Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Onkormdnyzat
Megyel Pedagdgini, KdzmivelGddsi és Képzdsi Intézete

Nyiregyhdza, Tolgves w. 68.
Tl.: 42/508-720; Fax: 42/308-730

SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZAT



Azintézmény

Meye:

Rawviditett neve:

ldegen nyelvi neve:

Székhelye:

Telephelyei:

Mitktdés kiire:

Jogallisa:

Feladatellitishoz gyakorolt
funkcids szennt:
Létrehozhsird] rendelkezd
hatdrozat:

O azonosito:

Irfnyild szerv neve,
székhelye:

Szaboles-Szatmir-Bereg  Megyei  Onkorményzat
Megyei Pedagbgiai, Koemivelddési és Képzési
Intézete

MPKKI, illetve

Megvel Pedagbgial, Kdzmivelddési és Képzési
Intéxet

County Instituie for Education, Culture and  Traiming
of the Szaboles-Szatmir-Bereg Municipality (angol
nyelven)

4400 Nyiregyhiza, Télgyes u. 68,

1. szami Tanuldsi Képességet Vizsgilo Szakénbi és
Rehabiliticids Bizotisig
4400 Nyiregyhiza, Szarvas u. 10-12.

2, szhmi Tanulisi Képességet Vizsgilé Szakértdi é
Rehabilithcids Bizotisig

4700 Minészalka, Képes Gézau. 2n
Szaboles-Szatmir-Bereg megye

Jogi személyiséggel rendelkezo.

Onélldun mikodd és gazdilkodd kiliségvetési szerv.

2471985, (X. 31.) T. szdmi hatdrozat.
102317

Szaboles-Szatmir-Bereg Megyei Kozgyiilés
4400 Nyiregyhdiza, Hosok tere 5,



Alapitd szerv neve,
székhelye:

Fenntartd szerv nave,
székhelye:

K#izoktatési intézmény
tipusa:

Kdliségvetési szerv levékenység
Jelleg szerinti tipusa:

Vezethjének meghbizdsi rendje:

Foglalkoztatottjaira vonatkozd
foglalkoztatisi jogviszonyok:

Allambéztartisi szakigazati azonosits;

Jogszabilyban meghatirozott
kéizfeladata:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kozgyllés 4400
Nyiregyhiza, Hosk tere 5.

Szaboles-Szatmir-Bereg  Megyei Kbegylilés 4400
Nyiregyhiza, Hoslk tere 5.

A kiizoktatasrdl szdlé 1993, dvi LXXIX. tbrvény 20-
22§ alapiin  pedagdgim  szakmai  szolgaltaté
intézmény,

Kdzszolgaltato kizoktatasi kiizintézmény.

Az igazgatdt a kozalkalmazottak jogillisardl szdld
tirvény, valamint annak végrehajtasi rendelete szerint
nyilvinos palyizat alapjdn a Megyei Kdzgylilés bizza
meg. (A megbizds, felmentés, fegyelmi jogkoriket
kivéve az egyéb munkillatdi jogokal a kdzgyiilés
elniike gyvakorolja.)

A kozalkalmazottak  jogallisirdl, s  Munka
Tarvénykinyvéril, valamint a Polgin
Torvényknyvrbl (megbizasi  jogviszony) szdld
jogszabdlyok vonatkozd rendelkezésel alapjan.

856000 oktatdst kicgészitd tevékenység

Pedagogiai  szakmai  srolgaliatds,  pedagdgiai
szakszolgdlat, tanulisi képességet vizsgdld szakériti
€s rehabilithcids  tevékenység”, kozmiivelddési
szakmai tandcsadis & szolgaltais,



Alaplevékenysége:

a.) Pedagdgiai szakszolgalat:
2.1, tovibbianulisi, palyavilasstisi tandcsadis,
0.2, megyel palvavilasetisi tajékoziatd filzet kiaddsa,
a3, pilyaorienticios és korrekeids tanicsadis, _
a4, tanulasi képességet vizsgild szakéntdi &s rehabilitdcids tevékenység az 1. d8 2,  szimi

Tanuldsi Képességet Vizsgilé Szakéridi és Rehabiliticios Bizottsig miikodtetésével.

b.) Pedagdgiai szakmai szolgiltatas:
b.1. pedagdgini érickelés,

b.2.
b.3.
b.4.

szaktandcsadis,
pedagdyiai thjékoztatis,
igazgatdsi, pedagdgiai szolgilatas,

b.5. pedagdgusok képzésének, tovibbképzésének és Bnképzésének segitése,

b.6.

EZETVEZASE,

a tanulményi és tehetséggondozd versenyek szervezése, Ssszehangolisa,

b.7. tanuld tijékoztatd, mndcsadd szolgilat mikodtetése,
b.B. megyei pedagogus helyettesitd rendszer mikddietcse.

¢.) Srakképzési szakmai srolgilatis.

d.) Koemiivelbdési szakmai tandcsadis és szolgiltatas:
d.1, Eldsegiti a megye terfiletén milkadd dnkorminyzatok, nemzeti és etnikai

d.3.

d4.

d.5.
d.6.

d.7.

kisebbségi Gnkormanyzatok és kizmivelddési szervezetek mivelfdési céljainak
megvaldsulasat.

. Egyitmiksdik a  Magyar Miovelddési  Intézettel, az orszigos  szakmai

érdekképviseleti szervezetekkel.

Kéizmiivelodési teviékenységgel Gsszefiiged clemzéscket és fejlesztd  programokat
készit és hasinosil.

Részt vesz a térség nemzetkdzi, orszigos, megyel kSzmiivelddési rendezvényeinek
szervezésében, gondozza a kistérség, megyel, regiondlis, orszigos és nemzetkizi
kulturdlis kapesolatokat.

Gyiijti és dsszesiti a kbzmivelddési informacidkat, megyei adattirat kezel.

Eldsegiti a megye kdmyezeti, milvészet, kizmivelddési értékeinek, sajdtossigainak
bemutatisal.

Vi a kozmilvelddési tevékenységek szervezbinek, vezelbinek szakmai képzesél,
tovihbképzésér.

e.) Pedagdgial szakkfnyvtir miksdietése,



Alaptevékenysége 2009.07.01.-2009.12.3 1 -ig hatAlyos szakfeladat rendje szennti besorolisa:

551414 Udilltetés

552411 Munkahelyi vendéglitas

751922 Onkorményzatok  és  wbbeélt  kistérségi tdrsuldsok
elszamolasar

751955 Szocidlis, gvermekvédelmi  intézményekben  végzett
villlalkozisi tevékenységek

BO5410 Pedagdgiai szakmai szolgiliatis

805915 Oktatasi célok és egyib feladatok

021815 Mavelddési kizpontok, hazak tevékenysége

Alaptevékenysége 2010.01.01-t8] hatdlvos szakfeladat rendje szerinti besorolisa:

856011 Pedagdgiai szakszolgiltatod tevékenység
856020 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
910502 KaemiivelGdés: intéemények, i s#interek
miikddtetése
SE1100 Kényvkiadas
910123 Kdnyvtiri szolgiltatisok
Kicgészitd tevékenysége:

- Tankbnyv, taneszkdz és segédletek fejlesziése, kiaddsa és forgalmazésa.

-  Pedapdgiai éniékelés a teleplilési dnkorményzatok. vagy mtézmények megrendelése
alapjin.
Szakérioi, szakmai ellendrzés megszervezdse a fenntartd, vagy az intézményvezetd
megrendelése alapjan.

- Konferenciaszervezés,

- Bel- és knlfsldi oktatdsi-, kulturilis rendezvények szervezése.

-  Pilyizati szolgiltatds megrendelés alapjin.

-  Kozmivelbdési  intézmény  tevékenységének eclemazése, szakmai  ellenfrzésének
megszervezése a fenntartd, vagy az intézményvezeld megrendelése alapjan.

- Rendezvényszerverds

Kiegészith tevékenysége 2009.07.01.-2009.12.31-ig hatilyos seakfeladat rendje szerinti
besorolisa:

75195-2 Kozoktatdsi intézményekben végzett kiegészitd tevikenységek



Kiegéezith tevékenysége 2010.01.01 napjardl havilyos szakfeladat rendje szerinti besorolasa:

856020 Pedagdgiai szakmai szolgiltatisok
10502 K#zmivelodest intdzmények, kiiztissdgi szinterek
mikddietése
632002 Nem lakdingatlan bérbeadisa, lzemeltetése
823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
Kisegitd tevékenysége: Nincs
Villalkozisi tevékenysége:
- Felnditképrési tevékenység {‘TEﬁuﬂR 85.59°08)
- Felnbttképrési szolgaltatas
- Thvoktatds

= Informatikai szolgdltatas

Villalkozdsi tevékenysége 2009.07.01.-2009.12.31-ig hatilyos szakfeladat rendje szerinti
besorolisa;

75195-3 Kozoktatdsi intézményekben végzent vallalkozisi tevékenységek

Villalkozasi tevékenysége 2010.01.01 napjatd] hatdlyos szakfeladat rendje szerinti besoroldsa:

855937 Mishovi nem sorolt egyéb felndttokiatas

620200 Informécidtechnologini szaktanacsadis

631100 Adatfeldolgozis, web-hoszting szolgiltatis
Villalkozasi tevékenysége arinyinak felsd hatira: 30 %

A feladat ellatisat szolgalo vagyon:

Nyiregyhiza, Télgyes u. 68,, 15054 hrsz-0 ingatlanon talalhato A" épillet a
konyha és étterem kivételével, és az spantman épiilete a szlikséges
udvarhasznilatial egyiit

- Matészalka, Képes Géza u. 2/a, 1088/6 hrsz, 31136 m’ alan talilhatd
iredahelyiség

- Nyiregyhiza, Szarvas w 10-12, 4941 hrsz., 3934 m’ alant talilhatd
irodahelyiség

- f5az intézmény vagyonleltirdban szerepld berendezések és felszerelések.



