SZERVEZETI és
MUKODESI
SZABALYZAT

2009



1. Az intézmény fobb adatai
(Alapit6 Okirat alapjan)

A koltségvetési szerv neve: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat

A koltségvetési szerv roviditett neve: SEPSZ

A koltségvetési szerv székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Moéra Ferenc u. 1.

A koltségvetési szerv OM azonositoja: 201285

Az intézmény torzskonyvi azonositd (PIR) szama: 767048

A koltségvetési szerv 1étrehozasardl rendelkezd hatarozat: 251/2008. (XI. 19.) KT hatérozat a
Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgélat 1étrehozasarol

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

- a helyi dnkorményzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény,
- a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény

A koltségvetési szerv alapitd szervének neve, szé€khelye:

Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének neve, székhelye:

Sajészentpéter Varosi Onkorményzat Képviselé Testiilete
3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér 4.

Az intézmény tipusa: Pedagogiai Szakszolgalat

A koltségvetési szerv alapitdsdnak idépontja: 2009. jalius. 1.

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Sajoszentpéter Varosi Onkormanyzat (3770 Sajoszentpéter, Kalvin
tér 4.),

tovabba a Miskolc Kistérség Tobbeélu Tarsulasa keretében vallalt
pedagogiai szakszolgalati feladatok ellatdsa tekintetében az
intézményfenntartoi tarsulasi megallapodasban rogzitettek szerint:
Kondé Kézségi Onkormanyzat (3775 Kondo, Szabadsag u. 81.);
Sajokapolna Kozségi Onkormanyzat (3773 Sajokapolna, Szabadsag
tér  25.); Sajolaszlofalva Kozségi  Onkormanyzat (3773
Sajolaszlofalva, Vorosmarty u. 17.); Parasznya Kozségi
Onkorméanyzat (3777 Parasznya, Rékéczi u. 23.); Radostyan
Kézségi Onkorméanyzat (3776 Radostyan, Rakéczi u. 40.); Varbo
Kozségi Onkormanyzat (3778 Varbo, Hésok tere 1.);

A koltségvetési szerv miikddési kore:
Sajoszentpéter varos, Kondo kozség, Sajokdpolna kozség, Sajolaszlofalva kozség,
Parasznya kozség, Radostyan kozség, Varbo kozség kozigazgatasi teriilete a Miskolc
Kistérség Tobbeélu Tarsulassal kotott megallapodas szerint.




A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa és az altala ellatott kozfeladat:

2009. december 31. napjaig
856000 Oktatast kiegészitd tevékenység

2010. januar 01. napjaig
8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenysége (szakfeladat szammal és megnevezéssel):
2009. december 31. napjaig
80521-2 Pedagogiai szakszolgalat
e nevelési tanacsadas
logopédiai ellatas
gyogytestnevelés
gyogypedagogiai tanacsadas
tehetségek fejlesztését szolgald tevékenység
tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadas.
2010. januar 01. napjatol:
856011-1 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység
e nevelési tandcsadas

e logopédiai ellatas

e gyoOgytestnevelés

o tehetségek fejlesztését szolgald tevékenység

e tovabbtanulasi és palyavalasztasi tandcsadas.
A koltségvetési szerv jogéllsa: Onall6 jogi személy

Az intézmény besorolasa:
= Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kdzintézmény.
= A feladatellatdshoz gyakorolt funkcidja alapjan: ondlloan miikodé koltségvetési
szerv.

A koltségvetési szerv gazdalkodasa:
Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkdrrel
rendelkezd koltségvetési szerv.
Szellemi ¢és fizikai (technikai) tdmogatd tevékenységeit (ezen beliil kiillondsen
pénziigyi gazdasagi feladatait) a Varosgondnoksag (3770 Sajoszentpéter, Kalvin tér
35.), mint 6nalldoan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.
Az onalléan mikodo koltségvetési szerv, valamint az 6nalloan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas, valamint a feleldsségvallalas rendje az
iranyitd szerv altal jovahagyott kiilon megallapodas szerint keriil meghatarozasra.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje:
A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdjét — az igazgatot — nyilvanos palyazat
Gtjan  Sajoszentpéter Varos Onkorményzat Képviseld Testiilete a hatdlyos
jogszabalyok figyelembevételével, hatarozott idore bizza meg. Az koltségvetési szerv
vezetdje magasabb vezetéi megbizassal rendelkezd kozalkalmazott, tekintetében a
munkaéltatoéi jogokat Sajoszentpéter Vérosi Onkorményzat Képviseld Testiilete
gyakorolja.




A koltségvetési szervben foglalkoztatottak foglalkozési jogviszonya:
A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény hatdlya terjed ki a
foglalkoztatottakra. A koltségvetési szerv kdzalkalmazottai tekintetében a munkaltatod
jogokat a koltségvetési szerv vezetdje gyakorolja.

A feladatellatast szolgald vagyon:
Sajoszentpéter Varos Onkormanyzata — mint fenntartd — altal a koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatott ingatlanrész, valamint a feladat ellatasdhoz sziikséges, leltar
szerint nyilvantartott targyi eszk6zok, berendezések, felszerelések, egyéb készletek. A
koltségvetési szerv a rendelkezésre all6 vagyontargyakat a feladatainak ellatdsdhoz
szabadon hasznalhatja.

A vagyon feletti rendelkezés joga:
A koltségvetési szerv a kezeldje és rendeltetésszerti hasznaldja a rendelkezésre allo
vagyonnak. A vagyon feletti tulajdonosi jogokat Sajoszentpéter Varos Onkorményzata
gyakorolja, a koltségvetési szerv azt nem jogosult elidegeniteni, illetve biztositékként
felhasznalni. Az eseti bérbeadasra a koltségvetési szerv vezetdje sajat hataskorében
megallapodast kothet, tartos bérbeadas a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem torténhet
meg.

A koltségvetési szerv kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi tevékenységei:
2009. december 31. napjaig:
75184-5 Varos ¢és kozséggazdalkodasi szolgaltatas
80591-5 Oktatasi célok ¢és egyéb feladatok
75195-2 Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészitd tevékenységek

2010. januar 01. napjatol:

841403-2 Varos- ¢s kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgéltatdsok
856020-2 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

856099-2 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

A koltségvetési szerv kisegitd és vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat (tovabbiakban: SEPSZ), mint kdzoktatési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a vezetd ¢&s
alkalmazottak feladatait, jogkorét, a SEPSZ mukddési szabalyait.

2.2. A SZMSZ jogszabalyi alapjai:
A SEPSZ mukddését meghatarozé torvények, rendeletek, hatarozatok:
» Az 1993. évi LXXIX tobbszor modositott torvény a kdozoktatasrol,
» Az 1993. ¢évi LXXIX. torvény végrehajtasarol rendelkezé 20/1997. (I1.13.)
kormanyrendelet €és az azt mddositd 310/2004. (X1.13.) kormanyrendelet,
» Az dllamhéztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. tv.
» Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szold 217/1998. (X11.30) Kormanyrendelet
> A 11/1994. (VL8.) MKM rendelet és az azt mdodositdé 30/2004. (X.28.) OM rendelet a
14/1994. nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol,
> A 14/1994. (V1.24.) MKM rendelet és az azt modositdé 19/2004. (VI1.14.) OM rendelet
a képzési kotelezettségrdl és pedagogiai szakszolgalatokrol,
» Az 1992. ¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogélldsardl és a torvény
kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasardl rendelkezd 138/1992. (X.8.)
kormanyrendelet, valamint az azt modositd 95/2004. (IV.29.) korméanyrendelet,



» A 277/1997. (X11.22.) kormanyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérol, a pedagdgus
szakvizsgarol,
» A mindenkori torvény a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol.

A Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat az alabbi szabalyzatokkal rendelkezik:
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
- Szémwviteli Politika (SZP)
- Eszk6zok és forrasok leltarozasi szabalyzata
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
- Kaotelezettségvallalasi szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat (SZMSZ melléklete)
- Gyakornoki szabélyzat
- Informatikai szabalyzat
- Adatvédelmi szabalyzat (SZMSZ melléklete)
- Kozalkalmazotti szabalyzat (Kollektiv szerzddés)
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlzvédelmi szabalyzat
- FEUVE szabalyzat (SZMSZ melléklete)
- Kockéazatkezelési szabalyzat
- Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje
- Hazirend
- Etikai Kodex

2.3. A SZMSZ hatalya:

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo
érvényliek. A SZMSZ a fenntartd jovahagyasadnak idOpontjaban 1ép hatalyba és hatdrozatlan
id6re szol.

2.4. Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai:
Az intézmény korbélyegzdjének felirata: Sajoszentpéteri Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat
CIMER
3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc u. 1.

Lenyomata:

Az intézmény hosszi bélyegzdiének felirata:
Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgélat
3770 Sajoszentpéter, Mora Ferenc u. 1.
Tel.: 48/521-500
Fax: 48/521-501
E-mail: speter.epsz@gmail.com
OM szama: 201285

Lenyomata:

Erkeztetd bélyegzd felirata: Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat

Erkezett: ............... EV.iiinn. ho.......... nap
Kiadva: ...



3. Az intézmény mikodésének rendje

3.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Szorgalmi id8ben:  hétfoétdl csiitortdkig: 722 — 162

pénteken: 720 13%

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a nevelési-oktatasi intézményekkel szinkronban 13 6raig
tart tigyeletet.
Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az igazgatonak vagy helyettesének az intézményben
kell tartozkodnia. A vezetd benntartdozkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint
torténik a vezetoi feladatok ellatasa.
Az intézménybe az 6voda, iskola, védond, gyermekorvos javaslatara, sziilé hozzajarulasaval
keriil a gyermek. Jelentkezhet a sziild, serdiilé 6nként személyesen vagy telefonon.
Meghatarozott esetekben a gyamhatosag irja elé a gyermek vagy csaldd vizsgalatat,
gondozasat.
Az ellatasi korzetben (Sajészentpéter, Kondd, Sajokapolna, Sajolaszldfalva, Parasznya,
Radostyan, Varbo telepiiléseken) lakok, illetve itt tanuld gyermekek szamdéra az ellatas
ingyenes.

3.2. A szolgaltatasok igénybevételének modja:

Az intézmény munkatarsai eldjegyzési rendszerben dolgoznak. Hetente torténik a kliensek
berendelésének iitemezése. Az els vizsgalat, vagy foglalkozas iddpontjardl telefonon,
személyesen vagy postai Uton értesitjiik az érintettet, melyrdl nyilvantartast vezetiink. Az
elézetesen egyeztetett idOpontban érkezé sziiloket, gyermekeket az adminisztrator feljegyzi és
értesiti a fogadd szakembert a kliens érkezésérdl, aki a fejlesztd szobaba kiséri a gyermeket. A
sziiloknek a sziil6i varoban kell varakozniuk, mig gyermekiik a foglalkozason részt vesz.

3.3. Az intézményben tartézkodas rendje:

A Szakszolgédlat munkatarsai és tligyfelei az intézmény épliletében nyitvatartasi idoben
tartozkodhatnak. Nyitvatartdsi idon tal az intézményben csak az igazgatd engedélyével és
tudtaval tartdozkodhatnak. A sziilok a mosdon és a varon kiviil csak kisérovel kozlekedhetnek,
az iskola és a szakszolgalat helyiségeit nem hasznélhatjak. Az intézményen beliil elvarhato a
kulturalt magatartas. Az épiiletben tilos a dohdnyzas, hangoskodas.

