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Kertvarosi AMK SzervezésiM kodési Szabalyzat, 2009

Bevezetés:

Tatabanya Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata 2009. usaigs 27-én kel
196.128/2009.(VIIl.27.) szamu hatarozataval medgdp a Kertvarosi Altalanos
M vel dési Kdzpontot.

A harom altalanos iskolai és egy wel dési intézmény el integraciéjabdl
létrehozott kdzOs igazgatasu intézmény a 2009/281Q@anévtl komplex kodzoktatasi-
k6zm vel dési intézményként szolgalja a varosrész lakosségét intézményegység 868
f 1-8. évfolyamos tanuld nevelését-oktatasat és tajykb.20.000 fs lakossag kulturélis
szolgaltatasét biztositja.

Az aldbbiakban rogzitett szervezeti éskidési szabalyzat az AMK rkodésének szabalyai,
az intézményben funkcionald kdzosségek és az imBynigazgatotanacsanak kdbdéset
szabalyozza.

Az SZMSZ késziti a kbzos és az egyedi életrend szabalyait elkiéniegysegenként
torekedtek a normékat kimunkalni.

Szamolnak egyuttal azzal, miszerint az AMK formadglig nem gyakorolt alkalmazkodast,
koordinalt folyamatokat, szervezetfejlesztést jeleamelyet nem gyakorolhatnak korabban.
Feltételezik a szabalyzatot elfogadd, fenntartfiigeldasra ajanld kozosségek a 2 éven belili
bevalas vizsgalatot, jelenlegi szabalyozas folyamatakitasat, racionalizalasat.

Az SZMSZ elkészitésére vonatkozd jogszabalyok

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat meghatarozza az iskol&ddésére, belsés kiils
kapcsolataira vonatkozé intézményi rendelkezéseRetszabalyzatot a nevdestilet
fogadja el és az intézmény fenntartéjanak jovahsayydan valik érvényessé. Elfogadasakor
és modositasakor egyetértési jogot gyakorol — mlggiyban meghatarozottak szerint — az
iskola diakbnkormanyzata, a szkl k6zossége - iskolaszék. Az egyetértési jog
gyakorlasanak lehetégét az iskola igazgat6ja biztositja, egyuttaklfel is érte. A
Szervezeti és Mkodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvaagsa hozas felete

az iskola igazgatoja.

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatésrol

- A Magyar Koztarsasag koltségvetédézold hatalyos torvény

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmiés a gyamigyi igazgatasrol

- 1993. évi LXXVII. térvény a nemzeti és etnikai Kidségek jogairol

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelerhr

- 1992, évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottakroél jaldasarol

- 1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartas rendjé

- 2001. évi XXXVII. torvény a tankoényvpiac rendjér

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelnér

- 1996. évi XXXI. térvény a tz elleni védekezesk

- 1992. évi LXIII. évi térvény a személyes adatok eléaer |

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenlbanasmoddrol és az esélyegyselg
el mozditasardl

- 2007. évi CLII. torvény a vagyontételi-nyilatkoZditelezettsegét

- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatimézmeények mkodésérl
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- 138/1992 (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazotbhkrszolo térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

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

- 20/1997. (Il. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasvéirty végrehajtasarol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdégusbbképzesi

- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az allamhéazann kddési rendjéd

- 37/2001. (X. 12.) OM rendelet a katasztrofak ellerdekezést

- 3/2002. (11.15)) OM rendelet a kozoktatas nségbiztositasardl és
min ségfejlesztéser

- 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetzsrvek belsellen rzésérl

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofakeall védekezés as a polgari
védelem agazati feladatairol

A szabdlyzat hatalya

Az intézményi SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnjypgviszonyban all6 dolgozdkra,
tanulokra, az intézmeény tertletén tartdzkodd szpehét a vonatkozd pontok tekintetében.
Térbeli hatalya vonatkozik az iskola teriletérelawant az iskola altal szervezett kils
rendezvényekre. A szabalyzatot az érintettek keidgprésére, jogszabalyok valtozasa
esetében, de legkdsh hdromévenként felll kell vizsgalni.

Az iskola nyilvdnos dokumentumai

Pedagogiai —mvel dési Program, Min ségfejlesztési Program

Az AMK pedagdgiai-mvel dési programjardl, a valtozasokrol az osztaigkok a tanév
els szlli értekezletéen tdjékoztatjak a szket, a tanulOkat az elstanitasi napon. A
tajékoztatas dokumentuma a sillértekezletrl készilt jegyzkdnyv valamint az
osztalynapldk. A dokumentumok az iskola kdonyvtarakmkonyvtar nyitvatartasi ideje alatt
helyben olvashatok, valamint az iskola honlapjagtalélhatok.

Hazirend

A hazirendet minden iskolankba beiratkozott tanul@sban megkapja beiratkozasa
alkalmaval. Megtalalhaté az iskola épuleteiben gsirdézményi honlapon. A hazirend
legfontosabb —valtozott- pontjaira kilon fel kelvhi a figyelmet az elssziil i értekezleten,
osztalyf noki oran.

Kdrnyezet-és egészségnevelési program

A dokumentum az iskolak kodnyvtaraban, a konyvtaitvayartasi ideje alatt helyben
olvashatd, valamint a honlapon is megtalalhaté. Wé&gsitasanak aktualis eseményeit az
éves munkaterv tartalmazza.

Az Ugyeleti rend

Az iskolak tgyeleti rendje az iskolai intézményegysanari szobaiban és a folyosoi
hirdet tablakon keril kifiggesztésre.

Az AMK éves munkaterve

3/60



Kertvarosi AMK SzervezésiM kodési Szabalyzat, 2009

A munkaterv osztalyokra, szidre vonatkoz6é pontjait az osztalyiokok ismertetik a
szUl kkel az els szlli értekezleten, a tanul6kkal az elgsztalyf noki éran. A teljes
munkaterv a konyvtarban, a tanari szobaban és lagpamkertl elhelyezésre.

l.
Altalanos rendelkezések

Az intézmény adatai:

1. Az intézmény neve: Kertvarosi Altalanos Mvel dési Kozpont
Roviditett neve: Kertvarosi AMK
Székhelye: 2800 Tatabanya, Hadsereg u. 40./A
Telephelyei:

1. 2800 Tatabanya, Hadsereg u. {Kblcsey Ferenc Altalanos Iskola)
2. 2800 Tatabanya, Verebély u. 1(K rési Csoma Sandor Altalanos Iskola)
3. 2800 Tatabanya, Hadsereg u. 48anyasz M vel dési Otthon)
Intézmeényegységei:
1. Kertvarosi AMK Altalanos Iskolaja
- Bolyai Janos Altalanos Iskola (Tatabanya, Hagtger. 40./A)
- Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola telephelye &banya, Hadsereg u. 111.)
- K rési Csoma Sandor Altalanos Iskolai telephelyedBanya, Verebély u. 1.)
2. Kertvarosi AMK Banyasz Mvel dési Otthona (Tatabanya, Hadsereg u. 98.)

2. Az intézmény alapitdja: Tatabanya Megyei Jog Varos Onkormanyzata
Székhelye: 2800 Tatabanya, tér 6.

Alapitas id pontja: 2009. augusztus 1

3. Az intézmeény kozfeladata:
1. Kbzoktatas
2. Kozm vel dés

4. Az intézmény alaptevékenységei:
1. alapfoku oktatas
2. kbzmvel dés

5. Az alaptevékenység szakagazati besorolasa:
Alapfoku oktatas 852010

6. Az intézmény alaptevékenyseégéhez kapcsolodo stedidatok:

a) 2009. december 31-ig hatalyos szakfeladat szamok

552323 Iskolai intézmeényi kozétkeztetés

751922 Onkormanyzatok, valamint tobbdédfiérségi tarsulasok elszamolasai

801214 Altalanos iskolai nappali rendszeevelés — oktatas

801225 sajatos nevelési igénanuldk nappali rendszealtalanos iskolai
nevelése, oktatasa

805113 Napkdozi otthoni és tanuldszobai foglalkgaasrgalmi id ben)
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924036 Diaksport

921716 Egyéb nvészeti tevékenység

921815 Mvel dési kdzpontok, hazak tevékenysége

b) 2010. januér 1-jét | hatalyos szakfeladat szamok:

841901 Onkormanyzatok, valamint tobbcéll kistérsémgiulasok elszamolasai

562913 Iskolai intézmeényi étkeztetés

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igéngitalanos iskolai tanulok nappali rendszer
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igéenditalanos iskolai tanulok nappali rendszer
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igénynulok napkozi otthoni nevelése

855914 altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése

852000 Alapfokl oktatas intézményeinek, programjainak kempamogatasa

910501 Kdzmvel dési tevékenységek és tAmogatasuk

910502 Kdzmvel désiintézmények, k6zdsségi szinterekadtetése

931204 Iskolai didksport tevékenység és tAmogatasa

Alapfeladatait, az intézmény rkddésével kapcsolatos feladathdtabanya Megyei Jogu
Varos Onkormanyzat Kézgilésének koltségvetési rendeletben biztositottatyzatokbdl
latja el.

Altalanos iskolai alaptevékenységek:

Az iskola alapfeladatat a torvény altal meghatatoaraszamok és az dnkormanyzat
15.1./2005. (I. 27.) kgy. sz. hatarozatadban biattsbraszamok alapjan latja el.
Korlatozott szamban - osztalyonként 2-3 ellatja az ép értelm a megismer

funkcidk vagy a viselkedés feflésének organikus okra visszavezethést organikus
okra vissza nem vezethdhrtds és sulyos rendellenességével kisgjatos nevelési
igény gyermekek integralt oktatasét.

K rosi Csoma Sandor Altalanos Iskolai telephelyen l&dtozott |étszamban
(osztalyonként 2-3 1) ellatja a tanulasban akadalyozott, az ép érteéftas-, beszéd-

, testi- és halldsfogyatékos sajatos nevelési igéygrmekek integralt oktatasat.

A téritési- és tandij ellenében igénybe vehstolgéltatdsok korét a kodzoktatasrol
szOl6 torvény, a téritési- és tandij Osszegének attaggtasara, a tanulmanyi
eredmények alapjan jar6 és a szocialis helyzetjalapdhaté kedvezményekre
vonatkoz06 szabdlyokat a fenntartd rendeletben bzatva.

Képesseg-kibontakoztato és integracios felkésizitovabba altalanos iskolai fejleszt
programokat szervez.

Kbzm vel dési alaptevékenységek:

biztositja a tarsadalmi igényekhez és a helyi ssg#igokhoz, az életkorhoz igazodo
m vel dési tevékenységhez szikséges feltételeket

- 0sztdnzi és ebegiti a kozosségi és az egyénivel dést, az alkototevékenység

kibontakozasat
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- szervezi az amatmozgalmat, segiti mas mel dési mozgalmak céljainak
megvaldsitasat

- gondoskodik a k6zdsségi nel dés és a tarsas élet szervezeti kereteinek
megteremtéser

- kozrem kddik a szakmai ismeretek terjesztésében, aéseeti alkotasok bemutatasaban

- részt vesz a helyi mvel dési tevékenység szervezésében

- lehet séget nyujt a szabadidhasznos eltdltésére, a kulturalis szérakozasra

- feladatait a helyi tarsadalmi szervezetekkelitmy kodve — azok kdznvel dési
tevékenységét segitve — latja el

- kil6nos gonddal foglalkozik a magyar hagyomangpklasaval

- igények és leheségek szerint kozbsségeket szervez dgntet

7. Kiegészit tevékenységek:
- Hatérozatlan idejszerz dések megkotésére a fenntartézetes hozzajarulasa utan
az intézmeény igazgatodja jogosult.
- Hatarozott idej (maximum egy év) bérleti szerdesek megkotésere az intezmény
igazgatoja jogosult, amelyra fenntartot tajékoztatni kteles

a.) 2009. december 31-ig hatalyos szakfeladat sz&mo
Szakfeladat szam:

75195-2 Kdzoktatasi intézményekben végzett kiegészi
tevékenységek

55241-1 Munkahelyi vendéglatas

751956 A szérakozas, kultara, sport agazatban végré&iegeszit ,

kisegit tevékenységek

b) 2010. januar 1-jét | hatalyos szakfeladat szamok

Szakfeladatok: Szakagazat megnevezése

562917 Munkahelyi étkeztetés

682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
682001 Lakoingatlan bérbeadasa és Gizemeltetése

Kozm vel déshez tartoz6 szakfeladat szamok:

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szereezeés
855200 Kulturalis képzés

900400 Kulturalis msorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
900124 Egyéb ehdb-m vészeti tevékenység

932919 M.n. s. egyéb szorakoztatasi tevékenység
949900 M:n.s. egyéb kozdsségi, tarsadalmi tevéléanys
581100 Konyvkiadas

581400 Folydirat, idszaki kiadvany kiadasa

581900 Egyéb kiaddi tevékenység

854212 Szakiranyu tovabbképzés

855937 M.n.s. egyéb felttoktatas

900114 M.n.s. szinhazak tevékenysége

890301 Civil szervezetek rkodésenek thmogatasa
890302 Civil szervezetek program- és egyéb tamegatéa
181300 nyomdai ekészit tevékenység

476100 konyv kiskereskedelem

182000 egyéb sokszorositas
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8. Kisegit tevekenységAz intézmeény kisegittevékenységet nem folytat.
9. Vallalkozéasi tevékenységAz intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folyta
10. Az intézmény mkddési koére Tatabanya Megyei Jogu Varos kozigazgatasi texiilet

11. Az intézmény fenntartoja, felligyeleti szerveTatabanya Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata
Alapitoi jogokat gyakorl6 iranyité szerve: Tatabanya Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak képvisel testiilete
Székhelye:2800 Tatabanya, Rér 6.

12. Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
A tevékenység jelleg alapjan: kdzszolgaltato
A kozszolgaltatod szerv fajtaja: kdzintézmeny

13. Az intézmény feladatellatasahoz kapcsolddoé funidja:
Onéallban mkod gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat az éattalaiskolai
gazdaséagi egység a Dézsa Gyorgy Altalanos Iskdjim éh El iranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezik.

