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1. Általános rendelkezések  

 

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az Oladi 

Általános Művelődési Központ (továbbiakban ÁMK) adatait, szervezeti felépítését, a vezetők és 

alkalmazottak feladatait és jogkörét, valamint az ÁMK működési szabályait.  

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai 

¶ Az intézmény neve: Oladi Általános Művelődési Központ  

¶ Rövidített elnevezés: Oladi ÁMK 

¶ Az intézmény székhelye: 9700 Szombathely, Simon István u. 2-6.  

¶ Az intézmény alapító, fenntartó és felügyeleti szerve: Szombathely Megyei Jogú Város 

Önkormányzata 

¶ Az ÁMK adószáma: 15575164-2-18 

¶ Statisztikai (KSH) kódja:15575164-8021-322-18 

¶ Társadalombiztosítási (TB) száma: 76471-0  

¶ Intézmény törzsszáma: 575166  

¶ OM azonosítója: 200897 

 

1.3. Az intézmény önálló jogi személy, önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. 

1.4. Az intézmény képviseletére jogosult az intézmény igazgatója, valamint az általa megbízott 

intézményi dolgozó. 

 

2. Alapító okirat kelte, száma 

 

2.1. Az alapítás időpontja: 2007. augusztus 1.  

2.2. Az alapító okirat száma: 132/2007. (III.29.) 

3. Intézményegységek és telephelyek 

 

Oladi ÁMK Simon István utcai Általános Iskolája (a továbbiakban: Általános Iskola) 

9700 Szombathely, Simon István u. 6. 

 

Oladi ÁMK – Savaria Ifjúsági Centrum (a továbbiakban: Művelődési Központ) 

9700 Szombathely, Simon István u. 4. 

 

Oladi ÁMK Teleki Blanka Szakképző Iskolája (a továbbiakban: Szakképző Iskola) 

9700 Szombathely, Simon István u. 2. 

 

Telephelye: 

Oladi ÁMK Teleki Blanka Szakképző Iskolája – Tanműhely (a továbbiakban: tanműhely) 

9700 Szombathely, 11-es Huszár út 147. 

 

 



 - 5 - 

 

4. Az intézmény bélyegzői  

 

4.1. Valamennyi körbélyegző tartalmazza köriratban az intézmény (intézményegység nevét) 

középen a Magyar Köztársaság címerével.  

4.2. Az Oladi ÁMK körbélyegzőjének felirata:  

Oladi Általános Művelődési Központ – Szombathely 

4.3. A bélyegző használatára jogosultak:  

¶ ÁMK igazgatója  

¶ ÁMK általános igazgatóhelyettese  

¶ ÁMK gazdasági vezetője  

¶ ÁMK pénzügyi csoport vezetője 

 

4.4. Az intézményegységek körbélyegzőinek feliratai:  

¶ Oladi Általános Művelődési Központ Simon István Utcai Általános Iskolája - 

Szombathely 

¶ Oladi Általános Művelődési Központ Művelődési Háza és Könyvtára – Savaria Ifjúsági 

Centrum - Szombathely 

¶ Oladi Általános Művelődési Központ Teleki Blanka Szakképző Iskolája - Szombathely 

¶ Oladi Általános Művelődési Központ Teleki Blanka Szakképző Iskolája - Szombathely – 

Tanműhely  

 

4.5. Használatuk jogosultságáról az intézményegység-vezetők rendelkeznek. Az 

intézményegységek bélyegzőire semmiféle kifizetés, anyagi kötelezettségvállalás nem történhet.  

4.6. Az intézmény bélyegzőjének lenyomata: 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5. Alaptevékenység, kiegészítő tevékenység, ezek forrásai és az 
ezeket meghatározó jogszabályok 

 

5.1. Az ÁMK többcélú intézmény, amely feladatait egymással együttműködő, tevékenységüket 

összehangoló intézményegységekből álló egységes intézményként látja el. 

5.2. Az ÁMK intézményegységei szakmai tekintetben önálló szervezeti egységek.  

5.3. Az ÁMK intézményegységeiben folyó nevelési és oktatási tevékenységekre a közoktatási 

törvényt és végrehajtási rendeleteit, illetve a közoktatási törvény hatálya alá tartozó 

intézményekre vonatkozó jogszabályokat, a közművelődési tevékenységek ellátására és 

irányítására a muzeális intézményekről, nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 

szóló CXL törvényt, valamint az e törvény hatálya alá tartozó intézményekre vonatkozó 

jogszabályokat kell alkalmazni.  
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Az ĆMK feladatai, szakfeladatok 

 

5.4. Az ÁMK alaptevékenységeit az alapító okirat az alábbiak szerint határozza meg: 

Az intézmény a nevelési-oktatási tevékenységét a közoktatási törvény előírásai, az intézményi 

pedagógiai program és helyi tanterv, valamint Szombathely Megyei Jogú Város Önkormányzata 

nevelési-oktatási intézményeinek feladatellátási, intézményműködtetési és fejlesztési terve 

alapján végzi. 

A fenntartó a kerettantervek alapján elkészített helyi- és központi szakmai tantervek, valamint 

pedagógiai programok megvalósításához a közoktatási törvény által előírt, kötelezően adandó 

órakeretet, illetve órakedvezményeket biztosítja. 

Az ifjúsághoz kapcsolódó kulturális tevékenységek városi és regionális hatáskörű biztosítása. 

A szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételek biztosítása. 

Nyitott intézményként lehetőségek biztosítása a közösségi terek használatára, az ifjúsági 

korosztály kezdeményezéseinek támogatása. 

Könyvtára iskolai és közművelődési funkciókat lát el. 

 

11.1. Kötelező állami feladatként ellátandó alaptevékenysége: 

 

80121-4 Általános iskolai, nappali rendszerű nevelés, oktatás  

- az általános műveltség megalapozása 

- a társadalmi együttéléshez, az önműveléshez, a munkavégzéshez, a továbbtanuláshoz 

szükséges alapvető képességek kialakítása 

- az eltérő ütemben fejlődő tanulók képességeinek egyéni fejlesztéséről történő gondoskodás 

- képesség kibontakoztató és integrációs felkészítés hátrányos helyzetű tanulók számára  

- a pszichés fejlődési zavarai miatt a nevelési, tanulási folyamatban tartósan és súlyosan 

akadályozott tanulók integrált ellátása 

- a középfokú oktatásra történő felkészítés 

- a gyermek- és ifjúságvédelem területén megelőző és feltáró tevékenység 

- a diákönkormányzatok működési feltételeinek biztosítása 

 

Az általános iskola nevelési-oktatási tevékenységének sajátosságai: 

-  „kislétszámú” osztály működtetése az Eötvös Iskolából átkerült tanulók számára kifutó 

jelleggel 2-4. évfolyamokon 

- iskolaotthonos oktatási forma a „kislétszámú” osztályban a 2. évfolyamon  

- emelt szintű angol nyelv oktatás az 5-8. évfolyamokon, évfolyamonként 1-1 osztályban 

- (gör)korcsolya oktatása a testnevelés tantárgy keretei között az 1-4. évfolyamokon, 

évfolyamonként 1-1 osztályban 

-  testnevelés (úszás irányultságú) oktatása emelt óraszámban kifutó jelleggel az Eötvös 

Iskolából átkerült tanulók számára 

 

80122-5 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása 

(a szakértői vélemények alapján, integráltan) 

 

80123-6 Általános iskolai felnőttoktatás 

- esti oktatás 
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80511-3 Napközi otthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben) 

- Az általános iskolások tanítási időn kívüli ellátása, felügyelete, szervezett foglalkoztatása, 

korrepetálása, az iskolai munkára való felkészülésének szakszerű segítése a törvényben 

meghatározott keretek között 

   

80217-7 Nappali rendszerű szakközépiskolai nevelés, oktatás  

-  A szakközépiskolai tanulókat az általános műveltséget megalapozó 9-12. évfolyamon 

felkészíti az érettségi vizsgára. 

-  Biztosítja a tanulók számára a felsőfokú továbbtanulás, a szakképzési évfolyamokra történő 

bekapcsolódás, valamint a munkába állás lehetőségét. 

 

80221-4 Nappali rendszerű szakiskolai nevelés, oktatás 

- A szakiskola 9-10. évfolyamain általános műveltséget megalapozó oktatás folyik.  

 

80224-1 Nappali rendszerű szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás (szakképző 

évfolyamok) 

- A jogszabályban előírt módon a 1/11-2/12-3/13. valamint 1/13-2/14-3/15. szakképzési 

évfolyamokon felkészít az Országos Képzési Jegyzékben meghatározottak szerint a szakmai 

vizsgára.  

 

A szakmai képesítések megszerzését az alábbiak szerint biztosítja az iskola: 

  szakterület:  műszaki 

  szakmacsoport: könnyűipar 

 

  szakterület:  humán 

  szakmacsoport: egyéb szolgáltatások 

     egészségügy (kizárólag fogtechnikus képzés) 

 

  szakterület:  gazdasági-szolgáltatási 

  szakmacsoport: kereskedelem – marketing (csak a látszerész, fotocikk- 

     kereskedő, fényképész szakmák) 

 

55232-3 Iskolai intézményi közétkeztetés 

 

92403-6 Diáksport 

 

80219-9 Szakközépiskolai felnőttoktatás  

- esti és levelező oktatás 

 

80226-3 Szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolarendszerű felnőttoktatás 

 

92181-5 Művelődési központok, házak tevékenysége: 

- lakóterületi közművelődési, sport és szabadidős tevékenység 

- képző-, ipar-, fotó és egyéb művészeti kiállítás 

- szórakoztatási célú vásár, kiállítás  

- filmvetítés, előadó-művészet 

- Szombathely város ifjúságának kulturális, szabadidős befogadó tér biztosítása         

- az amatőr művészeti tevékenységek segítése, kortárs művészetek befogadása  

- ifjúsági kezdeményezések befogadása (klub, kiállítás, öntevékeny csoportok stb…) 

- általános iskolák tanrend szerinti úszásoktatása 

                   



 - 8 - 

 

92312-7 Közművelődési könyvtári tevékenység: 

-   közművelődési könyvtári szolgáltatás 

-   könyvtári szolgáltatás  

 

70101-5 Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása 

- igazgatási, művelődési, oktatási, sportépítmény (épületrész)       

-  önálló rendeltetési egység bérbeadása  

-  egyéb építmény, önálló rendeltetési egység bérbeadása 

 

75192-2 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai. 

