) OKM rendeter | Skolal - gvakorlati oltatas tainogatasa  igenylesének,
dintési rendszerének, folvésilasanak, elszamolasinak és
cllendredsének résrloies srabalvairdl
az alapfoki mivészetoktatasi intézmények tamenatisa
43| 162005, (1V 23 ORI rendelet igénvilésénck,  doniési  rendszerének, fobvdsilasdnak,
clszdmolisanak ¢s ellendrzésenck részleles szabalvairdl
a sagdtos  novelés: pémelt gvermekekkel,  tanuliokkal
foctatkore  pvOpypedagdeiai pdtligkea jogosultak
44| 192009, (1V.2.3 OKM rendelel l:'f.!m‘rgatf?sa r_",sl az _(Js.zt:'al} ﬁ‘rn{ikli. pt.?n.tlékra _ingns?lha?i
tamogatasa ipenvidsénck,  démigsi  rendszerénck.
el vosiigsanak, clsziamalasanak és ellendrzésénck részletes
szahalvaivol
Onkormanyzati rendeletek
l. 222001, {(XLOT) O szémi az bnkomanyzal kdemibvelddési feladatanal
rendelet -
2 [132004.0% 24.) Or, sz, rendelet | az dnkorményzat testnevelési és spartfeladataird]
30222000, (X107 O se. rendeiel | a2 Gokormanyzat kozmilvelodési feladasairdt
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4, szamua mellékler

A Kézgardasigl Iroda feladatai
és az altala ellitotf feladatokat meghatdrozd jogszabdlyvok

1./ Kiéliséoveicsi Csopert

1.1.

1.2

1.3.

1.4

1.5

16

1.7

1.8

1.5.

1.10.

az Onkormanyzal koliségvetdsi koncepeitjanak dssvedllitdsa,

az Onkormdnyzat koltsépvetési rendelet-tervereiének elkészitése, ennek keretéhen —

10bbek kozdtl — az alabbi {cladatokat kell elvégesni:

- normativ tamogatas alapyjaal szolpald feladatmutatok {eimérése,

- kaltségvelést tamogatdsok, intlévményfinanszirozisok meghatirozisa,

- sajat bevélelek meghatdarozasa, ezen belill az intézményi tevékenvsépck bevételed,
ax dnkormanyzal egyeb beveteler és a felhalmoirdsi és idkejellegii bevéielek,

- mikddési és felhalmozasi célra afvett pénzesykoaok torvordse,

- imeézmeényi keretszamok kialakitasa,

- hivatal kiiliségverésének clkészitéae,

- tamogatasértékd milkédési kiaddsok, egyéb kiadasok ¢s a mikddési céln
pénzeszkozatadisok meghatdrozisa,

- felhaimozasi kiaddsok lerverése,

- tartalékok - dlaldnos tanalék, céhanalék — meghatdrozasa,

- Eurdpm Unids (Gnkorményzali szinti} projektek bevételcinek és kiadasainak
bemutatasa targyevel megeldzd, targyeévi, illetve tovabbi évek bomasban.

intézményl (elemi) kiltsépveidsek feliilvizsgilata, dsszesiiése és tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar folé,

céltartalékok s az évkozi kéupontl timopatasok lelossasa,

kiliségveles évkdzl modositasaihoz kapeselods rendelet-terveretl elkésxitése az éves
munkatervben foglaitak szerind,

1qékoziatd kédsildése a KépviselG-testiilet részére a féléves és a haromnegyved dves
gardalkodasrol,

az onkormanyzat kéliségveldm besrdmolojanak ({8léves, éves) elkészilése,

miézmenyi beszamolék felulvizsgdlata, 6sszesilése és lovabbitdisa a Magyar
Allamikincstar felé,

leladatmutaidk felliivizsgalata, normativ allami tamogatdsok poillagos igénylése,
illetve visszafizetési kdwelezetisépének mepallapitasa,

ar dnkommanyzal elgzG ¢évi gazdalkodasardl szolé beszémold &8 pénemaradviany-
elszarnolay elkéswitése, #Arszamadasi rendelet-terveszet dssacallitasa,

cél-¢s cimzett timogatasok leljesiidsérd] elszamolas a Magyar Allamkinestar feld,
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112,

1.13.

1.14

P15,

1.i6.

1.17.

1.18.

112,

1.20.

1.21.

1.22.

1.25.

1.24.

1.26.

1.27.

2z intdzményck kdhségvetési és mérlegjelenteseinek Felilivizsgalata, Sssresilése és
tovabbitasa a Magvar Allamkincstar felé, adobevallas ¢és statisziikai adatszolgéliatas
leHesitése, berulidrasi statisztikakhoz adatszolgaitatas teljesitése,

a koltsépveiés végrchajiasaval kapcsolatos pénziigyi, szamvitell és hazipénrtari
(eladatok elldlasa a szamviteli szabalyok szerint,

mikédési ¢s foflesziési célu hitelfeivéiellel, k&wvénvkibocsatassal, illetve hilgl-és
kélvényiorlesxiéssel kapesolatos tgyintézés a teljes futamida alatl,

analitikus nyilvantartasok vezetése a szamlarendben meghatarozeoitak szerint,
koltségvetési elszadmolédsi szamla, elkiilfnitett (berubdwidsi, lebonyolilds) alszamidk,
hitelszamlak, lakasepitési alap szamla kezelése, Imlézmenyek  kis-kinestarl
pénzellatasa,

kozremiikodés intézmeények alapitasaban, dlszervezésében, mepsziinletéséhen,

folyamatos  kapcsolattarids az  dnkormdnysat  konyvvizsgaldjaval, illetve az
intézményck belstd ellendrzését vegnd szerverell egységgel,

a Pénziigyvi Bizottsdg illésol jegyzokinyveinek elkészilése,

FPénziigyi Birollsdy rése€re 13ckozlatd anyagok készitése az cpyedi ddntéscklel
meghatarozotll szemponok szerinl,

ar iroda fleladatkérébe tartozd  képvisclé-testiletl és bizoitsapi clétcnesztések
elkészitése, a képviseld-tesiileti &s bizotisdpi dontésck véprchajtasanak szervezdse,

ar. iroda mukodésével kaposolatos szahalvzatok Osszeallitésa és azok folyvamatos
karbantarldsa,

a helyi  kiscbbsépi  onkormanyzatok  szamlavezetésével,  koltségveiesének
elkéssilésével kapesolatos feladatok clvégzése, segitése,

a helyi kiscbbsépi énkorméanyzaick pénziigyi gazdalkodasanak, illetve pénzlorgalmuok
sramvitell rendjénck feligyelete,

a hivatal mitktidési koltségeit tartalmazé szakfeladatokon szerepld elbiranyzalok
kerelése, gardalkodasi feladatainak cllatisa,

az Gnkormanyzat tulajdondban lévi enékpapirok, részvinvek kevelése,
a személy kifizetésekkel kapesolatos operatly gardilkedasi fcladalok (bérfizeiés,

jutalom, meghizasi dijak, napidiak, cafeléna, stb. szamfejiése,  kifizetése)
viprchajiasa,
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2./ Adocsoport

2.1.

2.2,

2.3

2.9,

2.0,
211
212
213
2.14.
215
2.16.

2.17.

218,

a helyi adék {€pitményado, idegenforgaimi add, vallalkoxdk komnwndlis addja, helyi

iparlizési ads), valamint a talajterhelés: dif, gépjarmiladd, a term6fild bérbeadasabol

szarmaxd jGvedelem addja vonatkorasaban

- a bevallasok Alvelele, axok feliilvizspalata utan a szamitéeépes feldolgorzdshoz
valo clokdszitése, ar eloirasrdl, illetve toriésrdl sz6l6 haldrezatok meghoiatala
azok postdzasa,

- meltanyossagr g részletfivetési kérelmek déntés-elokesriidse,
kérmyezetlanulmanyok, szakvéleményck mepkérése, a hatdrozat kiadasa,

- iclichbezések felterjesziése,

- a bc nem valloit ingatlanck cllendrzése, ar adokitelerettség megallapitasahoz a
telckkanyyi adalok beszcreése,

- a be nem vallol idegenforgalmi  add  cllendrzése, az  addkotclezettsép
megallapitisihor a vendégkinyvek bekérdse,

- bevallasok helyszini ellendrzése, jegyzokényv felvéiele.

mds szerv dltal hehajtdsra aladot lanovisok elbirasa, behajtasa,

adé- és érickbizonyiivényok kiadasa hapyaték eljaridshor, illetve kérelemre,

dgvigl kérelmere addigazelas kiadasa,

figyfel kérelmeére kiltségmentességi hatosagi bizonyitvany kiallitasa,

a rendorsépl, koregészadpipgyl szabidlysériéa birsagok nyilvaniarlasa, beszedésc,

maés adohatosaz megkeresésére adalkozlés,

helizelések kontirnzasa, egverleldse a szamildgepes feldolporashoz, kinyvelés,

szamlakivonal-nivilvaniartas  veretése,  folyoszdmlaval  rendeikez  Upviclck
tartorasamak krpvijlése, kiizlése a pénzintézetek felé folyamaiosan,

évente 16bb alkalomunal fizetési felhivasok készitése, postizasa,

tilfizetésck figyelemmel kisérése, adduok kérelmére azok vissrautalasa,
szamlacgyenleg-¢riesiliék clkésyilése, postazisa,

adézdk torzsadatlaranak folvamalos veretése, karbantaridsa,

behajthatatlan 1artozasok torlése, azok nvilvantartasa,

a 1éves belizeidsek spamlak ket walasa,

atfuld naplé vezetése, ismnerctlen 1ételek renderése, rendeltetési helyére tovabbitasa,

nem helyi lakosok vonatkozdsdban hétralékok dtadasa bohajlisra més dnkormanyzali
adohatdsdshoz,

hatralekosok atadasa az APEL felé,
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219

228

2.21.

2.22.

hairalékok beszedésenek bizloshasa érdekében letiltasi rendelvények kiadasa, azonnali
inkassxd benydjtasa,

ugyiclek fopadasa, 13jékoztatasa, jegyzokonyvek felvéicle,

negyedévente zdrds, a zérisrol adalsrzolgaltatds a Kéltségvetési CUsoport €s az
Allamkincstar felé,

adatszclpdltatds az Onkormanyzat kélisépvetésének tervezéséhez, késziléséher és ax
éves heszamoldhoz a Kolisegvetési Csoporl, valamint jogszabalyban meghatarozott
eselekben ¢és rendszerességgel az Allamkinestar fele,

ar Onkorményzat adéerd-képességének szamitasa, tovabbitisa a Kdltségvetdsi
Csoport ¢és az Allamkincsiar fele.

a helvi adék, valamint a talajlerhelési dij dgykordk cllatasshoz rendeletalkotis
kezdeményezise, a Képviseli-testiilet elé terjesziendd cléierjesziés clokészitése.

A szervercti egység felépiidse, a helyettesitis rendje

Irodavezetd

irada adminisztralor

Riliségvetési Csoport. csoporivezetd

kihségverds: Ggyiniczd
[okdnyvi kiinyveld
analitikus kinyveld
pénztaros
segélypenztaros

Ada Csoport, csoportvezetd

kényveld

zepjarma ado bgynnmézd

épilmény- és idegenforpalmi adé tgyintézd
ipariizdsi ado dgyind«o

adavégrehajtd

Az rodavezeldi a Kiltségvetési Csoporl esoportvezeldic, a csoporiveretoket az irodaverzcld
ahal a helyenesiiésiikkel megbizotl tigyintézdk, az cgyes csoportokon belll az ligyintézok
pedig egymast helyettesitik.
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A Kiltségvetési Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények _
L L1850 Svi Y b : 2 Polpiri Tonvénvkinyvrdl
201980 evi LAV v, i 2 helyi dnkormany zatokedt
3011992 dvi XX v, a Munka Téevénykiinvvérd]
4, | 1992, vy XXTIL (v, a kietisarviseldk jogallasardl .
511992 dvn XXXV 1 az allamhaxtartasrol
6, 11992, ovi LAXKIX t a helyi Gnkormanyzatok cimzett €s céltamogatdsi rendszeréedl
T 1893 évi L v, a szocialis iparpatdsedl & svocialis cllatasokral
8. 11993 évi LXXIX. tv. ' a kézokiatdsrd)
9, 11995, gvi CHVIL v, - sremelvi jivedelomadaral o
10,2000, éviCoav, __aszamvitelrol
1112003 évi XCIIL by, - ar adizds rendjérot
12, 2005 évi CXNIX. 1t i a kitzheszerzdsckrdl :
132004, dvi ORI 1, !| a ktowargatdst haidsagl eljaras ¢s szolpdltatas  dhalinos .
“szabalyvairsl '
14| 2007, évi CRXVIL 1v. av altalanes forgalint addrdl
P, | 2009, dvi CXX X, tirvény “a Magvar Kostarsasag 2010, évi kélsepvarésérdl
Kormanyrendeletek
V12492000 (XIL 24 Korm. v |a  kiliséovetds  alapan paaddlkodd szorvek  beszamolasi
rendjerdl
202922009, (X1 19 Kom. v | av allambaztartas mikidési rendjénd!
Onkorminyzati rendeletek
| 162010, (X223 QOr. sz [az Onkormanvzanl képviselék tsaelediard], juttatasardl és
" |rendelet kaltsémeritéscrol
5 113720060 (BX.13) O, sz faz Onkormanyzal vagvondral ¢ a  vagvongazdatkodas
™ frendelet szabalvairil
3 152000, (X223 Or. sz |Oroshiza Viaros Onkormdnvzat Szervezeti s Mikidest
" prendelet Seababveatarol
. 142000, {1108 s, rendeler ¢ Onkormanyzat 2010, évi kitséovetéséiil
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Az Add Csoport dltal alkalmaszoti jogszabdlyok:

Torvények
1o 1992 évi XXX térveény a kéztisztviselik jogallasard!l
I 1990.8vi . sdrvény a helvi adokrs!
3019814y LEXXXIL wirvény a eépidrmiadors!
4. P2005.8vi XTI birveny az addzas rendpéedl
o R4 CXL. v, a kiwipazpatds hatdsag elidras ¢s spolzillatis Altalanos
B sabalvairol
6. 003 Avi LXK torvény a karavezetterhelesi dijrol
7. 1994 evi UL térvény a hirdsigi véerchajtasrdl
$ 11980.évi XCUL thrvény az illetekekrdl
9, 1991 évi XLIX. tivény a esddeljariseol és a felsramolasi eljardsrol
140, PO00.Evi C tivény a szamivitelril
11, 1999 évi LXIX thrveny a szabdlvsériésckil
Kormanyrendeletek
L 292:2009. (Xii, 193 Ko, { az dllambaztacdds mikadési renljérl
Miniszteri rendeletek
Lo 13719910V E2 1) PM rendelet a telepilés dnkormanyzat hataskiréhe tnozd adok &
adak madjara behajtando kdaartozisok nvilvantandsarat,
keseléserd] és elszamoldsivo!
X0 102000 (11 23,3 BM rendelet a helysani birséeolas réseleics seabalyvamod)
Onkormanyzati rendeletek “
Lo |IT2004Y 20} {:?L szam rendelet a talagicrhelés dijnd !
20 BL2003. (X129 O, szame rendelet a helyi adokrol . |

39



3. szanmt melléklet

A Hatésigi Iroda feiadaiai
ex az altala elbitott febadatokat meghatdroze jogszahalyok

1./ Altalinos Igazoatisi Csoport

1.1
1.2
1.3,
1.4,
1.5
1.6
1.7

1.8

anyakényvi igazpalasi [eladatok,

ipan 1gargatis,

kercskedelmd ipazpatas,

szallashely szolpgaltatassal kapesolaios [eladatolk,

nem iizleti céli kézissegi-, szabadidGs szallashelyekkel kapesolaios tigyek,

Jegyzol pyamhatdsag Feladaiok,

szabalvsirtési hatosipi foladatok,

e2véb hatosagt feladatok:

hapvatéki cljaras,

birtokvédelmi cljaras,

hatésdgi hirdetménvek,

termndfold cibvasarlassal és clohaszonbérlettel kapesolatos hirdeimények,

hatésagl bizonyilvanyok,

temetkezési szolgaliatdssal kapesolatos [cladatok,

menekiillek, menedékesek  és  oltalmarottak  ellitisaval és  tamogatasaval
kapeselats feladalok,

talahi dolgokkal kapcsolatos feladatok,

gazfogvasztasi helyre 16riénd bojulas cirendelésével kapesolatos vayek,

allami lakastamogatassal kapesolatos Geyek,

az lzletsyeriien végzett 1arsashaz-kerelol €s ingatlankezeldi iovékenysépet vwipzék
ligyei,

szakfordité s tolmacsigazolvannyal rendelkezék iipvet,

killfaldick inpatlanszerzése,

allampolparsagpal kapesoiatos ligvek,

vesyelyesnek nyilvanitoll ebekkel dsszelligpd [eladalok

népszamlis végrehajlasanak szervesésében kévremikideés

2./ Dlananvirodai és Nvilvantartd Csoport

2.1.

22

a személyazonosits igazolvany kérelmekkel kapesolatos [eladatol.

a lakcimbejeleniéssel, a svemélyl aronosilt képrésével és villozasaval, a kdzteriileli
bazisszotar kereldsével, vatanmint ar adatseolgaliaiassal kapesolatos feladatok.
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2.3

2.4,

2.5

2.6.
2.7

2.5,

vallalkozén  dgyckkel kapesolatos clektronikus dlon wagy a  jogszabdlyokban
meghatarovott eselckben egvéb mdadon wriénd ligyintézdés: tovabbd az iipyiclkapu
regisztralasaval Gsszefliggd leladatok.

vezetdl engedélyvkérelmekkel, av egvéb vezetésre jogosild okmanyok kiallitasdval, a
veretési  jogosultsag  siinciclésénck  elrendelésével és a  vezeldr  engedély
visszavonasaval kapcsolatos feladatok, valamint vezetdl enpedély nyilvinlanashol
adalszolpaltatas teljesitése.

eépjammivek forgalmi engedéilvel, wirzskiinyvvel, rendszammal vald cllitdsaval, a
forgalombol kivondsanak elrendelésével kapcsolatos [cladatok, wvalamint a kdwiu
kazlckedési nyilvantartashél adatszolgaltatas teljesiiése.

ttlevélkérelmekkel kapcsolatos feladatok.

mozgaskorlatozoitak parkolisi igavolvanyaval kapesolalos feladalok.

Az okmanyivoda kdzremukidik a vilasztdsi, népszavazisi és népl kerdeményezési
fcladatok ellatashan.

1./ Mépjaléti, Szocialis Csopart

3L
3.2,
3.3
34,

3.5

3.7.
3.8

39

310

311,

Aktv koriak cllatasaval kapesolatos feladatok cllatasa
Idéskortak jaradékanak megallapilasa

Apolasi dij

[.akaslenniactasi tAmopatis

Aumencti segély

Elemi kérosultak atroeneti segélyének megallapitasa
Szemétszallitdsi dij 1amogatas megallapildsa

Temetési segély megdllapitsa

Kézemelés cirendolése

Kozpyopycllatasra valo jogosultsag - alanyi és normativ — megallapitasa, modosilasa,
megsrintetése,

Az cptszsézigyl szolgaltatasra vald joposultsig megallapitass szoctdlis raszorulisag
alapjan.

Adossagkezelési szolgallatassal kapesolatos feladaiok elldtasa
Jévedelemvizsgalal személyes gondoskodast nyujtod ellatasok igénybevétclches,
Kijeliil jegyzoi leladatként a szociilis szolpdltatast nyijtd intézmeények milkédésének

engedélyezése, mdadosidsa, megszinictése; az intézmdények szemdlyi ¢s dologi
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315

Laa

el

324

325

3326,
3.27.
3.28.
329,

3.30.

333

.16,

17,

mokidén feléieleinek ellendirrése évenkénl, Hletve kélévenkent, kdzremikides ezen
intézményck orszagos nyllvantartisanak vezeiésében.

Kijelsit jegyedn feladaiként a gondozdsi szikséglel virspdlata személyes gondoskodast
nyujo ellitisok megillapilasahoz: a szakertin bizottsag clndki tisztének betdltése, a
kapcsolads adminisziratiy feladatok ellatdsa.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvermény megallapitasa

nyvari  pyermekétkeztctés  szervezdsének  koordindltisa, részvétel a  jogosullak
kivalasztasaban, folyamatos cgyiumilkddcs a gyermek]oléti kézponital a végrehajlas

soran, pénzipgyvi elszamoelas,

Az évi kéiszori pénzbeli tamopatasra joposuliak névsoranak dsszeillilasa és Atadasa a
Kozgazdasapl Iroda szamara,

A LTI -s nyilatkoxzatok kitoliésc és nyilvantartasuk verctése

Rendkiviili gvermekvedelmi tamogatas megdllapitisa

Kiepészitd gyermekvédelmi tamogatas megallapiiasa

Buszkdzlckedési tAmopatas megallapitasa

Felyi étkezési kedvezmény megallapitasa

Ovodavtatasi 1amogatis megitlapitasa

Kijelolt jegyzdn Icladatént a gycrmckjdléti és  gyermekvédelmi  imtézmeények
rmikdddési engedélyénck kiadasa, médositasa, megsrziintelése; az imézmeények személyi
¢s dologi mikddés: feltélelemck ellendriése évenként, diletve  kétévenként,
kdzrermikddés exzen miézmenyek orszdagos nyilvantartasanak vezetésében,
Hadigondozas

Stiyos mozgaskeorlatozoit személyek kdzlekedési kedvermeényel

Imézmeny (eontaridt feladatok.

Eves kozfoglalkanatas: tery elkészitése

A varos idosilpyi koncepeidignak eikésziiése, az dpazatot Crintben kéeremikades a
koncepeid véprchajtasaban €s a koneepeié lelilvizsgalaldban.

Statisztikai feladatok ellatasa
Srocidhis, epgésrséptipyt dnkorminyealt rendelet lervezetének clkészitése, javaslattéicl
és korremiikéddés exen rendeletek {eliflvizsgalaldban, madositdsaban, és hatalyon kivil

helyerdsében

Hazai és curdpai unids palyarali kiirasok f{igyelése, ax Onkormanvzal lchetéségeihez
és érdekethez igazodd pilyaralok elkészilésében részvétel.
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3.34.  Gondoskodas a mepliresedent vagy warssan beidhetlen haxiorvosi. hazi gyenmekorvosi
és fogorvosi kirzcick beidlidsérdl palvazatok megjelentetésével.

3.35. Kézremilkddés a varosi Korhazban alkalmazasra kerlild orvosok letelepedésénck és
tanulmanyi tAmogatasanak tligychen.

336, Kozremikodés a  pvopysrertarak  nyltvatartasi és dpveletel rendjénck  a
véleménvezésében, felkérésre.

4./ Gyamhivatali Csonort

4.1,  Gyermckveédelern

ideiglencs hatalyi elhelyereés
atmeneti, tarwos neveleshe vétel
oondozasi dij megallapitasa

4.2.  Cthonteremieési tamopgatas

4.3, Csaladi jogallis rendezdse

44.  Orikbefogadas

4.5. Perinditas

4.5, Feholemés

46, Sziléi feligyeicti joggal kapesolatos ugyek

4.7 Gyamsag, gondnoksag

4.8, Vagyounkezelés

4.9, Gvermncktanasdij allam aliali megeldlepezése

5./ Epitéshalﬁsﬁgi Csaport

5.1, Epilésigazgatési feladatok cllaiasa jogszabalvban meghatirozotft itletdkesséel teriileten
valamint felelles szery déntése alapjan egych iclepiilésen (illetve Ggyben).

52, Azdpitctt kérnyezel alakitdsaval és védelmével kapesolatos fetadatok

Ahaldnos [{cladat- &5 hataskordk, valamim a teleplilésrenderéssel kapesolatos
feladal- 2 hatdskordk

A telepiilésrendezést (éladatok mepvalésulasat biztosité sajilos jogimézmeényekkel
kapcsolatos {eladat- és hataskorik

Az épitési folyamat szabalvozidsaval kapesolalos leladat- és hataskdrik

Az epyes épitményekkel, épitcsi munkakkal és épigsi  tevékenyséackkel
kapcsolatos épitésiigyl hatosagl cnpedelyczési eljarassal kaposolatos feladat- és
hataskdrak

Az epyes épitésiipyi hatdsipi enpedélyezési eljarasok

Kielerzési és végrehajlasi cljaras
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- Az épitett kémyerel fenmanasa, hasznilata 4 értékeinek védelme
- Nylvantartasokkal kapesolatos feladat- es hataskorck
- A kubwratis orékség vedelmével kapesolatos feladat- €s hataskorok
- Az epitésigy korébe tartozd  dokumcniwnok  kéeponti  nyilvantariasival
kapcsolalos [eladat- és hataskordk

5.3, Névényvédelem, ndvenyepdszséaigy

54. Folddel kapesolatos [eladaiok

5.5.  Allategészsépiippyel kapesolatos feladatok

5.6, Allatvédelem

3.7, Vadaszallal, vadgardalkodassal kapesolalos (eladat- és hataskérok

5.8.  Alnalanos kérnyeretvédelem

59, Zaj- és rezpésvédelmi foladatok

5.10.  Thalladekgazdalkodas

511, Termésrelvédelem

512, Levepd-tisztasag viédelem

513 Vizigyi hmdsapi feladatok

514, Adalsvolgaliatas a TAKARNET nyilvantariasabol

A szervezeti egység felépitise, a helyettesités rendje

Irodaveretld

iroda adminiszirator

Altalénos Igazgatési Csoport: Csoportvezetd
anyakonyvi dgymtezd

dlialanes Ggyintdzo

CHonanyirodar és Nyilvantarte Csopori: csoporivezeto
okmanyirodal tgyintézd

Népioleri es Szocidlis Csopart: csoportvezeld
szocialis fpvintéed

Cryambivaiall Csoport. csoportvezeld, gvamhivatal igvintéxd

pyamhivatali Ggyiniézd
tivatasas gondnok
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Epitéshatoségi Csoport:

csopoitvercld
épitéshatdsagt Ggyintero
kirnvezoivedeimi dgyinteézd

Az irodavezett tavollétében vapy akadalyoziatisa esetén ay Fpitéshatdsagi Csoport
csoporlvexeldje leljes korlen helvellesiti. A csoportvereldket az iredavezetd altal kijelolt
dgyinté»d helvellesili. Az egyes csoportokon belil ar tigyintézdk teljes kiérilien helvettesitik
egymiasi az redavezeld ulasitisa illetve a munkakéri leirasckban foglaltak szerint.

Az Altalines Tgazgatisi Cseport és a Gydmhivatali Cseport altal alkalmazott

jogszabalyok:
Tarvények

1. 11952, evi L v, a polgirt perrenduntasrdl

201952 e IV 1w, a hazassderd. a csaladrol €5 a4 pyvamsagdl, cpvsépes
srerkeretben a hatdlyba 1¢péscrdl &5 viégrchaytasarol szolo
19532, 8v1 23, vr., valamint a vérrehajtisirel szola 77H974.
(V215 1M rendeler &5 5 41987, (V] 14,0 IM rendelet

o1 &IV v a Palzart TirvényKinyvedl

4. | 1490 évi KOOI tv, az letckekrdl

SO 99T i XX b a helyi Gnkermanyzatok  és swervek, a8 kiztarsasag
megkizetak, valammnl coyes centrilis alarendeliségi szenck
feladat- é5 hatdskirérdl

6. | 1991 évi XXXIV. v, a szerencsgjatchk szerveréséril

T 1992, évi LXYE tv, a  polgarok  szeméilyi  adalainak  és lakeiménck
mvilvantartasangl

B[ 1993 évi V. tv. a magvar allampoladrsaardl

91993 évi TXXVIE v a nemzetl ¢s etnikal kischbsduck jozarol

I (1993 &y LN tv, a kdzoktatasril

I1.f 1994, évi THE tv. a hirdsagi vegrehajtasrdl

1271994 &vi LW 1w, a termdivlded

P31 1997 évi XXX tv. a avermekek védelmérdl és a ovamiipyi izazgaiisrd)

14, | 1997 évi CLV . v, a fogyasztovidelemril

15, | 1999, évi XL fv, a temeldkril és o temetkezésrél

16, | 1999, évi LXIX. tv, a szabalyvsenesekrdl

17. | 2003, évi CXXXIIL tv, a tirsashazakrol

18, | 2004, &vi TV, (v, a honvedelemrii

19, | 2004, &y XL 1y, a Rirogaremdsdge haidsagi eljaras ¢s szolpdltatas ahalanos
sxabalvairsl

200 2005, &vi CLXIV . tv. a kereskedelemil

2T p2007, évi LAXX. tv, a menedékjormo]

2212008 évi XL, v, a foldzazellatasrol

230 | 2008, évi XLVIL 1y, a lomasackkal szembeni  tisztesséotelen  Lercskedelmi
pvakerlat tilalmard|

2412009, évi LX. rorvény av elektranikug kdzszolgdltatasrdl
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2008, cvr LXK, (v,

a hovratanogdk keS8t erdszak omiatl  alkalmasands

tivolttariaseol

W ey ANV v,

a szolpaltatasi sevekenyseén mepkerdésenek és folylaldsanak
ahalanos seabdlvairdl

Térvéryereja rendeletek

1. | 1957, évi 53, tvr, a lar@sdiy  kUIRHdSn  valoe behajiasa tannvaban, New
Yorkban, 1936, évi jamus hd 20, napran kel nemzetkizi
epvezmeny kihirdeigsérdl

2. 1965 evi 7. vr, a4 gvermeklanias kinelezettsée lareyviban hozont hatarozatok
elismerésérdl s wvégrehapasargl sz6ke, Hagaban, 1933
aprilis 13-én aldint egveszmény kihirderéséral

3001979 ¢v1 13 a nemeetkdzn magzan owrol

4. 1198 évi 17 1wy, ax  anvakdoyvekrdl, & hazassaghttési o eljarasrol  es
névvigelisrdl

Kormainyrendeletek

b 18960 (V. 13} Korm. 1. a 1aldls thrpyak ickintetéhen kivvelendd cliarasrol

224986 (VE26 ) MT 1 a szakforditisrd] és tolméacsolasrdl, cavséaes szerkessthen a
verrchajtasara kiadod 71986, (V1L26.) IM rendeletiei

30| 1254993 (IX.22.) Korm. T, a magyvar  allampolgarsagrol szolo 1993, eévi LV, v
véerehajtisars

4. | 14641953 (X .26 Korm, 1. a polpgarok  személvi adatainak  és lakcimének
nvibvantartasars] s2810 1992, &vi DXV tv, vézrehajtasarol

3 TG AT 18 Eorm. v a killfifldiek ingatlansrerzésér

6. 3571997 (11260 Ko, r. a vesadhves és veszéhvesnek mindsitent ¢b tardsardl, a tarlas
eneeddlyezésinel seabidlvorzasaral

T 149997 (IX. 10 Ko, v, a  gyamhatdsagokrdl  valamint a gvermekvédelmi  ds
gvamiigyi eljarasrod

5. 353997 (X7 Korm. 1 a rvambatdsazok, a teriileti gyermel védelm
seakszolzdlatok &5 a szeméhves condoskodast nyvijto szervek
és személvek dltal kerelt személves adatoked

9. (14371990 (K] ¥ Korm. T a temetohrdl & a temetkerdsrd]l szddd 1999 &vi XLHE
orvény vigrehajtdsaril

16, | 2181969 (X113} Korm. 1. az egves szabalvséridsckid]

P 122000 {XE3L) Korm. 1. a lakdscélt allami timogatisokral

12, [ 162002 {10, 18} Korm. 1. a termébfoldre vonatkozd eldvasdriisi és eld-haszonbécleti
Jor evakorlasinak részleles szabdlvairdd

13, 117372003 (X .28.) Ko, 1 a nem  Ralet ofhy kdedssépl  szabadidos  szallashely-
szotzaltatasral

14, 1 193/2005 {IX.22.) Kom. r. az clekironikus ligvintézés részleles szabalvairdl

13, | 712006, {0V, 3 Rorm. ., a4 honvédelemidl €5 a Magrvar Honvedséprol szold 2004, évi
OV tarvény egves rendetkeréseinek végrchajtasaral

16, | 27372006 {XIE 23 Korm. 1. ax Add- &g Pénpiipvi Rlendeadsi Fivatalrdl

17. 133172006, (X1 23 Korm. T a gyormekvédelmi és pyvamilgyi feladm- és hatashorik
eliatasard).  valamint  a gyvamhalosig  szervezetdrdl és
tHletéhessdoéril

18, 13012007 (X1.9.) Korm. r. a menedékjorrs] szola 2007, évi LXXX. v, véarchajisardl
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F582008 (X 31y Ko T,

a lelepeneedély. illetve a telep Kiesitésének bejelentdse
alapan gyakarolhatd ceves lemmcld &5 cgves szolgalatd
tevikenysepekrdi, valaming a welepengedéivesds rendpérdi és
4 bejelenids seabalvaindl

200 | 552008 (1HE 13 Kowm. 1. a vasirokral és 4 pracoknd]

21 | 1862609 (1. 10) Korm. t. a bejelenieskiteles szolgaltatasi wevékenységek tekintetgben
a bejelentés elmulasztisa csetén ioetendd bivsderdl. wrabbi
a4 seolzalladas  Felipyveletét  clile  hatdsagok  Alalanos
kijelalésérdl

22, 121072009 {1529y Korm. 1. a kereskedelmi tevekenyscéuek véprésének feltdtelemol

23, | 22572009 (X, 14 Kaorm. ¢ az elekironikus kdzszolpdltatasrdl és annak izényhev@ciird!

24, 2392009 (X, 20 Korm. r. a  szpalbishelv-szolgaltmasi tevékenvsép  folylatisinak
részicies felidiclant ¢s a szallashely-lzemebtetési engedely
kizdasanak rendiérdl

Miniszteri rendeletek
o |6 T95E (VIEd ) 1M 0 a hagyatéhi eljarasedl

2o L1960 TV L3 M a  holtnak  nvilvdoiast.  wvalanpunt a2 halal  tényvének

megzaltapitasaval kapesolatos eljdrasrl

I 98 (VE2ENIM T, a syakfordidsral és toimacsolasral szala 2401986, (V1260 MT.

rend. Viégrchaptasardl

4. | FOO86 (V126 MM a szakforditG & wolmbcsképesitds measrorzésinek felideleirdl

30 T8A19W (VL2 PAM-TRM |2 1L katepdridph  jatékterem Deemelotésére  alkalmas

Cr vendéelalsipan izletekrdl

O | 3997 (T3 IKIM 1. coves iparl. kereskedelmi és idepenforgaimi tevékenyséodhez

sziiksdaes képesitésekrdl

7. | 151997 (1L5. ) BM. 1. g veszélves &5 vesedbeesnek mindsitett b rarthsa.

engedétvexesének dijardl

B 15997 (LA FM r as chek veseéhvesnek mindsitésével OGsszefiized szakhaldsapi

eljarasardl. az ebek epvedi azonositasanak dijardl

9 357990 (X 1338BMr. a telepengedélyvezési eldrisént zetendd ipargatds: szolealtatas

dijard|

100 | 2000 (TIL29 IM-BIM ee. |az clrdrds, olleidlez o péngbirsagol helyvettesitd  eledras

véprrchajtisanak részletes svabalvaindl

T | 112000, {1123 ) BM. 1 a szabailvsértésekri) seald 1999, évi LXIX. 1v. véorchaitasardl

12, 1672003, (L7 ) BM az  anvakinyvekrdl. 2 hézassdgkoidsi  cljdrdsmdl &5 a

névvisclésedl

13, 1322005 (X 21 PM. 1. ay coyves seerencsgpdéhok engedéhesdsével. lebonyolitasdval

€5 ellendrzésével kapesolatos teladatok véprehajtasars!

14. | 6/1938 (Vii4.) M1 a hagyvateki eljarasrol

15, 1442004, (X120 ) M az  eljarasi  illeick  megfizetésenck  és  a  nepfizetés

ellendrzésinek részletes szabilvaind!