14. Az intézmény vezetiének kinevezeési rendje:
Az intézmény vezefét Tatabanya Megyei Jogl Varos Onkormanyzata patya
atjan, a kozgylés dontését figg en 5 — 10 éves idartamra bizza meg a
kozoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. torveny, a P99%vi XXXIII. térvény a
kozalkalmazottak jogallasardl és a 138/1992. évinkkémy rendelet alapjan.

15. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasijogviszonyok:
1. kdzalkalmazotti jogviszony, 1992. évi XXXIII. Ta kdzalkalmazottak jogallaséarol
2. munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony, 199B3L¢XIX. Tv. a kézoktatasrol
3. munkaviszony, a Munka Torvenykonyviészolé 1992. évi XXII. Tv.

16. Kdzvetlen jogeld intézményei:
Bolyai Janos Altalanos Iskola (OM azonositd: 0318d8szama: 15387893-2-11)
Székhelye: Tatabanya, Hadsereg u. 40/A
Kolcsey Ferenc Altalanos Iskola (OM azonosito: @@1L8ddszama: nincs)
Székhelye: Tatabanya, Hadsereg u. 111.
K rosi Csoma Sandor Altalanos Iskola (OM azonosi3d:8%4 addszama: nincs)
Székhelye: Tatabanya, Verebély u. 1.
Tatabanya Megyei Jogu Varos Kertvarosi Banyaszeé¥ dési Otthon
(ad6szama: 15388007-1-11)
Székhelye: Tatabanya, Hadsereg u. 98.

17. Az intézmény képviseletére jogosultaz igazgatd, képviseleti jogat az intézmény
vezet je esetenként vagy tartdsan atruhazhatja az intégivérmely dolgozdjara.

18. A fenntartdi ellen rzés rendje:
Pénzlgyi, torvényességi és szakmai elleést Tatabanya Megyei Jogu Varos jeggz
rendel el.

19. Az intézmény kdzoktatasi torveny szerinti tipus.
Tobbcélu intézmény, altalanos wel dési kozpont

20. OM szama: 201301
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21. Az intézmeény térzsszama: 769558

22. Az intézmény tagozatai és évfolyamainak szama:
Nappali tagozatos, nyolc évfolyamos altalanos ekol

23. A feladatellatast szolgalé vagyon:

1. helyrajzi szamas514
cime:Tatabanya, Hadsereg u. 40/A.

2. helyrajzi szama6756

cime: Tatabanya, Hadsereg u. 111.

3. helyrajzi szama3151/128
cime:Tatabanya, Verebély u. 1.

4. helyrajzi szama8817/2
cime:Tatabanya Hadsereg u. 98.

A targyi eszkdzoket az intézmény leltara tartalnaazz

24. A hasznélatba adott vagyon feletti rendelkezégig:

A feladatellatast szolgalé vagyon feletti rendei®3ogot Tatabanya Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata gyakorolja, kezelési jogavajlmeza az intézmény
igazgatojat.

25. Az intézmény SZMSZ elkészitésének, modositas&rfalel se:az igazgatd

26. Az intézmény maximalis tanul6létszamal144 f
- Bolyai Janos Altalanos Iskola telephely: 420 f
- Kélcsey Ferenc Altalanos Iskola telephely: 248
- K rosi Csoma Sandor Altalanos Iskolai telephely: #76

[l.
Az AMK szervezeti felépitése, mkodésének rendszere

1. Az AMK intézményegységei:
Altalanos iskola
Kbzm vel désiintézményegység (Mel dési Otthon)

1.1.AMK Altaléanos Iskola
Az altalanos iskola vezetését az AMK igazgatojajtmiagasabb vezebeosztasu
intézményegyseg-vezelatja el.
Az intézményegyseég-vezekozvetlen iranyitasaval intézményegyseég-vebhetyettes
(iskolaigazgato-helyettes) rkodik mindharom altalanos iskolai telephelyen &keza
munka szervezeése, iranyithatésaga és a videéiigyelet indokoltsaga miatt.

Az intézményegyseég-vezekozvetlendl iranyitja a hozza beosztott iskolaiitk
munkajat, és hatékonyan segiti a nsiégiranyitasi csoport tevékenységét.

Az intézményegység feladata az AMK-n beliil:

Szorosan egyuttnkédve a csaladdal biztositja a 6-14 éves koroskuyzer
nevelését, képzését, mel dését.
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Sokoldalu egyuttmkddéssel megteremti a kozéleti nevelés ledegeit az
intézményi demokrécia forméinak felhasznalaséaval.

Munké&jaban épit az AMK kdznvel dési funkciéjabol eredlehet ségekre, a varosi
fiokkonyvtar allomanyara és szolgéaltatasaira.

Az AMK Altalanos Iskolai intézményegység részlateskodési szabalyait az SZMSZ 2.
szamu kotete tartalmazza.

1.2.AMK Kézm vel dési intézményegység (Mvel dési Haz és Konyvtar)
Az AMK székhelyén a mvel dési tevékenység rendelkezésére all 1 nagyterem, 3
kisterem, a belsudvar.
A kdzm vel dési intézményegység ( Banyasz\Ml dési Otthon) vezetését
intézmeényegység-vezétent vezet beosztasu kdzalkalmazott latja el, akit a
kézm vel désiigazgatdhelyettes munkakdri elnevezés illeg.me
Az intézményegység feladatait egy személyben a kéehdési igazgatdhelyettes
iranyitja, az AMK igazgaté munkaltatdi és szakmanyitasaval.

Az intézményegység mvel dési feladatai az AMK-n belil:
Biztositja a helyi sajatossagokhoz, életkorhozagézm vel dési tevékenységekhez
sziikséges feltételeket.
Klubokat m kodtet, biztositja a lakossag részére a kozéldtuksralis informaldédas
lehet ségeit.
Rendszeres és szervezett leBégeket nyujt a kozossegek, civil szendgsek
vélemény- és informaciécseréjéhez, segiti a kod&etokratizmusat.
Kdzrem kodik a tudomanyos és szakmai ismeretek terjedméséanfolyamokat
szervez meghatérozott ismeretek atadéasa, készddpeisségek fejlesztése
erdekében.
Kdzrem kodik a m vészeti alkotasok bemutatasaban, szinhaaid@isokat, telepilési
szint rendezvényeket szervez.
Tevékenységszervezéssel seqiti az iskola szoarlzéejleszt munkajat
szabadidben.

Az AMK K6zm vel dési intézményegység (Mel dési Otthon) részletes modési
szabalyait az SZMSZ 3. sz. kbtete tartalmazza.

2. Az AMK egyéb szervezeti egységei:

Titkarsag

Az AMK igazgatojanak kdzvetlen iranyitasa alattkodik.

Ellatia az AMK-ba érkeziratok kdzponti iktatasat és az intézményegységekialo
tovabbitasat, valamint az irattarazast. Végzi azAiktiiletei 6sszehivasaval kapcsolatos
adminisztraciés feladatokat, vezeti az ulések jekymyveit, nyilvantartja az
allasfoglalasokat és a hatariabt.

Naprakészen vezeti az alkalmazottak nyilvantart&sankaigyi dokumentumait,
besorolasait és a tovabbképzéssel kapcsolatos dwitaonot.

Az AMK-titkéar (iskolatitkar) részletes feladataitumkakori leiras allapitja meg.
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V.
Az AMK vezetési szerkezete,
a vezet k kozotti feladatmegosztas

Az AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokag@zgatd, a koznvel dési
igazgatOhelyettes az altalanos igazgatohelyettaat@si intézményegység-vezdtelyettes)
latja el.

Az AMK vezetését igazgatotanacs segiti.

1. Azigazgatd

1.1.Az AMK élén a magasabb vezeteosztasu igazgato all, aki
felel az intézmény szakszeds torvényes nkddéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezet i feladatok 6sszehangolasaért,
gondoskodik az AMK pedagogiai-mel dési programja megvalositasanak személyi,
targyi, valamint modszertani feltételdir
felel s az intézmény mirségiranyitasi rendszerének kidéséért,
felel s az intézményi kdzéptavu tovabbképzeési terv, vialiaaz éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovdbbképzksdegszervezeéséért,
vezeti az igazgatétanacsot, kedsziti az igazgatdtanacs jogkorébe tartozo dokegse
megszervezi és ellerei végrehajtasukat,
gyakorolja — az illetékes intézményegyseég-verglyetértésével — az alkalmazassal és
a kozalkalmazotti jogviszony megszintetésével kalptss kizarélagos munkaltatoi
jogkart, valamint a kdzvetlen iranyitasahoz tartedagalkalmazottak tekintetében a
teljes munkaltatoi jogkort,
felel s a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatitelezettség teljesitéseert,
annak hitelességeéert,
gondoskodik a tanuloi balesetek megéisével, a neveloktaté munka biztonsagos
feltételeinek megteremtésével, a tanulok rendsagészséglgyi vizsgalataval
kapcsolatos, valamint a munka- ézvedelmi feladatok ellatasaral,
dont az intézményen belll felmeriiataskori és egyéb vitdkban, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv kdtébke,
eleget tesz az dlt egyeztetési kotelezettségeinek,
gondoskodik az AMK-szék nkodési feltételeinek biztositasardl, vele tervszer
egyuttm kodést alakit ki,
gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséggyi t@ltételek biztositasarol,
egyuttm kodik az egyhazak képvisével,
teljes kor en képviseli az AMK-at killsszervek eltt, de a képviseletre —
meghatarozott Ugyekben — eseti, vagy allandé6 méagbadhat,
ellatja a jogszabalyok altal a vezétataskorebe utalt, €s at nem ruhazott feladatokat.

1.2.Az igazgatoi hatdskorok atruhdzasa
Az AMK igazgato — egyszemélyi feledségének érvényesiilése mellett — a kovetkez
hataskoroket ruhazza at a koaral dési igazgatdhelyettesre:

a képviseleti jogosultsag kordka kozm vel dési intézményegység szakmai
képviseletét,
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az intézmeényi vagyon feletti rendelkezési jog kotebkdzm vel dési
intézményegyseg targyi eszkbzeinek tekintetében,

gazdalkodasi jogkorélba kozm vel dési intézményegyseg tekintetében — a
részjogkor adta leheségeken belil,

kotelezettségvallalasi jogkoré20.000.- Ft értekhatéarig a kozrel dési
intézményegység koltségvetésén belil,

az utalvanyozasi jogkort 20.000.- Ft értékhatarkizm vel dési intézményegyseég
tekintetében.

2. Az intézményegység-vezet

Vezet i megbizasarol az igazgatétanacs dont, feletterskéitatoi jogokat az AMK
igazgatoja gyakorolja.

Iranyitja, szervezi intézményegysége szakmai madnksgakmai Ugyekben képviseli
intézmeényegységeét.

Dont az intézményegység kbdésével kapcsolatos minden olyan kérdésben ,
amelyek elzetes egyeztetése nem tartozik az AMK kdzpontivétesz, illetleg
Hataskorébe tartozé tigyekben eleget tesz a konadizaltti tanacsi egyeztetéseknek.
Végzi az AMK Munkavédelmi Szabalyzataban égviédelmi Szabalyzataban &t
feladatokat.

Ellatja, illetve iranyitja a szakmai munka betdlen rzését az intézményegység

m kodési szabalyzataban foglaltak szerint.

Az eredményes gazdalkodéas segitése érdekébensakdtsgvetés tervezésének

id szakaban felméri és az AMK igazgatdjahoz eljuttagantézményegység
kovetkez évi személyi és dologi jelleggényeit.

Ellatja az igazgato altal atruhazott feladatokat.

Felel ssége a feladatai ellatasaért, az altala vezetétményegység szakmai
munkajaért és a — részjogkoradddod — gazdalkoddi jogkorében tett intézkedéseké
all fenn.

Az AMK Altalanos Iskola vezet je jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a
tanligy-igazgatasi feladatokat. Fekehz intézményegység pedagdgiai munkajaért, a
min ségiranyitasi rendszer kodéséeért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatdséért, a tanuldbalesetek megétéért, a tanulok rendszeres egészségigyi
vizsgalatanak megszervezéséeért, a pedagogus-ta@dddsel kapcsolatos feladatok
ellatasaert.

Az altalanos igazgatohelyettessel (intézményegyszgt helyettessel)

egyuttm kédve gondoskodik a pedagogus munkagazdalkodasi feladatok
ellatasarol.

Az AMK kézm vel désiigazgatohelyettegoordinalja az intézményegységek
kozotti kozm vel dési tevékenységet, munkaja soran integrélja adésvektatasi és
kozm vel dési feladatokat.

Gondoskodik a telepilésen awvel dés alapszintszervezését, kulturalis és egyéb
szolgéltatasok szervezéser

Szervezi az egyuttnkodést kiils szervekkel, civil szervezetekkel.

Az AMK altalanos igazgatohelyetteseellatja az intézményigazgato altalanos
szakmai Ugyekben tortérelyettesitését.
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3. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az AMK nevében alairasra az AMK igazgatdja jogosAltégszer alairast igényl
iratok kivételével 6nalléan ir ala. Tavolléte vaagadalyoztatasa esetén az azonnali
vagy slrgs intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette tafddilos igazgatohelyettes
irja ala.
Az intézményegység-vezedtlairasi jogkdre a vezetése ala tartoz6é egysédgrsra
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajaskiatden tett intézkedésekre, az
iskolaban a tantigyigazgatés korébe tartoz6 Ugyekje ki. A kozmvel dési
igazgatohelyettes alairasi jogkdre az egyseg tewdiégi koréen belldl létesitett
megbizasi szerzlésekre, felkérésekre, terembérleti széézsekre, tdjékoztatdkra
terjed Ki.
Cégszer alairast igényl iratok esetén az alairas érvényességéhez kétjbgos
személy alairasa sziikséges. A két alaird kozitygik ez AMK-titkar (iskolatitkar).
Tartos akadélyoztatasa esetén laelyettesit szemeély jogosult alairdsra.
Az igazgato altal alairt levelek fejléce:
Kertvarosi Altalanos Mel dési Kézpont
2800 Tatabanya, Hadsereg u. 40./A
Telefon/fax: 34/510-026; 34/311-772
Alairasa mellett AMK-korbélyegz hasznal, melynek korfelirata: Kertvarosi Altasén
M vel dési Kbzpont, 2800 Tatabanya, Hadsereg u. 40.6xepén a Magyar
Kodztarsasag cimere.