  

11.2. Kiegészítő és kisegítő jellegű tevékenysége: 

 

75195-2 Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek   

  

75195-6 A szórakozás, kultúra, sport ágazatban végzett kiegészítő tevékenységek 

 

75195-0 Intézményi étkeztetés kiegészítő tevékenységként 

- alkalmazottak étkezése 

 

80341-6 Felsőfokú szakképesítést nyújtó képzés 

- akkreditált felsőfokú szakképzés: könnyűipari mérnökasszisztens 

 

80402-8 Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás, vizsgáztatás” 

 

A feladatell§t§s forr§sai 

 

5.5. A feladatellátás forrásai: 

¶ Fenntartói támogatás 

¶ Intézményi saját bevételek 

 

Fontosabb jogszab§lyok 

 

5.6. Az ÁMK működést meghatározó fontosabb jogszabályok: 

 

2001. évi XXXVII. törvény  a tankönyvpiac rendjéről 

1993. évi LXXIX. törvény  a közoktatásról 

1964. évi 11. törvényerejű rendelet  az oktatásban alkalmazott megkülönböztetés elleni 

küzdelemről szóló egyezmény kihirdetéséről 

17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet  a diákigazolványról 

243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet  a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

78/2002. (IV. 13.) Korm. rendelet  az érettségi vizsga vizsgaszabályzata és más, a 

közoktatást érintő kormányrendeletek módosításáról 

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet  az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról 

20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet  a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 

végrehajtásáról 
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138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet  a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 

26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet  a két tanítási nyelvű iskolai oktatás irányelvének 

kiadásáról 

24/1997. (VI. 5.) MKM rendelet  az alapműveltségi vizsga vizsgaszabályzatának 

kiadásáról 

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet  a nevelési-oktatási intézmények működéséről 

16/1984. (IX. 12.) MM rendelet  a műszaki szakközépiskolákban folyó technikus- és 

szakmunkásképzésről 

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet  az iskola-egészségügyi ellátásról 

31/2005. (XII. 22.) OM rendelet  a nevelési-oktatási intézmények névhasználatáról 

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet  a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint 

az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

17/2004. (V. 20.) OM rendelet  a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, 

valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról 

40/2002. (V. 24.) OM rendelet  az érettségi vizsga részletes követelményeiről 

19/2002. (V. 8.) OM rendelet  a közoktatási intézmények elhelyezésének és 

kialakításának építészeti-műszaki követelményeiről 

3/2002. (II. 15.) OM rendelet  a közoktatás minőségbiztosításáról és 

minőségfejlesztéséről 

28/2000. (IX. 21.) OM rendelet  a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

2003. évi LXXXVI. törvény  a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének 

támogatásáról 

1993. évi LXXVI. törvény  a szakképzésről 

8/2006. (III. 23.) OM rendelet  a szakképzés megkezdésének és folytatásának 

feltételeiről, valamint a térségi integrált szakképző 

központ tanácsadó testületéről 

1/2006. (II. 17.) OM rendelet  az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési 

Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről 

13/2004. (IV. 27.) OM rendelet  a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének 

támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény 

végrehajtásáról 

37/2003. (XII. 27.) OM rendelet  az Országos Képzési Jegyzékről 

34/2003. (XII. 21.) OM rendelet  a szakmai vizsga szervezésére való jogosultság 

feltételeiről 

4/2002. (II. 26.) OM rendelet  az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók 

juttatásairól 

1/2001. (I. 16.) OM rendelet  a szakmai vizsgadíj és a vizsgáztatási díjak kereteiről 

1997. évi CXL. törvény  a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári 

ellátásról és a közművelődésről 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet  a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 

követelményeiről 

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet  az Országos Dokumentumellátási Rendszerről 

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet  a könyvtárhasználókat megillető egyes kedvezményekről 

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet  a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és 

a közgyűjteményi területen foglalkoztatott 

közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes 

kérdések rendezésére 

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az 
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együttes rendelet  állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról 

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet  a könyvtári anyagok bejelentéséről 

23/2005. (VIII. 9.) NKÖM rendelet  a közművelődési feladatellátás országos 

szakfelügyeletéről 

1/2000 (1.14.) NKÖM rend a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, 

követelményeiről és a képzés finanszírozásáról 

14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet  a könyvtári szakfelügyeletről 

 

 

6. Az intézményegységek feladatai  

 

6.1. Az ÁMK számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek az ÁMK szervezeti 

egységei, dolgozói közötti megosztásáról az igazgató gondoskodik. A feladatok és hatáskörök 

megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályokban előírt feladatokkal és hatáskörökkel.  

 

Ćltal§nos iskola 

(Oladi ÁMK Simon István Utcai Általános Iskolája) 

 

6.2. A szakmailag önálló intézményegység vezetését vezető beosztású intézményegység-vezető 

látja el. Munkáját vezető beosztású intézményegységvezető-helyettes segíti. Az általános iskola 

részletes működési szabályait saját Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza, amely a 

jelen SZMSZ részét képezi. 

6.3. Az általános iskola feladata az integráción belül:  

¶ Ellátja az általános iskolai feladatokat, biztosítja a 6-14 éves korosztály korszerű 

nevelését, képzését, művelődését.  

¶ Részt vállal a gyermek- és ifjúságvédelmi munkából.  

¶ Személyiségfejlesztő munkájában épít az AMK közművelődési funkciójából eredő 

lehetőségekre, közreműködik ezek feltárásában és megvalósításában. 

¶ Elősegíti - a pályaorientációs tevékenység révén - a tanulók képességeik és szándékaik 

szerinti továbbtanulását. Együttműködik a Teleki Blanka Szakképző Iskolával annak 

érdekében, hogy az iskolafokok között az átmenet a tanulók számára ne jelentsen 

nehézséget. 

¶ Együttműködve a Teleki Blanka Szakképző Iskolával szervezi a büntetésvégrehajtó 

intézetben szervezett oktató-nevelő munkát. 

¶ Képviselőket delegál az ÁMK igazgató tanácsába és az ÁMK szinten működő szakmai 

csoportokba.  

 

Szakk®pzŖ iskola 

(Oladi ÁMK Teleki Blanka Szakképző Iskolája) 

 

6.4. A szakmailag önálló intézményegység vezetését vezető beosztású intézményegység-vezető 

látja el. Munkáját vezető beosztású intézményegységvezető-helyettes segíti. A szakképző iskola 

részletes működési szabályait saját Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza, amely a 

jelen SZMSZ részét képezi. 
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6.5. A szakképző iskola feladata az integráción belül:  

¶ Ellátja a középiskolai és a szakképzési feladatokat, biztosítja a 14-23 éves korosztály 

korszerű nevelését, képzését, művelődését.  

¶ Részt vállal a gyermek- és ifjúságvédelmi munkából.  

¶ Személyiségfejlesztő munkájában épít az AMK közművelődési funkciójából eredő 

lehetőségekre, közreműködik ezek feltárásában és megvalósításában. 

¶ Együttműködik a Simon István Utcai Általános Iskolával annak érdekében, hogy az 

iskolafokok között az átmenet a tanulók számára ne jelentsen nehézséget. 

¶ Együttműködve a Simon István Utcai Általános Iskolával részt vállal a 

büntetésvégrehajtó intézetben szervezett oktató-nevelő munkában. 

¶ Képviselőket delegál az ÁMK igazgató tanácsába és az ÁMK szinten működő szakmai 

csoportokba.  

 

MŤvelŖd®si Kºzpont ®s Kºnyvt§r ï Savaria Ifj¼s§gi Centrum 

 

6.6. Az ÁMK Művelődési Központjának irányítását vezető beosztású intézményegység-vezető 

látja el. Munkáját vezető beosztású intézményegységvezető-helyettes segíti. 

6.7. Az ÁMK művelődési központjának feladata az integráción belül:  

¶ Tevékenységek, programok szervezésével segíti az iskolák munkáját. 

¶ Lakóhelyi működési területén biztosítja a társadalmi igényekhez, a helyi 

sajátosságokhoz, életkorhoz, a munkakörülményekhez igazodó művelődési 

tevékenységekhez szükséges egyes feltételeket, különösen az ifjúsági korosztály 

vonatkozásában. 

¶ Klubokat, művészeti csoportokat működtet, közreműködik művészeti alkotások 

bemutatásában, előadásokat, rendezvényeket szervez. 

¶ Tanórán kívüli kulturált és hasznos szabadidős lehetőséget biztosít. 

¶ Közreműködik a tudományos és szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamokat, 

továbbképzéseket szervez. 

¶ Könyvtára a közművelődési funkción kívül ellátja az iskolai könyvtári feladatokat is.  

 

6.8. A Művelődési Központ részletes működését saját Szervezeti és Működési Szabályzata 

tartalmazza, amely a jelen SZMSZ részét képezi. 

 

7. Feladatmutatók megnevezése és köre 

 

1)  552323 01  Iskolai intézményi étkeztetés  

   02 Iskolai intézményi élelmezési étkezési napok 

2) 801214 01 Nappali tanulók létszáma 

              02 Tanulócsoportok száma 

3) 805113 01 Napközi + tanulószobai létszám 

    02 Tanulócsoport száma  

 

4)        802214 01       Nappali rendszerű szakiskolai oktatás létszám 

                        02       Tanulócsoportok száma 
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5)        802177 01       Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás létszáma 

                        02       Tanulócsoportok száma 

 

6.)       802241 01       Nappali rendszerű szakképesítés megszerz. felkész. isk. okt. létszám 

                        02       Tanulócsoportok száma 

 

7.)      921815  01       Művelődési központok házak tevékenysége, házak száma 

                          

 

8.)     923127   01       Közművelődési könyvtárak tevékenysége, száma 

                        02       Beszerzett kötetek száma 

 

8. Számlaszám és ÁFA alanyiság 

 

8.1. Számlaszám: OTP Nyrt. 11747006-15575164-00000000 

8.2. Az Oladi Általános Művelődési Központ ÁFA körbe tartozó, éves nettó árbevétele alapján 

negyedéves bevallást teljesítő adóalany. 

8.3. Az Általános forgalmi adó nyilvántartását, elszámolásának szabályait az Intézmény 

számviteli politikája szabályozza. 

 

9. Költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos 
előírások, feltételek 

 

9.1. A költségvetési szerv gazdálkodásának kereteit, pénzellátásra, tervezésre, könyvvezetésre, 

beszámolási kötelezettségére vonatkozó előírásait elsősorban az államháztartási törvény és az 

államháztartás működési rendjéről szóló - többször módosított - 217/1998. (XII.30.)sz. Korm. 

rendelet szabályozza.  

9.2. A rendelet előírásai szerint az önállóan gazdálkodó költségvetési szerv saját gazdasági 

szervezetének kell megoldania a tervezéssel, előirányzat-felhasználással, üzemeltetéssel, 

fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával, a 

munkaerő-gazdálkodással, pénzkezeléssel, könyvvezetéssel és a beszámolási kötelezettséggel, 

adatszolgáltatással kapcsolatos összefoglaló és saját szervezetére kiterjedő feladatokat. 

9.3. Az Intézmény ügyrendje a fent említett feladatokat részletesen tartalmazza. 
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10. A gazdasági szervezet felépítése, feladatának meghatározása 

 

 

 

Tervez®si, besz§mol§si rend 

  

Tervezési feladatok 

 

10.1. Az intézmény éves pénzforgalmi előirányzatait a központi előírások és a helyi 

önkormányzat rendelkezései alapján kell elkészíteni. 

10.2.  A költségvetési tervezési nyomtatványok kitöltése a Pénzügyminisztérium útmutatójában 

meghatározottak szerint történik.  Az Intézmény a költségvetési javaslat összeállításához a 

felügyeleti szervtől tájékoztatást kap: 

¶ az általános és kötelezően érvényesítendő tervezési követelményekről, módszerekről, 

előírásokról, 

¶ bevételi és kiadási keretszámokról, 

¶ a keretszámokhoz igazodóan a szakmai követelményeknek megfelelően szükséges 

feladatokról, 

¶ a tervezés évében megvalósult előirányzat-változásoknak a tervezés irányszámaiban való 

számbavétele lehetőségéről, illetve módjáról. 

 

Gazdasági vezető 

Intézmény-

üzemeltetési 

részlegvezető 

Pénzügyi 

csoportvezető 

gondnok 

¶ Karbantartók 

¶ Gépkocsi vezető 

¶ Takarítók 

¶ Segédmunkások 

¶ Kontírozó könyvelő 

¶ Pénztáros 

¶ Gépkönyvelő 

¶ Munkaügyi előadó 

¶ Tárgyieszköz-

nyilvántartó 
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10.3. Az intézmény a költségvetési javaslatának összeállításakor megtervezi - a felügyeleti szerv 

által meghatározott keretszámok alapján - mindazokat a bevételek és kiadásokat, amelyek 

forrásától függetlenül a feladataival kapcsolatosak, és  

¶ jogszabályon, 

¶ szerződési megállapodási (különösen többéves) kötelezettségen alapulnak, 

¶ a tapasztalatok alapján rendszeresen előfordulnak, 

¶ eseti jelleggel vagy egyébként várhatóak, 

¶ eszközei hasznosításával függenek össze, 

¶ a felügyeleti szerv által céljelleggel meghatározott feladat ellátásához kapcsolódnak. 