16 | 32005 {IL1E ) HIM v az elekironikus alaivdssal Kapesolatos szolgéhtatasoka és enek

seolzahlalasira vonathoed részletes kivetelményekril

17| 352008, (X1 31} IRM-PM |ae  elbveseics vomehglasaval.  valamint a2 werhel

er. elfopatdparancs alapjdn torténd cliogasaval €s eldallitasaval
Telmeriil kitlisde meénekerdl, valamint meméritésének résvleies
szabalvairdl

13, | 42009 (1 30 NFGM-SZMM ;a termckek eladasi dra és egvadpara, tonabba a seolzifatasok

er.

diza feliintelésének résxleles srbalvairol
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19, 282009, (X, 29.) OMr, a temethezesi szolgaliatasi enpedély kiadasa iranl lzetendd
izacealast szolgdlialasi dijrol
213972009 (X122 PM & seabaiyvsendsi eljards soran lefoelail és clkobeott dolgok
kozelésérd] €s énékesilésérdl
Onkermanyzati rendeletek
, 182001, (X015 Or. szamb | A helyi &pitészeti s helyi lenmészeti értéhek védelmeral.
"] rendelet valamint 4 varosképi nieofeleloséordt
5 292003.0X1M.29.) O szémi { & telopiilési seiland  hwiladékok  kezelésével kapcsolatos
" | rendelet kiotelers kizszolpdhatds isénvbevéleldnsl
2573 ; O, szam
1 23/2004. (X.11) Or. szami A hielvi kirnyvezel vedelmerai
rendelot . iy
M ]
g, | 1152005,V I) - smAmit ] teriletek rendjéral
rendelet
Okmanyirodai és Nyilvantarté Csoport alial atkalmazeit jogszabilyok:
Torvények |
I | 1952, évi I v, | a polgari perrendtartasrol
2051952, évi JV. v, a hazassaerol. a csaladrdl &5 a pvamsaordl )
J0119 vi V. v a Polpdrt Torvdnvkinvvedl
4. {1938 évi L v, a ki kizlekedégrdl
S [ rE0 v XCHL v, jamalletékebrol 0000000
B, [ 1991, ¢vi XX v, a helyi dnkormanyzalok és szervek. a kiuar sasdgt  megbizotiak,
valamint egves contralis aldrendehtsdol szervek feladat- és hataskirénil
T 1992 évi LN v, IEa sremelyes adatok vedelmérdl &5 a kdzerdekit adatok ny |IwanmeuLaml
§. 11992, é&vi LXVI tv. 1 apolzarok személvi adatainak ¢ 5 lakcimeénck nvilvintartsardl
G, | 1995, évi LV. 1v, : @ magyvar allampolyarsiorai
10, | 1993, évi LXXVIL : a nemzett és emikai kisebbségek jogairdl
tv. e §
11, 11993, évi LXXVillL1a lakasok és helyisépek bérletére, valamint ar ehidepenitésitkre
1300 vonatkort cgyves seabalyokndl
12, ] 1994, évi LTT1 e 2 hirdsdgi véarchaasrol .
13, ] 1996, évi XX tv, a szemelyvazonositg pel helvebe lépd avonositisi madokedl és aronositd
kodok hasznalatardl
14, 1986, évi CVIIL tv.  §az alilam s kirbiztonsaprol s#0l6 1974 évi VT 1vr. rendelet modosiiasa
I5.7 1998, evi XI1_ tv. a kiilfisldre ulazisrd] L
Ta. | 1999 &vi LXXIL ov. 2 polgdrok személvi adatamak kerelésével Bsszefiiped cgves thivények
middositasard] o
17,1999, évi LXIX. tv. | a szabalysénesckral ) :
18, [1999. évi LXXNXIV.|a koznti kbzlekedési ivibvatlamndsrdl :
v,
i 19, | 2000, evi LXXXIilt'a  gazdasdpi  kamarik  [eladatainak  dvadésival  Osszefippd
v tirvénymidaositdsokrdd
20, | 2000, év1 CXXVIN . | kit kizlekedési eliéion pontrendszenrsg]
v,
210 2000 évi XV 1w, 1& személy- ¢ raravkiniadsrdl
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220200, &vi NV v smmélyazmm:;itﬁ igazolvanmyal  thrténd  warassal ﬁs:azeﬂiggﬂh,
tirvenymadositasokral L . wm_:
23 {2004 éni LV 1v. az cicklronihus alairasrol sz686 2007 évi XXXV, i modositdsard]
2412004, v XV 1v. a8 hivatalos ratok kérbesitésére vonatkosd  szabdlvokat tartalinazd
erves tarvenyek modositasacdl. ilbetve a birdsagl végrehajtasrol szélo
1994, évi LIT 1. jogharmonrzicids céld médositasardl
25, M évi Cxlay, a kizinazeatast hatosagi eliards és szolpahatas altalanos szabdivawol
26, M. & CLXIV. 1y | a kereskedelerrd!
27, 72009, év1 LY 1y, - - clektrontkus Kozszolpalindsedl
28, [ 2009, ¢vi LXIE v, & Kitelesd vépianni-TelelGsséebiztositiseol '
29 2009 6vi LXXVI tv. | a srolpaliatasi wvekenvséyp megkezdésenck és folvtatasanak altalancs
szabdlvandl
30, | 2009, evi OXV. v, | as eevéni villalkowdrdl 85 e eavéni céardl ;
Tarvényerejil rendeletek
1, F1974, évi 17, Ivr, gz allam &s kivebiaonsimal
20 11979, evi 11, v, a blimteteseh €5 az mézkedesek végrehajlasardl
3.0 11979, evi 13, tvr, & nemEct Rzl maganioeol
4. [ 1980, ¢vi 3. tar, a béesi Konatt Kiazlekedési Eavermény kibirdeesérdl
5. [ 982, évi 1T, avr. az anvakinveekrdl, a hdzassaskings eharasrdl és névvisehéaril
Kormanyrendeletek
Lo 3SR (2% ) Korm. 1. a koziti jarmivezedék manképadséndl
2020141992 528 Y Ko, v, a beliigyi iparpatis kiirébe tartosd dllumirazeatast feladatok és
hataskiriskrdl
FOUI251993 (IX .22  Korm. v ja  magvar  dAllampolgarsaacdl  sedlo 19930 dv LV,
viéarehajtasard]
4. | 1461903 (X 265 Korm, 1. a polgirok szemelyi adatainak és lakcimenek nyilvantartasarsd
sZol 1992, évi LXVL tv. véprehajrasird]
5 (16471995 (XN27 ) Korm. v, |2 sdlves  mwzgdaskarldtozont  szomélvek  kizlehedési
kedvesménveirdl
. | Be 1996, (VI 140 Korm. 1 a bizionsdgi okmanyok védelmeének rendiérdl
700251998 (1118 Koom, 1. a menedékjorrcl 52010 1997, évi CXXXIX, v, hatdlya ala
oz kilfdidick allatdsdes] & timopatdsard]
B OHIOUS9E, (V.22 ) Korm . a kiilféldre utazdseal s2006 1998, évi X1 tv. végrehajrasaidd
9. 4 1011998 (V.22 Korm. r. kiiltohdre wazasrdl szolo 1998, &vi XL tv. végrehaitasdrol
10.[ 1681999 {X1.24} Konn. r. a személvazonosito iparolvany kiadasirol és nyilvimartasardl
L1 1412000, (VIS Komm. i, [ a silvos fopvaidkossae mindsitésénck ¢s felillvizsyedlatanak.
valammlt g logvaldkossdgr  lamogatas  fobvositdsanak
szabdlvairsl
(2] 2362000 (X123 y Korm. r. |2 kizati kizlekedési eldéleti pontrendszerré! szold 2000, évi
CXXVIN. v, vigrehajidsandl
13, | 2182003, (X1L.) 1.y Korm. r. | a mozgdsaban korldtozott szemeély parkolasy igazolvanydrdl
14132004, (L3 Korm, . Magvararszigra bevandoroltak, Ietelepedetich nvilvantariasha
vélelerih
15| 18452004 (VL3.) Kom. r. iz eleltronikus Kdsizasgatasi lgvintéadsrdl és a kaposolodo
sralbodlratdsoked]
PG, | 12272004, (V.29 Karm. . a 101998 (V.27 Korm. rendelet madositisardl
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171382005, (010 Kot 1, az okmanvirodak kijelolésérnt s iHetchességi teritletérdl 52005
2562000, (XHL.26.) Konn., rend. valamint egyes iovdbbi Kanm.
rendcletek mGdositisard

18, [ 1802003, {IX. 9.y Korm. 1. a  kozigazgatdsi  hatosdgi  eljarashan a  személyes
kélséezmentessda mezillapitasarol

19 1335 M5 (XIL 29y Korm. r. {a kbzicladator  cllatd seervek  irmtkezelésenek  altaldnos
kiveielmdnyeirdt

2012422007 (X 2 Ko, T, a7 NS5 rendszerril

21, | 22572089 (X.14,) Korm, r. ax elekironikes kozszolwaltatasrsd] 5 annak igénvhevécléral

2. 3042000, (X122 Korm. T

a  kdzoti  kdzlekedesi  wvilvanlariasha  bejepyzett  jarmd
twiajdenjoganak, itletve Grembeniarto swemélyenek vailozasit
ipaecdo teljes bizonyitd ereph maudnckiratnak a kéwlekedési
ipazpatasi ehjarashan 15riénd lethasmalbatosagahoz sziiksepes
kitelexzb tartalmi elemeirdl

23| 30820040, (XTL2E) Korm., 1.

gz egyvenl vailalkozdi tevekenvséopel kapesolatos Gigvekben
eljard hatdsdp hijeldléséril

Miniszteri rendeletek '

I. [2/1986. (IV.21.) BM-IM-PM |az cliverctés és rendori kisérés véurchajtasival felmerild
epviittes rendelet koltsée :
20 1371992 (V126 NM rend. a  kowit  parnliveretk eedseséoi alkalmassdganak
megallapitasarcl
3007094 (122 BM. vend. a pelparok személyi adarainak & lakeiménck nyih-antarasabal
lehjesitetr adatsralzaltatasoken fizetendd ipazgatasi
e ae seolgaitatast dipro!
4| 2997 {00 53 TKIM rendelet | coyes iparl. kereskedelmi és idegenforzalml tevékenysépek
ayvakorlasahoz szikséves Képesitésekril
C 50 (371998, (UL 11 IBM rend, killlBldre wlazdsrol szolo 1998 &vi X1 v, véprehajlisdrd]
C B 3HT9DR RS BM rend. a kozini kizlekedési nyilvantartdshal welpesiten adatszolzaliatas
dijaral o
T 361999 (XIL2E) BM rend. a kil kdudekedést  nyvilvimartds  mitkddésérdl  és ari
adatszolgaltatds rendiéedl —
B AR (X205 BM. rend, ar  akmamviroddk  miakddésének  sremdhvi és lechnikai
e L _ i felteteleirdl
9} 352000 (XL30BM rend. 8 kKiworl  koslekeddési  agargatgsi  feladatokrol, a Kozt
kilclekeddsi okmanyok kiadisardl ¢s visszavonasdr
LG F1A206], (VILS.) BM rend. az  iti okmanyok  kéeponti nvilvinartdsded  weljesnett
adatszolgdliatds izargatis seolpalatisi dijardl :
T 62003 (1117, BM rend. ae  anmvakénvvekrdl, s hazassashkétesi  clpgrisrdl &5 a
névyiseiéardl E
| 12, 332003 (X1E.27 ) B vend. a TS/ {5 ) B resd, modositasardl o]
13312004 (WT22 3 13 1 a kilfolkdick beulazasardl é¢s landzkodasard] szolo 2000, évi
KEXIK, w. veégrehajiasardl rendelkerd 232000, (X1.21.1 BM.
r. mddositasardl
14, p 4452004, (X020 PM r, tar eljdrasi illeek megfizetésének és a meahizetds
“cllendrrésének réseletes srabilyairdl _
15, Fa4/2004. (X 28) BM rend a 3T/1998. (VL 10} BM 1. modositdsardl B ]
16.; 32005 {(FLIE) THM r. vaz elekiromkus alairdssal kapeselalos srolgaltatasokra és czek

szolgaltatdsara vonatkozd részletes kivetelményekril
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1672007,
MeHVYM coviittes rend

(1.13.)

IRM-

a polgarck személyi adatainak &s lakeimeénck n}-'ilx-zinmrtﬁ&éihfd i
teljesitelt adatszelgdliataséit. & kapesolatfelvéiel eéljdbol valal

mepkeresésert,  valamim  dtesitésert  fizetendG  1zazgatast :
B N | szolmiitatas dijrol |
18| 652609, (X117 IRM rend.  [az  eméni  villalkozéi  tevékenységhez  kapesolodo

bejelentésekherz rendszeresitett irlapokral

2

S 662008, (XKILTTIRM rend.

az epvéni igazolvanyrol

Népidléti és Szoeidlis Csoport dltal alkalmazott jogszabdlyok:

Tiorvénvek

L1952, évi IV v a hazassagrdl. a craladrol €s a gramsagrol

211959, évi IV, v, a Polear Torvénvkomvidl

312000, évi CXXX. b a jopalkorasrdl

401990, évi LV, v a helvi énkormanyzatokrol

5 1901 eviv. w. a ‘F:Erg!al.knﬂalas eloscaitésérdl és a  munkanéikiliek
gl latdsardl

6, | 1993 éviill. . a szociilis igazzatasrol 65 a szocialis ellitasokrdd

71994, evi XLV v a hadizondozisidl

1995 evi CRVIL v a személvi jivedelemadardd

G, | 1996, evi LXXXVIL v az egészstoiievi howsdjarulasrol

10, [ 1997, évi XXX 1y a pvermekek védelmerdd és a pvadmigyi igazgatasral

11 Hg97 e 13000 o 3 iarsada]o.mbizinm_as ellalas?lra &5 a maga’mfyugdura
joensubtakrol. valamnt ¢ srolgdlatasok fedezeterdl

12,1 1997 évi LXAXHL tv. a kistelezo egészscabiztositas ellatasaind!

1311997 évi CLIV, 1v. az epészsémiigvril

14, ] 1998 évi LXXXIV. tv. a esaladok tamogatdsaro!

15, [ 2000, évi (1 1w, az onallo orvosi tevékenyséerol

1612803 évi L3oav. o az  cotizsbaligyi  tevékenvadn  végzésének  egyes

1T ’ Y kérdéscindl

1712604, évi CXL. (v, a. ku?:!g%a:zgatasl hatésagi eljards és sqolgaltatas altalines

seabdlyvairdl
Kormanyrendeletek

1. 129/1993. (1173 Komm. ¢ a4 vunﬁlus sondoskodast mynjid  szocals  cllatasok
téritési dijarol
¢ adigondozasrol  szélo 1994, évi V. "

2. 1113/1994. (VIFL.31.) Kom, 1 a  hadigondordsiol  sz0lo 1 g XLV,
vearchajtasarol

3. | 1641995, (11.27.) Korm. r 4 SUI}'TF, ‘muzguskuriatn?mt szemelvek  kizlekeddsi
tamoratasars|

i GO N az  egeszsépipyi  hozzdjarulasrdl  szold 1996, éwi
4. 120271996 (XIL23.) homt. ¢ LXXXVIIL torvény véarchajtasirdl
5. 114971997, (1X.10) Korm. 1 a .Q'?lnhatqsraifnkrml. valamint & gvermekvédelmi és
' gyvamiiovi chigrasml
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a TB cllitasaira és a magdnnyozdpra jogosullaknid.

G, | 1G5/1087 (XIS Korm. 1 valamint a szolgaltatisok federetérdl swald 1997 &vi
XXX tv. véarchajtisira
. - a katelesd cpdszséabiztositas olldsardl sz0lo 1997, év
o299 (XIL i)y Kormr . P
( ! LXX XL tv. veégrehajtasarol
- n . a csaladok lamoeatisardt szola 19980 é&vi LXXXIV.
8. [ 223/1998. (XI1.30.) Korm. r | caadon amoRate '
torvény vegrehanasarol
az epdazscoipyi szolpdltatisol cobsrséobidosias é
9. 143/1999. (J113.) Korm. r 7 epdszsegipyi szolgaltatisok cacsoscgbiatositasi alapbol
tiregnd fimanszirozasanak részictes szabdlvairdl
a4  haaorvosi  omikidietesi Jog megszerzeserdl  és
. visgzavinasarsl valamint a hdworvos: tovékenyséph
10| 18/2000. (11.25.) Korm. r sravonasany. ziarvosi tevehenysigher
selbsémes  mgd, mgatdan vagyon s milkodtetést joo
e pszerzésének hiteteltéreleimsl
a silvos froeyvatekossig mindsitésének g5
L[ 14072000, (VIlL9.) Korm. T feliilviesgalatianak, valamint fopvackossagl  @mogalds
folvdsitdsanak szabalyvairdl
1201272000 {131y Karm. a lakascélil ailand tamaopatdsokrd]
a  pvermekjoléti  és pryermekvedelmi  szolgaltatd
13, 253972002, (X118 Korm tevehonysts engedélvestserdl, valaminl a gvermekjoléti
és pvermekvedelmi vallalkoxoi engedélvriil
. A az epészsdvipyl  srolgahatds  pyakorlasénak  Altalinos
14, [96:2003.(ViL15.) Korm. T SECSZSULULY] SZOMGALAMS  Eyanomasahds  alaliy
Fehételed), valammt a mikidés enpedélvesdsi eljarasiol
15, | 622006 {11127 ) Korm. r. az cpves srocidlis ellatdsok clszimalasanak szabalvaral
pénxbeli é5 rermészethbem sxomidlis ellitisok 1gény Iéscnek
16| 632006 (111.27.) Korm. 1 es mepallapliasanak, valamint folvositdsdanak  résrletes
srabalvaird
a syvermekvédelni & ovimiigyi feladai- és hataskorok
17133172006, (X1 23.) Kerm. v cllatasarcl. valamint a pyamhatosag szervezetérdl és
illetéhessépérd]
- a szocialis szolrdhatasok és mtézménvek mikadésének
18.| 3212009, (X11.29.) Korm, 1 s s o en g amei
crgedélveréserdl és cllendrasinél
Minisztert rendeletek
a  népiéléli agarzatha  tarlowd  egyes  allamigargatdsi
1. 3071996, (XEL 273 MM rendele clidrasokdrt ¢ jpavemtasi  jellesd  seolgaltatdsolén
fizetend& dijakral
2012671997 (X35 NM rendelet az iskola-ggesesépliovi ellatasrol
a  személyes  pondoskodast  nwvijic evermekjoléi
301541998, (1V 300 NM rendeler pvermekvédelint  intézménvek,  valammt szemébeek
szakmat feladaairdl és mikadésiik feltéieleiril
, a seemélyves wondoskodast mylped  srocialis  eilatdsok
4. 1941999, (X1.24.) $2CsM rendeler | 5 Ry R
igdnyhevételéri
- . a szeméives gondoskodast nyijtd szocidiis indamenvek
301122000 (1.7 5205M rendelet Sz e i A ’
(17.) szakima feladatairdl &5 mbkidésiik Teltélelairti
W@eigrvosi,  harl oy horvosi oy il
6. 142000, (1025 ) FaM rendelet a r}azm‘x . Azl gvenmekorvosi o és fopdszati
tevekenysépril
. 472004, (V. 11 ES#CsM | az egészsépiigyi ellatas fobvamatos mikodietésének epyes
" Ergndelet srerveresi kérdéseird!
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Onkermanyzati rendeletek

1. | 7/1997. (1V.30.) O.r. rendelet a lakagcell helyi 1amogatasokrél

2 11/2006. (1L10.) G.r. rendeiet ) ha?dlrr:tf'w:-rm._ hazi pgyermekorvosi &és  fogorvosi
alapclatésrel

3. { 1372009, (V1.29) O rendeler | 3¢ 2KUv kord tendsreres szocialis segelyerctick
cpyittmikddés] kitelezettségdril

4, [ 14/2009. {(V1.29.) O.r. rendelet | a pénsbeli és iermésactbeni szocialis ellatasokrol

3. 1152009, (V1.29.) Qur. rendelet | az addssagkerelési szolgaltatasrol

6. | 192009, (IX.10.) O.r. rendelet | @ gyermekek ellatasarol

7. 16/2010. (111.18.) O.r. rendelet

a szocialis szolgdliatasokro)

Az Epitéshatésagi Csoport dlta) alkalmazott jegszabalyok:

Térvenvek

V| 1988, évi kv, # kozit kazlekedéseil

2011990 & XCIHIL vy, a7 1lletékekrd]

3001895 evi LillL v, a kérnveret videlmének altalanos szabalyvairol

0 11995, &vi LVIL 1y, a vizgazdalkodasrdl

50| 19496, évi LIE 1w a lermészel védelmerd]

G | 1996, &1 LVIEL 1 a tervers- ¢35 srakend mérmdkik. valaminl épitésieck seakmu
kamarairil

T 11997 évi LXXVIIL v, ar gpitett kirmvezet slakitisard] és védelméril

B | 1998 evi X XVEHL (v, az allatok védelimérdl €3 kiméletérsl

Q. p2000, éuvi XLIT. tv. 2 huiladékgazdalkodasrol

B | 2004, Svi XL, v a kéxipazeatisi hatésapi eljards és szolpabatas allalanos
szabdlvairol

1. [ 2008, évi XLV 1y az ¢lelmisreclanerdl és hatdsdgi feligyeletéril

Kormanyrendeletek

1. 13001988 (W21 3 MTr a koziti kbzlokedésrdl sealt 1988, dvi L v, végrehajlasarl

2019992 {128 Ko, . a helyi Onkonpdmvezatok  és srerverk. a Réstrsasgm
meghizottak, valamin egyes centrilis alarendeltségin szervek
feladat-  es  hatdskiwdnck  mevallapitasival  kapesolaios
Tildmivelésiigyi dpazati joeszabdlvok madositasarol

3. 3871995 (V.05 Korm. e kizmives ivavizellatasral g5 a kdzmines
srenmyvvizelvezelésrol

4. | 7EI996. (V. 22 Korm. T, a vizgazdalkodis: hatdsiai jogkor pvakorlasard]

5. [253371997 (XIL 2.} Komn. T, az arszapos elepilésrenderdsi és épitdst kivvetelmdnvekral

G 1131598 (VIL 10 Konn. 1. a  fehondk  és mozpolépestk  épidstigyi hatdsap

cnpedélyeresérol. zemelietésérdl. ellendreéseril

-

244998 X131 Rorm. v

az atlatvédetmi birsagrol

53




245/T998 (XIL31 .y Korm. 1.

g telepilési  Onkoonanyeal  jegvedjensk  ar dtlatok
védelmevel,  valamim  az  allawk  nvibvantartasaval
Lapesolaies cuves feladal- s hatarkdreirdd

O 1212008 (11 14 Karm. ¢ a levegd videlmével kapesolatos emyves szabalvokrdl

T | 3022008, (V. 50 Konm. . a  speovvizek @8 seennyviviszapok  mezdgazdasdg
fethasznilisanak ¢s kezelésének szababyairdl

P 24173007, {XIL 10.} Kom. 1. a jepvzd hulladekeazdalkodisi feladat- é5 hataskirérdl

P21 271200 (X0 21 Ko, T a  huiladékgazdatkodasi  birsée  ménickérdl,  valammt
kiszabdsdanak ¢s megdilamitasanak modjardl

13, | 2802004, (X, 20.) Korm. r. a karnvezett 7a) crickelésérd] ds kereldsindl

14. | 23872003, (X, 25.) Korm. 1. ay epitesteliizveleti birsapidl

A | 202006 (TRT)Y Konn. T 4 vizek mezdpazdasdpl eredetit nitrdszennyezéssel szemben
widelméndl

16, | 10372006, {Fv. 28.) Korm. 1. az dpitésitggyvel kapesolatos cgves szabdlvorotl seakmak
rvakorfasahor Kapesoladd szakmai tovabbképeési rendseer
részletes spabidlvairdl

17, 10420066, (V. 28 ko1, a telepidléstervezdést & ae dpitésecti-mibiszaki  tervezési,
valamint @z epitésipyi miszaki szakéndi  joposultsag
srabalvainl

18. | 2442006, (XIL 3.} Korm. r. az épiési milszaki ellende, valarmint a felelds miszaki
vezetdi szakmagyakoriasi joposuitsag részietes szabalvairol

19, | 243/2006. (XIL 5.3 Korm. T Az epigsiieyi birsar mepallapitasanak részletes szabalyvairgl

2012522006 (XIL 7.3 Korm. ¢ a telepiildsrendeeds €5 az épidszeti-miiszaki tervianacsokm]

21| 27472006 (X123 Ko, r. a Merdpazdasagl Seakieazeatasi Hivatal létrehozdsardl és
miikéadéserdi

F200 33N (X 253 Konn, 1 ax dpilesiigyi és az epitdsfolipyeieti hatdsdoak kijelaléséral
és miikisdési feliételeirg!

23| 3472006 (X123, Korm, 1. a kérmyezetvédelmi. természetviédelim, vigigyr haldsagi és
izazeatasi feiadatokal ellatd szervek kijeiélésévdl

24| 722007 (B 17 Karm, e a kilmyescividelmi ds vizigvi haosapi eljards  sovan
felmertld egvib cliarasi kislségekes)

25, 2552007 (K. 4y Ko 1 az  epindstmy kordbe tartord cgyes halosag
nviivantartasoked!

26, { 2842007 (X1 29y Korm. 1. a kirnvezetd 2a) &5 rerads ellon védelem ezyves szabalyairo!

2712912007, (X, 31.) Korm. 1. ax epligsfelipveleti levékonysdprsl

28 1612008, (VE 19 Konmi. 1, az épliesiipyi. épitésfelipyveleti hatdsdy démés- clokésziok.
valammd ddaéshoedk épitésiigyi vizsgijard] &5 szakmai
tovabbkeépzésérdi

20 11762008, (VI 300} Korm, 1 az epitletck energetikai jellemzbinek tandsndsird]

30, pEVE200E. (VLD 3 Korm a  kisajdtilasi o terv  elkészitdsérdl.  felithvizsgalatardl
saradékolasdrdl,  valamant s kisajatitassal  kapesolatos
eriekkilinbduet merfizetésének coves kérddseirdl

A0 | S E0BE (VIL3 LY Ko, 1. az  Clelmiszeriane  feliigveletével  Gsszefiiped  birsanok
kiszdmitdsanak madjardl &s méntéhéril

3202212008 (VL3O Karm 1. a parlagfii elleni koedrdeki wvédekezds viprehajtasanak,
valammi az gllemi. iletve a kizerdeko védekerés kaltségei
merallapitasanak 5 ipénvlésénck részlctes svabalvaird!

33, 126472008, (X1 6.1 Kormw r. a hétermeld berendezések és Véphondiciondld rendseerck
encrgehikai felilvizsgdlalirdl

34 [27T2008_ (XU 24y Ko r. ar épitésipy. a telepiilésfglessacs & -rendezés  kérébe
lartoxd dokumenticiok kdzponti nyvilvantartisardl

3500 192009 {(1X.15.) Komm._r. a foépitésar tevekenvséerdl
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36 | 1912009 {1315 ) Korm. 1. az ¢pitbipari kivitelezési wvékenyséerdl
3T h922009. (X, 15 Korm. v az eayes cpitésiiovi szakmagyakorlasi (ovekeny séaekril
38, 1193724009 (X 153 Kot . az épiesigyi hawdsagel efjarasokrol &5 az epllésiima haidsagr

cllendraésridl ax épitésiigyi hatdsdpi  eljarasokrot és az
épitésiieyi hatasagi ellendrzésed|

39, 1942000 {IX. 13 Korm. r. az épitési beruhavisok mepvalositasahoy szikseees cljarasok
imezralt mézésének résyletes szabalvairdl ¢ a kimremiikadi
hatésdeak kijeldléséra]

00| 1972009, (B 1300 Ko 1 az ingatlan adataiban bekovethezeti vallosasok iparolasadn,
cayves batgsagy bizonvitvanyok kiallivdsader. az Gsszevont
eliardsért és az integrall eljarasént fizetendd igazpatisi
seolgallalas dijaknd

Miniszteri rendeletek

I 1537869 (X1 6.3 MEM 1. a mehészetrdi

20 L1986 (. 210 EvVM-LiaM e A kiztiszlasigeal és a  teleplilési sxilard  helladékkal
dsszefiized ovékenyséardl

30[IBT984 (V. 3L RHYM a kzurak igazualdsard]

o0 181996, (VL 13y KHY M. a viyjow engedélvezési clidrdshoz sziiksdees kérelomnl és
melickleteirdl

50040009897 (V. 28 )M r. az .ilialugés;cséui’sﬂ}*i Swababvzal kiadasardl

G, | 30GE (I KTM L a telekalakilas: €5 épiteési tilalom ehrendeléséni

T39S (L3 FVM T a4 mezoracdasay  haszondllagok  lartasanak  allatvedelm
szabalvairdd

Bo[400999 (IV, 230 Fvih a teritletrendesdsi, a telepiitésrendesési és az épitészeti-
mszaki tenviandesokngl

g | BE2000 (XL 83 FVM r a lelekalabitasrdl

I | 52000 (L 163 FVMr a nivenyvedelmi wevékenyséerdl

P10 1322601 (V. 9 KoM T a videll ¢s fokozoman védett niwéoy ds allatfajokedl, a
fokozmtan védett barlangok kovérdl. valaminl az Eurdpai
Kagisséoben természent szemponthol jelentds névényv- és
allatfajok kossétételerdl

12,1 142000 (V. 9 KaM-EiM-FVYMia  lépsranuverettsépi  hatirériékedt, a  helvhex Lot

e leoszennyvesd pantforasok kiboesatas hataréridkeird)

131172001 (VL 3) KoM, a légszenmyesettsty ds oa helvher Koot egseennyewrd
forrisok  Libocsitasinak  vizsgalaraval,  ellendrzésével.
crickelésével kapesolatos szabalvokndl

14| 32003 (1 13 BM-GEM-KvWM |a2  gpitdst termckek miszaki kavetelménvetnek.

er. megfeleliséy  iparolasanak. valamint forealomba
hozawalanak ¢s felhasandlasanak részlefes szabalvarsl

15 PTI2083 (VIZZ ) FYM gz allay hulladckok kesclésének &s hasznositdsukkal késeiltl
termékek  forgalomba  hozatalanak  allat-  epészsépiioyi
szabdlviing]

la. 452004, (VIL 263 BM-KvVM|az ¢pidsi &5 bonldst hulladék  kerelésénck  részletes

er, sxabilvairal

17| 720066 (V.24 Y TxM T az epliletek enerzetikai jellemzdinek meghatirozasars|

b8, [ 92007 (V. 33O Mt a teriletek bicdogiai akiivilaséniéhének szamitisans

19, [ 372807 (X1 1330TM I, az epitésiigyi hatdsagi eljarasokrol. valamint & telekalakitis
&g az épltészeti miszaki dokumentacidk tartalmarsl

200932007, (XL 18 kWM a zajkibocsatisi hatardriékek mepgallapitasanak. valamint a

za)- ¢ rergéskibocsalas ellendredaének modjarol
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210 102007 (X230 KM, a felszin alatel viskésylerckbe 1@ménd heavalkozds €5 a
vizhulliras seakmai kdvetelindnveirdl
22422008 (NEL 3} RAWM-EDM fa kimvereti gwj- és vezgdsterbielési hardeérékel:
er. megallapitasani
23, 1052009, (1Y, 143 NFGM T ar épitésiipyi céleldiranvzatrdl
241242000 (I 30 NFGM a lelekalakivasi és épitési tilabom elvendelésérsl
Onkermanyzati rendeletek
Oroshiza Vires Cnkormanyzata
1. 191998, (X, 1.) &) r. szami rendelet a parkold épités pénzheh meevaltasargd
2. V182001, (IX.15) O, r. svamnl rendelete  [a helyi épitdszeti &5 helyi  tenncszeti  énéhek
videlmersl, valamit a varosképi meefelelséeril
3. [ 232000 (X073 O v s7amid rendelete [az (nkormdnyzali lenvtanaestol ¢s  mitkidésének
rendjers

4. (252004, (X113 G, r. szami rendelete a helyi krmyvezet védelmérdl

5. | 92007 (V113 O, 1. szami rendelete Croshaza Viros Helvi Epitési Szahdhvzatird!

6. | 1472008 VIIEGA ) s rendelet a lemetaked] €s a temetkezesrii

T 1172009 (W 14 ) 37, vendelet a kivrterilet-hasznalat rendicrsi

Telepiitési Onkormanyzatok
1. |Csanddapica Rauscg  Onkormanyenta |z telepiilés helvi épitési szabalyozasarat
2070004 {X1.15.) 5z, rendelets
20 {82002 (06 T8 KT sz rendelete Nagvszénds nagykieseér telepilési  helvi épitési
_ seabalveatarol
3. |Gadoros Nagvkozség  Omkorméanyzat | Gadoros Nagykézsép Helvi Epitést Szalalyzatardl
Képviseldtestileenek 1820058, (X.27.)
K.T. sz rendelcte
4. | Pusztafoldvar kazség 1572005, (X127} | Pusmafoldvar kiuscg helyi epliési szabalyzatarsl
Kisz. T
5. | Rardoskut tetepiilds Onkormanyzatanak | a tetepiiles hebyi épitgsi szabalviatardd
[32002, (XEL13 .3y Okt s7. rendelete
6. | Gerendas Kizséy Kipviselo-testileiének [ a helvi épitési szabalvokrol
G005, (1 2000 se. rendeicle
7. | Nagyszénds  Nagvkouzsép  Képviseld- |a telepiilés Helyi Epigsi Szabalvozasarsk

lestiiletének 82002, (VL18) Kt szami
rendelete
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6. szamu melléklet

A Varesfejlesztési, Beruhdzasi Iroda feladatai
¢s az iltala cilitott feladatokat meghatirozd jogszabalyok

Az Onkorményzal vagyonanak kezelésével, hasznositisaval kapesolalos jogszabélyokban és
az Onkormanyzati rendeletekben, képviselé-lestiileti hatarozatckban foglalt feladatok ellitisa,
av. onkormanyzati intézményckkel (feldjitasi igényfelmérés, illerve annak szakmai mepitélése,
encrglapardalkodas stb.) kapesolates feladatek clvépzése, az onkormanyzati beruhazdsok
cldkésritése  és  lebonyolitdsinak  koordindlasa, a  vaArosizemellciési,  kommundlis
kizmiszolgaltatdssal  kapcsolalos  Snkormanyzati  feladatok  elldtasianak  szervesése,
koordinalasa. A tevékenységgel dssrefliggésben a kirbeszeresi eljardsokban kzremikidés.

1./ Varosfejlesztési Csoport

i.l.  ahecruhazisok mepvaldsitisahoy kapesoladoan lebonvolitd szerveret biztositasa,
1.2.  beruhdzasok (zembe helyvezése, akiivalasa.

1.3, feladatkdrében bizottsagi és képviseld-testileti Glésekre eldlenjesztésck keészitése, ax
irpda felagaikdiéhez tartozd Snkormanyzati rendeletek kidolgozasaban vala részvetel,
exek szikség szerinti sxobell indoklasa, dontesi alwernaivakrol vald 1djékortatis, ax
onkormanyzatl rendeleiek véprehajtasanak szervezése,

1.4, aképviselo-testitleti tagok részere a szliksépes 1ajékortatas és informaciok bixtositasa.

1.5,  atelepiilésrendereés tervekher kapesolodd az iwvbviz— €s szennyvizelverzeld rendsver,
a csapad¢k— ¢s belvizelvereld csatomahdldzat, a kizlekedést fejlesziési elképzelések
megfogalmarasa, a varosi uthaldral korszenisiési feladatanak koordinalasa,

1.6.  vagvonkezelGi ¢s vagvongardialkodds szempontbal résevétel ax éves kbliségveidsi
Javaslaok dsszeallitisaban.

1.7, wagyonkalaszier verelese.
1.8 dokorményzat bérlakdsok kezclésével kapesolatos Gipyck

1.9, az onkormanyzal bérlakasok bérbeaddsaval kapcsolatos paivariatasck, testileti
elterjcsztésck cidkdszitése

2./ ¥iarosiizcmeltetesi Csoport

2.1, aszerzddes alapjin ellalon
- kéwisrtasagi, a zéldleritleti és a kommunalis feladatok,
- az dnkomnanyzatn  tulajdonbann  &lo  kozlckedési halézat  lizemeltctésének,
fennlartasanak,
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2.2
2.3

2.4,

2.5.
2.6

27.

2.9

2.10.

211

202

- a csapadék- és helvizelvereto-csalorma hildzat {ivemeltetésénck koordinglisa, a
szerzodésck szakmai clokesziicse az abban foglaitak végrehajtasanak ellendrzése.

a helyi kizlekedéssel kapesolatos feladatok ellatisa.
maganerds palyd-alos didpidsek koordinglasa, lebonyolitasa.

a kozterilet rendclietésszerlt cs rendeliciésétdl cltéré haszndlatdval kapesolatos
fcladalok ellatasa.

utkezeldi hoxzajarulisok kiadasa,

rrrrr

a forpalomiechmkai Iglesziésekrdl GriénG pondoskodas, a bizlonsigos kérlekedés
feliéreleinek megleremiése, a  forgalmi  rend (elilvizsgalaldnak  idénkénti
kevdemenyezése.

a kdevilapitdssal kapesolalos bejeleniések inidzése.

villamosencigia-halozat fejlesziési ipény fevelembevétele a rendezést tervekher,
rendszeres €5 eseti statisztikal adatszolgaltatasok teljesitése.

energetikugi fcladalok (az imézmeényi halozal energetikusi alvilagitisa — audif), az
encrgialelhasmilas  fgyelemmel  kisérése, imérkedds a  minédl  kedvezdbb
energiafelhaszmélasra, megljuld  encrpiahordorok  bedpiidse  azr  ntézményi

energiafelhasznalasba,

Zitld Vonal dzemelelése: a beérkezeil ¢szrevétclek rigritése és leirdsa, valamint a
jegyzé altal meghatirovotiaknak megfelelden wriénd cljullatdsa az érimett szervezetl
cuyscgek részere.

3./ Palvazati Csoport

31

35,

3.6.

COroshaza varos (gjlesxtését szolgald  pardasagfejiesziési projekick fgvelemmel
kisérése,

gaxdasaglejlesaesi palyazatok kiszilésében réssvétel.

a fejlesziéshez ¢s palyvdzatok benydjtasdhoz szitkséges tervek biztositasa.

paivazati  kiirasok figvelemmel kisérése, javaslattétel palvazati  Ichetdséeck
kihasznalasara, az dnkormanyzat altal benvijtandd palyazatok clkészitéséhen vald

résovétel,

kapcsolattartas 2z irdnvitd  hatosigokkal, €s a projeklek megvalosuldsinak
menedzselése, a megvalositas koordinalasa.

folyamatban 1évd projekiek nyilvimartdsa, palyiratok utdgendozisa,
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4./ Kirterulel-felapyeiet

4.1.

42.

43.
4.4,
4.5.

4.6.