A vagyon feletti rendelkezés: Az mntézmény 4ltal haszndlt vagvonra &5 a vagyon
feleti rendelkezés jogira a Szabolcs-Szatmir-Bereg
Megyei  Onkormanyzat  vagyonirdl és @
vagvongazdilkodis szabilymirdl szold  hatilyos
rendelet oz irdnyadd.

Kozls rendelkezésck:

Az alaptevékenység, villalkozdsi tevékenység sordn felszabaduld szabad kapacitds - az
ellitisi szinvonal ndvelése érdekében ~ értékesithetd.

Az intézmény szervezeti felépitése

1. Az intézmény vezetése

1.1, Az intézmény felelds vezetlje az igazgatd
Az igargatd irdnyitja az intézményben folyd munkdt és felelds annak szinvonaliér,
srakszerit és torvényes mikOdéséért, az ésszerll és takarékos gazdilkoddsért, gyakorolja a
munkdltatdi jogokat, és dint a mdkddéssel kapesolatosan minden olyan {igyben, amelyet
jogszabdly nem utal més hathskdrébe,
1.2, Igazgatbhelyetiesek
A szakterlletekért  szakmailag  kzvetlenill igazgatdhelveties, az  intézményi
gnzdilkodisént a gardilkoddsi 1gazgatohel vettes felelbs.
altalinos igazgatohelyvettes;
gazdilkodisi igazgatéhelyettes
Az igazgatdhelyettesek:
az intérményveretd kizvetlen munkatdrsai
az igazgaténak tartoznak felelosségpel és beszimolisi kitelezetisépael,
1.3. Nem fliggetlenitett vezetdk
Az igazgalo s az igazgatohelyettesek munkajit, segitik
Pedagdgiai csoportvezetd
Kipzési csoportvezetd
Kzmiivelodési csoportvezetd
Gazdalkodasi csoportvezetd
I-e5 és 2-es szami Tanuldsi Képességet Vizsgild Szakértdi és Rehabilitdcids Bizonsig
vezelon



1.4. Szakmai vezetés

Az igazgald, ar igazgatShelyettesek és a nem Riggetlenitett vezetdk egyilttesen az
intézményl szakmai vezelése.

1.5. Erdekképviseleti szervek vezetal

Kozalkalmazotti Tandcs elndke, akit az intézet Ssszdolgoadi testlllete vilaszt meg 3 évre.
Képviseli a dolgozik érdekeit a vezetbi megbeszéléseken.

2, Szakmai Tandcsadd Testiilet

Az intézmény Szakmai Tandcsadéd Testiletet Mikodiet, A tandcsadd testillet a 2001, évi
CL Térvény a Felndttképzésrdl 14§ dltal meghatirozott, szakmni donmtéseiben figgetlen
testiilet.

A tandcsadd testillet létrehozisinak célja, hogy segitse az intézmény szakmai munkdjdt,
folyamatosan biztositsa a képzés szinvonaldt, és a szolgiltatdst igénybe vevdk igényeinek
megleleld mindséget.

A testillet tagjai:

fenntartd keépviselete (1 10)

a kamarik képviselete (1 {6 )

az intézet képviseldi ( 2 6

a kibzokiatdei és szakképzési intdzmények vezetdinek képviseldi (3 16);

a ktizmivelodési imézmények, egvesiiletek, egyiittesek vezetdinek képviselete (1 ).

3. Az intézmény vezetési strukiuraja és feladatrendszere
3.1. Magasabb vezetd dllisd: igazgatd

A munkakdr célja:
A kizoktatdsi t8rvény szennt az intérmény igazgatdi feladatainak ellitisa.
Az igazgatd a munkakdri leirisdban foglaltakat személyesen, illetve a tovibbi -

munkakbraek kozvetlenil aldrendelt — vezetdl munkakdrdket eliitdk bevonasival, a
feladat elldtisira tWriénd utasitissal litja el

A helyettesités rendje:

Az igazgatd feladal- és haudskdrér tivollétében az ignzgatohelyettesek a kivetkezh
sorrendben gyakoroljak:

1. altalinos igazgatohelyeties;

2. gazdilkodisi igazgatdhelyeties



A munkakdr tartalma
Vere

Kozvetlenill feliigyeli és ellenfrzi az igazgaidhelyetiesek munkajit és  kilestnds
konzulticidt érvényesit, munkajat titkir segiti;

Az intézmény stratégiijanak kialakitisa a hatalyos jogszabidlyok, a fenntartd, a kliensklir
igényeinek figyelembevételével;

Az éves munkaterv végrehajlisihor szikséges feltételek biztositisa, a végrehajlis
ellenfivzése, elemzése, értékelése;

Kételezetiségvillalis;
Az intézmény killsd kapesolatainak szervezése, az intézmény képviselete;
A dolgozdi munkaérickezletek megtartasinak biztositsa és levezetése;

A munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikadeés;

Megleremti a szaksserd & tirvenyes mikSdés belsd szabilyozasi feltételen, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre dlljanak a jogszabalyokban eldirt
szabdlyozisok;

Az intézmény alapitd okiratdban foglaliakat figyelemmel kisér, ha szilkséges, a
fenntarténdl modositist kezdeményez;

Elkésziti — az alapitdé okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Milkddési Szabdlyzatst, Ogyrendjét, a kozalkalmazotth szabdlyzatol, a munka-, tiz és
balesstvédelmi szabdlyzatot, a jogszabilyok dltal meghatarozont mellékleteket, elkészittet,
elfogadtatja, felillvizsgiltatia a munkakdri lelrdzokal;
Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasird], rendszeres felllvizsghlativdl, kiegdszitésérdl,
valamint a fenntartonak trténd tovibbitisdrol, annak jovihagyisa céljibol;
Gondoskodik a2z imtérményi  mikddeésher szilkséges adatvédelmi szabdilyok
kialakitisirol, ennek érdekében ellészitteti és betartatja o kidzalkalmazottak
személyi adatai, a kizérdekil adatok kezelésére vonatkozd belsd szabdlyzatokat;
Gondoskodik a helyi iratkezelési szabdlyzat elkészittetésérdl, & fellgvel az
irntkezelést;
Biztositja az SZMSZ nyilvanossigra hozatalit,
Gondoskodik a kGzérdeki adatok nyilvinossagra-hozatalrdl;
Gondoskodik a nemzeti nnepek munkarendhez igazodd, méltd megszerveréséndl,
meglinneplésérdl.

Munkiltati jogkiirbk gvakorlisa

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat és disnt a munkaviszonnyal kapesolatos tgyekben, a
foglalkoztatottak szocidlis, jolét, egészségiligyi, kulturdlis és egyvéb juttatdsairol;
Gondoskodik arrol, hogy a kézalkalmazottak veressék a munkaidd-nyilvintartast,
elkésiiljon a feladat-ellitisi terv, a személyre szdld feladatmegosztis;

Dint az intérmény mikSdésével kapesolatban minden olyan Ogyben, amelyet
jogszabdly vagy kollektiv szerzBidés (kSzalkalmazotti szabdlvzat) nem utal mis
hatiskérébe;



Egviittmilkédik a munkavillaldi érdekképviseleti szervekkel;

Megszervezi a kizalkalmazonak szakmai tevékenységének ellenbrzését, felmiresét,
erre szitkség szerint szakértdt kér fel;

Utasitisadisi, vezetési & irdnyitisi jogkiirrel rendelkezik az intézmény dolgozdi
vonatkozdsiban, kapesolatot tart velilk a szolgdlati 1t betartdsival, szlikség eseten
kézvetlenill.

Intézmén szervként m &b vezetés] fela

Az igazeatd az intézmény kiltségvetése alapyin biztositja az intézmény mitkidéséhez
szilkséges thrgyi és személyi feltételeket;

Az igazgatd felelds a takarékos gardilkodasért;

Irinyitjo a koltségvetési tervezési feladatokat;

Részt vesz az intézmény kélségvetési koncepeidjinak Gsszedllithsiban;

Kozremiikodik a beszimoldsi tevékenységben, megadja a szakmai beszimolival
kapesolatos irdnymutatdst;

Irinyitja, illetve feligyeli az imézmény koliségvetésével, beszamolisival kapesolatos
informicidk szolgiltatisht;

Gondoskodik a fenntantd  dltal ként informiciék  biztositisirdl a  koliségverési
gzdélkodisa sordn;

Gondoskodik @z intézményre vonatkozd pénzilgyi-szimviteli  szabilyzatok
elkészittetésértl és jovahagyisindl, kildndsen a seimviteli politikai és a kapesolddd
szabdlyzatokrd] (szimviteli rend), szémiarendrl;

Gondoskodik az intézmény FEUVE rendszerének kialakitdsardl, mikodtetéserdl,
fejlesztésérdl;

Gondoskodik ez intézmény feladatai ellitisihoz kapesolédt szerzbdések jogszeri
megkotésérdl, rendszeres fellivizsgalatirol;

Elkészitteti és jovihagyja az intézmény belsd ellendrzési kézikinyvét, gondoskodik a
kézikdnyv évenkénti fellilvizsgalatirdl;

Intézkedéscket tesz ax éves ellenbrzési terv elkészitésére és végrehajtisira.