 

10.4. Az intézmény költségvetésében a bevételi és kiadási előirányzatok fő összegének meg kell 

egyezni. A felügyeleti szerv az intézmény költségvetését a költségvetési dokumentáció 

aláírásával és visszaküldésével állapítja meg. 

10.5. A főkönyvi számlákat olyan mélységű tagolásban kell megnyitni és vezetni - figyelembe 

véve a kormányrendelet előírásait -, hogy abból a költségvetési pénzforgalmi jelentés és a 

beszámolási nyomtatványok kitölthetők legyenek, továbbá a helyi képviselő-testület információ 

igényének megfeleljen. 

10.6. Az intézménynek a képviselő-testület által jóváhagyott költségvetése alapján éves 

pénzellátási tervet kell készítenie az intézményi bevételek prognosztizált teljesítése és a 

költségvetési kiadások várható alakulása függvényében. 

 

Beszámolási feladatok 

 

10.7. Az intézmény az önkormányzati költségvetési szervekre előírt formában és tartalommal 

készíti el az éves és féléves beszámolót, a havi, illetve negyedéves pénzforgalmi információt. Az 

éves beszámolóban az adatokat ezer forintban kell megadni. 

10.8. A költségvetési évek beszámolójának összehasonlíthatósága mellett biztosítani kell az 

azonos időszakok elemi költségvetésének és pénzforgalmi jelentéseinek össze-hasonlíthatóságát 

is. Ezt szolgálja az elemi költségvetés és a pénzforgalmi jelentés, illetve a pénzforgalmi 

kimutatás szerkezeti felépítésének, tagolásának azonossága. 

10.9. Az éves beszámoló részei: 

¶ könyvviteli mérleg, 

¶ pénzforgalmi jelentés, 

¶ pénzmaradvány kimutatás, 

¶ előirányzat maradvány  kimutatás, 

¶ szöveges beszámoló, 

¶ kiegészítő melléklet. 

 

10.10. A beszámoló részletes adattartalmát a kitöltési irányelveket a Kormányrendelet és a 

Pénzügyminisztérium  által az éves költségvetési beszámoló garnitúrához kapcsolódó 

TÁJÉKOZTATÓ határozza meg.  

10.11. A mérlegben az eszközöket és forrásokat kell kimutatni. A mérlegadatokat a külön 

szabályozás szerinti leltáradatokkal, és az analitikus nyilvántartás adataival kell alátámasztani. 

Az értékelési módszerek a számlaosztályoknál meghatározottak szerint történnek. 
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10.12. A könyvviteli mérleg új elnevezés. A könyvviteli mérlegben az értékadatok múltbeli 

értéken, vagyis bekerülési értéken szerepelnek. A mérlegtételek értékelésénél figyelembe kell 

venni a számviteli alapelvek sajátos érvényesülését az intézménynél. 

10.13. A számviteli törvény alkalmazásánál a bekerülési érték megállapításakor a bekerülési 

érték részeként a kizárólag tárgyi mentes tevékenységhez beszerzett, létesített immateriális 

javak, tárgyi eszközök előzetesen felszámított általános forgalmi adója vehető figyelembe. 

10.14. A kiegészítő melléklet számszaki része kötelezően, központilag előírt tartalmú és formájú 

táblázatokból áll. Melléklet a főkönyvi kivonat, melyeket kötelezően el kell készíteni és az éves 

beszámoló alátámasztásaként meg kell őrizni. 

10.15. A kiegészítő melléklet egyik kimutatása az előirányzatok egyeztetésére szolgál. 

10.16. Az intézmény saját hatáskörű - benyújtott - előirányzat-változtatását az önkormányzat 

képviselőtestülete hagyja jóvá.  

10.17. A féléves és éves beszámoló szöveges értékelésénél indokolni kell a jóváhagyott 

előirányzatok eltérését, illetve a kiváltó okokat. 

10.18. A pénzforgalmi jelentésben a bevételeket és kiadásokat kell kimutatni. 

10.19. A követeléseket és kötelezettségek állományának alakulását is tételesen  kell kimutatni. 

10.20. A pénzmaradvány kimutatásnak a költségvetési tartalék megállapítást kell tartalmaznia. 

Az elszámolást a tényleges záró pénzkészlet és az aktív- és passzív pénzügyi elszámolások 

figyelembevételével kell elkészíteni. 

10.21. A kiegészítő mellékletek számszerű adatokból és szöveges indokolásból állnak. 

10.22. Számszerű kimutatások: 

¶ a költségvetési előirányzatok és a pénzforgalom egyeztetése, 

¶ az immateriális javak és a tárgyi eszközök állományának alakulása, 

¶ a bérkiadások és a létszám alakulása, 

¶ az intézményi bevételek havi alakulása, 

¶ az iskola vagyonának és vagyonösszetételének alakulása, 

¶ a tőkeváltozás összetevői. 

 

10.23. A szöveges indokolásban ismertetni kell azokat a körülményeket, tényezőket, amelyek 

hatással voltak: 

¶ az előirányzatok tervezettől eltérő alakulására, 

¶ az intézményi bevételek alakulása, többlet valamint elmaradás oka, 

¶ a kiadások alakulása, megtakarítások, feszültségek, 

¶ bér- és létszámgazdálkodás, 

¶ az alaptevékenység ellátása, 

¶ az eszközök alakulása, 

¶ a használatba lévő vagyon állományváltozása, 

¶ a pénzügyi helyzet értékelése, pénzeszközlekötések, likviditási helyzet.  

 

 

A féléves beszámoló 

 

10.24. A féléves beszámoló pénzforgalmi jelentéséből és a Kormányrendeletben meghatározott 

kiegészítő mellékletekből áll. 
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A pénzforgalmi információ 

 

10.25. A pénzügyminiszter rendeletére figyelemmel - jelenleg hatályos PM rendelete alapján - 

negyedévi pénzforgalmi információt kell készíteni. Az információt az önkormányzat 

polgármesteri hivatal költségvetési osztálya részére kell megküldeni a negyedévet követő hónap 

10. napjáig. 

10.26. A pénzforgalmi információ az év elejétől halmozott adatokat tartalmaz. 

10.27. A költségvetési jelentés a helyi önkormányzatok és az államháztartás szervezetei   

költségvetési előirányzatainak összefoglalására és év közben a költségvetés alakulására 

vonatkozóan jogszabályban előírt negyedéves jelentés-készítésre szolgál. Adatai tervezéskor a 

bevételeket és kiadásokat részletező más űrlapok adataiból származnak. 

10.28. A tervezési és beszámolási feladatok megszervezéséért, az információk egyezőségéért és 

a határidő betartásáért az intézmény gazdasági vezetője felelős. 

 

Mérleg jelentés ( Az eszközök és források alakulása) 

 

10.29. A mérleg jelentés az államháztartás szervezetei kettős könyvvezetési kötelezettsége 

alapján az eszközök és a források évközi alakulásának áttekintésére szolgál. 

10.30. A mérlegjelentés minden adatszolgáltatási időszakban a tárgyév eleji (január 1-jei) 

nyitóállományból indul ki, és az adatszolgáltatási időszak teljes halmozott forgalmát kell 

szerepeltetni a jelentésben. 

10.31. Az űrlap az eszközök és források alakulását mutatja be. 

10.32. Az űrlap használatát az államháztartásról szóló 1992. évi XVIII. Törvény (Áht.) 

végrehajtására szolgáló, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. 

rendelet XIII. fejezetének 145. §-a írja elő, melyet a 280/2001. (XII.26.) Korm. rendelet 

módosított. 

10.33. Az intézmény saját eszközeinek és forrásainak alakulásáról negyedévenként, a főkönyvi 

kivonat állományi számláinak adataiból, illetve az azt alátámasztó nyilvántartásokból 

összeállítást készít. Az évközi mérlegjelentést az első, a harmadik, és a negyedik negyedévre 

vonatkozóan a tárgynegyedévet követő hónap 10. napjáig, a második negyedévre vonatkozóan a 

féléves-, (illetve az éves beszámoló leadásakor is kell egyeztetni) beszámoló benyújtásának 

határidejével megegyezően kell benyújtani Szombathely Megyei Jogú Város Költségvetési 

Osztályához.   

10.34. Az évközi mérlegjelentéssel egyidejűleg az intézmény vezetőjének nyilatkozatát is be 

kell nyújtani, hogy az intézmény nem rendelkezik 30 napot meghaladó tartozás állománnyal. 

10.35. A mérlegjelentéssel egyidejűleg ki kell nyomtatni a Főkönyvi kivonatot. 

10.36. A mérlegjelentés adatai követik a könyvviteli mérleg sorait, illetve egyes tételeket 

kiemelten is bemutatnak. A mérleg-jelentés kitöltése a negyedéves főkönyvi kivonat állományi 

számlák oszlopainak egyenleg rovat-párjában szereplő adatok alapján, a könyvvezetési és 

beszámolási kötelezettséget tartalmazó rendelkezésekben előírt főkönyvi feladásokra 

támaszkodva történik. A kitöltést megelőzően leltározást, zárlati műveleteket nem kell végezni, 

viszont a negyedéves egyeztetéseket az analitikával minden esetben el kell végezni. 

10.37. A mérleg jelentés oszlopai az eszközöknek és a forrásoknak a tárgyév első napján (január 

1-jén és a tárgyidőszak végén megállapított állományát, és a tárgyidőszakban bekövetkezett 

(halmozott) állományváltozások összetevőit, ezen belül a pénzforgalmi és nem pénzforgalmi 
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tranzakciókat, a partner nélküli volumen-változást eredményező eseményeket, valamint az 

átértékeléseket tartalmazzák. 

10.38. A költségvetési jelentés és a mérlegjelentés elkészítéséhez az "ÉVKÖZI" nevű 

feldolgozó rendszert alkalmazzuk. 

A gazdas§gi oszt§ly tev®kenys®g®nek feladatkºrºnk®nti r®szletez®se 

 

10.39. A gazdasági vezető 

¶ Az intézmény igazgatója bízza meg és nevezi ki, ill. menti fel. 

¶ A gazdasági szervezet vezető állású dolgozója. 

¶ Feladatát az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el. 

¶ Az intézmény működésével összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében az 

igazgató helyettese. 

¶ Vezeti a gazdasági szervezetet feladati ellátásban. 

 

10.40. A gazdasági vezető feladata: 

¶ Megszervezi, irányítja és ellenőrzi a gazdasági szervezet munkáját. 

¶ Kialakítja a gazdálkodás pénzügyi-gazdasági szabályzóit és azok betartását figyelemmel 

kíséri. 

¶ Feladata a költségvetési gazdálkodásra és pénzügyekre vonatkozó jogszabályok 

előírásainak betartása és betartatása. 

¶ Előkészíti – az önkormányzat által kiadott iránymutatások alapján – az iskola 

költségvetési tervezetét, amelyet az igazgató jelenlétében egyeztet az önkormányzat 

képviselőjével. 

¶ Elkészíti az önkormányzati költségvetési koncepciónak megfelelő intézményi 

költségvetést, amelyet a közgyűlés hagy jóvá. 

¶ Gondoskodik a költségvetés végrehajtásával kapcsolatos operatív gazdálkodási feladatok 

ellátásáról. 

¶ Biztosítja a költségvetés végrehajtásáról szóló, a jogszabályi előírások szerinti 

gyakorisággal és tartalommal készítendő beszámolók összeállítását. 

¶ Kialakítja a gazdasági szervezet munkafolyamataiba épített belső ellenőrzési rendszerét. 

¶ Távolléte esetén a pénzügyi csoportvezető helyettesíti 

¶ A kötelezettségvállalások és utalványozások ellenjegyzésére jogosult, továbbá szükség 

esetén a bizonylatok érvényesítését is elvégzi. 

 

10.41. A pénzügyi csoportvezető feladata: 

¶ A banki és a pénztári bizonylatok, gazdasági események, nyitó-záró feladatok 

számlaösszefüggéseinek kijelölésének, kontírozásának,  naprakész nyilvántartásának 

ellenőrzése. 