4.7,

A kéeteriilelck jopszerd hasznalatanak, a kézterlileten folytatott engedélyhez, illetve
ntkereldi hozsgjarulishor kitou wevékenysép szabalyszerniséeéncek ellendrzése,

A kéeeriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly allal ultott ievékenység
megeldzése, megakadalyorasa, mepszakitdsa, megszinteiése, illetve szankcionaldsa:

K&srermikadds a kéaeriilet, az épitett és a természeti kirnyezet védelmeben,
Kazremikadis a kbzrend, a kézbiztonsag védelmeben:
Kogremikides az dnkormanyzati vagyon védelmdében,

Kozremitkiidds a  kéxliszlasdgra  vomatkozd  jogszabalyok  végrehajtdsanak
ellenfirzéséhen,

Koézremikades allategésységiipyl é8 ehrendészeti feladatok eiléidsaban.

A szervezeti egyseg felepitése, a helyetiesités rendje

hrodaveretd

kornyezetveédelmi Ggyinterd
iroda adminisztrator és tigymiézo

Vearosfejlesztési Csoport: csoportvezetd
varosfejlesztesi ¢s beruhazasi dgyiniézd
vagyankezclési s kdzmil-lélesitményi
igvintézd

Varostizemeltetési Csoport: csoportvezeld, beruhdrasi- €s munkavidelmi
{tpyiniéxd

kizlekedest lgyinézd
kommunalis és lizemeltetési lgvintézd

FPalydzati Csoport: csoporivezetd, palvazatird ds projckimenedzser

palvaratird €5 projekimencdzser

Kazterifer-fehigyeler: csoporiveretd, kbxterilel-leliigyeld

kdzteriilet-feligyeld

A szervezeti egységen belil a munkakén leirdsokban meghatdrozottak szerint az irodavezetdt
a Varosfcjlesztési Csoporl csoporivereldje, a csoporlvezetdkel az irodavezeid allal a
helyettesiiésiikkel meghizott gyintézd, a» egycs csoporivken belill pedig az igyintéedk
egymast helyeticsiitk,
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A Viarosfcjieszicsi, a Falyazati, valamint a Yarosiizemcitetési Csoport aital atkalmazott

jogszabalyek:
Torvenyek
o] 1959 evi iV, tv, a Poleari Térvénykomyvrdl
20 V1988 évil tv, a kizoli kiadekedésil

3001 1990, &vi LYV v, a helyl Sukonnanyeatoknd

4 | 1991 & 00 v Cayes Hl!ﬂll‘ll hrllzi:‘ldinnban levE vagvonargyvak inkormanyzatok
tulajdoniba adisaral

500 1997 évi MMV v, ar ailanihaztartasrdl

6.1 1892, evi LAXXIX. v, a helvi énkormanyzatok cimzen és céltdmopatasi rendsseréidl

T.| 19493, évi XTI, v, 4 munkavédelemiil

8 ) 1995 evi LVIL v, a vizgardalkodasrol

9. ] 1996, évi XX tv, a leriletfcilesadsrdl és teritletrenderdsrid

10, | 1997 & LXXVIL (v az. Epitett Kmyeret alakitdsarol és védelniérdl

FL.E 2000, évi XELL tv. a hulladék rardilkodasnd]

12, ] 2000 évi LXIV. tv. a kultinrdlis oroksép «édelmerdl

13| 2003 évi CRXIX 1w a kiszheszerzdsckidl

14 | 2004, évi %L v a kt?x!.g.;izlgalam hatdsdpr elards ds szolghhmas  ahalanos
seabralvairdl

15, | 2007, évi CXXIT érvény a kisgiativasral
Kormanyrendeletek

1] 307198, (7V.21.0 MT rend, a ki kizlekedesrol 2000 1988, évi I, tv, véerehajtasardl

2 | 1471992, (16 Korm. . | 27, Ookormamzat - tolydonaban  levd - ingatlanvagyon
vilvintartasi €5 adaiszolzaltatisi rendjérdl

3] 16051995, (XIL20.) Koma, . ] a viegazdalkodasi drsulatoknal

4, | 25571997, (X10.20.) Kom, 1. | az orszagos telepilésrendezési és epitési kévetelménvekral
a  bheha dmkormamvzalok cimzett 65 céltdmopatisi

S50 49895 (W 220 Ko, ¢, ipénybejelentésehez kapesolddd megvaldsithatdsig tanulmany
tartalmard] és értekeiésének rendjéral

6. | 15411999 (X.22.) Korm. - a 200 dvie vonatkord  Orsedgos  Statisetiban  Adatgy Gjtési
Provratuél

7.1 192005, (11113 Korm. . a h.r::Iyrl , .rﬂni::mr'n.mn}-'rfil.ok , -;me{.rt g5 ecliamogatasa
felhas-nalasanak réseleies saababvaml

§. | 29272000 (X1 193 Kovm. 1. | ar allamhaztarids mlikodési rendyéd)
Miniszteri rendeletek

11201984, (X120 KM, 1. ar uliz?k‘ , f}}rgﬂImn.*;zabalyomsaml s & kovitl jeladsck
elhelvexdséril

200 19198 (VI KEHVM g a kdzutak ipazgatisird]

3. | 1572000, (X116.) Ko ViM r. az fetak ‘..‘epl.lcsenek: | .i'ﬂft:g'%lmnha helvesdsinek €5
megsznictésének copedélyvesdséndl

4.1 412003 (VL2 GRM ¢ a forgalonnranyvig  jelzdldmpak  kévetelménveirdl. torvezesi,
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telepitési €5 Gremelletési eloirasaird]

500372004 (L 28 GEM T a hielvi kdzinak kavelésének seakmal szabdlyairdl
Onkormanyzati rendeletek
1. 1971998, (X. O1.) Or. szamd a parkoloépilés pensbeli megvaltasarsl
rendelet
o 182001, (X3} Or [ A helyi dpitészent és hehi természeli énckek védelmérdl,
T | s#ama rendelet valamint a varosképi mepgfelelbséoral
004 1X . szami
3 2372004, (X 11.) Q. szamy A helyi kiimyeset védelmérdl
rendelet - -
4 &2005, (IV.09.) Or. szami | A mapdnerbs GICpitds thmogatasi rendszerérél, valaminl az
" | rendelet uiepitési erdekeltséai hozzajarulasrol
F'""-'r : W20 ) =, . roou . 4 s ou
3 ::na{e}:ﬁ} (V.16.) Or. szamu Az Onkormany zat telaydonaban lévd helyi kézuak védelmerdl
6 132006, (X015 O | Az onkormanyzal vagvonardl, és a  vapyongazdalkodis
| szami rendelet szabalvairal
. 1620061313 Or. | Az onkormdnvzati  lakisok és  helyiséeek  berlctére  és
| szami rendelet chdegeniiésére vonatkoxd szabalvokril
! = & T B
g 972007, (¥.11.) Or. szama Creashiaza varas Helvi Epiiési Szabalyratard]
rendedet
- Az iparositott technoléeiaval cpiilt lakoépiilelek
Ty T . . =
5. | 32008 (127, s2. rendelet, erergiatakardkos feljitasanak tdmagardsardl
= ——
rp, | FHR009 (VAR) sami | e evittetek rendjéril
rendelet
] 1
1, | 3. (13891 4 helyi hulladekgazdatkodass tervrél

Onkormanyzatl rendebet

A Kiozicriilet-feliigyelet altal atkalmazoit jogszabityok:

Térvények

1. 11999, évi LXIHL tv.

| & kezteriilet-ielugyeletrdl

Miniszteri rendeletek

I [4371999 (X1 26 ) BM . a kéteridlet-fellioveldd intézkedeések végrehajtizinak madjirdl
¢35 eirkdeeirdl
20 102000, (JL23 ) BM. T, a helvszini birsagolds réseletes szabdlyairdl
300112000 {1125 BM. a szabalvséridsckid] szold 1999, &vi LXIX. tv. viéarchajidsérdl
Onkormanyzati rendeletek

{. 25:2004. {X-11.) Or. szami A helyi kdrmvezet védelmeérdl

rendelet

! 14 2 == r a3 y

g, | 1D2009 V.Y s | eriiTorek rendiért

rendelct '
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7. srama melléklel

A Tirzskar munkatirsai dltal cllatoct feladatok

1./ Belsi ellendrzés

[.1

1.2.

1.4.

a Polparmesteri  Hivatal ¢és  az  Onkormdnyzal  inldeménver  tevdkenysége
vonalkorasaban a belsd ellendri feladatokat latja el.

rendseerszemicélenil megkozelitéssel és mddszeresen érickeli, illetve fejleszii ax
clicndrzatt  szervezet  kockazatkerelési, cllendrzdsi & iranyitasi  cljarasainak
hatékoirysagat.

a jopszabalvoknak ¢&s  belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, valamimt a
pazdasapossapot, hatékonysagot és eredményessépet vizsgalva mepdliapitasokal és
ajdnlisokal fopalmaz meg az ellenérzott szerv vezetdje részére, ennck keretében:

- elemezi, vizsgdlla és Criékeli a  belsd konirollrendszerek  kiépitésének,
mikédésének jogszabalyoknak és szabilyzatoknak vale megfelelését;

- clemzi, vizsgalja és <&nekeli a  belsd  kontrollrendszerck  milkddésénck
gazdasapossapgal, hatékonysazdl ¢s eredmeényességet;

- elemzi, vizsgalja a rendelkezésére allo erdforrasokkal valo gazdalkeodast, a vagyon
mepovasat  €s gyaraphasdat,  valamimt  ax  elszamolasok,  beszamolék
meghizhadsipat;

- a vizsgalt folyamatokkai kapcsolatban megallapitasokat ¢s ajanlasaokat les:,
valamint elemzéscket, értékeléscket készil a kdltsépvetdsi szery veretdje ssmara a
koltségvetési szery mikoddse credményességének névelése, valamint a belsd
konirollrendszerek (ideérive a FEUVE-L is) javitasa, 1ovabblepleszicse erdekében;

- ajanlisokat ¢€s javaslatokat legalmaz mcg a kockarati 1ényezdk, hianyossagok
megsrinleiese, kikiissobilése vagy cstkkentése, valamint a szabihnialansagok
megelozese, iiletve feltarasa érdekében;

- nvoimon kdvetl az ellendrzési jeleniések alapjan megtett intézkedéseket,

levekenysdgdt 3 vonatkozd  jopszabdlyok, a nomegtkéri €s 3 magyarorszagi
allamhartartdsi belsd ellendreési standardok, a nemvelgarzdasagi miniszter &lial
kirzzetett modszeriani dtmutatok és belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

2./ Humaneréforras-pazdiatkodas

21
2.2,
2.3.
2.4,
2.5.

2.6
2.7.

a munkaltatot jogok gyakorlasihox segiiségel nygjt a jegyzd €5 a polgdrmester részére,
a munkahatol déniéscket eldkésziti &s vigrehajtasaban kozremikodik.

a Polgarmesteri {livatal dolgoxoinak keépzésével kapesolatos feladatokat cllatja.

kezeli a szemeélyi anvapokat.

a foplalkortaidsi jopviszonnyal kapcsolatos adatszolpiltarast vépez az  illetékes
szervek felé,

cllatia a Polgdrmesteri  Hivatal koztisztvisclél, wvalamim a2z énkomanyveati
mézményvezetdk &s  pazdasdpi  térsasdgok  veretdl  vagyonnyilalkovai-tételével
kapesolatos {eladatokat.

Veédeimi Bizotlsag hataskdrébe tarlozd dgyek kezelése, elokeszitése

adatvédelmi szabalyok megtantasinak {eligyelele.

62



2.8, vezethi korbe tartozd kézérdekl adatok koexétéiele, adatkiadas enpedélyezésének
cldkésrilése.

29 honvédelmi igavgatas.

3./ Tandesadél

31 a polgdgrmester tovékenységéher kapcsolddd szerverési, kommunikacids és PR
feladaick ellitasa, a polgarmesier wlasitasanak megleicléen.

3.2, ar alpolgirmestierekkel vald  kapesolattartas, munkakén  feladataik  ellatasanak
eldsegitdse.

3.3, sajlo kapesolatok,

34, testvérvarosi kapcsolatok,

3.5, kozremikddeés a  varosi  szim nemzeti,  dllami Binnepek.  megemlékergsek,
ankormanyzati rendezvények szorvezésében, lchonyolitdsaban, a varoshan szervezctl
rendervényekrdl a lakossap 1ajékozxtatasa

3.6. kbrremikddés kiadvanyok megjelentetésének eldkészilésehen.

4./ Tifkirsiap

4.1.  Polgarmester, alpolgarmesterck, képviscldk, jepyzd és aljegyz6 munkajanak scgitése;

42.  Erckezletek jepvebkényveinck elkésziidse,

4.3. A polgarmester, alpolgarmesterck ¢s a Jegyzd részére a ulkarsag teenddk biztosiasa.

44 A cimer-¢és zaszlohaszndlal engedélverés haldsagi figyekben eldkeszids

4.5. A Képviselé-testillet €5 a Bivottsapok lilésénck dssrehivasahoz ¢s lcbonyolitasahor
kapcsolédo szervezési feladatokat ellatasa.

4.6.  Atestiileti &s a hizottsagi jegyvezokinyvek Grzése, valamint az eléirt szerveretek részéic
megkiildése.

4.7 Nyilvintartds veczctése a  képviscld-testiileti, bizottsdpi  hatdrerzatokrd! £s a

rendclelekrdl, ax dnkormanyzati rendelctek hirdetétablan valéd kihirdetése.

5./ Foépitész

5.1,

Togszabalyban elbirt telepillési fGepitészi {eladatok megbizast sverzidés alapjan.
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2. szami faggelek

A Jogi Iroda egves munkakiireihez tartozd
feladatok meghatirozasa

Irodavezetd

" 8 B & =

Szervezi a7 iroda feladatkdrébe tartozd feladalok  elldtasal, elldtja az  iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szamdra a foladatokat meghatarozza a
{eladateliatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast cllendrzi,

Elkésxili az iroda dolgozdinak munkakir leirasar,

Cimzetes {Gjegyzovel és aljepyzdvel vald napi kapesolallartas.

Engedélyezi az iroda dgyintézdinek a szabadsigm, a napkéizbeni tavollétet,

Bixlosilja av irodan beldl a tdvollévd munkatirs helvettesiiését.

Kézremitkodik ax iroda dolgozoinak telicsitményértékeléséhen, mindsiidséhen a
Cimzetes Féjegyzo altal meghatarozonak szerin,

Részt vesz irodavezcldi érickerleteken, td)ékortalya az irodaba tartozd munkatarsakal a
feladatkorhéiz tartozd kérdésckben.

Az iroda tevekenysépéher tariozé anvagbeszerzési igénveket annak lcaddsa elétl
jovalagyia.

Kozremuikadik a képviscld-testileti hataroeatok és rendeletek eldkészitésdében dés
viégprechajtasaban.

Kérremitkdik az Ookormanyzat, vagy a Polgdrmesteri Hivatal altal keiou
srerzOdések megkitésében, annak jogi elilvizspalaidban.

Konzullaciot tart szikség esetén a szervesctl cgysépek vezetbivel jogértelmerési
kérdésekben, segiiséget nyQjt a jogénielmezésher,

Kooperal a kilénbdzd szervercli cpységek kie8i1 olyan igyekben, mely tébb
szervezeti cpysée feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda készit
mepallapodast, vagy szerzddést

lgény szerint elidtja ax Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal jopi képviscleldt
peres és nem peres eljarasban, illetve mas hatisag elont,

A Polgarmestieri Hivatalban mikédtetert Mindsépirdnyitas: rendsyer karbantartasahoz
s#iikséges teendBk elvépzése a Jogi Ireda tekintetéhen.

Iroda admipisztritor és ligyintéza:

A TERKA programban Oroshiza Viros Onkorminyzat Képviselé-teslitleic ds
bizotsagai {ilésel jegyzdkdnyveinek, oOnkommanyzati rendcleteinck  elekiromkus
feldolgozasa, megkiildése e-mailen a Korméanvhivatalhoz.

Vexetl a részére dladoll azon szerzddések és megdllapodisck nyilvintartasat — lefizve
és clekironikusan - melyckben az Onkormanyzal, vagy a DPolgarmesteri [ivatal
[élkénl résxt vess,

Gondoskodik Oroshdra Viéros Onkomményzat Polpdmnesteri Hivatala Kozzétételi
Szabalyzatiban foglaHak swerint a Kozzétételi Lista I-HI. részciben (Altalfnos
Kozzétctell [ista} a Jogt JFroda Ahal kizzéieendd adatok dsszepvijtésérdl és
kézzétételérdl, valamint a www oroshaza.bu honlapon wréné kézzdéiélel nyomon
kbvetése,

Kapcsolaltarias a Kozadatiarral, a ktzeétéielle! kapesolaios escti adatszolpaltatasok
teliesitése.

64



Eilatja a kaxzérdekil bejeleniések, javaslatok ds panaszok iniézését a 2004, évi XXIX.
torvény 141-143, §-at szerint.

A weblapnak a Jogi lrodal érinté adalok szerinti figyclése, Uj adatok keletkcrdse
modosuldsok esetén adatok lolvamaios kitldése az Informatikai Csoport részere.

Résst vesz a Jogi iroda leirasi ¢s adminiszirdcios feladatainak ellaiasaban
(jegvzokonyy, feljegyz€s, cmlékertend, stb.).

Folvamatosan ygondoskodik a jelenleti ivek vezelésérsl és svabadsie kivételével
kapcsolatos adminiszirdcios feladatokrdl.

Irodaveseldi ulasitas alapjan dssregyiti az Iroda munkatarsainak az anyagbesyerzésre
vonatkoz6 igényét, Gsszesiti és Iradavezetd elé terjesiti jovahagyas celjabal.

Az lrodira érkezett — lIrodavezeld altal kiszigmalt - napi postat iklatasra az
igyinézokiol dsszegyiju ¢s  elbadm kinyvvel egyiitt levisxi az  Iktaibirodad
Csoporihoz iktatisra, majd ikiatas utdn visszaviszi az dgyiniézonek.

Az Troda trtivevényeit az iktatdiredal Csoport altal késsiett dsszesith jepyzéken
stadja a7z egves Ggyintézéknek (helycttesliknek), majd az alairt listat haladéktalanul
visszajuttatia az Ikatdirodai Csoporiba. lgény szerint kizremikodik ax ehnézett
iratok Tktatdiroda Csoportba tirténd leadasaban.

JOCT ES ONKORMANYZATE CSOPORT

Csoportvezetd, jogtunicses

|

a csoport vezelése, tigyintérdkkel valo konzolacid, irinymutatds és cllendrzés. Az
tigyek kiosztdsa, szipnalasa @pyintézokre. Lgyertetds kezdeményczése az
irogavezeldvel, vagy az ligyben érintett mas irodavezeibvel, lisziségviseldkkel.
kisajatitasi {igyekben valé cljaras,

a kizbeszerzési cljarasokban a Kbiben és a Kozbeszersési Szabalyzatban
foglaliaknak meglcleld jogi-szakmai kivremikédes.

jopligyletek megkotésénck elkészitcse, srerzbdéstervezelek  készilése, megkilidon
szerzodisek, rendcleervezetck és  eliMerjeszrésck  jogi  véleményexzcsc, jogi
ellenjegyrése.

joui képvisclet ellitasa a polgarmester ¢s a Cimzetes Féjegyzd rendelkezései szerinl.

a kozbeszerzési eljarasokban a Kbt-ben ¢s a Kozbeszerzesi Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld jopi-szakmai kézremikodés.

Jogtangdcsos €5 jogi eléadd

jogi képviseiet cHaldsa a polgirmester ¢s a Cimzetes Fojepyzd rendelkezésel szennt
peren kiviili cljarasokban és peres eljarasokban.

jogiigyletek mepkotésének clkészitése, szerzidestervezetek keészitése, megkildott
sverzddéstervezetek jogi véleményerése, jogi cllemjegyzése.

tarsirodak részére jogi Dtmutatas.

a korbesszerzési cljdrisokban a kozbesversési idrveényben ¢s az gnkormanyzal
kézbesrerzési szabalvzataban foglahaknak mepfeleld jogi, scakmai kérremikodes,

a képvisel-testilleti, bizotisagi Glésekrdl késziit jegyztkényvek mepfeleldségénck
birtosilasa, aliirdsra 16rénd cldkészitése és tovibbitisa a Cimzctes Féjegyzdl
TitkArsag részeére.
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onkormanyzali rendelet-tervesetek, hatarorali  javaslaiok  jogi  véleményezése,
rendeletszerkess1és €s kihirdetés.
kisajatitast iigyekben valé eljaras.

+ onkormanyzali  l4rsuldsok  larsulisi  megillapodasainak  és  szabalyeatainak
véleményezése, melvekben Oroshiza Varos Onkormanyzata fagként részt vesy,

» helsod szabalyzatok késvzitése, igény szerinti karbantarasa,

» vagychnyilatkozat félelre kételezett képviseldk és nem Lkiépviseld birottsagi tagok
vagyonmyilatkoxat tételével kapesolatos feladatok  ellitisa Cimzetes Fojegyzii
rendelkezés alapjan.

+ jratkerelési szabalyzat és az iraitan terv karbantariasa,

Kisebbségi (nkormanyratok miikddésének segitése.

e cpyhazakkal torénd kapcsolattartds a kohségvelési rendeietben meghaidrozottak
végrehajtasara.

« dnkomanyzati {eladatkiirben cllatandd kiztemetd fenmiartdssal kapcesolalosan a
kegyelet  kdzszolgalaldsi  swerzddésben  foglaltak  alapjan  epybazzal  vald
kapesolatiartas, & helyi dnkormanyzal rendeleténck naprakészsépe €s a kdliségvetési
rendeictben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.

Birdsapt ulnskdk valasztasaban kizremikadés.

« a Képwiseld-iestiilelet megilletd alapitdi jopok pyakorlisaban (alapitas, Atalakitas,
micgsziinleids) kdzremakbdes.
dnkormanvzatl wilajdonil cégekkel kitott jogpligyleteckben tdrénd kderenikides.
kizeéln foglalkortatas tarpvkorbe tartoxd feladatellatisban kieremiikédes.
kirremikdédeés a helyl autobuszkdzlekedés biztositasdban kdzszoipaltatdsi srersddés
kereter kézdt (palyariatas, kézswolpgiliatasi szerz0dés karbantartasa, dijrendeletck
vilemenyezése).

Adminiszérator

s A Képviscld-lestilel milkddésével kapcsolalban: jelenléti ivet készit, részt vese a
Képviscid-testilet  dléscin és elkésziti az ilés jegyrdkinyvét, elkdsziti & kiadja a
hatarozat-Kivonatokat; résal vese: nmunden egy€h sritkséges admimsaraciohan.

o JegyzOkinyvet, feljegyzest késeit a Cimzetes Fojepyzd ¢s az aljegyzd dlial dsszchivol
érickezleickrOl, megbeszelésckrd!, intézkedésiiknek mepfelolden.

+ A szamitdpépes nyilvantartdsi rendszeren feldolgorsra 2 keépviseld-testiilet hatarozatair,
azokat nyilvantartja.

s A Keépviselo-testtilet {ilesérol késziill jegyrOkonyvet, rendeleteket clektronikus dton
megkiildi a Varost Kényviamak.

+ Az Infonnatikai Csoport [elé 1ovabbitja a Képviscld-testitlet nyiivinos iilésein hozott
hatarozatait.

-

Az iroda tevékenységével kapesolalosan a leirasi feladatokal elvégzi, a postdzando
levelcket beborilékolja és Ggy adja le ax Ikiatdirodai Csoport postdzast wégzd
raunkatarsa részére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iroda feladatkdieébe tarlozd  hatarozatok
végrehajtasat. A Cimzeles Fojegyzd és az Aljepyzd itpényc szenint a hatarozatok
nyilvantarlasa alapjan kimuiatdst készit minden szervezell egysép tekinietben azokrdl
a hatarozatokril, melvek véprehaitasard! a nyilvantarias nem tarlalmaz adatot.

Elldya az odavezeld ¢s csoportverzetd kildn masitasa szerimi feladaiokal.
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IKTATOIRODAI CSOPORT

Csoportvezetd, bgyviereld

»  Veszeli a csoporiot, felel a dolgozoi ahal végzett munkdért.

* Az Okmanyirodal és Nytlvantartd Csopoit valaminl a Gyambivaali Csoport
iratkezelési feladatainak tcljesitéséhez — 1ekintetie] az egységes gyakorlat kivetésére —
betekintési, folilirasi ¢s médositdsi jogosultsiggal rendetkenrik.

= Gondeskodik ar iklatast végxd murkatarsal részére a munkakérl leirdsuk szerinti
igyiratok kiosziasaradl.

e Szoroprobaszerien ellendrzi az iktaidsi és postdrdsi  feladatok  elvégrésének
meglelelését, valamint a kdiesdnfiizet verzetését,

s A csoportokonfiroddkon levt hataridén tali le nem adott iratokrél negvedévente
hatralékos listat készitiet, melyet 2 csoportverelbknek, szervezetl egységek vezeldinek
atad.

*» A napr kiildeményeket csoportonként fszervezcli cgyséeonként/ széivilogatya, majd
dosszickban a jepyzG titkdrsagan leadja. A polgamnester, alpolpirmesierek nevére
szolo, valamint a DAREI jeloléssel ellatott kuldeménycket a cimzetthes fannak
titkarnojches’ viszi.

A Jepyed allal sergnall és a titkdrsagon atvett peostat baladéktalanul cliuttata a
szervezell egysépek vereldinek.

s A csoport tavollevé munkatirsainak helvettesitésérdl pondoskodik. Munkaiddn beliili
lavollét idotartama alatt a hclyettesiiést upy szervezi meg, hopy ax a gdrdillékeny
munkavépzést ne akadalvozza,

» Gondoskadik 2 kézponli iratlarban  elhelyerctt iratanvag iratidri sclejiczésével
kapcsolatos munkainak elvéprésérd] ar Egyedi Iratkezelési Szabdlveat rendelkezései
szenil {mralselejtexds, selejtesdsl Jepvadkdnyy elkészitése, és levéltar részdre tGrénd
tovabbitdsa, ar iralok elszallilisra kész allapot megtercmiése).

e A [eladat elvégréscher a csoport mumbkatdrsainak munkdjal ugy kell megsrervernie,
hogy az ikiatasi €s postazasi feladatok folvamatossiga biztosiloft legyen, a hatandbk
betartasra kerdiljonck,

o Az wodavezeld kércsénck meglelelden szémol ad a csoport munkajardi, cren
wlmenden minden a munkica kedvezd, vagy kedvezdllen kihatassal bird eseményrél
14)ékaozlalast ad.

o Reészt vesz ax Lgyedi Iratkexelési Szabalyzatl imepalkotasaban,

» Folyamates kapcsolatot tart fenn 2 csoportadminissritorokkal, tigyintézékkel,
ugyviratkezelékkel, informatikusokkal, csoportvezeitkkel, rodavesetdkkel és a
Jegyzdvel a hatckony munkavépzés drdekében, kdwremiikéidésével scgiti avok
munksjat

« Tigyclemmel kisén ax Ggyiratkezelésre vonatkozd jooszahaly-viltoztatasokat,

» A beérkezietett, de iltaldsra nem kerlld iratokat nyilvantarja, meghatarozott
iddszakonként kimutatast készit, ex1 az illeiékes irodavezedknek {csoportvezetdknek)
iovahbina,

o Jkiatja, hatariddében kereli, irattdrarza, illetve cllatja az egyéb udgyirat-kezelési
feladatokai.

* Naponta cldveszi a hataridds {igviratokai, csopertonként, szervezeli egységenként
csoportositja €s az irodaadmimisztrator (csoportadminisztrator} Utjgn ar ligyinlézd
részére eljuttatia.
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* A szamitdpcpes ikiatoprogram hasznalatdval drkezletést, postabontist, iklatdst vépez.
A beikiatoit Ggyiratokhor az eldaddi iveket kinyomtatja, kindlti. A beiktatot iraekal
{alszamokat) ax Bgyiniéz0 eldador munkanapldiaba felvezeti.

* A csoportok/irodak részére kolestnflizetbe (program) rigzitetten a kiadott ligviratokat
az ugyintézokkel Atveteti, visszaadas esetén toliikk visszaveszi. A kélesanfizct
{program) alapjan kiadott ialokidl, amennyiben azok 2 honapot meghaladéan nem
¢rieznck vissea, &riesit axz illetékes irodavezetdt (csoporiverelan.

* A wvisszacrkezett tertivevényeketl jepvzdkbe foglalja és art dtadja az illewékes
irodaadminisziratornak (csoportadminisziratornak)

o Ay altala beiktatolt iratanyagot ar irodaadminisztrator {csopoitadminiszirator) részére
atadja.

= Arirallarha, hatariddbe visszaadott ligviratokat atveszi, kiverciésitkrl gondoskodik.

* A paptari év kezdeién a két évnél kordhbi tgyiratokat kiveszi a kézi irattarban 1&vH
irattarolo helyrdl. A kivett ligyiralok csoportosildsa {igykirszam és sclojtexési idé
szerint. A csoporiesitott és kikotdziut lgyiratokat {elirattal elldtva leviszi a kézpont
irattirba és a meefeleld helyre elhelyexi.

Adminiszirater, igykezeld

¢ lktayja, hawéindében keveli, iraltarazza, illetve cllatja az ceyéb dpyirat-kerelési
fcladatokal a Hivatal szervereti cgysépeinek Ggyiratai tekintetében.

* Naponta cléveszi a hatéridds lgyiratokat, csoporionkénl, szervereti egysépenként
csoportositia &s az irodsadminiszlrator {csoporladminiszivator) Otfjdn ax lpvinézd
részére cljuitatja,

» A sramilogépes iKlatéprogram hasznalatdval érkeztetést, postabontist, iktatdst végez.
A beiktawott Ggyviratokhoz av etdador iveket kinvomtatja, kitdlti. A beiktatott iratokat
{alssamokal) ar Higyintéwd eléaddl munkanaploiaba felvezeti

A csopontokfivedak részére kslesdnflizetbe (program) rdgzitetten a kiadott igyiralokat
az lgyintézékkel atveteti, visszaadds esetén 16liik visszaveszi. A kolesonflizet
fprogram) alapjdn kiadott iratokrél, amennyiben azok 2 hénapot mephaladéan nem
érkeanck wissza, a csoportvezetdjén keresztill grtesiti ax  illetékes irodavezeldt
{osopotivezelol).

*» A wisszaérkeretl tértivevényeket jegyelkbe foglalja és azl itadja az illetékes
irodasdminisatralomak (csoportadminisziratornak)

s Az alala berklaiell ralanyagot az irodaadminisziralor (csoportadmimszirdtor} részére
dtad)a.

s Ariraltarba, hataridobe visszaadott Gpviratokat lvessi, kiveretésitkrd] gondoskodik.

* A naplan év kezdetén a két évnél kordbbi hgviratokat kiveszi a kézi irattarhan 18+v8
irattarolé helyedl. A kivett dgyiratok csoporiositdsa ligvkirszam ¢s sclejtexési 1d6
szerint. A csoportositont és kikdwézdnt iigyiratokat {ehrattal eildtva levisa a kizponti
iraltarba és a megfeleld helyre elhelyezi.

» A telefonkdzpontban az alkGzpont kezcldjének tavolldte eselén, csoportvercidje
utasilasaras helyettesiést lat el

s A csoportverctliének  iranyilasa  alatt  elvépzt a  selejieeési,  levéltirazdsi
clémunkalatokat (vilogatas, dobosclas, lisiak készitése), valamint az uidmunkailatokat
{nyilvintaridsban 16riénd dokumentalas, sib.).

* A beboriickoll postai killdemények dtvétele, a» eldaddi iven, vagy az iratok
masedpéldanyan az expedialas jelzése,
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Csomagok elkéseitése,

A killdemények, csomagok oszlilyozdsa sima, ajanlett, tértivevényes jelzds szerint ¢s
az ajanlott, wvalamint tértbveviényes lovelck  rdpzitése a L postakiildemiények
feladokanyviébe™,

A postazaras elvégzeése (13.00 &5 1330 kdzitt), a postazands kildemények ataddsa az
arra kijelolt személvnek,

Gondoskodik a jelenléti iv havonkénti vezotésérdl, lezardsardl, valamint a csoport
részére szitksépes anyapok, nyomtatvanyok vitelezésérdl,
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3. sz. fuggelek

Az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Dzemelietési Iroda
ceyes munkakireihez tartozo
feladatek meghatdrozdsa

Irodavezetd

s Szerveri ar iroda feladatkdrébe tarlozd feladatok cllaiasit, az iroda dolgoxzol kozdil a
feladatokat felosztia, a feladatellatas mikéntiét meghataros-a, a véprchajiast cllendra.

» Az iroda nevére érkezett kildeményeker szigndlja a munkakén leirdsoknak
megfelelden.

+ Kiadménvorasi jopot gyakorol axon koxzbensd intévkedésnck wmindsild iratok
tekintetehen, melyeket nem a polgdrmesier, vagy a jegy» ¢ ir ala,

v Az igyiratokat az irattarba helyezés elott ellendred ¢s alairassal Fatja el.

e Elkészili a csoportvezetdk munkakori leirasat.

+ Dngedélyezi az iroda delgozoinak a szabadsagot. a napkdzbeni tivellétet. Bizlositja a»
irodén belitl a tavollévd delgozo helyettesitését,

o Kavremitkodik az iroda dolgozdinek icljesitményérickelésében, minositésében a
Jegyzd dltal meghataroxottak sxerint.

s Kozremikodik a képviscld-lestiileti hatdrozaiok elokeszitéséhen ¢s véprehajtasaban,
Konaliaciot fart ssitkség csctén a szerverell cpysépek vezetdivel az iroda
feladatkoréhez tartowo kérdésekben.

« Koordipal a killonboxd szerveseli epysépek kézéit olyan Ggyckben, mely 16bb
szervezeti epysép feladatellatasat énnti és amelynek eredménycként az iroda kessil
megpallapodast, vapy sverzdddst.

» Folyamatosan kapcselatot 1art az dgazathor, lartezo intézmeényck vezetbivel.

Lehetdség sserint résat vesy ax oklatasi imézmenyek ériekezlctein.

» Kozremikedik ar Agaratot  énnlé  kohségveidsi &s  Iejleszési javaslatok

kimunkalasaban.

irada adminiszirator

s  Vezcti az iroda illéseird] a jegyzokinyvel

+ Folyamatosan gondoskodik az cgyesliletek, alapitvinyok. civil szervezetek
nytlvartartdsardl.

s Epyéb, az iroda leladatathoz kéitddo:

- cimhstak,
protokoll-listak,
- tankételesek nyilvéntartasa
- nyillvantartashoz szilkkséges dokumentumok készitése ¢s karbantariasa,

» Ellatja ax iroda ikiatési, postdzdsi, sokszorositdsi ¢s adminisztrécits feladatait.
Eldkésziti &5 kiaemiikadik az irodai  cszkozdk véleleréschen, kiaddsdban és
nyilvantartisanak vezeiésében.

» Folyamatosan figyclemmel kiséri és elkésziti az livemanyag felhaszndlas elszarnolasat,

s Kozremikodik az troda Ggykorébe tarlozd kozzétéweli feladatok ellatdsaban.
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« Lecheldsés  szerint réset wvesz gz ifjusagi €5 civil  szerveretekkel toriénd
kapcesolattartdsban.

¢ TFolyamatosan gondoskodik a jeleniéti ivek és szabadsiy kivételével kapesolalos
adminisviracios feladalok ellatasardl.

s Elvépzi z dolpozdk altal engedélivel hasznalt géphocsik dokumentalasaval kapesolatos
feladatokat.

GONDNOKSAG

CUsoportvezefd. pendnok

« [ilatja a Gondnoksag iranyitasi feladatait, Szerveri, és szamon kéri a csoport
dolgozoinak munkajat.,

e Elkészili a csoport dolgoxzéinak a munkakori leirdsat.

s  Gondnoki teendéket 14l el a Vargshara €s a kapesolido ingatlanckban.

« (ondoskodik a szlikséges irodai felszerclések €s takaridi cszkozdk beszerzésérdl és
azok kiadasardl.

» Ellitminya terhére beszera a Polgarmesten Hivatal mikodéséher szlikséges kis
ériekit berendezésekel, lelszerelésekol.

v Koordindlla a kdzponti fénymasold berendezésck  karbantanasat, év  kdzhen
folvamatosan  vezetl exen  feladatok  pénzigyi  kereteinek  kuldn  kialakitott
nyilvantartasat, szlikség esetén jolzéssel &l az iroda vezetdje felé.

e Kdaleles elkészgilenn ars éves sznlld papir, irészer, nyomtatvany, valaminl irodal
feiseereldsek mennyisépr moghalarozasat a kazbeszereési cljaris kercidben t8riénd
beszerzds elokészitése érdekében, ennck kereidben egyintmikaddik az irodaverzetbvel,
a Jogi és a Kdzgarzdasiagi froda munkatarsarval.

« Iranyitja, folvamatosan ellendrzi a RMité/karbantartd, a hivalali kézbesitdk és a kézpomi
fénymasolo kezeldk, valamint a takaritok munkaidd- ¢s teriileti beosziasa,

« Folyamatosan kapesolatot tart a biztonsagi drdkked, a munkaidén kivih eseményekrol
tajékoztaya dket, ill. thickorddik a rendkiviili térténésekrol.

s Elozelesen {elméri ar igényekel, majd elvégs a kedverményes ulavasta jogositod
igarolvanyok elékészitésével kapesolalos feladaokat

« A kedvezménycs utaxasra  jogositd  igazolvanyokrol évenkémt név  szorint
nyilvantarlAst vezet.

Folyamatosan gondoskodik a idzvédehm szabalyrat betanasardl.