Az AMK Altalanos Iskolaban keletkezett levelekekertvarosi Altalanos Mvel dési
Kdzpont - 2800 Tatabanya, Hadsereg u. 40./A {efér/fax: 34/510,026; 34-311-772
fejléccel, a kbzmvel dési intézmeényegységben keletkezett leveleket tv&msi
Altalanos M vel dési Kézpont Kézmvel dési Intézményegység, Banyasz\l dési
Otthon. fejléccel kell ellatni. Az intézményegyskigen keletkezett levelek alairasa
mellett az AMK-korbélyegzt kell hasznalni.

Az AMK hosszl bélyeggének felirata: Kertvarosi Altalanos Mel dési Kézpont

OM azonosité: 201301 ; Adészam: 183g72-11

4. A helyettesités rendje
Az igazgatot tavollétében az altalanos igazgatd@iedyg helyettesiti.
Az igazgato és az altalanos helyettes egyidkpdalyoztatasa esetén a helyettesit
megbizésardl az igazgatd gondoskodik. Ha a hebjedtr | nem tortént intézkedés,
az igazgatod helyettesitését a naégiranyitasi csoport vez@t latja el.
A kdzm vel dési igazgatdhelyettes helyettesitébar igazgaté gondoskodik.
A kézm vel dési igazgatdhelyettes tartos tavolléte esetégazgatd a munkajogi
szabéalyoknak megfeledn kilon intézkedik a helyettesités ellatasaralipgzasarol.
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5. Vagyontételi nyilatkozat kotelezettsége:

Az igazgato, valamint kbzvetlen munkatarsai koziékalanos- és témafelsl
igazgatohelyettesek, a gazdasagveaetlamint a MICS vezeje munkakoruktl, illetve
vélasztott tisztségukbkovetkez en részt vallalnak az intézmény gazdaséagi, pénzagyyi
vagyoni helyzetének alakitasaban, ezért a 2007CENi Torvény értelmében — kétévente —
vagyontételi nyilatkozatra kotelezettek. Az elagyontételi nyilatkozat icpontja 2009.
december 01.
V.
Az igazgatotanacs, vezet testilet m kodési elve, jogkore,

a szakalkalmazotti és az alkalmazotti értekezlet

1. Az igazgatotanacs 0sszetétele:

1.1.EIn6k
Tagjai: intézményegységenként 2-2 fdelegalt
az AMK igazgatdja
Alland6 meghivottak:
AMK szék elnoke,
kozalkalmazotti tanacs elndke
telephelyenként egy-egy f
az altalanos igazgato helyettes

O O OO

1.2.Az igazgatétanacs dont
az intézményegység-vezepalyazat kiirasarol és a palyazat feltételeir
az intézményegyseg-vezahegbizasarol,
az intézményegység-vezahegbizas visszavonasarol,
az intézményegysegek feladatainak 6sszehangolasarol
allast foglal az intézmény egészénekkidését befolydsold személyi és targyi
feltételeket érint javaslatokrol, tovabba mindarrdl, amiben a vezietnacs vagy az
igazgat6 allasfoglalast kér, illetve amiben az AMiék javaslatot tesz,
gyakorolja a szakalkalmazotti értekezlet altal l@dott dontési, véleményezési
hataskoroket.

1.3.Az igazgatétanacs véleményezi
az alkalmazottak erkélcsi és anyagi elismerésénjeligyeket,
az AMK éves koltségvetési tervének javaslatat,
a fejlesztési, felujitasi terveket.

1.4.Feladata az alkalmazotti értekezlet elkészitéseében
Az igazgatétanacs feladata az alkalmazotti érteketlkészitése. Ennek keretében dont
az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasanakadtjardl €s napirendjélc Az alkalmazotti
értekezlet elé kerilel terjesztést ezetesen véleményezi. Allasfoglalasat az értekazlete
ismertetni kell. Az igazgatétanacs kesziti az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha
annak dsszehivasat a fenntarté kezdeményezi, ka2irgézményvezet megbizas
targyaban tartandé értekezletet, amelyet azéslzit bizottsag vegez.
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1.5.0sszehivasa:
Az igazgatétanacsot — az altala elfogadott munkateerint — negyedévenként az

igazgato hivja 6ssze. Rendkivili igazgatétanadskeérlet 6sszehivasara keril sor, ha azt

a tagok kozul legaldbb 2 + az okok megjeldlésével — inditvdnyozza, vagpitea
vezet i tanacs vagy az intézmény igazgatoja szikségdstiekneg.

1.6.Hatarozatképessége:
Az igazgatétanacs akkor hatarozatképes, ha tagjégalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszeszotobbséggel hozza. Az intézményegység-vezet
megbizashoz, a megbizés visszavonasahoz az igeagats tagjai 2/3-anak titkos
szavazas keretében adott igestavazata szilkséges. A dontéssel érintett személy
szavazasban nem vehet részt.
Az igazgatotanacs modtetésenek tigyrendi szabalyait az SZMSZ 4. saaeiléklete
tartalmazza.

2. Avezetitanacs

2.1.Jellege és Osszetétele

Operativ Ugyekben az igazgatd dontékeészit , véleményez, javaslattev szerve, amely a
mas testlletek elé nem tartoz6 bedgabalyzatok megallapitasaban, valamint az igazgat
altal meghatarozott igyekben dontéshozo testiletkén kodhet. Véleményez
javaslattev jogkorrel rendelkezik az AMK vezetestiiletei felé.

Elén az intézményigazgat6 all. Tagjai: a koxel dési igazgatdhelyettes, az altalanos
igazgatOhelyettes, a migégiranyitasi csoport vezg, valamint a gyermek — és
ifjasdgveédelmi felels.

2.2.Feladatkore:
dont sajat munkaprogramjaral,
javaslatot tesz az AMK éves munkatervének és agagatanacs munkaprogramjanak
Osszedllitasara,

gondoskodik az igazgatétanacs allasfoglalasaingkeh@jtasahoz sziikséges intézkedések

kidolgozasaral,

allast foglal a kozalkalmazotti tanacs elé terjesdt bels szabalyzatok tervezetéra
képzési, tovabbképzési, szabadsagolasi tervr

vizsgalja a szeméelyi és targyi kérilmények alakaas

negyedévenkeént vizsgélja a pénzugyi helyzet alakat|a

javaslatot tesz az épuletek felujitasi és karbsagamunkalataira, a nagytakaritas
megszervezésére,

allast foglal, illetve dént mindazon kérdésekbengbyeket az igazgatd dkerjeszt.

2.3.0sszehivasa

A vezet i tanacs munkaprogramja szerint kéthetente, kealobn 14 érakor tartja tléseit.
A m kodésével kapcsolatos részletesebb szabalyokaiMs3 4. szamu melléklete
tartalmazza.

3. A szakalkalmazotti értekezlet

3.1.Jellege és Osszetétele
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Nevelési-oktatasi és kozmel dési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanagsko
és hatarozathozo szerve.
Tagjai: az intézmény alapfeladatanak ellatasaseifigg munkakoérben foglalkoztatott
f foglalkozésu, részfoglalkozasu, nyugdij melletiddigpztatott szakalkalmazottak,
valamint a neveloktatd munkat kdzvetlenll segifiels foku végzettségalkalmazottak.
Az intézmény alapfeladatanak ellatdsaval 6sszefiggnkakorok:

a vezeti munkakorok,

a tanér, tanito,

am vel désszervez
A nevel -oktatd6 munkat kdzvetlenil segffiels foku végzettséghez kététt munkakar:

gyermek- és ifjusagvédelmi fele,

pedagogiai asszisztens.

3.2.A dontési jogkdrébe tartozik:
az intézmény pedagogiai-wel dési programjanak elfogadasa,
az intézmény szervezeti és kddési szabalyzatdnak és modositasanak elfogaalasa,
jovahagyast megtagadoé dontés elleni felulvizsglatlem benyujtasa,
az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
az intézmény munkajat 6sszefoglalo elemzeések, elésdk, beszamolok elfogadasa,
a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében efaakalkalmazottak megvalasztasa,
az intézményvezet palyazathoz készitett vezetési programmal 6sggefsizakmai
vélemény kialakitasa a munkakozdsségek véleményéegkargyaldsat kovesn.

3.3.Véleményezés és javaslattétel
A szakalkalmazotti értekezlet vélemenyt nyilvanitvegy javaslatot tehet az intézmény
m kodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézménkadését érint barmely — azonnal meg
nem valaszolhat6 — kérdésben véleményt nyilvanitatly javaslatot tett, az intézmény
igazgatoja koteles azt megvizsgalni, és arra 3oméaelil indokolt irasbeli valaszt adni,
amelynek kozzétételdraz intézményegyséeg-vez&tgondoskodnak.

3.4. Bizottsag létrehozasa
A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkorébe triiagyek elkészitésére vagy
eldontésére — a kozoktatési torvényben meghatérkizétellel — meghatarozott ide
vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre.
Az intézményvezei megbizasban kozrerkdd el készit bizottsag megvalasztasanak
rendjét a Kbzoktatasi torvény tartalmazza.

3.5.0sszehivasa, hatarozatképessége
A szakalkalmazotti értekezletet altalaban éventszet, a tanitasi/nvel dési év
inditdsakor és a szorgalmi gkak végén kell 6sszehivni.
Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend métgeével az intézmény mas vezet
testlilete vagy a szakalkalmazottak egyharmadaandséri az igazgatotol.
A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképadagjainak legalabb kétharmada
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egysgeétobbséggel hozza.
Az intézményvezei palyazattal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotekezlet az
intézmény vezetésére vonatkozé program és a feslképzelések tAmogatasarol vagy
elutasitasarodl titkos szavazassal hataroz. A dbetégrintett személy a szavazasban nem
vesz részt.
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A szakalkalmazotti értekezlet Ggyrendi kérdéseibaMSZ 4. szamu melléklete
tartalmazza.

3.6.Az iskolai neveltestulet
Az iskolai neveltestilet gyakorolja mindazon dontési és vélemérsrgagosultsagokat,
amelyeket a kozoktatasi torvény és végrehajtasialete a nevelési-oktatasi intézmények
nevel testiileteinek hataskorébe utal, s amelyek nenzizatoaz AMK szakalkalmazotti
értekezletének hataskorébe.
A szorgalmi id szakban altalaban kétszer tlésezik: november ésdebonapban.

4. Az alkalmazotti kb6zosség, az alkalmazotti ertekezie

4.1. Tagjai: az alkalmazotti kozosséget az AMK-ban kozalkalmpogviszonyban
foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.

5.2.Véleményezési joga, 6sszehivasa
A véleményezési jog gyakorlasanak féoruma az alkatitieértekezlet.
Az alkalmazotti értekezletet véleményezési jodiilleeg az AMK atszervezésével
(megszuntetésével), feladatanak megvaltoztatasdeatnek megallapitasaval, az
intézmeényvezetmegbizasaval és a megbizas visszavonasaval dggzefintésekben.
Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszaevelési-mvel dési év
inditasakor, valamint véleményezési jogkorébe tarfenntartdi dontések meghozatala
el tt kell 6sszehivni. Ossze kell hivni akkor is, @agazgatotanacs valamely kérdés
megtargyalasara elhatarozza. Az alkalmazotti értekésszehivasat az alkalmazottak 20
%-a a napirend megjeldlésével kezdemeényezheti.

5.3.Hatarozatképessége
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalal#&iak jelenléte szikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hofjemimaodon alakitja ki vélemeényét.

V1.

Az intézmeényegysegek kozti egyuttrrkddeés,
a vezet kkel valo kapcsolattartas rendje

1. Az AMK intézményegységei a jogszabalyban meghatitdeladataikat egyméassal
egyuttm kddve, tevékenységiket 6sszehangoltan latjak el.

2. Az intézmény mkodési alapelveit, tovabba az intézményegységelitagykodésének
elveit az AMK pedagdgiai-nvel dési programja tartalmazza.

3. A feladatok dsszehangolasanak egyik szintere aszenglsen dsszehivott igazgatétanacs.

4. Az egyiuttm kddéssel elérni kivant célok, illetve az ezzel lsayatos feladatok
megjelennek az AMK éves munkatervében is.

5. AkUlonboz részteruleteken elért eredményeket a szakalkaktnériekezlet vizsgalja és
éertékeli.

6. A vezet k kapcsolattartdsanak rendszeresitett formaja et véanacs ulése, de ezen kivdl
is kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.
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7. Az AMK igazgatoja a szervezeti rendnek megfedal iranyitja, integralja az egységek és
a hozzajuk tartoz6 dolgozék munkajat.

8. Az igazgato és a vezdt els sorban a kdzalkalmazott kozvetlen felettese Utghrak
utasitast. Ha ett kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrdiodgozé koteles
tajékoztatni a kozvetlen felettesét.

VII.
A szakmai munka bels ellen rzésének rendje

1. Az igazgato kozvetlenll ellernzi a kozm vel dési igazgatohelyettes és a kdzvetlen
beosztott szakemberek munkajat.

2. Az ellen rzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalatyaatemegallapitasait az
érintettel meg kell beszélni.

3. Az igazgato az ellenzéshez Utemtervet készit.

4. A beszamoltatas lehet kdzvetlen, torténhet szobgy irasban, valamint
beszamoltatasnak misiil az is, ha az AMK vezetestiileti szerve az intézményegység
tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.

5. Az oktatasi intézményegységben folyd szakmai muakanhtézményegység-vezet
helyettes a munkakdz6sség vekdbevonasaval végzi.