Feladata, hogy az intézmény oktatisi struktirdban vald elhelyerkedését, a szakképzés
orszdgos, regionalis, terlleti és helyi helyzetét, kirflményeit, varhatd irfnyait
folyvamatosan megismerje;

Gondoskodik az intézményen beldl, illetve kivill a szakképzés személyi, targyi, szakmai
kivetelményeinek biztositdsandl;

A munkijahoz szitkséges aktuilis ismereteket megszerzi;

Qeakmai ismereteit, tudisat szervezett tovibbképzéshen vald részvétel tjin gyarapitja;

Biztositja az intézmény kizmivelddési feladatai ellitisdhor szilkséges feliételeket,
valamint az intézmény éves kizmivelddési munkatervében foglaltaknak
megfelelden segiti az abban foglalt helyi, megyei, regiondlis, orszégos, hatiiron
dmyild és egyéb rendezvények megvaldsitasat,

tokk I feladatok

Részvétel a projektek eldkészitésében, végrehajtisiban, az intézmény képviselete;

10



Egyiittmikédik a szakmai projektek vezetdivel;

Szervezi és Koordindlja a mérési tevékenységek lebonyolitasat;

Egyiittmilktdik &s kapesolatot tart a szakmai és modszertani szolgiliatisokat végad

szakemberekkel;

Szoros  egylitimiikddésben wvégzi  tevékenysépél a  palyazafokban  résztvevd
partnerintézmények felelbseivel.

Kapesolattarths a fenntartbval

- a fenntarté  Szaboles-Szatmér-Bereg Megyei  Kozgyilés  jogszabilyban
meghatarozolt fenntartdi irdnyitasi jogkGre gyvakorliss sorin kapcsolatol tort oz
intézmény wvezetdjével a megyel kizgyilés elndke, Mjegyzdje, a Megyel
Onkorményzati  Hivatal intézményfenntartdi  szakterllletért felells szervezeti
egységének, osztilyinak vezetbje, helyettesének bevonisdival.

Kozvetlen ellendrzése ald tartozik
- l-es &5 a 2-c5 szimu Tanulasi Képességel Vizsgalo Szakértdn és Rehabalitacios
Bizoitshg
- Képzési Csoport

3.2, Vezetl dllisiak: igazgatohelyetiesek
az dltalinos igazgatohel yettes;
a gazdalkodasi igazgatohelyeites
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazpatdhelyettesek. Hatdrozatlan ideji
kinevezésitk feliétele felséfokn iskolai végzettség

Az igazgatd és az igazgatbhelyettesek munkdjuk sordn kitelesek elozetesen egyeztemi
egymissal, és folyamatosan kélcstindsen tdjékortatni egymdsi.

3.2.1. Altalimos igazgatohelyettes

Az dltalinos igazgatdhelyettes az igazgatd kdzvetlen fellgyelete mellett dndlldan
szervezi, Koordindlja & ellendrzi az alibbiakban megnevezett teriiletek munkdjit. Felel
szakterfilete dsszerll gazdilkodisiért, melynek érdekdben egyitmikddik a gazdilkodisi
igazgatGhelvettessel.

Az igazgatdt tivolléie esetén helyetiesiti, képviseli az intézményt. A feligyelete ali
tartozo  feladatok {igymenetében, szervezesében aldirdsi joggal rendelkezik. A srakmai
feladatok gazdilkodisi vonatkozasiban egyeztet a gazdilkodisi igazgatohelyvettessel,

Ké&zvetlen felilgyelete ald tavtozik:
o  Pedagdzia csoport
o  Kdzmiivelbdés: csoport
» Az intézel informatikai és infrastrukturalis izemeltetése
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Feladarkare:
A szakmai tevékenység rovid tivi elképzeléseinek és stratégidjnak kidolgozisiban vald
kiizremilkidés,
A felligyelete ald tartozd szakterlllet éves tervének elkészitése - Gsszhangban az intézmény
més szakirinyaival -, 8 végrehajtas folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzcse.
Az intézet clfogadott szakmai stratégifjinak és munkatervi feladatninak szervezése,
koordindlisa, ellendrzése.
A miegyei kizoktatisi bizis intdzmeények szakmai milkddtetésének irinyitisa.
A dolgozdkra vonatkozd szakmai tartalmy munkdltaidi dontések eldkészitése.
Kéthetente, illetve szilkség szerint gyakrbban egyeztetd és informdlé munkaértekezletet
tart;
Rendszeresen beszamoliatja a  dolgozdkat 2 végzett munkirdl, gondoskodik a
szabdlyzatokban riigzitett munkarend, munkafegyelem és egyéb elbirisok maradékialan
betartisirol.

Munkakdri leirisok elokészitése.

3.2.2. Gazddlkodisi igazgatbhelyettes

Az igazgmé kozvetlen irdnyitisa mellett, szakmailag Onilldan - de az
igazgatbhelvettesekkel egylittmikddve - szervezi nz intézmény gazdilkodisit, Képviseli
az intézményt az igazgatd meghizisa alapjan.

A gazdilkodisi igazgatohelyettes gazdalkodis vonatkozdsiban ellendrzést gyakorol,
valumint elézetes konzulticiét valdsit meg az igazgatohelyettesek, valamint a kizvetlen
feligyeletik ald esh terilletek fB161L

Kazvetlen feliigyelete illerve ellendrzése ald tartozik:
s gazdilkodisi csoport
o technikal személyzet
Gazddlkodds vonatkozdsdban ellendrgése ald tartozik
valamennyi szakter{llet
Feladatkdre
- A gardilkodds megalapozisihoz, rivid és hosszi tavi elképzelések, stratégiak
kidolgozdsiban vald kizremikades,
- Az intézmény pénzlgvi, szdmviteli tevékenységének, a gazdasagi csoport
munkdjinak megszervezése, irinyitisa ¢s ellendrzése.
- Az intkzmény anyag és vagyoni erdforrisaival valé eredményes gazdilkodis.
- A pénzilgyi-, szimviteli folyamatoknak és kovetelményeknek megfeleld

gazdilkoddsi szabdlyozatok megalkotdsa, betartisa ¢s betartatdsa (pénztir
szabdlyzal, sclejtezési szabilyzat sth.)

- A gardilkodissal kapesolatos pontos, megbizhatd, valds adatok és informacidk
folyamatos, naprakész biztositdsa,

- A fenntarté, a partnerek a killsd ellendrzd szervek, valamint a belsd énntettek
részére @ megalapozott vezetGi és tulajdonosi fenntartdi dontések erdekében.

- Gazdilkodishoz kapesold jogszabilyok betartisinak biztositasa,
- Beszerzések, beruhizasok szlikségszerd palydziatisa.
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Az intézmény szabad kapacitisa kihasznilisinak szervezése.

Az intézmény dolgozdira vonatkozd munkiltatdi dintések elikészitése.
Személyzeti dokumentdcid szabilyszerll és naprakész vezetese,

Ellendrzi az éves kiliségvetés & a beszimoldk szabilyvszeriisépét

Elkésziti az intézmény kdtelezettségvillalisaival kapesolatos szerzidéseket.
Ellitja a kitelezetiségek villalisok ellenjegyzését.

Teljes koril ellenfrzést kiieles végezni a felllgyelete ala tarozo oszialy
munkavégzését illetben. A gazdalkodissal dsszefilggésben kitelessége az cgyes
szakmai teriiletek, 8z egyes tevékenységek, a beruharasok, berendezések
hatékonysaginak véleményezése, a hadkonyvsigra threkvés érvenyesitdse. Az
intézmény szintjén kizremiikadik a pénzlgyi eredmény elérésében. Tapaszialatairdl
az igazgaldl azonnal vagy a heti vezetdi megheszélésen tajékoztatja,

Az intézeti (igyfélforgalom fogadisa, thjékoziatisa.

3. 3. Nem fMggetlenitett vezetok

F

Pedagdgial csoporivezetd
Képzési csoportvezetd
Kizmivelddes: esoporivezetd
Gazdalkodisi csoportvezetd

A nem filggetlenitett vezetbk az dllalinos igazgatohelyettes illetve gazdilkodasi
igazgatdhelyettes ellendrzés metlett szervezik és vezetik az adott szakterlilet munkdjat. A

feladat ellbtdsa sorén folvamatosan egyeziet a terfiletéhez kapcosolodo mas szakterfilet
vezelbjével, A folyamatok Altalinos igazgatd helyettes thmogatd javaslata, a gardilkodas
igazgatbhelyettes eldzetes véleménye és az ezt kiveld 1gazgatdi jovahagyvas utdn hatdlyosak
A nem fliggetlenitett vezetdi teenddket a szakterilleteknél felsorolt létszambal litja el egy
6, szakteriilete mellen.,
Kdzvetlen feligyelete ald tartozik:
szakierilletenként killén meghatdrozva
Feladarkdre:

Az adott szakteriilet feladatok révid ¢s hosszu tivu elképzeleseinek kidolgozisaban
valé kiizremikddés.

Kapcsolattartis orszégos, megyei szakmai tirsintézményekkel, sziiverségekkel
valamint a fontosabb megyei hatiskdr civil szervezetekkel.

