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1. Altal anebkkerasdek

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Oladi
Altalanos Miivel6dési Kozpont (tovabbiakban AMK) adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint az AMK miikddési szabalyait.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve: Oladi Altalanos Miivelédési Kozpont

Roviditett elnevezés: Oladi AMK

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

Az intézmény alapito, fenntarto és feliigyeleti szerve: Szombathely Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata

Az AMK adészama: 15575164-2-18

Statisztikai (KSH) kédja:15575164-8021-322-18

Tarsadalombiztositasi (TB) szama: 76471-0

Intézmény torzsszama: 575166

OM azonositdja: 200897
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1.3. Az intézmény 6nallo jogi személy, ondlloan gazdalkodo koltségvetési szerv.

1.4. Az intézmény képviseletére jogosult az intézmény igazgatdja, valamint az altala megbizott
intézményi dolgozo.

o8
3
QD

2. Al apitdé okirat kelte, sz

2.1. Az alapitas idépontja: 2007. augusztus 1.
2.2. Az alapité okirat szama: 132/2007. (111.29.)

3.l ntézményegységek és telephelyek

Oladi AMK Simon Istvan utcai Altalanos Iskolja (a tovabbiakban: Altalanos Iskola)
9700 Szombathely, Simon Istvan u. 6.

Oladi AMK — Savaria Ifjusagi Centrum (a tovabbiakban: Miivel6dési Kézpont)
9700 Szombathely, Simon Istvéan u. 4.

Oladi AMK Teleki Blanka Szakképzd Iskolaja (a tovabbiakban: Szakképzé Iskola)
9700 Szombathely, Simon Istvan u. 2.

Telephelye:
Oladi AMK Teleki Blanka Szakképzd Iskoldja — Tanmiihely (a tovdbbiakban: tanmiihely)
9700 Szombathely, 11-es Huszar ut 147.
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4. Az intézmény bélyegzdi

4.1. Valamennyi korbélyegzé tartalmazza koriratban az intézmény (intézményegység nevét)
kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével.

4.2. Az Oladi AMK korbélyegzbiének felirata:

Oladi Altalanos Miivel6dési Kozpont — Szombathely
4.3. A bélyegzo hasznalatara jogosultak:

T AMK igazgatoja

AMK altalanos igazgatohelyettese
1 AMK gazdasagi vezetdje

AMK pénziigyi csoport vezetdje

4.4. Az intézményegységek korbélyegzoinek feliratai:

¢ Oladi Altalanos Miivel6dési Ko6zpont Simon Istvan Utcai Altalanos Iskolgja -
Szombathely

1 Oladi Altalanos Miivel3dési Kozpont Miivelddési Haza és Konyvtara — Savaria Ifjisagi

Centrum - Szombathely

Oladi Altalanos Miivelédési Kozpont Teleki Blanka Szakképzd Iskolaja - Szombathely

Oladi Altalanos Miivelddési Kozpont Teleki Blanka Szakképzd Iskolaja - Szombathely —

Tanmiihely

= =

4.5. Hasznalatuk jogosultsagardl az intézményegység-vezetok rendelkeznek. Az
intézményegységek bélyegzdire semmiféle kifizetés, anyagi kotelezettségvallalds nem torténhet.

4.6. Az intézmény bélyegzo6jének lenyomata:

5. Al aptev

é k ység 6 tevékeny
ezeket me atar j ogszabal o k
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5.1. Az AMK tobbeélu intézmény, amely feladatait egymassal egyiittmiikdé, tevékenységiiket
Osszehangolo intézményegységekbdl allo egységes intézményként latja el.

5.2. Az AMK intézményegységei szakmai tekintetben 6nallo szervezeti egységek.

5.3. Az AMK intézményegységeiben folyo nevelési és oktatasi tevékenységekre a kozoktatasi
torvényt €és végrehajtasi rendeleteit, illetve a kdzoktatasi térvény hatalya alé tartozo
intézményekre vonatkoz6 jogszabalyokat, a kozmiivelddési tevékenységek ellatasara és
iranyitasara a muzealis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivel6désrol
sz616 CXL torvényt, valamint az e torvény hatdlya ala tartozo intézményekre vonatkozo
jogszabalyokat kell alkalmazni.



Az C MKdatai, szakfeladatok

5.4. Az AMK alaptevékenységeit az alapitd okirat az alabbiak szerint hatarozza meg:

Az intézmény a nevelési-oktatasi tevékenységét a kdzoktatasi torvény eldirasai, az intézményi
pedagdgiai program és helyi tanterv, valamint Szombathely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
nevelési-oktatasi intézményeinek feladatellatasi, intézménymuikodtetési és fejlesztési terve
alapjan végzi.

A fenntart6 a kerettantervek alapjan elkészitett helyi- és kozponti szakmai tantervek, valamint
pedagogiai programok megvaldsitasdhoz a kozoktatasi torvény altal eldirt, kdtelezéen adandod
orakeretet, illetve orakedvezményeket biztositja.

Az ifjusaghoz kapcsolodo kulturalis tevékenységek varosi €s regionalis hataskorii biztositasa.
A szabadid6 kulturdlis célu eltdltéséhez a feltételek biztositasa.

Nyitott intézményként lehetdségek biztositasa a kozosségi terek haszndlatara, az ifjusagi
korosztaly kezdeményezéseinek tamogatésa.

Konyvtara iskolai €s kdzmiivelddési funkciokat 14t el.

11.1. Kotelezd allami feladatként ellatando alaptevékenysége:

80121-4 Altalanos iskolai, nappali rendszerii nevelés, oktatas

- az altalanos miveltség megalapozasa

- a tarsadalmi egylittéléshez, az onmiiveléshez, a munkavégzéshez, a tovabbtanuldshoz
sziikséges alapvetd képességek kialakitasa

- az eltérd litemben fejlodo tanuldk képességeinek egyéni fejlesztésérol torténd gondoskodas
- képesség kibontakoztatd €s integracios felkészités hatranyos helyzetii tanulok szdmara
- a pszichés fejlodési zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan
akadalyozott tanulok integralt ellatasa

- a kozépfoku oktatésra torténd felkészités

- a gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén megel6z6 és feltaro tevékenység

- a didkdnkorményzatok miikodési feltételeinek biztositasa

Az altalanos iskola nevelési-oktatasi tevékenységének sajatossagai:

- ,.kislétszam™ osztaly mitkddtetése az Eotvos Iskolabol atkertilt tanuldk szamara kifuto
jelleggel 2-4. évfolyamokon

- iskolaotthonos oktatasi forma a ,,kislétszdm0” osztalyban a 2. évfolyamon

- emelt szintli angol nyelv oktatas az 5-8. évfolyamokon, évfolyamonként 1-1 osztalyban
- (gor)korcsolya oktatasa a testnevelés tantargy keretei kozott az 1-4. évfolyamokon,
évfolyamonként 1-1 osztalyban

- testnevelés (Uszas iranyultsagll) oktatasa emelt 6raszamban kifuto jelleggel az E6tvos
Iskolabol atkertilt tanulok szdmara

80122-5 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelése, oktatasa
(a szakért6i vélemények alapjan, integraltan)

80123-6 Altalanos iskolai felnéttoktatas
- esti oktatas
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80511-3 Napkdzi otthoni és tanuldszobai foglalkozés (szorgalmi idoben)

- Az éltalanos iskolasok tanitasi idon kiviili ellatasa, feliigyelete, szervezett foglalkoztatasa,
korrepetalésa, az iskolai munkara valo felkésziilésének szakszerii segitése a torvényben
meghatarozott keretek kozott

80217-7 Nappali rendszerti szakkdzépiskolai nevelés, oktatas

- A szakkozépiskolai tanuldkat az altalanos miiveltséget megalapozo 9-12. évfolyamon
felkésziti az érettségi vizsgara.

- Biztositja a tanuldk szamara a fels6foku tovabbtanulés, a szakképzési évfolyamokra torténd
bekapcsolddas, valamint a munkaba allas lehetoségét.

80221-4 Nappali rendszerti szakiskolai nevelés, oktatas
- A szakiskola 9-10. évfolyamain altalanos miveltséget megalapozé oktatas folyik.

80224-1 Nappali rendszerti szakképesités megszerzésére felkészitd iskolai oktatas (szakképzo
évfolyamok)

- A jogszabalyban el6irt modon a 1/11-2/12-3/13. valamint 1/13-2/14-3/15. szakképzési
évfolyamokon felkészit az Orszagos Képzési Jegyzékben meghatarozottak szerint a szakmai
vizsgéra.

A szakmai képesitések megszerzését az alabbiak szerint biztositja az iskola:

szaktertlet: miuszaki
szakmacsoport: konnytipar
szakteriilet: human
szakmacsoport: egyéb szolgaltatasok

egészségiigy (kizardlag fogtechnikus képzés)

szaktertlet: gazdasagi-szolgaltatasi
szakmacsoport: kereskedelem — marketing (csak a latszerész, fotocikk-
kereskedd, fényképész szakmak)

55232-3 Iskolai intézményi kozétkeztetés
92403-6 Diaksport

80219-9 Szakkdzépiskolai felndttoktatas
- esti és levelezd oktatés

80226-3 Szakképesités megszerzésére felkészitd iskolarendszerti felndttoktatas

92181-5 Miivelddési kozpontok, hazak tevékenysége:

- lakotertileti kozmiivelddési, sport és szabadidds tevékenység

- képz6-, ipar-, foto és egyéb miivészeti kiallitas

- szorakoztatasi célu vasar, kiallitas

- filmvetités, eloado-miivészet

- Szombathely véros ifjusaganak kulturélis, szabadidds befogadé tér biztositasa

- az amatOr miivészeti tevékenységek segitése, kortars miivészetek befogadasa

- ifjisagi kezdeményezések befogadasa (klub, kiallitas, ontevékeny csoportok stb...)
- altalanos iskolak tanrend szerinti iszdsoktatasa
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92312-7 K6zmiivelddési kdnyvtari tevékenység:

- kozmiivelodési konyvtari szolgaltatas

- konyvtari szolgaltatas

70101-5 Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa

- igazgatasi, mivelddési, oktatasi, sportépitmény (épliletrész)

- 0nallo rendeltetési egység bérbeadasa

- egyéb épitmény, 6nalld rendeltetési egység bérbeadasa

75192-2 Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai.
11.2. Kiegészito és kisegito jellegli tevékenysége:

75195-2 Kd6zoktatasi intézményekben végzett kiegészito tevékenységek
75195-6 A szorakozas, kultlra, sport 4gazatban végzett kiegészitd tevékenységek

75195-0 Intézményi étkeztetés kiegészitd tevékenységként
- alkalmazottak étkezése

80341-6 Fels6foku szakképesitést nyujtod képzés
- akkreditalt felséfokt szakképzés: konnytiipari mérndkasszisztens

80402-8 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas, vizsgaztatas”

A feladatell 8t8s forr 8sai

5.5. A feladatellatas forrasai:

1 Fenntart6i timogatas
1 Intézményi sajat bevételek

Fontosabb jogszab8l yok

5.6. Az AMK miikodést meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

1964. évi 11. torvényerejii rendelet  az oktatasban alkalmazott megkiilonboztetés elleni
kiizdelemrdl szol6 egyezmény kihirdetésérol