3.4. Az intézménybe jelentkezés oka:
a) a gyermeknél megfigyelhetd tiinetek miatt:

— beszédhiba, megkésett beszédfejlodés, nyelvi kommunikacids zavar, diszlexia,
diszgrafia, diszkalkulia veszélyeztetettség, illetve zavar esetén,

— tanulasi nehézség (pl. olvasasi nehézség, irasi, helyesirasi gond, matematikai
nehézség, beszédprobléma, gondolkodasi nehézség, emlékezetprobléma,
figyelemzavar, lasstisag, faradékonysag, alulteljesités, valtozé teljesitmény,
tanuldsi motivacié hidnya, rossz tanuldsi moddszerek, teljesitményszorongas,
stb.),

— magatartasi rendellenesség (pl. gatoltsag, félénkség, passzivitds, kozony,
lehangoltsag, gyakori siras, labilitds, talérzékenység, hiperaktivitas, tic,
motoros nyugtalansag, figyelemfelkeltd viselkedések, indulatkitorések,
féktelenség, dac, ellenkezés, szabalyok  megszegése, rendszeres



kotelességmulasztas, felel6tlenség, vakmerdség, iranyithatatlansag,
antiszocialis viselkedés: pl. lopas, csavargas, hazugsag, stb.),

— Dbeilleszkedési zavar (pl.: érdektelenség, maganyossag, kikozositettség,
rivalizalas, hatalmaskodas, ellenségeskedés, gunyolddas, kritikussag, ildozés,
iildozottség, konfliktuskeltés, agresszivitas, verekedés, stb.),

— komplex artalom, amely esetben tobbféle egymast generald probléma all fenn,
pl.: tanulasi nehézséget felerdsitd, esetleg annak nyoman fellépd magatartasi
rendellenesség,

— szervi tiinet, amely feltételezhetéen stressz, vagy mas pszichés ok, nevelési
artalom, szocializacios probléma kovetkeztében fellépd funkcionalis zavar (pl.:
szervfajdalom, mozgas-, alvas-, evés-, lirités zavar, stb.),

— tartas-rendellenesség, elhizés, asztma, kiilonb6z6 mozgasszervi, belgydgyaszati
panaszok esetén,

— egyéb, meg nem hatéarozott, a gyermek teljesitményét, alkalmazkodasat, vagy
mentalis egészségét kedvezotleniil befolyasolo tiinet.

b) asziild, vagy neveld panaszai miatt:
— nevelési nehézségek (atmeneti valsaghelyzet)
— dontési bizonytalansag, krizishelyzet
— konfliktusok,
— aggodalmak,
— tulterheltség,
— informéciohiany, stb.

c) egyéb igények:
— iskoléaba Iépéshez sziikséges fejlettség megallapitasa,
— szakvélemények készitése,
palyavalasztési tanacsadas,
tehetséggondozas, kibontakoztatas,
— gyogytestnevelés.
A vizsgalati protokollt a 2. szamu melléklet tartalmazza.

3.5. Az esetelosztas szabalyai:

A Pedagodgiai Szakszolgalat az eldjegyzésbe vett kliensek ligyét eseteknek tekinti és nevezi.
Az esetek beosztdsa a jelentkezés sorrendjében torténik, a munkatarsak szakmai
kompetencidjanak megfeleléen. A krizishelyzetben 1évok szaméra biztositja a soron kiviili
ellatast. Elofordulhat, hogy a szakszolgéalat tobb munkatarsa is részt vesz az ellatasban,
ilyenkor team munkaban tevékenykednek, egymas kozott esetvezetdt valasztanak, aki végig

crer

3.6. Az ellatas rendje:

A szakszolgalat az igények beérkezésérél szamitva 30 napon beliil behivja vizsgalatra a
klienseket. A berendelés irasban torténik, a vizsgalat el6tt legalabb 8 nappal. A vizsgalatkor
rovid szobeli és irasbeli tajékoztatot kap a sziilo az eredményrdl. A részletes szakvéleményt a
vizsgalattol szdmitva 30 napon beliil postdzzuk a sziilének és a bekiildé intézménynek.

4. Bels6 ellenorzés rendje

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az intézményi szakmai munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idoben tdrténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat. A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az intézményvezetd felelds.

Az ellendrzés az €ves ellendrzési litemterv alapjan torténik.



A belsd ellenorzéskor az alabbi kiovetelményeket kell figyelembe venni:
- segitse eld az intézmény feladatkorében a szakmai munka minél hatékonyabb
megvaldsulasat,
- segitse elé a szakma etikajanak érvényesiilését és az intézményen belill a szakmai
standardok kialakulasat,
- jaruljon hozzad a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megelézés¢hez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.
A belsd ellendrzés teriiletei:
- az érvényben 1év0 rendeletek, szabalyzatok, utasitdsok végrehajtasanak vizsgalata,
- munkaszervezés, hatékonysag
- szakmai munka ellendérzése (adatvédelem, etikai kodex betartasa, esetkezelés,
adminisztracio,
munkaid6 kihasznaltsaga)
- gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek ellendrzése
- hataridok pontos betartasa

4.1. A szakmai munka ellenérzése:
A szakmai munka ellendrzése az esetek ellatdsaba valo betekintés révén valdsul meg, az
alabbiak szerint:
o esetismertetés, esetmegbeszélés,
vizsgalatok, foglalkozasok latogatasa,
munkabeszdmol6 (szdban, vagy irasban),
dokumentacid attekintése,
munkanapld, forgalmi naplo ellendérzése,
szakvélemények kontrollalasa,
konzultacio.

O O O O O O

A belsd ellendrzés legfontosabb célja az intézményben folyd szakmai munka
hatékonysaganak, szinvonalanak emelése.

Az ellenOrzési tervet az igazgatd €s az igazgatOhelyettes késziti el, mely tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszerét, litemezését. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili ellendrzést az igazgatd kezdeményezhet.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Az igazgatdo minden szakalkalmazott munkajat a nevelési és oktatdsi munka soran legalabb
évente egy alkalommal értékeli.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

X azigazgatOhelyettest

% a szakértdi névjegyzékben szerepld szakértot.
A belso ellendrzés kiterjed az intézmény miikkodését meghatarozo jogszabalyok, belsd jogi
normak betartdsara is. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett alkalmazottal ismertetni kell, aki
arra irasban észrevételt tehet.
A nevelési és zarod értekezletén ismertetni kell a szakmai munka belsd ellenérzésének
eredményeit, illetleg az ellendrzés altaldnosithaté tapasztalatait, kijelolve az esetleges
hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

4.2. Belso kontrollok: A folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés

A folyamatba ¢épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszere a Szakszolgalat
gazdalkodasanak folyamatdra terjed ki. Magéaba foglalja a koltségvetés tervezés, az
eldiranyzat felhasznalds, valamint a beszamolas, adatszolgaltatds folyamatahoz kapcsolddo
ellendrzési pontokat, modokat.



Tervezés: a kovetkezd koltségvetési év szakmai feladatainak szambavétele; az eredményes
végrehajtashoz elengedhetetleniil sziikséges feltételek meghatarozasa (szakmai igény); majd
ennek ismeretében a pénziigyi eldirdnyzatok tervezése.
Az Osszeallitott koltségvetés belsd Osszefliggéseit, a jogszabalyokkal, kiadott normativakkal,
(1étszam, tervezhetd fajlagos Osszegek) vald Osszhangjat az intézményvezetd terjeszti be az
onkormanyzathoz.
Az intézmény vezetdje a szerv mitkddésének folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszdmolas)
¢s sajatossagaira tekintettel kialakitja, mukodteti €és fejleszti a FEUVE rendszerét, mely a
belsd kontroll rendszer részét képezi. A belsd kontroll kialakitasa sordn a vezetd figyelembe
veszi a pénziigyminiszter altal kozzétett, az allamhaztartasi belsé kontroll standardokra
vonatkoz6 irdnyelvet.
A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat €s bels0 szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald
eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
A FEUVE rendszer kialakitasa és miikddtetése soran az intézmény vezetdje figyelembe veszi
a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatokba foglaltakat.
A FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé pénziigyi
ellendrzést ¢s belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat.
A koltségvetési szerv vezetdje kidolgozza a FEUVE szabalyzatot, mely tartalmazza, az

- ellendrzési nyomvonalat,

- akockazatkezelés, valamint

- aszabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrendet.
Az intézmény FEUVE szabdlyzatat a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

[gazgato
‘ Izazgatohelyettes ‘
o IMIP
Adminisztrator vezetd
| Gyogypedagogus, o . ..
Logopédusok Fejlesztopedagogus Pszichologusok Gyogytestneveld

Az intézmény engedélyezett teljes munkaidds 1étszama: 10 £6.

5.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas:



Az intézmény ¢élén az igazgatd all, aki magasabb vezetd beosztasi kozalkalmazott, az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Az intézmény vezetésével Osszefiiggd feladatai
ellatasaban az igazgato-helyettes segiti.
Az igazgaté felel:
¢ az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséeért,
a takarékos gazdalkodasért,
a szakmai munkaért,
a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a pedagbdgus tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e az ellendrzés, mérés, értékelés mikodtetéséért.
Az igazgat6 kizarolagos hataskorébe tartozik:
— szakalkalmazottak vezetése,
— szakmai munka irdnyitasa,
— a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
— gazdalkodasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az igazgato vezetési feladatai:
1. Altalanos vezetési feladatok
- Alapit6 okirattal kapcsolatos feladatok:
o Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha szilikséges,
modositast kezdeményez.
- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:
o Elkésziti — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
o Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.
Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.
o Gondoskodik az SZMSZ fenntartonak torténo tovabbitasarol, annak
jovahagyasa céljabol.
o Jogszabdly altal eldirt egyéb belsd szabalyzatok elkészitésérdl gondoskodik.
- Hazirenddel kapcsolatos feladatok:
o Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
o A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
o Gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitasarol.
- Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:
o Meghatarozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyait.
o Elkésziti az intézményi mindségiranyitdsi programot, gondoskodik annak
elfogadasarol
o Gondoskodik a mindségiranyitasi program fenntart6 altali jovahagyasarol.
- Adatnyilvantartas, kezelés:
o Gondoskodik a kézoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasarol, kezelésérol.
- A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
o Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiradnyitasi program nyilvanossagra
hozatalat.
- Munkaltatéi jogkorok gyakorlésa:
o Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
2. Az intézmény részben Onallé koltségvetési szervként vald miikodésébdl fakadd
vezetési feladatok
- Az intézmény miikddtetése:
o A vezetdé az intézmény koltségvetése alapjan biztositja a szakszolgalat
miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket.
o Gondoskodik a rabizott vagyon (ingatlanok, berendezések, intézményi teriilet)
fejlesztésérol, karbantartasarol.
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o Az intézmény részére jovahagyott koltségvetésbal gazdalkodik.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

o A koltségvetési tervezési feladatokat hataridében teljesiti.

o Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszeallitdsaban.

o Kozremikodik a beszamoldsi tevékenységben, megadja a szakmai
beszamoloval kapcsolatok irdnymutatést.

o Hataridében elkésziti a normativa igénylést és elszamolast.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok:

o Gondoskodik az intézményre is vonatkoz6 pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérol és jovahagyasarol, betartasarol.

o Elvégzi, illetve elvégezteti a Varosgondnoksaggal kotott egyiittmiikodési
megallapodasban  véllalt, az intézményre haruld pénziigyi-gazdasagi
feladatokat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
o A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
o Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan

gyarapitja.

Szakmai feladatok:

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
mukodésének valamennyi teriiletét.

Lebonyolitja az intézményi ellatasok igénybevételét, valamint biztositja az egyes
ellatasok kozotti koordinaciot.

Az alkalmazotti, szakalkalmazotti kozosség értekezlet {iléseinek eldkészitése,
vezetése, a dontések végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése.

Eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- ¢s munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben.
Egyiittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti
megbizottal.

Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd
szabalyzat nem utal mas hataskérében, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat.

Gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol.