Osszehangolja a megyei bazisintézményl rendszert,
Felelds a szakieriilet gazdasigos mitkidietéséért, a tevékenység szinvonaliért.

A szakterfilet éves munkatervében eldin és a mikodéshdl, Ggymenetbd] adéds
feladatok teljesitésénck folyamatos ellendrzése, éridkelése.

Kéthetenként egveztetd s informild munkaériekezletet tart.
Jelzi a szakierillel mikbdéséhez szilkséges igénveket n klizvetlen vezetdjének,
Javaslatokat dllit Sssze a munkatervi feladatokhoz.

A feligyelete ald tartozd dolgozdkra vonatkozd munkiltatdi  dintésekhez
mformacidt szolgaltat.

Kezdeményezi a szinvonalas, pontos munkavégaés elismerését,
Javaslatot ad a szabadsdpoldsi tervhez,
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» Figyelemmel kisérési a pilyizati lehetbségeket.

»  Munkakéri kotelezetiség vitkes megszegése esctén fegyelmi eljérds meginditdsat
kezdeményezi a dolgozdval szemben,

4. Az intézet szervezeti egységei & Teladataik

4.1. Pedagdgiai csoport
A csopont vezetdje az Altalinos igazgatGhelyettes kbzvetlen felligyelete & ellenfrzése, a
gizdilkodasi igazgatthelyettes gazdilkoddsi vonatkozdst feligyelete és ellendrzése mellett,
szakmailag Sndlléan szervezi és vezeti & szolgiltatd csoport munkajit,
A csoportvezetd kdzvetlen feliigyelete és ellendrzése mellett a munkatirsak szakmailag
dnalldan szervezik munkajukat.
o Pedagigial szakszolgaltatas
o Vemsenvrendszer
s A tanuld thiékoztatd, tandesadd szolgalat
» Kapcsolattartds
s  Palyizathigyelés
s A megyén belilli kiizépfoki tovabbtanulasi lehetbségek kizzététele.
+ Pilyavilasztisi Gtmutatd

4.1.1. Pedagogiai szakszolgaliatis
Kézremiikadés a tanulékat érintd iskolai tandcsadd és plyairinyitd munkiban.

Az intézmények, tanulék, sz015k tdjékoztatasa 8 tovibbtanuldsi Ichetbségekrdl.

Iskolai  pdlyavilasziasi  feleldstk  rtovibbképzésének srzervezése az intézetben
tovibbképzések koordindlisival, megbizottakkal egylittmikiidve,

Egyiimiikéidés a palyavalaszidst segitd szervezetekkel (kamarik, munkaligyi kizpont, stb.)
Az iskolik, intézménvek &ltal beutalt tanuldk pilyavilasztisinak pszicholdgiai és egyeb
vizsgilatokkal t8riénd segitése.

Szervezi a tanulisi képességet vizsgild szakéntdi és rehabiliticios bizottsigl tevékenységét,

4.1.2. Tehetségpont mikddtetése

4,1.3. Versenyrendszer miikbdtetése

A tanulmanyi és tehetséggondozd versenyek szerverése és Gsszehangolasa az OTSEAROS
versenykifrashan meghatirozott feladatok ellitisa, a szervezbvel koton megillapodés
alapjén.

Tehetséges tanuldk kivilasztdsit szolgdld megyei versenyrendszer, tehetséggondozd
thborok szervezése, mikodiciése.

4.1.4, Tanuld tijékoztatd, tanicsadd szolghlat
Informébcidk kézvetitése a tanuldk és a didkénkorméinyzatok részére.

Forumok, tovabbképzések szervezése a tanuldk, a didkdnkorminyzatok és a pedagogusok
részére.



A didkjogi 1andcsadis mikodietése.
Prevencids tanicsadis szerveziése.

4.1.5. Tanulisi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizotisag

A birottshgok munkarendje a tanév rendjéhez igazodik. A bizolisdg vezetdjének
megbizisindl a pedagdgial intézet ipazeatdja dinl, megbizisa, hatirozatlan ideig s26l. A
bizoitsig vezetdjének szakmai felettese az inlézet igazgatdja.

A bizotisigok alial cllitott telepillések listdjat 1-es &5 2-es szami Tanulisi Képességet
Vizsgald Szakértda ¢és Rehabiliticidos Bizottsag mitkGdés: szabdlyzata tartalmazza,

1. sz. Birotisig Nyiregyhdza, Szarvasu. 10-12.
2. sz, Bizotisdg Mitészalka, Képes Géza u. 2/a,

= Komplex (gyogypedagbmai-pszichologiai-orvost) szakendi vizsgalatok vegzése, a
fogyatékossig sziirése, supitos nevelési igény megallapitisa, vagy Kizarisa.

« Javaslat tétel a gyermek/tanuld kilidnleges gondozis keretében térénd ellitdsira,
amnak helyére, mddjira, formdjira az ellitdshoz kapesolodd pedagdgiai
szakszolgdlatra.

* A javaslatokban megfogalmazotiak megvalositisanak ellendrzése.

« A sajitos nevelési igényll gyermekek/tanulék jogszabily altal meghatérozon
idoszakokban vald fellvizsgilala.

« A folyamatos figyvelemmel kiséréshen részesiild gyermekek/tanuldk nyomon
kiiveldse.

e [ntézmeényes ellitis hidnydban a korai fejlesztésben és fejlesztd felkészitésben
részesliok terdpidjinak szervezése, ellitisa, megyei szintl koordindlisa.

o Gydgypedagdgiai tancsadis, szakmai ismeretek kizvetitése.

Képzési Csoport

A csoport vezeldje kdzvetleniil az igazgatd feligyclete és ellenfrzése, a gazdilkodisi
igazgatdhelyettes, gazdilkoddsi vonatkozast feligyelete és cllendrzése mellett szakmailag
andlléan vezeti és szervezi a szolgiltatd ceoport munkdjat,

Faladata::

s Az intézei pedagdgiai szakmai szolgaltatdssal segiti a megyében, palyizatok
keretében a megvén kivill a kdzoktatisi intézmények és fenntaridi, valamint a

pedagdgusok munkajdt,
A pedagdgiail ériékelés reriileien:
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A nevelbsi-oktatisi intézményvekben folyd nevelf-oktatd munka eredményességének
mérése és Srtékelése, mérési-értékelési rendszer mikddtetése,

a [eladathankok és mérteszkdizik fejlesrtése, hozzaférhetdségiik biztositasa,

a nevelési-oktatisi imérmények belsd értékelési rendszerénck kialakitdsdt segitd
tandcsadas feladatainak ellitisa,

helyi tantervek végrehajtasival kapesolatos mérések ellitdsa, e terlileten tandcsadas
nyijidsa,

pedagégiai ¢ komplex intézmény ériékelési eszkizlk és midszerck
megismertetése, és terjesziése.

Szaktandesadas terdileten:

Szaktandcsadds programok, tantervek készitéséhez, alkalmardsihoz, a neveld-oktatd
munka elernzéséhez, moédszereinek elsajitithsihoz, helyi és térségi kbzokiatis
feladatel|fts szervezésthez, a kbzoktatisi intézmények milkddietéséhes,

pedagogiai feilesz1d tevékenység elemzése, énékelése, segitése,
tank@nyv és taneszkliztk készitdsének, kivilasztisinak segitése,

pedagdgiai programok, helyi tantervek, hizirendek és mis dokumentumok
elemzése, elkészitésének és alkalmazisinak segitése,

pedagdgial mbdszerck, eszkdztk, eljirisok megismertetése, terjeszidse,
egyéni szakmal tanacsadis,
mentori segitség nylijtds a kompetencia alapl oktatds elterjesztésében,

az irinyitd hatdsigok elbirdsainak megfeleld szakmai vizsgilatok, eclemzések,
értékelések lebonyolitisa, rigzitése.

Pedagdgtai tdjékoztatas terilleten:

Srakmai informicidk, adatok, tanfigyi dokumentumok, tantervek, tankdnyvek,
segidletek, gyljtése és taroldsa, ezckrdl rendszeres thjckozialis nydjtasa,
gondoskodis ezek szakszer hasznilatba adasirol,

okiatistechnikai és oktatdstechnoldgiai szolgaltatisok nyijtisa,
pedagdgiai szakmai tajékoztatdk, kiadvinyok készitése, forgalmazhsa.

[gazgarisi, pedagogial szolgdliatds teriileten:

kiizremilkddik a dvodai nevelési programok, iskolai és kollégiumi pedagdgiai
programok elkészitésében, bevezetésében,

a megyvei fejlesziési tervben foglaltakkal Gsszhangban, az iskola szerkezeire
vonatkozd tanacsadas,

a pedagdgusok képrésének, tovibbképzésének és tnképzésének segitése, SZETVeZEse
teriileten.

tovibbképzés, képzés szervezése pedagdgusok szimirs, tovibbképzési programak
készitése,

ernkmai  mihelvek, munkakozSsségek, tandcskozasok, munkaérickezletek,
konferencidk, forumok szervezése, pedagogiai hetek,

felodataik  megvaldsitisiban, tovibbképzési programok  elkészitésében &5
tovibbképzések inditisdban,

a pedagdgos Snképzés, szakirinyl képzettség megszerzésének segitése,
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e felsfoktatdsi intézménnyel kotdi megillapodis alapjin kdzremikddés a pedagdgus-
szakvizsgira felkészitésre,

s iapaszialaicserék szervezése, szakmal pilyazatok kiirdsa, kutatasok inditisa, vagy
azokban vald részvetel.