6. Tovabbi rendelkezéseket tartalmaz az adott intéygegyrség mkodési szabalyzata.

7. Abels ellen rzés célja

Az iskola nevel-oktat6 munkaja folyamatos feflésének egyik meghatarozé eleme a
rendszeres ellemzés, értékelés. Ellenzni, értékelni kell az iskolai dokumentumokban
megfogalmazott célok teljestilését, végrehajtasamadjat és hatékonysagat, a kiadott veizet

utasitasok teljesitésének szinvonalat, az iskoldgoddinak munkajat, mely a

teljesitményértékelés alapja. Az ellerés, értékelés mindig irasban dokumentéltan tiértén

Az ellen rzés folyamata megegyezik az intézményi maégiranyitasi program PDCA

ciklusaban leirtakkal.

8. Ellen rzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Igazgato: minden terileten, teljes jogkorrel.

Altalanos igazgatéhelyettes: munkakdzosségek, menempk.

Pedagogiai igazgatohelyettes: pedagogusok szakonaiaya.

Munkakdz6sség-vezek: a munkakozosségiikbe tartoz6 pedagbégusok szakordidja.
Kils szakértk: igazgatéi megbizas alapjan.

9. Az ellen rzés modszerei

Oralatogatasok az Oralatogatasi lapon meghatarszethpontok alapjan, a pedagogusok altal
készitett iskolai ~dokumentumok ellemése, tanoran  kivlli  tevékenységek,
versenyeredmények, a feladatok hataedtortén teljesitése, lgyeletesi munka, orszagos
méréseken elért eredmények 0Osszehasonlitasa az eiérések eredményeivel u. azon
tanuldk esetében.

Az ellen rzésr | készilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogdtgmk, jegyz konyvek,
hatérozatok — a pedagogusok személyi anyaganadt iészezik.

10.Az ellen rzések iitemezése
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Az ellen rzések Utemezését az iskolai munkaterv tartalmazlien rzési tUtemterv’. A
munkakdzosségek munkajat évente, a pedagdgusakagriként értékeljik teljes kan. Az
igazgato heti 2 orat, az igazgatohelyettesek hétidg a munkakdzosség vedetheti 1 orat
latogatnak. A pedagogusokrol részletes szakmdiedést kell késziteni sajat kérésukre.

11. A dolgozoék értékelése az ellarések alapjan

12.Pedagdgusok
Az ellen rzések, értékelések célja az egyéni teljesitmérfgblamatos javitasa, ezért az

ertékelés csak folyamatos ellemés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a mkdrka
onértékelés figyelembe vételével a veza@tmeghatarozott idzakokban értékeli a pedagogus
teljesitményét, feltarva a hidnyossagokat, megjeldl javitas maédjat és hataridejét. Uj célok
kit zésekor az iskola vonatkoz6 dokumentumaibol ketidkilni. Az értékelés a jutalmazas
alapja. A gyakornokok értékelése a ,Gyakornoki shatat” alapjan torténik.

13. A technikai dolgozdk

A technikai dolgozOk munkdjat az intézményegység vezét az igazgato értékeli. Az
értékelés évente, vagy a meghatarozott célok éléetshatarideje utan torténik. Az értékelés
alapja a munkakori leirasban foglaltak teljesitégglamint az egyeni célfeladatok. Az
értékelés teljes dokumentacidjat az IMIP tartalmmazx technikai dolgozok jutalmazasa is
pedagogusnapon, illetve karacsonytteiorténik.

VIII.
A vezet k és az AMK szék, valamint
a szul i kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

1. Az AMK szék m kddési feltételeinek biztositasa (helyiségek hdsrazaz tilések
jegyz koényveinek vezettetése, az iratok kezelése és rnése) az igazgato feladata.

2. Az AMK egészét, illetve az iskolat érintigyekben az igazgatd, a kézwvel dési
intézményegységet érintigyekben a kbznvel dési igazgatohelyettes felelaz AMK
szék elé kerll el terjesztésekert.

3. Az AMK szék elnokét meg kell hivni a szakalkalmaizéttekezletre éaz alkalmazotti
értekezletre. Az AMK szék elntke allandé meghivértk tanacskozasi joggal vesz részt
az igazgatétanacs ulésein, valamint a vezahacsnak a munkatervi javaslatokat
Osszeallito ulésén.

4. Ha az AMK szék az intézmény vagy valamely intéznegygég mkodésével
kapcsolatban vélemeényt nyilvanitott, vagy a szaMatlazotti értekezlet hatdskorébe
tartoz6 Ggyekben javaslatot tett, az igazgato ddrélemény €s javaslat ebtes vezet,
szakmai vagy igazgatétanacsi megtargyalasarolvaésjat szakalkalmazotti
el terjesztését az illetékes intézmeényegység-vezatrvezi meg.

5. Aszil i koz0sség részére az igazgato évente egy alkalbadrtajékoztatast az
intézmény munkajarol.

IX.
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A m kodés rendje

1. A tanuldk felvételének rendije

Az iskola beiskolazasi korzetébvesz fel tanulokat. Lehesége szerint a szabad helyekre
korzeten kivili tanuldkat is felvesz a vonatkozgspabalyok figyelembevételével. A tanuldk
felvétele az igazgatd jogkdore, munkajat felvétedbltsag seqiti.

2. Iskolai intézményegység munkacsoportjai, szakmemkakozdsségek

Az iskola szakmai munkakdzosségei:
osztalyf noki,
alsos,
matematika,
magyar,
természettudomanyi

A szakmai munkakdzosségeket valasztott munkakdgogegetk iranyitjak. Dontéseiket
egyszer sz6tobbséggel hozzak. A munkakdzosseg javastsnta tovabbképzési program és
a beiskolazéasi terv készitésekor, dont szakterilbgul az iskolai tanulményi versenyek
megrendezésér és lebonyolitasarol, az iskolan kivili versenyekealo részvétell, a
pedagogus tovabbképzésdkr

A nevel testllet altal atruhazott hataskorben véleményenratkozé pedagdgus allashelyre
benydujtott palyazatokat, a tantargyfelosztast, aarebdet, a munkakdzbdsségbe tartozé
pedagogusok intézmeényi megbizatasait.

Sajat hataskorében javaslatot tesz a tankonyvédnészkozok kivalasztasara, betsérések
szervezéseére és lebonyolitasara.

A munkakdzbsségek egyuttkbdnek egymassal, negyedévente munkakdzOsség-vezet
értekezletet tartanak a pedagodgiai igazgatOhelyett@nyitasaval. A munkakdzésségek
vezeti a tanév végi beszamoldban részletesen ismentikkakdzosségik eredményeit,
célkit zéseiket. Eves munkatervet készitenek, melyek esgitéegyeztetik egymassal, az
iskolai munkaterv elkészitése #l Bemutatd Ordkat, szakmai, mddszertani érteketzle
tartanak, javaslatot tesznek eszkdzbeszerzésr@atat latogatnak. Az Uj — palyakeze
kollégak munkajat folyamatosan segitik. A munkalgsgi-vezek részletes feladatait
egyeéni munkakori leirasaik tartalmazzak.

3. Min ségfejlesztési munkacsoport
Az iskola a Comenius 2000 kdzoktatasi naégfejlesztési programra épidajat
min ségfejlesztési rendszert épitett ki. kddését az IMIP tartalmazza.

4. Osztalyf néki munkakdz6sség

Az osztalyf nbki munkak6zosség tagjai az 5-8 osztalyok osztabifei (Az alsos
osztalyf noki munkat az als6s munkakdzosség iranyitja.). énkakdzosség legfontosabb
feladata a tanuldk neveltségi szintjének folyama&ioelése. A pedagogiai program nevelési
programjat, a hazirendet és moddositasaikat a nkoakaség késziti el A nevelési
értekezletek ekészitése az osztalyfoki munkakozosség-vezebevonasaval torténik.

5. Gyermek- és ifjisagvédelem

19/60



Kertvarosi AMK SzervezésiM kodési Szabalyzat, 2009

A gyermek- és ifjusagvédelmi felalt az igazgatd bizza meg a nevestilet véleményének
kikérése utan. Részletes feladatait munkakori dairtartalmazza. Ennek tanulokat érint
pontjait az osztalyinbkok tanév elején ismertetik a sZiel és a tanuldkkal. Szervezi és
irAnyitja az iskola drogmegedési programjat. Részt vesz a tanuldk fegyelmiyiesain,
kiemelt figyelemmel kiséri a halmozottan hatranylalyzet, sajatos nevelési igény
tanulokat, segiti problémaik megoldasat, kapcsoltéaot a gyermekjoléti szolgalattal, a
szakérti és rehabilitaciés bizottsaggal, a nevelési tamd@gal. Kulonos figyelemmel kiséri
az esélyegyenkégi jogszabalyok iskolai betartasat.

6. Célfeladatra alakulé csoportok

A célfeladatra alakuld munkacsoportokat a netestilet javaslata utan az igazgato bizza
meg. A munkacsoport vezg¢t a feladat elvégzése utani elsevel testileti értekezleten
beszamol a csoport végzett munkajarol.

7. Integracios és képesség kibontakoztaté program

Az iskola a hatranyos helyzetanuldk felzarkoztatasa érdekében integracios épedség
kibontakoztaté programot rkddtet. A program vezeje a pedagogiai igazgatohelyettes. A
képesség kibontakoztato felkészitésben részt amulok nevelése és oktatasa a tdbbi
tanuléval egyutt, azonos osztalyban, csoportbagikiolA tanulok nevelése és oktatasa,
tudasanak értékelése az oktatasi és kulturalissatar altal - a kozoktatasi toérvény 95. 8-a (1)
bekezdéséngl pontja alapjan - kiadott program alkalmazasavaétik.

A képesség kibontakoztatd felkészitésben részt v@wuld - egyeéni fejlesztési terv alapjan
tortén - haladasét, fejdését, illetve az ezeket hatraltatd okokat az bdzt@dk és az
erdekelt pedagogusok haromhavonta értékelik. Agkélésre meg kell hivni a tanulo
szUl jét, a tanulot, a gyermek- és ifjisagvédelmi fedel indokolt esetben a gyermekjoéléti
szolgalat, a gyamhatosag, illetve a nevelési tauics képviseljét. A képesség
kibontakoztato felkészitést az intézmeény - a kéaidis torveny 95. 8 (1) bekezdéséngk
pontja alapjan mkdéd - az Orszagos Oktatasi Integracios Halozattal tk@gyuttm kodesi
megallapodas alapjan, a Hal6zat szakmai tamogatiisda el.

X.
Az intézmeényegysegek egyedi nkddesének szabalyozasa

Altalanos Iskolai intézményegyséq:

1.Nyitva tartas

A tanitas ideje altalaban a munkanapok déiiel. Az iskolat a gondnok vagy az
igazgato altal kijelolt személy nyithatja 6 érakor.

6°° - 7°%ig reggeli Uigyeletet tartunk. Az tigyeletes nevEd perccel koteles
kordbban a munkahelyére érkezni. Az iskolat 20 dratérjuk, 18ig van napkozis
dgyelet.

A vezet k benntart6zkodasanak rendjét az éves munkatdalnezza.

A reggeli nyitva tartas kezdetéta vezet beérkezéseéig az tigyeletes neyael
délutan tavozo vezeutan az esetleges foglalkozéast tarté pedagogels $edz iskola
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m kodésének rendjéért, valaminkoteles és jogosult a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

A tantermek zarasaéattakaritas befejeztével a hivatalsegédek, aztpéatasaért a
gondnok vagy az igazgato altal kijelolt személelfes. Zaras utan a gondnok
felel s a riasztd bekapcsolasaért, majd a nyitasi &ikapcsolasaeért.

A iskola korabbi nyitasat vagy késbi zarasat csak az igazgato engedélyezheti. A
téli, tavaszi, nyari sziinetekben a nyitvatartastdenkor az iskola igazgatdja
szabalyozza az igények szerint. Téli, tavaszi,irsidmetekben Ugyintézés csak az
igazgato altal kijelolt napokon lehetséges.

A szil k gyermekuiket az iskola ajtajaig kisérhetik. Kivéazeels osztalyosok els
hete, amikor a tanteremig térténhet a kiséret.

A szil az iskola tantermeiben és folyosdin csak pedagadtsrtozkodhat. A
gyermekét rossz idesetén a foldszinti zsibongoban, j6 esetén az udvaron
varhatja.

A pedagogusokat csak fogadooran, sizéittekezleten lehet felkeresni - kivéve a
rendkivili eseteket.

Tanérak eltt, sziinetekben munkajukban nem lehet zavd¢ei.

Rendkivili esetekben a szket az osztalytermekben lehet fogadni.

A portaligyeletes feladata a beérkéils szemeélyek fogadasa, kisérete.

A portaugyelet6°-16"%ig a hivatalsegédek, 1%tél a gondnok latja el.

A folyosadi Ugyeletet sziinetben az el$éélévben a mindenkori nyolcadikosok, a
masodik félevben a mindenkori hetedikesek latjaiaredri felligyelet mellett.
Tanuld az éplletet tanitasi és foglalkozasiathtt csak az iskola valamely

vezet jének engedélyével hagyhatja el egész napra. &znmény teriletén
keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni.

A tanuldk altal okozott karokrol az osztalybk koteles a szt értesiteni.

2. A tantermek hasznalatanak rendje

A tanitas helye az iskola két épiilete, sport eggyateruletek, a kilonbdz

kézm vel dési intézmények helyiségei, valamint az iskolaletkezésére bocsatott
egyéb terdlet, helyiség.

A fels tagozatban szaktantermi oktatés folyik. Minderneesem felett egy osztaly
vallal védnokséget, szépiti, rendben tartja, falberendezésekért. Szabadid
foglalkozéas esetén a nevedoteles az épuletben tartézkodni, iskolan kivélre
tanuldkat elkisérni.

A tantermek beosztasat minden évben az igazgatd gkg

A tantermeket a napkdzis csoportok is hasznaljdkdish pedagégus kotelessége a
tanterem szakszehasznélata, Ovasa, gondozasa és rendben téitgagyasa.
Utolso Ora végén a tanulok kotelesek a székekietnfiel. Nagy gondot kell forditani
az esztétikai nevelésre, a tisztasagra.