# Llvégzi az egvséges  vagvonbiziositassal kapesolalos  adatszolpiltatasokat,
bejelentéseket, ¢nnck kereiében jogosull adatet kérni arz  intézmények és a
Polgimmesteri Hivatal analitikus nyilvantartdasaibol, valamint elékesziti a biziositasi
Larcsemeényekher szilkséges elszamolasokat.

= Elikésziti ar irodavezetd szamara a Viroshaza és 2z kapesolods mpalanck
karbaptarlasaval cs feltjitdsaval kapesolatos ipényeket, koordindlja a szikséges
teendéket  (arajanlatck  beszerzése, megrendeldk, szerzddések  eldkésuitése,
munkalerilelek atadisa-Aivétcle, sth.)

e Jolyamatosan figyelemmel kisén a gépjarmivek dzemeletését valamint az ehhez
kapesoiadse dokumentaciol.

» A dolgozék altal engedélivel haszndit gépjarmivet cldkésziti és ellendrzi.

» A dolgozok altal haszndll gépjanmivek Gzemeiésével kapesolaios dladas-dtvétellei
kapesolatos adminisztraiiv feladaiokal elvégar
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A lellarfelelés iranyitdsa mellett vészl vesz a lelarozast, illetve a selejtezési
tevékenysép eseién annak clikészitéséhen, valamint az ezekkel kapcsolatos operaliv
feladatok végrehajtasaban, a kijeldil bizolisdgokkal cgylitimikadik.

« Eselenként résel vesz a targyi eszkzok, valamint a kis énéki eszkozdk analitikus
nyilvaniartisanak vezctéschen.

»  Gondoskodik a telefonkazpont zavarlalan mikiddésérsl.
o Szakmai teljesitésigazolisokat szignalja.
e Részt vesz az irodavezetd allal 1artott munkaérickezleteken.
= Vegeli a szigord szimadasi nyomtatvdnyok nyilvamartasat, gondoskodik  a
nyomitatvanyok pétlasaral.
e Tijckoriatja a csoportba tartoz6 munkatirsakat a feladaikérhdz tarlozo kérdésckben.
Karbantarté

o Fiugsi idényben ellatja a Varoshaza findi weendéit,

Jelzi a kaxanok csetleges meghibasedasdt a gondnoknak.

¥lepet tesz a kazanhézban eléirt munkavédelmi és tizvédelmi {eladatoknak.

Gondoskodik z kazanhaz valamennyi helyiségaének rendjérdl, takartasardl,

Vlvégzi a Viroshiza udvaran a jarddk takarildsat, ho cltakaritast €s sikossag clleni

videlmeét is.

e FEllija a Varoshdza largyi eszkdzeinck, berendezdscinek kischb karbantartasal
{clekiromos ¢és lakalgsipari sib.).

» Postai és pénziniézeti kildemények tovabbitisa.

s Kezeli a Hivalal soksrorositd gepeit.

e Gondoskodik 2 tandcslterem  konferencia-berendezéseinek  Uzeméiéserd), és
rendszeresen kezeli azt.

» Gondoskodik a képviseld-testiileti ¢és bizoitsagi tilések hangositdsarél, szikscg seerint
rigzitesérol.

s+  Suikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Geépkocsivercta

o Feladata 2z nkormanyzal tulajdonal képezd szemelypépkocsi vezetése, karbantartasa
[alvis- o5 karossyeria mosisa, belso utasicr tiszian 1artsa),

¢  Kiteles biztositani a jdrma {ivemképességet.

» Felel a gardzs &s a gardes eldtti tér rendjéért, tisxtasagacit,

s Munkavégzese soran koteles a KRESZ rendelkezéseit valamint a munkavédelm £s
tizvédelmi swabalyokat maradcktalanul betartani.

e Koétcles mindazon nyilvantartasokat illetve formanyomiatvanyokal pontosan 5
szabdlyosan vezelni, amelyck hasznlatit a mindenkori hatilyos jogszabalyok cldirjak.

o A pépjarmiivezctd a svolgalatanak maradcktalan és balescimentes ellatgsaért fegyelmi,
anvagi és biinleidjopi leleldsségpel tartozik.

«  Koteles a feleldssépére bizotl jarmiivet a legpazdasigosabban tizemelietni.
Gondoskodik a szitkséges olajeserékrdl valamint a szitkséges javitasok bejelentésérdl,

» Felelds a gépjarmii tartozékaidrt, a gépjarmil Hivatal terilctén torténd tarolasadrt.
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Ax altala vezelell gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a mentlevélen lcl
vannak tinletve,

Hivatali kézhesitd &s fenymasmlo kezeld

A kiizpontt iktaid irada altal dsszeallitott postal kildeménvek postat {eladisa, a hivatal
résyzere érkezell killdemeények arvétele és a kiizponti iktatdba torténd lcadisa.

A nas szerverzeli cpysée altal clkészitett killdeményeknek a képwiseldk és bizottsiai
lagok részére toriénd cimszerinti kérbesitése,

A rovid alas” jelvésh killdeménvek chmszerinti kézbesitése,

CGTP Bank Nyif. részere cimezett killdeményck cimszerintl kézbesitése, pénatar
ellatmany svallitasa a pénzkezclést szabalyzatban foplalt cldirasok betartasaval.
Fénymasclo és soksroresitopdpek szakszerid kezelése.

Fénymasolt anyagok rendszerczése, dssrzefiizése, postazas elotti allapot cldkészitése.

A femymiasolasrol kdteles nyilvantartast vezetni a kiadott kérlevél szennl, svamlazasra
havonta le kell adni a maganjellegll masolds nyilvantartasanak cgy példinyat
Munkaidé végeziével a Ténymadsold gépekel kédelt dllapotban lezami.

Gépek meghibasodasa eselén a gondnok 1ajékoztatasa.

A gondnok tavellétében a dolgorck altal engedéllycl] hasznalt pépjarmivet elékeszili
es ellendrzl,

A dolgozok altal hasznait pépjarmivek {zemelésével kapesolatos atadds-atvétcllel
kapesolatas adminisztraiiv feladalokat clvégzi.

Telefonkizpont-kezeld

L 4

-

» Kezeli a Polgammesteri Hivatal telefon-alkdzpontjdl, kapesolja a kereseit melléket,
svemélyt.

+« Az alkézpont kezeldse sordn, amennyiben a keresell személyvt nem talélja a helyén ¢s
helyette mas sem wd kapesolni, ugy ar ligy(€l igénye eseién a keresett személy réseére
rivvid irenclel vesy fel illetve lovabhbil

¢« Minden imunkapapon & munkaidé befcjezésckor leadja a  fOvonalakat a
portaszolgalatnak, reggel a munkaidd mepkerdésckor visszavesz axokal.

Takariték

Ellatja a takaritasi teriletéhez tartozd helyisépek Usrtdntariasat

Betarya a napi. heti és éves takantdsi {eladaokhor kapesolado tevékenysépeket,
Figyclemmel kiséri a takaritas: terilelén észlel hibat és azt haladékialanul jelzi az arra
illetékes szemdélynek,

A munkakérében kijeldll és ar esetenként meghatarozott feladatokat, vtasitisokal a
rmunkaltatéid] elvarhato gondossaggal, feleldsépge) elvégsi

INFORMATIKAI CSOPORT

Csoporitvezetd, informatilius
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Ellatia az ssoport iranyitasi feladatait, Szervez, és szamon kéri a csopornt dolgozdinak
munkajal.

Elkésziti a csoport dolgordinak a rmunkakon leirdsat.

Gondoskodik a jogszabélyok valtorasanak {olyamates ¢s igbbeni kivetésérdl, a
szabalyzatok szitksépes modositasandl,

Gondoskadik a szakmai 1smeretek szmien lartasarol, illetve fojlesziésérél, clsésorban a
rendszeresen hovrdlérhetd informnicids anyapolkbal, szakmai tovabbképzéscken valo
részvétellel.

Szoros munkakapcsolaiot tan a Hivatal Ssszes szervezeti egységevel a hatosagi &s
izemeltelési feladatok koordindlasa, szinvonalas cllatasa erdekében. Biziositja a
leladatck  cllitasahoz  sziksépes  szamitastechnikal  eszkdmbket,  szofivercket,
amennyiben amra a kdliségvetés fodezetet bixtosil.

Munkajal a vonatkoz¢ agazali jogszabilvok, ax allamigargatasi eljaras swabdlyairo)
sz0lo tdrvény, az informatikai leriletet lefedd szabdlyzatok, lovabba az dgy- és
iratkezclési szabalyzatl szerint kiteles végezni.

Elkésziti a keépviseid-lestilet elé kerild -~ a csoport feladatkorét drinté -
eloterjesztésekel.

Kazremiikadik a képviscla-testitleti hataroxzatok keszitésében €s végrchajtasaban,
Szikség szerml részt vesz a képwviseld-testileti iiléscken, s olt a csoport feladatkoret
érintd kérdésekben felvilagositist ad.

Folyamatos tajékoztatast ad a csoport munkajarel az irodavezeto részére.

Részl vesz ax irodavezeld allal tartott munkaértekezleteken.

Tajékoxtatja a csoportba tarlozd munkatdrsakal a feladatkérhoz tartozd kérdésckben.
Szakmai teljcsités igazolasokat sxignalja.

Kérremikodik a Hivatalt érintd szamitastechnikai kdliségvetési, fojlesztési, feliyitasi
javaslatok kimuinkaldsaban, Figyell ¢s nyilvantartja a kolisépvetésben biztesitott
kihsegkerewek wddaranyos lelhasznalasat,

Figvelemmel kiséri a [(livatall érimtd szamitdsiechnikai  palyarali  kiirdsokal
Kozremlkodik a palyazalok clkésziteseben. Figyelemmel kiséri a palyazatok
mcgvaldsuldsal.

Folyamatosan birtositja a szamitasicchnikai eszkozokhdz sziksépes kellékanyagokat.
Az clromlotl herenderésck milkodoképesséeét a lehetd feprévidebh idon  belil
biztosilja, a szikséges Javilasokat rodavezeldjén keresz1ial megrendels.

Feligyeli és  biztosiga a [livalalban mikddd szamitastechnikal programok
joptisziasdpdt. A szhksépes programkivetési mepallapodasokat elokesziti ¢s5 a
diitéshozok részére alairashoz tovahbitja.

Feligyeli a llivatalban miikddd wvexelékes lelelonvonalakat és hizlesilja a
telefonkdzpont zavartalan mikédését. Ennek érdekében tarya a kapesolatol a
szolgdhatd céggel, hiba csetén intezkedik annak megsriinietéséril.

Felligvell a varosi WEB-lap miukoddkcpességét, hiba esetén gondoskodik annak
kijavittaldsardl. Az lizemeltetési szerzddés meghdtését elokésziti és a ddntéshozok
résxére alairashos tovabbiga,

Feligycli a GISPAN Térinformatikai Rendszer (alrendszerck) miikodéképességet,
hiba esctén pondoskodik annak kijavittatdsarol. Av iizemellelési szerzddés megkoidsét
elékésziti é3 a dontéshoxdk részére alairashoz tovabbitja.

A csoport dolgosdin  keresztlil biziositja a8 tovabbi szamitépépes programok
miikddését, ellendrm a hibajavitasok wvégrehajtisai. A dolpozok Altal cldkészitctt
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{ivemeltetési megallapodas lervezeteket ellendrzi és a déntéshozok részére aldirashoz
iovabbitja.

Infarmatikes

Munkajat a vonatkozd dgazatt jogszabadlvok, az allamigazgatdsi cljdris szabdlvairdl
szolo wWirvény, az informatikai teruleiel lefedd szabidlvzatlok, tovabbd av ligy- s
iratkezelési szabdlyzat szerint koteles véperni. Napi feladatait mindenkor a munkakdri
leirdsban szabdlyozott méden legjobb tudasa szerind kisteles elvégesni.

Elvégzi a Thvatal kliens (dolgozor) szamitdgépeinck telepitési és konfigurdcios
leladatait, feligyveli arxok Gremszeri mitkddesé1, Hibas mikodés esetén intézkedik
annak micldbbi megsziintetésérdl. Amennyiben sajat eszkozékkel a hibaciharitds nem
oldhato meg, azt jelzi kdzvetlen leletiesének.

Kazremikadik a hivatali szerver szamitdgépek és egyéb svamilastechnikal eszhazok
tetepitésy, beallitasi feladatainak chvépeéscben.

Segiti a swamidgeépet, cgyéb szamitastechnikai berendezésekel hasznalé munkatarsak
munkijal, kexelési problémak esclén a szilkséges Utmutatast biztosilja. Scgiti a
szamilogépes programek hatékony felhasznalasat,

A felhasznalok repisztralasat, nyibvantartisat a jogosoitsigok bedllitasil — a vonatkoxd
szabalyzaloknak megfelelden - a Hivatal szerverzin elvépzi,

OKTATASI, SPORT, KULTURALIS, INTEZMENY-FELUGYELET! CSOPORT

Csonertvezetd, olfatisi lioyintd

Ellatja a csoporl iranyiiasi és ellendrzés leladatais.

Srerverzi és szameon kéri a csoport dolgozoinak munkajat,

Llkésziti 2 csoport dolzordinak a munkakdri leirasat,

Folyamatos tdjékoztatast ad a csoport munkdjarél az irodavereld reszére,

Résx vesz az irndavere1d alal tartott munkaértekezleteken.

Tajckoztatia a csoportba tartozd munkatarsakat a feladatkérhos tarloed kerdésekben.
Szitkség szerint részi vesz a képvisclo-testiieti tiléseken, § ot a csoport feladatkéreét
érintd kérdésckben felvilapositast ad,

Elkésziti a képviseld-lestilet elé kerilé - a csoport feladatkorét &rimé -
gldlerjessiesekal

Kozremikddik a képviscld-testiileti hatarozatok eldkészitéscben &3 végrehajlisiban.
Lgvertetésnck mepfelelden fenntartdi  fohigyelelet gyakorol az  dnkormédnyzati
fenntartdsi kozokialast ¢s kdzmilvelddist intérmények felett.

Felilvizsgalja a» iskolik tantargyfelosztasat minden év okidber 15-ig.

Folyamatesan figyelemmel kiséri az intéxmények miikodéséhes szitkséges svemeélyi ds
tarzyi feltelelek alakulasat.

Lehetdady szerint részt vesz az cklaldsi intéemények érickerletein.

Tamogatist nyd)t a didkok viros: szintl velélkedbinek szervezéséher, pondozza a
kiglakult bagyomanyokal.

Egyerietesnek megfeleléen kapesolaiot tart az dgazathoz tartoxd imérzmények
vezetdivel.

Sziiksép szerint vozetdi értckezletel tart, t8rvényességl ellendmést kezdeménves.
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» Szakmat segitséact nyijt a Tarsadalmi Kapesolatok Bizotissga midkédéschez, szitkség
sZerint roszi vess ddnidsel végrchajtasaban,

s A fenntarlé utasitisanak megfeleléen szerves az mtézményck szakmai eilencrzesét a
sxakértdi szolpdltald srervezetek bevonasaval.

s Felkérésre segiti ar atképrést, a felndttoktatast,

s Fllenérzi az intézménvek életél szabilyozd dokumentumok meglétét, folyamatos
karbantartasat, gondoskodik a modositisok eldterjesztésérsl.

o Szakmal segitségel nyQjt az apazal intézményvezetdk munkakfri lcirdsanak
clkészitéséher, modositasahoz,

»  Egyiitunikddik 2 Megyel Kormanyhivatal Oktatasi Oszidlyaval, az agazati feliigyeleu,
TISZK-cl, hatgsagi szervekkel.

e Ellitja az éreuséi vizspa szervezésével, lebonyolitisaval kapesoelatos feladatokat.

s Kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsaddval, az Oktatasi és Kulturalis Intézmények
Gondnoksagaval, a Gyvermek és Diakélelmezési Intéwménnyel, a Megyei Tanulasi
Késcssépet Vizsgald Szakérldi s Rchabiliticiés Bizotsageal, az ANTSZ helyi
képviseletével, a Varosi Voraskeresrilel.

e Figyelemmel kiséri a pedagopus diszoklevél iranti kérelmeket, Pedagdgus Sweolgalati
Imlékéremmel kapesolatos felicrjesztéseket,

¢ Srsakmai eljesités ipazolasokat szignalja.

Kozmiivelddési figvintézn

» Allalinos kotelezettsége dés [feleldssége. hopy  pondoskodjon Oroshdza Vires
Onkorményzata kulturalis, kdzmiivelddési feladatainak javulé szinvonald cllatasandl,
ellattalasars].

s [dntéshorataira clékésziti a mivelddési agaratot érinlg Sokorményzal testileti
eléterjesvidsekel.

« Kozremikddik a  kdemivelédést  inmtéeménvek  létesitéseére, megszintetésere,
alszervezisére, kdzds lenntartasha vételére vonatkozd javaslatok kidolgozasiban s ax
erre vonatkozd dontések végrchajtisaban.

o Igény szerint seerveri, cléKésziti a  varpsi szinli nemecti, Allami  Gnnepek
rendezvényveil, ¢s  ar  Onkermanyrati  rendezvényeket, gondoskodik  arek
lehonyolitasasdl.

o Kgrremikadik kiadvanyok megjelenesének elékészitéscben,

« A nemzetisegi — etmikai kiscbbség valamennyi, a kullurilis agarathoz kapesolodé
tigvében eljar.

s FElkéswiti 2z Tarsadalmi Kapesolatok Bizottsipa lésére kerilid  vilzanyagokat,
eldlerjesztéscket, a tanulményi dszoéadijakkal kapesolatos keérehmekel (Bursa
Ttungarica), a pedapogus diszoklevél ramh kérclmeket, a varosi, megyel alapilasy
kitiintetésekkel kapesolatos javaslatokal, a Pedagogus Szolgdlati limlékéremmed
kapcsolatos felterjesziéscket.

» Ellatja a tesivérvirosi kapesolalok dpolasaval kapesolatos teenddket.

e TFeladalahoz igarzodéan részt vesr a Képvisclé-testiilet és a Tarsadalmi Kapcsolatok
Bizoltsiga tilésein.

s Szakfeladata, hogy tervszericn és emelkedd szinvonalon ellassa a Kézmitvelddéss,
kbzpvijtemenyl és mivészeti tevékenységgel kapesolatlos helyi irdnyilas:, 1gargatasi
és cllendrzési tennivaldkat.

» Folyamatosan figyclemmel kiséri a mivelodés: miczmények mikddéséhez sziikséges
személyi-targyi felidiclek alakulasat, a tevékenmysépre vonatkozd jopszabalyok
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rendclkezéseinek  végrehaytasal, érvényesilésiik  modjal, az  Snkormanyzat
kdszmivelddesi rendeletéhen loglaltak teljesitésct, és a kdzmivelddési kézhasznisigl
szerzideések alapian cliaton feladarok megvalosulasat,

o Intézkedik az asatdsok sordn eldkeriilt, bejeleniésre kotelezent muredlis emlckek
mepdrzésével, ar emldk és a leldhely lovabbi védelmevel, a mitvészeti alkotasok
kozicriileten, valaminl dnkormanyzati tulajdend épiileteken 16rténd elhelvexésével,
athelvezéseével, lebontasdval, a nem d&nkormanyzat tulajdoni éplileicken 1évé
miivészeti alkotdsok védelmével kapesolatban,

Gondeskodik a kotelezd dgazati statisztikat adatszelpdbtatas (elagyeletérbl

Eldtja a kodzokiatasi, kbemivelddési inlésménvek  elnoverdsével  kapcsolatos
clékészitd feladatokat, a Petdfi Kuluralis Kézhassna Nonprofit K, a kinyvtdr és a
mizeum  vezelbinek  megbivdsival  kapesolatos  elokészitd  feladatokal, az
Erdekepyerietd Tandcesal kaposolatos feladawkatl, segiti a Gyermek ¢s Hjosagi
Onkormanyzatal kapesolatos feladatok cllatasal,

o  DIngedélyezi az Snkermanyzati fenntartdsi konyvitdr allomanyahol a hiany cimép
mezengedett mértékil 16rlést.

* Rendelkesk a helyi dnkomdanyzal wlajdonaban 16vé muzedlis emlék, il levéltar
anyag tekinteieben.

o Jigyelemme! kiséri, kézremikédik €s szilkség szerint clkészii: ax dgaratra vonatkoro
dnkormanyzall palyazatokat, gondoskodik axck benydjtasardl, megvaldsilisardi,
nyilvantartasardl, a Justh Zsigmond Varosi Konyviar, a Szamé Kovices Janos Teriilen
Muzeum alapito okiratat ¢s gondoskodik a médositas elékészilésérdl, a kdzmiiveladesi
és kdzpyijitemdnyi imézmeényck vezetdjének munkakén leirdasat.

»  Karremikédik, szitkség szcrint ¢lokeszit a diakok varosi szintlh kulturalis versenyeit,
velélkeddil

s (Gondoskodik az Agazatal érintd jopszabalyok folvamatos nyomon kévelesérdl, a
vahorasokidl rendszeresen tajckoxztatia ax érintett intézményveretdkel.

o Az dgavalot énnld  fejlesstést  leheldségekrd], igényekedl, pélydzaltokrol,
tovabbképrésekrdl folyamatosan tajékosodik s errd! rendswzeresen 1djékoziaya az
grnlelt inldzmnenyveretbkel. :

s  Kozremukodik a kizmivelddést intézményeket Srimté fojlesztési, beruhdxdsi eés
lelajitasi imézkedések végrehajtasaban,

Sport iigvintézd

« Bizoltsagi ¢és  képviselo-testiileti  dontések  eldkdészitése: az  dnkormidnyzal
sporttamogatas elosziasi rendszerével dsszefliggod éves eldierjeszidsck elkészitése, az
glos»iashoz sziikséges sportegyesiileti adaiok bekérdse, feldolgpzdsa,

o Az Oroshdra varos Sportjadet” kKitiintctéssel, valaminl a | Fehér J. Tshvan és Flor
Laszld dedkis Vandordil™ alapitvénnyal kapesolatos adminissracios feladatok
cilatasa, a dijaiadas cldkészitése.

» A verseny-, szabadidd- és diakspori, ar cgészséges életmdd korébe rtartoxd
besramoldk, jelentések, megallapodiasok, hatarozalok cikdszitése ill. clékészitése,

A sportrendelet és sportkoncepeid aktualizalasa,

+« Elatja a Véarosi Diaksport Bizottsap titkari feladatan.

Parineri kapcsolatot tart {enn a 1érség lestnevelG tanaraival, sportvezetGivel.
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Suziikség szerint gondoskodik az iskolak kbzdtti sportversenyek kezdeményexrésérdl, a
jegyzdkényvek és eredménylistdk pyiijtésérdl, cllendrzéséré!, valaminl a verseny
dijazasanak lebonyolitasarsl.

Eléscpiti a sportepészségiipy fejlesztésel, figyvelemmel kiséri a spomiélesiiményckre
vonalkozé cpészséeiipyi rendelkezések betarlasat,

Részt vesy az Onkormanyratl tulajdonban Iévd sportlétesitményekhez kapcsolodd
tervezési, cgyeziclest, feligyelett szakfeladalokban.

Kapesolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesiileteivel, és tdjékoziatist
nyljt az éket érintd palyizatokrdl, jogszabalyokrel.

Szerverési  feladatai:  jatdkverzetSk, versenybirdk  képrése, tovabblépzése,
sporipropaganda tevékenysép, didk- &s szabadidé sperttal, turizmussal kapcsolatos
teend6k, az Intézmény feliigyeleti, Tlivatal Uzemcltelési iroda levékenységéhez
kotodé rendezvények clokészitcse.

Sportvezetii feladatai: a versenynaplarban €s a szabadwddsport-gsemenynaptirban
szereply sportdps rendezvényck kiirdsa, lebonvolitass, értékelése; a Diakolimpia
fejulasos rendezvényes, 1ovabbd az oktatdsi imézményeket érmié sportversenyck,
akciok kiirdsa, lebonvolildsa, dériékelése; clldga a icrvezett sportrendezveényehkel
kapcsolatos valamennyi pardalkoddsi, péneipyl {eladatot; tdjcékoztatja az cdrintett
sportepyesiiletcket és imézményekel az akiudlis palyazatokrdl; gondoskedik a helyi
sportvereldk eseti mepbizdsarol, a tervezen szakfeladatok ellitisardl; résit vesz a
teriileti 1esinevelési munkakozosség iranyitasaban: gondoskodik a szakteriiletét érmid
palyazalok eikészilésérdl és benyujtasardl, keordindlja s szilliség esetén jovahagyia a
vares sportcsarnokainak has/nalatat.

Ifigsiet referens

Témogatja a Gyermek- és 1fjasagi Onkormdnyzat munkajar,

Felel a szervezet torvényes miikGdésedrt.

ENdtja és felel 2 milkadéshez sziiksépes targyi-technikai feltéiclek biztositisat

Felel a warosban miikddd ifjusdpl civil szervezetek ¢s ar onkommanyzat kozitti
kapcsolattartasért.

Biziosilja a Gyermek- ¢s Ifjosagi  Onkormanyzat SYMSZ-ében  rdgeitetick
megvaldsulasat.

Kapcsolatol tarl Oroshiza Vares Onkormanyzataval az ifjisdgot érimé kérdésckben.
Biztosiija Oroshdza WVargs [Hjisdgpolitikal Koncepeidjdban foplalt  feladatok
véprehajiasat,

Kazremikadik a testiilet altal eifogadott programok megszervezésgben.

Rendszeres kapesolatol Lart a virosi oklatasi és mvelédési iniézményekke! az ifjdsagi
korosztaly szerverell svabadidés tevékenységének dsszchangolisa céljabol.

Palyazalok készitésével gondoskodik a GYIOK munkdjahox sritkséges anyagi hauér
biziosilasirdl.

Eveme cgy alkaslommal — kérésre — tajékoztayja Oroshdza Véros Onkormanyzata
Képviseld-lestiiletél a Gyermek- €5 Ifiisagi Onkormanyzat milkodésérol, a fiatalokat
érintd idészeri gondokrél és részt vesz az fjusdpl Kenecepeid naprakdészen tartasaban.
Munkajard]l — kérésre — beszamol a Tarsadalm: Kaposolatok Bizottsaga tilésén.
Oszidnz a fimalokat a szabadid$ aktiv eltdltésére és sz egészségiudates éleimad
¢lsajatilasdra.

Biztositia az oroshézi {iatalokal tdmoygatd intéeményck és intézkedések dsszhangjét.
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Részt vesz az oroshazi felsdokiatasi és felnditképzesi Ichetdséaek hovitésében, ilictve
a fiatalok créforrdsal és a munkditatdk igényer kéedl  kapesolatrendszer
fejlesziésében.

Felkésziti a fiatalokat a nemzeti- €s eurdpapolgari syerepekre.

Kapcsolatot 1art a KEF szervezetével.

Reésut vesz az 1fjasdgot érintd palyazalok késvilésében.
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4. srami figpelck

A Kizgazdasagi iroda ezves munkakireiber tartoza feiadatok meghatarozdsa

Frodavereto

Seerverl av iroda [eladatkorébe tartozo feladatok ellatasat, ellaga az iroda csoporyjainak
irAnyilasal, ax roda csoporljal szamara a fcladatokat meghatarozza, a feladal cllalasara
ulasitast ad, a végrehajtdst ellendrzi. Elkésziti az iroda dolgozdinak munkakéri lefrasat.
Engedélvezl sz iroda tigvintézdinek a szabadsdgot, a napktzbeni tavollélet. Biztosiya
irodan beliil a tavollévd munkatars helyeuesitését.

Kozremikodik a  képvisclé-testileti  hatarorzatok  és  rendelet  clékészitésében  és
végtchajlasaban.

A gardilkodas ecpész terGleién figyelemmel kiséri a bevéielek &5 kiadasok alakulasit, a
kiliségvetés végrehajlasat a tervher képest. Rendelkezik a hatralékok beswedése
érdekében.

Részt vesz a kiliségvelés: konceperd, valarmint az éves Kéltségvetdsi rendelet-tervezet es
annak évkézi moédositasm  kepviseld-testiletn anvapinak eldkészitésében, részietes
kidolgozisaban.

Az intésménveket tajckortiatia a koltségvetési elbiranyzatokrdl, ax azokban bekévetkezelt
vallozasokrol. A kiltsépvetésben ar indokelt modositasi igényeket felithvizsgalja és —
javaslattal elldtva — ar eldterjesziést clékésziti engedélyezisre, jovahapyasra.

Elokésziti ¢s részletesen kidolgonzva a fléves, 2 hiromnegyed dves, az éves beszamolok
képviseld-testiilenl anvagzat.

Az iroda hataskorében clOkésziti 2 gardasagi iigyvekkel (helyi add, kélisépvetés,
kiltségvetési beszamold) kapesolatos testitleti ellerjesztéseket.

Az inkorminyzat nevében trténd kiotelezeitségvallalasokat, wtalvanyokat
ellenjegyzi, azokat murnkafelyamatba épitve ellendrzi, a2 vagyon hasznositasival
kapesolatos okiratok, szerzédések ellenjegyzése.

Az Bnkormanyzall tulajdonu résevény-, il részescdés-allomény feletti rendelkezést jogot
pvakorolja, részt vesz a tirsasdgok kérzgytlésein, a részvény-, ill. részescdés-allomannyal
kapesolatosan bekovetkerzet! vallozdsokrol verzetdiét 1djckoztata,

Bankszamlak feletii rendelkezési jogot gyakoralja a banki alairas bejelentd szerint.
Iranyiya a kis-kincstar gazdalkodast, az czvel kapeselalos likviditas-menedazselést
Bizlosi)a a palyazatok pénzipyl cldkéssiiését €s a nyertes palyaratok swerzédés syennh
finanszirozdsat, nyilvanlartasat, clszamolasat, kiléndsen ideértve a kzponti koltseégvelds
altal finanszirozoll és ax ELi-s palyazatokat.

Kozremikadik ar iroda dolgozdinak  teljesitményértékelésében, mindsitésében a
Hivatalvezetd altal meghatarozotiak szerint.

Részt vesz irodavezetdi értckezlelcken, tajékartala ar rodihoz tartozd munkatarsakat a
feladatkorhoz tartozd kérdésekben.

Iroda adminisztrator

Eilitja a Kpzgardasagi Irodan jelentkezd tpyviteli fcladatokat €s  rendszeresen
gondoskodik az irodaszerek vételendsérdl az ireda dpyintézdivel idrtént egyeztetést
kévetben.

A Pénrlipgyi Bizottsap ilésein rendszeresen részl vesz, Jegyzdkonyvel készit és vezeli a
jelenléti ivel. Leirdst, szdvegszerkesztést végez kévirat, hangfelvétel, diktilas alapjan.
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Osszepyiliti és a Korzponti Hdtatdoba leadja a napi deyfclforgalomban  keletkezett
ipyiralokat meghatarozott iddpontekban.

Maponia posiards feladaiokal véges az Ggyimdézdk megbizasa alapjan.

Naprakészen veretl ar ligyinésok Eldadd munkanapldjit. Részt vesz irattdrorzasi
feladatokban. Sziikseg esetén soksworositast veéger, faxol kiild.

Esetenként {evékenven részt vesz a munkaszerzodések nvilvantartasahoz szuksépes
adatok dsszegvijidschen, il ellendrzéséhen a kdzfoglalkostatas kerciében Feladatkérchez
tartazik a kdzfoglaikoztalassal iéirejott munkaszerzédésck aldiratasa, renderése, ikiatasa,

ADQ CSOPORT

Cseportvezeti

Gondoskodik az adok és egyéb idegen helyrd! kiminatott tartozasok beszedésérdl.
Kiadmanyozasi jogkdirét meghalado igyekben elbterjesztést és javaslatot készit a démésre
jogosuliak feld

Az adorendeletck clkészitdséhez, mddesitasaboz, ill. egyéb, a Csoport feladatkérél érintd
eldlerjesxiést és javaslalot készit az itletéies bizottsag és a Képviscld-testilel felé.

A Koepardasipr Iroda felé adatszolgaliatast telesil.

Eikésziti és hitelesili a negyedéves zirdsokal.

Kidolzozza ¢s cldkesziti ax érdekellségi rendszerben meghatarozoti érickelést,
Enpedélyezi indokolt csetben az ¢ljarasi hataridd meghosszabbitasat.

Az iroda dolgozdinak kikiildetési utasitasait és kihseéaelszamolasait engedélycul.

A z61d vonalon érkezett bepelentéseket kivizsgalja és evekrdi jelentést készit.

Kinvveld

Ellalja a helvi addékkal kapesolsos szdmlik, a késedelm péilek, a birsip, a» idegen
lartorzdsok, illetékek és az epyéb bevélelek szamlakkal kapcsolatos kdnywvelési,
nyilvamaridsi ¢s jelentési feladatokat.

Belsé ellendrzési tevekenysépet véger a kivetdsek és a nyilvantartas dsszehasonlitisaval
valamint a hatarozatok ellenorzésével.

A kénvvelési sorral eléirandd vagy torlendd tételeket tantalmazd hiatarozatok Ggviratait ax
alapdekumenturmntél a  hatarozat joperdre emelkedéséip vépipkaveit, ax eclicndrzot
igyiratok hataroratainak cpy példanvar mepdrzi, az cllendrzés tényét a hatarozaion
kérjegyével ipavolja. Az esetleges hibakrdl ax irodavezcetd felé észrevételt tese.

A fizelési kedverményeker add vagy ilyen irdnyu kérclmeket elutasitd hatargralok
dgviratail ellendraa.

A tilfizetések kezelése sordn a alfizeiéssel rendelkerzd addalany Ossrzes kivoldsét
ellendrzi, az esetlegesen leltért ibak megoldisdra ar irodavereld tijékortalisa meliett
azonnal intézkedik,

Cepjarmaads igvintézd

A pépjarmiadérs! szold 1991, évi LXXXIL térvény szerint a gépjarmiiadd kivetése,
nyilvantatésa, cllendrzése ¢s az adoeltitkolasok felderitése.
A [ellebbezdsck déniés-elékészitéae és folterjeszidse.
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A kinyvelcs feld szolgaltatja a svitksépes adatokat a hatarozatok egy példanyaval.

A feladatén képezd addiigyvekben wvégrehatdsi cselekményeket kezdeményer, exck
megkezdése clon egyeriet a 16bbi lgyintéedvel, majd a végrehapokkal cgyiil exckel a
cselekményeket foganatositia.

A munkaja sordn tudomasara jutott, az cpyéb helyl adonemeket érinié informaciokrol
taékortatja az illetékes Ggyintézdkel.

Epitménv-¢s idegenforgalmi adé iigyvintézi

Ax 1990 évi C. wevény szerintl épitmeényadéval, a luxusadéval, az idegenlorgalmi adéval
¢s a lalgjlerhelés dijjal kapesolatos tgyvek niézése, bevallasok atvétele, ar ado kivetése,
ellendrzése, adoérick-bizonyitvany kiadisa a varos illetékességi teriletén, a bérbeadok
bevallasainak atvétele, ellendrzése, vagyom igazolas kiadasa.

A {ellebbezésck dontés-clokészilese és fellerjeszdse.

A hatarozatok cgy példanvaval adatot seplgaltal a kényvelésnek.

A [eladaidt képezd addtipyckben végrchajiasi cselekmenyekel kexdemnényer, ek
megkexdése vlitt egyezict a tobbi Ggyimézdvel, majd a végrehajiokkal egyiitt ezckel 2
cselekmeényeket foganatasita

Munkateriiletén  talalhald  adokételes épitménycket, az addkételezettség teljesitését
folyamatosan, téelesen, a Foldhivatallal és ax Epitéshatdsagpal epyeztetve leellendrzi. Az
ellendizés kovetkezmeényeképp sziikséges eljarasokatl lefolytaya Az idepenforgalmi add
tsszes alanyanal évenic szidkség szerinti alkalommal helyszini ellendreést tan. Az
idegenforgalime adé alanyénak be nem jelentkezett Gdilotulajdonosokal a [dszexonban
folyamatosan ellendra 2 megfeleld modoken (helyszini szemle, egyéb informaciok). Ax
ellendrzésekrdl és ax azok credménvcképpen lefolytatoft cljarasckrdl év  végdip
dsszefoplald jelentést keszit.

A munkaja soran tudomasara jutoll, ar cgycb helyl addnemcket érintd informacickrdl
1ajckoztaija az illetékes Ggyintézdket.

Iparidzési add fgvinitad

Az 1990, évi C. trvény srenot az iparizdsi add és a vallalkozdk kominunalis adoja
kivetése, bevallasok atvélele, nyilvintartasa, cllendrzése ¢s az adécltitkolasok felderitése.
A fellebberések dontes-clokésziidse, felterjesstése.

A konyvelds feld szolgéltatja a szitkséges adaiokal a hatirozatok cgy példanyaval.

A {eladatkérche tartozd addligyekben végrehajlasi cselekményeket kezdeményer, crek
megkerdése eldtl egyeztet a pépjanmiiads- es épitménvadd igyiniézdkkel, majd ax
adovegrebajtokkal egyiitt czcket a csclekmeényeket fopanatositja.

Figyelommel kisén a wvallalkezdi  igarelvanyck, a milkddési engedélyek ¢&s
telephelyengedelyek kiadasal, a kiaddsra joposulttol beszerzett adatok alapjan intézkedik.
A Cépkorldnyben Hgyeli ar 0 cégek alakulisat, viltozasokat, cstd-, vépelszamolasi-, és
felszamolasi eljarasokat, e alapjan szitkség szerinl imézkedik.

Az dllami adohatdsagio] a bevallasi hatandai kivetdien megkapott listaban 2 vallalkozasok
adtbevallasainak adatait ellendrzi, Ossvzchasomlilja a helyl adébevallas adataival és
mepleszi a sziksépes intézkedéseket.