Teljes kortien képviseli az intézményt kiils6 szervek elott, de a képviseletre
meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, egyiittmikodik a teriileten miikddo
egészségligyi-,  szociadlis  intézményekkel, civil  szervezetekkel,  oktatasi
intézményekkel, az ellatast igénybevevok hozzatartozoéival, helyi teriileti és orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Részt vesz, és beszamol az Egységes Pedagogiai Szakszolgaltatd munkajardl a
polgarmester altal tartott intézményvezetdi értekezleten, az ott részére meghatarozott
feladatokat végrehajtja.

Részt vesz allandé meghivottként a Képviseld-testiilet iilésein és kiilon meghivas
esetén a Képviseld-testiilet bizottsagainak iilésein.

A polgarmester fel¢ jelzi, ha a munkéjdban akadalyoztatva van, illetve ha
munkaidében a munkavégzés helyét elhagyja.

Felel és ellatja azokat a dolgokat, amivel a polgarmester megbizza.

Felel a vezetése alatt 4ll6 intézmény hatadlyos Alapitd Okiratdban rogzitett
alaptevékenységébe tartoz6 feladatok jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
maradéktalan ellatasaért.

Felelds a jogszabalyokban és a belsd szabdlyzatokban raruhazott (munkaltatoi,
kiadmanyozasi, utalvdnyozési, kotelezettségvallalasi,  képviseleti,  utasitasi,
ellendrzési) jogkorok gyakorlasaért.



- Felelds — a kockazatok figyelembevételével — a kockazatelemzés elkészitéséért és a
kockazatkezelési rendszer miikodéséeért.

- Felelds az intézmény ellendrzési nyomvonaldnak, tovabba a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje elkészitéséért, valamint a jogszabalyvaltozas esetén azok
aktualizalaséaért.

- Felelos az intézménye kapcsolatainak alakitasaért, kiilondsen a felligyeleti szervekkel,
a tarsintézményekkel, a kincstarral, az ellen6rokkel (Allamkincstér, Onkormanyzati
belsé ellendrzés)

- Felelds az ellendrzési jelentés megallapitdsa alapjan Osszedllitott és elfogadott
intézkedési tervben foglaltak végrehajtasaért, illetve annak nyomon kovetéséeért.

- Evente beszamolot készit a Miskolci Kistérségi Tobbeéla Tarsulas felé a
Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szolgéalat munkéjarol.

Az igazgatohelyettes:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitését.

Szakmai teriileten kozremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység iranyitasaban.
Az igazgatohelyettes kivalasztasa a nevelOtestiilet egyetértésével az igazgatd jogkore,
megbizatasanak ideje megegyezik az igazgatoéval. Az igazgatohelyettes megbizasakor a
szakalkalmazottak véleményezési jogkorrel rendelkeznek.

Az igazgatohelyettes fObb feladatai:
— azigazgatot tavollétében helyettesiti,
— megbizas alapjan képviseli az intézményt kiilsé kapcsolatokban,
— az 6vodakban, iskolakban ismeretterjesztd eldaddsokat tart igény szerint,
— segiti a pedagdgusok szakmai munkajat,
— ellendrzi a naplokat,
— iranyitja és ellendrzi az adminisztrator (ligyintézd) munkajat.
Az igazgatOhelyettes feladatainak részletezését munkakori leirasa tartalmazza.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek:

2007.¢évi CLIL torvény 3.§ (1) kimondja, hogy vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgéalatban all6 személy aki — oOnalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre, ellendrzésre jogosult. Feladatai ellatdsa sordan koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett tovabba az allami vagy onkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodas
valamint elkiilonitett allami pénzalapok fejezeti kezelésti eldiranyzatok, dnkormanyzati
pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében rendelkezik.

Fentiek értelmében az intézmény igazgatdja €és igazgatdhelyettese vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett. (4. szamu melléklet)

5.2. A vezetok kozotti helyettesités rendje:

» Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el teljes
felelosséggel, kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek nem igényelnek azonnali
dontést, illetve az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

» Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, ha a fenntartd6 masképp
nem rendelkezik. Tartos tavollétnek a 30 napot meghalado6 id6tartam mindsiil.

» Mindkét vezetd akadalyoztatidsa esetén az intézményben tartézkodd pszicholdgus
helyettesiti az igazgatot.

5.3. A Szakszolgalat alaptevékenységei

5.3.1. Nevelési tanacsadas:




Feladata: a beilleszkedési zavarokkal, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdé problémainak feltarasa, szakvélemény készitése, rehabilitacios
foglalkozas a sziil6 és a pedagdgus bevonasaval.

5.3.2. Logopédiai szakszolgaltatas:
Feladata: a beszédinditas, beszédhibak javitasa, nyelvi-, kommunikécids zavarok
javitasa, diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia diagnosztizalasa, megel6zése, gyogyitasa.

5.3.3. Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas:
Feladata: a tanulo adottsdgainak, tanulasi képességének, iranyultsaganak szakszer(i
vizsgalata és ennek eredményeképpen az iskolavalasztas segitése.

5.3.4. Gyogytestnevelési ellatas:
Feladata: a gyermekek egészségligyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha a szakorvos
gyogy-, vagy konnyitett testnevelésre utalja.

5.3.5. Gyogypedagogiai tanacsadas:
Feladata: a sériilt, sajatos nevelési igényli gyermekek csaladjanak, sziileinek torténd
szakmai-, mentalhigiénés-, jogi-, életvezetési segitségadas.

5.3.6. Tehetségek fejlesztését szolgalo tevékenység:
Feladata: a kiemelkedd képességekkel rendelkezd tanulok kivalasztasa, tehetségiik
gondozasa, személyiség fejlesztése.

5.4. Kontrollkornyezet

A Szakszolgalat szervezeti felépitése, a vezetd, a vezetok kozotti feladatmegosztas valamint a
Szakszolgalat dolgozoi részletes munkakdri leirdsdbol egyértelmiien kontrollalhatok a
felelsségi, hataskori viszonyok ¢€s feladatok valamint a szervezet minden szintjén az etikai
elvarasok.

5.5. Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetdje kidolgozza belsd szabdlyzatdban az engedélyezési €s jovahagyasi
eljarasok szabalyozasat, az informacidkhoz val6 hozzaférés szabalyozasat, a fizikai kontrollok
(hozzaférés az eszk6zokhoz) szabalyozasat valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

5.6. Monitoring
Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert mitkddtet, amely lehetové teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositdsanak nyomon kovetését.

6. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

Az egyéb munkaltatdi jogkort az intézmény igazgatdja esetében Sajoszentpéter Varos
Polgarmestere, az intézmény munkatarsai esetében a munkaltatéir jogkort az intézmény
igazgatdja gyakorolja.

6.1. Kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6o egyéb jogviszony
létrejottének rendje:

Az intézmény az alkalmazottak esetében palydztatast kovetden belépéskor kinevezéssel
hatarozott (helyettesités), vagy hatarozatlan idére Iétesit jogviszonyt. A Kkinevezés
meghatarozza, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen
mértékil illetménnyel foglalkoztatja. Munkakori leirdsban rogziti a kozalkalmazott feladatait,
kotelezettségeit, melyet a SZMSZ melléklete tartalmaz. Az intézmény feladatainak ellatasara



megbizasos jogviszony keretében foglalkoztathat kiils6 személyeket, akik a feladat
ellatasahoz sziikséges kompetencidkkal rendelkeznek.

6.2. Az intézmény dolgozdinak jogai és kotelességei:

A SEPSZ ¢és a vele jogviszonyban all6 munkavallalok jogait és kotelezettségeit a
munkavégzéssel kapcsolatos jogszabalyok (Munka Torvénykonyv, KJT), a munkakdri
leirasok, illetve a Hazirend ide vonatkoz6 pontjai tartalmazzak.

6.3. A munkavégzés altalanos szabalyai:

A heti munkaidd 40 ora, a nyitvatartési rend szerint. A pedagdgiai szakalkalmazottak kotelezd
oraja, melyet kozvetleniil a kliensekkel toltenek: 21 6ra. Tulmunkat az igazgatd rendelhet el,
illetve engedélyezhet. A szabadsagot az igazgat6 engedélyezi és litemezi. Szabadsag pénzben
nem valthatd meg, a jogosultsag évében ki kell adni, illetve venni, amennyiben a dolgozot
rendkiviili esemény nem gatolja. A munkéba érkezést és tdvozast a dolgozok jelenléti ivben
kotelesek regisztralni.

Az orak 45, illetve 90 percesek a vizsgalat tipusanak megfeleléen, mely fligg a gyermek
koratol, problémajatol.

7. Kapcsolattartas

7.1. Informacio és kommunikacio

Az intézmény vezetdje olyan rendszereket alakit ki és muikodtet, melyek biztositjak, hogy a
megfeleld informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetékes szervezetekhez, szervezeti
egységekhez, illetve személyekhez.

A beszamolasi rendszerek hatékonyan, megbizhatéan ¢és pontosan miikddnek, szem eldtt
tartva a beszamolasi szinteket, hataridoket és modokat.

A kliensek sziileivel, pedagogusaival a gyermekkel foglalkozd szakember folyamatos és
személyes kapcsolatot tart.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai:
= az igazgatd kapcsolatot tart fenn a hozzatartozd nevelési-oktatdsi intézmények
vezetdivel és pedagdgusaival,
= a fenntartoval,
= aB-A-Z Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsaggal,
= gyermekjoléti szolgalattal,
= egészségligyi szervekkel,
= atelepiilés és a volgy lakosaival,
* amegyében miikddd nevelési tanacsadokkal,
= civil szervezetekkel
= a Miskolc Kistérség Tobbcélt Tarsulasaval.

8. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok
Minden észlelt, tudomasra jutott rendkiviili eseményt jelezni kell az intézmény vezetdjének.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden értesiti az illetékes
hatosagokat, a fenntartot, szlikség esetén a sziiloket. Megtesz minden sziikséges intézkedést,
hogy a kliensek biztonsagban legyenek.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

s atlz,

% az arviz,

% a foldrengés,

«* abombariado,




«» a betorés,
*» egyéb veszélyes helyzet, illetve a munkat barmely okbol akadalyozé koriilmény.

9. Iratkezelés szabalyai

Az intézménybe érkez0 leveleket, postai kiilldeményeket az adminisztrator felbontja, érkezteti,
iktatja, majd atadja az igazgatonak, aki szignozva tovabbitja a megfeleld6 személynek. A
leveleket az érkezés napjan kell atadni az igazgatonak a fentiek alapjan. Minden hivatalos
levelet 5 évig az intézmény koteles megorizni.

A kimend leveleket is iktatd szammal latja el az adminisztrator. A kliensekkel kapcsolatos
iratokra iktatoszdm helyett a gyermek iratanyagan szerepld ligyiratszam keriil. A kézbesitést
megel6zden a kimend iratokrdl masolat késziil, melyet a megfeleld helyre (gyermek személyi
anyaga, kimend levelek) kell elhelyezni, irattarazni.

A gyermek iratanyaganak elhelyezése kulcsra zarhato irattarold szekrényekben torténik. Ezen
anyagok Orzési ideje 25 €v, a biztonsagos tarolasrol, 6rzésrdl az intézmény vezetdje és a
dolgozdk kotelesek gondoskodni. Ezen iratanyagok kiilsé személynek, intézménynek torténd
kiadasa szigoruan tilos! Az iratanyagba a vizsgalatot végz0 személyen €s az igazgaton kiviil
kizarolag csak a vizsgalatot kérelmezd nyerhet betekintést, illetve kap madsolatot. Az
intézmény kiilon iratkezelési szabalyzattal rendelkezik. (1. sz. melléklet)

10. Balesetvédelmi és egészségvédelmi intézkedések
v Az intézmény minden dolgozodja koteles évente szlirdvizsgalaton megjelenni a
munkaltatd altal kijeldlt helyen és idoben, melynek eredményét az , Egészségligyi
kiskonyv” tartalmazza. A normal értékektdl valo eltérés esetén gyogykezeltetni magat.
v' Evente egy alkalommal baleset-, munkavédelmi-, és tiizvédelmi tovabbképzésen részt
venni.
v’ Az ellatottak testi épségéért a vizsgalatot, illetve a fejlesztést végzé pedagdgusok
felelnek.
A vardszobaban tartozkodo gyermekek feliigyelete a kisérd feladata.
A balesetet szenvedd kliens, vagy dolgozo esetében baleseti jegyzOkonyvet kell
felvenni, ¢és a sziikséges intézkedésekrdl gondoskodni (orvos, mentd, elsdsegély

nyu;jtas).