¶ Irányítja a gazdasági csoport munkáját 

¶ A gazdasági vezető távolléte esetén kötelezettségvállalások és utalványozások 

ellenjegyzésére jogosult 

¶ A tervezéshez és beszámoláshoz szükséges adatszolgáltatás. 

¶ A zárásokhoz szükséges egyeztetések elvégzése. 

¶ Ellátja azon egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy a gazdasági vezető 

megbízza. 

 

10.42. A kontírozó könyvelő feladata: 
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¶ A banki és a pénztári bizonylatok, gazdasági események, nyitó-záró feladatok 

számlaösszefüggéseinek kijelölése, kontírozása, naprakész nyilvántartása. 

¶ A kontírozást követően a könyvelési anyagok számítógépes feldolgozása. 

¶ Ellátja a bizonylatok érvényesítésével kapcsolatos feladatokat. 

¶ A tervezéshez és beszámoláshoz szükséges adatszolgáltatás. 

¶ A zárásokhoz szükséges egyeztetések elvégzése. 

¶ A pénztáros tartós – egy hétnél hosszabb -  távolléte esetében elvégzi a helyettesítési 

feladatokat. 

¶ Ellátja azon egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy a gazdasági vezető 

megbízza. 

 

10.43. Gépkönyvelő feladatai: 

¶ A kontírozást követően a könyvelési anyagok számítógépes feldolgozása. 

¶ Záráshoz szükséges egyeztetések elvégzése 

¶ A pénztáros tartós – egy hétnél hosszabb -  távolléte esetében elvégzi a helyettesítési 

feladatokat. 

 

10.44.  Pénztáros feladatai: 

¶ Az intézmény házi pénztárát önállóan, teljes anyagi felelősséggel kezeli a „Házi pénztár 

kezelésének szabályzatá”-ban foglaltaknak megfelelően. 

¶ Ellátja azon egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy a gazdasági vezető 

megbízza. 

         

10.45. Munkaügyi előadó feladatai 

¶ Az intézmény és a Magyar Államkincstár (MÁK) közötti –létszám és bérgazdálkodásra 

vonatkozó- folyamatos munkakapcsolatot biztosítja, mint jelentő-felelős. 

¶ Létszám-és bérgazdálkodásra vonatkozó naprakész nyilvántartások vezetése. 

¶ Kinevezéssel, átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos  munkálatok 

elvégzése a gazdasági vezető utasítása alapján. 

¶ Ellátja azon egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgató vagy a gazdasági vezető 

megbízza. 

 

10.46. Eszköz nyilvántartó ügyintéző feladatai 

¶ Tárgyi eszközök analitikájának naprakész vezetése 

¶ Leltározások lebonyolításában közreműködés 

¶ Banki feladások, utalások teljesítése 

 

10.47. Az intézményüzemeltetési egység feladatai: 

¶ Vezetője felelős az Intézmény területén mindennemű karbantartási, gondnokságot érintő 

munkálatok elvégeztetéséért, 

¶ Takarítók, karbantartók munkájának meghatározása, felügyelete, ellenőrzése. 

¶ Rongálások, nyilvántartása, lejegyzése. 

¶ Az Intézményüzemeltetési egység további munkatársainak feladatait a munkaköri 

leírások tartalmazzák. 
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11. Szakágazati besorolás 

 

11.1. Az Intézmény fő tevékenysége a szakágazati besorolás szerint (TEÁOR).:  

8021 (általános középfokú oktatás.) 

 

12. Kincstári körhöz való tartozás, kötelezettségvállalás, 
utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés (hatáskörök)  

A pénzgazdálkodás rendje 

 

12.1. Az intézmény gazdálkodási folyamatában a következő meghatározott sorrend érvényesül: 

1. kötelezettségvállalás 

2. kötelezettségvállalás ellenjegyzése 

3. a kötelezettségvállalásban megjelölt feladatok teljesülése 

4. érvényesítés 

5. utalványozás 

6. utalványozás ellenjegyzése 

7. pénzügyi teljesítés 

 

Az előbbiek részletes meghatározása 

 

12.2. Kötelezettségvállalás rendje 

¶ Kötelezettséget vállalni az intézmény igazgatója jogosult, aki egyben felel a 

kötelezettség vállalásáért. 

¶ Kötelezettségvállalás csak írásban történhet, a szükséges fedezet biztosítását követően. 

 

12.3. Kötelezettségvállalás ellenjegyzése 

¶ A kötelezettségvállalások ellenjegyzésére a gazdasági vezető jogosult. 

¶ A kötelezettségvállalás annak ellenjegyzésével együtt érvényes és teljesíthető. 

¶ Az ellenjegyző gazdasági vezető megvizsgálja az ellenjegyzés elvégzése előtt azt, hogy a 

kötelezettséget az arra jogosult igazgató vállalta-e, továbbá, hogy a szükséges pénzügyi 

fedezet rendelkezésre áll-e. 

¶ Véleménykülönbség esetén az ellenjegyző záradékolja a kötelezettségvállalást a 

bevezetőben hivatkozott jogszabály előírásainak megfelelően. 

 

12.4. A kötelezettségvállalásban megjelölt feladatok teljesülése 

¶ A kötelezettségvállalásban megjelölt munkavégzés, megrendelt szolgáltatás megtörtént, 

illetve a megrendelt eszköz leszállításra került, amellyel kapcsolatos számlák 

beérkeznek. 

¶ A munka elvégzését, a szolgáltatás megtörténtét, a megrendelt eszköz átvételét a 

beérkező számlán az illetékes intézményi dolgozó aláírásával igazolja. 

¶ A beérkező számlákat a szállítói analitikus nyilvántartásba be kell vezetni. A szállítói 

analitikus nyilvántartás vezetője: könyvelő. 

 

12.5. Érvényesítés 

¶ A beérkező számlák érvényesítését végzi: kontírozó könyvelő. 
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¶ Az érvényesítés feladatait írásbeli megbízás alapján végzi az érvényesítő. 

¶ Az érvényesítő feladata megvizsgálni: 

o a követelés jogosságát, 

o a szükséges előirányzat meglétét, 

o a megrendelés, szerződés meglétét, 

o a munka átvételre, az eszköz bevételezésre került-e, 

o a számla megfelel-e az alaki előírásoknak, 

o a számla számszakilag helyes-e. 

¶ Az érvényesítő az okmányon vezetett záradékban rögzíti: 

o a megállapított összeget, 

o a könyvviteli elszámolásra utaló főkönyvi számla számát. 

 

12.6. Utalványozás 

¶ Az utalványozás a kiadások, ill. bevételek teljesítésének elrendelése. 

¶ Az utalványozásra jogosult: az intézmény igazgatója. Távolléte, ill. saját magára történő 

utalványozás esetén a mindenkori helyettese. Az igazgatóval kapcsolatos kifizetések 

esetében az utalványozást a munkáltatói jogkört gyakorló Polgármester látja el. 

¶ Az utalványozó utalványrendeletben rendeli el a kiadások, ill. bevételek teljesítését.  

¶ Az utalványozás csak az annak ellenjegyzésére jogosult személy aláírásával együtt 

érvényes. 

 

12.7. Utalványozás ellenjegyzése 

¶ Az utalványozás ellenjegyzésére jogosult: gazdasági vezető. 

¶ Az ellenjegyző feladata megvizsgálni, hogy az utalványozást az arra jogosult személy 

végezte-e, a pénzügyi fedezet biztosított-e. 

¶ Véleménykülönbség esetén az ellenjegyző az utalványt záradékkal látja el a bevezetőben 

hivatkozott jogszabály előírásainak megfelelően. 

 

12.8. A pénzügyi teljesítés 

¶ Érvényes utalványrendelet alapján kerülhet sor a pénzügyi teljesítésre. 

¶ A banki utalások és pénztári kifizetések teljesítése az utalványrendelet alapján történik. 

 

12.9. Az előirányzatok feletti rendelkezési jogokat, a kincstári körhöz való tartozás módját, a 

szakágazati besorolást, TEÁOR számot, a feladatmutatókat az intézmény Számvitelpolitikája 

tartalmazza. A kötelezettségvállalással, az utalványozással, az ellenjegyzéssel és az 

érvényesítéssel kapcsolatos hatás- és jogkörét az SZMSZ, valamint a kapcsolódó belső 

szabályzatok határozzák meg. 

 

13. A kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása  

 

13.1. Az ÁMK nevében aláírásra az ÁMK igazgatója (továbbiakban igazgató) jogosult.  

13.2. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével egymagában ír alá. Távolléte vagy 

akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette az 

általános helyettesítést ellátó intézményegység-vezető írja alá. 
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13.3. Az intézményegység-vezetők aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egység szakmai 

tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre, a 

tanügyigazgatás és a szakmai kompetencia körébe tartozó ügyekre terjed ki.  

13.4. Az intézményegységben keletkezett leveleket az intézményegységet feltüntető fejléccel 

kell ellátni, az intézményegység-vezetők aláírása mellett az intézményegység körbélyegzőjét 

kell használni.  

13.5. Az ÁMK gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban az 

aláírás érvényességéhez két jogosult személy aláírása szükséges: A két aláíró közül egyik a 

gazdasági igazgatóhelyettes, tartós akadályoztatása esetén a pénzügyi csoport vezetője. Az 

aláírók aláírásuk mellett körbélyegzőt használnak.  

13.6. Az intézményegységek által készített pályázatokat az igazgató vagy annak általános 

helyettese is aláírja.  

13.7. Az intézményegységeknél érvényesített számlákat el kell látni az intézményegység-vezető 

aláírásával is. A számla teljesítése csak az igazgató (ill. helyettese) aláírásával érvényesíthető. 

 

14. Az ÁMK szervezeti felépítése  

 

14.1. Az ÁMK-ban – az Alapító Okiratban meghatározottak szerint - három intézményegység 

működik, amely meghatározza a szakalkalmazottak (pedagógusok, közművelődési 

szakemberek, stb.) közösségének belső tagolódását. 

14.2. Az ÁMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgató, a gazdasági 

igazgatóhelyettes, valamint az intézményegység-vezetők látják el. 

14.3. A teljes intézményt szolgáló gazdasági osztály és gondnokság (intézményüzemeltetési 

részleg) a gazdasági vezető irányítása alatt dolgozik. 

14.4. Az intézményegység-vezetők munkáját helyettes vezetők segítik. Az ÁMK Teleki Blanka 

Szakképző Iskolájának vezetése gyakorlati oktatás-vezetőkkel egészül ki, egyikük a tanműhely 

vezetésével kapcsolatos feladatokat is ellátja. 

14.5. Az ÁMK vezetését az Igazgatótanács, a Minőségügyi Csoport és a vezetői értekezlet 

segíti. A Minőségügyi Csoport feladatkörét és az intézmény minőségirányítási rendszerét az 

Intézményi Minőségirányítási Program (IMIP) szabályozza. 

14.6. Az Oladi ÁMK vezetési szerkezetét a 1. sz. ábra határozza meg. 

 

 



 - 22 - 

 

 
1. ábra 

 

15. A működés rendje, nyitva tartás, a vezetők benntartózkodása az 
intézményben 

 

15.1. Az intézményegységek Szervezeti és Működési Szabályzatai tartalmazzák azok nyitva 

tartását és működési rendjét. 

15.2. Az ÁMK igazgatósága és gazdasági szervezete a Művelődési Központ épületében 

működik. Az ÁMK titkársága hivatalos ügyintézés céljából munkanapokon 7.30 és 15.30 óra 

között kereshető fel. 

15.3. Az ÁMK iskoláiban az intézményegység-vezetőnek vagy helyettesének jelen kell lennie 

mindaddig, amíg az iskolában szervezett tanulói foglalkozások zajlanak. A pedagógus vezetők 

benntartózkodásának rendjét személyre szabottan az éves munkaterv részét képező ügyeleti rend 

és munkaköri leírásuk tartalmazza. 