A bevallasok feldolgozasa sordn a vélelmezhetd adéeltitkoldsok eselen coyedileg adatokat
kér a Nemzeu Adé-és Vamhivatal megfelelé osztalyvatdl. A kapott adatokat a
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bevallasokkal egyezieti, ax csetleges cltérések esetén a szilkséges cljardst (cpyszerisitent
cliendrzes) lefolyvtatja. Az cllendrzesckrdl sszefoplald jelentést készit,

s A villalkozok nyilvantartasa, a Cégjepyrék és a Csbdériesild adalal, valamnint helyszini
bejaras alapidn a vallalkozdsek keletkezésél, mepszimésél és Atalakulisdt figyelemme!
kiscri, és a syilksépes imézkedéscket mepteszi. A be nem jelenikezett vallatkozdkat
felszolija, szikség esetén birsdggal kényseeriti ki a bejelentkezést. Ez uiobbirdl és a
helyszim szemlékrél év végen jelentést készit

»  Adoellitkolas vélelme eseién kédzis cllentrzdst kezdeményez a Nemzeti Adb-és
Vamhivatal illetékes osztalyaval,

= A munkija soran tudomasara jutott, az egyvéb helvi addnemeket érind informacidkndl
13jékoziatia az illetékes llgyintézoket,

Addvigrehajté

= Eildga az idegen tarlozdsok, egyéb tarioxdsok szamlakon nyilvantariott tartozésokkal
kapesolalos nyilvantariasi, hehajlasi, végrehajtasi ¢s jelentesi feladatokat, valamint a helyi
es gepjarmilado hatralékok behajtasat. Emlitett Ggykdrdkben és a masik adévégrehajtdval
kézdsen helyszini ellendrzéseket és végrehajtasi cselekményeket vépez.

* A feladatkdrébe tartord lgyckben tudomasara julott, a helyi adékat énimé vagy/és ae
adéxtatast sepité adatokat epyrészt a tdrzsadatok kdzé [elveretl, masrésy ar illetdkes
tgpyintézd tudomasara hozza,

v Ay addlipyiniézek helyszind ellendrzéseiben réssl vesx.

KOLTSEGVETESE CSOPORT

Csoportvezeti

» Részt vesz a Pénziigyi Informéciés Rendszor (TITAN) leljes  adatdllomanyanak
karbantartasaban, a Polgdrmesteri  Hivatal ¢és az  intéeményck  munkgjanak
kocrdindlasdhan, kapcsolatot fart a rendszer fgjlesmbivel, jelvéssel €1 rendszerbeli
mitkddési problémak esetén.

» A gardilkodas egész terilelén figyelemme] kisén a bevételek és a kiadasok alakulasat,
elemzi a kdlisegvetés végrehajlisdl a tervhez viszonvitottan, a gazdalkodasban fesziiltsée
aszlelese esetén kaleles a Kovgardasagi Iroda vezeidjét haladékialanul tajékoziamni.

»  Rendelkezik 2 hatralékok beszedése erdekében g hatariddk figyvelembe vétclével. Résat
vesz az eves kdltségverési koncepeio ¢s kdlisegvetési rendelet-lervezet képviscld-testiilen
anvaganak elokészitése minden szakaszaban, ennck kerciéhen cllendrian és clemzi ax
mtézményi adatsrolgdltatas alapjan a benytjiott kbltségvetési igények indokohsigdl, a
javasolt cléiranyzatok mepalapoxottsdpat.

» Az intézménycket folvamatosan tajckoziatia a koltségvetés) eléirinyzatokrd! és azok
villorasairol.

= A kdliségvetési rendeletben az indokolt médositasi ipényeket lelilvizsgalja és javaslattal
ellaiva ax eldterjesz1ést eidkdészin engedélverdsre.

» Reészl vesz arz €ves rzarsrzamadas rendelet-lervezet képviseld-testiileti anyaganak
elokészitése minden svakasziban, ennek keretében cllendrzi €s clemzi az intézményi
adatsryolgaltatis alapjan a kdéltségvetdsi cidiranyzatck és a icljesitdsck csctleges
cltérésének indokoltsagal.
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s  Kdozremiikédik az Onkormményzal gazdalkodasaval Kapesolatos —  jopszabalyokban
meghatirozett — szabdlyzatok clkdészitéséhen, aktualizilasdban (szadmviteli politika,
szamlarend, ériékelési, pénzkezeles:, leltarozast, selojlexds:, bizonylali sib).

= Eldkésail a gardashg srerveretre vonatkozd dgyrendet és azt szikség szerint aknalizalja.

= Wezeti a resevénvek, résvesedések analilikajat, egyezteti azokat a fékonyvi kényveléssel,
kezeli az oOnkormanyzat tlajdondban lévdé  értékpapir peortfolidit, sziksépszeriicn
sondoskodik a szamvitelt eléirasok szerinti énckvaliozasardl,

s Szikscg srerint kozremilkédik kdzbeszerzesi cljardsok clékészitésében, lebonyolitasiban,
vigrehaplasaban,

» Részl vesz palyazatok elokészilésében, segilsépel nydjl a palydrzatok végrechajtasaval
kapcsolalos pénxiigyl feladatok lebonyolitasaban, elszdmaolashan.

=  Reszt vesz a Kdzgardasagi lrodal énnid kepviseld-testilet] eloterjesztések elkészitésében,
tarsirodak eldtenesztéseimck pénziigyl felilvizsgalataban.

*  Esetenként elvégzi az dnkormanyzat nevéber 16rtérd kitelezettségvallalisok,
utalvinyok ecllenjepyzését, azekat munkafolyamaiba cpitve cllendrzi, & vagyen
hasznesitisival kapcsolatos ekiratokat, szereddésciet cllenjegver,

Koliségveidsi figvintézi

»  Viprehajtia az dnkormanyzat kis-kincstari pazdalkodasira vonatkoss
likvidilasmencdzselést a Kis-Kincstart Szabalyvzat rendelkexéeei énelmében.

*  Elkésziin az éves kdltségvelés: rendelel szennt az in€zmeények €s a Polgamesteri Tivatal
havi kisliségveldsi jelentésének dssresitésél, ellendrzl annak adadlartalmat,

*  Folyamatosan figvelemmel kisén az iniézmeénvek koltségvetésének végrehajlasat a
kiltségverdsi elbiranyzatok betartasa érdekében, eltérés escién éricsiti a Kozpazdasipi
Ireda vezetéjét ill. annak helyetiesét.

»  Kdzremitkodik a Pénziteyi [nformaciés Rendszer (TITAN) Polgarmestori Hivatal
adatalloménya f{olyamatos fcldolgozasiban, karbantartasaban, jelzéssel ¢ mikddés
prablémak esctén.

» Részl wvesz ar éves koltséavetési koncepeid és  kdliségvetési  rendelet-lervezet
kiépviseldtestitleti anvaginak eldkészitésében, ennek kereicben cllendrzi az intézményi
adatszplgaltatis alapjin a Polgarmestierni Hivatal dltal GsszeaMitott tervezési kirlevélben
meghatarozoit kiveiclményck, eloirasok icljesitését, valamint a benyljtott kéltsépveidsi
ipények indokolisapal, a javasolt eldirdnyzatok mepalapozotisdpat, részt vesz az clemi
koliségvetés ¢s a kéltsépvetési beszamoldk clkészitéséhen.

» Kozremikodik az Onkormdanyzat oOsszesitett kéltségwvelésénck és  beszameldjanak
elokészitésében, a2 Polgamesten  Hivatal  éves  résrletes  kihiségvetésének,
zarszamadasanak es {Eléves beszamoldjanak elokdsritéséhen.

» A kirpomi ellendrzesi rendszer segilségével [leliflvizsgalia a fenntandé részéral az
intézmények altal benyujtoit elemi kdhségvetesi, ill. a féléves és éves heszamolasi
nyormtaivanygamiturakal a munkafelvamatha épiteit ellendrzés keretében.

s Részt wvesz az &ves zarsvamadasi rendelet-tervezet képviscli-testileti anyapdnak
clékészitéscben, cnnck keretében clilendrzi az intézményl adatszolgillatas alapjin a
kéltsépyetési eldirdnyzatok &s a eljesitések esctlepes cltérésének indokolsdygat.

» FEiékésziti a pgardalkodassal kapcsolaios szabalyzatokal, s eilaga avok {olyamatos
aklualizalasat.

» A Magyar Allamkincstdr felé a rendsveres adatszolgdltatisok megkiildése, il a
wirzskimyvi nyilvantartas szitkség szcrinti aklualizalasa,
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A Polgarmestenn Thvatal, mint munkaszervezet kerctein belil clldtja a2z Oroshidea és
Térsége Ivovizmintség-javité Onkorméanyzati Tarsulis tevékenységével kapcsolatos
szamfejést, atutalast, utalvanyok jegyzdi meghatalmards alapjan 16nénd drvenyesitésés,
kontirerasat, a szdmlak kicgyenlitését.

Feladata az dokormdnyzal imliézményeiben a  kéltségvetési  gazdalkodast ropzitd
szamilastechnikai propramok haszndlalanak sepitése, tovabba cllatja a varos honlapja
koltségvelés Csoporira vonalkere részeinek akmalizalasat, illetve az onkorményzal
szamlavereto pénzintézete fele mindennemi valtozas bejelentését.

Reészl vesz palyazatok elokészitesében, segitsépet nyijt a pdlvdzalokkal kapesolatos
penziigyt  feladatok  lebonyvolitasdban,  elszammoldshan, nyertes  dnkormanyzan
palvazatokkal kapcsolatban:

- nyivamartja a palyazatokkal kapesolatos tamogatisi szerzdéscket,

- clkésziti a thAmogatolt 6sszeg lehivasal, art benydjlja a timogaiohoz;

- figyelemmel kiséri a lehivoll &ssrep megérkezésél, gondoskodik a bevétel
megfelcld dokumentalasandl:

- clékdsyit a palyarzatial kapesolalos peénzigyi zaro elszamolast:

- képwiseli a Kdvgazdasagi Irodat a tamogato altal kezdeményvezett cllendredseken,

- kozremiikodik a szikséges dokumentumok cldkészitésében.

Vezeti az  Orkormanyzat  cldirdnyzat-nyilvantertdsat, s cldkészli  a  valtozasok
dokumentumait.

Az Onkormdnyzat nommaliv  &llami  hozzdjarulids  igénylésénck, elszamoldsanak
koordinalasa, az adatszolpilialas tovabbilasa a Magyar Allamkincstdr feld, cnnek
keretében az intézményl normativ 1génylési €s elszdmoldsi mutaté-szam felmérés adarail
cllendrzi és elemin,  wviwsgalis azek megalaporotisagat,  alatdamasztousagit,
meghizhatosapil, esetenkeént jelzéssel €l a szélstséges jelensépcked] a Kozpazdasapr rada
vezeldje, 1li. annak helvettese felé,

Elkésziti a Hivatal éves kéltségvetésenek, beszamoldjanak ¢és {éléves beszamoldjanak
[eladaikdreber 1artozo Urlapjait a kézpontilag eléirt nyomtatvanyokon.

lgénvli ¢s elszamolja az Onkommanyzat alal felhasendlhaté  kéwpontositonn dllami
tamogatasokat.

Az Onkommanyzat 4Mal - nem  szocidlis  jelleggel - nydjtoll  tamogatasokkal
kapcsolatosban:

- vezelt a nyilvantarldst a pénziigyi teljesitések vonatkozasdban,

- kezeli a civil szervezeiek, non profit szervek palydzataival kapesolatos tamogatasi
szerztddschet;

- figyelemme! kiséri a tamogatas hataridon belili elszdmolas teljesitésér;

- a benygjioit dokumentumokat pepzlgyl szempontbol feldlviesgalja, nem
megfelcld teljesités esetén bianypatlast, nem teljesités csetén a visszafizetés {ranti
glyarast kezdeményez;

- kdzremiikddik a tAmogatasi clszdmelas adatainak nyilvantaridsba vételében.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal munkavallaléinak — allamkinestdn korén beliili —
SZ)A hevallasaval kapesolatos feladaiok Ichonyolitdsdban,

Gondoskodik a szakfeladatonkénni és néy szenati bér-és létszamnyilvantartas vezetéscral,
Részt vesz a kozfoglaikoztatdssal kapesolalos jelentések eldkészitésében, a pénziigyi
feladatok végrehajtasiban, a sziikséges nyilvanlartisok vezetésében, e teritleteken elvégei
a munkafolyamatha épitett ellentrzést.

A rendelkesésre 4l nyilvantartdsok  alapian esetenként adatszolpillatist nvajt a
Tarsadalombistasitas: lgazgatosag ¢s a Nyugdithiztoshasi lpazpalosag feld.

Részl vesy a sepélyek kiutalas elotti cllendrzésében és cgyeztetésében.

Esetenkem részt vesz a leliarozasi wevekenyseén egyes munkalinsaiban.
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A jelemd feleldsi weend6k ellatasa a Magyar Allamkinestar felé.

Elvégzi epycs bankszamlék {orgalmaval, a Polgarmesteri Hivatal éves kiliségvetéscben a
mikdadési és  felhaimozasi cldiranyzatok felhaszndlasavai  kapesolatos  konywvelést,
szamlik, walvinyok Jegvzdt mepbizis alapjan tériént crvényesitését, kontiroxasat, a
szamlak kiegyenlitéséf, a kifzetésekel elékészili dtulaldsra, Munkafolyamatba épitve
ctlenérzi, hopy az arutalas bizonylatai alakilag és tartalmilag meglelelnek-e ax
cloirasoknak. A kischbsépi dnkormanyzatok bankszamlajat vezell, gazdasagi eseményeil
spamlejly, résziikre adatot szolpaltat, kapesolatot 1art & pénrtarosaikkal munkajuk segitése
érdekében.

A kdliségvelési elsrimolisi szamla és valamennyi alszamlaja forgalmanak clektronikus
adatfeldolgozdsa ¢s a kapesolodi vegyes €s pénztani birenylalok kényvelcse. Ennek soran
cllendrzt, hogy a rdpzitendd bizonylalok, ulalvanyrendelelek wvalamennyi niclléklete
csatolasra kerilt-c.

Az allamn dhtal meeeldlesezett tartasdij utalasarol, megtérilésérsl, nyvilvanlariisard)
gondoskodik.

Eleget lesx a jogszabilvokban addhatosag felé elGirt bevallasi, igénylési és bejelentési
kotelezettségnek, folyamalosan kapesolalol tart az adéhatdsappal.

Teljesiti a Kéltségvetesi Csoport statisztikai adatszolgdltalasant.

Pénztarcllendn feladatokat 1at €], cllendrzi a pénztariladast.

Havi, nepyedéves, fléves és éves fdkonyvi zarasi munkak eclvigzése a kidnyvelés
programnak megfelelden, abbdl rendszeres adatszolgadhalds, Ugyféiterminal kezelése, az
altala hixtostiott adatok gyijiése, clemzése, tovabbitdsa a Korpazdasagi Iroda
vezelojének.

A képvisclé-testiileii hatdrozalok nyilvanlarasanak vezetése, felveretve annak teljesitéscl.
iilkesziti & vevh szamlajat, alairasaval hitelesitve ellendrzésre dladja a Kdaliségvetési
Csoport vezewbjének vagy helverlesenek, majd azok aldirdsat kévetben cljuttayja a
rendelictési helyére.

Az 1. negyedévet kbvelden negyedévente elkésziti a hétralékosok listdjat, azl dtadja az
drimtelt tarsireda vezotdiének ¢s a Polgarmesieri Hivatal vezetésénck.

Folcinvyi kimyveld

Eitkészili a Polgarmesieri |livatal éves résrletes kalisépvetesdl, rirsrdmadasil és [Eléves
beszdmoldjdt a kozpontilag eldint nyomtatvanyoknak megfelelden.

Bankszamidk [tletti rendelkezési jogpol gyakoral a banki alairas bejelentd szerint.
Kérremlkadik a Pénzigyi Informacids Rendszer (TTTAN) Polgarmesteri [livatal
adatallomanya flolyamatos [feldolgosdsaban, karbantartdsidban, jelzéssel €1 mitkadés:
problémak esetén,

A Polpirmestert [Hivatal éves kéltségvetdsében a mikddési — a sepélyesés kivéelével — és
felhalmozasi clbirdnyzatok felbasznalasa kapesin keletkesd szamlak, utalvanyok -
jegyzoi meghatalmazas alapjén — ervényesitése, kontirpzasa, kiegyenlitdse.
Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az atutalas bizonylatai alakilag ¢s fartalmilag
megleleinck-¢ ax eldirdsoknak.

Elvégzi egyes banksziamlak {orgalméval kapcsolatos konyvelést, utalvanvok jepyzdi
megbizas alapjan irténd érvénycsitését, kontirozasat.

Fgverteti a befokletelt esrkdxdk, kbvelelésck, ¢riékpapirok I0kényvi szamlajat az
analitikus nyilvaptartassal negyedevenként.

Az  adésok, wvevdk allomanvat egyesieti  ax  analitikus  nyilvintartdsokkal, ax
allomanyvallozast kontivozza,
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Rendexi a Riggd, At és kiegyenhitd kiadasokatl és hevételeket, illetve az évkozi és ev
viigl zarast megeldzden, ezekrol részleies anakitikat keészit,

Elvégzi a Magyar Allamkincstar alwai feldolgozott és mepkiildstt bérinformacids tablak,
kimuiatasok, felhaswndlisi osszesitdék  alapidgn a  Hivatal bér-és  drulékiételeinck
kontiroxasat

Kazremikadik a Magyar Alamkinestar zhal feldolgozott jelentések  visszakiildi
bizonylatainak egyverielésében.

Elokesziti a sramialiiksr aklualizalasat.

Fsetenkénl reszt vesy palvaratok clkésviléséhen, segitséget nydjt a pélvazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lcbonyolitasaban, ciszamolasaban,

Adatot szolgalial a likviditas-menedzseléséhez ¢s a beruhdzésiffelnjitasi statisztikahoz,
valamint a beruhizasok/Aelujiasok allomanyba véteiéhesz,

A beruhazasitfeltyitas szallitdl kovetelések kicgyenlitése, fojlesziési célil pénxeszkantk
atutalasa, cxelkel kapesolatos utalvanyok érvényesitése.

Beruhdzas analitikat vezet, részleies nyilvantartast késril a folyamatban [évé beruhazasok
alloranyardl.

EBlemezi az dnkormdnyzal koliségvetdsél, beszdmoldjat, és jelzéssel &l a szélsiiséges
yelenségekrdl, gazdasapi folyvamatokrol.

A Poigarmesteri [livatal, mint munkaszervezet keretein beliil cllatia a Délkelet-alfaldi
Repiondlis [lulladékgazddtkodasi Rendszer Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Térsulds
{(BAREHM) tevékenysépével kapesolatos szémfejést, atsaldsi, utalvanyok jegyzdi
meghatalimazis alapjan 19riéné érvényesitéséi, kontiroxdsat, a szamlak kiegyvenlitdésél.
Elvépz a kolisépveldsi cldiranyzat-valiozdsok konlivozasal, elékészin adardgeitesre.
Gondoskodik ar allarm bozzdjarulds dlvezcelésérdl a kilségvelési szimlara, figyelembe
vive ax esetleges munkabdérhitel térleszids eshetdsépds.

A kiltgégvetést elspamolisi svamla napi bevételi {orgalmat kontirozza, cldkésziti azok
kinyvelését.

Kezeli az clkillgnitett fejlesziés és mitkddesi celn hitelszamlakat, a dolgozoi lakasépitési
tamogatasi alapot, s cgveh, fejlesziési ¢s lebonyolitasi céli alszamlakat,

(Giondeskoedik a befizetett kbzmifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s cgyéh - a
kohltségvetesi Grvénvben rgzitett — kizponti timogatdsi igényck bonyijlasasdl, oo
kovetd kiutalasarél,

Analitibus kénvveld

Szamilogépes adalleldolgozissal konyvell a kithségvelds analitikus beviteleit (kbaterilet-
hasznalali dijakat, fiatal hazasck, nagycsaladosok adéssagallomanyat (pl. lakasvasarlasi
tamogatasty, gvermekgondozasi  dijakat, haszonbéreket, teickértékesitést, belviz
helyreallitasi tamogatast, tarsashax felujitasi kdlesint, kémyerermvédelmi  birsago,
épitésrcndészeti birsapot, életveszélyes ingatlanok helyrealiftasi kKolsépeit, bérlakasok
énékesitésébt! keletkezeti véielar haralékokat, addssdgrendezési tidmogatdst, tometési
kaltsépet, Pancl Plusz Hitelprogram kerctében nvijtont kamatmentes kdlesént, =
képviseld-testilete altal meghaldrozott rendszeres mikodési bevételekel, 1éritéseket }

Az 1. negveddvet kovetden negyedévente elkésziti a hatratékosok lisiajat, ad dtadja az
grinlell trsiroda vezeldjének s a Polgarmesteri Hivatal versetésének.

Minden év apnlis 30-at kivelden a 2 hdnapot elérd arzon hatralékoscknak fizetési
felszalilast boesdt ki, amelveket elséd fokon nem hatdsdgl hatdrozatial irtak eld,
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» Ercdményiclen fizetési felszolitas eselében ax érinletl srerverell egységnél vagy
kerdeménycex a szerzddések felmondasat, bérlakasok esetében fizetési meghagyast boesat
ki, nem teljesiiés esetén keedeményeri a birdsagl végrehajtast.

=  Tanozdsck kiegyenlitése utin intézkedik az elidegenitést ¢s terhelési tilaloem ingatlan
nyilvantartasbol vald wrlése érdekeében.

» Vezeti a  szigori  szamadasy  nyomtatvanyok  nyilvantartdsil, gondoskodik a
nyomtatvanyok potlasardl.

1 Elvégzi egyes bankszamldk lorpalméval kapesolatos kényvelest, utalvanyok jegyzén
megbizas alapjin wWnénd Crvényesitését, kontirozdsat, a szamlak kiegyenlitését, a
kifizctéseket eldkészitl dlualisra. Munkafolvamatba épitve cllendizi, hogy az atutalas
bizonylatal alakilag és 1artalmilag megfclelnek-c az cldirdsoknak.

= Llvépzi a targyi eszkdzok allomanyba vételél, készlelek nyilvantartasba véielct.

*  Vereti a mas szervezet altal idizemelielett dmkormanyeali lulajdond arpyl esxkénok
analitikus kényvelését, feladasat, {6konyvi egyeztetését negyedévenkent.

v  Anshtikus nyilvantaridst wvexel az  Snkormdnyzat -  Polgarmesteri  Hivatalnal
nyilvantariandd — Wizs-&s Torgalomképes vagyonardl, 15v kézben folyamatosan egyeztet a
vagyonkataszierl veretd dgyintésovel, ezzel biziositia a fokényy ¢s a vagyonkataszter
CEYCEOSEgEL,

= FElkésziti a lcltarkészitési ¢és leltdrozasi svzabdlyzatot s a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak  és  selejlezésének  szabdlyzatdt, valamint  gondoskedik  arok

= Vigrehajtja a  selejleréssel, valamim a feleslepes vagyontargvak hasznosilasaval
kapcsolaios operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jovahagyasdt kivetden
koordinalja ¢s dokumenltalja 2 selejtenést tevékenységet,

» Leltirozasi litemiervet keészit, annak joviahagyasal kévetden koordindlja ¢s dokumcentélja a
lelldrozasi tevékenységet, beszdmeld formidjaban tdjckorlaya a Kiézgardasigl lroda
verclijiL

»  Kowremiikddik a Polpdrmesteri lhvatal féléves, c¢ves koltségvetesi beszamelomnak
elokésritésében, mindeackeldtt az immnaterialis javak €s a targyi eszkGz0k meghatarozott
kérének elozdleg egyescictt és cllendrzott analitikus nytlvantartasabol szdrmazd adatai
rendelkezésre boosdtisaval.

1 A Polgarmesteri Hivatal vonatkorasiban adatot szolgaliat a gondnok szaméara az cpységes
vagyonbiziositissal kapcsolatos  adalszolgaliatds  1ehjesiiéséhez, sziiksée  szering
kézremiikoddik a biziositasi karesemények clszamolasanak clékeszitéseben,

Pénztiras, segélvpénzidros

« FEllaya a Polgarmesteri Hivalalban a pénztarosi/sepélypénztdrosi teenddket: jepyzdi
mephatalmazas alapian érvényesitfként lelilvizsgilja a pénztan (alap)bizonylatokat,
kontirozza, a kifizetés utan érvépyieleniti, et kivelden pedig rbgeili az adatokal a
kinyvelési rendszerben.

»  Kiadasi pénatdrbizonylat kiallitasa elott cllendrzi, hogy a kifizetésre aladott bizonylal
alakilag és tartalmilag megfelel-c az eldirasoknak.

= Kifizciés elétt egvestets a scgdlvekrdl szold hatdrozatokat a szamfejtd programban
megjelend adatokkal, eltérés esetén egyerict az illeickes szocidlis Ugyintéedvel, a fel nem
vett segélyekrd] tajékovials a Haldsdg Iroda Népioléti és Szocilis Csoporyat.

» Elkésziti a segélyek KIR3-programen a Magyar Allamkinestar felé t6rénd jelentését.
Egyezteti az Allamkincsidr atal fel dolgozont jelentdsek visszakiildst bizonylatail,
adalszolgiitatasait, eltérés csetén intézkedik annak javitasardl, potlasardl.
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Buszkozlekedds: és dkezxdéa tamogalas Hsszegdl eldleqigénylés alapran ar intdvmények
résscre Atutalissal birlositja, elszdmolasukal ellendrzd, majd intézkedik a kitkinbézelek
penziigyl rendezescrol.

Kozremikaodik a Pénzioyi Informacios Rendszer (TTTANY Polgarmesteri  Hivatal
adatdilomanya folvamates feldoipozasaban, karbantartasaban, jelzéssel &l mikadési
problémak csctén,

Szamfejti az KIR3-rendszerben a képviscidk tiszieleldijat, a Polgiarmesien Hivatal
alkalmazotlainak nem rendszercs személyi jutiaidsail, valamim az egyéb, kilsd szeméiyi
jutlatdsokat, gondoskodik aczok kifizetésérdl, s az esvel Ossrepliippd jelentésckril.
Bayerteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgovott jelentések visseakiildstt bizonylatait,
adatsrolgitatisait, eltéres esetén intévkedik anmak javitasarot, potlasardl.

Vezeti az  tlletmenycloleg myilvantariasat, az ipénybevéiclrol értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeli a vasarlasra kiadott clilegek nyilvaniartdsat, valaminl a pénziari
pénzmozgasokkal  kapcsolatos kilonféle epyéb  {pl: mobiliclefon-hasznalat,
védaszemivep) analitikus nyilvantariasokat, czen nyilvantartasok valtorisarsl csetcoként
beszamol a Kazpazdasagl lroda vezetéiének.

Zarlalt munkdkhoz ad Havonta Koicles pondoskedmi a hivatall alkalmaroitak étkerési
ulalvinyinak igénvlésérdl és Kkioszlasardl, annak szigomd sramaddsd nyilvéntarias
veretesérd] adatol szolgallal ax KIR3-rendszerbdl a helyben teljesitett kifizetésekrdl, ezen
helyi kifizetésekrol — SZJA vonatkordsdaban — kiadja az igazolasokat.

Kozremikodik a Polganmesteri ilivatal éves koltségvetése, beszamoldia és féléves
beszamoloja  uUrlapjainak  elékészitéséhen a kézpomtilag cldiri nyomiatvanyokon, a
Jogszabalyban ropzitctt hataridéknek mepfelcléen.

Lpviinmkadik a koltsépvetési ¢s a zérszamadasi rendcletek clékészitésében, valamint ar
elemi kéltségvetds és a kilisépvetési beszamolok ossyedllitdsaban,

A Polgarmesteri Hivatal Calctériaszabalyzata  alapjdn  pondoskodik a2 hivalali
alkalmazottak ¢s munkavallaldk nyilatkozata szenint jutialasok 1gényléséril, kiosrlasarol
ésivagy kilizelésériil, annak naprakész és ellendrizhetd nyilvintanads vezelésérdl.
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5. sz, [uggelek

A Hatdsdgi iveda egyes munkakireihcz tarfozi
feladatok meghatirozasa

Iredaverctd

Szervezi ar irpda fcladatkérébe tariosd feladalok  elldalasar, cllatja az iroda
csopoiljainak irdnyitdsat, az iroda csoporial szimdra a feladatokat mepghatarozza a
feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehapast ellendrz.

Elkésxiti av iroda dolgoxdinak munkakdri leirasat.

Cimzetes {Gjegyzivel és aljegyzdvel vald napi kapesolanarias,

Enpedélves ax iroda Ggyimézdinek a srabadsagol. a napkozbeni tavollétel

Bixlosiya av irodan beliil a tavollévd munkatars helvettesiiésér

Koeremikddik ax iroda dolgoxdinak ieljesiimeényerickeléscében, mindsitésében a
Cimzetes Fdcayz altal mephatdvozottak seeninl.

Részl vesy irodaveretdi értckezictcken, tajékoztatja az iredaba tartoz6 munkatirsakat a
feladatkdrhdz tarioxd kérdésekibon,

Az iroda tevékenysépéhez tariozd anvagbesrzerzési igényeket ammak lcadasa eléi
jovahagyja.

Konzultaciot tart szilkség esetén a szervereti cgysépek  vereldivel az  iroda
feladatkiréhez tartord kerdésckben.

Kézremitkddik a képvisclo-testiileti hataroxatok ¢&s rendeletek clékészitésében és
vigrchajtdsdban.

Kooperal a kilénbiézd szervezet] egységek kézott olvan iigyekben, mely tébb
szerverel egység leladatellatasal érinti ¢s amelynek credményeként az iroda késeit
megallapodast, vagy szerzGdést,

A Polgarmestert Hivatalban miikédtetett Mmdségirinyitast rendszer karbantartasahoz
szitkséges tecnddk clvégzdse a Haldsdgl iroda tekintetében,

Kapesolatol tarl ax Haldsagi Irodahoz tartozo intéemeénycek vezctdivel

Kémemiilkddik az agazatot érintd kohségvetds &s fejlesstésl javaslatok kimunkalasaban.

Iroda adminisztritor

Ellaya ax woda iklatasi, postavasi, sokszorositasi &s adminisztracios feladatain ax alabbiak srerni:

Az Jrodéra érkezeti — Irodavezetd altal kisognall - napi postat iktatésra az
Ugyinmézaktdl dsszepyijti és cléaddi konyvvel egyiiil leviszi az  Ikiatdiredal
Csoporthoz iktatdsra, majd ikiatds widn visszavisal az Ggyintézinek.

Az Iroda téntivevényeil az lktatoirodal Csoport altal készitett dsszesito jegywéken
atadja az egyes dgyinézdknek (belyettesiknek), majd az alairt listdl haladéklalanul
visszajuitatja ax lktatowrodal Csoportba. lgény szerint kézremikodik az elintézett
iraiok ctalsiroda Csoportba 16rténd leadasaban,

Clokésziti ¢s kizremilkodik az rodm eszkizdk  vételezésében, laaddsdban és
nyilvantartasanak vezotésében.

Kézremitkddik az iroda iigykorébe tartozo kézzéiétell feladatok clidtassban.
Folyamatosan pondoskodik a jelenléti ivek ¢s szabadsip kivételével kapesolatos
adminisztracics feladatok ellatasarsl.

Killén jogosulisdg atappin adatol szolgaltat a TAKARNET elnevezési ingatlan-
nytlvintartdshal.
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ALTALANOS FGAZGATASI CSOPGRT

Csoportvezetd

1.

Ll

10.

Az Irodavereid részére elokésziti és naprakész allapotban tartja a Csoport dolgordinak
munkakéri lefrasat.

Az [rodavezetd értesitésével epvidejiileg nyilvantartja 2 munkaiddben i6rténd tavelicteket.

Osszchangolja a Csoport dolgozéinak szabadsdgierveil. Fgyeténdse esetén tamopatom”
jeizéssel latja el a dolgozdk epyes szabadsigkirelmeit, €s azokat haladéktalanul
lovabbitja ax rodavereldnek.

Gondoskodik a 1dvallévd delgordk erdemi helvettesitéséril.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csopoit feladat- és hatdskorébe 1artard, déntésnek
mindsilé Ggyekben.

A kiadmanvozasi jog gyakorldsa sordn cllendizi a Csoporl dolgezdi munkédjanak
torvényességél, Az Gpyiratokat ar irallarba és hatdanidibe helvezés elén eliendrzt, és
alafrdsaval latja cl.

Alkalmanként a munkanaplok duekiniésével is ellenbrzést végez,

A beadvanyokat kissignalja az dgyintéziknek 2 monkakéri leiras szerint,

Az Trodaverelével egyerietve részt vesz szakumal Orumokon, szervezl az 0 1smeretek,
madszerck  hasznesitasat a  Csoport munkdjaban. Sziksép szerimt munka- ¢s
cseimegheszeléscket szervez és vezet,

Kézremiikodik a Csoport dolgozdi mindsitésének elkésnieschen.

Az Irodavezetdvel cpylitmiikadve ellaya a jogsrzabdlyokban meghatdrozoit statiszrikai,
adatszolgaltatisi feladaiokat.

Kéremikddik a Csoport  feladat- és  bataskdrébe tartozd  rendelet-lerveretek,
eldlerjesz1ések, beszamolok elkészitésében. Ezen figyck csetében résal vesr a képviseld-
1estiilet és bizoftsagai Hlésein,

Kiadja a lakascélll tdmogatasokra valé jogosultsdg sremélyi feliételeinck meglédrsi
szolé  igazolast, és cljar a tdmogpatisokkal kapcsolatos Opyekben. [flaya az
Gnkormanyzat hivatala &s iniéeményer dolgorsiinak lakasvasaridsa munkaltatdi
tamopatasaval kapesolalos {feladatokat.

Kazremitkddik a Csoporttal  kapcsolatos  adatok, informécick frissitésében ax
Onkormanyzal honlapjan.
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Altalines figyintéziként svamhatosigi iigyintézé:

I Lilaja a pyermekvédeimi és gyamiipyl foladai- &s hmaskdrok ellitisard], vaiamint a
gyamhatdsdp szervezetérdl &s illeickessépérdl 52016 jogsrabalyban meghatdrovoll jegyzai
gyvamhatosag feladal- és hataskardkel az alabbiak szerini,

1.

[t

Veédelembe veszi a kiskorit, ha a sziilé a gyermek veszélyeztctetiségét az
alapellatasok Onkéntes igénvbevetelével megsziintetni nem fudja, vagy azt nem
akarja de fcltéiclexhetd, hooy scpitséepcl a pyermek fejiddése a  csaladi
kdmwvezctben mée biriosithats,
A renddisép, az ipyészsép, a  birdsap jelsése alapjan a  bineselekmeény
clkévelésével gyvanasitoll, itlelve vadolt fiatalkoril syitkség eselén védelembe veszi.
A védelernbe vétel keretében a kiskoni csalddi kémyezetben vald helves irdnyd
nevelésének elomorditisa érdekében
- Dgvelmeztetl a kiskorat kifogasolt magalartasa mopsziimetésére és részére
magatartasi szabalvokat allapit meg,
- fipyelmesteti a szdl6t helyicien magataridsanak kivetkezményére, felseoliyja
annak megvaltoziatisara,
- megleszi a switkséges intészkedésekel a gyermek epészsépet veszélyeztotd
kiri!mények megsziintelésére, az ilietékes szervek bevondsaval,
- a videlembe vett kiskon) részére, valamint a sziilé a nevelési tevékenyséadnek
tamogatasa érdekében csaladgondouzdt rendel ki
Rendelkezik a csaladi potlék mephatarozont részének 1leomésretbent  formaban
[5r1én6 nyijtasarol.
Rendelkerik ar iskoldstalds lamogalds folydsitdsanak 2 jogszabalvban cloirtak
szerinh fel fipgeszieserdl.
Legalabb évente, de sziikség szerint barmely idéponiban feliilvizsgalia a védelembe
vétel indokoltsagat és dint annak fenmtariasardl, illewlep megszinictésérdl, ha
annak okai mar nem allnak fenn,
Haladéktalanul értesiti a gyamhivatalt a sziiksépes intézkedésck megidtele efljabél,
ha
- a védclembe vitellel a gyermek veszélyezteleitségél megsziinieini nem lehet,
¢ alaposan {eliéicleshetd, hogy segitséggel sem biztosithatd a gyermek
esalddi kdmyeretben wirténd megleleli gondorasa, nevelése vagy
- a védelembe vetel mar ket éve fennall és a2 védelembe vétellel a pycrmek
veszélyezletetiségét nem sikerlilll megszinietni.
Azonnali intézkedést ipényld esctben a kiskerit ideiplenes hatallyval elhclves a
kiilon ¢lé masik sziléndl, mas hozzitariozondl, vagy mas alkalmas személynél,
illetdleg pyermekotthonban, mas bentlakasok intérményben.
A Gyamhatosag elon folyd dgyben a gvermek személyiségével kapesolatos jelentds
tény, vagy karilmeény megitéléséher switkséges és indokoll esetben szakeéndt rendel
ki, a szakertot felmenti, valamint megéllapitja a szakértoi dijat.

[I. Egveb ayamhatosagi feladatok:

1.

2.

Jegyedkényvezi ¢s hitelesiti a teljes hatdlyu apail clismeréshez szitkséges apai
nyilaikozaiot.

logszabdlyban meghatrozott cscthen Gipygondnokot, eseti gondnokaot rendel ki, a
kirendelt pondnokot felmenti, megéllapitja munkadijal.