17/2005. (11. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol
243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

78/2002. (1V. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzata és mas, a
kozoktatast érintd kormanyrendeletek mddositasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet  az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol




138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
26/1997. (VI1I. 10.) MKM rendelet
24/1997. (V1. 5.) MKM rendelet

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet
16/1984. (1X. 12.) MM rendelet

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
31/2005. (XI11. 22.) OM rendelet
23/2004. (V111. 27.) OM rendelet
17/2004. (V. 20.) OM rendelet

40/2002. (V. 24.) OM rendelet
19/2002. (V. 8.) OM rendelet

3/2002. (11. 15.) OM rendelet
28/2000. (IX. 21.) OM rendelet
2003. évi LXXXVI. térvény
1993. évi LXXVI. toérvény
8/2006. (111. 23.) OM rendelet
1/2006. (I1. 17.) OM rendelet
13/2004. (1V. 27.) OM rendelet
37/2003. (XI11. 27.) OM rendelet
34/2003. (XI11. 21.) OM rendelet
4/2002. (11. 26.) OM rendelet

1/2001. (I. 16.) OM rendelet
1997. évi CXL. torvény

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet

6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM
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a kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

a két tanitasi nyelvi iskolai oktatés iranyelvének
kiadasarol

az alapmiiveltségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

a muszaki szakkozépiskoldkban folyd technikus- és
szakmunkasképzésrol

az iskola-egészségiigyi ellatasrol

a nevelési-oktatasi intézmények névhasznalatarol

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjér6l

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol,
valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol

az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

a kozoktatasi intézmények elhelyezésének ¢€s
kialakitasanak épitészeti-miszaki kovetelményeir6l

a kozoktatds mindségbiztositdsarol és
mindségfejlesztésérol

a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

a szakképzési hozzajarulasrol €s a képzés fejlesztésének
tamogatasarol

a szakképzésrol

a szakképzés megkezdésének ¢€s folytatdsanak
feltételeirdl, valamint a térségi integralt szakképzd
kozpont tanacsado testiiletérol

az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési
Jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi rendjérol

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tdmogatasarol szolo 2003. évi LXXXVI. térvény
végrehajtasarol

az Orszagos Képzési Jegyzékrol

a szakmai vizsga szervezésére vald jogosultsag
feltételeirdl

az iskolai rendszerli szakképzésben részt vevd tanulok
juttatasairol

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

a konyvtarhasznalokat megilleté egyes kedvezményekrdl
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivel6dési és
a kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval dsszefliggd egyes
kérdések rendezésére

a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
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egylittes rendelet allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

7/1985. (1V. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

23/2005. (VIIL. 9.) NKOM rendelet  a kdzmiivelddési feladatellatas orszagos
szakfeliigyeletérol

1/2000 (1.14.) NKOM rend a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,

) kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol
14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet  a konyvtari szakfeliigyeletrol

6. Azi nt ézményegyseégek feladat ai

6.1. Az AMK szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az AMK szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az igazgatd gondoskodik. A feladatok €s hataskorok
megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyokban eldirt feladatokkal és hataskorokkel.

Cltal 8nos iskol a
(Oladi AMK Simon Istvan Utcai Altalanos Iskolaja)

6.2. A szakmailag 6nallo intézményegység vezetését vezetd beosztasu intézményegység-vezetsd
latja el. Munka4jat vezetd beosztasu intézményegységvezetd-helyettes segiti. Az dltaldnos iskola
részletes miikodési szabalyait sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza, amely a
jelen SZMSZ részét képezi.

6.3. Az altalanos iskola feladata az integracion beliil:

1 Ellatja az altalanos iskolai feladatokat, biztositja a 6-14 éves korosztaly korszerti
nevelését, képzését, miivelddését.

1 Részt vallal a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkabol.

q o,
lehetdségekre, kozremiikodik ezek feltarasaban és megvalositasaban.

1 Eldsegiti - a palyaorientacios tevékenység révén - a tanulok képességeik és szandékaik
szerinti tovabbtanulasat. Egylittmiikodik a Teleki Blanka Szakképzd Iskolaval annak
érdekében, hogy az iskolafokok k6zo6tt az atmenet a tanulok szamara ne jelentsen
nehézséget.

1 Egylttmikodve a Teleki Blanka Szakképz6 Iskolaval szervezi a biintetésvégrehajto
intézetben szervezett oktat6-neveld munkat.

1 Képviselket delegal az AMK igazgatd tanicsaba és az AMK szinten miikodd szakmai
csoportokba.

Szakk®pzR iskol a
(Oladi AMK Teleki Blanka Szakképzd Iskoldja)

6.4. A szakmailag 6nallo intézményegység vezetését vezetd beosztasl intézményegység-vezetd
latja el. Munkajat vezet6 beosztasu intézményegységvezetd-helyettes segiti. A szakképz6 iskola
részletes miikodési szabalyait sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza, amely a
jelen SZMSZ részét képezi.
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6.5. A szakképz6 iskola feladata az integracion beliil:

1 Ellatja a kdzépiskolai €s a szakképzési feladatokat, biztositja a 14-23 éves korosztaly
korszerli nevelését, képzését, miivelddését.

1 Részt vallal a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkabol.

q -
lehetdségekre, kozremiikodik ezek feltarasaban és megvalositasaban.

| Egyiittm{ikodik a Simon Istvan Utcai Altalanos Iskolaval annak érdekében, hogy az
iskolafokok kozott az atmenet a tanulok szamara ne jelentsen nehézséget.

f Egyiittmiikodve a Simon Istvan Utcai Altalanos Iskolaval részt vallal a
biintetésvégrehajtd intézetben szervezett oktat6-neveld munkaban.

 Képviseloket delegal az AMK igazgat6 tandcsaba és az AMK szinten miikodd szakmai
csoportokba.

MTvel Rd®si K°zponBawar KanlWjt®Bs8&gi Centrum

6.6. Az AMK Miivel3dési Kozpontjanak iranyitasat vezeté beosztasu intézményegység-vezetd
latja el. Munkajat vezetd beosztasu intézményegységvezetd-helyettes segiti.

6.7. Az AMK miivel3dési kozpontjanak feladata az integracion beliil:

Tevékenységek, programok szervezésével segiti az iskolak munkajat.

Lakohelyi miikddési teriiletén biztositja a tarsadalmi igényekhez, a helyi
sajatossagokhoz, életkorhoz, a munkakdriilményekhez igazodé miivelddési
tevékenységekhez sziikséges egyes feltételeket, kiilonosen az ifjisagi korosztaly
vonatkozasédban.

1 Klubokat, miivészeti csoportokat mitkddtet, kozremiikodik miivészeti alkotasok
bemutatasaban, eldadasokat, rendezvényeket szervez.

Tanoran kiviili kulturalt és hasznos szabadidds lehetdséget biztosit.
Kozremiikodik a tudoméanyos és szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamokat,
tovabbképzéseket szervez.

1 Konyvtara a kozmiivelddési funkcion kiviil ellatja az iskolai konyvtari feladatokat is.

T
T

T
T

6.8. A Miivelddési Kozpont részletes miikodését sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza, amely a jelen SZMSZ részét képezi.

7. Fel adat mut at 6k mkekdgmevezése ¢€s

1) 55232301  Iskolai intézményi étkeztetés

02  Iskolai intézményi €lelmezési étkezési napok
2) 80121401  Nappali tanuldok 1étszama

02  Tanulocsoportok szama

3) 80511301  Napkdzi + tanuldszobai 1étszam
02  Tanulocsoport szama

4) 80221401  Nappali rendszerti szakiskolai oktatas 1étszam
02  Tanuldcsoportok szama
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5) 80217701  Nappali rendszerti szakkozépiskolai oktatéas 1étszama
02 Tanulocsoportok szama

6.) 80224101  Nappali rendszert szakképesités megszerz. felkész. isk. okt. 1étszam
02  Tanuldécsoportok szama

7.) 921815 01  Mivelédési kozpontok hazak tevékenysége, hazak szama

8.) 923127 01 Kozmiuvelddési konyvtarak tevékenysége, szama
02 Beszerzett kotetek szama

8 Szamlaszam és AFA al anyi séag

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

8.2. Az Oladi Altalanos Miivelddési Kozpont AFA korbe tartozo, éves nettd arbevétele alapjan
negyedéves bevallast teljesité adodalany.

8.3. Az Altalanos forgalmi adé nyilvantartasat, elszamolasanak szabalyait az Intézmény
szamviteli politikdja szabalyozza.

9. Kol
el 6

—

ségvetés tervezeéesével és végrehaj
rasokk feltetele

D (D
D =

e

9.1. A koltségvetési szerv gazdalkodasanak kereteit, pénzellatasra, tervezésre, konyvvezetésre,
beszamolasi kotelezettségére vonatkozo eldirasait elsdsorban az allamhdaztartasi torvény €s az
allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 - tobbszor modositott - 217/1998. (X11.30.)sz. Korm.
rendelet szabalyozza.

9.2. A rendelet eldirasai szerint az 6nalldan gazdalkodé koltségvetési szerv sajat gazdasagi
szervezetének kell megoldania a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, tizemeltetéssel,
fenntartassal, mitkddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
munkaerd-gazdalkodassal, pénzkezeléssel, konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel,
adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglalo és sajat szervezetére kiterjedd feladatokat.

9.3. Az Intézmény tligyrendje a fent emlitett feladatokat részletesen tartalmazza.
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10,A  gazdasagi szervezet feleéepitese

Gazdasagi vezetd

Intézmény- Pénziigyi
lizemeltetési csoportvezetd
részlegvezetd
gondnok
1 Karbantartok 1 Kontirozo6 kényveld
1 Gépkocsi vezetd 1 Pénztaros
9 Takaritok 1 Gépkonyveld
1 Segédmunkasok 1 Munkatigyi el6ado
1 Targyieszkoz-
nyilvantartod
Tervez®si , besz8mol 8si rend
Tervezési feladatok

10.1. Az intézmény éves pénzforgalmi eldiranyzatait a kozponti eldirasok és a helyi
onkormanyzat rendelkezései alapjan kell elkésziteni.

10.2. A koltségvetési tervezési nyomtatvanyok kitdltése a Pénziigyminisztérium utmutatdjaban
meghatarozottak szerint torténik. Az Intézmény a koltségvetési javaslat 6sszeallitasahoz a
feliigyeleti szervtdl tajékoztatast kap:

1 az altalanos és kotelezOen érvényesitendd tervezési kovetelményekrol, modszerekrol,

eldirasokrol,

bevételi és kiadasi keretszamokrol,

a keretszdmokhoz igazododan a szakmai kdvetelményeknek megfelelden sziikséges

feladatokrol,

1 atervezés évében megvaldsult eldiranyzat-valtozasoknak a tervezés irdnyszamaiban vald
szambavétele lehetdségérol, illetve modjarol.

T
T

e |l
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10.3. Az intézmény a koltségvetési javaslatanak osszeallitdsakor megtervezi - a felligyeleti szerv
altal meghatarozott keretszamok alapjan - mindazokat a bevételek és kiadasokat, amelyek
forrasatodl fliggetlentil a feladataival kapcsolatosak, és

jogszabalyon,

szerz6dési megallapodasi (kiilondsen tobbéves) kotelezettségen alapulnak,

a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,

eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

eszkoOzei hasznositasaval fiiggenek Ossze,

a felligyeleti szerv altal céljelleggel meghatarozott feladat ellatasdhoz kapcsolodnak.