A szamitogépteremben csak tanari felligyeletteltletrgdzkodni. Kulcsat a tanari
szoba kijelolt szekrényében kelizni. A terem és a benne l1égépek hasznalataért
az ott foglalkozast tartd pedagogus fetelA részletes szabalyozast a Hazirend IV.
szadmu melléklete tartalmazza.
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Minden audiovizudlis eszkozt, oktatasi szemlédszkozt a pedagogus nyilvantartd
kartonon vesz at a gazdasagvetzétes teljes anyagi felességgel tartozik
elszamoilni.

3. A tornaterem, sportpalya hasznalatanak rendje

A létesitményeket rendeltetésszm kell hasznalni, ami csak tanar felligyelete
mellett torténhet. A pedagdgus mindenkor feded rea bizott gyermekek testi
épségéért, az oltozendjéért, a szerek szamanak és allaganak megdtasa
Amennyiben nem biztosithaté szakos helyettesitgsalkolléga figyelmét fel kell
hivni a fokozott balesetveszélyre.

Az igazgato altal engedélyezett pbntokban, érarendbe allitva hasznalhatok csak a
sportlétesitmények, aminek betartasa és allgse a testnevefeladata.

A beosztas keruljon szeptemberben a tornaterefaraita

A rend és a fegyelem a tantargy sajatsagaboél aadakigyon fontos.

Ennek mindenkoron tiikrodnie kell a létesitmények allagaban, tisztasagitgben
is. A mindenkoron érat tarté pedagogus erdemi feldget visel a targyi feltételek ,
pl. szerek irant. A részletes szabalyozast a Hadixe szamua melléklete
tartalmazza.

4. Az iskolai tanulashoz nem szilkséges dolgok belatala az iskolaba.

a. Az iskolaba nagy értéktargyakat behozni nem ajanlatos. A folyosoi szeye& a
tanulok felszerelési targyainak elhelyezésére sihoddk. Az iskola lehetéget biztosit
a szekrények zarasara, lakatok beszerzésévéharrden osztalynak gondoskodni
kell. A tanulok felszerelési targyaikat a tanitds utan is a szekrényben hagyhatjak,
de az eltnt targyakért az iskola nem vallal felsséget.

b. A tanulok gyakran nagy 0sszegeket kénytelenek magukrtani, kérhetik az
osztalyf nok segitségét a pénz biztonsagos elhelyezésébleentaz esetben a pénz
sorsaeért az osztalyfiok felel sséget vallal.

c. Mobiltelefon iskolaba hozasanak esetén a késziukdmgtalan tzemmabdba kell
helyezni és az iskolataskaban kell tartani a tandt@k idejére. A mennyiben a tanuld
a tanitasi 6ran is hasznalja a telefonjat, akkbkaieles atadni a nevelek. Els
alkalommal a telefont a tanul6 a tanitasi 6ra vegeszakapja, a tovabbi esetekben
azonban csak a szikaphatja vissza.

d. A tanuldk az iskolaba kerékparral csak skghgedéllyel (melyet a tanévkezdéskor az
ellen rz be bejegyez) jarhatnak. A jarwveket az iskola teriletén csak tolni lehet és
azt az udvar erre a célra kijelolt tertiletén kadtani.

e. Gorkorcsolyat, gordeszkat, rollert és egyéb baleszélyes kdzlekedést segit
eszkdzoket az iskola tertletén nem lehet hasznalni.

5. Az intézmény alkalmazottainak benntartdozkodasa:

a) A vezetk egyike — a vezek benntartézkodasanak rendje szerint’-t@l 17°%ig
tartdzkodik az iskolaban.

b) A pedagdgusok kételesek elanitasi 6rajuk kezdete ¢ 15 perccel megérkezni az
iskolaba. Rendkiviili akadalyoztatasukat koteleseigel 7%ig jelezni a vezek felé.
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/Rendkivili akadalyoztatakirtelen betegség, haléaleset; olyan csaladi esgmagy
probléma, amelyhez az alkalmazott személyes jdkerlgikséges, és ami miatt adott
napon a munkat vallalni nem tudja./

c) Az AMK titkar 73°%-t6l 15°%ig tartézkodik az iskolaban. Rendkiviili akadalytasat az
el z pontnak megfeleken koteles bejelenteni.

d) A karbantarté &-t6l 107%ig illetve 16"-t61 20° 6raig tartdzkodik az intézményben.
A takariton k 6% és 26° kozétt tartdzkodnak az iskolaban munkakéri lefkésm kozolt
munkarend szerint.

A technikai dolgozok akadalyoztatasukat lekexy el z napon jelezzék a vezétfelé
helyettesitésik megszervezése miatt.

A tanitasi sziinetek alatt, tovabba a pilapokon (szombat, vasarnap), munkaszineti
napokon a kéznvel dési intézményegység és a Diakbnkormanyzat éveggmervezete
szerint torténik a nyitva tartas.

A délel tti tanitas altalaban 8 orakor keziik, ennél korabban maximum 45 perccel indokolt
esetben engedélyezhet DOK és a Szl K6z6sség egyetéertésével.
A pedagogusok érkezéseit, benntartozkodasat a teadarendben szabalyozzuk.

Tanitasi 6rak rendje:

g0 15
g8 _ g0
920 .10%
102 . 11%
11% . 1220
1240 _ 132

Korabbi kezdés a torvény altal &t lehet ségeken belll Gnnepély vagy
mas rendezveény miatt.

A tanitasi orakat osztalyonként /csoportonkéntl/tiaetani.

Az osztalyok, csoportok létszamara a torvény médtében foglaltak az

irAnyadok.

A tanitasi o0rék idtartama 45 perc, az el®osztaly els hetében lehet 30
perc

A tanitasi 6rak és a tanéran kivili foglalkozasabzdtt sziinetet kell
tartani.

A napkdzis foglalkozasokon is szlineteket kell tartafolyamatos tanari
fellgyelettel.

A tanitas megkezdése dl 1/2 draval és az O6rakdzi szinetekben az
ugyeletes tanarnak kell a tanulok fellgyeletéteila

A tandran kivili foglalkozasok illetve a tanitdsfdjezése utan a tanulok
feligyelete mellett fegyelmezetten tavoznak azléhal.

A tanitasi 6rdk zavartalansaganak biztositasa élrka pedagdgust és a
tanulot orardl kihivni csak nagyon indokolt esetbigiazgatoi engedéllyel
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lehet. Tanulot tanitasi iden az iskola épuletéb elkildeni illetve
tandrardl, foglalkozasrdl kiktldeni tilos.
A tanitasi orak utan folyamatosan kovetkezik a i@apgkmunka.
Ennek els szakaszaban az ebédelés és lexegy pihenés kovetkezik.
A tanulasi id egységesen 23 6rakor kezddik minden napkozis csoportban.
Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épideekz egyeb foglalkozasok.
A napi munka szabdlyozésat részletesebben a nésanuldi hdzirendek
tartalmazzak.

7. A tanitas nélkuli munkanap rendje

Az éves munkaterv hatarozza meg. Tanitas nélkitikawapon napkozi tgyelet
szervezése a munkak6zosség-veestaz igazgatd helyettes feladata.

Ha a nevel iskolan kivil viszi osztélyat legalabb 2 sz8kgitségét kérje, kisérés
céljabol.

Tanitas nélkili munkanapok progrankjgziil egy felett a DOK rendelkezik. A tobbi
felhasznalasa mindig az éves munkatervben konkiétik.

Szamuk novelhetaz Iskolaszék és a DOK jovahagyasaval szombatikiegshére.

8. A tanitasi szlinetek rendje

A tanitas az allami innepek munkasziineti napjainetel. Tanitasi szlinetek
tovabba a téli, tavaszi, nyari sziinet. Tizrheghalado igény esetén a napkozi
Uzemel a téli és tavaszi szlinetben. Ha a jelenkkezama 20 f alatt van, akkor a
masik két lakokorzeti iskolaval egyttt Gzemeltetfikapkozit.

Nyaron a varosi napkozis taborba utaztatjuk tamigdif.

9. Atandran kivuli foglakozasok szervezeti formairendje

A tanoran kivili foglakozasokaitz iskolai feltételek figyelembevételével és aitén
igény alapjan szervezunk.
napkozis csoportok, szakkorok, énekkar, tomegspglalkozasok, a
képességek differencialt fejlesztését szolgaldaaigkzasok, tanulmanyi
kirandulasok, sétak, sziunidei foglalkozasok, taraoiok
A tandran kivuli foglalkozési csoportok ikkereteit, Iétszamhatarait, szervezési
rendjét a térvény melléklete tartalmazza, pedag@yagramunk szabalyozza.
A normativak érvényesitését a feltételek megteregniétigg en fokozatosan kell
biztositani.
Ha a tanul6t felvettiik a nem koteletanorai foglalkozasra, azokon a tanuldnak év
végeig reészt kell vennie, ha erre a beiratkozas iasban felhivtak a tanuld, szl
figyelmét.

Az iskolai sportkdrnek minden tanul6 valamint a egyatdk kore is tagja lehet. A
tagsag ingyenes, de tamogatasok az iskola szamlzgéizethetk.

A DSK elndke minden tanév végén felméri az igényekesportcsoportok
szervezéseére. Az iskolai sportkor egy tanitasi 8zté0 szakmai program szerint
végzi munkdjat.
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A mindennapos testedzés megval6sulasara a:
tanitasi 6érakon
tomegsport foglalkozasokon jatékos, egészségfejleésgtmozgas
DSK foglalkozasokon kulonféle sportagakban
gyogytestnevelésen
szakedzéseken nyilik lehstg

A DSK elndke minden évben felmért igények alapji&észitett csoportinditasi
tervet egyezteti az intézmény vezével. Félévente beszdmol a csoportok

m kodéseérl, az elért eredményeHlr A szilkséges sportszerek beszerzési tervét a
gazdasagvezetel és az intézményvezekl egyezteti. A rendelkezésre all6 keret
felhasznalasaban a DSK elnok javaslata a mérvado.

A tandran kivili foglalkozasok részletes szabalgara Hazirend 15. pontja
tartalmazza.

10. A vezetk benntartdzkodasa

A hivatali nyitvatartasi idben az igazgato, vagy az altalanos igazgatéhetyatte
AMK székhelyén tartozkodik.

A hivatali nyitvatartasi idn tll a kbzmvel dési igazgatdhelyettes felsla
tanfolyamok, foglalkozasok rendjéért.

Az intézményegységek vezebenntartdzkodasanak rendjét a sajakoaési
szabalyzatuk allapitja meg.

11. Az AMK létesitményei hasznéalatanak rendje
Az AMK intézményegységei az elhelyezésikzelgald létesitményeket és
helyiségeket rendeltetésszen hasznaljak.
Az AMK épliletei - tanitasi ich kivill - kozds szinterei a koz6s intézményi és a
lakosséagi rendezvényeknek.
A tornatermek az iskolai foglalkozasi igen iskolai célokat szolgélnak. Tanitasind
Kivil egyrészt az iskolai sportkorok és awel dési otthon — éves programtervezete
szerinti - haszndélataban all, masrészt ledeget nyljt a lakossag altal tortén
igénybevételre.
Az AMK helyiségeinek kiils szervek, maganszemélyek altal tortégenybevétele
kilon dijazas ellenében, terembérleti szdéssel torténik.

A dolgozdk és a tanuldk benntartézkodasanak rendje
A munkavégzés iskolai szabalyait a kollektiv szdés és a dolgozok munkakdri leirasa
tartalmazza a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan. Vatami kozalkalmazott heti munkaideje
40 ora (5 napos munkahét, napi 8 6ra munRkaidl technikai dolgozok munkaidbeosztasat
a gazdasagi vezetallapita meg az igazgatd jovahagyasaval, az askoiegfelel
m kodtetésének figyelembevételével.

A pedagolgusok kotelesek napi etandrdjuk, tgyeletik, koteleiskolai rendezvény ett 15
perccel az iskolaban tartozkodni, ez munkaidejigdzenit.
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12. Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogvinyban allok részére

12.1. Az iskola dolgozoinak helyiség hasznalatdien
Az iskola dolgozdéi sajat munkahelylket, valamink@dos helyiségeket az iskola nyitva
tartdsi ideje alatt hasznalhatjdk. Munkasziineti onaptanitasi sziinetben az igazgato
engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitasésokzarasarél. A helyiségekbeltarozott
targyakat csak az Ugyeletes vezehgedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. Anddestz
befejeztével az atvivgondoskodik a visszavitel; err | értesiti az ligyeletes vezet Az
iskola terlletére gépkocsival csak igazgatéi enigylélehet behajtani. A tanitashoz
kozvetlenil nem kapcsolodo helyiségek —hely, konyha, raktarak — megfeléhasznalataéert
a gazdasagi vezefelel s.

12.2. Az iskola tanuldinak helyiség hasznalatdien

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagdgus giglete mellett hasznalhatjak. A
helyiségekbl targyakat csak az Ugyeletes nevedngedélyével szabad &tvinni mas
helyiségbe. A hasznalat befejeztével az ligyeleteslngondoskodik a visszavitelt

Az egyes tantermek specialis hasznalati rendjéreatkozé utasitasok a termekben
megtekinthetek, a tanévben itt tartott el$oglalkozas alkalméaval a foglalkozast tarté nevel
ismerteti a szabdlyokat — technika tanterem, sZ&&teithnika, kémia, fizika, rajz, ének.
szaktantermek, tornaterem. A DOK szara biztositmlység megfelel hasznalataért a
diakdnkormanyzat munkajat segtanar felels.

12.3. Berendezések és felszerelések hasznalata
A helyiségekben levberendezési targyakat, felszereléseket és esz&badlanulok nevel
felligyelet mellett hasznalhatjak. Az eszkd6zok szekshaszndalatat a tanulokkal ismertetni
kell az els foglalkozas alkalmaval. A tanév esapjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi
oktatason ezekre az eszkozokre is ki kell térntauldk, dolgozok tobb napra az iskolaba
hozott sajat eszkozeit az iskolatitkarnak kell legjeeni és bemutatni, aki a legfontosabb
adatokat nyilvantartadsban rogziti (név, eszkodzitbestatuma, elvitel idpontja, ezt az eszkoz
tulajdonosa alairasaval igazolja). Az iskolaba keltiaargyakeért az iskola anyagi felsséget
nem vallal. A dolgozdk és a tanuldk értékes tarkptaaz iskolatitkar irodajaban adhatjak le,
aki pancélszekrénybenzi azokat. Ezekért a targyakeért az iskola fedséget vallal. A leadott
targyrol elismervényt kell adni (név, targy, atiététuma, elvitel idpontja).