AN

11. A gazdalkodas rendje

A gazdalkodas éves intézményi koltségvetésre épiil. A koltségvetés felhasznéalasat a
takarékossagi szempontok figyelembevételével a céliranyossag elveinek érvényesitésével kell
biztositani. A bevételek és a kiadasok egyenstlyaban az intézmény szakmai érdekeit kell
szem el6tt tartani. Az intézmény pénziigyi gazdalkoddsi feladatait egylittmiikodési
megallapodas keretében a Varosgondnoksag végzi.

A jovahagyott koltségvetés a Szakszolgalat altal felhasznalhatdé eldiranyzatainak
igénybevételét egyeztetéssel litemezziik. A varhatod havi felhasznalasi keretre pénzellatasi terv
késziil.

Kotelezettségvallalasra csak az intézményvezetd jogosult. Eldzetes jovahagyasa nélkiil
felhasznalas nem torténhet.

A személyi juttatasok eldirdnyzat tervére felhaszndlds kizardlag az intézményvezetd altal
alairt okmany (kinevezés, modositas, megbizas, kifizetési lista, stb.) alapjan torténhet.

A Dbeszerzések a szakszolgalat altal torténnek a gazdasdgossag és a takarékossag
figyelembevételével. A keretet a beszerzés jogciméhez a célszerliség vizsgalata alapjan az
intézményvezetd hatarozza meg, a Varosgondnoksag jovahagyasaval.

A keret kiadasat a pénziigyi ellenjegyzés megeldzi, melyre a Varosgondnoksag vezetdje vagy
az altala megbizott munkatarsa jogosult.




Ellatmany felhasznalasa — az intézményvezetd altal engedélyezett készpénzes kifizetések
rogzitésre keriilnek, a keletkezett bizonylatok az elszamolasok alkalmaval keriilnek
tovabbitasra a Varosgondnoksaghoz. A teljesitések igazolasa, a felhasznalas teriiletének,
jogcimének rogzitése, a bizonylatok (szamlak, szallitolevele, stb.) alaki, tartalmi
feliilvizsgalata az adminisztrator feladata, melyet kovetden a beszerzés targya szerint kijeldli
az érintett eldiranyzatot, majd az intézményvezetd lattamozasa utdn konyvelésre megkiildi a
Varosgondnoksagra.

Az eszkdznyilvantartas beszerzett hosszabb-rovidebb ideig hasznalatban marad6 eszkozok
bevételezése az adminisztrator altal a kialakitott hazi nyilvantartasba rogzitéssel torténik. Az
igazgatd 1donként szirdproba szerii ellendrzést végez.

A nagy értékil targyi eszk6zok nyilvantartasat a Varosgondnoksag végzi.

Beszamolas

A dologi elbiranyzatok felhasznalasarél naprakész informacié biztositasa érdekében
eléiranyzatonként hazi nyilvantartast rendszeresitettiink, melyet az adminisztrator vezet, az
intézményvezetd ellendriz €s egyezteti a Varosgondnoksaggal.

Vagyongazdalkodas keretében az eszkozallomany meglétének ellendrzése szambavétellel
torténik, mely folyamatban kézremiikodik az érintett munkatars és az adminisztrator.

A selejtezés az eszkdzOk nyilvantartasabol torténd kivezetésével iranyuld eljaras. A
feleslegessé valt, de még hasznalhatd eszkozoket més intézmény részére kell felajanlani. A
tovabbi hasznalatra alkalmatlan eszk6zok selejtezésére javaslat 9sszeallitdsa a munkatarsak és
az adminisztrator kozos feladata. Az intézményvezetd az eszk6zok allapotat ellendrzi, s
jovahagyasa utan tovéabbithatd a javaslat a Varosgondnoksagra.

A hasznélhatatlan eszk6zok selejtezésérdl, megsemmisitésérdl — a Varosgondnoksag
jovahagydasa utan — az intézmény gondoskodik.

Az ellendrzések, egyeztetések soran tapasztalt eltérések tisztdzasa azok megsziintetése a
nyilvantartasok kozott; valamint — a sziikséges pénziigyi fedezet biztositdsa érdekében — az
eldiranyzatok kozotti atcsoportositas kezdeményezése az intézményvezetd jogkorébe tartozik.

12. A SZMSZ nyilvanossagra hozatala, megismerhetosége

12.1. A nyilvanossagra hozatal modja, formaja, a megismerhetoség folyamatos
biztositasa:

A SZMSZ a teljes alkalmazotti kor altal torténd megvitatas, elfogadds és a fenntartod
jovahagyasa utan az intézmény irattdraban és az tigyviteli helyiségében keriil elhelyezésre,
ahol hozzaférhet6 az érintettek szamara.

Az esetleges felmeriild kérdésekre eldre egyeztetett idépontban az intézmény igazgatdja
¢s/vagy helyettese ad valaszt.

12.2. A rendszeres feliilvizsgalati eljaras szabalyai:

Minden tanév elején, illetve a torvényvaltozasok, modositasok, valamint fenntartdi elvarasok
valtozasa kapcsan az SZMSZ feliilvizsgalatra keriil. Feliilvizsgéalat soran elemezni, értékelni
kell, hogy helyesek voltak-e a meghatarozott iranyok, elvarasok, koherensek voltak-e a
kitlizott intézményi célok, feladatok a fenntartdi elvarasok €s az intézmény stratégiai
dokumentumai kozott.

13. Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jova, és az a jovahagyassal valik
érvényessé. Hatalybalépése a SZMSZ jovahagyasanak napja.




Sajoészentpéter, 2009. augusztus 1.

Kissné¢ Lemperger Maria
megbizott igazgatd



14. Dolgozok alairasa az elfogadasrol

Az SzMSz tartalmat megismertem, elfogadtam, magamra nézve kotelezonek tekintem:

Ssz. Név Alairas
1. Artimné Toth KIiSZtina — ........cooiiiiiiiiie e
2. Baldk Attila
3. BorzaBarbara =
4. Csik MErc€desz oo
5. Ibranyi Imre
6. Kissné Lemperger MAria  .......c.oiiiiiiiiiii e
7. LOrincz-Mitrd Emese ..o
8. Szilardiné Fecske Katalin ........ ..o
0. Tar ANita e
10. Vadasziné NyesO ANIta  ...oiiiiiiitiie i e e eaeea

Sajoészentpéter, 2009. augusztus 1.
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1. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat



Gyermekiigyiratok kezelése

1. Gyermekiigyiratok kezelése

1.1. Vizsgalatok:
@ A Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgélathoz (tovabbiakban: SEPSZ) az

intézmény altal kibocsatott vizsgalati kérelem kitdltésével keriilhet a gyermek, melyen a
szilé/ a gyermek torvényes képviseldje alairasaval kifejezi, hogy hozzajarul a
vizsgalat/terapia lefolytatasahoz.

A vizsgalatra jelentkez6é minden gyermek adata a gyermekiktatokonyvbe keriil — elsé
alkalommal — bevezetésre a soron kovetkezo iktatdoszammal és az aktualis évszammal ellatva,
¢és ezzel egy id6ben az oktatasi intézménye székhelye szerint illetékes ,.telepiilési fiizetbe” is
felvételre keriil. A kdvetkezd jelentkezés(ek) esetén mar csak a ,telepiilési fiizetbe” kertil
beirasra. Az iktatoszam a kérelmi lapon is feltlintetésre keriil. Minden gyermekiratot csak
egyszer szabad iktatni, igy minden gyermek kiilon iktatoszam alatt szerepel ezzel segitve a
konnyti és hatékony visszakereshetdséget.

A vizsgalati kérelmi lap — az esetleges mellékletekkel egyiitt — egyéni dossziéba kertil,
melyet az irattarban 6rziink az iktatoszamok sorrendjében.

Amennyiben vizsgalati vélemény késziil a gyermek tevékenységérdl (a sajat
iktatoszamaval ellatva), ugy ezen irat masolata, illetve a gyermek orai eredeti munkai is
bekeriilnek a sajat dossziéjaba.

A vizsgélati vélemény eredeti példanyat kizarélag a vizsgalatot kezdeményezd
kaphatja meg (amennyiben az iskola a kérelmezo, ugy a sziilo nem kap a véleménybdl, annak
rendelkezésre bocsdtasa, megtekintésének engedeélyezése mar az iskola joga). A szilé a

vizsgalat végeztével szoban tajékoztatast kap a vélemény tartalmardl minden esetben.

Az egyéni gyermek iratanyagok megdrzési ideje 25 év, nem selejtezhetd.

1.2. Terapiak/fejlesztések

@ Az egyéni-, csoportos fejlesztésekre, illetve csoportos - nevelési tanacsadason beliili
— programokra ugyszintén vizsgélati kérelmi lap kitdltésével jelentkezhet a gyermek. Az
ellatasrol naplo késziil, melyben feltiintetésre keriilnek a gyermek adatai (név, sziiletési adat,

anyja neve, oktatasi/nevelési intézménye, lakcime), a megjelenések idépontja, az 6ra témaja.

o A logopédiai terapiara a gyermek oktatasi intézményében keriil sor, melyet logopédiai

sziirés eléz meg. Amennyiben probléma korvonalazodik, ugy a logopédus javaslatara a

crer



A gyermek adatai az intézményenkénti logopédiai munkanapléba keriil bevezetésre,
mely tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési adatait, anyja nevét, lakcimét. Ezen naploban

jelzi a pedagdgus a megjelenések szamat és az egyes orak pontos anyagat is leirja.

0 Gyogytestnevelési ellatas igénybevételére a gyermek oktatdsi intézményében keriil
sor. Az ellatas alapfeltétele orvosi javaslat megléte, melyben az orvos gyogytestnevelési
ellatast javasol.

A gyermek adatai (név, sziiletési adatok, anyja neve, oktatasi/nevelési intézménye,
problémdja) gyogytestnevelési naploban keriil feltlintetésre, amelyben havi bontasban

jelolhetd a megjelenések/hidnyzasok szama.

@ Palyavalasztasi tanacsadasra vizsgalati kérelmi lap kitoltésével jelentkezhet a
gyermek. A foglalkozasrol napldé nem késziil, a gyermek altal kitoltott tesztlapok egyénileg
keriilnek lefiizésre, melyet a gyermek oktatasi intézménye szerint rendszereziink minden

tanévben.

0 Tehetséggondozasra ami szintén vizsgalati lap kitoltésével jelentkezhet a gyermek.
A gyermek adatai a munkanaploba keriil bevezetésre, mely tartalmazza a gyermek nevét,
sziiletési adatait, anyja nevét, lakcimét. Ezen napldban jelzi a pedagogus a megjelenések

szamat és az egyes Orak pontos anyagat is leirja.

A naplok/tesztlapok megdrzési ideje 25 év, nem selejtezhetd.

2. Kiildemények kezelése:

2.1. Beérkezo levelek/faxok:

Minden beérkezd levelet (kivéve vizsgalati kérelem) iktatobélyegzdvel lat el az
adminisztrator, melyen feltiintetésre keriil a beérkezés pontos datuma, a soron kovetkezo
iktatoszam (beérkezett levelek) az adott év szaméaval bovitve (pl.: 1/2009.).