=4 =4 -4 -4 -8 -9

10.4. Az intézmény koltségvetésében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok 6 6sszegének meg kell
egyezni. A feliigyeleti szerv az intézmény koltségvetését a koltségvetési dokumentacio
alairasaval és visszakiildésével allapitja meg.

10.5. A fé6konyvi szamlakat olyan mélységii tagolasban kell megnyitni és vezetni - figyelembe
véve a kormanyrendelet eldirdsait -, hogy abbdl a koltségvetési pénzforgalmi jelentés és a
beszamolési nyomtatvanyok kitdlthetok legyenek, tovabba a helyi képviseld-testiilet informacid
igényének megfeleljen.

10.6. Az intézménynek a képviseld-testiilet altal jovahagyott koltségvetése alapjan éves
pénzellatasi tervet kell készitenie az intézményi bevételek prognosztizalt teljesitése €s a
koltségvetési kiadasok varhato alakulésa fliggvényében.

Beszamoldsi feladatok

10.7. Az intézmény az dnkormanyzati koltségvetési szervekre eldirt formaban és tartalommal
késziti el az éves ¢€s feéléves beszamolot, a havi, illetve negyedéves pénzforgalmi informaciot. Az
éves beszamoloban az adatokat ezer forintban kell megadni.

10.8. A koltségvetési évek beszamolojanak dsszehasonlithatosaga mellett biztositani kell az
azonos idészakok elemi koltségvetésének és pénzforgalmi jelentéseinek dssze-hasonlithatosagat
is. Ezt szolgalja az elemi koltségvetés €s a pénzforgalmi jelentés, illetve a pénzforgalmi
kimutatés szerkezeti felépitésének, tagolasanak azonossaga.

10.9. Az éves beszamolo részei:

konyvviteli mérleg,

pénzforgalmi jelentés,
pénzmaradvany kimutatas,
eldiranyzat maradvany kimutatas,
szoveges beszamolo,

kiegészitd melléklet.

E

10.10. A beszamol¢ részletes adattartalmat a kitoltési iranyelveket a Kormanyrendelet és a
Pénziigyminisztérium 4altal az éves koltségvetési beszamolo garnitirahoz kapcsolodd
TAJEKOZTATO hatarozza meg.

10.11. A mérlegben az eszkozoket és forrasokat kell kimutatni. A mérlegadatokat a kiilon
szabalyozas szerinti leltaradatokkal, és az analitikus nyilvantartas adataival kell alatimasztani.
Az értékelési modszerek a szamlaosztalyoknal meghatarozottak szerint torténnek.
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10.12. A konyvviteli mérleg 0j elnevezés. A konyvviteli mérlegben az érté¢kadatok multbeli
értéken, vagyis bekeriilési értéken szerepelnek. A mérlegtételek értékelésénél figyelembe kell
venni a szamviteli alapelvek sajatos érvényesiilését az intézménynél.

10.13. A szamviteli torvény alkalmazasanal a bekeriilési érték megallapitasakor a bekertilési
érték részeként a kizardlag targyi mentes tevékenységhez beszerzett, 1étesitett immaterialis
javak, targyi eszk6zok eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi addja vehetd figyelembe.

10.14. A kiegészitd melléklet szdmszaki része kotelezden, kdzpontilag eldirt tartalmu és formaja
tablazatokbdl all. Melléklet a fokonyvi kivonat, melyeket kotelezden el kell késziteni és az éves
beszamolo alatamasztasaként meg kell Orizni.

10.15. A kiegészité melléklet egyik kimutatasa az eldiranyzatok egyeztetésére szolgal.

10.16. Az intézmény sajat hataskorli - benyujtott - eldiranyzat-valtoztatasat az dnkormanyzat
képviseldtestiilete hagyja jova.

10.17. A féléves és éves beszamolo szoveges értékelésénél indokolni kell a jovahagyott
eldiranyzatok eltérését, illetve a kivalto okokat.

10.18. A pénzforgalmi jelentésben a bevételeket és kiaddsokat kell kimutatni.
10.19. A koveteléseket és kotelezettségek allomanyanak alakulasat is tételesen kell kimutatni.

10.20. A pénzmaradvany kimutatasnak a koltségvetési tartalék megallapitast kell tartalmaznia.
Az elszamolast a tényleges zard pénzkészlet és az aktiv- €s passziv pénziigyi elszdmolasok
figyelembevételével kell elkésziteni.

10.21. A kiegészitd mellékletek szdmszerli adatokbdl €s szoveges indokolasbol allnak.

10.22. Szamszert kimutatasok:

a koltségvetési eldiranyzatok és a pénzforgalom egyeztetése,

az immaterialis javak €s a targyi eszko6zok allomanyanak alakulasa,
a bérkiadasok és a 1étszam alakulasa,

az intézményi bevételek havi alakulasa,

az iskola vagyonanak és vagyondsszetételének alakulasa,

a tékevaltozas Osszetevoi.

E N

10.23. A szdveges indokolasban ismertetni kell azokat a koriilményeket, tényezoket, amelyek
hatassal voltak:

az eldiranyzatok tervezettdl eltérd alakuldsara,

az intézményi bevételek alakulasa, tobblet valamint elmaradas oka,

a kiadasok alakulasa, megtakaritasok, fesziiltségek,

bér- és létszadmgazdalkodas,

az alaptevékenység ellatasa,

az eszkozok alakulasa,

a hasznalatba 1év6 vagyon alloméanyvaltozasa,

a pénziigyi helyzet értékelése, pénzeszkozlekotések, likviditasi helyzet.

=2 =4 -4-4_-45_-9_-°5_-2

A féléves beszamolo

10.24. A féléves beszamolo pénzforgalmi jelentésébdl és a Kormanyrendeletben meghatarozott
kiegészitd mellékletekbdl all.
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A pénzforgalmi informdcio

10.25. A pénziigyminiszter rendeletére figyelemmel - jelenleg hatdlyos PM rendelete alapjan -
negyedévi pénzforgalmi informaciot kell késziteni. Az informaciét az Snkorményzat
polgarmesteri hivatal koltségvetési osztalya részére kell megkiildeni a negyedévet kdvetd honap
10. napjaig.

10.26. A pénzforgalmi informacio6 az év elejétdl halmozott adatokat tartalmaz.

10.27. A koltségvetési jelentés a helyi Onkormanyzatok és az dllamhaztartds szervezetei
koltségvetési eldiranyzatainak dsszefoglalasara és év kozben a koltségvetés alakulasara
vonatkozo6an jogszabalyban eldirt negyedéves jelentés-készitésre szolgal. Adatai tervezéskor a
bevételeket és kiadasokat részletezd mas lirlapok adataibol szarmaznak.

10.28. A tervezési és beszamolasi feladatok megszervezéséért, az informaciok egyezOségéért €s
a hatarido betartasaért az intézmény gazdasagi vezetdje felelds.

Meérleg jelentés ( Az eszkozok és forrasok alakuldasa)

10.29. A mérleg jelentés az allamhéztartas szervezetei kettds konyvvezetési kotelezettsége
alapjan az eszk6zok ¢€s a forrasok évkozi alakuldasanak attekintésére szolgal.

10.30. A mérlegjelentés minden adatszolgaltatasi iddszakban a targyév eleji (januar 1-jei)
nyitéalloméanybol indul ki, és az adatszolgaltatasi idészak teljes halmozott forgalmat kell
szerepeltetni a jelentésben.

10.31. Az tirlap az eszk6zok és forrasok alakulasat mutatja be.

10.32. Az trlap hasznélatat az allamhaztartasrol szolé 1992. évi XVIIL Torvény (Aht.)
végrehajtasara szolgald, az dllamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (X11.30.) Korm.
rendelet XIII. fejezetének 145. §-a irja eld, melyet a 280/2001. (XI11.26.) Korm. rendelet
modositott.

10.33. Az intézmény sajat eszkdzeinek és forrasainak alakulasarol negyedévenként, a fékonyvi
kivonat allomanyi szamlainak adataibol, illetve az azt alatdmaszto nyilvantartasokbol
Osszeallitast készit. Az évkozi mérlegjelentést az elsd, a harmadik, és a negyedik negyedévre
vonatkozodan a targynegyedévet kovetd honap 10. napjaig, a masodik negyedévre vonatkozdan a
féléves-, (illetve az éves beszamolo leadasakor is kell egyeztetni) beszdmol6 benyujtasanak
hataridejével megegyezden kell benyujtani Szombathely Megyei Jogli Varos Koltségvetési
Osztalyahoz.

10.34. Az évkozi mérlegjelentéssel egyidejlileg az intézmény vezetdjének nyilatkozatat is be
kell nytjtani, hogy az intézmény nem rendelkezik 30 napot meghalad¢ tartozéas allomannyal.

10.35. A mérlegjelentéssel egyidejlileg ki kell nyomtatni a Fokonyvi kivonatot.

10.36. A mérlegjelentés adatai kdvetik a konyvviteli mérleg sorait, illetve egyes tételeket
kiemelten is bemutatnak. A mérleg-jelentés kitoltése a negyedéves f6konyvi kivonat allomanyi
szamlak oszlopainak egyenleg rovat-parjaban szerepld adatok alapjan, a konyvvezetési és
beszamolasi kotelezettséget tartalmazo rendelkezésekben eldirt f0konyvi feladasokra
tdmaszkodva torténik. A kitoltést megeldzben leltarozast, zarlati miiveleteket nem kell végezni,
viszont a negyedéves egyeztetéseket az analitikaval minden esetben el kell végezni.

10.37. A mérleg jelentés oszlopai az eszkdzoknek és a forrasoknak a targyév elsd napjan (januar
1-jén ¢és a targyiddszak végén megallapitott allomanyat, és a targyidészakban bekovetkezett
(halmozott) allomanyvaltozasok dsszetevdit, ezen beliil a pénzforgalmi és nem pénzforgalmi
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tranzakciodkat, a partner nélkiili volumen-valtozast eredményezd eseményeket, valamint az
atértékeléseket tartalmazzak.

10.38. A koltségvetési jelentés és a mérlegjelentés elkészitéséhez az "EVKOZI" nevii
feldolgoz6 rendszert alkalmazzuk.

Agazdas 8gi obetv®kgnys®g®nek feladatk®°r°nk®n

10.39. A gazdasagi vezetd

Az intézmény igazgatdja bizza meg €s nevezi ki, ill. menti fel.

A gazdasagi szervezet vezet6 allast dolgozoja.

Feladatat az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése mellett latja el.

Az intézmény mukodésével Osszefliggd gazdasagi €s pénziigyi feladatok tekintetében az
igazgato helyettese.

T Vezeti a gazdasagi szervezetet feladati ellatasban.

T
T
T
T

10.40. A gazdasagi vezeto feladata:

1 Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet munkajat.

1 Kialakitja a gazdalkodas pénziigyi-gazdasagi szabalyzoit és azok betartasat figyelemmel
kiséri.

9 Feladata a koltségvetési gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozo jogszabalyok
elbirasainak betartasa és betartatasa.