12.4. Kartéritési felebseg
A tanuloi kéartérités mértéke gondatlan karokoeéstén a kotelezlegkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerindlimgigott - egy havi 6sszegének otven
szazaléka maximum, szandék@sokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azoabdtelez
legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvénymedelieezések szerint megallapitott - 6t
havi 6sszege maximalisan. A karokozas értéke a enkati amortizalt érték. Az iskola a
tanulonak iskolai jogviszonyaval dsszefliggésberzoktokaréert vétkessegere tekintet nélkiil,
telies mértékben felel. A kartéritésre a Magyar tdisasag Polgari Torvénykonyvének
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegésztehogy az iskola felebsége alol csak akkor
mentesil, ha bizonyitja, hogy a kart akdeési korén kivil eselharithatatlan ok idézte el
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult@hatatlan magatartasa okozta.
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13.A szllk irasbeli tajékoztatasanak rendje

A szil ket az ellenrz  és t4jékoztatd flzet utjan lehet értesiteni.

A szil k észrevételeiket, problémaikat ellen n keresztil koz6ljeék mindenkor.
Az ellen rz hivatalos okmany, elvesztése osztatiki figyelmeztetést von maga
utan.

Napkdozis csoportvezdt lizen flzetet hasznalnak. A tanuldk leckeflizetet,
osztalyf noki fizetet hasznalhatnak.

14.A szl i értekezletek rendje

Evente harom alkalommal tartunk szigrtekezletet.

Ezeken a minden évben koteldeladatok:
szeptember - tanév kezdete, kdvetelmények
februar - félév értékelése
majus - tanév végi feladatok és az é&kétése

Ezeken tulmentémakat osztalyonként és évfolyamonként a tatdati tartalmazza.
A szil i értekezleteket leheség szerint megeti a SZK valasztmanyi értekezlet.
A szl i értekezletet az osztalyfiok és SZK elndk k6zds megegyezés alapjan tartja.

15. A tanari fogadoorak szervezésének rendje

Tanéri fogadddraskolai szinten a kovetkezhdnapokban van:

november, januar, aprilis
Az id pontjat évente hatarozzuk meg.
Ezeken kivil minden nevehetente koteles egy lyukasérajaban vagy szabadhiee|
fogadoorat tartani. Ennek az bntja allando, valtoztatdsnal kotelez szil t
ertesiteni.
Vezet i fogadddra minden héten van szerdanként.

16. Az iskola rendezvényeinek szervezési rendje

Az Unnepélyek szervezési rendje

Az Unnepélyelszervezési rendje az évek o6ta jOl kialakult hagyayainkhoz hiven a
kovetkez :

Augusztus - Szeptember
Unnepélyes tanévnyito
Felel s: igazgat6 vagy helyettese

December:

Télapod Unnepségek a testverosztalyok kdzott
Felel s: osztalyfnokok
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December utolso6 tanitasi napja:
Feny Unnep
Felel s: minden nevel

Adott honapban

Névadonkra emlékezve Uinnepi emlélsor.
Felel s: évenkénti vallalas

Marcius 8.:
N napi megemlékezeés /osztalykeretben /
Felel s: osztalyfnokok

Marcius 15.:
Megemlékezés iskolai innepség keretén belll
Felel s: évenkénti vallalas

M4jus els vasarnapja:
Anyak napja
Felel s: minden osztalyhok

M4jus vége:
Gyermeknap, sportnap, iskolapolgarra avatas
Felel s: 6nkormanyzat vezge
Pedagogus nap: Unnepi sor
Felel s: mindenkori 8. osztalyosok
Bucsuzas a nyolcadikosoktdl: iskolai tinnepség
Felel s: mindenkori 7. osztalyosok
Tanévzaré unnepély: iskolai tinnepség
Felel s: igazgat6 vagy helyettese

Mindezeken tul az éves munkatervbe tovabbi megesmidek, innepségek is
felvehet k.

17. Munkak6z6sség-vezek valasztasa, feladataik

A munkakdzosség-vezeét valasztasanak alapelvei, kiemelt feladataik leststgeik és
jogaik

A munkakdzosség-vezdtet a munkakdzosségek hatarozotré] 3 évre valasztjak
a kovetkez szempontok figyelembevételével:
pedagogiailag felkészilt, alkoté pedagogus legyen
j6 szervez, kdzbsseégi munkaban egyuttkdd
szakmai munkaban az iskolavezetést tamogatd, ataswamisaddval
kapcsolatot tarto
tervez, szerez, iranyit6 munkjat a munkak6zosségek elfogadjak,
tamogatjak
Ha a feladatainak teljesitését killonbdkok miatt ellatni nem tudja, a megbizatas
aldl felmenthet a munkak6zdsség jévahagyasaval.
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Feladatok:

az iskolai munkaterv alapjan a munkak6zisség eévexgramjanak
Osszeallitasa

a végrehajtas ellenzése

a munkakozdsség dontése alapjan a tovabbképzesktés a tanulmanyi
versenyek programjanak elkészitése

ellen rzi a tantargyak, nevelési tertiletek eredményessags munkaterv
alapjan, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

segiti az iskola vezeit a tanuldk neveltségi és tudasszintjének mérésébe
ellen rzésében

segiti és ellerrzi a munkakdzosségi tagok tanmenetét, véleményével
ellatva alairasra atadja az igazgatonak

javaslatot tesz a tantervek korszdtésére, a tantervi anyag ésszer
atrendezésére, kiegészftrogramokra, taneszktzokre

javaslatot tesz kozponti alternativ programok \Aksara, helyi
alkalmazasara, fakultacio és tanoran kivili foglalksok programjaira
koordindlja az éves kirdndulasokat, mizeum-szidsamozilatogatasokat,
ellen rzi ezeket

kapcsolatot tart a munkakdzosségek kozott

javaslatot tesz a tanulok specialis osztalyba vdiEveételének
kovetelményeire, pedagdgiai palyazatokra

gondoskodik a palyakezd valamint az Uj kollégak beilleszkedédéra
szakmai szokasok atadasarol

Kotelességei:

esedékes tanfolyamok elvégzése
a fent leirt feladatok maradéktalan teljesitése
az iskola vezeinek figyelmét felhivni a hianyossagokra

véleményt mondani az iskolai életet erifantosabb kérdésekben
javaslatot tenni a munkakdzOsségi tagok jutalmazaitiintetéseére,
bérfejlesztésére

onallé szakmai ellemzésekre munkakdzésségen belll

a munkakozosség Aaltal hozott hatarozatok veégreddafia utasithatja
kollégait

18. A pedagogusok kiemelt feladatai, kdtelességai jpgai

A pedagogusok altalanos kodési feladatait / Ugyeleti rend, tgyviteli
feladatok, rendezvényszervezés, tanoran kivildétzk ... stb. / az iskola
szinvonalas nmkodéséhez szikséges mértekben olyan médon hatkrozzu
meg, hogy a tantargyi szakmai munka dlegessége és eredményessége
mellett biztositsuk a tanuldk személyiségének oglisnfejl dését és az
iskola altaldnos nkddési biztonsagat is garantaljuk.

Minden pedagdgusi munkamegosztas elvi alapja awas&ag. Az iskola
vezet je felel s ezért, hogy a mindenkori oktatasi létszamnak etegén
olyan modon hozza létre a pedagogus munkakorokeet adott
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munkakdrékhoz olyan mértékben hatarozza meg azaskiaevelési
altaldnos mkdodtetési feladatokahogy azok egymassal, az oktatasi
létszammal egységes aranyban legyenek és biztosatedeghatarozott
feladatok minségi megoldasanak leheggét.

19. A pedagdqusok feladatai, kdtelességei, jogai

Minden pedagodgus alapvemnunkakdri kotelessége az iskolai munka zavartalgéts
eredményességét, a pedagogiai programokban ragzlek elérését biztosito feladatok
teljesitése. A fentiekre a nevidstilet minden tagjat a kiadott térvény, a rertééle
utasitasok és az iskola valamennyi vejeekotelezheti illetve utasithatja.

A nevel testllet jogait biztositja:

a Munka Torvénykodnyve altalanos érvémgndelkezései,
a Kozoktatasi Torveny,
a Kozalkalmazotti Térveny.

F feladataa neveltestilet minden tagjanak:

legmagasabb szinten a lehstgeket legjobban hasznositva nevelni, oktatni
iskolank tanuléifjusagat,

a tanterv és utasitas feladat és célrendszeréneddébdalan betartasa és
teljesitése,

szakmailag, pedagogiailag tovabbképezni magat,

a varosi érdekeket szem ttltartva tevékenykedni.

F kotelesséqe:

a tantervek végrehajtasa

a pedagdgiai etika irott vagy iratlan toérvényeibetartasa;

a feladatok vallalasa dnkéntes, kivéve az iskolsewealtal meghatarozott
feladatokat /pl.: helyettesités, tigyelet/;

a probléemak nyilt mindenkori megbeszélése tértéemmmy a megfelel
hangnemben tanuldval - szukl - kollégaval - vezewel egyarant;

nevel i hazirend betartasa;

az egészséq, testi épség megséhez szilkséges ismereteket atadja, azok
elsajatitdsarél meggy dik;

a szikseéges intezkedéseket megteszi, ha észlgl, aagyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall;

a tanuld- és gyermekbalesetek megétével kapcsolatos tevékenységeket
megszervezi

a megelzésével kapcsolatos elleaési tevékenységeinek eleget tesz

a tanuldk iskolan kivili rendezvényein, tanulmargiandulasokon a
tanulok baleseteinek megekse érdekében a szikséges tennivalokat
megteszi;

a veéd- ovo elirasokat betartja és betartatia bombariadé esetén.
gondoskodik az illetékes szervek értesitdséaz intézmény gyors és
szakszer kiuritéserl;

kultaralt viselkedés, o6ltozkddés / Unnepélyeken @zokség iratlan
térvényenek betartasa/;
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unnepélyeken a k6zdsség dontése altal meghatarti@ikodes;
dohanyzas csak a kijelolt helyeken torténhet, édketek idején csak a
szilinetben.

20. Az osztalyf nokok kiemelt feladatai, kotelességei és jogai

Az osztalyf n6kot az igazgato jeldli ki. Munkajat az altalaniskola
nevelési és oktatasi terve, valamint az iskolai katerv alapjan végzi.
Munkajat elre megtervezi, és ezt irasban foglalkozasi terviiggeiti.
Hatarid : szeptember 15.

Felel s vezetje az osztdly kozosségenek. Feladata a tanuldk
személyiségének alapos, sokoldali megismeréseratiffialt fejlesztése,
kozOsségi tevékenységuk iranyitasa, Ontevékenysé&gilonkormanyzo
képességik fejlesztése. Munkdjaban tamaszkodik &&dwkormanyzat
vezet ségere, seqiti és figyelemmel kiséri tevékenységike

Egyilttm kodik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, napkideis! kkel.
Felel s osztalya rendjéért, tisztasagaert.

Latogatjia az osztalya tanitdsi O6rait, tandran kividglalkozasait.
Eszrevételeit megbeszéli az érintett nevel.

Vezeti az osztdlya osztélyozd értekezleteit, éséitekeli az osztalya
helyzetét, neveltségi szintjét, magatartasat, manoli helyzetét.

Torekszik a tanulok személyiségének sokoldall dejlesére, gondot fordit
a gyengébbek felzarkoztatasara, a differencialt lafkgztatasra,
tehetséggondozasra.

A tanulok személyiségfejlesztése érdekében dssgeharaz iskola és a
csalad neveimunkajat, egyuttmkdodik a szilkkel.

A tovabbtanulasra jelentkezést megekn segiti a palyavalasztasi munkat.
Csaladlatogatast a veszélyeztetett tanulokndl tetejgn koteles végeznie
a gyermekveédelmi felessel egyutt. Utana csak akkor, ha az igazgato, a
szaktanarok és maga szikségesnek tartja a tanulmanyi munka, iszul
gondviseli munka elmulasztasa, valamint magatartasi probtémiatt. Uj
osztédlyaban a tanév veégéig koteles minden csalateglatogatni, a
csaladlatogatas ighontjat kdteles a haladasi naploba jelezni.

Fogaddodrat kéthavonta délutan és hetenként egyeegytanitasi idben,
lyukas éraban tart.

Negyedévente ellemzi az osztalynaplé és az ellem jegyeit.

Az ellenrz konyvben tajékoztatja a szlkt a tanuld magatartasarol,
tanulmanyi elmenetelérl. Ellen rzi, hogy a szilk ezeket az észrevételeit
tudomasul vették-e.

Elvégzi az Ggyviteli, adminisztracios teekét, megirja az anyakonyveket,
kitolti a bizonyitvanyokat. Felet az osztalynaplé rendes és folyamatos
vezetéséeért. Haladasi napléba az Orarendet heterddére beirja, a
bejegyzéseket ellernzi, az igazolasokat 6sszeszedi, az osztalyzataaiz
figyelemmel Kkiséri.

A napl6-megjegyzés" rovataban gondoskodik a jutalmazésthktebések
bejegyzésél ill. bejegyeztetését.

A tanuldi hazirendet, a balesetvédelmi ésvédelmi szabalyokat az els
tanitdsi napon a tanulokkal, az elszili értekezleten a szikkel
ismerteti.

Bombariado esetén az intézményben elfogadott inthxd rend alapjan
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tevékenykedik.

Engedélyezi a tanulok szakkorre, tanfolyamra, sgydsiletbe valo
jelentkezését, de indokolt esetben az engedélgraionhatja.

A sziul i kozosség vezejevel és felelsokkel iranyitja osztalya sziil
k6zosségeét.

Igazolt mulasztast engedélyezhet 3 napon belll.