Az irat tarolasa az iktatészam sorrendjében leflizve mappaban torténik évenkénti

bontasban.

2.2. Kimeno levelek:

Minden kimend levél kiilon iktatoszammal kertil kikiildésre, mely a soron kovetkezo

iktatoszambol és az adott év szamabodl tevodik dssze (pl.: 1/2009.). Minden kimend levélrdl



masolat késziil, mely az iktatészamok ndvekvd sorrendjében leflizésre keriil évenkénti

bontasban.

Minden iratnak csak egy iktatészama lehet, minden iratot csak egyszer szabad iktatni.

Nem keriil iktatasra a kozlony, napilap, diszmeghivo, folyoirat, konyv, reklamanyag.

3. Iratmegorzés

A targyévi iratokat az adminisztrator 6rzi az ligyviteli helyiségben. A targyévet
megel6zo 1doszak iratait az irattarban évenkénti bontasban, lefizve, rendszerezve kell tarolni.

Az irattarban a beérkezett iratokat eredeti, a kimend leveleket masolatban kell
évenkénti elkiilonitéssel megdrizni. Minden év iktatdszamai feltiintetésre keriilnek az adott
mappa elején, igy késdbbiekben is nyomon kovetheto.

Az irattari ligyiratokat az intézménybdl csak atvételi elismervény ellenében szabad
kiadni, mely tartalmazza az atado/atvevd nevét, az atadas datumat, az atadas targyat

(konkrétan, tételesen megjeldlve az atadott ligyiratok iktatdszamat, targyat).

A bejovo, kimend levelek, ligyiratok megdrzési ideje 15 év, nem selejtezhetok.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2009. julius 1-t6l hatalyos, melynek eldirasai a SEPSZ

intézményegységének valamennyi dolgozojara nézve kotelezd érvénytiek.

Sajoszentpéter, 2009. jalius 1.

Kissné¢ Lemperger Maria
megbizott igazgatd



Adatkezelési szabalyzat

A Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai Szakszolgalat neveldtestiilete a kozoktatasrol szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 2. szamu mellékletének rendelkezése alapjan - a térvény 57. §-anak (1) bekezdés b)
pontjaban biztositott jogkdrében- a kovetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadja el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja
az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Gsszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

» aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagardl szo16 a 1992.
évi LXIII. tv.,

> a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. tv., kiillonds tekintettel a 2. szamu
mellékletére,

» a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL: tv. 83/B-D §-ai és az 5.
szamu melléklete,

» anevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szold 11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet 4.
szamu melléklete.

3. A szabalyzat hatilya

3.1. A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden kbzalkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuloira.

3.2 E szabalyzat szerint kell ellatnia
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (a tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint
- a kliensek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését ( a tovabbiakban egyiitt: kliensi
adatkezelés).

3.3. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulod eldzetes eljarasokra.
A Kkliensekre vonatkozo titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megszlinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

A szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti értelmez6 rendelkezések kapcsolodnak.

1. RESZ
A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséeért

az intézmény igazgatoja

az altalanos igazgatohelyettes

az érintett kozalkalmazott tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetod
adminisztrator

a Varosgondnoksag igazgatdja

a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodo kézalkalmazott,
a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.
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1.2. Az intézmény igazgatoja felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok védelmére és
kezelése vonatkozd jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartasaért,
illetve a kdvetelmények ellendrzéséért.

1.3. A teljesitményértékelést végzd vezetd feleldsségi korén belill gondoskodik arrdl, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerd és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

1.4. A Varosgondnoksag igazgatdja, az adminisztrator felelds azért, hogy az illetményszadmfejtés
korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1. A kdzoktatasrol szo6l6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;

¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkadban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo id6, besoroléssal
kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

2.2. A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény 5. szami mellékletében meghatarozott adatkdrok
adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas

vezetése szolgal a szabalyzat melléklete szerinti formaban.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — eltéré torvényi rendelkezés hianyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

2.5. Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszdmlaszamat, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A kozoktatasrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérébe nem
tartozo nyilvantartas vezetését az adminisztrator végzi.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazotti adatkezelését az altalanos igazgatohelyettes, az adminisztrator
végzi. Feladatkorén beliil a Varosgondnoksag igazgatoja, valamint az altala kijelolt tigyintézo.

3.2. A magasabb vezetd beosztasu igazgato tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlé fenntarto szerv latja el.



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

45.

4.6.

A munkabdl val6 rendes szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat az adminisztrator
vezeti. (VII. adatkor)

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szold (VI. adatkdr) nyilvantartast az
adminisztrator és a Varosgondnoksag vezeti.

Az altalanos igazgatohelyettes felelosségi koriikon beliil kételesek gondoskodni arrdl, hogy

» az altaluk kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggé adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

» a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

» a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztessék
az igazgatoval, ha megitélésiik szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg;

» ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezzék az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését;

» a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kozre minden olyan koézalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi
irattal Osszefliggd adatot is kezel.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezé kivételekkel — papir alapi adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott

> adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

athelyezéskor,

kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyre betekintési joga kiterjed.

Y VV

A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni kell a koézalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra
is felhasznalhatoak.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas ¢és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartas technikai védelmérdl az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kézalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott
clozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekt adatokon kivill a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.7. pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.



4.7. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyulo irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.

4.8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo €s a kdzoktatasrol szolo torvény 2. szamu
mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a
fenntartonak (helyi Onkormanyzatnak), a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D. §-a szerint
a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzé vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek.

4.9. Az adattovabbitas a 4.8. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus forméban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir
alapon, zart boritékban.

4.10. Az adattovabbitas az igazgato alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd hely részére torténd
adattovabbitast a Varosgondnoksag igazgatoja iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartamozo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba tortént betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését, kijavitasat a nyilvantartast vezetotol,
egyéb esetekben az igazgatotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
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6. Személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhaszndlasaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony
l1étesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is)
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

» aszemélyi anyag iratai,

» akodzalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok,

» a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonnyal
kapcsolatos iratok (pl.: adobevallas, fizetési letiltas stb.),

» a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazod
iratok.

6.4. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.



7. A személyes irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak O6rzése és kezelése, a
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az igazgatOhelyettes, az
adminisztrator feladata.

személyi

7.2. A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek:

YV V VVVVVYV

a kozalkalmazott felettese,
a mindsitést végzo vezetod,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozd hatosag, az ligyész és a

birosag,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lzemi baleseteket

kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994. MKM
rendelet iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
l1étrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt elkiildte.

7.5. A személyi anyag tartalma:

7.6.A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor a kozalkalmazotti

VVVVVVVVVVVVVYVYYVY

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

erkélcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata,
tovabbképzés elvégzésérol szo1o tantsitvany masolata,

az iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
az athelyezésrol rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

igazgatohelyettes Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat.

alapnyilvantartast vezetd

7.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e

célra

személyenként kialakitott iratgyGijtoben kell Orizni. Az elhelyezett

iratokrol

tartalomjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének
id6pontjat is.

7.8. A személyi anyagnak ,, Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét. A ,,Betekintési lap” — ot a személyi anyag részeként kell kezelni.



7.9. A kdzalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt.
83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szold 1995. évi CXXV. torvény 42.§-aban foglalt
eseteket.

7.10.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le

kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelel6en az irattarban kell elhelyezni.
Az irattarba helyezés el6tt az iratgyljto tartalomjegyzékén fel kell az irattarozas tényét, idépontjat
¢s az iratkezeld alairasat.

7.11.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti

jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell Grizni.

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.

2.1.

2.2.

II. RESZ
A KLIENSEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

Felelosség a kliensek adatainak kezeléséért

Az intézmény igazgatdja felelds a kliensek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e szabalyzat el6irasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

Az igazgatOhelyettes felelds a vezet6i feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozo teriileten
foly6 adatkezelés szabalyszerliségéért.

A pedagdgusok, valamint az adminisztrator a munkakori leirdsukban meghatarozott
adatkezeléssel 0sszefiiggd feladatokért tartoznak felelosséggel.

A Varosgondnoksag igazgatdja €s a feladatkore szerint illetékes ligyintézo felelds a pénziigyi
elszamolashoz kapcsolodo személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.

Nyilvantarthatoé és kezelheto tanuléi adatok

A Kkliensek személyes adatai a kdzoktatasrol szold térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagodgiai célbol, a célnak megfeleld6 mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetdk.

A kozoktatasrol szolo torvény 2. szamu melléklete alapjan a nyilvantarthat6 adatok

a) gyermek, tanulo neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén
valé tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld rendellenességére
vonatkozo6 adatok,

- a tanul6 azonositd szama,

- a tobbi adat a sziild hozzajarulasaval, tovabba

d) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szlikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsag.

3. Az adatok tovabbitasa

A tanuldi adatok a kozoktatasrdl szold torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménybol:



a) - fenntartd, birosag, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) - sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi

rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeit6l a nevelési-oktatasi

intézménynek, illetve vissza,

c) - az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulod
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

d) - a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

4. Az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendje
4.1. A tanuldi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

Az igazgatd, igazgatOhelyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint a pedagogus,
adminisztrator, Varosgondnoksag igazgatoja.

4.2. Az adminisztrator feladata a tanuldi nyilvantartasra szolgalo beirasi naplo vezetése. A beirasi
naplot és a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személyeknek biztositja.

4.3. A pedagdgus vezeti a munkanaplot, forgalmi naplot.

4.4. A balesetvédelmi felelés kezeli a tanuldbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.5. Az igazgaté adhatja ki a 3. a) b) e) és g) pontban irt adattovabbitasrol szol6 iratokat. Az irat
elokészitdjét az igazgato jeldli ki.

4.6. Az igazgatOhelyettes és az adminisztrator adja ki a 3. d) f) és h) pontok szerinti
adattovabbitasrol szol6 iratokat.

4.7. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas

kotelez6-¢ vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul
szolgalo jogszabalyt.
Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanuld és a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6. A tanuld 6nkéntes adatszolgaltatasba torténd
bevonasahoz el6zetesen be kell szerezni a sziil6 irdsos engedélyét. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérol az igazgatd hataroz.

4.10. Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az igazgatot, igazgatohelyettest, a pedagogust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informacidra vonatkozoan,
amelyrdl a tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2. A kiskort kliens sziil6jével kdzolheté minden gyermekével 0sszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziil6i
magatartasra kdzrehatasra vezethetd vissza.
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5.5.

5.6.

5.7.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozti, a tanulo fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus, a
nevel6testiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az igazgato kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a kliensek adatainak a kdzoktatasrol szold térvény 2.
szamii mellékletében meghatarozottak nyilvantartasara ¢és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzOk és abban kozremiikodék azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a tanuloval kapcsolatos adatok
nem ko6zolhetdek.

II1. RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzathoz értelmezé rendelkezéseket tartalmazé Fiiggelek ¢és a ,Kozalkalmazotti
alapnyilvantartas adatlapja” cimil melléklet kapcsolodik.

2. A jovahagyott adatkezelési szabalyzat egy példanyat az adminisztratori irodaban szervezeti és

mitkodési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény igazgatdja,
igazgatOhelyettese, adnak tajékoztatast.

3. Az intézmény adatkezelési szabalyzata 2009. julius 01-t61 valik érvényessé.

Sajoszentpéter, 2009. julius O1.

igazgato



FUGGELEK
Ertelmez6 rendelkezések a személyes adatok védelmérol
és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl
§z016 1992. évi LXIII. torvénybdol

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig a
kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t —
kozvetlenill vagy kdzvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

Hozzajarulds: az érintett kivansdganak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok
teljes korti, vagy egyes miiveletekre kiterjed6 kezeléséhez.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy a helyreallitisuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fiiggetlenil
a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabdl - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok Osszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval.