A Gyamhivatal felkérésére o gvamsipi és gondnokssgi dgyekben elvégzi a
leharewdsi (eladawkat, kémyerettanulmanyt késwit, a Gyamhivatal hatérozatai
végrehajtasaban kézremikadik.
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Felveszi a sziild hozzdjaruld nyilatkozatdt pyermcke ismerctlen szemdély dliali
drokbefopadasihor.

Kézremikadik a gyerrnckiartdsdij mant igények crvényesitcsében a nemzetkéri
srerzodéshen meghatirozottak szennt, a gondorasi dij, valamint a megeldlegezett
gyermektariasdij hehajlasaban a Gyamhivatal megkeresésére.

Maprakészen vezetl 2 munkakdréher kapcsolodd nyilvantartasokat, clkésziti a
jogszabalyban eliin statisztikai jeleméscket. Gondoskodik a éves gyermekvédelmi
beszamolo hataridében teriénd clkészitésérdl,

Gondoskodik a tarshatdsagok (Birosag, tigyészsée, sib.} allal kéat belfldi jogsegély
leljesitésérdl a sziksépes siatisztikat jelentéseket

Anvakipvyi ltoyintézd:

1.  Anyakdnyvi igyintczeés

1.

Lt

11.

12,
13
14,
[
16.
17.
J 8.
19,

20,

Vezeti a szilletési, halofli, hazassagi ¢és a bejepyzett élettarsi kaposolatokrdl ax
anyakényvet &s mutaiot, cilitja az alapbejegyzést kévald cgyéb feladalokat. /LB
jegyeck, adatszolpaltatds/

Tovabbitja az Okmanyirodanak az qjsziléul LIG és SZIG kérelmekel.

Iméz1 az allampolgarsagr kéreimekkel kapesolatos tigyeket.

Kidllitja az anyakényvi okiralokal ax ASZA rendszer hasznalataval, teljesiti axz
ASZA rendszeren keresziiil érkezd kérclmeket és adategyeztetést,

Vezeti az apa adatai nélkiili alapbejegyzések nyilvantartasat és a 6 hénaponkdént
tdjekoztatast kér a csaladi jogallas rendezése targyvaban.

Bevoma az anyakényvi hejegyzés és irat megtekintésre kiadott cngedélyt.

Suetksép szerint kijavitia vapy kicpésziti az alapbejepyzést,

Ellatja ax mdlagos és ijboli anyakonyvezéssel kapesolalos [cladatokat.

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai clisierd nvilstkosat illetve av apa
megdllapildsardl s#6l6 birdsdgl vipzds alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valaminl az drdkbelogadas anyakényvezésével kapesolatos igveket.

Intéxi ar apasdg vélelmének megdonidse, 6&rikbefogadds megszindése ds
hatalytalanna vilasinak anyakdnyverésével kapcsolatos tizyeket.

Elokéswiti  domidsre a jegyzd hatdrozatit a gyermek szédrmaxzasi  helyének
megallapilasara vonatkozdan, ha ax anva nyilatkozatival az apa, a torvényes
képviseld nyilatkozataval pedig a korlatozottan csclckvibképes anya nem £rl egyet.
Rigziti a sziletéssel kapesolatos anyakdnyvi escménycket, valtozdsokat €3
javitasokat.

A tdrpyévet koveld hd 15-ig kozli a KEKKI felé az eldz6 évi felhasynall utolsd
smyakdnyvi {olydszamaot,

Kezell ax anyakényvi irattéral a munkakdrébe lartozd dgyekben.

Kazremikidik a hdvassagkdtésekné] és mas esaladi események megiinneplésénél,
Kidllitja a haloili anyakdnyvi kivonalokat és masolatokat, értesitéseket.

Didnt a hataleset anyakinyvezésének elhalasztasarol, és el kiadja ax igazolast.
Anyakomyvezi a haldlesetet a halal ténveének birosagi megallapitasa és holtnak
nyilvanitas esstén,

Bevonja — elismervény ellenében — az elhahl személy  személyvazonositd
igazolvanyal.

Tovabbitia az okmanyviroddnak az elhalt személyck bovont személyazonosild
igazolvanyat.
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21,
22.
23

24,
23,

27.

28.

29.

30

31.

il

33

34.
35,

36,
AT
ik

39,
40,
41.

42.

Tovabbitia az anyakonyvi eseménvek sgjioban valé megiclentetesérd]l szeld
nyilatkozatokat.

Intézi az anyakonyvezetok munkajahoz sziksépes irodaszerck  beszoraésér,
valarninl a sziiksdges nyomtalvanyok megrendeiését és sokszorositasal.

Rigziti a halalesetckel €s az azokhoz lartoro javitasokat.

Kézremikodik a hizassagkdtéseknél és mas csaladi esemenvek meginnepléséngl.
Felveszi a jegyzokonyvet a hazassagi- €s a bejegyzett Eletiarsi kapesolat 1&1esiiésére
iranyulé szandék bejelentésérdl, vizspalia a hazassapkotés és a bejegyzenl Elettarsi
kapcselat létesitésének thrvényes feltételeit, akadalyait.

Elékészin a hazassdpkdldst mepelded 30 napos varakozis) 1o alélh jegyved
felmentést.

Elokésriti a harassagkitd termen kivili harassagkiiés helyszinének jegyzd alali
engedélyczesdt,

Iiokésziti testvémek testvére vérszerintl leszarmazdiaval ill. a hazastirsnak volt
hazastarsa cpyencs apl rokondval kétendd hazassdpa, illetve a mar megkstiil
hazassag crvényesaépdhez sziksépes jegyzai felmentést

kaalliyga a harassig anyakdnyvi kivonaiokat és rnasolaiokat.

niéxi a kiillGldi allampolgar Magyarorsgagon 16nend harzassigkitéséher sziksepes
cngedély &s fehnentcs megszersesel.

intézi a magyar allampolgar kilféldén toiiéndéd hazassagkdtéséhez sziikscaos
lanfisitvany mogszer#ését.

Bejegvzi a hézassagi anyakonyvbe a hérassdp mcpszinését ill. fclbontidsat a
beérkexzd valas lap alappan,

Bejegyzi a szitletési ¢és harzassagi anyakényvvbe a halilesetet a beérkesd halalesceti
ertesitd alapjan.

Vezell az UB jegyzéket ¢s felevenként 1ovabbila a levéitamak.,

Intézi a honosiiott (visszahouositott) allampoigarsapi  eskiyjével kapcsolatos
feladatokat.

Intézi a hazai anvakonyvezéssel kapesolatos feladatokart,

Felveszi ar apal clismerd nyilatkozatokat.

Iniéz1 a IRM  pévvalinzassal, hazassipt név  inddosiassal, hazassip név
megvallortatassal és a megklildnbdzteld betdjel anyakényvezésével kapesolawns
ugyeket.

Felveszi a szillok nyilatkozatat a szliletendd gyernmnek csaladi nevire vonatkozoan.
Kezeli ax anyakdnyvi irattarat 8 munkakorébe tanozé ugyvekben.

Rogziti a hdzassaghotéssel kapesolatos anyakdnywvi cseményeket, viltozasokat,
javitasckat.

Tovabbitja 2 KSli-nak a néprmoxgalmi statisziikai adatlapokat.

il. Lpvéb igazgatasi feladatok

1.

Gondoskodik 2 hawdsagi  hirdetmények, valamint a iermdéfildre  vonatkozo
clovasarlasi  és cld-haszonbérleti jog gyakorlasaval Gsszefiigps  ajanlatok
hirdedtablan  tdnénd  kifUppesstéserdl, valamint elektronikus  dton  tériénd
kozzétérelérdl a kozpontl clektronikus szolgallaté rendszer kerciében mikads
kormany.ati porlalon.

Ar fgylél kérelmére 1ény, allapot vagy epvéb adai iparoldsira  hatdsam
bizonvitvinyi ad ki
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Alialines fipymiéxiként hagyaték: iipyimiczi:

I. Elldya a jegvzd megbizisabol a hagyaicki eljarassal kapesolatos feladatokat.
1. Lelargzza a hagyatékol.
2, Fricsiti a leMar megkildésével a kizjegyzdt, az illetékes [Bldhivataht és
gyambhatosagol.
3. Biztositasi intézkedeseket tesz.
4, Ha az drckhagyo kizarolag kilfoldi allampelgar volt vasy a mapyar allampolparsip
mellett kiilfald: allampolpdrsapepal is rendelkerctt, a loltdreléads kdzvetteniil értesitd
az dérintett kulfoldi dllam konzuli képviscletét, illetéleg - ha az érintetl dllampak a
Magyar Kéztarsasagban nincs konzuli képvisclele - a Kaligyminissiérium Konruli
Féosxtalyal
i1, Altakinos igargatisi feladatok:
I. Kerelemre hatdrozatol hor a [Gldgars fogyasztasi helyre valo bejutas biztositasa
Largyaban és pondoskodik annak végrehajtasarol.
Vezetl a szakforditd és tolmacsigazolvanyokkal Gsszefliged nyilvantartast,
Llékésziti a polgarmester nyilatkozatat a killéldick ingatlanszerzési Ggyében.
Vezeti a veszélyes s veszélyesnck nyilvanitott chok nyilvéntartasat,
Elldyja a2 menckilick, menedckesek és oltalmazoutak clliisdval s 1amogatisdval
kapcsolalos feladaiokal.
Iil. Lefolviayja - 16fegyver, ldszer és robbanoanvag kivélelével - a 1alait dolgokkal
kapcsolatos hatgsagi eljardst. Ellatja a 1aldlt dolgok hesrolgallatisa, kezelese, atadasa,
kiadasa és éntékesilése kapesan felimeriilé feladatokat

L g b B

Altalinos itpyintéziként szabalysértési ugvintéra:

[. I fokl szabalysériési hatésagi jopkort gyakorol — a jepysd megbizasihdl - illeidkessépl
teritictére kiterjedden a jogszabalyban meghatdrozott csctekhen.
1. A feladat-és hatsskarébe tartoxd Ugvekben:

- Bizonyitdsi eljarast folylat le: szitkség szennl mephaligatist és helyszini
sremlét 1ar, seakérldn rendel ki

- Flrendeli a lefoglalast, intézkedik ax elkobzasral.

- I{atéroz az cljaras {elfliggesvidse tirgyaban.

- Figyelmeztetést alkalmax, pénzbirsagot szab ki, vagy a jogszabalyban
meghatirozolt eseieckben az cljarast megsziinieti. Dont az cljarasi kaltséeck
viselésérdl, kartérités megfizetésérdl.

- A bedrkezett kifopast, illetve panaszt sajat hataskorben clbirdlja, vagy
intézkedik a kifopds  birdsiphor, a panasz upyészséghez 18rénd
felierjesaésérdl,

- Elbiralia a részletfizedésre, illetdleg halaszidsra irdnyuld kérelmeket.

- A kisrabotl pénebirsag meg nermn {izetése esetén iniézkedik a végrehajidsrdl,

- A jogszabilyban meghatdrozoll modon kerell a Kdzponti Szabdlysériési
Nyilvantarlasl.

- Eleget tesz adatgylijlési és adatsvolgiltatasi kitelezetisépének (szabalysériési
statisztika).

2. Mas szabalysériési  hatosagok  altal  kiszabott  birsdgok  véerchajtasival
aeszefligadshben:
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3.

- A szabalyséridsi hatosigok mepgkeresésére tajekortatast nyojt a telepiilésen
mikdds kézérdeku munkahelyekrdl.

- A szabalysériési hatdsapok  kozérdekd munkara Arvaltozitato hatdrozata
alapjan kijeisli a kdzérdekd munkavépzés helvét

- Hivatalos megkeresésre 1d)ékoatast ad mas hatdsagok (renddrség, birdsig,
ligyészseég, sib.) részére a két éven belil clkévetent szabdlysériésekrd!
{szabalyseries: priusz}).

- A birgsag megkeresése alapjan gondoskodik a birdsag altal kiszabott
szabalysériési birsag végrchajtasral,

Was szabalyséricsi hatdsagok megkeresése alapjan teljesit a kért jogsepélvt.

Altalinos fisvintézékint kereskedelmi ipazgatasi iigyintézi:

{. Kereskedelm, vallalkozasi wevekenységgel Gsszefligpd iparpatas feladaiok

1.
2
3.
4

3

6.

7.

8.

Elatja a kereskedelmi tevékenysépek vépzésivel kapesolatos feladatokat,

Eljar, ha kézérdeki bejelentés, javaslat, panasz magankereskedd mikédésdt drintl.
Kiadja a szerencse)aték szervezd tevékenység lolytatasahor szitkséges igavolast.
Eilaija a visdrokrdl és piacokrol 7010 rendelkerésekben meghatarozotl jegyzoi
hataskorcket.

A vallalkozoi igazolvanyokrol kérésre igarolast ad ki az osztilvon verctett
nyilvantariashol,

Nyilvantartast vezet az fizletszeriien végzeti tarsashiaz-kezeldi és ingatlankezeldn
tevékenysépel végiikrél.

Ellahja a szallashely-lizemeltetés engedéiyerésével és nyilvanlartasha vételével
kapesolatos feladatokat.

Kiadja a temetkerési szolgéllatdsra vonatkoxzo engedélyt

It Lefolviatja a telep beiclentésével ¢s a telepengedélyeréssel kapesolatos eljarast.

Hi. Llenfrzést tervet készit, és ennck alapjan végzi a mikddési engedéllvel rendelkezd
izleick és wvendéglaté helvek, wvalamint a telepengedéllyel rendelkezdk tervszeri
cliendrzését.

IV. Ejar a birtokhaboritast dgyekben, dént az eredetr birtokdllapot wvisszaillitisa, a
birtoksériés megsrintelése, egyersséy Povahagyasa, vagy a kérelem clutasitasa targyaban.

OKMANYIRODAI ES NYILVANTARTO CSOPORT

Csoportvezetd

1. Aw lrodavereld részére eldkésql és naprakése allapotban iarja a Csoport dolgozoinak
mounkakdari leirasat.

2. Az

Irodavezetd <riesitésével cgwidejlileg mnyilvantartja a  munkaidében  t6rténéd

tavolléteket.

3. Qsszchangolja a Csoport dolgozdinak szabadsagicrveit. Egyetértése esetén lamogalom™
jeleéssel laga el a dolgordk epves szabadsipkérelmen, és avokat haladékialanu)
iovabbitja az irodavesetdnek.

Gondoskadik a tavollévd dolgozok érdemi helyetiesitésérdt,

97



1.

1.

12

i3

L4,

2011, jhmrus 300 nappal kovetden kiadményordsi jogol gyakoerol a Csoport {cladat- ¢s
hataskoribe tariozo. dontésnek mindsild dgyekben, A kiadmanyozasi jop gyakorlasa
soran clendrzi a Csoport dolgozol munkalanak tirvényességét,

A Csoport {ipyiratait az irattarba ¢s hataridobe hclyezds clon cllendrzi, és aldirisaval
latia cl. Alkalmanként a munkanaplok dttekintésével is cllendredst véger.

A beadvanyokat kiszignalja az tgyintézéknck a muonkakdri lefras sserint.

Az Irodaveretdvel epverielve résal vesz szakmal forumokon, szerveri az 10 ismerctek,
modszerek  hasznosildsit a Csoport munkijiban.  Szitkség  szerim munka- és
esetmegbeszéldseket szerver €5 vezet.

Kézremikodik a Csoport doigosd! mindsitésének elkészitésében,

Az Irodavereldvel cgyiittimilktdve ellatja a jogszabalyokban meghatarosott statisetikan,
adatszolpaltatasi feladatokat.

Krremilkédik a Csoport [leladat- és  hatdskirébe tarlozo  rendelet-tervezetek,
elgterjesziések, beszamolok elkésziléséhen. FEren dzyek esctében részt vesz a képviseld-
testiilet ¢és bizottsagai tilésein,

Az TrodaverctOvel cpvezistve szoros munkakancseolatot tart az iroda icladal- és
hataskoréher  illeszkedden mas szervezeli  ceységekkel, szakmai és  tarsadabmi
srervezetekkel, dnkormanyzati és Allami szervekkel,

Megszerveri a2 népszamlalassal, mikrocenzussal €s  Allatszamialissal  kapesolatos
[eladatek végrehajlasat.

Gondoskedik ar okmanyiroda meglévd szemeélyl és targyi feliételeinek optimaliis
felhasznalisarol. A meglévd fBrumokon keresztill kapesolatot tart a KEK Kazponti
[livatallal.

Gendoskadik a bianké okmanyok, 1onerek, patronok megrendeiésérdl a KEK Kozponu
Hivatalatdl vagy a Jepyzdtdl. A biankd okményok kiaddsarél, felhasendlasird] papi
nyilvaniartast vezet. Figyelemumel kiséri a technikai esxkdxdk allapotlat, esetleges
meghibasodas esctén haladékialanul értesitl a KEK Kérponti Hivatalat

K¢eremikidik a Csoporttal kapesolalos adatok, mformécick  frissiiésében az
Onkormanyzal honlapjan.

Kozremikadik a2z orszaggyulési  képviseldvalaszassal, a  helyi  énkorményzati
képviselok &s polpammesterck valasztasaval, az orszagos és helyl népszavazissal, népi
kozdoményerdssel, az Lurdpal Parlamenti képviselovalasriassal Kapesolalos feladatok
viprchajiasdban,
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Olkkményiredai iigyintézak:

Gepjarmi itgyintézd:

1)

2)

3)

4

5.}

1.1

1.2
1.3
14
1.5

1.6
1.7

gondeskodik a nyilvantartasha vételedl, forgaimi cngedétlvel 16riéng, érvénves
rendszamiabldval valé cliatasedl, lovabba a lassi jarmivek igarzoldlap” illctve
forgalmi cngedéllvel vald elldtdsarél;

ellendiril ar 4 jarmivek forgalomba helyezésének [elidleleit és a miszaki
alkalmassap meglété;

megkiveteli a kilfldrdl szarmard jarmi esclében a vonatkozd jogszabalvban
eldirtakat,

cllendrzi a jarmil jogszerfl megszerzeéset, szarmazasat, valamint a koétclezd
feiclossépbixtositast,

ax clézetes credetistg meglélét a hasznalt jArmivek eseidn, (kilfldrdl behosoti)
véglep kivont jarmivek 1sméleh forpalomba helyerésekor és hagznall alvaz- vagy
molorcsere beépitésének nytlvantariasha vételekor ellendrizni kell;
nvilvantartasba veszi a wiajdonjoghan bekdvetkezett valtozasokat,

clvégzi a négvkerekl segéd-motorkerékparok elsi forgalomba helyezdsét,

Rendszamtgblikbal kapesolatos teendok

21

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7
2.8

29

a szamitégépben nyilvantartisba vesz a rendsedmidblakat s a késepénz-atmalisi
meghizasoknal egyiitt azok lelhassznalasil naprakész allapothan kezeli;

rigziti a forgaimi engedélvbe a B iH D" tipusd forgalmi rendszam
engedelyezésél;

kapcsolatot teremt a rendszam egyéni kivalasziasara, vapy legvariasara iranyulé
kérelem escién a gyandval majd clvégzi az cxzcl kapesolatban meghatdrezout
dijbeszedést;

kiton jeloli 2 nyilvantanashan €s a forgaimi engedélvben az cpyénileg kivalasziou
&5 egyedileg eldalliton jelleget;

kiadja ax ,E” betfjeli rendswiamiablit a munkagépre, ill. 2 rendszimtabla és
forgalmi engedély nelkili jarmilvekre, amennviben a forgalomban rénd
ideiglenes kézlckedés indokolt,

rogzili a nyilvantartasban az clveszett, lopott rendszéamtablak Ojragyartasinak
tényéi. Engedélyt ad ki az Gjrapvartashoz;

ellagja ax . M rendszéammal kapesolatos lgyinlézin Ieladatokat;

av ) lipust rendszdm eseldn a megrongalt regiszlcicids matrica utangyartasaro]
gondoskodik, errdl nyilvantariast vewel

nyilvamartasba veszi ¢s kezeli a négykerckd scgéd-motorkerékparckra kiadhatd
rendszamokat.

Az érvényesitd cimke kiaddsaval kapesolaies feladatok
clszamol a szigorh szamadasi cimke felhasznalasarol a KEK Kézponti Hivatala lelé;
A jarmakiséri bap nyilvantartisba vétele kitéltésce

4.1

42

cllendtizni kell a bemutatont jarmukiscérd lap sorszama alapyan, hogy azt az arra
jogosull Jarmilforpalmard- vagy gyand cép adia-e ki
ellatja ax clizetes eredetiségvizsgalatal kapeselalos fetadatokat.

Torzskinyv tigyiniézis

a1

jarm elidegenitésckor, miszaki adatvallozasker kiallitja az 0j forpalmi cngedélyt,
kezdeményezi az O torzskdnyv megkiildését, 5 a kordbbi okmanyokat bevonja;
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6.)

52

53

grtesiti a KEK Kdzponti Hivatah a torzskimyv elvesqiése csetén a Magyar
Kozlonyben ¢és az illetékes minisziérium hivatalos lapjdban vald kézzdtéicd
cEliahél;

ar 4l nemn vell tirsskinyvekel a kdllitdsiél sxamiiont egy évig megdraa, mad a
KEK Kézponti Hivatainak megsemmisités céljabol megkildi.

Forgalmi engedélbvel kKapesolates teendak

6.1

6.2

6.3

6.4
0.5

6.6
6.7

6.8

kérelemre kiallitia az allandd €s ideiglencs [orgalomban tartasi engedélyt, vagy a
lassu jarmi €s a négykerekd mopedauls izazold iapjat;

kiadja ax ideiplenes forpalomban tartasi enpedélyl ax 157 és az M7 betijell
rendszamidblaval clldtoil jarmire, tovabba a forpalomba helyezett, de drviényes
mitszaki vizspaval nem rendelkezd jarmudre;

kivemja a jérmivet kérelemre, wvalammi hivalalbdl a  forgalm  enpedély
érvényielenitésével és a cimke egyidejl eltavoiitasaval. A kivonas iényét a
nyilvintarlasban ridgriti;

hivatalbal rendeli el a jarmii {orgalombdl 16nénd kivonasal szikség szerint;
bevendeli az Ggyfelet a jarmu forgalombel tértend kivonast elrendeié hatirozat
Jogerdre emelkedését kdvetéen, amennyiben a forpalmi enpedély  helyszin
clvéelére és a rendszamtabia leadédsi kiiclezehsépinek teljesiiésére nem keriiit
sor;

bizonylat készildse,

fellerjeszli a pépjanmit Bgyinlczés sordn keletkerzent irawkat a2 KEK Kdézponti
Hivatalhos;

gondoskodik az  elveszell, megsemmisiii, ecltulajdonitolt okmany teényénck
nyilvantartasba torénd atvezetésérdl.

T

1) Gépjarmit Feleldsség Biztositassal kapesolatos feladatok:

Elvépzi a feleldssépbiziositasi kitvénvek clektranikus nvilvantariasi funkeisit, mely
magaban foglalja az ,.cliendrzési ap” hasznalatat, tovabba az cllendrzésher kapesoladd
hatésagi eljarast.

Hatosagi cljardssal kapcsolatos tecndék: clinditja ¢s lefolytatja az clijardst, cnnek
keretéhen  déntésciokdészitést véper; {olyamatosan dokumentdlja ar dgyet annak
lcrarasaig,

Yezetil engedély figyintézi;

1.}

2

Vezetdi engedétyekkel kapesolatos teenddk:

il
1.2
1.3
1.4
i5
1.6

i7

Nyilvantartasha veszi a szamitdgépben az ideiplencs és nomzetkozi vezetdi
cnzedélyeket,

Ellatja az vij vezetdt eneedélykérclmekkel kapcsolatos feladatokal.
Geondoskedik a vezetdi enpedélyek cseréje, potlasa teljes kérQ dgyintézdéséral.
Kérclemre intézkedik az idciglencs ¢s nemzetkézi vezeldl engedélyck
kiallitasandi.

Ellatga a kiolftldr vezeth cngedély honositisaval és cseréjevel kapesolatos
feladatokat.

Elvégri az ideiglenes s nemzeltkixi vezeldi engedéllvel, illetve a kilfBldi
vezetdi engedélyek cseréjével (honosilas) jard hizonylatkészitést.

Gondoskodik a nyilvantartasban a gondnokoltak, alkalmatianck, valamint a
PAV rogzitésckrdl, szitkség esetén déntéselokészitdst vipez.,

Pontrendszerrel kapesolatos fipyek:
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3.)

4.)

Eriesitések alapjan clvépzi a jopszabalyban meghatiroroll pontrendszerre] kapcsolatos

ieendikel.

Adaiszoigaitatas: jopszabalyban imeghatarozottak szerint  adatot  szolgaitat a

nyilvantartashol,

Egvéb dpyintézes

4.1 2001, januvérjaban a rendbrkapitanysaglol atveit, folyamatban lévé {ipyek imézése,
nyilvanianasba vétele.

42 Teljeskdri dgyintézést véger 2000, 01 01 utan tdénénd személyi vezetéstdl vald
cltilras, visszavonas kategoriatol &s jarmifajtatdl vald eltilids csctében.

Személvazanesito ieazolvany fApvintézda:

1)

2.}

3)

Szemilvazonosite izazelvannyal kapcesoiates feladatolc:

1.}  mozgaskorldlozottak esetén a helyszinen (pl. Kérhazban, szocidlis otthonban vagy
az Ggyfél lakasan) személyazonosité ipazolvany igényvlé kéx adatlapot vesz fel az
deyiniézd,

1.2 dont a  személyaconosild  igavolviny kiaddsarol, az esetleges  kiadas
meglagadasarol, vagy az igazolvany visszavondsarol, ill. a talalt igazolvany
vissraadasardl,

1.3 akérelem jogosultsiga esetén adatlelvételezést kiszit, tovabba adatlapot Sllit ki,

1.4 szitkség eselén a jogosult részére ideiglenes személyarsonositd igazolvanyt allit ki,

1.5 a személyazonositd igazolvany rendszer munkaillomashor biztosilott technikai
eszkozok makédését ligyelemmel kisén esetleges meghibasodas, ill. lizemzavar
csetén a KEK Kozponti Hivatall ériesiti,

1.6 a syemélyaronosild  igazolvany megsemmisilése, ellopasa, clvesziése,
megrongalodasa eseién ¢ tényrdl jegyzokonyv felvételével értesii 2 KEK
Kozponti Hivatalat.

A lakcim-igazolvany kiadasdval és nyilvdntartidsaval kapesolates feladarok:

2.1  Gondoskodik az okmanyiroda illetékességi terliletéhez lartozd jegyzokidl érkezd
bizonylalok adatbevilelérdl, a lakcim-gazolvinyok kidllitasardl és a kiallitott
igazolvanyoknak a kérelemben megjeldlt cimre (polgar, polgarmesteri hivatal
jegyzdie) 10rend cljullatasarol,

22 Végzi a személyazonositd igazolvany eljarashoz kapcsoldddéan a lakeim-
igazolvany kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

2.3 A polgar kérctmdre lakeim-igazolvanyt allit ki

2.4  Kexcli 2 lakeim-1pazolviny elveszidsével, eltulajdonildsaval, megsenmisitiésével,
megrongalodasaval kapesolatos bejelentésekel és bejegvri a lakcimipazolvany
nyilvantariasba av akivalis adatel

2.5 FElsofokd hatosagi jogkdrébon eljarva végzi a lakeim ipazolvany kiadisaval,
kiallilasaval ¢s érviénytelenitésével kapesolatos foladatokat.

2.6 A szemelyl aronositdt és lakcimet igazold okmanyrendszer munkaallomdishos
biztositott technikal ecszkozok mikddését fipyvelernmel  kisén, csetleges
mephibasodas, vagy tzemzavar cscién a KEK Kéxponmi Hivalalt értesiti.

2.7 Aclepilésckidl érkezd lakcimjelend-javitdlapokal régziti.

2.8 Rendszeresen tovibhiya a lakcimbejeleniG-lapokat az Okmanytarnak.,

Személyazonoesité igazoivany igényiések &s lakeimipazolvanyok kidllitisat kivetd
hattérievékenységek:
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3.1 leazolvinvok drviénvicleniiése, sclejtezése, Kozponti Iratkesclési QOszlalvnak
Wriénd tovibbitisa. A sclejiczds ténydl a pépi nyilvantanashan is régziti.

3.2 Postdzasok, lerdgritett bizonylalok, adatlapok tovabbitasa KEK Keézponti
Hivatalhoz.

3.3  Gondoskodik az iratok tovabbitasardl a KEK Kazpoenti Hivatal lelé s kereli ar
irattari példanyra szolgala alapiratokat,

3.4  Lakeim-ipazolvanyok sclojterése, a selejlezési 1d6 elieliével zondoskodik a
megscmmisitésrdl.

3.5 Nyomiatvinvok ipénylésénél az aktudlis készlet fipyvelembevitelével felméri a
seiiksépes mennyisépeket,

3.6 Ertesitések, felszolitasok megkiildése a talalt beszelgaltatott igarolvanyck, a
rendérség  altal bevont igazolvanyek tulajdonosanak, valammnt a talalt és
beszolgallatoll igaveivinyok kézvetllen megkilldése tulaydonosainak, amennyiben
azt a jogszabaly lehetdve lesxi

Nepessep-nyiivaniartd dipyintéed:

Kézokiratol allit ki a nyilvaniarioti adatokedl,

2. Ellitja a lakcimbejelentéssel kapesolatlos feladatokat, mdgziti a lakeimjel. lapokat,
lakcim igarolvinyl késeit. A roguilett lakcimpelentd lapokal rendszeresen tovabbitja
a Kozponti Iratkezelesi Osztalymak.

3. Gondoskodik a sremélyes adatok védeimerdl,

4, Vezeti a polgarok adaiait tartalmazo helyl nyilvantartasi és abbol a térvényben
meghatarozott folhidielekkel adatot szolgaltat

5. WVezeti az adaiszolgaitatasi nvilvantartast, évente jelentést kitld az adatvédelmi
biztosnak.

6. Elldja a szemdiyazonosité jel kiadasaval, mddositdsaval ¢s visszavondsdval
kapesolatos {eladatokat

7. Vezenl ar wea névicgyrékel, az utcandy ¢s telepiilésrésy névmepgillapiasars! az
illeickes sverveket 14)ékontaya.

8. A kizteriileti barisszotant, illetve a cimnyilvanlariast érintd valtpzdsokat jelenti a
Kizponti Hivatalnak,

3 A tartozkodasi helyek megijitasaval, érvényiclenitésével és mcogszinteiésével
kapcsolatos teendoket cilatja.

10, Ellaya a Magyarorszagra bevandoroltak, letclepedest engedéllvel rendelkexd
kitlfoidi  allampolgarok ¢s a harzatérd mapyar édllampolparok nyilvantartdsha
vételdvel kapesolatos teendéhet.

11. Rendszercsen gondoskodik a jogszabdiyban meghatarozott anyagok sclejtexésérdl.

12. Lakeimigazolvanyl készil ar anyakonyvvezetd dlial felidgeitett Gszilitek részére.

Htlevél iigyvintézi:

A kérelem benyujtasakor ellendrecsi, feldolgozasi ¢s tégzitési tevekenységet viégex:
a8} személyazonositis,
b} tilickmany nyilvantanas, lekérdezés,
¢} SZL Ickérderés, adatdsszchasonlitas,
d) adatok régzitése,
e} illetéklizetds, majd a bemutatott okmanyok rogzitésc, tovabba a postdzasi cim
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rogzilése,

fy arckén, alaivas felvételeziése wian adatlap nvomtatas, hitelesiids,

¢y KEK Kozpontl Hivatainak adatiovabbitas,

A muozpisiban kerlitorzolf személyek parkeldsi igazelvinnyval valé elldtdsit végrd

1.
2.

-
2

4,

tigyintéxd:

elvega a kérelem lelvételél

bejegyvi a nyilvaniartasba ax elveszel, cllopotl vagy megsemmisitlt igazolvany
visszavonasdl €s v igazolvanyt allit ki,

icljesiti az 1gazeivany kiadasara. meghosszabbitasara, cseréére vapy poilasara
iranyulé kércimet az ipszolvany kiadasaval,

a kiallitasiél cltelt epy ¢év utdan pondoskodik az &t nem wvelt 1garolvinyok

Epgvéni vallalkordi iigyintézéssel kapesolaios feladatokat elldid Gpyintézd:

—

Lh

condoskodik az Gpyfeick tajckeztatisardl;

kérelemre tigyléikapu regisziracitl végey;

az. elekiromkus bejelenéseknek meglelelden elvégri ax adallapok eldolgozasat,
igarolast killd, szitkséges esetén {elhiv hidnvpollisra ¢s clokeszill a doniléseket;
vezeti a feladatadhoz tarloxo nyilvantartasckat,

pondoskodik a tértivevények csatolasardl, az Ugyiratok iratidrozasardl,

kérclemre vallalkozoi igazolvanyt allit ki,

Ugviélkapuval kapcesolatos feladatokat ellitd iigvintézi:

Eliatja ax tgyfélkapu repiszirdcidjaval, mdadositdsaval, megszintctésével és letiltidsival,
valamunt az Interncten repisziralt dgyiclkapu véglegesitésével daszefligpé feladatokal.

NEPJOLETL SZOCIALIS CSOPORT

Csopartvezetd

1. Ax lrodavezeld résxére clékeszitl és naprakeész allapoiban lacrja a Csoport delgordinak
munkakér leirasat.

2. Az

Irodavezed  drtesilésével  egyidejilleg nyilvantarja a muskaidében  torténd

tavolléteket.

3. {sszehangolja a Csoport delgozdinak szabadsagilerveit. Egyetértése esetén . tdmogatom”
jelzéssel latia ¢l a dolgesdk epyes szabadsagkérelmeit, és awokat haladékiaianul
tovabbita az Irodavezetdnek.

Condoskodik a tévollévd dolgozék érdemi helyettesitéséral.
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10,

1l

iZ.

13.

14,

15,

113

Kiadmanvozasi jogot gyakernl a Csoport feladat- és hataskdrcbe tartoxo, ddmiésnek
minésili dgyekben. A kiadmdanyozasi jog gyakoriasa soran ellendrzi a Csoport dolgezol
munkajanak irvényességét.

A Csoport dgvitalait ax iratlarbs és halariddébe helyesds eldn cllenérzi, ¢és aldirdsaval
laga el. Alkalmankent a munkanaplok attekintésdvel 15 ellendreést véges

A beadvanyokat kiszignalja az iigyiniézdknek 2 munkakéri leirds szerint

Az Trodavezetdvel cpycrletve részt vese szakmal foruimokon, srervezi az v ismeretek,
modsserck  hasznositasat a  Csoport  munkijaban. Szikség szerimt munka- ¢s
eseimegbaszéléscker szervez ¢s vezel

Kovrermikadik a csoporl dolgozdi mindsiiésének clkészitésébhen.

Az Trodavezetével epyiittmikédve ellaya a jogsrabdlyokban meghatarozon statisyiikai,
adatszoipgaltatasi feladarokat.

Kozremilkkadik a Csoporl feladat- és  hataskdrébe  tartozd  rendelet-iervezeick,
eldlerjeszlésck, beszamolok clkészitésében. Lzen ligyek esetében részt vesz a képviseld-
lesitilel €s bizottsagai di¢sein.

Az Trodavezeldvel egvertelve szoros munkakapesolalot tart az iroda [cladat- és
hataskdréher  illesvkedden mas  szervesett  epysépekkel, szakmal é€s  tdrsadalmi
szervezeiekkel, Allami  szervekkel, killdindsen Oroshdza Viaros Korbarza  apolast
ipazpatdjaval €s az Cpyseges Szocialis Kozpont vezetgjével.

Ellatia a személyes szolgaltatast nyvijie swocialis és gyvermekvedelmi  intézmeény
midkadési enpedélye kiadasaval kapesolatos elokészitd feladatokat az Oroshaza Véaros
Onkormanyzat  foontartdsaban mikédd integralt  intézmény  vonatkozasdban.
K#vremikadik a mikodést engedélyezd szervek alial végzen Clilvizsgalaiokban,

A kbrezetkirpon Jegyzs mepbizasabol kiadja a szemcdlyes szolgaltalast nyqtd szocidlis
¢s gvermekvédelmi intézmények elvi & véglepes mukddési cngedélyét a hozzarendelt
telepiiléscken. Ismétellen kiadia és médosiya a2 mikédés engedélyeket. E
tevékenységet, mint kijelsit hatdsag is ellaya.

Az Irodavezetdvel coyittmikodve szakmal ellendrzést vépez évente, il kit dévente
azokban a szocialis intézményekben, amelyckben a mikddesi engedély kiadasara

hataskén gyakorel.

Az lhodavesetdvel epvinmikodve feliigyeletet  gyakorol ax  dnkormdényzati
cgésystgiipyi, szocidhis és pvermckyvédelmi intézmények felett.

Az Jrodavezetovel egyiitimiaksdve ellalja a kdzfoglalkoztalas-szerverdk felugyeletél.
Az Irodavezetbvel egylitmiikddve az OV Egységes Sxocialis Kézponl vonalkozisaban
évente cllendrzi az iniézmény mikddésének (Orvényessegét, il éndkell a syakmal

munka credménvesseget.

A Trodavezetdvel capyvutdmitkddve szerverl a Szocidlpolitikal Kerekaszial munkajat.
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17. Khzremukodik  jogszabalyban nem  meghatarozott  orsvdgoes,  teritleti,  helyi
kezdemeényezésre indult szocialis raszorutisiget énntd leladatok végrehajlisaban.