21.A napkozis csoportvezek kiemelt feladatai, kdtelesséqgei, jogai

Jogai:

Tanév elején helyzetelemzést készit a csoportjaedinek alapjan
megtervezi fbb feladatait a kozosségi nevelés terén a munkakégdaltal
elfogadott formaban. Ezt egyezteti az iskolai muekeael, az
osztalyf nok, szaktanarok és a tébbi napkdzi otthoni csofumytalkozasi
tervéevel.

Evente megtervezi a csoport foglalkozasi tervéttmitasban.
Kapcsolatot tart a tanulok osztalpbbkevel, szaktanaraival, szidkel.

A csoportjaba tartozé tanuldk osztalyaiban ora&tidat.

Kéthavonta fogadddrat tart, részt vesz az osztaly isértekezletén és
csaladlatogatast végez szilkség szerint.

Bombariado estén az intézményben elfogadott intEsdierend alapjan
tevékenykedik.

Részt vesz a nevakstilet értekezletein, a munkakoézdsség szakmai
tovabbképzésein.

Naprakészen vezeti a munkanaplot.

Anyagi felel sséggel tartozik a rabizott szakmai felszerelésért.

Részt vehet a szakmai munkak6zdsseég foglalkozasaimgramjaikon.
Javaslatot tehet szakmai felszerelések vasarlaséara.

Dontési joga van a csoportjara jutd foglakozasiagokra kolthet 6sszeg
felhasznalasarol.

Szakmai tudasat fejlesztheti tovabbképzésekenolimmhon az iskola
vezet jével egyeztetve.

22. A konyvtaros kiemelt feladatai, kdtelességei jogai

A konyvtaros felels a konyvtar rendeltetésszer m kodéséért,
gondoskodik az allomanygyarapitas célsgégérl, biztositja az allomany
rendjét és az abban val6 tajékozodast.

Vezeti a leltart, a kdlcsbnzési nyilvantartast.

Ugyel a konyvtarhaszndlat szabalyainak betartas&a. igazgatoval
egyeztetett évenként rogzitett mbntban kdnyvtari orakat tart.

A konyvtar tervszer, modszeres nkodtetésével hozzdjarul a
nevel testiletnek a tanuldék ©6nallé ismeretszek&szsége kifejlesztéseére
irAnyul6 munkajahoz.

A tanuldkat bevonja a konyvtar kodésébe.

Tapasztalatait megbeszéli az osztawgkokkel, szaktanarokkal,
megfigyeléseirl beszamol a tantestiletnek.

A konyvtarbdl kényvet csak a kényvtaros tudtavatydlvantartadsba valo
feljegyzeés utan lehet kivenni. A konyvtar haszrégat dij nem szedhet
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Az eredményes konyvhasznalatra nevelés érdekébgregsg évre a

kovetkez letéti anyagok kiadasa szlikséges:

- szaktantermekbe és az alsO tagozatos osztalyteentekiitas-tanulas
kézikonyvtarabol tanorai segédanyagok,

- napkdzis csoportok termeibe a tanulast és az mudalésnevelést
el segit kiegészit szépirodalom megfeleimértékben

Gyarapitja a konyvtari allomanyt a gy korének megfelel konyvekkel,

folyGiratokkal:

- az oktatasban felhasznalhat6 altalanos és szakik@rikonyvek;

- alapvet m vek /természettudomany, pedagdgiai és
tarsadalomtudomanyy/;

- azok az értékes szépirodalmi vek, amelyek kapcsolédnak a tantervi
anyaghoz;

- aszabadidkultaralt eltbltéséhez sziikséges szérakoztaté@lona,

- tanari segéedkodnyvek

- iskolapolitikai dokumentumok;

- gy jt kérének megfelel folydiratok;

Az allomany gyarapitdsara szolgal6 o©sszeg célszimhasznalasa

erdekében konzultal a munkakdzsség-vedet;

A konyvek alloméanyba vételéért és vedelméért a kidmgs felel az

ervényben lév szabalyok betartasaval/ iskolai bélyeggl, leltari szammal

ellatas/;

A konyvek elhelyezése kozponti utasitas szerimtetideg szabad polcon

torténik. A konyvtéarhelyiség megfel@n zarhatdo legyen és csak a

konyvtaros tudtaval lehessen bemenni.

Elkésziti gy jt kori szabalyzatat, véleményezteti azt szakett

A tartds hasznalatu konyvtari konyvek beszerzéséa kolcsbnzes

megvalositasarél gondoskodik;

A konyvtar lehetségeit kihasznalva minden szaktanar szakérakdataat

konyvtarban, az ott Iévkdnyvek, eszk6zok hasznélataval.

Nyilvanossagra hozza:

a konyvtar igénybevételének, Rbdésének szabalyait,
a konyvtarhasznaldk korét,

a beiratkozas modjat

a nyitva tartas, kolcsonzeés idejét.

23. A palyavalasztasi felel s feladatkore

A pélyavalasztéasi feles meghatarozza a k6zépfoku tovabbtanulasra jeleettied
iskolaztatasaval kapcsolatos feladatokat. A paligszéast elkészit munka és
dontési folyamat irdnyitasa megfelehetodikai felkésziltség birtokaban a
palyavalasztasi feles feladata.

A palyavalasztasi felet legfontosabb feladatai:

A palyairdnyulassal kapcsolatos rendeleteket, ehlliasfoglalasokat,
alkalmazasuk mikéntjét és korét réeszletekbe raensmeri és alkalmazza.
Osszefogja és iranyitja az osztalybkok ezzel kapcsolatos munkéajat.
Részt vesz a palyavalasztasokkal kapcsolatos pg@daggvabbképzéseken

33/60



Kertvarosi AMK

SzervezétiM kodési Szabalyzat, 2009

24

Kapcsolatot tart a Palyavalasztasi Intézet szakewdbevalamint a
kozépiskolak palyavalasztasi felseivel.

Evente egyszer -sszel - sziili értekezletet tart a 8. osztalyos tanulok
szll i részére /kils el adék meghivasaval/

Szervezi, ill. iranyitja a palyavalasztasi napokaemek, tanmhelyek,
kiallithsok, el adasok latogatasat.

Palyavalasztasi problémakban tanacsot ad, felgiédst nyajt a szuknek
és szlikség esetén befolyasolja a dedbntését.

Az osztalyf nokok és sajat palyavalasztasi munkajasmhkosan értékeli,
elemzi.

Elkésziti a szikséges statisztikat.

. A munkakozosségek feladatai, kotelességei, désit véleményez és
javaslattev jogkore.

A kodzoktatasi torvény alapjan elorban szakmai és modszertani kérdésekben
m kodhetnek k6zre az iskola vezetésében, valamint vesznek a nevel oktat6d
munka tervezésében, szervezésében eltésében.

Dontési jogkore tovabbképzési programrdl, az iskolai tanulmargrisenyek

megr

endezésélr

Véleményezési jogkorébeartozik szaktertletének minden olyan kérdése Jybaa
a neveltestiuletnek véleményeizjogkdre van.
Iskolankban a kdvetkezszakmai munkakdzosségek kddnek:

a) osztalyf néki munkakdz6sség;
tagjai lehetnek: 1-8. osztalyok osztalybkei

b) also tagozatos tarsadalomtudomanyi munkakdzdsség;
tagjai lehetnek: az als6 tagozaton tanitdé pedagigusagyar, angol,
német, ének, rajz és napkozi.

c) alsé tagozatos természettudomanyi munkak6zdsség;
tagjai lehetnek: az als6 tagozaton tanité pedagpigumatematika,
szamitastechnika, kdrnyezetismeret, technika, eégstés

d) fels tagozatos természettudoményi munkak6zdsség;
tagjai lehetnek: kdrnyezetismeret, foldrajz, bgyéy kémia, fizika,
matematika, technika, szamitastechnika és tes#mitahtargyat tanité
nevel k.

e) fels tagozatos tdrsadalomtudoményi munkak6zdsség;
tagjai lehetnek: magyar, torténelem, idegen nyeljz, ének tantargyakat
tanito nevelk.

f) napkdzis munkakézdsseg
tagjai lehetnek: a napkéziben és tanuldszoban emwdded pedagdgusok

Feladataika felsorolt jogktrok mellett:

megfelel taneszkdz - ellatottsag javitasa

koordinacids tevékenyseég létrehozasa a munkakdgéiss@®zott
félévenként minimum két megbeszélés megtartasa,lybare kdzésen
dontenek a felmerulproblémak megoldasaban.
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egységes és - lehsBgek szerint - optimalis kovetelményrendszer
kidolgozasa, kdvetkezetes szamontartdsa

differencialt oktatas szorgalmazéasa és ezen a ®é&heredmeények vagy
modszerek bemutatasa, atadasa, megvitatasa

segiti a didkbnkormanyzat éves programjanak teesi.

pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenységjtiédn, ellenrzése

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nkéepzésénekz=rsrysegitése

az iskolai bels vizsgak tételsorainak ¢sszeallitasa, értékelése

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai iehnlyzvélemeényezése,
felhasznéalasa

palyakezd pedagdgusok munkajanak segitése

Koételességeik
A munkakdzosségek tagjai kdtelesek a munkakozossegf-knek szervezési

kérdésekben segitséget nyudjtani, a munkakdzosssi-\téjékoztatasat, tmutatasit
figyelembe venni, segitellen rz tevékenységét tamogatni.
A munkakdzosségen belll tervszem és folyamatosan kell megvaldsitani
a palyakezd fiatalok szakmai tamogatasat a szakmai patronkinha
kiépitésével.
A szakmai tapasztalatcsere érdekében munkakozdssdygEil a
lehet ségekhez mérten hospitélni.
A tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellereése, értékelése
Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szereeaébonyolitasa.

Jogaik:
A munkakdzOsség-vezet valasztasa, lemondatdsa, munkajuk értékelése
Javaslatot tehetnek a programokra, bemutatd fagtakokra, pedagogiai
kisérletekben valo részvételre.
Javaslatot tehetnek az adminisztracié ésszsbkkentésére.

25. Az egyéb kotelezfeladatokra vald beosztas szabalyozasa

A pedagogus neveloktatd munkajaval és az iskola kivdésével dsszefligg
tanitasi 6ran kivuli egyéb feladatait a kozoktatésiény, valamint az érvényben
lév egyeb jogszabalyok alapjan a Kollektiv Szelesben hatarozzuk meg. E
feladatokat a pedagogus a térvényes munketll a kiillon jogszabalyban
megallapitott kdtelezoraszam feletti részében latja el. A munkatervben
meghatarozott feladatokbdl a pedagdgus az iskaetvgavaslatara megbizast
vallal.

A megbizatas adasanak elvei:

a) Tartalmi szempontbdl:
onkéntesség, meggyes, felkérés, kijelolés, szakképzettség,
érdekl dési kor ratermettség figyelembevételével
torekedni kell az egyenletes terhelésre
megbizas adhato és visszavonhato
ertékelni kell és jutalmazni lehet - ha eredményea megbizatas
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teljesitését.

b) Munkaid szempontjabdl:
az Ugyeletesi és helyettesitési beosztas elkésztéshetségek szerint
a nevelvel valo elzetes egyeztetés alapjan, az igazgatd vagy
helyettese utasitasara torténik.
Az igazgat6 Utmutatasa alapjan latja el a pedagagigs/eleti szolgalatot,
helyettesitést, tanéran kivili teehkeét a vallalt tisztségeivel kapcsolatos

oIy

kotelességeket, a munkakorével jaré adminisztrésdgazdasagi munkat.

A vallalt feladatoknal szabalyozza a dontést:
a szakképzettség, specialis képesség, szakmail &tdekelsbbségének
elve,
a munkakor és az életkorilmények figyelembevétele,
egyenletes terhelés elve,
a "masodlagos" jovedelem - lehségek igazsagos elosztasa,
egyes csoportok erdekvédelmének, optimalis teréelds
tehermentesitésének elve
palyakezdk osztalyf noki teendket csak legszikségesebb esetben
lassanak el az elsévben, szakmai szempontbdl lehet) csak a kotelez
6raszamuk legyen és havonta legalabb 5 6rat hbapaé. Oravazlatot
legaldbb egy évig készitsenek, amennyiben orav@iet@em kellen
szakszer, mobdszeres ugy az iskola igazgatdja meghatar@zhat
felkészilés modjat éravazlattal. Ez utobbi kotetiség a nevelestilet
minden tagjara vonatkozhat.
kisgyermekesek és messze lakdk szaméara a kozoasadeei figyelembe
véve bizonyos kéréseket teljesiteni lehet /munkadész értekezletek
id pontjali, ... sth./
a vezet beoszthat6 vezetlugyeletre, rendkivili esetben helyettesitésre

26. A diakdnkormanyzat m kddese

Eves munkaterv alapjan dolgozik. Tevékenysége dérékszik a tanulmanyi
munka fejlesztésére, szinvonalas kulturalis ésttgy@kenység elérésére.

Az iskola nevelési-oktatasi célkitéseinek megvaldsitasat a életkori sajatossagok
fegyelembevételével, sajatos eszkdzokkel, a tamkidiitas és dntevékenység
fejlesztésével seqiti.

Gyakorolja a tanulok6zdsség és sajat jogositvanyait

A didkdnkormanyzat vezge beszamolasi kotelezettséggel tartozik a veégzett
munkarol az iskolavezetésnek és netedtiletnek.
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A didkdénkorményzat tisztségvisel
a) Gyermekvezetk:
az 6nkormanyzat gyermekvezget,
osztalyonként egy-egy osztalytitkar;
b) Feln tt vezetk:
szakkorok, Suli radio egy-egy vezgs;
onkorményzat vezeje és helyettes;

A didkdnkorméanyzat nkddése

A Diaktanacs havonta tart megbeszélést a soroddilrol.

Didktanacs jogai:
Dontésijoga van a diaksag kozossegi életének szervezésében,
tervezéseében, ellerzésében és értékelésében.

Eqgyetértési jogaan a hazirend kialakitasaban, az SZMSZ diakokat é
kérdéseiben, az eldanitési 6ra kezdésének meghatarozdsaban, valamint
tanulok fegyelmi és jutalmazasi szabalyzatanalakighsaban.