2. szamu melléklet

A szakszolgalat vizsgalati protokolljaban az alabbi eljarasokat és modszereket alkalmazzuk a
kiilonféle részteriiletek problémainak feltarasara:

Az ovodaskor vizsgalati tartalma

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoz
Altalanos értelmi képességek | Standardizalt tesztek, Szines Raven matrixok
skalak Snijders—Oomen-teszt 6vodaskori
valtozata
Ovodas Wechsler-intelligenciateszt
Hiskey—Nebraska tanulasi
alkalmassagi teszt
Szenzomotoros integraciod Standardizalt tesztek, De Gangi—Berk, Dél-Kaliforniai
skalak $zenzoros integracios teszt
Vizuomotoros rendezési Standardizalt tesztek, Bender-proba 4, Frostig-teszt
funkcid
Emberalak-abrazolas Standardizalt tesztek Goodenough-skala

Altalanos tajékozottsag

Kikérdezés, megfigyelés

Strukturalt szempontsorok

Beszédértésének, Tesztek, kikérdezés, PPVT, GOH, GMP, PPL, Juhasz-

beszédprodukcidjanak megfigyelés Bittera felmérdlap

Mozgasjartassag Tesztek, kikérdezés, KTK, Lakatos —féle mozgasfejlodési
megfigyelés lap

Altalanos viselkedés,
magatartas

Kikérdezés, megfigyelés

Magatartas kérdéivek megfigyelési
szempontsorok

Iskolai tanulast megalapozo
készségek

Megfigyelés,
probamodszerek

Strukturalt szempontsorok
DIFER

Sindelar, MSSST,

DPT, Inizan

A vizsgalat tartalma

A targyalt populacio egészének pszichometriai eljarasokkal, 1Q-tesztekkel torténd vizsgalata

bizonytalan, illetve megoldatlan.
A rendelkezésre 4ll6 eszkozok tobbsége fejlodésdiagnosztikai, folyamatdiagnosztikai jellegi,
amelyek kivitelezése nem a rovid, keresztmetszeti képet mutatd vizsgalati szituacidban

adekvat

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoz
El6zmények, sziil6i, csaladi kikérdezés, megfigyelés, Kérdéivek, kikérdezési
attitidok dokumentacioelemzés, szempontsorok
orvosi vizsgalat eredményei
Adaptiv viselkedés szocialis és | fejlodési skalak Vineland szocialis érettségi

személyiségfejlodés

skala, Giinzburg-féle
pedagogiai analizis és
curriculum (S/P-A-C)

Mentalis és pszichomotoros
fejlettség

fejlodési skalak, kérddivek,
felmérd lapok

Kiphard-féle szenzomotoros és
pszichoszocialis fejlodési
tablazat, Fejlodésdiagnosztika
(Frohlich—Haupt), TARC-
modszer (Sailor-Mix),
Készségszintfelmérd lapok
(StraBmeier)




Az autizmus spektrum zavar megallapitasa

A szakért6i vélemény kialakitasa a szakértdi bizottsagok altal elvégezett vizsgalatok és
az autizmust diagnosztizald egyéb kozpontok altal elvégzett vizsgalati eredmények

felhasznalasa, beépitése alapjan torténik.

A vizsgalatok céljai:

e diagnosztikus vizsgalat: autizmus specifikus zavarokra utald centralis tiinetek
vizsgalata, azonositasa, kimutatasa
e kognitiv képességek ¢és készségek, adaptiv készségek, viselkedésproblémak
szintjének felmérése

A vizsgalat részteriilete Médszer Eszkoz
El6zmények (altalanos A sziil6 kikérdezése, Altalanos anamnézis kérdéssor
anamnézis) dokumentumelemzés Orvosi és egyéb

szakvélemények

Adatgytijtés, céliranyos
anamnézis

A sziil6 kikérdezése

Az alap- és célzott
szlirfvizsgalatok
eredményeinek értékelése
A pedagogiai jellemzés
elemzése

Vizualis informacio

a szocialis viselkedésrol

Sziil6i strukturalt kérddivek (pl.
Adatgyiijt6 kérd6iv- Autizmus
Kutatdcsoport Gyermek- €s
Ifjusagpszichiatriai
Ambulancia)

Orvosi és egyéb
szakvélemények

Pedagogiai jellemzés
Videofelvétel, fénykép

Korai tiinetek, illetve a Wing-i
triasz és a diagnosztikus
algoritmusokba (BNO-10,
DSM-IV) foglalt tiinetek
feltarasa:

a sziil6 céliranyos kikérdezése
a gyermek fejlédésérol, kiillonos
tekintettel a 4-5 éves kor kozotti
¢letszakaszra, a gyermek
szocialis és kommunikacios
készségeire, viselkedésére

Szul61 kikérdezés

CHAT, M-CHAT

ADI-R

Ennek hianyaban: a tiinetek
feltarasat lehetévé tevo
kérdéssorok

Wing-i tridsz és a diagnosztikus
algoritmusokba (BNO-10,
DSM-1V) foglalt tiinetek
vizsgalata: a naiv tudatelmélet,
illetve a végrehajto funkciok

Fejlodési skala
Standardizalt teszt

Ennek hianyaban:
Tervezett tevékenykedtetés
a viselkedés céliranyos

ADOS

Ennek hianyaban: a tiinetek
megfigyelését lehetové tevo
tevékenységsor €s
eszkozkészlet a kdlesonos

zavaran alapulo sériilt szocialis | megfigyelésére szocialis interakciok, a reciprok

¢s kommunikacios készségek, kommunikacio, a rugalmas

sajatos gondolkodasi stilus és viselkedésszervezés mindségi

viselkedés vizsgalata, sériilésére utalo tiinetek

megfigyelése azonositasdhoz

Altalanos értelmi képességek Standardizalt teszt Intelligenciavizsgalat —
profilelemzésre

lehetbséget nyujto tesztek:
Leiter-féle skala, Wechsler-
tipusu tesztek (WISC,
MAWGYI-R, MAWI),
Woodcock—Johnson kognitiv

képességek tesztje
A passziv szokincs vizsgalata Vizsgalati eljaras MAWGYT szokincsproba
¢s az expressziv beszéddel, PPVT




grammatikai készséggel
kapcsolatos
vizsgalatok

PPL, LAPP, a Juhasz—Bittera-
féle

megkésett és akadalyozott
beszédfejlodés vizsgalata

A gyermeki fantazia vizsgalata:

rajz, mesék iranti érdeklodés

Vizsgalati eljaras
Megfigyelés
Kikérdezés

Goodenough-féle eljaras
Csaladrajz

Spontén rajz (legalabb 2)
Mintha jaték, kreativitas

vizsgalatanak eszkozei

Részképességek vizsgalata

— Nagy- és finommozgasok

— A vizuomotoros koordinacid
vizsgalata

— Figyelem

— Munkamemoria

Vizsgalati eljaras
Probamodszerek

Oseretzky-teszt, Berges-Lesine:
Ujj-eupraxia-teszt, Bender-
probak

Frostig-teszt

Barmely, a tanulasi zavarok
korében ajanlott proba, eljaras

Eszlelés vizsgalata:
Auditiv, vizualis, taktilis,
vesztibularis észlelés,
érzékenység,

haritasok és preferalasok
feltarasa

Sziil6 kikérdezése
Probamoddszerek, kérdoivek,
vizsgalati eljarasok

Eszlelési sajatossagok, profilok
feltarasat célzo6 kérdobivek,
skalak

Barmely, a tanulasi zavarok
korében ajanlott proba, eljaras

Pedagogiai vizsgalatok a
tanulast megalapozo6 tovabbi
készségek megismerésére:
A kulturtechnikak ismeretének,
hasznalatanak a vizsgalata,
beleértve a gyakorlati
¢letben valo alkalmazasra
valo képességet
Aktivitasszabalyozas,
impulzivitas
Kontrollfunkciok (kitartas,
késleltetés; reakcio
akadalyoztatasra)

Utanzas

Tanithatésag, reakcio a testi
iranyitasra, téri és id6i
strukturalasra, vizualis
tampont adasara

Probak
Sziil6 kikérdezése
Megfigyelés

PEP-R, TTAP
Barmely, a tanulasi zavarok
korében ajanlott proba, eljaras,

Tevékenységi kor, id6toltés, a Sziil61 kikérdezés Kérdoivek,

veszeély felismerésére valo Pedagogiai jellemzés Pedagogiai jellemzés
képesség elemzése

megismerése

Toalett, alvas- és étkezési Sziil6i kikérdezés Kérdoivek,

szokasok Pedagogiai jellemzés Pedagogiai jellemzés
megismerése elemzése




A megismero funkciok és a viselkedés tartds és stilyos rendellenességének megallapitasa

A motoros koordindcio fejlodési zavara

A vizsgalat részteriilete Médszer Eszkoz

Elézmények (részletes Kikérdezés Anamnézis-kérdéssor, trlap

anamnézis)

Altalanos értelmi képességek Standardizalt Intelligenciavizsgalo eljarasok —

teszt a profilelemzésre lehetdséget

nyujto tesztek elonyben
Részesitésével. Wechsler tipust
intelligenciatesztek,
Woodcock—Johnson kognitiv
képességek tesztje

Vizuomotoros koordinacio Probamodszerek Motometrias vizsgalatok:

vizsgalata Mozgaskoordinacios teszt

Részképességvizsgalo gyermekek szdmara (KTK),

eljarasok Oseretzky-teszt, TOMI (Test of

Bender-probak Motor Impairment)

Frostig-teszt $zenzoros integracios teszt:

4. A motoros jartassag, De Gangi—Berk szenzoros
integracios teszt, Dél-
Kaliforniai szenzoros
integracios teszt, Berges-Lesine
Ujjeupraxia-teszt, Oralis
praxisteszt

Pedagogiai vizsgalatok, az Megfigyelés Koordinacioteszt,

iskolai képességek Probamodszerek Mozgésiigyesség, testséma,

megalapozasahoz lateralitas, dominancia, téri

sziikséges motoros tajékozodasi vizsgalati lap

képességek felmérése (Bernolak-Mlinko:
Diagnosztikai kézikonyv),
Huba Judit: Pszichomotoros
fejlesztés

Osztalytermi megfigyelés, Megfigyelés Jegyzokonyv, szempontsor,

pedagogiai feljegyzések, . kérdoiv

vélemények

Otthoni és tandrai munkak Megfigyelés Szempontsor

A figyelem és a cselekvésszervezés zavara

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoz

Elézmények, sziiléi, csaladi | kikérdezés, megfigyelés, Kérdéivek, kikérdezési

attitidok, gyermek csaladon | dokumentacioelemzés, szempontsorok

beliili viselkedése

orvosi vizsgalat eredményei

Figyelem (koncentracio,
megosztas, terjedelem,
tartossag)

tesztek

Bourdon, Piéron, Brickenkamp-
féle d,, Révész-Nagy, Pauli,
Stroop-tesztek, WISC-IV/ FSI

Aktivitas, impulzivitas

Kérdoivek, megfigyelés

Uden-féle magatartas kérdoiv,
Conners skala, AcTeRS

Iskolai/6vodai teljesitmények

kikérdezés, megfigyelés,
dokumentacidelemzés,

Strukturalt szempontsorok

Iskolai/6vodai beilleszkedés

kikérdezés, megfigyelés,
dokumentacidelemzés,

Strukturalt szempontsorok




A tanulasi zavarok

A diszlexia-diagnozis megallapitasanak alapjat képzo diagnosztikus kritériumok

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoéz

El6zmények (részletes Kikérdezés Anamnézis-kérdéssor, trlap

anamnézis)

Altalanos értelmi képességek Standardizalt Intelligenciavizsgalo eljarasok

teszt — a profilelemzésre lehet6séget

nyujto tesztek elényben
részesitésével: Wechsler tipusu
intelligenciatesztek, Woodcock—
Johnson kognitiv képességek
tesztje