15.4. A Művelődési Központ vezetőjének benntartózkodásának ideje – a heti 40 órás munkaidő 

keretein belül - az aktuális feladatokhoz igazodhat. 
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16. A szakmai munka belső ellenőrzésének rendje  

 

16.1. Az igazgató közvetlenül ellenőrzi munkatársait, az intézményegység-vezetők és a 

gazdasági vezető szakmai munkáját. 

16.2. Az ellenőrzés módszere elsősorban a beszámoltatás és a célvizsgálat, amelynek 

megállapításait az érintettekkel meg kell beszélni. 

16.3. Az igazgató az ellenőrzéshez ütemtervet (ellenőrzési terv) készít. 

16.4. A beszámoltatás lehet közvetlen, történhet szóban vagy írásban. 

16.5. Beszámolásnak minősül, ha az igazgatótanács az intézményegység tevékenységét vagy 

annak egy részterületét értékeli. 

16.6. Az intézményegységekben folyó szakmai munkát az intézményegység-vezető ellenőrzi, 

amelyről az intézményegység szervezeti és működési szabályzata rendelkezik. Az ellenőrzés 

tapasztalatairól az intézményegység-vezetők tájékoztatják az igazgatót. 

17. A belépés és benntartózkodás rendje  

 

17.1. Az ÁMK szolgáltatásainak igénybevétele a külső használók részére biztosított. Az 

intézményben való benntartózkodás azonban nem zavarhatja a mindennapi munkavégzést. 

17.2. A szülők fogadásának rendjét, a helyiségek használatát az iskolák működési szabályzata 

rögzíti.  

17.3. A hivatali időben megjelenő külső személyek bejelentik a portásnak jövetelük célját, aki 

szükség esetén megfelelő tájékoztatást ad az ügyintézés helyéről. 

17.4. A közművelődési rendezvények idején a belépés zavartalanságáért a közművelődési 

intézményegység vezetője a felelős. A programok befejeztével az épület megfelelő rendben való 

elhagyását a rendezők kísérik figyelemmel. 

17.5. A rendezvények látogatói a kijelölt helyen és időben tartózkodhatnak az épületben. 

17.6. A közművelődési helyiségeket civil csoportok előzetes egyeztetés alapján használhatják. 

17.7. Az intézmény helyiségeinek bérbeadása esetén az erről szóló szerződés tartalmazza az 

igénybevételt, a külső személyek belépése benntartózkodása rendjét.  

 

18. Az intézményegységek együttműködésének szabályai, a vezetők 
és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje és formája 

 

18.1. Az ÁMK működésének szakmai alapelveit, intézményegységek tartalmi együttműködését 

az ÁMK Pedagógiai - Művelődési Programja tartalmazza, az éves feladatok ütemezését a 

Munkaterv rögzíti.  

18.2. A nevelőtestületi vagy szakalkalmazotti értekezleteken részt vesz az igazgató vagy az 

általános helyettese.  

18.3. Az intézményegységek rendszeres szakmai együttműködést valósítanak meg az 

Igazgatótanács, vezetői értekezlet és a szakmai csoportok munkáján keresztül, valamint a 

gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenység összehangolt szervezésében.  



 - 24 - 

 

18.4. Az intézményegységek feladatainak összehangolásában az Igazgatótanács rendelkezik 

döntési jogkörrel. Az operatív ügyek egyeztetése a vezetői értekezleten történik.  

 

 

19. A vezetők közötti feladatmegosztás. Az ÁMK vezetése és a 
vezetők főbb feladatai 

 

A vezet®s kºzºs szab§lyai 

 

19.1. Az ÁMK vezetőségének tagjai 

¶ Ellátják a jogszabályokban, az intézmény belső szabályzataiban és a munkaköri leírásban 

meghatározott vezetői feladatokat.  

¶ Javaslatot tesznek a közvetlen irányításuk alá tartozó területen dolgozók anyagi 

elismerésére, kitüntetésére, illetve fegyelmi felelősségre vonására. 

¶ Ellátják a munka- és tűzvédelmi, illetve egyéb helyi szabályzatokból rájuk háruló 

feladatokat. 

¶ Gondoskodnak az irányításuk alá tartozó dolgozók munkaköri leírásának elkészítéséről 

és folyamatos frissítéséről, valamint a szakalkalmazott dolgozók munkájának 

értékeléséről, minősítéséről. 

¶ A tanév helyi rendjében meghatározottak szerint feladataik ellátásáról az igazgatónak 

beszámolási kötelezettséggel tartoznak.  

¶ Részt vesznek a vezetőség értekezletein, közreműködnek az ÁMK szintű döntések, 

stratégiák kialakításában. 

¶ Munkájukban keresik az újszerű megoldásokat, az ÁMK hatékony működtetését tartják 

szem előtt. 

¶ Naprakészen követik a jogszabályok változását, folyamatosan figyelik a pályázatokat. 

 

 

Az igazgat·  

 

19.2. Általános munkaköri feladatai:  

¶ Az ÁMK intézményegységei működésének, tevékenységének összehangolása. Ezen 

belül: az intézmény Pedagógiai és Művelődési Programjának, éves Munkatervének, 

Szervezeti és Működési Szabályzatának elkészítése, a Kollektív szerződés megkötése, a 

munka koordinálása, ellenőrzése és értékelése.  

¶ Az igazgatótanács, vezetői értekezlet és szakalkalmazotti értekezlet vezetése, azok 

jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk koordinálása és ellenőrzése.  

¶ Elkészíti a gazdasági igazgatóhelyettessel az ÁMK költségvetési tervezetét, a 

jogszabályban előírt pénzügyi beszámolókat.  

¶ Az intézmény költségvetése alapján gondoskodik az ÁMK személyi, tárgyi feltételeiről, 

a vagyon rendeltetésszerű használatáról.  

¶ Dönt az ÁMK működésével és - az intézményegység-vezetők kivételével - a dolgozók 

munkaviszonyával kapcsolatos ügyekben.  
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¶ Végzi az intézményegység-vezetői pályázatokkal összefüggő feladatokat. Az 

intézményegység-vezetők közalkalmazotti jogviszonyával kapcsolatos ügyekben az 

igazgatótanács által átruházott hatáskörben intézkedik. 

¶ Felel az ÁMK szakszerű és törvényes működéséért, takarékos gazdálkodásáért. 

¶ Irányítja és ellenőrzi az intézmény gazdálkodását, gyakorolja a kötelezettségvállalási 

jogkört. 

¶ Gondoskodik az ÁMK működéséhez kötődő valamennyi jelentési kötelezettség, 

adatszolgáltatás időbeni és pontos elkészítéséről. 

¶ Felkérésre beszámol, illetve értékeli az ÁMK szakmai, társadalmi kapcsolatait.  

¶ Együttműködik a fenntartó illetékes szakembereivel, folyamatosan tájékoztatja őket az 

intézmény működéséről. 

¶ Az igazgató az ÁMK egyszemélyi felelős vezetője, képviseli az intézményt. A 

képviseletre meghatározott ügyekben eseti vagy állandó megbízást adhat. 

¶ Gondoskodik a tanulói- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos, valamint a 

munka- és tűzvédelmi feladatok ellátásáról. 

¶ Jóváhagyja az intézményegységek szabályait. 

¶ Mint az ÁMK egyszemélyi vezetője, rendkívüli esetben, indoklás alapján jogosult 

bármely ügyet magához vonni, és abban személyesen dönteni, egyetértésben az 

Igazgatótanáccsal. 

¶ Felülvizsgálja a tanulói felvételekkel kapcsolatos létszám és csoportszám alakulását. 

¶ Jóváhagyja az iskolák tantárgyfelosztását, túlórakeretét, pótlékkeretét. 

¶ Dönt az ÁMK-n belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat jogszabály vagy 

az SzMSz nem utal más szerv hatáskörébe. 

¶ Eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségeinek az ÁMK szakszervezeti 

szerveivel és a közalkalmazotti tanáccsal kapcsolatban. 

¶ Koordinálja az ÁMK szakmai kapcsolatait. Kapcsolatot tart az ÁMK -n belül 

szerveződött társadalmi szervezetekkel, egyesületekkel, alapítványokkal, a 

diákönkormányzatokkal, a munkaközösségekkel.  

¶ Részt vesz az Igazgatótanács jogkörébe tartozó döntések előkészítésében és a döntések 

végrehajtásában.  

¶ Koordinálja és szakmailag szervezi az óvodáknak és iskoláknak a Pedagógiai és 

Művelődési programban meghatározott szakmai együttműködését. 

¶ Ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt és nem átruházott feladatokat. 

¶ Munkaideje: heti 40 óra. Kötelező óraszáma: heti 2 óra. 

¶ Távollétét jelzi a fenntartónak, szabadságát előzetesen írásban engedélyezteti. 

 

 

 

Hatáskörök átruházása 

 

19.3. Az igazgató - egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett - a következő 

hatásköröket ruházza át:  

19.4. A képviseleti jogok köréből: 

¶ Az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység-vezetőkre abban az 

esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. 

¶ Az intézmény képviseletét gazdasági kérdésekben a gazdasági vezetőre.  

 

19.5. Munkáltatói jogkörökből:  
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¶ Szabadságolást, helyettesítéseket, továbbképzési beosztásokat az intézményegység- 

vezetőkre az irányításuk alá tartozó közalkalmazottak tekintetében.  

¶ A munka- és tűzvédelmi felelősök közvetlen irányítását a gazdasági vezetőre. 

19.6. Kinevezéseknél az érintett intézményegység vezetője egyetértési jogot gyakorol. 

19.7. Gazdálkodási jogkörből: 

¶ Az éves költségvetési törvényben előirányzott, az intézményt érintő kötött felhasználású 

központosított előirányzatok, illetve kiegészítő normatívák feletti rendelkezési jogot az 

illetékes intézményegység-vezetőkre. 

 

19.8. Kötelezettségvállalás jogkörből: 

¶ Az intézményegységek pályázat útján elnyert összeg terhére az illetékes 

intézményegység vezetőjére. 

¶ A Pénzkezelési szabályzatában foglalt értékhatárig történő kötelezettségvállalást az 

intézményegység-vezetőkre a házipénztári ellátmány terhére. 

¶ A intézményegységek helyiségeinek bérbeadását az intézményegység vezetőjére. Az 

udvari létesítmények (kivéve a görkorcsolya pálya) bérbeadását a közművelődési 

intézményegység intézi. 

 

Titkárság 

 

19.9. Az igazgató munkáját ÁMK-titkár segíti: 

¶ Ellátja az érkező iratok központi iktatását és az intézményegységekhez való továbbítást, 

valamint a központi irattározást.  

¶ Végzi a vezető és szakmai testületek összehívásával kapcsolatos adminisztrációs 

feladatokat, vezeti az ülések jegyzőkönyveit, nyilvántartja az állásfoglalásokat és a 

határidőket.  

¶ Az iratkezelési szabályzat alapján végzi a központi postázást.  

¶ Koordinálja az intézményegységek kapcsolattartásából adódó adminisztrációs 

feladatokat. 

¶ Feladatait részletesen munkaköri leírás szabályozza. 

 

Gazdas§gi vezetŖ 

 

19.10. Munkaügyi, pénzügyi és gazdálkodási ügyekben funkcionális feladatokat lát el.  

19.11. Ellátja a költségvetési tervezéssel, a költségvetési gazdálkodással, a vagyon kezelésével, 

a beszámolással kapcsolatos feladatokat.  

19.12. Közreműködik az Igazgatótanács hatáskörébe tartozó vezetői megbízások, pályázati 

eljárások előkészítésében.  

19.13. Az igazgató nevezi ki, aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.  

19.14. Általános munkaköri feladatai: 

¶ Az ÁMK pénzügyi és gazdasági szervezetének felelős vezetője, aki számviteli és 

pénzügyi kérdésekben az ÁMK egészére kiterjedő érvényű intézkedéseket tehet az ÁMK 

igazgatójának egyetértésével. 