4.2, Kbzmiivelidési csoport

A csoport vezetdje az dlnlinos igazgatdhelyettes kiizvetlen felllgyelete és ellendrzése, a
i igazgatdhelyeites goazdilkodisi vonatkozdsa felligyelete és ellendrzése
meellett, szakmailag Sndlldan szervezi és vezeh a szolgaltaté csoport munkajat,
Osszehangolja, szervez és irinyitja a ktzmivelddési szaktandesadék munkajin; eldkészili
dijazasukat.
A csoportvezetd kizvetlen feliigvelete és ellendrzése mellett a munkatirsak szakmailag
Gndlléan szerverik munkijukat.

Feladaiok:

4.2.1. Onkorményzatok miikddésl céljainak segitése

A lelepillési Snkormianyzatok helyi kizmivelodési koncepcidjanak kidolgozasahoz
szakmai segitséget ad.

Felkérésre szakmailag wvéleménveri az Onkorminyzatok testileti  eliterjesziéseit,
rendelenervezetat.

A kbzmivelddési  feladatok  megvaldsitisihoz  ajinlisokat,  kiemivelGdési
neviegyzékeket, cimjegyzékeket biztosit a megyei résziveviknol.

Helyi rendezvénysorozat Gsszeallitisahoz tematikal ajanlatot ad.

Kozremiikédik az intézményvezetdi palydzaiok véleményezésthen,

A megfeleld techmkai feltételekkel nem rendelkezd intézmények, szakmai szervezetek
munkajat eszkdzkblcsdnzéssel 15 timogatja.

4.2.2, Civil kulturalis szervezetek, sznkmai szervezetekkel vald egylittmiikddés
Evente szakmai firumot szervez az 8ndlld jogi személyiségll egyestiletek, alapitvinyok és
szakmai szdvetségek szdmira szakmai, gazdilkodisi & jogi ismeretekbdl,

Egyes megyei szolgiltatisi feladatok kizis ellitisdhoz, a szakmailag illetékes, megfelels
koempetencifval, bird szervezetekkel kitendd megallapodisokat elfkészin,

A megvében milkédd népfdiskola tarsasigokkal., konkrét feladatokra vonatkozdan,
megillapodisokat eldkészitl, segiti kapesolataik bovitését,

4.2.3, Elemzi-fejleszto programok készitése

A megyei kbzmiivelddési koncepcid alapjan, a fenntartd igényei szerint kdzremikodik a
megye miivelddési  térképének  SsszedllitAsiban, publikidlésiban és  folyamatos
karbantartasaban.

Atfogd jellegh elemzéseket kiszit a kdzmivelSdés egészérdl, vagy egy-ezy mozgalmardl,
a kdzmivelGdési feladatellitis szervezeti kereteindl.

Bekapesolddik a humin infrastrukticit fejlesztd programba, egy-czy térséget énntd
fejlesztéshe.

Tandcsaival, javaslataival eldsegiti a helyi nyilvinossig megteremiését (ridis, kibel v,
Hjsag).
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Fontosabb Gjszerl kezdeményezésck, megyei kézmivelddési kutatisok credményeit
kiadvinyokban kiezé teszi (szakmai hirmondd periodika, kinyv, videofilm vagy virtudlis
kinyvtar stb. ).
4.2.4. Nemzetkbzi, orszigos, reglondlis, megyei, kistérségi rendezvények szervezése,
gondozisa
Kézvetit a mas megvékben megrendezésre kerfll, de megyel részvételt is igényld
programok meghirdetdi és a megyében érintett milvészet osztilyok, clbaddk kozlit. Az
orszigos felfutast rendezvények teriileti - megyei forduldjit megszervezi.
Valamennyi mivészeti dgban bemutatdrendszert mikddiet a megycben &l és alkotd
amathr mivészeti osztilyok, egyéni alkotok szimara.
A fenntartd igényei szerint bekapesolddik a megye nemzetkfzi kulturilis Kapesolatainak
alakitdsiba, szervezésébe (karpatok-eurdrégid, testvérmegyei kapesolatok sib.).
Segiti a megyei mivészeti osztilyok orsziigos, nemzetkiizi kapesolatamak alakitisit,
A kbzmiivelddési szakemberek, kulturilis teriileten dolgozdk szimdra tanulmanyutakat,
tapasztalatcserékel szervez,
4.1.5, Megyel adattir miikodtetése, kizmiivelddési informiiciok gyijiése
Az orszagos hildzat részeként, egységes szempontok szerint gyijt és rendszerezi =
legfontosabb megyei informécidkat.
Sajitos megyei igények alapjan feldolgozza egy-egy szakterllet vagy térseg dltalénosan
hasznilhatd adatait
Az informicidesere gyorsitisa céljdbol intemetes kapesolatot tart a térségkdzpontok
miivelddési intézményeivel.
Seeiti a megyén belllli telematikai fejlesziést, a Telehaz program elterjedését
A miivelodési otthon jellegl intézmények adatainak feldolgozisdval évenként elkésziti a
megyei kizmivelddési statisztikit.
4.2.6. Hagyomiinyok fipolisa, értékmegirzés, kiirnyezeti & mivészeti terleten
Hagyominyépolé programok kezdeményezése, ezekrdl ajanlé flzetek készitése.
A megye miivészeti, kimyezeti énékeinek bemutatisa térségi rendezvények, konferenciik
keretében.
A mesye nevezctességeinek idegenforgalmi célzatd megismenetése programsorozatok,
tiratitvonalak dsszellithsival, clsdsorban a falusi turizmus lehetdségeire épitve.
4.2.7. Szakmai képzés és tovabbképzés

Szakképzéssel nem rendelkezd kozmiveldxdési dolgozok (o es részfoglalkozhsink)
alapképzése az OKJ alapjén, vagy akkreditalt képzés szervezése rirsintézménnyel kdzisen
(lehet posztgradudlis képzés is), elsbsorban a magyar miivelddési miézettel kizds
rendezéshen.

A milvelddd kbzdsségek vezethi sziméira képesitést ado képzések, ill. Tovibbkepzések
srerverdse (szakdganként).

A kiszmiivelbdésben dolgozd foallsh szakemberek kitelezd tovibbképzésének szervezese.
A kbzmiivelddési intézményben nem kbzmivelddési munkakérben foglalkoztatott
nmunkatérsak tovabbképzése, részilkre tapasztalatcserék szervezése.

4.2.8, Ktzmiivelddési szaktanicsadis

Szakdgi és terfileti tandcsaddk hildzatinak kialakitisa és folyamatos mikidietése,
fejlesztése,
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Szaktandcsadok palyvaztatisa, kivalasztdsa,
Szaktandcsadok feladatkijeldlése, a végzett munka szamonkérése, ellendrzése, a munka
igazolisa dijazisinak elokészitése.

4.3. Pedagbgini szaktanicsaddl szervezel

A pedagdgiai, szaktirgyl és specidlis feladatot ellitd szaktandcsaddk a pedagdgial csoport
munkatirsanak kdzvetlen felfigvelete és cllendrzése mellent az adott terfllet imtézményi
koordindtoraval egyiittmiikddve szakmailag Sndlldan végeik tevékenységiiket.

Nem az intézmény kinevezent dolgozdi, alkalmazasuk pdlyfztatas dtjin, drakedvezmény
nélkill egy évre tdriénhet. Folyamatosan végzelt szinvonalas munka esetén a meghizatds 1)
pilyizat nélkill meghosszabbithatd. Létszimuk, a foglalkoztatis mértéke és pénzilgyi feltétele
a kBzoktatis feladatrendszerétd] és az intézmény pénzllgyi kondictditdl Mgg.

A szakianfcsaddk feladataikat elozetes irisbeli meghizds alapjan Litjak el.

Feladarak:

Szaktandcsaddi terllletilk szakmai gondozisa.

Kdvetik a terlllet szakmai fejldését.

Kapcsolatot tartanak a  szakmai mibhelyekkel, a kiemelkedden teljesind
szakemberckkel, feladatokat, programokat kezdeményernek.

Nevelési-oktatdsi intézmények belsd értékelési rendszerének kialakitisdt segitd
tandcsadas feladatainak ellathsa.

A helyi programok végrehajtisival kapcsolatos mérdsek teriiletén tandcsadds
nyljtdsa.

Pedagdgiai programok, helyi tantervek hizirendek és mis dokumentumok elemzése,
elkészitésének és alkalmardsinak segitése.

Pedagdgiani fejlesztd tevékenység elemaése, értékelése, segitése.

Tanknyv &s taneszkdzik készindsének, kivilasstisinak segitdse.

Pedagdgiai modszerek, eszkiizok, eljarisok megismertetése, terjesziése,

Egyéni szakmai tandcsadis,

Mdodszertani ajanlasok megismertetése, fejlesziése, tangcsadis,

Segitik terflletiikdn a szaktudominyos és gyakorlati pedngdpiai eredmények
megismertetését, ellerjedésél.

Feldolgozzik, Gsszegzik, tegesztik a maguk és a kizoktntds mis szereplbi Altal
Gsszegyljiot informacidkat.

Kezdeményezik & szervezik a pedagdgusok tovibbképaését.

Segittk a megye bizis intézményeit, iskolasziivelségeil & egvilitmikddnek
feladataik megoldisa sorin.