1 El6késziti — az onkormanyzat altal kiadott iranymutatasok alapjan — az iskola
koltségvetési tervezetét, amelyet az igazgato jelenlétében egyeztet az Snkormanyzat
képviseldjével.

1 Elkésziti az dnkorményzati koltségvetési koncepcionak megfeleld intézményi
koltségvetést, amelyet a kozgyiilés hagy jova.

1 Gondoskodik a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok
ellatasarol.

1 Biztositja a koltségvetés végrehajtasarol szolo, a jogszabalyi eldirdsok szerinti

gyakorisaggal és tartalommal készitendd beszamolok sszeallitasat.

Kialakitja a gazdasagi szervezet munkafolyamataiba épitett belsd ellendrzési rendszerét.

Tavolléte esetén a pénziigyi csoportvezetd helyettesiti

A kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzésére jogosult, tovabba sziikség

esetén a bizonylatok érvényesitését is elvégzi.

E

10.41. A pénziigyi csoportvezetd feladata:

1 A banki és a pénztari bizonylatok, gazdasagi események, nyit6-zaré feladatok
szamlaosszefiiggéseinek kijelolésének, kontirozasanak, naprakész nyilvantartasanak
ellendrzése.

Iranyitja a gazdasagi csoport munkajat

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok
ellenjegyzésére jogosult

A tervezéshez és beszdmolashoz sziikséges adatszolgaltatas.

A zarasokhoz sziikséges egyeztetések elvégzése.

Ellatja azon egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd
megbizza.

E |

E

10.42. A kontiroz6 kdnyveld feladata:
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1 A banki és a pénztari bizonylatok, gazdasagi események, nyito-zar6 feladatok

szamladsszefiiggéseinek kijelolése, kontirozasa, naprakész nyilvantartasa.

A kontirozast kdvetden a konyvelési anyagok szamitdgépes feldolgozasa.

Ellatja a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat.

A tervezéshez és beszamolashoz sziikséges adatszolgéltatas.

A zéardsokhoz sziikséges egyeztetések elvégzése.

A pénztaros tartds — egy hétnél hosszabb - tavolléte esetében elvégzi a helyettesitési

feladatokat.

91 Ellatja azon egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd
megbizza.

E

10.43. Gépkonyveld feladatai:

1 A kontirozast kdvetden a konyvelési anyagok szamitdgépes feldolgozasa.
1 Zarashoz sziikséges egyeztetések elvégzése

1 A pénztéros tartds — egy hétnél hosszabb - tavolléte esetében elvégzi a helyettesitési
feladatokat.

10.44. Pénztaros feladatai:

1 Az intézmény hazi pénztarat 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli a ,,Hazi pénztar
kezelésének szabalyzata”-ban foglaltaknak megfelelden.

1 Ellatja azon egy¢éb feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd
megbizza.

10.45. Munkatigyi eléado feladatai

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar (MAK) kozotti —létszam és bérgazdalkodasra
vonatkozo- folyamatos munkakapcsolatot biztositja, mint jelentd-felelds.

1 Létszam-¢és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartdsok vezetése.

1 Kinevezéssel, atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos munkalatok
elvégzése a gazdasagi vezetd utasitdsa alapjan.

1 Ellatja azon egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd
megbizza.

10.46. Eszkoz nyilvantarto tigyintézo feladatai

1 Targyi eszkozok analitikdjanak naprakész vezetése
1 Leltarozasok lebonyolitasaban kozremiikodés
1 Banki feladasok, utalasok teljesitése

10.47. Az intézményiizemeltetési egység feladatai:

1 Vezetdje felelds az Intézmény teriiletén mindennemii karbantartési, gondnoksagot érintd
munkalatok elvégeztetéséért,

1 Takaritok, karbantartok munkéjanak meghatarozasa, feliigyelete, ellendrzése.

1 Rongélasok, nyilvantartasa, lejegyzése.

1 Az Intézményiizemeltetési egység tovabbi munkatarsainak feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak.



-19 -
11.Sz a k a g besadla s

11.1. Az Intézmény f6 tevékenysége a szakagazati besorolas szerint (TEAOR).:
8021 (altalanos kozépfoku oktatas.)

122Ki ncstari korhodz val é tartozas, kot el
utalvadanyozas, ellenjegyzés, érveényesi

A pénzgazdalkodds rendje

12.1. Az intézmény gazdalkodasi folyamataban a kovetkezé meghatarozott sorrend érvényesiil:

. kotelezettségvallalas

. kotelezettségvallalas ellenjegyzése

. a kotelezettségvallalasban megjeldlt feladatok teljesiilése
. érvényesités

. utalvanyozas

. utalvényozas ellenjegyzése

. pénziigyi teljesités

~NOoO ok~ WN

Az elobbiek részletes meghatdrozdsa

12.2. Kotelezettségvallalas rendje

1 Kotelezettséget vallalni az intézmény igazgatdja jogosult, aki egyben felel a
kotelezettség vallalasaért.
1 Kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet, a sziikséges fedezet biztositasat kovetden.

12.3. Kotelezettségvallalas ellenjegyzése

1 A kotelezettségvallalasok ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd jogosult.

1 A kotelezettségvallalas annak ellenjegyzésével egyiitt érvényes és teljesitheto.

1 Azellenjegyzd gazdasagi vezetd megvizsgalja az ellenjegyzés elvégzése elott azt, hogy a
kotelezettséget az arra jogosult igazgato vallalta-e, tovabba, hogy a sziikséges pénziigyi
fedezet rendelkezésre all-e.

1 Véleménykiilonbség esetén az ellenjegyz6 zaradékolja a kotelezettségvallalast a
bevezetdben hivatkozott jogszabaly eldirasainak megfelelden.

12.4. A kotelezettségvallalasban megjeldlt feladatok teljesiilése

1 A kotelezettségvallalasban megjelolt munkavégzés, megrendelt szolgaltatds megtortént,
illetve a megrendelt eszkoz leszallitasra kertilt, amellyel kapcsolatos szamlak
beérkeznek.

1 A munka elvégzését, a szolgaltatds megtorténtét, a megrendelt eszkoz atvételét a
beérkezd szamlan az illetékes intézményi dolgoz6 aldirasaval igazolja.

1 A beérkezd szamlakat a szallitéi analitikus nyilvantartasba be kell vezetni. A szallitoi
analitikus nyilvantartas vezetdje: konyvelo.

12.5. Ervényesités

1 A beérkez6 szamlak érvényesitését végzi: kontirozo konyveld.
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1 Az érvényesités feladatait irasbeli megbizas alapjan végzi az érvényesito.
1 Az érvényesito feladata megvizsgalni:
0 akdvetelés jogossagat,
a sziikséges eldiranyzat meglétét,
a megrendelés, szerzodés meglétét,
a munka atvételre, az eszkoz bevételezésre keriilt-e,
a szamla megfelel-e az alaki eléirasoknak,
0 aszamla szamszakilag helyes-e.
1 Az érvényesitd az okméanyon vezetett zaradékban rogziti:
0 amegallapitott sszeget,
0 akonyvviteli elszamolésra utald fokonyvi szamla szamat.

O O o0 O

12.6. Utalvanyozas

1 Az utalvanyozas a kiadasok, ill. bevételek teljesitésének elrendelése.

1 Az utalvanyozasra jogosult: az intézmény igazgatoja. Tavolléte, ill. sajat magara torténd
utalvanyozas esetén a mindenkori helyettese. Az igazgatoval kapcsolatos kifizetések
esetében az utalvanyozast a munkaltatdi jogkort gyakorld Polgarmester latja el.

Az utalvanyoz¢6 utalvadnyrendeletben rendeli el a kiadasok, ill. bevételek teljesitését.

Az utalvanyozas csak az annak ellenjegyzésére jogosult személy aldirasaval egyiitt
érvényes.

E

12.7. Utalvanyozas ellenjegyzése

1 Az utalvanyozas ellenjegyzésére jogosult: gazdasagi vezeto.

1 Azellenjegyz6 feladata megvizsgalni, hogy az utalvanyozast az arra jogosult személy
végezte-e, a pénziigyi fedezet biztositott-e.

1 Véleménykiilonbség esetén az ellenjegyz0 az utalvanyt zaradékkal 14tja el a bevezetdben
hivatkozott jogszabaly eldirasainak megfelelden.

12.8. A pénziigyi teljesités

f Ervényes utalvanyrendelet alapjan keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.
1 A banki utalasok és pénztari kifizetések teljesitése az utalvanyrendelet alapjan torténik.

12.9. Az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogokat, a kincstari korhoz vald tartozas modjat, a
szakagazati besorolast, TEAOR szamot, a feladatmutatokat az intézmény Szamvitelpolitikaja
tartalmazza. A kotelezettségvallaldssal, az utalvanyozéssal, az ellenjegyzéssel és az
érvényesitéssel kapcsolatos hatds- és jogkorét az SZMSZ, valamint a kapcsolodo belsé
szabalyzatok hatarozzadk meg.

s s

13.A ki admanyozasi (al dairasi) jogkor gysz«

13.1. Az AMK nevében alairasra az AMK igazgatdja (tovabbiakban igazgatd) jogosult.

13.2. A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az
altalanos helyettesitést ellatod intézményegység-vezetd irja ala.
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13.3. Az intézményegység-vezetdk aldirasi jogkdre a vezetésiik alé tartozo egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
tanligyigazgatas €s a szakmai kompetencia korébe tartozo iigyekre terjed ki.

13.4. Az intézményegységben keletkezett leveleket az intézményegységet feltiinteto fejléccel
kell ellatni, az intézményegység-vezetok alairasa mellett az intézményegység korbélyegzdjét
kell hasznalni.

13.5. Az AMK gazdalkodéasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallal iratokban az
alairas érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa sziikséges: A két alairo koziil egyik a
gazdasagi igazgatohelyettes, tartos akadalyoztatasa esetén a pénziigyi csoport vezetdje. Az
alairok alairasuk mellett korbélyegzot hasznélnak.

13.6. Az intézményegységek altal készitett palyazatokat az igazgatd vagy annak altalanos
helyettese is alairja.

13.7. Az intézményegységeknél érvényesitett szamlakat el kell latni az intézményegység-vezetd
alairasaval is. A szamla teljesitése csak az igazgatd (ill. helyettese) alairasaval érvényesitheto.

14.Az AMK szervezeti felépitése

14.1. Az AMK-ban — az Alapité Okiratban meghatarozottak szerint - harom intézményegység
mikodik, amely meghatarozza a szakalkalmazottak (pedagogusok, kozmiivelddési
szakemberek, stb.) kozdsségének belso tagolodasat.

14.2. Az AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato, a gazdasagi
igazgatohelyettes, valamint az intézményegység-vezetok latjak el.

14.3. A teljes intézményt szolgald gazdasagi osztaly és gondnoksag (intézménylizemeltetési
részleg) a gazdasagi vezetd iranyitasa alatt dolgozik.

14.4. Az intézményegység-vezetok munkajat helyettes vezetdk segitik. Az AMK Teleki Blanka
Szakképz0 Iskolajanak vezetése gyakorlati oktatas-vezetOkkel egésziil ki, egyikiik a tanmiihely
vezetésével kapcsolatos feladatokat is ellatja.