¶ Kidolgozza, folyamatosan karban tartja az ÁMK belső gazdálkodási szabályait. 

¶ Gyakorolja az ellenjegyzési jogkört az intézményvezető kötelezettségvállalása esetén. 
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¶ Felelős az ÁMK gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, a pénzügyi fegyelem 

megtartásáért. 

¶ Elkészíti az ÁMK költségvetését, gazdálkodásáról szóló beszámoló jelentéseit, 

gondoskodik az adatszolgáltatásról. 

¶ Megszervezi a tárgyi eszközök, műszaki berendezések üzemeltetését, karbantartását, 

javítását. 

¶ Szervezi az ÁMK gazdasági, pénzügyi belső ellenőrzését. 

¶ Kialakítja és szervezi az ÁMK elszámolási, vagyon nyilvántartási, vagyonvédelmi 

rendjét, rendszerét. 

¶ Tevékenységéről az ÁMK igazgatót folyamatosan tájékoztatja, munkájáról hetente 

beszámol. 

¶ Munkaideje: heti 40 óra. 

 

Int®zm®nyegys®g-vezetŖk 

 

19.15. Az intézményegység-vezető megbízásáról az Igazgatótanács dönt. A megbízáshoz az 

Igazgatótanács szavazati joggal rendelkező tagjai 2/3-ának igenlő szavazata szükséges.  

19.16. Az igazgató gyakorolja munkáltatói jogokat.  

19.17. Általános munkaköri feladatai: 

¶ Irányítják, szervezik intézményegységük szakmai munkáját, szakmai ügyekben 

képviselik az intézményegységeket. 

¶ Döntenek az intézményegységük működésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, 

amelyek előzetes egyeztetése nem tartozik az ÁMK központi szerveihez, illetve, 

amelyekben a döntés nem tartozik az intézményegység más közösségeinek hatáskörébe. 

¶ Hatáskörükbe tartozó ügyekben eleget tesznek a szakszervezeti és közalkalmazotti 

tanácsi egyeztetésnek. 

¶ Az oktatási intézményegységek vezetői a jogszabályokban meghatározottak szerint 

végzik a tanügyigazgatási feladatokat.  

¶ A tantestületek jogkörébe tartozó döntések előkészítése során az oktatási 

intézményegységek vezetői a tervezetet egyeztetik az ÁMK igazgatójával, kivéve a 

gyermekekkel, tanulókkal kapcsolatos ügyeket. 

¶ Gyakorolják az átruházott munkáltatói jogköröket. 

¶ Az ÁMK igazgatójával és gazdasági igazgatóhelyettessel egyeztetve szervezik a 

munkaerő-gazdálkodási feladatokat. 

¶ Szervezik az együttműködést külső szervekkel, civil szervezetekkel. 

¶ A közművelődési intézményegység vezetője koordinálja az intézményegységek közötti 

közművelődési tevékenységet. 

¶ Intézményegységükben gondoskodnak a takarékos működésről és vagyonvédelemről, 

végzik a gazdálkodás területén a vezetők részére előírt ellenőrzéseket, valamint a 

Munkavédelmi Szabályzatában és a Tűzvédelmi Szabályzatban előírt feladatokat.  

¶ Ellátják, illetve irányítják az ÁMK Pedagógiai és Művelődési programjában 

meghatározott pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését az intézményegység 

működési szabályzatában foglaltak szerint. 

¶ Szorosan együttműködnek egymással. 

¶ Az éves költségvetés tervezésének időszakában felmérik és a gazdasági vezetőhöz 

eljuttatják az intézményegység következő évi személyi és dologi jellegű igényeit. 
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¶ Elkészítik az ÁMK SZMSZ alapján az intézményegységre vonatkozó Szervezeti és 

Működési Szabályzatot, a Pedagógiai és Művelődési Programra épülő éves munkatervet, 

félévente értékelik az intézményegységben folyó szakmai tevékenységet, elkészítik az 

éves statisztikai jelentést és a tantárgyfelosztás tervezetét. 

¶ Felelősségük a feladataik ellátásáért, az általuk vezetett intézményegység szakmai 

munkájáért, az átruházott kötelezettségvállalási jogkör szabályszerű gyakorlásáért, a 

rendelkezésükre álló tárgyi-anyagi feltételeket ésszerű felhasználásáért és a 

vagyonvédelemért áll fenn. 

¶ Távollétét az intézményegységétől jelzi az ÁMK igazgatójának, szabadságát előzetesen 

írásban engedélyezteti.  

¶ Munkaidejük: heti 40 óra. Kötelező óraszámuk: az általános iskolában: 4 óra, a 

szakképző iskolában 2 óra. 

 

20. A helyettesítés rendje  

 

20.1. Az igazgatót távollétében – szakmai ügyekben - az intézményegység-vezetők az alábbi 

sorrendben helyettesítik: 

1. Sulyokné Madarász Kinga, 

2. Fazekas Gábor, 

3. Sipos László. 

 

20.2. Az igazgatót pénzügyi és gazdasági ügyekben a gazdasági vezető helyettesíti. A gazdasági 

vezetőt távollétében a pénzügyi csoport vezetője helyettesíti. 

20.3. A fentiek együttes akadályoztatása esetén a helyettesítést az igazgató által megbízott 

dolgozó látja el. 

20.4. Az általános helyettes az igazgató hosszabb távú akadályoztatása esetén igazgatói 

jogkörrel rendelkezik. Hosszabb távú akadályoztatásnak tekintendő az egy hónapot meghaladó 

távollét. Ebben az esetben az intézmény működését hosszú időre meghatározó szervezeti-, bér és 

gazdasági döntéseit az Igazgatótanáccsal egyetértésben hozhatja.  

20.5. Az intézményegység-vezetők helyettesítésének rendjét az intézményegységek szervezeti 

és működési szabályzatai határozzák meg. 

20.6. Az intézményegység-vezetők tartós távolléte esetén az igazgató a munkajogi szabályoknak 

megfelelően külön intézkedik a helyettesítés ellátásáról.  

21. Az ÁMK munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek 

 

21.1. Az ÁMK munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek: 

¶ Igazgatótanács 

¶ Vezetői értekezlet 

¶ Szakalkalmazotti értekezlet 

¶ Összalkalmazotti értekezlet 

¶ Dolgozói érdekképviseleti szervezetek 

¶ Nevelőtestület 

¶ Munkaközösségek 

¶ Szülői szervezetek 

¶ Diákönkormányzat 
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21.2. Az intézményegységekben működő nevelőtestületre, munkaközösségekre, szülői 

szervezetekre, diákönkormányzatokra és diákközösségekre vonatkozó szabályozásokat az 

intézményegységek SZMSZ-i tartalmazzák. 

21.3. A dolgozói érdekképviseleti szervezetekkel történő kapcsolattartás szabályait a Kollektív 

Szerződés rögzíti. 

Igazgat·tan§cs 

 

21.4. Az Igazgatótanács az ÁMK legfőbb döntési, véleményezési fóruma. Tagjai:  

¶ ÁMK igazgató 1 fő 

¶ gazdasági vezető 1 fő  

¶ intézményegység-vezetők 3 fő  

¶ Az intézményegységek 1-1 főt delegálnak – 3 fő 

 

21.5. Állandó meghívottak - tanácskozási joggal:  

¶ Közalkalmazotti tanács képviselője l fő  

¶ Szakszervezet képviselője 1 fő 

¶ Szülői szervezetek képviselője 2 fő  

 

21.6. Az Igazgatótanács intézményegységei képviselőit az érintett egységek szakalkalmazottai a 

szakalkalmazotti értekezleten titkos szavazással, egyszerű többséggel választják meg. A 

megválasztott megbízása visszahívásig, de legfeljebb 5 évig tart.  

21.7. A megbízás több alkalommal meghosszabbítható.  

21.8. A szakszervezet munkahelyi szerve, a közalkalmazotti tanács és a Szülői szervezet maga 

dönt a képviselet módjáról és időtartamáról.  

21.9. Az Igazgatótanácsot az ÁMK igazgató szükség szerint, de évente legalább négy 

alkalommal hívja össze. A rendkívüli ülést a tagok 2/3-a kezdeményezheti az okok 

megjelölésével.  

21.10. Az Igazgatótanács akkor határozatképes, ha tagjainak legalább 2/3-a jelen van.  

21.11. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az 

igazgató szavazata dönt. 

21.12. Az intézményegység-vezetői megbízáshoz, a megbízás visszavonásához, a fegyelmi 

döntéshez, az igazgatótanácsi tagok kétharmadának titkos szavazás keretében adott, igenlő 

szavazata szükséges. A döntéssel érintett személy a szavazásban nem vehet részt. 

21.13. Az összalkalmazotti értekezlet előkészítése az Igazgatótanács feladata. Ennek keretében 

dönt az értekezlet összehívásának időpontjáról és napirendjéről. 

21.14. Az Igazgatótanács készíti elő az összalkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak 

összehívását a fenntartó kezdeményezi, kivéve az igazgatói megbízás tárgyában, amelyet az 

előkészítő bizottság végez. 

21.15. Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi közalkalmazottja tehet. Az előterjesztők 

köre kiegészül a javaslattevőkkel. 

21.16. Az Igazgatótanács véleményezi és értékeli: 

¶ az ÁMK-t érintő szervezeti és működési kérdéseket,  
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¶ az ÁMK dolgozóit érintő élet- és munkakörülményeket befolyásoló kérdéseket,  

¶ a fejlesztési, beruházási és felújítási terveket, 

¶ az ÁMK költségvetési tervének javaslatát, 

¶ a kibocsátásra kerülő ÁMK szintű szabályzatokat, 

¶ az ÁMK éves beszámolóját, 

¶ mindazokat a javaslatokat, amelyeket az ÁMK igazgató vagy az Igazgatótanács tagjai a 

tanács elé terjesztenek. 

 

21.17. Az Igazgatótanács állást foglal: 

¶ mindarról, amiről a vezetői értekezlet vagy az ÁMK igazgató állásfoglalást kér, 

¶ a pénzeszközök átcsoportosításáról, a költségkeretek és maradványok felosztásáról, 

¶ a dolgozók erkölcsi- és anyagi elismerésének elveiről, 

¶ a Szülői Szervezet Igazgatótanácsnak tett javaslatairól, 

¶ az ÁMK épületeinek és eszközeinek használatáról. 

 

21.18. Az Igazgatótanács dönt: 

¶ az intézményegység-vezetői pályázat kiírásáról és a pályázat feltételeiről, 

¶ a jogszabálynak megfelelően az intézményegység-vezetői pályázat elfogadásáról, 

¶ az intézményegység-vezetőkkel szembeni fegyelmi eljárás megindításáról, a fegyelmi 

büntetés megállapításáról, a vezetői megbízásról történő lemondás elfogadásáról (az 

Igazgatótanács döntése alapján munkáltatói jogköröket az ÁMK igazgatójára ruházza 

át),  

¶ az egyes intézményegységek feladatainak összehangolásáról, 

¶ a nagyrendezvények, ünnepségek, versenyek, vetélkedők központi szervezéséről, 

¶ az ÁMK belső kitüntetéseinek feltételeiről és odaítéléséről, 

¶ az ÁMK feladattervéről, éves munkatervéről, 

¶ saját ügyrendjéről, 

¶ a minőségbiztosítás éves munkatervéről. 

 

21.19. Javaslattevő jogkörrel rendelkezik az ÁMK működésével kapcsolatos minden további 

kérdésben. 

 

VezetŖi ®rtekezlet 

 

21.20. A vezetői értekezlet élén az igazgató áll, tagjai az intézményegység-vezetők és a 

gazdasági vezető.  

21.21. Operatív ügyekben az igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő szerve, 

amely a más testületek elé nem tartozó belső szabályzatok megállapításában, valamint az ÁMK 

igazgató által meghatározott ügyekben döntéshozó testületként is működik. 