A kognitiv folyamatok Részképesség-, Bender-probak

vizsgalata (nyelv, képességvizsgalod Frostig-féle teszt

emlékezet, auditiv és vizualis eljarasok GMP

feldolgozas, Peabody passziv szokincsteszt

vizuomotoros integracio, Goodenough-féle rajzvizsgalat

kovetkeztetési/ Rey-féle komplex abra

gondolkodasi képesség, Rey-féle auditiv-verbalis

végrehajtd tanulasi teszt

funkciok) Hiskey—Nebraska tanulasi
alkalmassagi teszt

Az olvasas-, iraselsajatitassal Probamodszerek Meixner-féle aktiv szokincs-

Osszefiiggd szo6tanulasi teszt

nyelvi képességek (pl.

fonologiai tudatossag,

szokincs)

Pedagogiai vizsgalatok, a Megfigyelés Meixner-féle olvasolapok

kulturtechnikakat Probamodszerek Lorik-féle olvasolap

megalapoz6 bazisképességek Romankovics-olvasolapok

felmérése: Diktamenek

— Valos és alszavak dekodolasa

— Hangos és néma

szovegolvasas (olvasasi

pontossag, sebesség,

folyamatossag; szovegértés)

— Iras diktalas utan

— [rasbeli kifejezokészség

(mondat, torténet, esszé)

— Az iraskép, a kivitelezés

vizsgalata

Osztalytermi Megfigyelés jegyzokonyv,

megfigyelés/pedagogiai

feljegyzések, vélemények

Otthoni és tandrai munkak Megfigyelés szempontsor




A diszgrafia-diagnozis megallapitasanak alapjat képzo diagnosztikus kritériumok

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoéz

Altalanos értelmi képességek Standardizalt teszt Intelligenciavizsgalo eljarasok —
a profilelemzésre lehetdséget
nyujto tesztek elényben
részesitésével: Wechsler-tipusa
intelligenciatesztek,
Woodcock—Johnson kognitiv
képességek tesztje

A kognitiv folyamatok Részképesség-, Bender-probak

vizsgalata (nyelv, képességvizsgalo Frostig-teszt

emlékezet, auditiv és vizualis eljarasok GMP

feldolgozas, Peabody passziv szokincsteszt

vizuomotoros integracio, Goodenough

kovetkeztetési/ Rey-féle komplex

gondolkodasi képesség, Rey-féle auditiv-verbalis

végrehajto tanulasi teszt

funkciok) Hiskey—Nebraska

Az olvasas-, iraselsajatitassal Probamodszerek Meixner-féle aktiv szokincs- és

Osszefiiggd szo6tanulasi teszt

nyelvi képességek (pl.

fonoldgiai tudatossag,

szokincs)

Pedagogiai vizsgalatok, a Megfigyelés Diktamenek

kultartechnikakat Probamodszerek

megalapoz6 bazisképességek

felmérése:

— Valos és alszavak dekodolasa

— Iras diktalas utan

— [rasbeli kifejezokészség

(mondat,

torténet, essze)

— Az iraskép, a kivitelezés

vizsgélata

Osztalytermi megfigyelés, Megfigyelés Jegyzokonyv, szempontsor,

pedagdgiai kérdoéiv

feljegyzések, vélemények

Otthoni és tandrai munkak Megfigyelés Szempontsor

A diszkalkulia diagnozisanak megallapitasanak alapjat képzo diagnosztikus kritériumok

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoz

El6zmények (részletes Kikérdezés Anamnézis-kérdéssor, trlap

anamnézis)

Altalanos értelmi képességek Standardizalt teszt Intelligenciavizsgalo eljarasok —
a profilelemzésre lehetdséget
nyujto tesztek elényben
részesitésével: Wechsler tipusu
intelligenciatesztek,
Woodcock—Johnson kognitiv
képességek tesztje

A kognitiv folyamatok Részképesség-, Bender-probak

vizsgalata (nyelv, képességvizsgalod Frostig-teszt




emlékezet, auditiv és vizualis
feldolgozas,

vizuomotoros integracio,
kovetkeztetési/

gondolkodasi képesség,
problémamegoldas,
végrehajtd funkciok)

eljarasok

GMP

Rey-féle komplex
Rey-féle auditiv-verbalis
tanulasi teszt
Hiskey—Nebraska tanulasi
alkalmassagi teszt

A szamfogalom, szamolas,
matematikai
miveletvégzésekkel 0sszefiiggod
matematikai

képességek (pl. globalis
mennyiségfelismerés,
mennyiség-szamnév
egyeztetése,

mennyiségi relaciok alkotasa,
szamnév-

szamjegy egyeztetése, helyi
érték,

alapmtiveletek és inverzeik)
vizsgélata,

szoveges feladatok,
matematikai, logikai
szabalyok felismerése

Probamodszerek

Dékany Judit-féle
diszkalkuliavizsgalat

Osztalytermi megfigyelés,
pedagogiai feljegyzések,
vélemények

Megfigyelés

JegyzOkonyv,
kérdo6iv

Szempontsor,

Otthoni és tanorai munkak

Megfigyelés

Szempontsor

Ezek halmozodasa (pl. az iskolai készsegek kevert zavarai) a fenti vizsgalati tartalmak

kombinacioit igenylik.

Egyeéb zavarok vizsgadlata (szelektiv mutizmus

A vizsgalat részteriilete Modszer Eszkoz

Elézmények (részletes Kikérdezés Kérdéssor a szocializacio,

anamnézis, kommunikacio

kiilénos tekintettel a fejlodésére (a beszédfejlodés, az

jatékra interakciok,

— Kapcsolatteremtés, szocialis a kapcsolatalakités

készségek jellegzetességei a

— Egyéb viselkedés (sajatos csaladtagokkal

szokasok, ritusok) ¢és idegenekkel)

— Szomatikus betegségek A viselkedés jellegzetességei
(megdermedés,
leblokkolas, elnémulas)
Vegetativ reakciok
(verejtékezés, elpirulas,
remegeés)

A gyermek szocialis és verbalis | Megfigyelés Kérdéssor:

viselkedése

— Spontan tevékenységet,
jatékot kezd-e;

egyediil vagy a sziil6, esetleg
mas csaladtag

bevonasaval
Kontaktuskészség:

— A vizsgalatvezeto
beavatkozasara,




kezdeményezésére

elutasitoéan, kozombdsen,

vagy elfogadoan reagal-e?

— Kivalt-e szorongdst a
megszolitas?

Altalanos értelmi képességek,
szocidlis érettség

Standardizalt teszt,
kérdéssor

Intelligenciavizsgalo eljarasok —
a nonverbalis

tesztek elényben részesitésével:
Snijders—Oomen, Leiter skala,
Wechsler tipust
intelligenciatesztek
performéacios probai, Raven-
matrixok, Vineland szocialis
érettségi skala

A vizuomotoros koordinacid
vizsgalata

Részképesség-vizsgalo
eljarasok

Bender-probak

A gyermek énképének,
csaladban
betoltott helyének megismerése

Emberrajz, csaladrajz

Papir, ceruza

Osztalytermi megfigyelés,
pedagdgiai feljegyzések,
vélemények

Megfigyelés

JegyzOkonyv,
kérd6iv

Szempontsor,




3. szamu melléklet

A belsd ellendrzés optimalizdldsa t6b0,
mint egy szabdlyozdsi feladat; hozzdjirul az

iizleti folyamatok fejlesztéséhez és a hatékonysdg
noveléséhez.”

A folyamatba épitett elozetes, utolagos
és
vezetoi ellenorzés szabalyozasa
(FEUVE)
Sajoszentpéteri Egységes Pedagogiai

Szakszolgalat



I. A FEUVE fogalmi meghatarozasa

Az éallamhaztartds miikddési rendjérdl szolo 1992, évi XXXVIIL Torvény 121. § (1) bekezdése szerint:

., A szervezeten beliil a gazdalkodasért felelos szervezeti egyseg altal folytatott elsé szintii pénziigyi iranyitasi
es ellenorzési rendszer, melynek létrehozasaert, miikodtetéséért és fejlesztéséeért a koltségvetési szerv vezetdje

felelos a pénziigyminiszter altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével.”

I1. A szabalyzat célja

Szabalyozas célja, hogy

= biztositsa a folyamatba ¢épitett elézetes ¢és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendjét az
allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIIL torvény 121. §-a, valamint az allamhaztartds mikodési
rendjérdl szold 217/1998. (X11.30.) kormanyrendelet 145/A §-a alapjan.

= a folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés szabdlyozottsaga eldsegitse a rendelkezésre

allo forrasok szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

I11. Altalanos rendelkezések
= Az ellenérzési rendszernek biztositani kell azt, hogy
a) az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége €s célja 0sszhangban legyen a
szabalyszerli és megbizhat6 gazdalkodas elveivel
b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra
c) megfeleld, pontos €s naprakész informéciok alljanak rendelkezésre az intézmény gazdalkodasaval
kapcsolatosan
d) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara és Osszehangoldsara
vonatkoz6 irdnyelvek végrehajtasa megvaldsuljon
e) a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabalyszeriiség, a szabalyozottsag €s a megbizhato

gazdalkodas elveivel dsszhangban keriiljenek felhasznéalasra

= A vezetd feleldsséggel tartozik azért, hogy a beosztott dolgozok a vonatkozd, a munkakori leirdsban,
vagy a szabalyzatban rogzitett feladatokat megismerjék

= A vezet6 egyes ellendrzési feladatait mas vezetdre irdsban atruhdzhatja

= A FEUVE rendszert ugy kell megszervezni, hogy a rendszerszeri miikddés kialakitas és
feliilvizsgalata biztositsa az esetleges hibak, szabalytalansdgok megeldzését, illetve ahol sziikséges,
megtorténjen a megel6z6 munkamiivelet elvégzésének az ellendrzése is

= A vezetdnek az ellenérzés soran észlelt, vagy a kozalkalmazott altal jelzett szabalyszer(iségi

hidnyossag felszamolasa érdekében azonnal intézkednie kell
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=

A folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzés elemei:

a) Az elozetes ellendrzés olyan ellendrzés, amelyet a munkafolyamatba épitett ellendrzéskor a

munkafolyamat egyes szakaszaiban végeznek az eseményt megeldzden; a dontéshozatal eldsegitése

érdekében rendelnek el és folytatnak le

b) Az utolagos ellendrzés olyan ellendrzés, melyet a munkafolyamatba épitett ellendrzéskor a

munkafolyamat egyes szakaszaiban végeznek az esemény végrehajtasat kovetden

c) A folyamatba épitett elozetes és utolagos ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

- apénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését

- azelbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést

- a pénziigyi dontések szabalyszerliség ¢és szabalyozottsdg szempontjabol torténd jovahagyasat,
ellenjegyzését

- agazdasagi események elszamolasat

IV. Szabalyzat elemei

1) ellendrzési nyomvonal
2) kockézatkezelés

3) szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend

4.1. Ellendrzési nyomvonal

Célja: az iranyitasi és ellendrzési rendszer megerdsitése és folyamatos fejlesztése a folyamatok egységes, a

szabalyozasban szerepld leirasainak végrehajtasaval

Tartalma: a folyamatokra vonatkoz6 egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapjat, feleldsét,

ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodd dokumentumokat dleli fel

Lépései:

folyamatok leirasa

a tevékenység jogi alapja

folyamatgazda megnevezése

ellendrzés modja az ellendrzési pontokon, kapcsolodd dokumentumok

kapcsolddasi pontok megjeldlése, ellendrzések elvégzése
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4.1. ELLENORZESI NYOMVONAL