14.5. Az AMK vezetését az Igazgatotanacs, a Minségiigyi Csoport és a vezetdi értekezlet
segiti. A Mindségiigyi Csoport feladatkorét és az intézmény mindségiranyitasi rendszerét az
Intézményi Mindségiranyitasi Program (IMIP) szabalyozza.

14.6. Az Oladi AMK vezetési szerkezetét a 1. sz. abra hatarozza meg.
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[ Az Oladi AMK Vezetési szerkezete j

Igazgaté Tanacs AMK igazgato
[Minﬁségirényitési Csoponj/

int.egység-vezetd - Teleki int.egység-vezets - Miiv.Kp. int.egyseg-vezetd - alt.isk.

int.egység- helyettes
ieesio helyettes

helyettes | népmiiveldk, kdnyvtar, recepcid |

gazdasagi vezetd

gyak.okt.vez. | tanmiihelyvezetd ‘

pedagogusok tanmihely dolgozo6i gazdasagi osztaly pedagogusok

intézményluzemeltetési részleg
porta porta

1. abra

155A mikoédés yiendaqa et amtas, a vezetdk ber
i ntéézményben

15.1. Az intézményegységek Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatai tartalmazzak azok nyitva
tartasat és mitkodési rendjét.
15.2. Az AMK igazgatosaga és gazdasagi szervezete a Miivel3dési Kozpont épiiletében

miikodik. Az AMK titkarsaga hivatalos iigyintézés céljabol munkanapokon 7.30 és 15.30 6ra
kozott kereshetd fel.

15.3. Az AMK iskolaiban az intézményegység-vezetdnek vagy helyettesének jelen kell lennie
mindaddig, amig az iskolaban szervezett tanuldi foglalkozasok zajlanak. A pedagogus vezetdk
benntartézkodasanak rendjét személyre szabottan az éves munkaterv részét képezd iigyeleti rend
¢s munkakori leirasuk tartalmazza.

15.4. A Miivelddési Kozpont vezetdjének benntartdzkodasanak ideje — a heti 40 6ras munkaidd
keretein beliil - az aktualis feladatokhoz igazodhat.
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16,A sz akmai munka bel s6é6 ell end6drzésének

16.1. Az igazgato kozvetleniil ellendrzi munkatarsait, az intézményegység-vezetok és a
gazdasagi vezetd szakmai munkajat.

16.2. Az ellendrzés modszere elsdsorban a beszamoltatas €s a célvizsgalat, amelynek
megallapitdsait az érintettekkel meg kell beszélni.

16.3. Az igazgat6 az ellendrzéshez litemtervet (ellendrzési terv) készit.
16.4. A beszamoltatas lehet kdzvetlen, torténhet szoéban vagy irdsban.

16.5. Beszamolasnak mindsiil, ha az igazgatdtanacs az intézményegység tevékenységét vagy
annak egy részteriiletét értékeli.

16.6. Az intézményegységekben foly6 szakmai munkat az intézményegység-vezeto ellendrzi,
amelyrdl az intézményegység szervezeti ¢s miikodési szabalyzata rendelkezik. Az ellendrzés
tapasztalatairdl az intézményegység-vezetok tdjékoztatjak az igazgatot.

177A bel épés és benntartdézkodas rendj e

17.1. Az AMK szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok részére biztositott. Az
intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a mindennapi munkavégzést.

17.2. A sziilok fogadasanak rendjét, a helyiségek hasznalatat az iskolak miikddési szabalyzata
rogziti.

17.3. A hivatali idében megjelend kiilsé személyek bejelentik a portasnak joveteliik céljat, aki
sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az ligyintézés helyérdl.

17.4. A kozmiivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansagaért a kozmiivel6dési
intézményegység vezetdje a felelds. A programok befejeztével az épiilet megfeleld rendben valo
elhagyasat a rendezdk kisérik figyelemmel.

17.5. A rendezvények latogatoi a kijeldlt helyen és iddben tartozkodhatnak az épiiletben.
17.6. A kozmiivelddési helyiségeket civil csoportok elozetes egyeztetés alapjan hasznalhatjak.

17.7. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa esetén az errdl sz0l6 szerzddés tartalmazza az
igénybevételt, a kiilsd személyek belépése benntartézkodédsa rendjét.

18Az i ntézményegységek egyilttamitleaedde d&n e
€sa szervezet. egységek kozéstifokamp¢ s

18.1. Az AMK miikodésének szakmai alapelveit, intézményegységek tartalmi egyiittmiikodését
az AMK Pedagogiai - Miivelddési Programja tartalmazza, az éves feladatok iitemezését a
Munkaterv rogziti.

18.2. A nevel6testiileti vagy szakalkalmazotti értekezleteken részt vesz az igazgatod vagy az
altalanos helyettese.

18.3. Az intézményegységek rendszeres szakmai egyiittmiikodést valdsitanak meg az
Igazgatotanacs, vezetdi értekezlet és a szakmai csoportok munkajan keresztiil, valamint a
gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység 6sszehangolt szervezésében.
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18.4. Az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasdban az Igazgatdtanacs rendelkezik
dontési jogkorrel. Az operativ ligyek egyeztetése a vezetdi értekezleten torténik.

19.Avezet 6k k

Oz feAndAMKegyosaet d&se € s
vezet 6k f 6bb

Ot t i
fel adat ai

A vezet®s k°z°s szab§8l yai

19.1. Az AMK vezetdségének tagjai

1 Ellatjak a jogszabalyokban, az intézmény belsd szabalyzataiban és a munkakori leirasban
meghatarozott vezetdi feladatokat.

1 Javaslatot tesznek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo teriileten dolgozok anyagi
elismerésére, kitlintetésére, illetve fegyelmi felelésségre vonasara.

1 Ellatjdk a munka- és tlizvédelmi, illetve egyéb helyi szabalyzatokbdl rajuk haruld
feladatokat.

71 Gondoskodnak az iranyitasuk ala tartozo dolgozok munkakéri leirasanak elkészitésérol
¢s folyamatos frissitésérdl, valamint a szakalkalmazott dolgozok munkéjanak
értékelésérol, mindsitésérol.

1 A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint feladataik ellatasarol az igazgatonak
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

1 Részt vesznek a vezetdség értekezletein, kdzremiikddnek az AMK szinti dontések,
stratégiak kialakitasaban.

T Munkéjukban keresik az Gijszerti megoldasokat, az AMK hatékony miikodtetését tartjak
szem elott.

1 Naprakészen kovetik a jogszabalyok valtozasat, folyamatosan figyelik a palydzatokat.

Az i gazgat

19.2. Altalanos munkakéri feladatai:

T Az AMK intézményegységei miikodésének, tevékenységének dsszehangolasa. Ezen
beliil: az intézmény Pedagogiai és Miivelddési Programjanak, éves Munkatervének,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitése, a Kollektiv szerz6dés megkotése, a
munka koordinalasa, ellendrzése és értékelése.

1 Azigazgatotanacs, vezetdi értekezlet és szakalkalmazotti értekezlet vezetése, azok
jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk koordinalasa és ellendrzése.

 Elkésziti a gazdasagi igazgatohelyettessel az AMK koltségvetési tervezetét, a
jogszabalyban el6irt pénziigyi beszamoldkat.

Az intézmény koltségvetése alapjan gondoskodik az AMK személyi, targyi feltételeir6l,
a vagyon rendeltetésszerti hasznalatarol.

 Dont az AMK miikodésével és - az intézményegység-vezetdk kivételével - a dolgozok
munkaviszonyaval kapcsolatos iigyekben.
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1 Végzi az intézményegység-vezetdi palyazatokkal 0sszefiiggd feladatokat. Az
intézményegység-vezetdk kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben az
igazgatotandacs altal atruhazott hataskorben intézkedik.

Felel az AMK szakszerti és torvényes mitkodéséért, takarékos gazdalkodasaért.

Irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, gyakorolja a kotelezettségvallalasi

jogkort.

1 Gondoskodik az AMK miikodéséhez kot6d6 valamennyi jelentési kotelezettség,

adatszolgaltatas idobeni és pontos elkészitésérdl.

Felkérésre beszamol, illetve értékeli az AMK szakmai, tarsadalmi kapcsolatait.

Egyiittmiikodik a fenntarto illetékes szakembereivel, folyamatosan tajékoztatja dket az

intézmény mitkodésérol.

1 Azigazgatdo az AMK egyszemélyi felelés vezetdje, képviseli az intézményt. A
képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

1 Gondoskodik a tanul6i- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos, valamint a

munka- ¢és tlizvédelmi feladatok ellatasarol.

Jovahagyja az intézményegységek szabalyait.

Mint az AMK egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult

barmely tligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni, egyetértésben az

Igazgatdtanaccsal.

Feliilvizsgalja a tanuldi felvételekkel kapcsolatos 1étszam és csoportszam alakuldsat.

Jovahagyja az iskolak tantargyfelosztasat, tulorakeretét, potlékkeretét.

Dént az AMK-n beliil felmeriild hataskori és egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly vagy

az SzMSz nem utal mas szerv hataskorébe.

Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek az AMK szakszervezeti
szerveivel és a kozalkalmazotti tanaccsal kapcsolatban.

f  Koordinalja az AMK szakmai kapcsolatait. Kapcsolatot tart az AMK -n beliil
szervezOddott tarsadalmi szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, a
diakonkormanyzatokkal, a munkak6zosségekkel.

1 Részt vesz az Igazgatdtanacs jogkorébe tartozo dontések elokészitésében és a dontések
végrehajtasaban.

1 Koordinalja és szakmailag szervezi az 6vodaknak és iskolaknak a Pedagogiai és

Miivelddési programban meghatarozott szakmai egytittmiikodését.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és nem atruhazott feladatokat.

Munkaideje: heti 40 ora. Kotelezd 6raszdma: heti 2 ora.

Téavollétét jelzi a fenntartonak, szabadsagat el6zetesen irdsban engedélyezteti.

E

= =4

E R

EJE

E

Hataskorok atruhazasa

19.3. Az igazgato - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at:

19.4. A képviseleti jogok korébol:

1 Az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység-vezetdkre abban az
esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit.
1 Az intézmény képviseletét gazdasagi kérdésekben a gazdasagi vezetdre.

19.5. Munkaltatéi jogkdrokbol:
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1 Szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat az intézményegység-
vezetdkre az iranyitasuk ala tartozo kozalkalmazottak tekintetében.
1 A munka- és tiizvédelmi felel6sok kdzvetlen iranyitasat a gazdasagi vezetore.
19.6. Kinevezéseknél az érintett intézményegység vezetdje egyetértési jogot gyakorol.

19.7. Gazdélkodasi jogkorbol:

1 Az éves koltségvetési torvényben eldirdnyzott, az intézményt érintd kotott felhasznalast
kozpontositott eldiranyzatok, illetve kiegészitdé normativak feletti rendelkezési jogot az
illetékes intézményegység-vezetokre.

19.8. Kotelezettségvallalas jogkorbol:

1 Az intézményegységek palyazat utjan elnyert 6sszeg terhére az illetékes
intézményegység vezetdjére.

1 A Pénzkezelési szabdlyzataban foglalt értékhatarig torténd kotelezettségvallalast az
intézményegység-vezetokre a hazipénztari ellatmany terhére.