21.22. Előkészíti az Igazgatótanács elé kerülő és az érdekképviseletekkel egyeztetendő döntésre 

váró feladatokat, gondoskodik az Igazgatótanács állásfoglalásának végrehajtásához szükséges 

intézkedések kidolgozásáról, koordinálja az integrációs szándékokat, információt közvetít a napi 

működésről. 

21.23. A Vezetői értekezlet hetente meghatározott napon ülésezik, a témától függően meghívhat 

még más tagokat is. 
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Szakmai csoportok 

 

21.24. A szakmai csoportok az intézményegységek szakmai koordinációs, fejlesztő testületei. 

Ezek közé tartozik a minőségirányítási csoport, valamint az intézményegységek képviselőiből 

létrehozott munkacsoportok.  

21.25. A szakmai csoportok munkájába bekapcsolódhat az ÁMK valamennyi dolgozója. A 

szakmai csoportokba való delegálásról az intézményegységek szakalkalmazottjai is tehetnek 

javaslatot. A csoportok vezetőinek megválasztásáról, a feladatok ütemezéséről nyílt szavazással, 

egyszerű szótöbbséggel a csoport tagjai döntenek.  

21.26. Feladatuk:  

¶ Az ÁMK Pedagógiai és Művelődési Programjának figyelembe vételével segítik az 

intézményegységek Programjainak bevezetését, fejlesztési programokat dolgoznak ki és 

koordinálják azokat. 

¶ A szakmai csoportok vezetői a csoport munkájáról félévente írásos jelentést tesznek az 

ÁMK igazgatónak, aki tájékoztatja az Igazgatótanácsot.  

 

Szakalkalmazotti ®rtekezlet  

 

21.27. A szakalkalmazotti értekezleten részt vevők köre: 

¶ Az intézmény alapfeladatával összefüggő munkakörökben dolgozó szakalkalmazottak 

(vezetők, pedagógusok, könyvtárosok, közművelődési szakalkalmazottak).  

¶ Az alapfeladatot segítő munkakörben foglalkoztatott felsőfokú végzettségű 

közalkalmazottak.  

 

21.28. A szakalkalmazotti értekezlet döntési jogkörébe tartozik: 

¶ Az ÁMK pedagógiai-művelődési programjának elfogadása 

¶ Az ÁMK szervezeti és működési szabályzatának elfogadása és módosítása, a 

jóváhagyást megtagadó döntés elleni felülvizsgálati kérelem benyújtása 

¶ A képviseletében eljáró szakalkalmazott/ak/ megválasztása 

 

21.29. A szakalkalmazotti értekezlet döntési jogköréből az igazgatótanácsra ruházza az alapító 

okiratban foglaltak szerint:  

¶ az ÁMK alapfeladatán kívüli anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenység indításával, 

igénybevételi feltételeinek meghatározásával, a bevétel felhasználási jogcímének 

megállapításával kapcsolatos döntés meghozatalát. 

¶ az igazgatói pályázat értékeléséről, a vezetői program támogatásáról véleményt 

nyilvánító szakalkalmazotti, valamint a pályázó támogatásáról állást foglaló 

összalkalmazotti értekezlet megszervezését végző előkészítő bizottság elnökének és 

tagjainak megválasztását. 

 

21.30. A szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja az ÁMK vezetői megbízással összefüggésben a 

jogszabály által a nevelési-oktatási intézmények nevelőtestületeinek véleményezési körébe utalt 

hatásköröket.  

21.31. Az iskolai nevelőtestület gyakorolja mindazon döntési és véleményezési jogosultságokat, 

amelyeket a közoktatási törvény és végrehajtási rendelete a nevelési-oktatási intézmények 
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nevelőtestületeinek hatáskörébe utal, s amelyek nem tartoznak az ÁMK szakalkalmazotti 

értekezletének hatáskörébe.  

21.32. A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az ÁMK 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.  

21.33. A szakalkalmazotti értekezletet általában évente egyszer, a művelődési év indításakor 

kell összehívni. Össze kell hívni akkor is, ha azt a napirend megjelölésével az ÁMK más vezető 

testülete vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az igazgatótól.  

21.34. A szakalkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. 

Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.  

21.35. Az igazgatói megbízással kapcsolatos rendkívüli szakalkalmazotti értekezlet 

határozatképességéhez a tagok legalább 2/3-os jelenléte szükséges.  

21.36. Az intézmény vezetésére vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról 

vagy elutasításáról a szakalkalmazotti értekezlet titkos szavazással határoz. 

21.37. Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény működését érintő bármely kérdésben 

véleményt nyilvánított vagy javaslatot tett, az igazgató azt megvizsgálja, és arra 30 napon belül 

indokolt írásbeli választ ad, amelynek megfelelő közzétételéről az intézményegység-vezetők 

gondoskodnak. 

 

¥sszalkalmazotti ®rtekezlet  

 

21.38. Az összalkalmazotti közösséget az ÁMK-ban foglalkoztatott valamennyi dolgozó alkotja. 

21.39. Az összalkalmazotti közösséget véleményezési jog illeti meg az ÁMK átszervezésével 

(megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, az igazgató 

megbízásával és a megbízás visszavonásával összefüggő döntésekben. A véleményezési jog 

gyakorlásának fóruma az összalkalmazotti értekezlet.  

21.40. Az összalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések 

meghozatala előtt kell összehívni. Össze kell hívni akkor is, ha azt az Igazgatótanács valamely 

kérdés megtárgyalására elhatározza. Az összalkalmazotti értekezlet összehívását az 

alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelölésével kezdeményezheti, amelynek elfogadásáról az 

Igazgatótanács dönt.  

21.41. Az összalkalmazotti értekezleten a dolgozók legalább 2/3 jelenléte szükséges. Az 

összalkalmazotti értekezlet maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét. 

 

22. Az ÁMK kapcsolatai  

 

Az ĆMK vezet®se ®s a sz¿lŖi szervezetek 

 

22.1. Az oktatási intézményegységekben működő szülői szervezetekkel az intézményegység–

vezetők tartják a kapcsolatot.  

22.2. A szülői szervezetek tisztségviselői alkotják az ÁMK Szülői Szervezetét. Az ÁMK Szülői 

Szervezet elnökével az igazgató tartja a kapcsolatot.  
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22.3. A szülői szervezetek megkeresésére az igazgató, illetve az illetékes intézményegység- 

vezető a szükséges tájékoztatást, információt köteles megadni.  

22.4. A szülői szervezetek képviselőit meg kell hívni azon testületi ülésekre, értekezletekre, ahol 

jogszabály szerint egyetértési vagy véleményezési jogosultságuk van.  

 

Dolgoz·i ®rdekk®pviseleti szervezetek 

 

22.5. Az ÁMK vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes 

szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.  

22.6. Az ÁMK vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését. 

22.7. Az igazgató a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve 

teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek 

támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, jogszabályok idevonatkozó 

rendelkezései alapján megállapodást köt, ennek hiányában megállapodást köthet.  

 

Szakmai szervezetek  

 

22.8. Az intézményt érintő szakmai ügyekben történő kapcsolattartás az igazgató feladata, aki 

meghatározza a külső kapcsolatok rendszerét és szintjeit. 

22.9. A szakmai szervezetekkel történő kapcsolattartás módjait részletesen a Pedagógiai - 

Művelődési Program és az intézményegységek SZMSZ - i tartalmazzák.  

 

Di§kºnkorm§nyzat  

 

22.10. Az ÁMK az iskolákban biztosítja a diákönkormányzatok működéséhez szükséges 

feltételeket. 

22.11. A Diákönkormányzatok és az iskolák vezetőinek kapcsolattartását, a tanulók rendszeres 

tájékoztatását, a tanulók véleménynyilvánításának formáit az iskolák SZMSZ-i tartalmazzák.  

22.12. A diákvezetők előzetesen egyeztetett időpontban megkereshetik az igazgatót. Az erre 

vonatkozó igényt az ÁMK titkárságán kell bejelenteni. 

22.13. Az igazgató részt vesz az évi rendes diákközgyűlésen, ahol az általános intézményi szintű 

kérdésekről ad tájékoztatást. 

 

Nyilatkozat a tºmegt§j®koztat· szervek r®sz®re 

 

22.14. A televízió, a rádió, az írott és elektronikus sajtó képviselőinek adott mindennemű 

felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.  

22.15. A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:  

¶ Az ÁMK-t érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az igazgató 

vagy az általa esetenként megbízott személy. 
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¶ Adott intézményegységet érintő kérdésekben az intézményegység-vezető vagy az általa 

megbízott személy is nyilatkozhat. 

¶ Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, 

konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a 

tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. 

¶ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 

vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. 

 

Kapcsolat a gyermekj·l®ti szolg§lattal. Az iskola-eg®szs®g¿gyi ell§t§st 
biztos²t· eg®szs®g¿gyi szolg§ltat·val val· kapcsolattart§s 

 

22.16. A gyermekjóléti szolgálattal, illetve az iskola-egészségügyi ellátást biztosító 

egészségügyi szolgáltatóval történő kapcsolattartás intézményi szinten az igazgató, a napi 

működés szintjén az iskolai intézményegység-vezetők és az ifjúságvédelmi felelős feladata.  

22.17. A kapcsolattartás részletes szabályait az iskolák szervezeti és működési szabályzata 

tartalmazza. 

 

23. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolása  

 

23.1. Az egyes intézményegységek hagyományápolással kapcsolatos feladatairól saját SZMSZ-

ük rendelkezik. 

24. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

 

24.1. Az ÁMK - a fenntartó és az iskolaorvos, az iskolafogászat, védőnők közötti megállapodás 

alapján - biztosítja az iskolai tanulók rendszeres egészségügyi felügyeletét.  

24.2. Az intézmény felnőtt dolgozóinak egészségügyi felügyeletét a Foglalkozás-egészségügyi 

Szolgálatról szóló törvény keretében biztosítja. 

 

25. Intézményi védő-óvó előírások 

 

25.1. Az iskolába - ha van szabvány - csak ennek megfelelő eszközök és felszerelések vihetők 

be. A pedagógus - az iskola szervezeti és működési szabályzatában, házirendjében 

meghatározott védő, óvó előírások figyelembevételével - viheti be az iskolai foglalkozásokra az 

általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

25.2. A tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozásokkal együttjáró veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát az 

iskolaév megkezdésekor, valamint szükség szerint (tanórai foglalkozás, kirándulás stb. során) 

életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni kell. Az ismertetés tényét és 

tartalmát dokumentálni kell. 

25.3. Az iskolák házirendje határozza meg azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a 

gyermekeknek, tanulóknak az óvodában, iskolában, kollégiumban való tartózkodás során meg 

kell tartaniuk. 



 - 35 - 

 

25.4. Az intézményegységek szervezeti és működési szabályzata határozza meg az 

intézményegység vezetőinek, pedagógusainak, valamint más alkalmazottainak feladatait a 

tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és baleset esetén.  

25.5. Tanulóbaleset esetén a 11/1994. MKM rendelet 2. számú melléklete rendelkezéseinek 

megfelelően kell eljárni. 

 

26. Rendkívüli esemény (bombariadó stb.) esetén szükséges teendők 

 

26.1. Bombariadó esetén azonnal értesíteni kell a rendőrséget, és a továbbiakban a rendőrség 

által javasolt magatartás, valamint utasítások szerint kell eljárni.  

26.2. A rendőrség, a mentő és a tűzoltóság telefonszámát minden intézményegységben a 

telefonok közelében, jól látható helyre ki kell függeszteni. 

26.3. Az épület kiürítésének, lezárásának, vagyonvédelmének és a tanulók, valamint a dolgozók 

biztonságos elhelyezésének módját a munkavédelmi, tűzvédelmi szabályzatok, valamint – 

iskolák esetében - az intézményegységek SZMSZ-ei tartalmazzák. 

26.4. A nem dohányzók védelmében tett intézkedéseket a jogszabályoknak megfelelően az 

intézményegységek működési szabályzatai tartalmazzák.  