Figyelemmel kisérik, esetenként koordiniljik, irinyitjik a terfiletikén folvd
orszagos és helyl pedagdgiai kisérieteket,

Szervezik a tanulminyi versenyeket, a versenyeken feltint tehetsépes pyerekek
gondozisihoz szllkséges programokat.

4.4, Kiizmivelbdési szaktanficsad il szerveret

A szaktandcsadok nem kinevezett dolgozdk. Foglalkoziatasuk pdlyazat dfjin tSrénik,
gazdasdgi évre érvényes konkrét megbizissal. Folyamatosan végrett szinvonalas munka
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cselében a meghizds Gf palyazar nélkil meghosszabbithato Létszdmuk a foglalkoziatis
silkségessége és pénziigyi feltételel alapjén évente viltozd.
A szaktandceadak feladataikat a szakeldaddk frisbeli meghizdsa alapjan litjak el.
Feladarok:
- A kiemivelddési feladatok ellitiedban segiteni sz Onkorminyzatok é&s az
intézménvek szakmai munkéjdt.

- KozremilkGdés egy-egy szakag megyei célkitlizéseinek meghatirozisiban.
- Sajit terfiletiktn gyijtik & tovibbitjik az 4 és szakmailag bevialt médszereket.
- FElemzd, értékeld feladatot végeznek cgy-ery szakterilleten.

- Figyelemmel kisérik a szakterfletik fontosabb rendezvényeit, azok szervezéséhe
kdzvetlenill is bekapcsolodnak.

Intézet informatikai és infrastrukiurilis Dzemeltetése

Az dltalinos igargatShelyettes kizvetlen feligyelete alart mikédik, melyhez az iniézel
informicits rendszere (az intézet honlapjanak mikddietése) és pedagdgiai srakkdnyvtar
tarozik.

Az intézet lehetdséget ad a partneri komek, a megyei és kbzérdekd orszigos pedagdgiai
informéciék naprakész megismeréséhez. Az informdeidk elektronikusan a www.mpkki hu
honlapon érhetdk el. Az elektronikus informécits rendszer, honlap Ozemeltetése killon
szabdlyzatok szerint mikadik.

Pedagogini szakkinyvtir alapfeladatai, szolgiltatisai:
A konyvtdr miksdési rendjét killon szabalyzat taralmazza.

A konyviir dllomanyit és szolgiltatésait minden érdeklddd rendelkezésre bocsitja, aki a
konyviir  gyviijidkdrének  megfeleld seakterlileten  kivan  informbcidhoz &5
dokumentumokhoz jutni.

» A gyijtemény folyamatos fejlesziése, Oraése, gondozisa és rendelkezésére
bocsdtisa,

o tankOoyvbemutatd hely mikddietese,

o dokumentumok kblcstinzése,

s szamithgépes, szakirodalmi informécits szolgiltatasok biztositasa,

» részvétel a kényvtirak kézieti dokumentumok és informécid eserében,

o részvitel a kényvidros tandrok és mis konyvtdri szakemberek tovibbképzésében,

o o konyvidr dllominy gyarapitast segith tijékoztatis nyljtisa,

o ldzremiikddés az iskolai, kollégiumi kdnyvian szaktandcsadasban,
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4.5. Kzvetlen munkatdrsak

4.5.1. Titkar

A titkar az igazgatd kizvetlen feliigyelete és ellendrzése, a gazdilkodaisi igazgatohelyettes
gardilkodési vonatkozish felilgyelete & ellendrzése mellett, szakmailag dndlldan szervezi &s
vezeti a terlllet munkajat.

Feladara:
Az igazgatd, igazgatohelyettes munkdjinak segitése, tivollétében sz informicid
fogadisa és szolghltatisa. A vezetd pontos informilisa.
- Az intézmény szakmai adminisztricios munkdja
- Aleiratok nyelvhelyességi, stiliivis és tartalmi ellendrzése.
= Az irattir szakszeril kezelése,
- Postizis.
- Postai killdemények fogadasa.
- Az igazgatd, és igazgatdhelyettesek igyfélforgalminak szervezése.
- Az ligyfelek fogadisa, ellitisa.
4.5.2. Belsd ellendr
Belsd ellendrt az intézet nem fogialkoztat, ¢ feladatkdn kilst erdforris bevondasival l4tja
el, meghizisi szerzGdés alapjin,
A belsd ellenbrzés az intézet vezettjének kizvetlenll alirendelten és feliigveletével litja
el feladatdt.
A belsh ellenbrzéssel megbizott litja el a belsd ellendrzés vezeth feladatokat.
A belsd ellendrzésse] meghizolt személy:
./ jogosult az ellendrodit szervezetl egységndl
a helyiségekbe belépni, figyelemmel a biztonsigi elbirisokra, a munkarendre,
az ellendrzés targydhoz kapesolodd dllam, szolgilati és tizleti titkot tartalmazd iratokba és
mis dokumentumokba betekinteni az adat és titokvédelmi szabdlyok betartisdval,
a vezetdtdl, illetve barmely alkalmazottd] irdsban vagy szdban informécior kémi, illetve a
milkddéssel s gazdalkodissal Ssszefigeden informdlédni més szerveknél.
b/ kdteles killdndsen
az cllendrzési programban foglaltakat végrehajtani, tevékenvsége megkezdésérdl az
ellendredit szerve vezetdjét tdjckoztatni, a megbizd levelet bemutatni,
megillapitisait tirgyszeriien, a valosignak megfelelden irisba foglalni, és azokat elegendd
¢s megfeleld bizonyitékokknl alitimasztan,
az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjével egyeztetett cllendrzési jelentést, annak aldfrasdn
kovetden az intézet vezethjének itadni.

4.5.3. Jogi tandcsadd

Jogi tandesadot az intézet nem foglalkoztat, e feladatkon killsd erdforris bevonasaval litja
el, megbizasi szerzidés alapjén.

A jogi tandcsado munkijit a meghizdsi szerzidésben foglaliak szerint végzi.
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L.
Mukddési eldirasok

1. Munksaltatdi jogok gyakorlisa
A mmunkaltatéi jogok gyakorlisa a dolgozék jogviszonyival kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald déntés jogst jelenti, Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megviltoztatisa,
megszintelése, a bér és egyéb anyagi Sszibnzés megillapitasa, a munka mindsitése, elismerése,
felelaségre vonds és anyagi felelfsség alkalmazdsa,

Az intézmény alkalmazotiai felett a munkiltatéi jogot az igazgald gyakorolja.
Az igazgato felett a munkiltatéi jogot a Szaboles-Szatmir-Bereg Megyei Kizgyllés
Elndke gyakorolja.

1, Az intézmény valamennyi dolgozdjinak joga és kbtelezettsége

2.1. Az intézmény dolgozdinak jogai

Az intézmény dolgozdjinak elidegenithetetien és dllanddan érvényes joga, hogy
Megismerje a intézmény terveit, célkitlzéseit, részt vehessen ezek alakitisinak
folyamataiban s megtehesse munkdjdval Ssszefilged javaslatait.
Szabadon nyilvinithassa véleményét a munkahelyi tandeskozasokon.
A végzetl munkijdért megkapja azt a bént, keresetel, jutalmat, juttatast, kedvezmenyt,
amely a Munka Térvénykdnyve a KJT, a munkaszerzides, valamint az intézmény belst
szabalyai alapjan jdr.
A munkakéréhez kapesolédd tovibbképrésben vald részvétel, a tovibblépzési terv
figyelembevételével, melynek Finanszirozdsa ax  intézmény mindenkori pénziigyi
helyzetének Riggvénye.
Szimira biztositva legyenek a munkavégzés feltételei & eszkiizei.

2.2, Az intézmény valamennyi dolgozijanak kbtelessége sajat munkateriiletén
A munkakdri feladatat dndalldan, szinvonalasan, pontosan ellatm.
Eldsegileni az intézmény célkitiizéseinek maradéktalan és eredmenyes teljesitését.
A tdle elvirhatd médon kezdeményezd javaslataival eldsegfteni az intézmény hatékony és
szinvonalas miikddését, fejlesziéset.

A jogszabilyokban, belsi szabdlyzatokban és utasitasokban elbint feladatokat eldiris szerint
végrehajtani, illetve azok végrehajtisit elosegiteni és ellendrizni.

Munkateriiletén a tSrvényességet betartani.,

Munkakéirével jaré funkciondlis ellenorzési feladatokat folyamatosan és kivetkezetesen
elldtni, a hibdkat munkakéri felettesének azonnal jelenteni.

Munkatirsaival egylitimikddni, a j6 munkahelyi 1&gkt meglétét elbsegiteni.
Az intézmeényi vagyon és eszkdzik megovisit eldmozditani.

A baleset vagy snyagi kir megelozése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivm,

Munkahelven az elbint iddpontban munkira képes dllapotban megjelenni.
Munkaidejét beosztdsinak megfeleld, haékony munkavégzéssel 1lteni.

A rendelkezésére bocsitott munkaeszkdziket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat, energidt takarékosan haszndlni.

Tevékenységével javitani az intézmény pénzligyl eredményességet.
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A felettese dltal a jogszabilyoknak megfelelben kiadont munkit baladéktalanul megkezdeni,
a vonatkozd jogszabdlyoknak és utasitdsoknak megfelelSen hatiridére végrehajtani és
tevékenysépérdl felettesének beszimolni.

A feladatai ellitiasahoz szilkséges ismereteket folyamatosan tovabbfejleszieni és azokat
alkalmazni.