1 A intézményegységek helyiségeinek bérbeadasat az intézményegység vezetdjére. Az
udvari létesitmények (kivéve a gorkorcsolya palya) bérbeaddsat a kdzmiivel6dési
intézményegység intézi.

Titkarsag
19.9. Az igazgaté munkajat AMK-titkar segiti:

1 Ellatja az érkezd iratok kdzponti iktatasat és az intézményegységekhez valo tovabbitast,
valamint a kozponti irattarozast.

1 Végzi a vezetd és szakmai testiiletek dsszehivasaval kapcsolatos adminisztracios

feladatokat, vezeti az iilések jegyzokonyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat és a

hatariddket.

Az iratkezelési szabalyzat alapjan végzi a kdzponti postazast.

Koordinalja az intézményegységek kapcsolattartasabol adodé adminisztracios

feladatokat.

1 Feladatait részletesen munkak®ori leirds szabalyozza.
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Gazdasg8gi vezetR

19.10. Munkatigyi, pénziigyi és gazdalkodasi ligyekben funkcionalis feladatokat lat el.

19.11. Ellatja a koltségvetési tervezéssel, a koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon kezelésével,
a beszamolassal kapcsolatos feladatokat.

19.12. Kozremiikodik az Igazgatdtanacs hataskorébe tartozo vezetdi megbizasok, palyazati
eljarasok elokészitésében.

19.13. Az igazgatd nevezi ki, aki gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

19.14. Altalanos munkakéri feladatai:

T Az AMK pénziigyi és gazdasagi szervezetének felelés vezetdje, aki szamviteli és
pénziigyi kérdésekben az AMK egészére kiterjedd érvényii intézkedéseket tehet az AMK
igazgatdjanak egyetértésével.

Kidolgozza, folyamatosan karban tartja az AMK belsé gazdalkodasi szabalyait.
Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa esetén.

E
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Felel6s az AMK gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

Elkésziti az AMK koltségvetését, gazdalkodasarél sz616 beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol.

Megszervezi a targyi eszkdzok, miiszaki berendezések tizemeltetését, karbantartasat,
javitasat.

Szervezi az AMK gazdasagi, pénziigyi belsé ellenérzését.

Kialakitja és szervezi az AMK elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyonvédelmi
rendjét, rendszerét.

Tevékenységérdl az AMK igazgatét folyamatosan tajékoztatja, munkéjardl hetente
beszamol.

Munkaideje: heti 40 ora.

| Nt ®z m®n yeagzyst®RK

19.15. Az intézményegység-vezetd megbizasardl az Igazgatotandcs dont. A megbizashoz az
Igazgatotanacs szavazati joggal rendelkezd tagjai 2/3-anak igenld szavazata sziikséges.

19.16. Az igazgat6 gyakorolja munkaltatoi jogokat.

19.17. Altalanos munkakori feladatai:

T
T
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Iranyitjak, szervezik intézményegységiik szakmai munkajat, szakmai tigyekben
képviselik az intézményegységeket.

Dontenek az intézményegységiik mitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyek el6zetes egyeztetése nem tartozik az AMK kozponti szerveihez, illetve,
amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas kozdsségeinek hataskorébe.
Hataskortikbe tartozé tigyekben eleget tesznek a szakszervezeti €s kdzalkalmazotti
tandcsi egyeztetésnek.

Az oktatési intézményegységek vezetdi a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
végzik a tanligyigazgatasi feladatokat.

A tantestiiletek jogkorébe tartozo dontések eldkészitése sordn az oktatési
intézményegységek vezetdi a tervezetet egyeztetik az AMK igazgatojaval, kivéve a
gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos ligyeket.

Gyakoroljak az atruhazott munkaltatoi jogkoroket.

Az AMK igazgatojaval és gazdasagi igazgatohelyettessel egyeztetve szervezik a
munkaerd-gazdalkodasi feladatokat.

Szervezik az egyiittmiikodést kiilsd szervekkel, civil szervezetekkel.

A kozmiivelddési intézményegység vezetdje koordinalja az intézményegységek kozotti
kozmiivelddési tevékenységet.

Intézményegységiikben gondoskodnak a takarékos miitkodésrdl és vagyonvédelemrdl,
végzik a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt ellendrzéseket, valamint a
Munkavédelmi Szabalyzataban és a Tlizvédelmi Szabalyzatban eldirt feladatokat.
Ellatjak, illetve iranyitjak az AMK Pedagogiai és Miivel3dési programjéban
meghatarozott pedagogiai, szakmai munka belso ellendrzését az intézményegység
miikddési szabalyzataban foglaltak szerint.

Szorosan egylittmitkddnek egymassal.

Az éves koltségvetés tervezésének idoszakdban felmérik és a gazdasagi vezetdhoz
eljuttatjak az intézményegység kovetkezd évi szemelyi és dologi jellegli igényeit.
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| Elkészitik az AMK SZMSZ alapjan az intézményegységre vonatkozé Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot, a Pedagdgiai és Miivelddési Programra épiilé éves munkatervet,
félévente értékelik az intézményegységben folyd szakmai tevékenységet, elkészitik az
éves statisztikai jelentést €s a tantargyfelosztas tervezetét.

1 Felelosségiik a feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység szakmai
munkajaért, az atruhazott kotelezettségvallalasi jogkor szabalyszerti gyakorlasaért, a
rendelkezésiikre allo targyi-anyagi feltételeket ésszerti felhasznalasaért és a
vagyonvédelemért all fenn.

Tavollétét az intézményegységétdl jelzi az AMK igazgatojanak, szabadsagat elézetesen
irasban engedélyezteti.

1 Munkaidejiik: heti 40 ora. Kotelezé 6raszamuk: az altalanos iskoldban: 4 6ra, a
szakképzo iskolaban 2 ora.

20A helyettesités rendje

20.1. Az igazgat6t tavollétében — szakmai ligyekben - az intézményegység-vezetok az alabbi
sorrendben helyettesitik:

1. Sulyokné Madarész Kinga,
2. Fazekas Gabor,
3. Sipos Laszlo.

20.2. Az igazgat6t pénziigyi és gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd helyettesiti. A gazdasagi
vezetdt tavollétében a pénziigyi csoport vezetdje helyettesiti.

20.3. A fentiek egyiittes akaddlyoztatisa esetén a helyettesitést az igazgato altal megbizott
dolgozo latja el.

20.4. Az altalanos helyettes az igazgatd hosszabb tavl akadalyoztatasa esetén igazgatoi
jogkorrel rendelkezik. Hosszabb tava akadalyoztatasnak tekintendd az egy honapot meghaladé
tavollét. Ebben az esetben az intézmény mitkdését hosszu idére meghatarozo szervezeti-, bér és
gazdasagi dontéseit az [gazgatotanaccsal egyetértésben hozhatja.

20.5. Az intézményegység-vezetdk helyettesitésének rendjét az intézményegységek szervezeti
¢s miikodési szabalyzatai hatdrozzak meg.

20.6. Az intézményegység-vezetdk tartds tavolléte esetén az igazgatd a munkajogi szabalyoknak
megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

77

21.Az AMK munkéaj at segité testiuletek,

21.1. Az AMK munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek:

Igazgatdtanacs

Vezetoi értekezlet

Szakalkalmazotti értekezlet
Osszalkalmazotti értekezlet

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek
Nevelotestiilet

Munkako6zosségek

Sziiloi szervezetek
Didkonkormanyzat
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21.2. Az intézményegységekben miikodo neveldtestiiletre, munkakdzosségekre, sziildi
szervezetekre, diakonkormanyzatokra és didkkdzosségekre vonatkozo szabalyozéasokat az
intézményegységek SZMSZ-i tartalmazzak.

21.3. A dolgozoi érdekképviseleti szervezetekkel torténd kapcsolattartas szabalyait a Kollektiv
Szerzddés rogziti.

| gazgat -tan8cs

21.4. Az Igazgatotanacs az AMK legfébb dontési, véleményezési foruma. Tagjai:

 AMK igazgaté 1 6

9 gazdasagi vezetd 1 6

1 intézményegység-vezetok 3 {6

1 Az intézményegységek 1-1 fot delegdlnak — 3 {6

21.5. Allando meghivottak - tanacskozasi joggal:

1 Kozalkalmazotti tanacs képviseldje 1 6
1 Szakszervezet képviseldje 1 f6
1 Sziil6i szervezetek képviseldje 2 6

21.6. Az Igazgatdtanacs intézményegységei képviseldit az érintett egységek szakalkalmazottai a
szakalkalmazotti értekezleten titkos szavazassal, egyszert toObbséggel valasztjak meg. A
megvalasztott megbizéasa visszahivasig, de legfeljebb 5 évig tart.

21.7. A megbizas tobb alkalommal meghosszabbithato.

21.8. A szakszervezet munkahelyi szerve, a kozalkalmazotti tanacs és a Sziil6i szervezet maga
dont a képviselet modjardl és iddtartamarol.

21.9. Az Igazgatotanacsot az AMK igazgato sziikség szerint, de évente legalabb négy
alkalommal hivja 6ssze. A rendkiviili ilést a tagok 2/3-a kezdeményezheti az okok
megjeldlésével.

21.10. Az Igazgatdtanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.

21.11. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az
igazgato szavazata dont.

21.12. Az intézményegység-vezetdi megbizdshoz, a megbizas visszavondsdhoz, a fegyelmi
dontéshez, az igazgatdtanacsi tagok kétharmadénak titkos szavazas keretében adott, igenld
szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet részt.

21.13. Az 6sszalkalmazotti értekezlet elokészitése az Igazgatdtanacs feladata. Ennek keretében
dont az értekezlet 6sszehivasanak idépontjardl és napirend;jérol.

21.14. Az Igazgatdtanacs késziti el6 az dsszalkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak
Osszehivésat a fenntartd kezdeményezi, kivéve az igazgatdi megbizas targyaban, amelyet az
eldkészitd bizottsag végez.

21.15. Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi kozalkalmazottja tehet. Az el6terjesztok
kore kiegésziil a javaslattevokkel.

21.16. Az Igazgatdtanacs véleményezi és értékeli:

1 az AMK-t érint0 szervezeti és mukddési kérdéseket,
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az AMK dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolé kérdéseket,

a fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi terveket,

az AMK koltségvetési tervének javaslatat,

a kibocsatasra keriil6 AMK szintii szabélyzatokat,

az AMK éves beszamoldjat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az AMK igazgaté vagy az Igazgatotanacs tagjai a
tanacs elé terjesztenek.

E

21.17. Az Igazgatdtandcs allast foglal:

f  mindarrdl, amirdl a vezetéi értekezlet vagy az AMK igazgato allasfoglalast kér,

1 apénzeszk6zok atcsoportositasarol, a koltségkeretek és maradvanyok felosztasarol,
1 adolgozodk erkdlcsi- €s anyagi elismerésének elveirdl,

1 a Sziil6i Szervezet Igazgatotanacsnak tett javaslatair6l,

T az AMK épiileteinek és eszkozeinek hasznalatarol.