 

27. A szülői szervezetet (közösséget) véleményezési, egyetértési joga 

 

27.1. Az ÁMK-ban működő szülői szervezetek véleményezési, egyetértési jogát, az ezzel 

kapcsolatos helyi szabályokat az iskolák Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza. 

 

28. Könyvtári feladatok ellátása 

 

28.1. Az Oladi ÁMK könyvtára a közművelődési intézményegység keretében működik (Oladi 

Általános Művelődési Központ Művelődési Háza és Könyvtára).Egyidejűleg látja el a nyilvános 

könyvtári és az iskolai könyvtári feladatokat.  

28.2. Iskolai könyvtárként – a 11/1994. MKM rendelet alapján - biztosítja az iskolák pedagógiai 

tevékenységéhez, nevelő és oktató munkájához, a tanításhoz, tanuláshoz szükséges 

dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését és használatát, valamint a könyv és 

könyvtárhasználati ismeretek oktatását.  

28.3. A könyvtár igénybevételének, működésének szabályait a Művelődési Központ szervezeti 

és működési szabályzata határozza meg. 

28.4. A többször módosított 11/1994. többször módosított MKM rendelet 3. számú melléklete 

határozza meg azokat az előírásokat, amelyeket minden iskolai könyvtár működtetésénél meg 

kell tartani, illetve, amelyek figyelembevételével a könyvtár igénybevételével és használatával 

kapcsolatos rendelkezéseket szabályozni kell. 

28.5. Az ÁMK könyvtára mellett az egyes iskolák sajátos igényei kiszolgálására könyvtárszoba 

működik a Teleki Blanka Szakképző Iskolában és a Simon István Utcai Általános Iskolában. 
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29. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

 

29.1. Az ÁMK Pedagógiai-Művelődési Programja, Szervezeti és Működési Szabályzata, 

Intézményi Minőségirányítási Szabályzata, Házirendje a titkárságon, az ÁMK könyvtárában, az 

intézményegységek vezetőinél és az Oladi ÁMK weblapján kerülnek elhelyezésre.  

29.2. A dokumentumok nyilvánosak, melyek hivatali időben illetve a könyvtár nyitva tartási 

idejében – előzetes egyeztetés alapján – bárki számára megtekinthetők. 

29.3. Átfogó intézményi szintű felvilágosítást a dokumentumokkal kapcsolatban előzetes 

időpont egyeztetés után az igazgató adhat. 

29.4. Az intézményegység-vezetők saját egységük működésének szabályzatairól, pedagógiai 

programjáról, házirendjéről adnak tájékoztatást az intézményegység SZMSZ-ében 

meghatározott módon.  

 

30. A továbbképzés és a beiskolázási szabályozás rendje 

 

30.1. A továbbképzés és beiskolázás szabályozása a 277/1997(XII.22.) Korm. rend. 

185/1999.(XII. 13) Korm. rend. és a 1/2000(1.14.) NKÖM rend. alapján történik.  

30.2. A Továbbképzési Programot az intézményegység-vezetők javaslatai alapján az igazgató 

készíti el. Elfogadásáról a nevelőtestület, illetve a szakalkalmazotti közösség dönt. 

30.3. A Továbbképzési Program végrehajtásához a Beiskolázási Tervet az intézményegység 

vezetők készítik el. Ezt a közalkalmazotti tanács véleményezi, a nevelőtestület és 

szakalkalmazotti közösség fogadja el.  

30.4. A költségvetésből finanszírozott továbbképzéseken való részvételről az intézményegység 

vezető javaslata alapján az igazgató dönt az éves költségvetés figyelembevételével. 

30.5. Az iskolarendszerű, költségvetésből fedezett képzésben résztvevők támogatásáról 

tanulmányi szerződés alapján az igazgató dönt. 

30.6. A Továbbképzési Program és Beiskolázási Terv készítésénél, módosításánál a 

munkavállalókat kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg.  

 

31. A létesítmények és helyiségek használata 

 

31.1. Az ÁMK intézményegységei az elhelyezésükre szolgáló helyiségeket rendeltetésüknek 

megfelelően használják. 

31.2. Az ÁMK helyiségeinek, tereinek használatáról a vezetői értekezleten történt egyeztetés 

után, az Igazgatótanács állásfoglalása alapján az igazgató dönt. 

31.3. Az ÁMK helyiségeinek külső szervek, magánszemélyek általi igénybevétele díjazás 

ellenében, a hatályos Önkormányzati rendelet alapján terembérleti szerződéssel történik. 

31.4. Az intézményegységek működési szabályzatai tartalmazzák a használatukban lévő 

létesítmények és helyiségek használati rendjét, a belépés és a benntartózkodás rendjét azoknak, 

akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel. 
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32. Intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 

 

32.1. A Ktv. 122. § (12) alapján az iskolákban tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a 

tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti 

tevékenységgel, az iskolákban oktatott szakmákkal, a munkába állással, vagy kulturális 

tevékenységgel függ össze. Ugyanígy engedélyezhetők a képzési, továbbtanulási lehetőségekről 

és a tanfolyamokról szóló tájékoztató anyagok kihelyezése. 

32.2. Reklámanyag csak az intézményegység-vezető engedélyével helyezhető el az iskolai 

faliújságon vagy terjeszthető a tanulók között. 

 

33. Az intézményi vagyon használatának és hasznosításának az elvei 

 

33.1. A forrásteremtés és a költséghatékony működtetés érdekében az intézmény a 

rendelkezésre álló helyiségek, eszközök és berendezési tárgyak szabad kapacitását bérbeadás 

vagy szolgáltatás nyújtása formájában hasznosíthatja, melynek legfontosabb elvei a következők: 

¶ A bérbeadás vagy a szolgáltatás nyújtása nem veszélyeztetheti az oktató-nevelő, 

illetve a közművelődési munka színvonalát, a biztonságos és zökkenőmentes 

működést. 

¶ A bérleti díj vagy a szolgáltatás árának megállípításánál minden felmerülő 

költséget be kell számítani (önköltségszámítás). 

¶ A vagyon hasznosításából származó bevételt az alaptevékenység céljaira kell 

fordítani, személyi kifizetés, jutalmazás csak a többletbevételek terhére történhet 

az Érdekeltségi Szabályzatban foglaltaknak megfelelően. 

 

33.2. Az intézményi vagyon elidegenítése vagy egyéb célú hasznosítása fenntartói jogkör. 

 

34. A munkaidő-nyilvántartásra vonatkozó szabályok  

 

A munkaidŖ nyilv§ntart§sa nem pedag·gus munkakºrºkben 

 

34.1. A gondnokság dolgozóinál a munkaidő elrendelése és nyilvántartása az alábbiak szerint 

történik: 

¶ A gondnokság vezetője a tárgyhetet megelőző pénteken a dolgozóknak átadja a 

munkaidő elrendelését. 

¶ A dolgozók az elrendelt munkaidő alapján vezetik a jelenléti ívet. 

 

34.2. A meghatározott munkaidőben dolgozók (iskolatitkárok, gazdasági személyzet, 

információs szolgálat, portások) munkaidejének nyilvántartása a jelenléti ív alapján történik. 

A munkaidŖ nyilv§ntart§sa vezetŖ munkakºrºkben 

 

34.3. A vezető beosztású dolgozók a munkaidejük teljesítéséről és a végzett feladatokról 

munkalapot vezetnek, amit heti rendszerességgel leadnak az ÁMK igazgatójának. 
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A munkaidŖ-nyilv§ntart§s tartalma pedag·gus munkakºrºkben 

 

34.4. A nevelési-oktatási intézményben vezetett munkaidő-nyilvántartás tartalmazza:  

¶ A tanítási órákkal lekötött munkaidő keretében ellátott feladatokat: 

- a megtartott tanítási órák és többletórák kimutatását, 

- az elmaradt foglalkozások, órák (kieső munkanapok) kimutatását, 

- a teljesítménymutató kiszámításához szükséges adatok közlését. 

¶ A tanítási órákkal le nem kötött munkaidő keretében ellátott feladatok közül a nevelési-

oktatási intézményben ellátott feladatokat. 

 

34.5. Ha a pedagógus a kötelező órák teljesítésével le nem kötött munkaköri feladatait az 

intézményen kívül teljesíti a MT 140/A §(2) bekezdésében foglaltak alapján munkaideje 

felhasználását maga határozza meg nyilvántartási kötelezettség nélkül. 

34.6. A nyilvántartás - az ellátott foglalkozási órák, tanítási órák - foglalkozási időn, tanórán 

kívüli tevékenységek, az egyéni foglalkozások és szabadidős foglalkozások, tevékenységek 

nyilvántartásával a foglalkozási időkeret, tanítási időkeret meghatározására szolgál.  

A nyilv§ntart§s vezet®s®nek elj§r§si szab§lyai  

 

34.7. Minden pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozó köteles a munkaidő 

nyilvántartáshoz szükséges nyilvántartásokat naprakészen vezetni.  

34.8. Az intézményegység-vezetőhelyettes köteles a nyilvántartásokat heti, havi és kéthavi 

időkeretben pedagógusonkénti bontásban összesíteni. 

34.9. Az intézményegység-vezető köteles az ÁMK titkárságán az összesített nyilvántartásokat 

az ÁMK igazgató által meghatározott határidőig leadni.  

 

35. Az ÁMK működési rendjét meghatározó dokumentumok 

 

35.1. Az ÁMK törvényes működését az alábbi - a hatályos jogszabályokkal összhangban álló - 

alapdokumentumok határozzák meg: 

¶ az Alapító Okirat, 

¶ az ÁMK Pedagógiai - Művelődési Programja,  

¶ Intézményi Minőségirányítási Program, 

¶ Továbbképzési Program, Beiskolázási Terv,  

¶ éves Munkaterv, mely tartalmazza az éves munka ellenőrzésének tervét is,  

¶ Közalkalmazotti Szabályzat, 

¶ Házirend, 

¶ Szombathely Megyei Jogú Város Önkormányzatának Minőségirányítási Programja.  

 

35.2. Egyéb kötelező belső szabályzatok: 

¶ Belső ellenőrzési szabályzat 

¶ Aláírási címpéldány 

¶ Számlarend 

¶ Az értékelési szabályai 

¶ Selejtezési Szabályzat 
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¶ Leltározási és leltárkezelési szabályzat 

¶ Bizonylati Szabályzat 

¶ Pénzkezelési Szabályzat 

¶ A gazdasági osztály ügyrendje 

¶ Gépjármű-üzemeltetési Szabályzat 

¶ Támogatási Szabályzat 

¶ Iratkezelési szabályzat 

¶ Adatkezelési Szabályzat 

¶ Tűzvédelmi Szabályzat 

¶ Munkavédelmi szabályzat 

¶ Az ÁMK kockázatelemzése és értékelése 

 

36. Záró rendelkezések 

 

36.1. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az 

intézményegységekre vonatkozó működési szabályzatokat azok nevelőtestülete és 

szakalkalmazotti értekezlete fogadja el.  

36.2. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó hagyja jóvá, és az a jóváhagyással 

válik érvényessé.  

36.3. Az SZMSZ-ben felsorolt kapcsolódó belső szabályzatok a jelen SZMSZ változása nélkül 

is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, intézményi megfontolások vagy az 

intézmény felelős vezetőjének megítélése azt szükségessé teszi. 

36.4. Az intézményegységek SZMSZ-ei nem lehetnek ellentétesek a jelen szabályzat 

rendelkezéseivel. 

36.5. Az SZMSZ jóváhagyásának napján lép hatályba határozatlan időre. Amennyiben az 

SZMSZ felterjesztésére válasz nem érkezik, a hatálybalépés napja a felterjesztést követő 30. 

nap. 

36.6. A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az ÁMK azon 

alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, valamint a szülőkkel és 

más intézményhasználókkal. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megtartása az 

ÁMK valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén munkáltatói jogkörben 

intézkedés tehető.  

 