18. Kazremitkddik a  Csoporttal  kapesolatos  adatok, informacidk  frissiiésében  ax
Onkormanyral honlapjan,

Szocidlis digyvintézd:

F vt [} e

n

10.

11.
12.

-

13,
14,
15.
16
i7.
1.
5.

Normativ lakasfenntartasi tamogatast dHaph illetve sziintct meg,
Atmenett segélyt, valamint rendszeres sumeneti sepdéiyt Allapit meg.
Szemétdij tamogatast allapit mep.
Temetési sceélyt allapit mep.
Normaliv ¢és alanyi jogon kézpydpyellsiasi igavolvanyra vald joposulisaget allapit
meg, madosil, illelve megs«dintel.
A syocidlisan  hdlrinyos  helyzetben  lévék  addssagterhénck  enyhitésére
addssaghkerclési szolgaltalasra yogosultsagot allapit meg, intézi a2 chher kapesolddo
igyekel. Megdllapitia, megsziinteti az  adossipesiikkentési  tamogatishoz
kapcsolodo lakasfenmartisi (dmogatast. Rendszeres munkakapesolatot tart fenn az
Egyesitett  Szoctalis  Kézpomt  Csalddsegith  Srolgdlat  adéssagkezelési
tanacsaddjaval.
Eljar az egyes lakascéll kilesénikbdl (pénzintézeti} eredd addssdpok renderdse
Lirgyaban keletkeretl igyckben, elvegzi a szitkséges ellendrzési feladatokat.
Részl vesz a szocialis szolgaltatok orszagos nyilvaniartisanak adatkevelésében. a
Nemzeti Kehabilitacios  és Szoctdlis  Hivatal  syamitépépes  programjanak
alkalmazasaval, a Hivatal jogszabdiyvon alapuld kérésére €s iranyitasaval,
A személyes  szabadsdpot korldtord  intérkedések  hatdlya ald  tartoxd -
nyvugellatissal nem rendelkerd - személyek nyilvintarlasat vezeii, illctve az anyapi
tamogalast megs«imen.
Elldya a hadigondozissal kapesolatos feladalckas:

- megatlapitja a hadigondozottak egydsszegil téritését,

- megaliapitjia a hadirokkant jaradékot,

- a hadirokkaninak apoldsi patlékot allapit meg,

- megallapitja a hadidzveeyi jaradékot,

- megdllapitia a hadiirva €s a hadigondorolt csaladiag jaradékat,

- lemelési hozedjarulast allapil meg a jiradekban részesilt hadirokkant halala

eselén,

- inlézi a hadigondorottak cgyeb, kapesolads dpyeit.

- kapcsolatot tart a hadigondozottak helyi szdvetségével.
Kémyezettanulmanyl készit,
Tarshatosag mepgkeresésé teljesiti.
Vezcti a jopszabalyban cléirt nyilvantartdst
Ellatja a rabizott, szocidlis dgaralol énntd palyaratokkal kapcsolatos [eladatokat.
Ellaya a jogszabélyban meghatiarozoll statisztikai feladatokat.
Ellaga a rendszeres gyermekveédeimi kedvesménnyel kapesolatos feladatokat.
Rendkiviili gyermekvidelmi timopgatast allapit mep.
Buszkdzlekedési tamogatasra vald jogosulisagot dllapit meg, illclve megsziintet.
Hendszeres gyermekvédelmi kedvezményre joposultak szimara megallapitia a
augusztusi és novemberi pénzbeli kiegészitést.
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20.
21
22,

23.
24.

26.

27.
28.

29

30.

32

Ellata a kiepészitd pycrmekvédelmi tAmopatdssal kapesolatos feladatokat.
Ovodaztatasi tamogalast allapit meg,

Vezeli a halmozollan hdranyos helyzetd  gvermckekrdl szdéld nvilvantartast,
Netdleg eren tényral igarolast ad ki

Megallapitja a mozgaskorlatozott szemeélyek kozlekedési tAmopatasat.

Megallapitia a mozgaskorlatozott személyek személygcpkocsi szersésére, illetve
atalakitasi tAmogatasra valé jogosulisagat.

. Apolasi dfjat allapit mep, madosit, ilictve megsziintel, valamint a jogosulatlanul

igénybevett cliatas meptéritésére kitelez, Két évente lelilvirsgalja az dpoldsi dijban
részestildk joposuitsagl feitérelelt, illetve az dpolast kételereltség teljositését,
Egészscglpyl szolgaltatdsra vald jogosulisagol allapit meg, kidilitja a hatosagi
bizonyilvanyokat, tovibba eljar a tirgykén erintd valamennyi ligyben.

Kapcsolatol tart a kiilénbérzo {ogyatékossaghan srenvedék oroshazi szervezeteivel.
Jogsrabalynak megfeleld modon intézi ar aktiv komi cllatdshan (bérpitls
juttatisban, cgeszségkdrosodott személyek, 55. cletévet betdlistt sremélyek,
egészségi vagy mentdlis allapotira tekintetiel rendszeres szocidlis segélyvben)
részesiild  szomélyekkel Gsszefiigpdsben  keletkeretl  digyeket.  {(Megallapitas,
modositas, mepszintetés, feliilvizsgilat, javaslatidtel és  adacgyeztetds a
kozfoglalkoziatasi igyekben, Nemxzeli Rehabilitacios ds  Szocialis  Hivatal
Adatbazis kezelése, a jogosulatlanu! igénybevett ellatas megiéritieiése, illetve
visszaflzetlelése )

Egyittmikodik a Bekés Megyel Konmanyhivatal Munkaiigyi Kézpont Oroshazi
Kirendeliségével, és az ESZK Csaladsegitd Szolgdlat munkatdrsaival ax akliv kord
clatortak Ugyeiben.

Megallapitja, modositja, illetve megsziintett az iddskorGak jiradékal Kétdévenle
felilvizsgdlja a jaradéhra joposultsdp feliérelen. A joposulstlanul igénybe velt
jaradék megtérivdsére, illetve visszafizetésére kdieler.

. Koztemewdst rendel ¢l Szervezi a korztemetés kélisépeinek visszafizettetését

azokban az tigyekben, amclyckben van ellernettetdsre kételes hozzatariozo.

A Békés Megyel Kormanyhivalal Egeészsépbiztositasi Pénztar Szakipazpatasi
Szervénck havonta jelentéslt kiild az aktiv komiak figyében, apolasi dijban,
1ddskomak jaradekiban részesild szemelyek ellatasanak megéllapitasavsl, iletdieg
a lolyositas megssincsérél, az epesescgiigyi szolpdltatdsra vald jogosultsag
megallapitasarol és jditariamardl.

GYAMHIVATALI CSOPORT

Csoportvezetil, gyamhivatali figvintéz

A pydmhivatah dgyioiézoi feladatok mellett a Csoport vezerésével dsszefiippd feladata:

1. Az Irodaveretd részére clokésziti és naprakész allapotban taria 2 Csoport doigovdinak
munkakani Iefrasat.

2. Az

lrodavezetd ériesitésével ecpyidejiilep nyilvanlarla a munkaidbben  tHriénd

tavolléteket.
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3. Osszehangolja a Csoport dolgozéinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén tdmogatom”
jelzesse] laya el a dolgowdk epves szabadsipkérelmeif, és azokat haladéktalanul
tovabbiya ax lrodavezetdnek,

Gondoskodik a tavollévd dolgozdk érdemi helvetiesitéséral.

4. Kiladmiényowast jozol gyakorol Csopertvezetdi feladatait ileiden.
A Csoport ligyiratait az irattarba és hatdridébe helyexés elétt ellendrzi, ¢és alairasaval
latja el. Alkalmanként a munkanaplék atlckinlésével is ellendrzést végez.
A beadvanyokat kiszigndija az Dgvintéziknek a munkakéri leivas szerint

3. Az lrodaveeetdvel epyerelve részt vesz szakmai forumoken, szervezi ax 4j ismeretek,
médszerek  hasznosilasit a  csoport munkajaban.  Szikség  scennt mmunka- és
eseimegbeszéléseket svervez és vezet,

6. Kozremlkddik a Csoport dolgozdl mindsitésének elkészitésében.

7. Az hrodavezclovel egyiitmikidve ellatja a jogszabalyokban mephatarozon statiszikai,
adatszolgallatis leladatokat.

8. Kdovremilkidik a Csopont fcladat- és  hataskdrébe  tartord  rendelct-terverzetck,
eldterjesziésck, beszamolok clkészitésében. Fxen igyck esetében részt vesz a képviseld-
testiilet és bizottsagai dléscin.

9. Kozremikedik a Csoporttal kapcsolatos  adatok, informaciok  fnssiteseben  az

Onkorrnanyzat honlapjan.

Gyamhbivatall épvintézé:

. Lliatja a pyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- ¢s hataskérok ellatasarél, valamim a
gvaimhalésag  szerveretérdl és  illeiékesscgérol szolé  jopszabilyban meghatiroroll
gyamhivatall feladat- €3 hataskoréket Oroshaza varos illetckességl teniletén, valamint a
munkakéri leirasba foglalt 1elepiilések tekintetében az aldbbiak szenint.

1. Gvermeckvédelem
a) Elbelyezi a pyermeket ideigicnes hatailyal,

b) Megallapitja a szil6i feligyelet: jog feléledéset

c) Dont a gyvermek ideiplenes hatdlyd elhelyezcsérdl, valamint a mas szerv ahal
alkaimarett ideiglenes hatalya elhelyczés felllivizspalatardl, mepszimetéséet! és
megvalloziatasardl.

d) Dént av atmeneti, tartos nevelésbe vételrdl, cgyidepileg gydmot rendel, dint a
nevelisbe vefl gyenmek kapesolattaniasardl, figyclemmel kiséri a szald kapesolatanak
alakuldsat a gyermekkel és a pondozd személlvel vagy inlézménnycl.

Dém ax dimencti vagy tartds nevelésbe vétel megsriimelésérd).

e) Dant az utépondezas £5 az uwtdgondozd ellatis elrendelésérdl.

) Danta gondozas] dij fixelési kinelereliség megdllapitdsdrdl, illetve megszintetdsérdl.

gy Dont ax adeiglenes batalival elhelyezett, ax atmenett vagy tarldés neveléshe wett
specialis switkségletii gyermek nevelési felliigyveletérol.

h) Kdézremikadik a birosagi végrehajtasi cljarasban.

i} FEredménytelen védelembe véteirél sz010 jepyzdi démés atapjan hivatalbdl inditott
eljards sorén mepteszi a hataskoréhe tartozd mmtérkedéseket. Ha eljardsa sordn azt

*
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allapitia meg, hopy a pyvermck veszélyezielellsége nem teszi szitksépessé a
hataskdréhe tartord intérkedések megiléieldl, ar clétie vald eljdrdst mepszinten,
egyutial ar igyben keletkeret! iratokat atiesz a jegyzdhiz.
2. Doirn a» olthontereniési tdmogatas megdllapitésardl,
3. Csaladi jogallas rendezése vonatkozasabhan
a) Teljes hatalyl apai elismerd nyilatkozaiot vesz fei.
by Megallapitia a pyermck csaladi és uténovét,
¢y Hozzéjarul a csaladi jopdllds megdllapitasira irdnyuld per meginditdésdhoz &s
cpvideililes eseti pondnokot rendel.
d) Kcipzeh apa/syilék adatan dllapiys meg.
4, Orokbelopadis
a) Dbnt arz drékbe Togado szandékozok alkalmassagars], clrendeli nyilvantartasba valo
felvatelidkel.
by Didnt a gyermek orokbe fogadhaténak nyilvanhasardl,
c) Elbirdlja és jovahagyia a szilé azon joenyilatkozatil, amelyben hozzdjami gyermeke
ismerctlen szemdly ahali drokbefogadasihor,
d) Dént ar drokbefopadds engedélyczésérol, kizds kérelem alapjan az ordkbelopadds
felbontasardl, kérclemre felviligositast ad a vérszerinti szilld adatairdl.
¢) Dont az 6rokbefbgadas eldw, a gyermeknek ax drdkbe fogadm szandékozé és alkalmas
srild{k YRz a kitelerd iddre vald kibehyorésérol.
5. Pennditiy
Pert indithat illetve kezdeményezhet
a) agyermck elhelyezese, kiadasa,
b} tariasi kovetelés érvényesitése,
¢) szildi feliigyclet mepsziintetése vapy visszaallitasa,
d) orokbefopadasanak felboniasa,
¢) cselekvéképességet Crintd gondnoksig ald helyerés és annsk modositdsa, vagy
megsrintetse,
f} srzamadisi kételezetiséy, 1llelve svamadas helvességének megallapitasa irant
Pert indit a jogszabaly dltal kételexden eldirt felilvizsgalar céljabal.
6. Feljclenlés 1esx
a} a gvermek veszelyezteldse vagy tartasa elmulasztasa miait.
b) a gvermck sérelmcre eikévetett buncsclckmeény miatt,
7. Szillén leligyeleti jog
a) Dénta gyennck és a sziilé, mas kapesolaliartasra jogosull szemcly kapesolatiartasars!,
b} Intérkedik a birosap, valamint a gyamhivatal #lial szabdlyozott kapcsolartarias
viprchajtasaral,
¢} Dant a sziilé jognyilalkozalanak érvényességeher szitkséges iovahagyasrol,
d} Dént a s«iiléi feligyeleti jogkiirhe tartozd olvan kérdésrdl, amelyben a sziilod
feliigyelatet egyiitiesen gyakorld sziilok nem jutoflak egyctéridsre.
¢} Howgijarul a gyermek csaladba fogadasahoz.,
Fy Jovahagyja a pyermek vegleges killoldre tavozdsara irAnyuld nyilatkoratol
2) Engedélyezi a pyormelk részére a sziildl haz vagy mas tartérzkod4dsi hely clhagyéasat,
h} Didnt a 16, eletédvet betdlibn gyenmek bazassagkotésének engedélverésérdl.
3} Engedélyezi a tankdteles kol gycrmck miivészcti, sporl-, modell- vagy hirdeiési
tevékenyséa kerctében torténd foglatkonatasdi.
8. Gyamsagogal és pondnoksdpeal kapesolaiban:
a) Gyermick részére  gyamot, hivatdsos gyamet vendel, irdnyitia és  feligyeli
tevikenységdt
b} Ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel.
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¢y Felfigpeseti, elmozxditja vagy felmenti a gyamot, 2 gondonokot.

d) Kiillon jopszabilyban meghalirosotl esetekben zirlalot rendel el, eseli gondnokot,
zargondnokot, Ggygondnokot, az tigvel vitelcben akadalyorott személy képviscletére
és méhmagzal részére gondnokot rendel, ment fel és megallapitja munkadijukat.

9. Vagvonkezeles

a) Dint a pyvermckek és gondnokoltak készpénzvagyoninak gyimhaldsagl fenniariasos
betétben 18rténé clhelyezésérdl, annak lelhassnalasarol, befektetésérd],

b) Dionl a pydmok és a gondnokok jogszabilyban meghatarozott jognvilatkezatok
jovabagyiasiral.

¢} Rendsreres felilgyelete ald vonhatja a vagyonkezelést,

d} Elbiralja a rendszeres ¢s eseti szamadast, valamint a vépszdmadast.

10. Ellatja a hozzdartozok kézotti croszak miatt alkalmazhatéd tdvoliartasrol 2019 1rveény
szerint csaladvédelmi koordindciohdl eredd feladatokat, dgyimérést

Il. Naprakészen vezeti a munkakorthes kapesolods nylvantaniasckat, ¢s szamitdgepbe visxi

az adatokal, a szitkstges statisziikas jelentéseket.

Hivatasos oondnok:

I. Hivatdsos pondnoki tcendéket lat ef az Oroshda Gyéambivalal ileiékességi teriiletén,
annak kirendeld hatdrozatdban foglaliak srerint.

2. A vonatkowo Jogszabalyok alapjin ellitja a gondjaira bizott személy térvényes

képviselelét és/vapy vagyonkerzelését, személyi €s vagyoni Ggyekben cpyvarént.

Koteles a gondnokolt ingd, ingatlan ¢és készpénrvagyondt a jo garda gondossdgival

kezelni,

4. A Gyamhivalal Wasitisara a pondnokolt érdekében intérkedést tese

5. Jopszabaly Altal cloirt csctekben a pondooki mikédésérél. 3 gondnokolt személy
cpiszstgi dllapotarol, kérilménycirdl, Ggyeirdl jelemeést, vagvonanak dllapotard!, annak
villozdsairdl, esell €5 éves rendszercs €s leleles swdmadast, valamim a gondnoksig
megs#ingsckor végszamadast keszit ¢s axi a gyamhivatal részére benyujija,

6. A gondjaira bizott szemellyel kapesolatot kiteles tartani. telefon, levelcrds, személyes
talalkozds Gtjan. Lvente legalabb egyszer kineles meglatogatm a gondnokolt személyt, fel-
téve, ha tartozkodasi helyve ismert,

Amennyiben ismerctlen helyen tartézkodd személyrdl van sz, 3 gondnokolt személy fel-
kuiatasa iranl minden lehelsépes imérkedést mepless,

s

EPITESHATOSAGI CSOPORT

Csoportvezetd

1. Az Irodavereld résedre elékészit €s naprakész allapotban tarija a Csoport dolgozdinak
munkakéri leirasat.

2. Az lrodavezctG driesitésével egyidejileg nyilvamartia & munkaidében 18rténd
tavolicteket.
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H).

11.

i2.

i3,

Osszehangolja a2 Csoport  dolgozéinak szabadsigicrveit.  Lpyetértésc  eseién
<amogatom” jeleéssel laya el a dolpozék cgycs szabadsagkérclmeit, ¢s azokat
haladékialanul tovibbitja ar irodavereldnek.

Gondoskedik a tavollévd dolgozdk érdemi helyettesitéscrdl.

Kiadményozasi jogot pyakoro! a Csoport feladat- €s hataskorébe tartozd, domgésnck
mindsilld Gpyckben. A kiadmdanyorasi jog gyakorldsa soran ellendrzi a Cseport
dolgoxzdl munkajanak devényessipadt.

A Csoport ligviratait az irattarba ¢s hatanidébe helyczés elbtt cliendrzi, és aldirasaval
layga el. Alkalmanként a munkanaplok anckintésével is cllendizist vépez,

A beadvanyokat kiszignalja ax tigyiniczoknek a munkakdn leirds szerint.

Az Irodavezeidvel egverietve részl vesz srakmai forumokon, swerves ax 1y 1smerelek,
médszerek  hasznositasat a Csopori munkdjiban, Sziikség svzerint munka- és
esctmepheszéléscket szerver és vezet,

Kazremilksdik a Csoport dolgozdi mindsitésének elkészitésében.

Az lrodaveretdvel egyiittmitkddve clidtja a  jogszabdlyokban mcghatarozotit
statisztikai, adatszolgaltatasi feladmokat.

Kézremilkodik a Csoport feladat- ¢s  hataskorébe tartozd  rendelet-tervezetck,
cloterjesztésck, beszamolok  elkészitésében. Lrzen ligvek eseléhen részi vesz a
képvisclé-testidlet €5 bizottsagal iilésein.

Az Irodavesctdvel epycztetve szoros munkakapesolatol tart a Féépitdsszel, a
Varosfejlessiési, Beruhdrdsi Trodaval a  hatosapil &s  Gzemchtetési  feladatok
koordinalisa, ssinvonalas ellitdsa érdckcében. Egyiittmikddik a varesi Fédépitésszel,
jelzi az  epitéshatdsagi munkdban  felmerilt rendcrési  tervkészitteiési  vagy
feliilvizsgalati igényt. Gondoskadik a rendezési tlerv késziiési vagy [elllvizsgalali
munkdlatok soran a jegyr0i hatdskéirbe tarloxo épiléshatdsigr, kimyerel- 63
termeésyetvédelmi hatosdgl &s viziigyl haidsagi érdekek érvényesitésérdl a szakigak
képviseléinek részvételén keresziiil,

A lakdsépitéssel, udiildépitéssel és megszinessel kapesolatos nyilvantartasckrol,
valarninl az épitési cngedéyek szamard! a KSH résuére, hatéridbre adatszolgaliatast
teljesil.

Telepilésenként a telepiilésrendexés: tervekel és a helyl épitdsi szabalyzalokat
nyilvantartja, valamint a helyi épitészeti éniék védelmével kapesolalos nvilvantaridst
vezetl.

Gondoskodik az épitéshatdsagi igyiniczokin kereswiiil:
a. az épitmény-nyilvantartas vezetésérol,
b. az  épitéshatdsdei clendrzések  jegvzikinyveingk  telepiilesenkénti
nyilivintartdsanak vezctéseérél,
¢. lelepiilésenkint a kotclezések, a kiszabott épitésiigyi s eljarasi birsdgok és
arok behajtdsinak nyilvantartasanak vezetlsérdl,
d. ahatarozal-nyilvantarlas vezetésérdl,
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& lelepiiicsenként a bauxitcementtel készilt Epitmények jepyzékének veretésénil
{ha van ilyen éplilet nyilvantartva)
f. telepilésenként az Gdildépitéssel, lakdsépitéssel, megsziinéssel kapcsolatos
lgyek nyilvantartasinak veretéséril,
. lelvondkkal kapesolaios hatdsapi intézkedések nyvilvantanasanak vezciéséril,
h. aterviar karbantariasarGl,
Gondoskodik  a  nyilvamaridsokal naprakész  vozetésérdl,  arsokat  elkitldnipe,
biztonsagosan kell tdroini. Az anvapa nem sclejlerhels.

I4. Az Trodavezctvel egvezicive, helyellesiiés keretieben kimvezerviédelmi feladatokat

lat el

15 Kézremikddik a Csoporttal kapcsolalos adatok, informéciok frissitésében az

Cnkormanyzat honlapian.

16. Az Iradavezetdt tivellétében teljes jogkdrben helyeitesiti.

Epitéshatdsdei Govintézs:

I Ay épitett kérnyczet alakitidsaval és védelmével kapesolatos {eladatok

1.

Az Epitési folyamat szabdlvorisa

Epitési tevékenység véguése soran engedélyerési, kételezési cljarasokat folyat le,
hatisdgl ellenorzésekel véger. Epitésiigyl halosagi jopkorben adat, tény, allapot
igarolasa céljahol hatosagi bizonyitvanyt allit ki

A hatésagi cljarasal soran érvényre juttatja az épitményekkel szemben (Amasziofl
dhalanos kdvetehmenyeket, az orszagos telepiilésrendezést és épités kivetelményeket,
valamint a helyi (iclepillésiy épitéstipyi szablyokat,

Ezen cljarasok: clvi ¢pitési engedélycrds, épilési engedélverds(epitési, egyszerlisitctt
&pitési, dsszevent, inlcgralt), bomldsi engedélvesds, haszndlatbavétell enpedélyeads,
fenmunaradas: engedélyezés, épilésrendésveli és koiclezési cljards, épités bejelentés,
hantas bejelentés, hasvnilathavétel bejeleniés.

Eljarast folyvtat le engedély modositasa, érvénvénck mcghosszabbitdsa dgyében,
joputddlas és az OTEK eléirasaité] valé eligrds kérdésében.

Felvenok és mozgdlépesdk epitésiigyi hatosdpi cngedélyesési eljardsat fefolytat)a,

2. Az épitett kérnvezet fenntartasa, hasznilata és éndkeinek védelme

Az dpitetl komyczct rendehielésseerii hasrnilatinak biztositisa érdekében koiclezési
clarast folytat le. Az épitészeti Orikség védelmeél a hatosdgi eljdrasaiban érvényre juitatia.

3. Nyilvantartisok

A jogszabilyokban meghatdrozott hatosagi  valamint a  csoporl munkdjanak
szambavilelét segitd nyilvantartds vezetéschen részt wesz a2 sajat eljarasanak
ledokumentalasaval. Lxen adatokbdl indokolt esetben adatot szolgaltai.

Ezen nyilvantartdsol: épitmény nvilvaniands, lakas- @65 ddiildépitéssel s
mepszindéssel kapesolatos nyilvantartds, hawdsdgi ellendrrésck jegyzdkdnyveinck
nyilvamartdsa, ¢Epilcsiigyr birsag ¢s  ehdrdsi  bitsdg  pyilvaniartdsa, hatarozat
nyilvantartas, felvoné nyilvaniartas.

Ay raltbrazist kivelden a lerveket a terviarban helyrajzi szém szerint tirolja. Tervet
kivenm csak potlolap behelvezésével lehet,

A nyilvantartasckat naprakészen kell vexetni,

4, Telepilésrendezési {eladatok
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Részt vesz a telepiilésrendezési eszkdzok kidolgozasanak folvamataban, véleményes
az illctékessépl tcriletén a helyi épitési szabadlyzat és telepiilésrendexési terv
lerverelét. A dlala vépzett hatdsdpi munkat érintd szempontokat jelzi a Fadpitész
fele. A sajitlos jogintérmeényekben meglogalmarott rendcelkezéseket hatésagi munkdja
soran fipyelembe veszi
Ellendrzi, majd zaradcékolja a hataskorébe tartozd esetekben a kisajatitasi terveket.

1. Epvéb [eladatok

1. Adatszolpéitaiast teljesit a  jelentést keészitbnek az  epitesi  cngedélyckral,
hasznalatbavéleli cnpedélvekrdl, iakas mepszinésekril. Dokumentacios kiwpont
részére mepkiildi a hatésagi munka sordn hozza benyijtott szakértdi véleményeket
¢s aron hatdrozalok jegyzdkét a dokumenticiokkal cpylitt, melyek csetében kivitel:
dokumentlicid készilése szikséges és melyckhez ax eljards folyamén szakvélemény
késiilt.

2. Adatot szolgallat az APEH részére.

3. Szakhatésagként  kowremikadik  mas  hatosag  eljdrigdban jogscabalyban
meghatarozottak  szerint.  igy pld.  Kereskedelmi  1evékenység  engedelyeveési
cliarasaban, szallashely szolgaltatds engedélyexési eljarasaban, telepengedélyezesi
eljarashan, szerencscjaték engedélyczési cljarasaban, 1avkozlési épitmeények hatésagi
engedélvezés  cljdrasdban, szocidlis inzmény, boleséde, csaladi napkdri,
gyermekotthon mitkédési engedélvezdse esctén.

4. iliésfﬂglalaisl ad ingatlanigyl hatdsag cljarasdban ([Sldlgyben, tclekigyben),

kozmiépitesi figyben, sth.

Epitésigazgatasi feladatait a munkakéri lefrasban meghatirozotlt terileten Hia el.

6. Lefolvtatja ezen fellil a Kormanyhivatal kijelolése dlial Oroshira Viares Cimretes
Féjepyzijeher iranyilot &pitéshatosapi Ugyeket

1. Az arra feliopositott Ggyintézd killon jogosulisag alappan adatot szolpaliat a
TAKARNET clnevezésil ingatlan-nyilvantartashol

L

Kirnyezetvédelmi figvintéza:

1. Movényviédelmi, ndvényegésvsegligyr {feladalai:
iZlldtja belteriileten a kdrositdk elleni videkexdsi kédlelevetiség belarldsinak ellendrzésével,
illetve a kdzérdeki védekerés elrendelésével kapesolatos jegyzdi feladatokal.

2. Falddel kapcsolatos feladatai:
Gyiamolesliltetveény 1clepitésének engedélveresi eljarasat folyvtatja le.

3 Allatepsszsépiievi feladatai:
Elldaja a méhilloményok taridsi helyénck, illetve vandoroltatdsdnak nvilvntartisaval
kapesolatos feladatokat. Mcéhészeti igyben kapesolatol tart a keriilet fballatorvossal.

4, Allatvédelmi feladati:
Allalpanzid és menhely Wlesitésére és Uzemclésére vonatkozd jopyzdi feladatokat lat ¢l
Allatvédelmi és allatartasi szabalyok megsértése esctén intézkedést lesz.

5. Altaldnos kimyezetvédelmi hataskdrében ellatott feladatai:
Felszamolasi  eljaras  alatt  folviatont  tevékenység  kdmyesel-, termésretvédelmi
kovetelményeinek betartdsara, valamint kirnyezeti kdrok, ilietve terhek rendezésére az
addst hatérozatban kételezheti,
Eljar a helyi kiémyezetvédelm? rendelet szerinl haszonzllaltartas szabalyainak betartasa
tgydben.

6. Természetvidelmi feladatai:
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Helyi jelentoségl természeti érékek védelmevel kapcsolatosan cljar, indokoll esciben
kitelozési cljarast folviat, birsdagot szab ki. Mas hatdsap eljirasaban szakhaiosagkent
allasfoplatast ad.

7. Hulladékgazdalkodasi feladata:

Elbagvott lulladék felszamolasa erdekében hatdsapi inlevkedesi esz. A holladek
termeljénél hatosagi ellendrzést végerhet, tole adatot kérhet. A kémyezet veszélyerietdse
gsctén kotclercst ad ki, indokoli gsetben hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki.

8. Zaj- és rerpésvidelmi feladatai:

Hatdsagként, mint kistérség jegyzd jar el Zajkibocsatasi hatrarértdkekrdl dem. Indokelt
esetben za)-és resgésvedelm Ggyekben kételezést ad ki €s birsapot szak Ki.

9. Levepdlisztasag-védelmi (eladalai:

16.

[latosagként, mint Kistérségi jegyzd  jar  el.  Jogsvabdlyban  meghatarozou
teljesitményhatarig tlizeldberendezések levegitisztasagvédelmi ligyeiben indzkedest lesz,
indokolt esctben birsapot szab ki, Szabalytalan avar, kerti &5 egyeb hulladék épetésével
kapesolatban cljar,

Vadassatial, vadpardilkodassal kapesolatos feladatai:

11.

Jogszabilyban meghatirozoil  eselben  [6ldtulajdonosok  nevében  cljar.  Vadkar
megallapitasdhoz szakertdt rendel ki, majd vadkar megallapitasit kivelden a felek koriilt
exyersep létrehorzasara kisérletet tosz.

Vizitpyi hatosapl {cladata

Gyakorolja a vizgazddlkodassal Gsszefiiged onkormanyzati hatasdgi hatdskorcket. i
Engedélveri olyan kit Iétesiiését, hasznalathavételét és mepsziintetését, mely 500 m'/év
mennyiségd haz vizigény kielégilésére szolgal, ¢s kizardlag rétegviz lelhaszndlasa nélkil
mukdadik, ]

Kiadia az engedélyt az 500 m'/év mennyiségel nem meghalado és kizdrdlag hasi,
kormunundlis szennyviz elszikkasztasal szolpald létesfimeény megépitéscher, hasznalaiba
viieléher, atalakitasahox és megsziintetéséher,

Indokolt csctben clrendeli czen létesitmények atalakitasal, megsziinteteseét,

Kiadell eagedélyekrd] nyilvantartast vezet,

Helyt vizgardalkedas] batdsagi hatiaskorében a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kazatt
a vizek aramliza miatt {felmerill vitdban eljar.

Vizi kizszolgaltatast, vivi kdzmi bekdtest, meglévd viz- 85 szennyviz (hekdié és telken
belidli}y halozatot érintd kérdésckben dont.

1. Eevéb {cladatok

Szakhatosagként cljar jopszabélynak megfeleléen mas hatosag cljarasaban,
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6. sz, flippclék

a Yarosfeilesztési és Beruhazasi Irada
egyes munkakireihez tartozé fetadatok meghatirezisa

Erodaveretd

- Koordindija a varosicjlesziés és beruhdzds irodihor tarlord dolgozok munkéjat,

- Az iroda Ahal kczdeményerell lejlessiésekrél, siratégiai egyezietésekrdl, tarpyaldsi
napirendekrdl a virost faépitésat ar 6 érintd dgyckben tajékenatja,

- Koordinalja és ellendrzi ax Onkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi, intézmdényekkel
kapesolalos és energiagazddtkodasi feladatokat.

- Biztositja a varosiizemelietési {bel-és csapadékviz, 0Ot kerékpanit, jarda hdldralok)
kommunalis kbzmiszolgdliaidssal kapesolates onkorméanyzati  [eladaiok  iranyitdsat,
koordinalasat, syorverését,

- Gondoskedik a helyi kozickedéssel, a Lkorterilelekkel és a kirnyezetvédelemnel
kapesolatos dnkorméanyzatt feladatok ellatasardl,

- Komremikdodik gardasdplojlesziési projekick és pilyaralok készitésében, figyelemmed kiséri
az allarm pénvalapokra kiin palyaratokat.

- Bizlosilja a varos (telepiilcs) fejleszicsi ¢s rendezési feladatok (rendezést €5 szabdlyoras
lervek) iroda altali cllatdsat. Szakmailag ellendrzl, koordindlja a kdzusztasag, zoldieriileti
¢€s kommundlis {eladatokat.

Kirnyczetvidelmi iigyintérd

- Részt vesz a telepilés: kdmyezetvédelmi program kidolgozasdban, felillvizsgalaidban, illetve
megvaldsilasaban, kmyezelvédelm feladalokat érintd helyi rendeletck kidolpozasaban,

- Egytitmilkédik  kimyeretvédelmi  feladatokat  ellatd  epyéb  hatosdgokkal, mas
dnkormanyratokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

- A fejlesziesi [cladatok sordn érvényesiti 3 kdimyezetvédelem kovetclménycit, elésepiti s
kirmyezell dllapot javitasat,

- [liozetes véleményt nyilvanit telepiilési onkormanyzati kdrnyczetvédelni programokrdl, ili,

kezdeményezheti azok megalkotasat.

Allast foglal a telepiilési snkormanyzatok kémyezetvédelmet Crintd  rendeleteinek

tervezetével kapesolatban. Javaslalol tehet telepiilési dnkommanyzati kdmyezetvédelmi

tarsuiasok Iétrehozasara.

- A rendezds lerv készitése sordn ellendrzi a tervmitvelelek kémvezetvédelmi munkarészeit,
kdrmyeretvédelmi  sxempontok  érvényesiilése ¢rdekében  kbzremilkodik az  Swvezetek
megallapitdsdban.

- Az Opkormanyzatndl Keletkezett  kiémyvezetet, természeivédelmet  énnld admokat
nyilvantartja és adatot sxolgiltat arrs jogosult szervezet szamara,

- Az Gnkorményzat altal étrehozott kimyczetvédelmi alap felhaszndlisara dvente javaslatol
tesz, clszamolasdban kdzremikadik,

- Feladata a kdmyezeti ismereiek terjesztése és {ejleszidse, tudatlormilis, Részt vesz a
szakteritlethez kapesolods akeidk, mozgalmak srerverésében, arokal kezdemdnvezi, E
{cladatok clidtdsdban cpyitmiikodik a civil szerveretekkel,

- Javaslalot tesz helyl jelemidsépd lenmészen éridkek védetté nyilvanitasdra. Résqt vesz ezck
{enniaridsdban,  megovasiban,  helyredilitdsdban.  Grzésében  ¢é5  bomutatdsanak
megsrervezéséhen.
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- Kézérdekd erddielepités: cljarisban vesz részt,

- Feliigyell és a kiwszolgillatast nyGjld szervereten keresztiil koordinalja a karantén kartevo
{(kiilénds tekinieticl a pariaglii ¢és aranka esetében) és ragesaloinast.

- Szakmailag feliipyeli és szervezi az Snkormanyzati ingatlanok terfiletén illeive késterilleten
végzett fakivagasi, apolasi és ilietési feladatokat, eldkészin a szilksépes engedélyeket.

- Gondoskodik az dnkormanyzat kezclésében 1évé kozhasznilatd xéldieriulet fenmantasandl,
niviényvael atelepitésérdl, pottasardl,

- Koremil és egyeéb épilésekkel kaposolalban egyeseléseket 1t el a zéldieriletet illetden,
clokészili az engedélverietési irawckat és képviseli ay dnkormanyzal érdekeil az épitést
kéveto helyreallitasig.

- Részt vesz a Kimyeszewvedelmet érintd  tclepulésiejlesztési  projekick, beruhazasok
készitéséhon, véprchajlasaban, palvazatok készitésében,

- A helvi dépitési szabalyzat és szabdlvozasi ferv készitésckor epyittmikodik a féépitésseel,
részl vesz a haldsagl egvexieiéscken.

- Résxl vesy a teleplilés hulladékgardalkodasardi 2016 rendelelénck elkészitgéseben.

- Gondoskodik a telepiilési dnkormanyzal hulladékkezelési kézszolgaltatdsanak igény-
bevételére kinelezeit gazdalkedo szervezeick nyilvamartasardl.

- Részt wvesz a teleplilési onkormdanyzat képviseld-tesifiiete clé terjesztendd, a iclepdlési
onkorméanyzat hulladékpazdalkodasy fcladataival kapcsolaios ¢és mdas  szerzddések
lervezelénck eldkészitésében, meghatarozott kdzszolgallalas: (eladat elldtdsara iranyuld
palyaral kiirasaban, énckelésében

- Javaslalot lesz a telepiilési dnkormanyral képviselG-testilete szamara a  teleplliés)
hulladékkezelési léwesitmények helyének kijeldlesere.

- Kdmromukddik a Véros terlileign  kialakult illegalis  hulladéklerakék  feltarasaban,
megszintetésében, axok kialakulasinak mepcldzésébon,

- Elékésziti és a testilet clé terjeszti a ielepiilés hulladékpazdalkodasi tervét, kdzremikadik
annak megvalosilasaban, kélévenic beszamoldl allit dssze a végrehajlasard], szitkség eselén
Javaslatol lesz a terv modositasara. Gondoskodik a lakossag 14jékortatisargl.

- A kivmyeretvédelmi hatdsag felé adatszolpallatasi kolelevettsegel teljosit.