21.18. Az Igazgatotanacs dont:

1 azintézményegység-vezetdi palyazat kiirasarol és a palyazat feltételeirdl,

1 ajogszabalynak megfelelden az intézményegység-vezetdi palyazat elfogadasardl,

1 azintézményegység-vezetokkel szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol, a fegyelmi
biintetés megallapitasardl, a vezetdi megbizasrol torténd lemondés elfogadasardl (az
Igazgatotanacs dontése alapjan munkaltatodi jogkoroket az AMK igazgatojara ruhazza
at),

az egyes intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol,

a nagyrendezvények, iinnepségek, versenyek, vetélkedok kozponti szervezésérol,

az AMK feladattervérél, éves munkatervérdl,

sajat igyrendjérdl,

a mindségbiztositas éves munkaterveérol.
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21.19. Javaslattevo jogkorrel rendelkezik az AMK miikodésével kapcsolatos minden tovabbi
kérdésben.

Vezet Ri ®rtekezl et

21.20. A vezet6i értekezlet élén az igazgato 4ll, tagjai az intézményegység-vezetok és a
gazdasagi vezeto.

21.21. Operativ ligyekben az igazgatd dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevo szerve,
amely a mas testiiletek elé nem tartozo belsé szabalyzatok megallapitasaban, valamint az AMK
igazgato altal meghatarozott ligyekben dontéshozd testiiletként is miikodik.

21.22. El6késziti az Igazgatotanacs elé keriilo és az érdekképviseletekkel egyeztetendd dontésre
var6 feladatokat, gondoskodik az Igazgatdtanacs allasfoglalasanak végrehajtasahoz sziikséges
intézkedések kidolgozasarol, koordinalja az integracios szandékokat, informéciot kozvetit a napi
miikddésrol.

21.23. A Vezet6i értekezlet hetente meghatarozott napon iilésezik, a tématol fliggden meghivhat
még mas tagokat is.
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Szakmai csoportok

21.24. A szakmai csoportok az intézményegységek szakmai koordinacids, fejlesztd testiiletei.
Ezek koz¢ tartozik a mindségiranyitasi csoport, valamint az intézményegységek képviseldibol
1étrehozott munkacsoportok.

21.25. A szakmai csoportok munkajaba bekapcsolodhat az AMK valamennyi dolgozdja. A
szakmai csoportokba vald delegalasrol az intézményegységek szakalkalmazottjai is tehetnek
javaslatot. A csoportok vezetdinek megvalasztasarol, a feladatok titemezésérdl nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel a csoport tagjai dontenek.

21.26. Feladatuk:

Az AMK Pedagogiai és Miivel6dési Programjanak figyelembe vételével segitik az
intézményegységek Programjainak bevezetését, fejlesztési programokat dolgoznak ki és
koordinaljak azokat.

1 A szakmai csoportok vezetdi a csoport munkdjarol félévente irasos jelentést tesznek az
AMK igazgaténak, aki tajékoztatja az Igazgatotanacsot.

Szakal kal mazotti ®rtekezl et

21.27. A szakalkalmazotti értekezleten részt vevok kore:

1 Az intézmény alapfeladataval 6sszefiiggd munkakorokben dolgozo szakalkalmazottak
(vezetdk, pedagdgusok, konyvtarosok, kozmiivel6dési szakalkalmazottak).

1 Az alapfeladatot segitd munkakdrben foglalkoztatott felséfoku végzettségii
kozalkalmazottak.

21.28. A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkdrébe tartozik:

Az AMK pedagdgiai-miivel6dési programjanak elfogadasa

Az AMK szervezeti és mitkodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa, a
jovahagyast megtagad6 dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benytjtasa

1 A képviseletében eljard szakalkalmazott/ak/ megvalasztasa

21.29. A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkorébol az igazgatotanacsra ruhazza az alapitd
okiratban foglaltak szerint:

 az AMK alapfeladatan kiviili anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenység inditasaval,
igénybevételi feltételeinek meghatarozasaval, a bevétel felhasznalasi jogcimének
megallapitasaval kapcsolatos dontés meghozatalat.

1 azigazgatoi palyazat értékelésérdl, a vezetdi program tamogatasarol véleményt
nyilvanito szakalkalmazotti, valamint a palyazo tamogatasarol allast foglalo
Osszalkalmazotti értekezlet megszervezését végzo elokészitd bizottsag elndkének és
tagjainak megvalasztasat.

21.30. A szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja az AMK vezetéi megbizassal 6sszefiiggésben a
jogszabaly altal a nevelési-oktatdsi intézmények neveldtestiileteinek véleményezési korébe utalt
hataskoroket.

21.31. Az iskolai nevel6testiilet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési jogosultsagokat,
amelyeket a kozoktatasi torvény €s végrehajtasi rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
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nevelétestiileteinek hatdskorébe utal, s amelyek nem tartoznak az AMK szakalkalmazotti
értekezletének hataskorébe.

21.32. A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az AMK
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

21.33. A szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente egyszer, a mtivelddési év inditasakor
kell 6sszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelolésével az AMK mas vezetd
testlilete vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az igazgatotol.

21.34. A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

21.35. Az igazgatoi megbizéssal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet
hatarozatképességéhez a tagok legalabb 2/3-o0s jelenléte sziikséges.

21.36. Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢€s a fejlesztési elképzelések tdmogatasarol
vagy elutasitasardl a szakalkalmazotti értekezlet titkos szavazassal hataroz.

21.37. Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény muikodését érintd barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az igazgat6 azt megvizsgalja, és arra 30 napon beliil
indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl az intézményegység-vezetok
gondoskodnak.

¥sszal kal mazotti ®rtekezl et

21.38. Az 6sszalkalmazotti kozosséget az AMK-ban foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

21.39. Az 6sszalkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az AMK atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, az igazgatd
megbizéasaval és a megbizas visszavonasaval 0sszefliggd dontésekben. A véleményezési jog
gyakorlasanak foruma az 6sszalkalmazotti értekezlet.

21.40. Az 6sszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések
meghozatala el6tt kell sszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az Igazgatotanics valamely
kérdés megtargyaldsara elhatarozza. Az sszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az
alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasardl az
Igazgatotanacs dont.

21.41. Az 6sszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3 jelenléte sziikséges. Az
Osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

222Az AMK kapcsol at ai

Az CMK vezet®se ®s a sz¢l Ri szervezetek

22.1. Az oktatasi intézményegységekben miikddd sziildi szervezetekkel az intézményegység—
vezetok tartjak a kapcsolatot.

22.2. A sziiléi szervezetek tisztségviseldi alkotjak az AMK Sziildi Szervezetét. Az AMK Sziil6i
Szervezet elnokével az igazgato tartja a kapcsolatot.
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22.3. A sziiloi szervezetek megkeresésére az igazgato, illetve az illetékes intézményegység-
vezetd a sziikséges tajékoztatast, informaciot koteles megadni.

22.4. A sziiloi szervezetek képviseldit meg kell hivni azon testiileti tilésekre, értekezletekre, ahol
jogszabaly szerint egyetértési vagy véleményezési jogosultsaguk van.

Dolgoz:-i ®rdekk®pviekel eti szervezet

22.5. Az AMK vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

22.6. Az AMK vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

22.7. Az igazgatd a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve
teljesitésének maodjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozd
rendelkezései alapjan megéllapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet.

Szakmai szervezetek

22.8. Az intézményt érint6 szakmai ligyekben torténd kapcsolattartas az igazgaté feladata, aki
meghatarozza a kiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit.

22.9. A szakmai szervezetekkel torténd kapcsolattartds modjait részletesen a Pedagogiai -
Miivelddési Program és az intézményegységek SZMSZ - i tartalmazzak.

Di 8k°nkor m8nyzat

22.10. Az AMK az iskoldkban biztositja a didkénkormanyzatok miikodéséhez sziikséges
feltételeket.

22.11. A Didkonkormanyzatok és az iskoldk vezetdinek kapcsolattartasat, a tanulok rendszeres
tajekoztatasat, a tanulok véleménynyilvanitasanak formait az iskoldk SZMSZ-1 tartalmazzak.

22.12. A didkvezetdk eldzetesen egyeztetett idopontban megkereshetik az igazgatot. Az erre
vonatkozo igényt az AMK titkarsagan kell bejelenteni.

22.13. Az igazgat6 részt vesz az évi rendes diakkozgytilésen, ahol az altalanos intézményi szintli
kérdésekrdl ad tajékoztatast.

Nyilatkozatat ° megt 8) ®kozt at - szervek r ®sz®re

22.14. A televizio, a radio, az irott és elektronikus sajtd képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

22.15. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

T Az AMK-t érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy.
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1 Adott intézményegységet €rintd kérdésekben az intézményegység-vezetd vagy az altala
megbizott személy is nyilatkozhat.

1 Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

1 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Kapcsol at a gyer mekAziskokateig ®szs|®pglgaytit all | 8§t
biztos2t- eg®szs®g¢gyi sztotlgyrgtl8§sat - val val

22.16. A gyermekjoléti szolgalattal, illetve az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd
egészseégligyi szolgaltatdval torténd kapcsolattartas intézményi szinten az igazgato, a napi
miikodés szintjén az iskolai intézményegység-vezetok és az ifjusdgvédelmi felelds feladata.

22.17. A kapcsolattartés részletes szabalyait az iskolak szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza.

23.Az Unnepéeelgyeenkl ,ékmezések rendje, a hagy

23.1. Az egyes intézményegységek hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatair6l sajat SZMSZ-
ik rendelkezik.

24.A rendszeres egészségugyi feligyelet

24.1. Az AMK - a fenntarto és az iskolaorvos, az iskolafogaszat, védéndk kozotti megallapodas
alapjan - biztositja az iskolai tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét.

24.2. Az intézmény felnott dolgozoinak egészségiigyi felligyeletét a Foglalkozas-egészségiligyi
Szolgélatrdl sz616 torvény keretében biztositja.

25l nt ézménypyvoveddirasok

25.1. Az iskoléaba - ha van szabvany - csak ennek megfeleld eszk6zok és felszerelések vihetok
be. A pedagdgus - az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, hazirendjében
meghatarozott védd, 6vo eldirasok figyelembevételével - viheti be az iskolai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

25.2. A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiittjaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdo magatartasformat az
iskolaév megkezdésekor, valamint sziikség szerint (tanérai foglalkozas, kirdndulas stb. soran)
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell.

25.3. Az iskolak hazirendje hatarozza meg azokat a védod, 6voé eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek, tanuloknak az 6vodaban, iskoldban, kollégiumban valo tartozkodas soran meg
kell tartaniuk.
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25.4. Az intézményegységek szervezeti ¢s mikodési szabalyzata hatarozza meg az
intézményegység vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében €s baleset esetén.

25.5. Tanulobaleset esetén a 11/1994. MKM rendelet 2. szam® melléklete rendelkezéseinek
megfelelden kell eljarni.

26,Rendkiviuli esemény (bombariaddé st

26.1. Bombariad6 esetén azonnal értesiteni kell a renddrséget, €s a tovabbiakban a rendorség
altal javasolt magatartds, valamint utasitasok szerint kell eljarni.

26.2. A renddrség, a ment0 €s a tlizoltosag telefonszdmat minden intézményegységben a
telefonok kozelében, jol lathato helyre ki kell fiiggeszteni.

26.3. Az épiilet kiiiritésének, lezardsanak, vagyonvédelmének és a tanulok, valamint a dolgozok
biztonsagos elhelyezésének modjat a munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatok, valamint —
iskolédk esetében - az intézményegységek SZMSZ-ei tartalmazzak.