Az ecldin szakmai oktatison, tovabbképzéseken remdszeresen részt venni, munkdja
ellatdsahor szikséges és elbin képesitést megszererni.

Szakterfiletik legalibb egy részterliletét olyan szinten ismerni, hogy az intézmény
feladatrendszerében dtadoként, mikddhessen.

Hivatali titok kbrébe tartozo informicidt illetékteleneknek nem szolgaltat ki.

2.3. Az intézmény vezetd allasa dolgozéinak kitelessége, jogai

A jogszabdlyokat, belsd utasitisokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal pontosan
és félre nem érthetd modon kézdlni, azokat betartani &5 betartatni.

Minden vezetd kiieles a ddntést kizdini azokkal a dolgozdkkal, akiket a diintés érint. (a
kizlés elmaradazdbol vagy késedelmébdl szdrmazd kirért a kdzlésre illeiékes, munkajogi,
illetve polgin jogi feleldsséggel tartozik).

A munkafegyvelmet betartani és betartatni.

A beosztolt dolgozdk munkdjil rendszeresen ellendnizni.

Elfsegiteni az irfnyitdsa ald tanozd egységeknek a mds szervezetekkel vald zavarialan
egylitimiikddésée

A dolgozdk részére a folyamatos munkét, illeive a munka elvégzésének feliételeit
biztositani.

A szakalkalmazomak mtézeti munka keretei kdzSthi  kutatdi, publikicids, eldaddi
tevékenysépél eldsegiieni.

Sajit egysége munkajat az dltalinos érvényid rendelkerések keretei kbzdtt megszervezni, a
munkil operativan irinyitani, azt rendszeresen érékelni, és az chhez szilkséges
adatszolgdltatist —megszerverni, megdllapitdsairdl, tapasztalataird], az  esetleges
hiinyossagokrdl, hibakrol az igazgatot tijékoztatni.

Véleményt nyilvimit a feligyelete ald tartozd dolgozdk bérének, egyvéb jutiatisainak
meghllapitisdban,

A beoszioft dolgozdkat szakmailag segiteni, a feladataikboz i1gazodd tovabbképzésiik
feltételeit biztositani és szakmai oktatisukal szervezni, valamint sajit szakmai ismereteit
folyamatosan biviteni.

A balesetvédelmi, munkavédelmi és mis belsd szabilyzatokat, utasithsokat betartani és
betartatni, a végrehajtasukat ellendrizni és az elbiris szerinti dllapotokat megteremteni.

A képviseleti, aldirisi és utalvinyozisi jogival a meghatalmazds keretein belill élni, a hozzd
tartozd szervezet dltal készitett adatsrolgiltatisokat, leveleket és egyéb Ogviratokat
ellendmizve aldimi vagy lattamozni.

Biztositani a nyilvantartasok egyezdségeét: az altala irdnyiont terileten  kidlliton
mindennemd bizonylat és nyilvintartis alaki, tartalmi, szémszaki szempontbdl vald
helvességét, teljességél.

Az okményok gondos kerelését, elbirdsszerl irattarozisdt, megdrzéséy, selejtezését a belsé
elbirisoknak megfelelden megszervezni.

Szigori szimadastt okminyok Orzésének. kerelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtisat ellendrizni.
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A hasznilatra dtvett céghélyegzit megtrizni & jogtalan felhasendlisdt megakadilyozni.
Intézkedni o killsh és belsd ellenbrzésck dltal feltdrt, terilletét érimtd hidnyossigok
megsziintetése érdelkében.

Részt venni ¢s véleményét kifejteni azokon o tandeskozdsokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartozd kérdésekkel foglalkoznak.
Munkaterifletét érintd intézményi szabdlyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast eldzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

Az intézményi munka hatékonysgat javitd, eredményességét ndveld, fejlesziését célzd
juvaslatokat tenni, illetve timogatm,

. Az irinyitisa ald tartozé szervezet részére elbint feladatok, nyilvintartisi és
adatszolgaltatisi  kotelezetiségek maradéktalan  teljesitéséndl gondoskodni, egyben
megakaddlyoni o munka végzéséhez seilkségtelen belsd  informiciok gylijiését,
feldolgozisiit és szolgiltatisit,

2.4, Az Intézmény vezetd 4llisi dolgozdinak feleldssége

A veretok feladatkdrilknek megfelelben - clévillési hatiriddn belil - munkajogilag és a
polgiri jog szerint feleldsek az intézmény, illetve a kozvetlen felilgyeletik ald lartozd
egység(ek) eredményes mikddése érdekében a kinevezésilkben, munkakdri leirisukban és a
belsd szabilyzatokban részilkre eldirt feladatok elvégzéséért. Szindékos kirokozis esetén a
teljes kir megtéritésére kdtelezhetok, mig gondatlan kirokowzis esetén 6 havi dtlagkeresettel
felelnek.

A wvezetd felelbsségét nem csokkenti a beosztolt dolgozok munkakdn leirdsban
meghatérozott személyes feleldssége.

3. Kozvetlen felligveleti hatdskor
A kizvetlen feligyeleti hatasktirel rendelkezd wvezetd a terillete vonatkozsaban
iminyitasi, ellendrzési és ériékelési joggal rendelkezik. Ez kiterjed az cpyséplekire &5 annak
minden dolgozojra,

4, Képviseletl, aldirasi joghkbr

A kizponti, a megyei dllamigazgatdsi &5 szakmai szervezeteknél, a megyei
Sukorminyzatmil, a hatésagokndl és intézményeknél az igazgald, vagy irasos meghizisa
alapiin az igazgatohelyettesek képviselik az intézményt. frisos megbizds alapjin az a
munkatars is jogosult a képviscletre, aki az adott témiban munkakdréné] fogva illetékes.

Az intézmény nevében aliirisra - a bankszimiird] vald rendelkezést kiveve - az igazgalt,
az igazgatd tivolléiében az igazgatohelyettesck a helyettesitési rendnek megfelelden Gndlldan
jogosultak,

£ Bankszdimia fefetti rendelkezés

Az intézmény bankszimlgja feletti rendelkezéshez az intézmény szimlajit kezeld
bankhoz bejelentett, képviseleti alirisi joggal felruhdzont két dolgozo egyiites aldirisa
szilkséges. A rendelkezés akkor érvényes, ha a gazdilkodisi igazgatdhelyettes mellett az
igazgatd, vagy az dltalinos igazgatdhelyeties, ir ald.

6. Kotelezettségvillalasi, ellenjegyzési, utalvimyozdsi és érvényesitési jogkirdk

Kotelezettségvallalisi jogktmel az igazgato, ellenjegyzési jogklrrel a gazdilkodasi
igazgatdhelyettes rendelkezik.
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Az utalvinyordsi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel, az ezzel felruhdzott személy
igazolja a pénztir felé valamely kifizetés jogossigit,

Pénz, anyag, fogydeszkbz utalvanyozasira csak az ulalvinyozisi joggal felrubazon vezel
Jogosult

Az intézmény igazgaldja az Allalinos igazgatdhelyetiest, ruhdzza fel utalvinyozisi
Jjoggal a mindenkori minimalbér 10-szeres dsszeghatiriig. E 616 utalvinyozisra az igazgatd
jogosult, de tavollétében halaszthatatlan esetben az altalinos igazgatohelyettes utalvinyoz. Ez
esetben az igazgatdt a lehetd legrividebb 1don belill kbtelesek tajékoztatmi a megtett
intézkedésérdl,

Ervén;.f-:silﬁi Jogkdmel a gazdalkedasi csoport vezetdje, valanunt a pénziigy igyintézok
rendelkeznek.

7. A gazdilkodis rendje
Az igazgatd kozvetlenlll irdmyitia az intézmény gazdalkodisit a gardilkodasi
igazgatdhelyeties, a személyzeti munkit az igazgatéhelyettesek kdzremiikddésével.
A gazdilkodis az éves pénziigyi tervre éplil.
A terv felhasznalasat a takanékossigi szempontok figyelembevételével, a célirinyossag
elveinek érvényesitésével kell bizlositani.
Az intézet eszkiizei, anyag készlete magin célra nem haszndlhatd, Azon dolgozdk anyagi
elismerését, akik az intézményt, eredményt hozd bevételi t6hblethez juttatjik, birtositani kell,
A gazdilkodast énntd kerdemeényezésck, programok az illetékes igazgatd helyettesek
timogatd javaslate, a gazdilkodisi igazgatdhelyettes eldzetes véleménye és az ezt kiivetd
igazgatdi jovibagyhs utdn hatdlyosak.
Az intézet szervezésében milkddieten programok sorin dijazhad:
A program elkészilése, amennyiben a gyakorlatban megvalésul. A dijazds idbpontja a
megvaldsitist koveten egy honapon beliil.
A program szervezése, a lezirdst kivetden két héten beliil.
Elbadis, konzulticid, tréning, gyakorlat vezetése a feladat elvégeésekor.
A penziigyl, adminiszirdcios folyamatokban résztvevik a lezirdst kiivetben egy hinappal.
Az intézet allomanydban lévé dolgozok dijazott feladatot a jovihagyott programban

meghatirozottak szerint, egyéb, alkalmi, munkakén feladatban nem szerepld munkit, a
felligyeletet ellaid igazgatdhelveties egyetériésével lithatnak el.

A bevételek, a kiaddsok egyensilydban az intézet szakmai érdekeit, gazdilkodasinak
bizlonsigit és eredményességét kell szem eldti tartani,
A gazdilkodis és a pénzligyi intézkedések részletes szabilyait szdmlarend tartalmazza.