- Ieladata a hulladekgazdalkodas korsverii madszereingk, az egyes hulladékfajtak coymasiél
elkiilénitett gyljtésének a megismertetése és nepszerilsitése,

- Tajékoztatja a lakossagot a hulladékgvijlé udvarokrdl és pyiijlé szipetckrd!, valamint azok
mutkddési rendjéril

- A helyi épitési szabdlvzat és szabalyozasi terv készitésekor cgyiinimikddik a [Gépitéssrel,
részl vesy a hatdsagl egyertetéseken.

Iroda adminisztrator és iigyintézi:

- Kézerilet-haszndlati  megdllapodasok  mepkdtéséher, nyilvamartisdhozr, a  dijak
megfizetésének  cllendrzéséhez és a hdtralék csetén inléekedés kewdeményeréséher
kapcsolédd (eladatok elifiasa

- Folyamatosan tarija a kapesolatot a haszonbérldkkel, tajékoziatast ad a szabadon 1évd és
bérelhetd teriletckrdl, elékészili a haszonhiriel szerzddésckel alafrasra. Bejelentés alapjan
¢ljar. Kapcsolatot tart a KOzgazdasagi Iroda berleti dij megfizetésénck ellenérzése soran, a
hatralékosokat  kidrtesiti, Nyilvantartast vezet a  bérbeadoti, illetve bérbe adhato
ingatlanokrol.

- Az irpda folyamatos clérhetdsépdt biztosiya,

- Kderemikadik az dgyviteli, adminisziracios foladatok clidgtasiban.
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VAROSFEJLESZTESI CSOPORT:

Craportvezcid

- Koordinalja a varosfcilesztési csoporthoz tarfozo dolgozok munkajat.

- Sxitkség escién clikészit a tervesctt fejlesxiésekadl az elGterjesztéscket.

- Kérbeszerzén eljarasok lchbonyolitdsaban kozremikadik.

- Segitséget nywyt a varosi &s térsépi koncepcidk ¢s propramok elokészitéscben s
megvalositisaban.

- Kozremiikddik a stavisvilikat adatszolpdhatasek teljesitésében.

- Koordinglja ax iroda bizotisagl ¢s lestiilet eldterjesztéscinek szakszeri &s hataridtre tirténd
clkészitését, tarsirodakkal torénd egyertetését.

- Részt vesz ar iroda kozremikOdésével késwitetl nyertes palydwalok megvaldsitisdban
{lamogatasi szerzodés mepksiéséngk clokeszitése, sziksépes dokumentumek besrzersése,
jeleniések készitése, ellendrzéselben vald kozremitkédés, utogondozas,).

- Kapesolatlol 1art és sepitséeel nynjt a Térségi Allati tlulladékkezeld megvalésitasanal és
{izemelesénél felmeriild {eladatoknal.

- Kozremitkadik a 1érségt ivovizmindség-javitéd program tarsulasanak fejlesztési leladataiban,
a projckt megvaldsulasa érdekéhen srerverési, fejlesziési feladatoi 1at el

- Kozremilkodik a lakésok clidegenitéseével és bérletével kapesclatos {eladatoknal.

- Feligyell ¢s irdnyitja a Varosfojlessigsi woddt érinté mindségicinyitasi [eladalckat.
Kapcsolatot tari a Hivalal mindségiranyitasért felelds vezetajével.

- Ay irodavezeid tavollétében az iroda altal kezdeményerett fcjlesstésekrdl, siratégian
epyertelésckrdl, trpyaldsi napirendekrol az iroda és a livatal munkdjat segitd varosi
{omémdkst az &t Erinté dgyvekben esetenként tijckoztassa.

- Az Trodaveretd irdnyitdsdval részt vesz az ¢éves beruhavasi, fenntartas és kéltségvetess
javaslal Gsszedllitdsdaban, szakmai megiiélésében.

Varosfejlesziési és beruhizasi iipvintézd:

Testlileti és bizottsagl eldterjesziescket készil a feladatkdrebe lartoxo {ligyekben, és

végrehaijtia a hozott dontéscket.

- Ajanlatokat kér tervezésre, Icbonyolitasra, kivitelezgsre, szakrmailag és iddben koordinilja
arok megrendelését, kicrickelését és szerzddeskdteset,

- Koordindlja a tevékenysépchez tartozo bervhazasck mepvalositasat, terveket. lebonyolito
srerverelet  birtosil, szikség  szerint kezdeményezi a  korbeszersési  eljardst, és
kiizremikodik annak lebonyolilasaban, ellendrzcsl végez,

- Kapcsolatot tart 2 Kozgardasdgs Iroddval a beruhdzisokra vonatkozé adatbizionsdp &s a
likviditasi kévetelmény folyamatos teljesilése érdekében.

- Kapcsolatot tart a kivilelezével és a miiszaki cllendrel. Ellitja ax Onkormanyzat
képviscletét és érdekveédelmet, az épitdsi naploba bejegyzést telesit, av madis-dtvéte]l soran
képviseli a megrendel &t

- Részl vesz a parancidlis és szavatossagl feliilvizsgalalokban, és szitkség srzerint intérkedik ¢
jogok érvényesitésérdl.

- Tlkésziti ax éves beruhazasra vonatkozo statisziikai jelentéscket.

- A virosiejlesatés kereicben a Csoportvezetd iranyitdsa meliett gondoskodik a varos

Rendezést Tervéher kaposolédd {cjlesztési igényck mepjelendidsérdl, kapcesolatot tart a
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varosiervezdvel, a vérosi fdépitésszel, lovabba a Hatdsagi lroda IDpitéshatésagi
Csoportjaval.

- Feiadatat kézc tartozik a Képviseld-testitlet, annak bizouségai, illetve a Hivalal vesetése
altal megfogalmarelt viroslejlesziesi stratégidk, kdzép- ¢s hossea tiva  fojleszidsi
clképezelések meglogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapesoladd Telepiilésfejlesziési
koncepcidban, Szabalyozasi Tervben és Helyi Epitési Szabslyzatban toriénd atvezetései,
ennck koordinalisa.

- A Szabdlyozasi Terv folyamatos vizsgalala, a varos lejlédését eldiranyzé clképirelésck
seamszerasitése, arxok  megleleld  idokozdnkénn a  fervet  érinld Alverzelésének
kezdemeényerese.

- A Helyi Epilési Szabélyzat viliozasainak nyomon kivetése, a valtozasok kerdemenyezése,
kapcsolattartas a vérosi [Gépitésszel ¢s a Haosigi Iroda Epitéshatosagi Csoportjanak
illetékes Ogvintézdivel.

Vagvenkezclisi ¢5 kizmii-Iétesitményi ipyintézi

- A csoportvezeld ranyitasaval végzi az onkormanyzaii ingallanvagyon-gazdalkodas irodara
esd feladatainak swervezésél, véprehajidsdt és  lebonyolilasat, az  Snkormanyzat
telepiilésicylesztési clhatdrozdsainak megleleld gardilkodas megvalésiiasianak  hivatali
lcenddit, a mindenkon éves kihsdgvetéshen meghatirorott feladatokhoz a2z érvényvben lévo
elepilésrendesést tervekher, és az idokizben a Képvisclo-testilet dllal tamogatolt
lejlesxtést leheltségekhes igazodoan,

- Gondoskedik a vagyonkezeloknél werelett analitikus nyvilvamlaniis és a  fSkényvi

kinyvelésre alapozott nyilvamartis napra késszé 6ell {eladatai irodara esd résyénck

végrehajiasardl.

Eleget tesz a tenmdioldrd! sz0ld t6rvény és végrehajlasara kiadott jogszabalyok cldirasainak,

cnnek kordben szervezi a termdéfvldek fldhasyonbér ajan valé hasznositasar,

Elvégar a komplell vagyonkalaszler naprakesy nyilvantartasat, az éves vagyonsiatiszlikai

jeleniés készitesét.

- A szévetkezetektd]l  atvett foldutak  vagvonnynilvantartasba véele, adat cilendrzése,
felmerése, kezelése, karbantartasra toriénd javaslat készitése, végrehajlas ellendrzése.

- Vezeti a forgalomképes és hasznosithaté ingatianok listdpat. Adalot szolgaltat és javaslatot
tesz a vagyongazddlkoddsi koncepeio kialakilasdhosx.

- Az onkormaényzati ingatlanok elidegemiicsi feladatait lebonyolitasa a kérelemibl a
foldhivatal twlagjdonjog bejegy-eséig,

- Enékbeoslési, kivilelezési, telekalakitési tgyekben cllatja a sziksépes feladalokal.

- A kisgjatitassal ¢s jelzalog bejegyzéssel kapesolatos feladatokat ellaya.

- Az Onkorményzat fejlesziési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinck figyelembevételével,
a végrehajt6 altal mepkiidan arverési jepyzokonyy alapjin az Epiléshatosagi csoport ¢s a
Kozgazdasdgi lroda ilietékes munkatdrsaval, sziikség eseién a fGdpitésszel epvezietve
javaslator tesz a2 meghirdelent ingatlan esewdben az  eldvasaridsi jop pyakorlisdca
vonatkordan.

- Az ingallandrverdsi jegyzOkdnyveket kezell, nyilvantarja, valamint ax eldvidsdriasi jog
gyakorkisa escién a vegrehajtoval felveszi a kapesolatot.

- Az fpan Park teriletének vagyonkezeldi tevékenysége, a szikséges miézkedések megtétele.
A jelentési kéfelezetisépek szerinti beszdmolok clkészitése. Kavremukodés vallalkozdsok
betelepitése, a foplalkortatas novelése terliletén. A mephkitin szerzddések teljcsitésének
ellendrzése, a sziikséges iniézkedésckre javaslatiétel, Az Ipari Park hasznositdsanak
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clbsegitése, az ordeklodok tajékoztatisa, a beteleplilék részérc ajanlatok, szerzddésck
clokészitése.
Onkormanyzat bériakasokkal dsszefitapd feladatok:
- megliresedett fmkormanyzan bérlakasek nvibvaniarasa
- bizoltsagi diimeés alapjin lakaspalydzatok kijzzéiélele
- pilyazati lapok kiosztasa ¢s az igénylOkrol névsor veretcse
- & palvazawck gyviytése, a palvazatot benyiyickrd! névsor vezelése
- a benyujtoit palvazatok tartalmi elemeinek és melickleteinek vizsgalala
- a palyazalok értékelése a helyi lakasrendeletben foglalt szempontok sxerint
- adatok beszerzése:
#  lakeim-nytlvantariis — bejelentett lakeim
+ takamet rendszer — ingatlantulajdon
s addhatdsap - agdénték bizonyitvany beszerzése
» giépiarmi-nyilvantanas — gépjarma tulajdon
s fenntarlé - hatralék
- eloterjeszidsek elkészitése, ar anyagok bizottsag ¢s kepviseld-tostiilet elé terjesztése
~ kbzérdekil beridkijeldleés elokészitése, bizottsag és keépviseld-testiiict clé terjesztése
- az érimiettek értesitése a képviselo-testiiler bérldkijeloles tarpyaban hozott dontésérdl
- énkormanyzati bérlakésok bérlé részére toriénd érnckesitésének cldkészitéae
- szerzbdéshosseabbitdssal osszefliped jovedelem- ¢s vagyonvizspdlalial kapesolatos {eladatok
- bérleli Jog cserdjdvel asrellippd feladatok
- berlé ideiglenes elhelyezésével kapesolatos feladatok
- a berleti sverzddés kdzds megegyeréssel 1neéno megsrinésénck elokésxilése
- a beérleti jogviszonyt ¢rintd jognvilatkozatokkal dsszefliged feladatok
- onkényesen elfoglalt lakas kidritésénck elrendelése
a kidiritést elrendeld hatarozat végrehajtasanak cirendelése
a kilirités foganatositasa

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT:

Csoportvezets, bervhazasi- ¢s mankavedeimi figvintizo

- Az Trodaveretd irdnyitasdval réset vesz az eves beruhdzasi, fenntartdsi és koliségvetési
javaslat dsszeailitasaban, szakmai megitéléscben,

- CsoporivezetGkent iranyitia és koordinalja a varosizomeltetési csoport munkd)jat,

- Koordinalja a tevékenységehex tartozd varosizemelieiésl feladatok megvaldsitdsan,
ierveket, lchonvolitd szerveretel biztosit, szilksép szerim kezdeményezl a kiizbesserzcs
cljarast, cllendrzést véger és szamlakat ipazol.

- Részt vesz a garancidlis &s szavatossagi fellivizsgalatokban, és szitkség svennt intézkedik ¢
jopok érvényesitésérdl,

- Felépilményes mgatlanok dllagénak mepdvasarol intézkedik (hasynilatigl fiiggdoen).

- A hasrnositott ingatlanck allagdt elienGrz, Ggyelemmel kiséri, felgjitasukra javasiatot tesz,
gondoskodik a vagyonvédelemral.

- Vezen a varos kizcelt loglalkoxtatasi programiat, részt vesz a szakipari munkavépzok
feladatcllatdsdnak mephatdrozisaban, koordindlja ¢s ellendrzi a szakszerdl ¢s tervszeri
munkaveégzést. Ellatia a munkavédelm: feladatokat.

- Ellatja a Polganmesteri {livalal munkavédelmi feleldsi feladatokat, a hatdlyos jogszabilvok
és cpyéb szabvanvok alapjan a meghatdrorott hatiriddben aktualizilja a Hivatal
kockazatértékclését és munkavédelmi szabalyzatat,
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Az Irodavesetd iranyitdsdval részt vesz av éves berubazasi, fennlaridsi és kéliségvetdsi
Jjavaslai Ssszeallivdsdban, szakmai megiiélésében.

Kommuersilis és izemeltetési tigyiniézd

Vipei arx Onkormmanyzat ivéviz-ellald, a csapadék- és szennyvizclvezetd  hildzat
beruhazasainegk elOkészitéscl ¢s megvaldsitdsanak koordinaciajat.
A kirmubervhazdsokkal kapesolatosan a szilkséges terveket biztositja, a bernhizasokat
elokesziti, a kivitcles€s versenyezietéscében, értckhatdr felett a kozbeszorzési cliaras
Ichonyolitasaban résat. vesz, A kivitelezés soran a lebonyolitdi, miiseaki ellendri és terverdi
mivezetdi  kapacitasokat birtositia. A kivileleszés menctének beruhazdi fipvelemmel
kisérése és ellendrzdse.
Rész1 vesy a szakteriletébe csd palyazatok készitesében.
Elkésziti a leladatdhoz kapcsolédéan a szitkséges bizottsdgi és  képviseldtestileti
eldterjesztéscket.
Folyamatos kapesolattartas a tartosan kiilsé szolgalnokkal ellatott alabbi feladatok vépzése
SOTAN.!

« {(Csapadek €s belvizhaldrat Iejlesxziése, izemelictése, lenniartasa

+  Sziunyvopgyérilés.

* Vi és szennyvizelldtd rendszer fejleszidse, ilzemeltetése, karbantartasa.

»  Kéreriileti injckioros kutak, tiziviz-halozatok, kozién locsoldhelyek, énkormdnyvzati

intézmeényck vizellaldsa, svennyvizelvezetése.
& Epyéh veretekes kozmiiszolgaliaick eseiében {villamossig, gz, telefon, kabeliévé)
cayiltmiikédés, adatszolgaliatas, nvomvonal-epvesictés,

Hozzajarulast ad és nyilvantartds vezel ax dnkorményzati hataskérbe esé kutak létesitésérdi,
hasznalalbavélelérdl €s megsatintetéserot.
Nyilvantartast vezet a vizjopi engedélyckrdl izemeltetési engedélyekrdl, kutakrol, jelentds
viz{elhasznalokrol.
Reszt vesz a kozmiveket érinté hdlozatbejarasokon, milszaki aladisokon, garancialis
bejarasokon, szakmai munkdjaval elosepitt a szitkséges intézkedések megiélelét,
Kapesolatot tart a polgarvédelmi & katasziroavédelmi szervezetekkel | elékészitt a vedelmi
tervek aklualizalisat, egyeztetd targyalasok dsszehivasdt kezdeményezi.
Belviz esetén a belvizvédelmi wervben leirtaknak megfelelien, a irodaveretd irdnyitasdval
meghalarozza és koordindlia a védekerésben résztvevik feladatat,
A kdzvilagitassal kapesolalos [cladatok cllatasa: a szolgaltatds cllenérzése helyszini
bejarasokkal, majd a sxiikséges intézkedésck megtétele, fejlesztésck clékészitése, lakossapi
Gegyck intézése; palydzatfigyelés ¢és clékéseiiés; gondoskodas az Onkommdnyzat Gves
kiltsépveiésében birlositott kerct felhasznalasarsl.
Intézmények energiafelhaszndlisival kapesolalos feladatok ellatasa: éves jelentések
kezelése; audit elGkészitése, kapcsolallartas a az auditdlo svervezeticl; [ejlesziések
elokészitésében, palydzatkésziléshen kezdemeényexés, folyamatos kapcesolattanas.
Elkésziu a fcladatdhoz kapesoloddan a szilksépes bizoitsdg és  képviseld-lestitleti
eloterjesziéseket.
Kapcsolattartas &s koordinécio a kiilst energetikai szakértokkel,
Az cnergia-kdxmivek varosi haldézalanak korszertisitésévet, atépitésével, bovitésével
kapesolatos Onkormdnyzati feladatok clbatasa.
Résyvétel ar energiagazdalkodasi palvdzatok készitésében.
Elkésziti ax ¢ves enerpctikai staiiszikai jelentéseket.
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- Eldkésziti ar Onkorményzati  inérménvhildzal  energiafelbasrnalisinak  svabadpiac
beszetzését, kapusolalol iarl 2 kivbesrersési szakéridvel, adatot szolgallat az ajanlat
felhivas dsszeallitasahoz, kérremitkodik a szolgallatast s»eiz0dés megfogalmazdsaban,

- Figyelemmael kisérl és javaslatot tesz & megijulé energizhordorok alkalmazrasira, a
technolopiak meptsmerésére, kitlonos fckimettcl a napkollektoros mclepvizellatids és
geotermikus  filiés  kidpitésére. Az chben 2 témakdrben meghirdetett  tdiékozlatd
konferenciakon réssl vesy,

- A kézmid srolgillaok allal benydjtoft szdmlakat eilendrzi, wvilds eselekben eljar a
szolgdliaigval szemben.

- Konzultacios jelleggel segili a palyazatok energiagardilkodast érintd feladatail.

Kézlekedési igyiniéei

- Részt vesz a teleptilésrendezdési tervekhez sziiksépes kozlekeddssel kapesolatos dzemelteiési

és feylessiési elképeclésck mepfopalmarisaban.

Elkészin a feladaidhoz kapesoloddan a bizotisagi €s képviseld-estiileti eldterjesziéseket.

- Elékésziti és lebonyolitja a maganerds palyarzatos alépitések megvalisitasal.

Kozremikadik a rendezési tervek szakagi vonatkozasi részénck clkésxitésében,

Részt vesz a szakieriiletéhe tariozo palvazatok készilésében,

A kowitt kéxlekedési fojlesztd Ot- €5 jardaberuhazasoknal a sziikscéees 1erveket biztesitja, a

borubazésokat clékésziti, a kivitelezés versenyezterésében, értékhatar felett a kézheszeraési

cljaras lebonyelitdasdban részt vesz, A kivilclesés sordn a lebonvolitdd, miszaki ellendri és

lerves6i mivezetdi kapacitasokat biztosiga, A kivitclezés meneténck berubdséi figyelernmel

kisérése &5 ellenbosése.

- Az Onkormmanyzat tulajdondban lévh kdzlekedési (kbzati és gyalogos) hilozat idzemeltetési
es felijitasi - karbantartas feladasian ellaya.

- A telepiilésrendezési  lervben foglaltakkal dsszhangban és a tdrségi  kédwithilozat
fejlesztésekhez igazodva koordinalja a varosi athalorat korszeriisilgsi feladatait,

- Gondoskedik az Onkorméanyzat kéliségvetésében meghatirozott, kozlekedds szakapi
beruhazasi foladatok elvégzeserd), clokésziti, koordinalia €s eliendrzi a megvaldsitast,

- Gendeskodik a forpalomechnikal [ejlesztésekrol és a bimtonsazos kézlckedés feliételingk
megtoremtéséral,

- Evente képviselé-testilicti dontésre clékésziti a helyi tomegkozickeddsi javaslatot, majd
ellenfirzl a szerz0désnek megfeleld wehesitést, kezeli és intézi a lakossagt panasy Ggyekei.

- Sritkség szennt, de nunmnum S évente elkészitl a varos forgalm rendjének feliihvizsgatatat
ar illetékes szakemberek €s szervek bevonasval.

- Kozremikadik a  kizmilélesiimények  megvalositasaval  kapesolatos egyertetd
targvalasokon, helyszini bejarasokon.

- Kiadja a kzutkezeldi és egveéb utkezeldi hozzajaruldasokat. A tulajdonasi hozzajaruiasokhow
szilkséges helyszin szemiét lebonyolitia,

- Figyclemmel kiséri a jelzéiabliak, uicanéy 1ablak allapotat és kihelyczdsiik sziiksépessépdt,
hianyuk escrén intézkedik azok potlasaral,

4
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PALYAZATI CSOPORT:

Csopearivezetd, pilvizatira &5 projekimenedeser

A palyazalird és projektmenedzser: munkakéirbe lartozo feladatokon kivilli feladatai:
iranyilja ¢s koordinalja 2 csoport munkajal
Haladeklatanul irasos jelentést készit az Gjonnan mcgjclent palvazatokrdl és amol ax
érintett  szerverelt egységek  vesetbil c-mailben és  welefonon  1djékoztatja a2z
irodavezeldvel (papiralapon) cavidejileg,
- A palydzati anyvag clé-, vagy clkészitése, a palvaralban kizremikdds személvekre és
servezelckre javaslaticlel és a kivalasslioll partnerekkel valo szoros cgyiittmikodés
kialakitasa.

- A folyamatban lévd projekieked nyilvantartja.
Sxikseges csetén iddszaki jelentések keszhiéschen kbzremikadik.

- Ellaija a palyaratok uidpondozasat.
Az lrodaveeetd irdnyitasaval részt vesz az éves beruhdvisi, lfenntartasi és kilisegvetési
javaslat ¢sszeallitdsdban, sxakmai megiiélésében.

Palviratird és projekimenedzser

- Felkulatja és tanulmanyosza a harzai és az Euwopai Unids palvazati lehet@sépoket a
telepiilés dnkormanyzat, kischbségi dnkommanyzatok €s fenmantdl jogksiébe tartozd
szerveretek és a tdbbségi tulajdonaban alié gazdasagi 1arsasagok szamara.

- Javaslattétel palyazati lehetdsépck kihasendlasara, vereid diniés alapjan erre vonatkozo
iestiileti ctdlerjesziés készitése,

- Feletteseivel wineénd elozetes cgyeztetést kovetden clkésziti az Snkormanyzat altal
benyigtande palydzatokat. Kaposolalol tart av érintett tarsosztalvokkal, intézményekkel,
és gardasagl tarsasagokkal, valamit egyéb partnerckkel. Beszerzi a palydzaiokhor
swilkséges igazolasokat, nyilatkozatokat, ¢s coyéb dokumentumokat.

- Az imérmények ¢s ax dnkormdanyveatl tulajdond gavdasagt tarsasdgok altal benyijtands
palvizalok clkésziléschez szakszeri segitséget noyvajl. Fliésziti, illetve beszerzi az
onkormanyzal, mint {enntantéAvlajdenos allal adando nyilatkozatckat, ipazoldsokatl és
egyeb dokumentumokat.

— Kapcsolatot tart az irdnyitd hatdsdpolkal és a projekiek megvalosuldsial menedzseli,
koordindija a mepvalositast,

- Kéwremuikddik a  megiiélt  tdmopatisokra  vonatkozd  tdmopatasiffinanszirozas:
szerzédesek elokészitéséhen és clvegzi a tamogatasok szerzédések szerind Ichivasat.

- Abban az csetben, ha a projckimenedzseni feladatokat kiilsd vailalkoxoval végezteti az
dnkormanyzal, kapesolatot tart a kiilsé projcktmenedzserrel és projekt team-mel, adaiot
szalgiltat, szerzddést készit ¢ld, projekt asszisziensi feladatokat lat el

- Testidleti eléterjessiescket elkéswiti a palyazatok benyijtasahoz, valamint a projekiek
megvalositisahoz kapesolodo kitelezellsépvallaldsok és feladatellatasok wekimetében az
eliterjeszio, a Kozgazdasagi Iroda ¢s a jogi [elilvizsgalalol vég2d kéeremiikadésével.

- Mint a beruhdzé képviscl@je koteles 2 versenyezietést a kérzbeszerzesckrd] szoid 2003,
évi CXXIX. tv. valaminl az énkormanyzal Kirbeszersési Srabdlyzatanak megfelelden
vigrehajtan.

- A mepvaidsult beruhdzast a miiszaki dtadast-atvétclt kdvetden a hivatal nyilvanlartisaba
helyewi,
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KOZTERULET-FELUGYELET

Csoportvezetd, kozteriitet-feliipyeld

A koarteriilet-felipyel$i feladatokon felil;
irdnyiya és koordindlja, szervew és clicndrzi a csoport munkas)at

Kazteriilet-feliigveld

- a kdzieriletek jogszeri hasznalatanak, a koeteriileten folytatolt engedélyhez, illctve
nikezeldi hozzajarulashoz kowoll teveékenység szabalvszeriségének ellendrzése,

- a kbwlerilet rendjére és tisziasagara vopatkoxd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelozése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszunteidse ilictve szankciondlisa,

- kizremikiadés a kiztenilet, ax épfictt &s a termeszeti kdrnyvezet védelmében,

- kozremilktdés a tarsadalmi binmepeldzési fcladatok megvalositdsdaban, a kiwrend, a
kozbiztonsdg védelmében

- kfzremilkédds ax dnkormanyzan vagvon védelmében,

- kéwremikades a kdrliszlasagra vonatkozd jogszabalyok vegrehajlasanak ellendrzésében,

- kéwremiikideés Allategeszsegligyi és cbrendészen feladatok eliatasaban.

- jardrszelgalat wljcsitése

- egylittmikddeés a rendvédelni szervekkel,

- képfelvétel, hangilclvitel, kép- és hangfelvitel készitése

- imézkedés wvagy intézkedés kewdeményczése jopszabdlysénd 1ény, teviékenvsda,
mulasztast észlelése csetén, feljcientés

- ipazolhalas

- cléallilas

- helyszim birsag kisrabasa

- gépjarmi fellaridrtatisa

- gepjarmi eltavolitasa az lizembentarto értesitése mellett

- ¢lkobuxas ala ¢35 dolog visszatartasa

- kényszeritd eszkdzok alkalmazasa
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7. szamu fhpgelék
a Torzskar egyes munikakdreihez tartozd feladatok meghatirozass

BELSCO ELLENORZES

Beisi ellcnir

- Feladat ellatasaval a polgarmester &5 a yepyz6 bizhaya meg. A jepyzd, mint 2 munkalitatdi
jogkdr gyakerloja a feladattal megbizason til jogosuit a végrehajtas {olyamatal ellendmeni,
arrél részletes ivasbeli beszamolot kérni.

- Ellatja 2 Polgarmesteri Hivatal kézpazdasdgl és mas irodainak tlevékenységehez tartozé
pénzipyl pazdalkodas belsd ellendn teenddl.

- Javaslalol tesz az ellendrzesi terv elkészilésére és a jovahagyott terv alapjan, wmoepbizas
sFerinl végyi av abban meghatarozott feladatokat.

- A jegyz0 utasilasara ellendrzi a kdltségvetés végrehajidsat, ipy kiilondeen a2 hevéiclekkel
valé pazdalkodast, tarpyi eszkdzeazdalkodast, készletpazdalkodast

- Vizsgdlja a kozbeszerzési cljiras pénzipyi, szémviteli rendjél, a gardalkodishoz kapesolado
bizonylati rendet, az adérassal kapesolatos feladatok végrehajtasat.

- Meghizas eselén av Gnkormanyzat intézményeingl, illetve az dnkommanyzat tibhbsépi
iranyitast biztosiio befolyasa alatt mwikddo gazdasagy tarsasdpokndl pénziipyl, pardasigi
elendrzest végez,

- Ellendrzési programot készit az cllendreésckher és az temeret! ellendreésekber.

- Megbizolevelél minden esctben a jegy20 adja ki, ellendixdsi lervét a jegy#0 és 2 Képviseld-

1estilet hagyja 16va.

- Ellendrzésel, vizsgalatal eredményérdl, a lényegi megallapitasokré!, megéllapitdsai alapjan,
valamint a fenntartdi hataskdrben, teendd intézkedésckrél a meghbizd tajékortatdsara
realizald megoldasi Javaslatof ad, lellard reseletes jelentést készit.

- A vizsgdlat soran a virsgalat lezirdsa eloft - a vizsgalt egysép, illetve szervezel vezetdiél
tajckoztalja az cliendrzés megallapitasairdl, véleményikre a vizsglau megillapitasok irasba
foplalasanal reagal.

- indokalt czetben wdvizspilator tarl.

- Az ellendredsekrdl nyllvanlanast vezel

- A vezetd belst ellendr {eladata:

- a belsé ellendrzési tevekenység megszervezése €5 az cllendrzések véprchajtasanak
irinyitasa;

- a belsd eliendrzési kézikdnyv clkészitése,

- a kockazatclemzéssel alatamasziolt stratégial és dves ellendrzgs] lervek Ossyeallilasa, a
Képviscld-tesiitlet  jévahagvasa uwldn a  tlervek  végrehajtasa,  valamimt  azok
regvalositasinak nyomon kdvetdse;

- az eilendrzcsek dsszehangolasa;

- az ¢ves ellendrzesi jelentes jogszabalyban foglaltak szerinii Gsszeallitasa,

- biztositani 8 belsé cllendrdk szakmai tovibbiépzését, éves kipzési tervet készilen és
gondoskedni annak megvalositasaral;

- pondoskodni az cllendrzésck nyillvantartasardl, valamint az cllendrzés dokumentumok
legalabb 1O évig 1orténg megdrzésérdd;

- kialakitani és mikddieini egy olyan nyilvaniartasi rendszent, ametlyel a belsé ellendrzési
jelentéshen tet! megailapitdsok és javaslaok alapjan készilt inéxzkedési tervben foglalt
feladatok vérrchajtasal nyomon kdvetheti,



HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

Személvzeti csoporfvezeti

- Az dnkonnanyzat képvisclo-lestiliele hatdskrébe tariozo ligyekben:
- meebizas alapjan dintésre clokésziti a svemélyzeti figyeket,
- cilatja a palyaAatasokkal jard feladatokat,
- vezet a Képviseld-iestiiet kinevezési hatdskérébe tartozok szeméiyi anyagait.
- clvépei a rdbizoti munkajogi és munkatigyi iniézkedéseket,
- ltgyelernmel kiséno €5 végrehaitja a Képvisceld-testiilet Altal szeinclyzell tgyekben hozott
hatarozatokal.

- A polgamester allal gyakoroll egyéb munkailaiél jogkorbdl eredéen ax alpolgdrmester, a
Jegyzh, az aljegyz6 ¢s az dnkormanyzatl intérményck vezetdi tekintelében eldkészin, illetve
végrehajtja vailamennyi munkajogi és munkaigyi iméxkedest,

- A jepyzt altal a hivatal dolgozdi {clett gyakorelt munkaltatoi jogbdl adodé feladatok
clokészitese &5 elintézése,

- Az appardtus dolgozoinak kiépzisi, szakképzési és tovabbképrési tpycinek szervezdse,
iovibbképrés: program eldkészitése,

- A wvabblanulok tanulmdnyl credményeinck figvelermmel kisérése, 1amogatasukkal
kapcsolatos ligvek elokészildse, intdrdse.

- A hivatali apparatus tekintetében kexeli a szemelyi anyagokal.

- A minésitéseket elokészitl.

- Vezeti a szahadsag, a létszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrol az énntetteknek, illetve
ax lletékesek részére adatot szolgaltat.

Huminpolitikai és Bgyvitelszerverdi iigyvintéed

- Elidlja a vagyonnyilatkeratra kételezeut kdztisztviselok nyilatkozanételénck clokészilésével
kapcsolaios feladatokat.

- A Polgarmesteri Hivatalban dolgozok képuési, szakképeési és tovabbképzést Ggven midei,
clokészitt a Polgarmesteri Hivalal 1ovabbképzés: programjat. Figyelemme! kiséri a
tovabbtanulé munkavallalok tanulmanyi ecredményeil. ellafja a munkalttatd dltal tamogatott
tovabbtanulassal kapcsolates dgycket.

- Vezeti a Polgarmesteri Hivatal apparatusansk srzemélyi nyilvantariasal, Az imézmdényi
huménpolitikai, informéciss rendszer {IMI) nyilvantariasdnak teljes korit adattartalommal
vald feliéliésdéed] pondoskodik.

- Megszerven a Polgdrmesteri Hivatal venatkozdsiban a munkavallalékal mepillels
szabadsagok kaxzponti nyilvantartasal (IMI).

- A személyrzeti csoporlvezetd munkdjanak clisegilése érdekében  kédwremikédik a
palyaztatisokkal jaro feladatok ellaiasaban, - a srermélyzeni csoporiveretd irinyminatasaval
a Képviselo-testiilel kineverési hatiskdrébe tartozd vezetdk svemélyi anyagainak naprakész
kezelésében.

- Korremikadik a Jepyzd, valamint a munkaltaidl jogot gyakorld polgarmester dltal
meghatarozott munkajogi ugyekben.

- Kfzremokadik a Képvisclo-testiilet ahal személyzeti Gpyckben hosott hatarozatok
végrehajtasdban és azok folyamates figyelemumet kisérésében.

- Kizremikddik a polgdrmester dltal az alpolgarmesterck, a jegyzd, az aljegyzd valaminl az
onkormanyzali intézményck vezeldr tekinieidben gyakoroli egyéb munkalialéi jogkdrbal
eredd valamennyl munkajogl, illetve munkaipyi intézkedés megtélelében a személyreti
csoportvezetG iranymutatisaval -
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TANACSADOK

Tanacsadd

- A polgarmester tevékenységchez kapesolods szervezést, komrnunikicids és PR feladatok
ellilasa, melyet a polgérmester korvetlendil hatdroz meg.

- Ay alpolgarmesterekkel valé kapesolattartas, munkakér feladataik ellatdsanak clbsegitdse.

- Tajekozédas a mindenkori aktvalis feladatok targydban, az adatok, informaciok elemzése,
polganmesteri dontések clékésrilésének segitése.

- A polgarmester kbreéletr szerepléseinck kommunikacios cldkészitése, doniés-eldkészitdst
értckezlelek, forumok szervezdse ill, szervezésénck sepiicse.

- A dontések nyilvanossagra kerillésének, az Gzeneiek célesoporthor Jutiatisanak modszertani
Javaslata, a végrehajtas szervezese, cllendrzése, éridkelése.

- A donicsek lakossapl visszhangjdnak folyamnailos elemzdse, javaslattétel szitksép szerint
korrekcidkra.

- A korrekt médiakapesolatok kialakitasa, ill. fenniartés.

Sajtdreferens

- Folyamatos kapesolattartas a belyi, regiondlis, illetve orszdgos média munkatdrsaival.

- A Tivatalon beliili kommunikacid koordindldsa, illetve a folytonossag biziositasa.

- A livatalban mkodé irodak ¢és a média képviseldi kiwditii kommunikdcio cldsegitése.

- Saitotajékoztatok szervexdse, a Hivatal munkajaval kapesolatos hirek kézzététele.

- Rendezvényekkel kapesolaios kommunikacios feladatok cllatdsa, stratépidk megalkotisa,
- Kozremikodes Orashara varos, valamint Gyoparosfiirdé arculatterverésében.

TITKARSAG

Titkarsdoi és szervezési ligyintézi

- Kdrvetleni) segiti a jegyzit 65 37 aljepyzdt feladaaik eliatishan.

- A cimer-és zaszlohasznalal cnpedélyezési lgyekben eldkésziti a polgarmester nevében
hozandd hatarozatot.

- A polparmesicr, a biroitsigok elnidkei €s a jepyzd rendelkezése szerinl gondoskodik a
Keépvisclo-testiilel és a Birottsagok Osszehivasaval kapesolatos feladatok ellatdsardl, az
dlések 1ddpontjanak és napirendjének kézzétételérdl.

- Rést  vesr & Lképviselo-testileti  iléscken, korzremikédik a  hatdrozatképesség
mezillapitasaban s szavazalszamialasban,

- Itézkedik a testiteit &s a bizoitsapl jepyzikinyveknek a torvényességl felligyeleiet cllato seerv
részére, valamint a képvisclé-testiilet dlések nyilvinos jegyzdkiinyveinck a Justh Zsigmond
Varost Konyviar részére megkiildésérol, biztositia a jegyzdkdnyvek credeti peldanyainak
megdrzdsét, iméskedik ar dnkormanyzati rendeletek hirdetéiablan vald kibirdetésérol.

- Kézremikadik a TUK, valamint a Helyl Védelmi Bizottsag iratai kezeléséhen.

Tisztsegviseldi titkarna

- Eilatja a tisz1sépviseld mtézkedése szerint a leirasi, postazisi, levelexési leladatokat.

- Kapeselja a tisztségviselokhds érkexd 1elefonokat, 1cljesiti telelonhivasaikat, tavollétik
esetén a részikre érkezett izeneteket régziti és dtadja arckat.

- ‘ogadja és iranyitja a tisztsépviscldkhoz érkexd képviseldket, tigyfelcket.

- Gondoskodik a tisztsépviscldk dhal fogadot vendégek megvendépeléséiél,

- Vezeti a nyilvinlartdsokat, amelyet a tisztségviseldk igényclnek.
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