26.4. A nem dohanyzok védelmében tett intézkedéseket a jogszabalyoknak megfeleléen az
intézményegységek miikodési szabalyzatai tartalmazzak.

27, Aszul 6i szervezetet (koOobzdssegeta

27.1. Az AMK-ban miikodd sziilSi szervezetek véleményezési, egyetértési jogat, az ezzel
kapcsolatos helyi szabalyokat az iskoldk Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

28.K6 ny vit afrel adat ok el |l at asa

28.1. Az Oladi AMK kényvtara a kozmiivel6dési intézményegység keretében miikodik (Oladi
Altalanos Miivelddési Kozpont Miivelddési Haza és Konyvtara).Egyidejiileg latja el a nyilvanos
konyvtari és az iskolai konyvtari feladatokat.

28.2. Iskolai kdnyvtarként —a 11/1994. MKM rendelet alapjan - biztositja az iskolak pedagdgiai
tevékenységéhez, neveld és oktatd munkajahoz, a tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megdérzését és hasznalatat, valamint a konyv és
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat.

28.3. A konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyait a Miivelddési Kozpont szervezeti
¢s miikodési szabalyzata hatdrozza meg.

28.4. A tobbszor modositott 11/1994. tobbszor modositott MKM rendelet 3. szamu melléklete
hatdrozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai konyvtar mitkodtetésénél meg
kell tartani, illetve, amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és hasznélataval
kapcsolatos rendelkezéseket szabalyozni kell.

28.5. Az AMK kényvtara mellett az egyes iskolak sajatos igényei kiszolgaldsara konyvtarszoba
miikodik a Teleki Blanka Szakképz6 Iskolaban és a Simon Istvan Utcai Altalanos Iskolaban.

b .

D>
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29.Az i ntézményi dokumentumok nyilvanos:

29.1. Az AMK Pedagogiai-Miivel6dési Programja, Szervezeti és Miitkodési Szabélyzata,
Intézményi Mindségiranyitasi Szabalyzata, Hazirendje a titkarsagon, az AMK konyvtaraban, az
intézményegységek vezetdinél és az Oladi AMK weblapjan keriilnek elhelyezésre.

29.2. A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idoben illetve a konyvtar nyitva tartasi
idejében — eldzetes egyeztetés alapjan — barki szamara megtekinthetok.

29.3. Atfog6 intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes
1dopont egyeztetés utan az igazgato adhat.

29.4. Az intézményegység-vezetok sajat egységiik mikddésének szabalyzatairdl, pedagogiai
programjarol, hazirendjérdl adnak tajékoztatast az intézményegység SZMSZ-ében
meghatdrozott médon.

30A tovabbképzés észablhdiyokalsdz &nidj e

30.1. A tovabbképzés és beiskolazas szabalyozasa a 277/1997(X11.22.) Korm. rend.
185/1999.(XI1. 13) Korm. rend. és a 1/2000(1.14.) NKOM rend. alapjan torténik.

30.2. A Tovabbképzési Programot az intézményegység-vezetok javaslatai alapjan az igazgato
késziti el. Elfogadasarol a nevel6testiilet, illetve a szakalkalmazotti kozosség dont.

30.3. A Tovabbképzési Program végrehajtasahoz a Beiskolazasi Tervet az intézményegység
vezetdk készitik el. Ezt a kozalkalmazotti tandcs véleményezi, a neveldtestiilet €s
szakalkalmazotti kozosség fogadja el.

30.4. A koltségvetésbdl finanszirozott tovabbképzéseken vald részvételrdl az intézményegység
vezetO javaslata alapjan az igazgat6d dont az éves koltségvetés figyelembevételével.

30.5. Az iskolarendszerti, koltségvetésbdl fedezett képzésben résztvevok tdmogatasarol
tanulmanyi szerz6dés alapjan az igazgatd dont.

30.6. A Tovabbképzési Program és Beiskolazasi Terv készitésénél, modositasanal a
munkavallalokat kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg.

31A | étesitmények és helyiségek hasznéal

31.1. Az AMK intézményegységei az elhelyezésiikre szolgalé helyiségeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznaljak.

31.2. Az AMK helyiségeinek, tereinek hasznalatardl a vezetdi értekezleten tortént egyeztetés
utan, az Igazgatdtanacs allasfoglalasa alapjan az igazgatoé dont.

31.3. Az AMK helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében, a hatalyos Onkormanyzati rendelet alapjan terembérleti szerzédéssel torténik.

31.4. Az intézményegységek mitkodési szabalyzatai tartalmazzak a hasznalatukban 1évo
Iétesitmények és helyiségek hasznalati rendjét, a belépés és a benntartozkodas rendjét azoknak,
akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
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32l nt ézményben folytathatd rekl amteveéke

32.1. A Ktv. 122. § (12) alapjan az iskolakban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a
tanuloknak szol és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, az iskolakban oktatott szakmakkal, a munkaba allassal, vagy kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze. Ugyanigy engedélyezhetdk a képzési, tovabbtanulasi lehetdségekrol
¢s a tanfolyamokrol szo6l6 tajékoztatd anyagok kihelyezése.

32.2. Reklamanyag csak az intézményegység-vezetd engedélyével helyezhet6 el az iskolai
faliijsagon vagy terjeszthetd a tanulok kozott.

333Az intézményi vagyon hasznal atanak €:

33.1. A forrasteremtés és a koltséghatékony mitkddtetés érdekében az intézmény a
rendelkezésre allo helyiségek, eszk6zok €és berendezési targyak szabad kapacitasat bérbeadas
vagy szolgaltatds nyujtasa formajaban hasznosithatja, melynek legfontosabb elvei a kdvetkezok:

1 A bérbeadés vagy a szolgaltatds nyljtdsa nem veszélyeztetheti az oktatdo-neveld,
illetve a kdzmiivelddési munka szinvonalat, a biztonsagos és zokkendmentes
mikodést.

1 A bérleti dij vagy a szolgéltatas dranak megallipitdsdnal minden felmeriild
koltséget be kell szdmitani (6nkoltségszamitas).

1 A vagyon hasznositdsdbdl szarmazod bevételt az alaptevékenység céljaira kell
forditani, személyi kifizetés, jutalmazas csak a tobbletbevételek terhére torténhet
az Erdekeltségi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen.

33.2. Az intézményi vagyon elidegenitése vagy egyéb célu hasznositasa fenntartoi jogkor.

3. A munk-aydbvantartasra vonatkozd szab:

A munkai dR nyilv8ntart8sa nem pedag:-gus m

34.1. A gondnoksag dolgozdinal a munkaid6 elrendelése és nyilvantartasa az alabbiak szerint
torténik:

1 A gondnoksag vezetdje a targyhetet megeldz6 pénteken a dolgozoknak éatadja a
munkaidd elrendelését.
1 A dolgozodk az elrendelt munkaidd alapjan vezetik a jelenléti ivet.

34.2. A meghatarozott munkaidében dolgozok (iskolatitkarok, gazdasagi személyzet,
informacios szolgalat, portasok) munkaidejének nyilvantartasa a jelenléti iv alapjan torténik.

A munkai dR nyilv8ntart8sa vezetR munkak®©r

34.3. A vezetd beosztasu dolgozok a munkaidejiik teljesitésérol és a végzett feladatokrol
munkalapot vezetnek, amit heti rendszerességgel leadnak az AMK igazgatdjanak.
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A munk-aydRv8ntartmgesdagmrgwd maunkak®©°r°kben

34.4. A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaidd-nyilvantartas tartalmazza:

A tanitasi 6rakkal lekotott munkaido keretében ellatott feladatokat:
- amegtartott tanitasi orak és tobbletorak kimutatasat,
- az elmaradt foglalkozasok, ordk (kiesé munkanapok) kimutatasat,
- ateljesitménymutatd kiszamitasahoz sziikséges adatok kozlését.
9 A tanitasi 6rakkal le nem kotott munkaido keretében ellatott feladatok koziil a nevelési-
oktatasi intézményben ellatott feladatokat.

34.5. Ha a pedagogus a kotelez6 orak teljesitésével le nem kotott munkakori feladatait az
intézményen kiviil teljesiti a MT 140/A §(2) bekezdésében foglaltak alapjan munkaideje
felhasznalasat maga hatarozza meg nyilvantartési kotelezettség nélkiil.

34.6. A nyilvantartas - az ellatott foglalkozasi orék, tanitasi orak - foglalkozési id6n, tandran
kiviili tevékenységek, az egyéni foglalkozéasok €s szabadidds foglalkozasok, tevékenységek
nyilvantartdsaval a foglalkozasi idokeret, tanitasi idokeret meghatérozasara szolgal.

A nyilv8ntart8s vezet ®s®nek el j 8r 8si

34.7. Minden pedagogus munkakdrben foglalkoztatott dolgozoé koteles a munkaidd
nyilvantartashoz sziikséges nyilvantartasokat naprakészen vezetni.

34.8. Az intézményegység-vezetohelyettes koteles a nyilvantartasokat heti, havi és kéthavi
idékeretben pedagdgusonkénti bontasban dsszesiteni.

34.9. Az intézményegység-vezetd koteles az AMK titkarsagan az dsszesitett nyilvantartdsokat
az AMK igazgat6 altal meghatarozott hatarid6ig leadni.

szab

35.Az AMK mikoédési r endgkénentamolg hat &r oz 6

35.1. Az AMK térvényes mitkodését az alabbi - a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az Alapito Okirat,

az AMK Pedagogiai - Miivel3dési Programja,

Intézményi Mindségiranyitasi Program,

Tovabbképzési Program, Beiskolazasi Terv,

éves Munkaterv, mely tartalmazza az éves munka ellendrzésének tervét is,
Kozalkalmazotti Szabalyzat,

Hazirend,

Szombathely Megyei Jogli Varos Onkorményzatanak Minéségiranyitdsi Programja.
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35.2. Egyéb kotelezo belso szabalyzatok:

Belsé ellendrzési szabalyzat
Alairasi cimpéldany
Szdmlarend

Az értékelési szabalyai
Selejtezési Szabalyzat
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Leltarozasi ¢€s leltarkezelési szabalyzat
Bizonylati Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

A gazdasagi osztaly ligyrendje
Gépjarmii-lizemeltetési Szabalyzat
Tamogatasi Szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Az AMK kockazatelemzése és értékelése
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36.Za4ar 6 rendel kezések

36.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Az
intézményegységekre vonatkoz6 miikodési szabalyzatokat azok nevel6testiilete és
szakalkalmazotti értekezlete fogadja el.

36.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jova, és az a jovahagyassal
valik érvényessé.

36.3. Az SZMSZ-ben felsorolt kapcsolddo belso szabalyzatok a jelen SZMSZ valtozasa nélkiil
is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése azt sziikségessé teszi.

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

36.5. Az SZMSZ jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba hatarozatlan idére. Amennyiben az
SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatdlybalépés napja a felterjesztést kovetd 30.
nap.

36.6. A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az AMK azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, valamint a sziilokkel és
mas intézményhasznalokkal. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megtartasa az
AMK valamennyi alkalmazottjara ktelez, megszegése esetén munkaltatoi jogkdrben
intézkedés teheto.