8. Az lgyvitel
Az intézet gyvitelét a mivelddési és kdzoktatdsi miniszter 10/ 1994, (V 13.) MEM sz
rendeletében foglaliak szenint, - figyvelemmel a levéltin anyag védelméndl, a levéltirakrd] szold
rendeletekre - kell megszervezn,

9. Az intézeti munka tervezése

Az mtézet [0 feladatait nz intézeti munkaterv tartalmazza, melyet gazdasigi évre kell
késziteni.  Elokészitéséént az igazgatoheclyettesck felelbsek szakierflletllk szennt A
szakterfiletek munkatervét a szakalkalmazottak kbzdssége fogadja el. Az intézet munkatervét a
Szaboles-Szatmér-Bereg Megyei Onkorményzat hataskorileg illetékes bizottsiga hagyja jovi,
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Az pgyes szakmai egységek részleteiben is kidolgozott munkaterve, az intézeti dolgozdk
tovibbképzési itemterve az intézeti munkatery mellékletét képen.

10. Intézeten belilli kapesolatok rendje

Az egyes seakterfiletek dolgozéi szakmai egységel —csoportot- alkotnak. Ezen kivil
munkacsoportok szervezbdnek.

Srakalkalmazott: a srakmai egység feladatinak ellitisira felsdfokn iskolai végzetiscggel
rendelkezd dolgozo.

Az intézeti feladatok végrehajtisa érdekében valamennyi, csoporinak, teamnek, szoros
egyltimikodésben kell tevékenykednie, Kozittlk mellérendeltségi viszony van. E
mellérendeltséei viszonyban seilkséges, hogy a csoportok egymist segilsék az informiciok
megszerzéstben, a feladatok meghatirozisdban, és a végrehajtisban.

Az intézet programjai vonatkozisiban eldzetes egyeztetésre a vezelés részérdl szakmai ds
szervezeti vonatkozdsban a felilgyeletet ellitd igazgatdhelyettes jogosult.

Az igazgatéhelyettesek dltal javasolt programokat az igazgatd hagyja jovi.

Az intézet szervezésében az jgazgatd dltal eldzetesen jovihagyot! programok
miikfidtethetdk.

Egyes feladatok megszervezésére és elvégzésére a hatiskdrileg illetckes igazgatdhelyettes
kezdeményezésére, vagy egyctértésével fliggetlen teameket lehet Jétrehozni. A teameken belilli
viszonyokat, a feladatok elosztasit, Otemezését és forrds esetén dijazhsit irisban, a munka
megkezdése eldtt kell kidolgorni, a team vezetésével megbizott munkatarsnak. A tervet a
szakterlilet igazgatohel yettesének véleménye alapjin az igazgatd hagyja jova.

11. A kiizalkalmazotti tanficesal vald egylittmikidés rendje

Az intézmény vezetdje a kizalkalmazotti tandes kérdsére szoban és irisban informacidt kiteles
adni minden olyan kérdésben, amely a munkavillalék munkaviszonnyal Gsszefliggd gardasagi
és szocilis érdekével kapesolatos.

A reprezentativnak mindsiild szakszervezetekkel az imézmény igazgatdja - @ mindenkor
thrvényi szabdlyzisra figyelemmel - kollektiv szerzbdést kit
Az intézmény vezetGie dintése elott a kizalkalmazotti tandcesal véleményezteti:
A munkaliatd gazdilkodasibol szarmazé bevétel Blhasznalisinak tervezetét.
A munkiltaté belsd szabilyzatanak tervezetét,
A kozalkalmazottak nagyobb csoportjdt érintd munkaltatdi imtézkedés tervezetet.

A korengedményes nyugdijazésra és a megviltozott munkaképessigi kiizalkalmazotiak
rehabilitdcidjiira vonatkozo elképzeléseket.

A kizalkalmazottak képzésével Ssszefliggd terveket, valamint,

A munkaltatd munkarendjének kialakitdsat &5 az éves szabadsdgolisi tervet.

A kbzalkalmazotti tandcsi véleménykikérését dgy kell elokésziteni, hogy a parinerek
megfelelden felkészlilhessenck arra, Ezért az igazgatd hét nappal kordbban kbteles a thegyhal,
ellcépzelt dintéseird] a misik felet thjékoztatni, illetve meghatérozni a véleményesere helyét és
idejét.



12. Az intéret munkaszervezési és Informacios rendje

12,1, Munkaértekezlet

Az intézel igazgatdja, az igazgathelyettesek havonta mumkaériekezletet tartanak, A
munkaértekezletek dllando témija: az eldzd periddus munkdjinak értékelése és a kivetkezd
idbszak feladatai.

12.2, Féléves munkaériekezlet

Az intdzményl vezetés legaldbb félévenként munkaériekezletet tart. Ext megelds a
szakmai veretds munkadértekezlete,

Az intézmény dolgozdi részvételével kitelezben félévenként dolgozdi munkaériekezletet
kell tartani. A gazdasigi év elején tartott munkaériekezleten az igazgatd od tdjékoztatist, az
mtézmény eldzd évi teljesitményérdl és nz 0] év feladatairdl, Ezen minden szakterilet
helyzetend] seimot kell adn.

A munkaériekezletek kitelezd témibja: az intézet szakmal munkdja ¢s5 gazdélkodis,
pénziigyi helyzetének elemzése, feladatok ~ imtézeti szinten a tendencidk bemutatisival és
szakteriiletenként részletezve,

12.3, Szaktandecsaddl munkaértekezlet

A szaktingcsaddk részvételével évente legalibb egy alkalommal munkaériekezleter és
sziikség szerint megheszélést kell tartani.

12.4, Tandesado testiileti filés
A tandcsado testillet sajit dgyrendjének megfelelfen filésezik.

13. A munkavégzés dltalinos szabdlyai

A munkaidd kezdetél és végét a Kdzalkalmazoiti Szabalyzat szabdlyozza. A munkiba
érkerés 1ényét a jelenléti ivben a dolgozdk kitelesek regisztrilni. Az intézetbd], munkavégrés
céljabol munkaiddben eltdvozni csak a kdzvetlen munkahelyi vezetd hozzdjarulésival lehet, a
munkavégzés tartalmanak, helyének és iddtartamanak megadasaval. Napi négy drit meghalads
munkavégzést szolgilo tivollétet csak az igazgatd, vagy a teriiletet felligyeld igazgniohelyettes
engedélyezhet.

Munkaidében nem munkavégzés céljdbdl a munkahelyet csak a dolgozd kdzvetlen
vezethje engedélyével lehet elhagyni.

A tilmunka elismerése, dijazésa a mindenkor érvényes Kozalkalmazotti Szabilyzat
szerint thrénik.

Az ¢ves szabadsigolasrdl dprilis 30-ig személyre szold Otemterver készitenck az adomn
terilletet kizvetlenill felligyeld igazgatGhelyettesek, amit az igazgatd hagy jovi. A dolgozd
szabadsigol az erre rendszeresitett, nyomiatvanyon igényli, azt kdzvetlen eldljfrdja javasolja,
&5 az igazgald engedélyer.

A szabadsigot a jogosultsig évében ki kell adni, illetve venni, hacsak a dolgozdt vagy a
munkziltatét valamely kiilénleges eset abban nem gatolja. (PL tippénz, stb.). A szabadsig déintd
tibbségét lchetbleg a nydri sziinetre a kell temesni,

14. Az Intézmény Belsé Szabdlveatai
1-es &5 2-es szdmu Tanulds: Képességet Vizsgild Szakértdi és Rehabilitdcios Bizoltsig
mik&dési szabilyzaia
Adatvédelmi és informatikai szabdlyzat
Belst Ellenbrzési szabalyzal



Bizonylati szabdlyzat

Esélyegyenldség terv

Eszkdzik és formisok értékelés szabalyzata
Felesleges vagyontirgyak hasznositisanak selejtezésének szabilyzata
FEUVE

Gépjdrmi fizemeltetési szabdlyzat
Hézipénztar kezelési szabalyzat
Kockizatkezelési szabalyzal

Kozalkalmazotti Szabdlyzat

Kdnyvtir Szervezeti s Mikddési szabilyzata
Kézbeszerzési szabdlyzat

Kolfsldi killszolgilat kikilldetés rendje
Leltirkészitési és leltirozisi szabilyzat
Mindségirinyitasi kézikinyy

Munkakéiri leirdsok

Munkaruha juttatisi szabalyzat
Munkavédelnu szabdlyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Szemilveg tamogatisi szabdlyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Ugyiratkezelés szabilyzat

Ugyrend

Villalkozdsi tevékenységek szabilyzata
Dijak, oklevelek adominyozisa, szarnzpecsét hasznilata



LS. A Szervezeti és Miikidési Szabilyzat mbdositisa

Kezdeményezhetd a fenntartd, az igazgatd dlal, o dolgozdk 25%-nak kércscre, az
alaptevékenységben illetve a torvényi rendeleti szabilyozdsban bekdvetkezd villozisok esetén,

Zirndék:

A Szervezeti  és  milkbdési  szabalvzater  az  imtézet  alkalmozoiti  értekeziete
2000, februir 1. elfogadia, a Megyei Kézgyilles Ugyrendi és Jogi Bizetisiga
¢ cus ven sre e atdrozatdavel jovdahagyra.

Lang Erzsebet
igazgato

Nyiregyhaza, 2010, mircius 31,
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