FOLYAMAT KOCKAZAT ELLENORZESI PONT FOLYAMATGAZDA | HATARIDO
I. KOLTSEGVETES TERVEZESE (az aktualis koltségvetési torvényben foglaltak szerint)
BEVETEL TERVEZESE
1. Féallasu dolgozok utani kotott felhasznalasu - az oktober 1-jei allapothoz képest megndvekedett |étszam ) o
) - kinevezések felllvizsgalata
normativa szamitasa (normativa nem igényelhetd)
- a gyermeklétszam elmarad a tervezettdl
- f6allasu-, részfoglalkozasu dolgozé tappénzes
) ) L . ) L. - gyermeklétszamrol készitett statisztikak
allomanya idején a gyermekek megjelenésszamanak
. . . . — < . R i ellendrzése
csokkenése kovetkezményekeént jelenltkezd bevételcsdkkenés
- helyettesités a tappénz, tartos tavollét esetén nem megoldhatéd . L . o
o . ) o | - részfoglalkozasu dolgozék megbizasi
2. Gyermekek utani kistérségi normativa a megbizasi szerzédésesekre vonatkozé foglalkoztatasil/kifizetési ]
i L szerz6déseinek folyamatos ellendrzése
tervezése (gyermeklétszam) engedélyeztetés miatt /id6kiesés/
- feladatelmaradas - munkavégzeés ellenérzése igazgato oktéber
- a bevétel-kiadas aranytalansagaibol adodo hiany
(6radijak, normativa aktualis évi 0sszege) - 6éraszamok felllvizsgalata
- a megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott dolgozok
kifizetéseinek engedélyeztetésének idéigényessége
- nincs megfelel6 palyazati lehetéség - palyazati dokumentumok ellenérzése
3. Palyazati lehetéségek feltérképezése - elszamolashoz szikséges
- az intézmény nem rendelkezik az 6nrésszel dokumentumok folyamatos ellenérzése
- a palyazat dokumentumainak elkllonitése
N ) . ) - tmogatas mértékének pontos ismerete
4. Onkormanyzati tamogatasok kalkulalasa - nem megfelel6 mértékli 6nkormanyzati tamogatas )
a pénzforgalmi tablo segitségével
KIADAS TERVEZESE
. . B - fix- és valtozo koltségek figyelemmel
L i - &favaltozas, jarulékvaltozas, arndvekedés kdvetkezményeképp . ) )
- dologi kiadasok tervezése kisérése igazgato oktéber

ndévekvo kiadasok

szamlak, bizonylatok, elszamolasok alapjan




- tulzd mértékl bevétel, kiadas

- torvényi valtozasok okozta kiadasndvekedeés

- bevétel (gyermekek utani kistérségi
normativa) folyamatos figyelemmel
kisérése, hogy a nélkildzhetetlen kiadasok

ehhez mérten valosuljanak meg

- részfoglalkozasu dolgozok bér-,

jarulékkiadasainak tervezése

- megnovekedett ellatasigény esetén magasabb bérkiadas,

mely elére nem tervezett

- el6z6 évi szerzédések fellilvizsgalata

- nem megfeleléen tervezett éradij, melynek ndvelése

kiadasnovekedést eredményez

- nagyobb mértéki éraszamigény okozta bérndvekedés-

kiadasndvekedés

- 6raszam-kalkulacio, bérkalkulacio

- részfoglalkozasuak redlis 6radija magasabb, mint a
kifizettethetd

- kisebb mértéki 6raszamigény esetén a bérkiadas tultervezett

- 6radijak felulvizsgalata

- palyazati 6nrész betervezése

- az 6nrész nem megfeleléen tervezett

- a palyazati forras nagyobb-kisebb, igy az 6nrész médosul

- palyazati kiirasok nyomonkdvetése

Il. PALYAZATOK NYOMONKOVETESE

1. palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése

- nem megfelel6 palyazati lehetéségek,

magasabb 6nerd, mint a tervezett

- allando figyelemmel kisérés interneten,

kiadvanyokban

- elfogadott kéltségvetésben a palyazati

Onrész vizsgalata

2. nyertes palyazatok nyomonkovetése

- a munkavégzés nem megfeleléen valdsult meg

- szamlak ellenérzése forgalmi-,
munkanaplok

figyelemmel kisérése allando jelleggel

- a részfoglalkozasu kevesebb 6raszamban tudta ellatni a

feladatot, mint amire a kifizetés iranyult,

- nagyobb az eszkdz-, bérigény

- folyamatos dokumentalas ellenérzése a

naplok alapjan

3. palyazati elszamolas adott hatarid6ig

- a meglév6 szamlak 6sszege kevesebb, vagy tébb,

mint a palyazatban foglalt 6sszeg

- a munkavégzés szamlai késén, nem megfeleléen érkeztek be,
igy kilonbség mutatkozik a kifizetend6 és a rendelkezésre allo

szamlak végdsszege kozott

- szamlak, teljesités munkaltatoi igazolasa,

megbizasi szerz6dések ellenérzése

igazgato,

felelés szakalkalmazott

folyamatos

adott
hatarid6ig
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Ill. BESZAMOLOK KESZITESE

- pénzforgalmi tablo figyelemmel kisérése,

koltségvetéssel torténd osszevetése,

junius 30.

- pénzlgyi beszamolo6 készitése negyedévenként - nincs minden lekdnyvelve, késedelmes szamlazas, kdnyvelés B ) ) igazgato szeptember 30.
kévetkez6 idészak felhasznélasainak elére-
o december 31.
jelzése
IV. ADATSZOLGALTATAS
i i . . - a havonkénti létszamjelentések
- nem all rendelkezésre valamennyi munkanaplé a megadott ) i L
L (megjelenések szamanak)
idére
o i . - folyamatos felvitele a nyilvantartd
14 intézménybdl nehézkes naplobegydijtés .
- Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulasa tablazatba
részére a gyermekek uténi kotott felhasznalasu - a havonkénti kimutatasok nem egyeznek a napléba beirt ) o julius 31.
. i . L - a nyilvantartas folyamatos felllvizsgélata
normativa elszamolasa a gyermeklétszam gyermekszammal december 31.
- eléiranyzat készitése, hogy az elvart igazgaté

tablazatba foglalasaval

- a targyévi ellatassal lefedett hetek szama kevesebb az elvartnal

normativa 6sszege teljesul-e (hatralévé

hetek szamaval folyamatosan kalkulalni)

- forgalmi-, munkanaplok ellendrzése

- OM statisztika elkészitése

- nem minden naplé all rendelkezésre

- forgalmi-, munkanaplok ellenérzése

- Ures allashelyrél jelentés (féallas)

- id6szakban (adott negyedév) féallasban valtozas allt be

- kinevezések figyelemmel kisérése

- létszamijelentés a féallasu dolgozokrol

- a létszamban a negyedévben valtozas tortént

- kinevezések figyelemmel kisérése

oktober 16.

negyedévente

negyedévente
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4.2. Kockazatkezelés

Kockazat fogalma: ,,a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek ¢és

események bekdvetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miikdését”.

Az é4llamhdaztartas miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (X11.30.) Korm. rendelet 145/C. §-a
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — igazgatd — koteles a kockazati tényezok figyelembevételével

kockézatelemzést végezni.

Kockazatkezelés feladatai:

- fel kell mérni az intézmény gazdalkodasaban rejld kockéazatokat /ellatasban részesiilo
gvermeklétszam valtozas, feladatelmaradds, padlyazati lehetéségek hianya, normativa valtozas,
finanszirozas valtozas, adovaltozasok, arnévekedés okozta kiadasnovekedés/

- meg kell allapitani a kockazatok mértékét /milyen hatassal lesz az egyes kockazatok
bekovetkezte az EPSZK adott évi koltségvetésére/

- ki kell alakitani a kockazatkezelés rendjét /az egyes kockazatok felismerését kovetéen

milyen
intézkedések sziikségesek a kockazatok csokkentése érdekében/
- meg kell hatdrozni azokat az intézkedéseket, melyek csokkentik, illetve megsziintetik
a

kockéazatokat

Kockazatkezelési hataskor, felelosségi kor:

- akockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, mely feldleli az EPSZK valamennyi
tevékenységi teriiletét
- folyamatos feladat, melynek része az idészaki feliilvizsgélat

Bevétel oldalon:

H kinevezések folyamatos feliilvizsgalata

W f6-, illetve részfoglalkozasu dolgozok munkavégzésének ellendrzése
W gyermeklétszam adatok folyamatosan figyelemmel kisérése

H elézetesen megallapitott oraszamok feliilvizsgélata

8 pénzforgalmi tablo allandé nyomonkdvetése

Kiadas oldalon:

W koltségek figyelemmel kisérése

W szerzOdések feliilvizsgalata
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W oraszamok nyomonkovetése, bérkalkulacio

B oradijak feliilvizsgalata

W palyazati lehetségek feltérképezése
- akockazatkezelési rendszer feleldse: igazgato
- azigazgato a felelosséget atruhazhatja az alatta elhelyezkedd egységek vezetdire
- akockazatkezelés feladatat az éves koltségvetési tervezés, beszamolés soran kell

érvényesiteni

Kockazatkezelés 1épései:

- akockazat azonositasa
- akockazatok értékelése

- elfogadhato kockazati szint meghatarozasa

Kockazatok azonositasa:

- ellendrzési nyomvonal folyamatainak elemzése
- kockéazat azonositas a koltségvetés tervezésekor (€v kozben pedig esetleges 1j

kockazati tényezok vizsgalata)

Kockazatok kezelése:

- akockazatok rangsorolasa
- intézkedések megfogalmazasa

- javaslattétel az egyes szabalyozasok korszerusitésére

4.3. Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend
A szabalytalansagok fogalomkorébe a korrigalhatd mulasztasok vagy hianyossagok, illetve
a fegyelmi, biintetd-, szabalysértési, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények
tartoznak. A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, stb.) valo eltérést
jelent.
a) szandékosan okozott szabalytalansagok

b) nem szandékosan okozott szabalytalansagok
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Az é4llamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet szerint a
koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét
kialakitani.

A szabalvtalansagokkal kapcsolatos eljarasrend feladata:

- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikkodjon az intézmény
- aszabalyozottsagot, a szabalyok betartasat folyamatosan figyelemmel kisérje

- szabalytalansag el6fordulésa esetén hatékony intézkedés torténjen

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjének elemei:

- szabalytalansagok észlelése (torténhet az igazgatd, illetve a kdzalkalmazott részérdl
egyarant)
- intézkedések, eljardsok meghatdrozasa

- szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Szabalytalansagokkal kapcsolatos nvilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

sziikséges eljaras, intézkedés tipusa
- ¢észlel6 megnevezése

- ¢rintett megnevezése

- ¢észlelés idépontja

- szabalytalansag id6pontja, targya

- eljaras, intézkedés idépontja

- megallapitasok, javaslatok

- jogkovetkezmények leirasa

- végrehajtas

Ertelmezé rendelkezések:

a) A Bintetd Torvénykonyvrél szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést biinteti-
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
blintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.)
6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birosdgnak, az iigyésznek és a nyomozo6 hatosagnak

kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. §
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(2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara jutott
blincselekményt feljelenteni.

b) A szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
korményrendelet vagy onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovetdit
az ¢ torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A térvény masodik része foglalkozik
részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras
feljelentés, illetdleg szabalysértési hatosag részérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan
indulhat meg.

c) A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési eljaras
meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. térvény rendelkezései (elsdsorban a
XXIII. fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii jogviszonybdl szarmazd perek) az
iranyadoak. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Torvénykonyvérdl
sz616 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.

torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Kissné Lemperger Maria

mb. igazgato
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4. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozatra kotelezettek

1. A koltségvetési szerv igazgatdja

2. A koltségvetési szerv igazgatdhelyettese