Véleményezési jogaan:
- atanév rendjének meghatarozasaban;
- a szabadids, tanordn Kkivlli programok szervezésében,
lebonyolitasaban;
- meghirdetett versenyek, palyazatok értékeléshen;
- atanulok kitiintetésében, jutalmazasaban, biuntetése

Javaslattev joga van minden, a didkok jogait és koételességeit érint
kérdésekben.

A gyermekvezetk véleményét, javaslatat, észreveételeit a fitlmezet k tovabbitjak
a neveltestllethez.
A diakdnkormanyzat feladata €s jogkodre néhany eéeillaz ellerrzés és éertekelés
is.
Ezek a kovetkexk:

tanuléi Ugyelet

védnokségi munka

osztalydonkormanyzatok tevékenysége.

A végzett munka utani elismerésbdozatok:
Bolyai-dij, Kdlcsey-dij, Krosi — dij, melyet olyan végs didkunk kap,
akire éveken keresztll buszkeék lehetlink;
Jo tanulé- jo sportold, amit a DSK vezetgével egyitt itélliink oda;
A diakonkormanyzat altal kiirt palyazatok gyesei udilési leheséget,
konyvjutalmat nyernek.

A nevel testlilet hagyja jova a diakdnkormanyzat szerveszeth kddési

szabalyzatat, véleményezi a kddeslikhoz szikséges anyagi eszk6zok
felhasznalasat a DOK és Iskolaszék egyetértésvaga
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Iskolai hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos felddato

Az Unnepek, megemlékezések cimszo alatt felsoxmitékvl:

védnokseég vallalasa egy-egy tanterem és udvaredsit, fennek szépitése,
fejlesztése

évenként két alkalommal -sszel és tavasszal tarakat, kirandulasokat
teszlink osztalykeretben.

tanulmanyi versenyek 1-8. osztalyokban a téli hékbpn

taborozasok szervezése és lebonyolitasa:

téli sitdborozas

nyaron: Csakanyospuszta, Balatonakali, szamitastechz iskolaban
jelmezes farsangi karneval a sAibevonasaval egyutt

hasznosanyag gjése évente két alkalommal, melynek bevételét a jo
munka elismerésére, a taboroztatadsok tamogataaszadiunk fel

Suli futas a lakoterileten a szki volt diakok bevonasaval

jatékos sportvetélke#t szervezése alsOban-fden melyeket volt
diakjaink bonyolitanak le.

Az események, Unnepségek mellett hagyomanyaink tlabizik:

Az Oregek Napkozi Otthona, a Kertvarosi Nyugdijasipatronalasa;
llyenek vagyunk mi! - kulturélis bemutato iskolairsten a szilknek;

Fak, madarak napjanak megtartasa csaladi turazpdatkotve;

Sajat dsztondijrendszer kidolgozasa az alapitvaéyzre tamaszkodva;
Ovodasok fogadasa évenként egyszer. Az seéls fogadasa,
megajandékozasa,

Iskolai nyakkend atadasa az elsoknek, Uj tanitvanyoknak

Az els sok iskolapolgarra avatasa tinnepélyes keretek 6z0t
Nyugdijba vonuldk bucsuztatdsa.

X.

Az orvosi vizsgalatok rendje, az iskolai egészségiatem

A tdrvény értelmében a tanuldkat érirtgészségugyi szolgaltatasokat a tanitasi id
kival kell elvégezni. Az egészségugyi ellatasbamgléwe gondok miatt ezt nem
tudjuk megoldani.

Az iskola tanuldinak és dolgozénak iskolan beltli gondozasat az iskolaorvos és a
véd n latja el. Az egészségugyi feligyelet kiterjedkla hasznélatdban lév
minden helyiségre és terlletére.

Az iskola dolgozadi és tanuloi kotelesek azidlegészségugyi vizsgalaton
részt venni. Ennek ellerzésérl a munkavédelmi megbizott és az igazgatd
gondoskodik.

Az iskoldban, nyari taborozasoknal élelmiszerrajldtkozé személyek
kilon jogszabalyban megallapitott vizsgalatoknakieladek magukat
alavetni, az elirt id pontokban.

A személyi higiéniara vonatkozbéan a szamukra kiadkészségugyi
el irdsok szerint kell eljarniuk.

Az orvosi vizsgalatokat az orvosi szoban kiviul, @xosi rendelben
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bonyolitjuk le.

A fert zésre gyanus tanulét vagy iskolai dolgozét a igargarvosi
vizsgalatra kildi, az orvossal egyutt intézkedilfest zés terjedésének
megakadalyozasaban. Fert megbetegedések esetén orvosi javaslat
alapjan - a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseingzea felettes szervek
rendelhetik el a tanitas ideiglenes szlineteltetését

Az egeészségugyi ellereések soran tapasztalt rendellenesség
megszintetéséraz igazgatdnak vagy helyettesének kell gondoskodn
Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségébemunkavédelmi
szabélyban leirtak alapjan egy-egy meobozt kell elhelyezni, a
szabalyzatban leirtakat koteles mindenki betartatni

Az egészségugyi adatokkal kapcsolatos titoktariasskola valamennyi
dolgozojara kotelez

Baleset elharitds, balesetvédelem a Munkavédelrab&yzatban irtak
alapjan érvényes.

Tanitasi idben tortént baleset esetén az értesitett szenjékordatja az
iskola tz- és munkavédelmi feletét, aki a baleseti jegyk6nyv
elkészitéséért is felel. Az iskola igazgatéjat meimdbalesetveszélyes
helyzetr | illetve balesetrl tajekoztatni kell. Az iskolavezetés intézked
tagja szlkség szerint értesiti a mdet, t zoltokat, rendrséget, az
onkormanyzatot (az intézkedésre jogosultak utasitszerint jar el azok
megérkezéseéig) és az irasos jelentési kotelezrttkég eleget tesz.

Az alkalmazott dolgozok eqészséquqgyi ellatasban:

A foglalkozés — egészségugyi Alapszolgalat felailatke tartozo valamennyi vizsgalat
elvégzése és elvégeztetése a foglalkozas- egéggségilgaltatast nyujto orvos altal:
- az eévente torténsz r vizsgalatok,
- abetegellatas és gyogyszerfeliras,
- atud sz résre kotelezés,
- a33/1998 (VI. NM rendeletnek megfeleh a munkakari,
szakmai illetve személyi higiénés alkalmassagigatatok,
- latasvizsgalatra kotelezeés és a rendszeres — Idgaépi 4 oran
at — képerny el tti munkavégzést ellatok részére az 50/1999.
(XI11.03) EUM rendelet alapjan.

XI.
Belépés és benntartdzkodas rendje
az AMK-val jogviszonyban nem allék részére

1. Az AMK szolgaltatasainak igénybevétele a kiltmsznalok szamara nyitottsagot
feltételez. Az intézményben val6é benntartézkod@nban nem zavarhatja a nevel
oktaté munka nyugodt feltételeit €s kortlmeényeit.

2. A szl k fogadasanak rendjét az altalanos iskol&ddési szabalyzata rogziti.
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A fenntartd képviseljjét, illetve mas hivatalos szerViérkez ket el szor az igazgatd
fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés rels, szaktanacsadéas az
intézményegyseget érinti.

A szervezett kdznvel dési tanfolyamokra érkek a kijeldlt helyen és icdben
tartozkodhatnak az épuletben. A kiallitAsokat aatlagitott id ben lehet megtekinteni.
A klubszobak hasznalatat civil csoportokzdtes egyeztetés alapjan kérhetik a
kézm vel dési igazgatohelyettesnél.

A tornatermi foglalkozasok befejezését kot a résztveknek el kell hagyni az
épuletet.

Kdzm vel dési rendezvények idején a belépés zavartalansigdéizonseg fogadasaert,
illetve a — program befejeztével — az épilet megfeendben valo elhagyasaért a
kézm vel dési egység a feled.

8. Az engedélyezett vasarok, bemutatok kozonségéeldlkinelyen kell fogadni.
9.

Helyiségek bérbeadasa esetén azd emdl6 szerzdés tartalmazza az igénybevétel és a
kils személyek belépése, benntartozkodasa rendjét.

10.A k6zm vel dési programok, egyéb rendezvényekpiohtjat a technikai személyzettel —

az AMK titkaron keresztil — kdzolni kell.

XII.
Klls kapcsolatok rendszere, formaja €s modja

. Az AMK széles kor szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, me§yeirszagos

szakmai és civil szervezetekkel.
Az egész intézményt érintigyekben tdrténkapcsolattartas az igazgato feladata. Az
egységvezek kozvetlenl is tartjak a kapcsolatot a szakmanszzetekkel.
Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény:
Tatabanya Varos Onkormanyzataval,
a Varosi Konyvtérral,
a Kertvarosi Ovodaval,
a Gyermekjoéléti Szolgalattal,
Iskola-egészségugyi szolgalattal.
Keressuk a kapcsolatot:
Kdrnyezetvédelmi szervezetekkel,
Altalanos M vel dési Kézpontok Orszagos Egyesiiletével.
Az igazgato mellett a gyermek- és ifjisagvédelralfes tart kbzvetlen kapcsolatot:
Gyermekjoéléti Szolgalattal,
Iskola-egészségugyi szolgalattal.

XII.

A tanulok felvételi és tanulmanyi rendszere

A tanulé felvételérl a tankotelezettség szabalyozasa szerint ketnelja
Az els osztalyos tanulék felvételdraz alsé tagozatos munkakozosség-veezet
javaslata alapjan az igazgaté dont. Hels évfolyamokra tortén tanuloi
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felvételnél - az egyedi korilmények mérlegeléspjata- az igazgatd dont.

A korzethatérba tartozo tanulokat fel kell venni!

Az alapité okirat tartalmazza a fogyatékos tanulidikegralt oktatasat is.
A Pedagdgiai Szakszolgalat javaslata alapjan azinényvezet dont hatarozat
formajdban az egyedi foglalkozasokrol, felmentédekrmentesitésekt.

A magantanulok felkészitésér tovabbhaladasuk edegitésének formairdl a
munkakoz6sség vezdt javaslata alapjan az intézményvezetdont.
A konnyitett és gyogytestnevelési foglalkozasolkeadnolas, szakorvosi vélemény
alapjan torténik. A foglalkozasok megszervezésigazgato feladata.

Felmentést a mindennapi iskolaba jaras alél azyga@zadhat.

Kalféldi  bizonyitvany elismerésélr, a kuloénbozeti vizsgakrdl a Oktatasi
Minisztérium vélemeénye alapjan az igazgatd dont.

Kdrzeten kivili tanul6 csak igazgatd engedéllyleaio be.

Napkozi otthonba, tanulészobaba, emelt szinatematikai osztalyba a felvétdivald
dontés elvei:

Az egésznapos foglalkozast igénydnuldknak igény szerint napkozis és
tanul0szobai csoportokat szervezink.
A felvétel rendje:
minden év majusaig felmérjik az igényeket irasban
felvételr | és az esetleges elutasitasrél a tanév végénowpijuk a
szil ket

A felvétel feltételei:
Ha a lehetségeink nem valtoznak akkor minden jelentkdel tudunk és fel kell
venni.
Valtozas esetén a feltételek:
mindkét szl dolgozik, a gyermek felligyelete - ellatasa nentdsitott
a szul kérésére abban az esetben is, ha GYES-en vantasila érdeke
ezt kivanja
gyermekvédelmi esetek feltardsa utan a gyermeknwidelel s javaslatara

Emelt szint matematika osztalyokat inditunk a varos tehetsggesnekeinek.

A felvétel rendje:
januar - februéarban:
felhivassal fordulunk a varos valamennyi altaléis&slajahoz,
ovodajahoz ismertetve a felvételi kbvetelményeit;
marciusban:
nyilt napot tartunk az érdeld tanuloknak és sztknek.
aprilisban:
elbeszélgetlink a tanuldkkal az iskolai munkakozpgséa matematika
szakos kollégak ett.
Felvételt az a tanul6 nyer, aki képessegei algp@gosult erre.

Az osztalyozo-, javitd és eqyéb vizsgak lebonyséita vonatkoz6 helyi szabalyok:

a) Osztalyozo vizsgat tehet:
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ha felmentést kapott a tandrai foglalkozasok alol;
ha tanulmanyi koételezettségeinek azimhal rovidebb id alatt tesz
eleget;
ha igazolt és igazolatlan hianyzasa tobb 250 oranal
ha felkésziltségt figgetlen vizsgabizottsag ¢t ad szamot;
Az osztélyoz6 vizsga igontjat az igazgatd jeloli ki

Az osztélyozdévizsga eirasai:
Az osztalyoz6 vizsgat bizottsag tlkell tenni
Tagjai: szaktanar, munkakozosség-veziggazgato ill. igazgato
helyettes
Az osztalyzatot a bizottsag allapitja meg
Az osztalyoz6 vizsga nem ismételhet
Jellegétl fligg en irasbeli, szobeli illetve gyakorlati réskAll

b) Javitovizsgat tehet
Az a tanuld, aki 4-8.. évfolyamon a tanév végén eggy két
tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott, a skérésére tobb targybadl
is javitovizsga letételével folytathatja tanulmaityya

c) Javitévizsgak eirasai:
A javitovizsgat az iskola pedagdgusaibol alakitorottsag eltt kell
tenni. A bizottsdg tagja: szaktanar, osztahgik, igazgatd, vagy
helyettese;
A javitévizsgarol jegyzkonyvet kell felvenni;
A javitdvizsga id pontja: augusztus 25- szeptember 01-ig terjedhet.
Az id pontjardl és helyeét a tanulét illetve a szit értesiteni kell;
A javitovizsga eredményét az osztalybk irja be az anyakdnyvbe és a
bizonyitvanyba, a zaradékot az osztahgik és az igazgato irja ala;
A javitovizsgéra a szaktanarok kotelesekkétziteni a tanulokat éves
Utemezési terv szerint;
A javitovizsga helye az iskola, ahonnan a tanultitpvizsgara
utasitottak. Amennyiben mas helységbe koltozikskplajaban is tehet
javitévizsgat. A vizsga eredményét az iskolataviobémonyitvanyon
jelzi a vizsgéaztato iskola;
A javitovizsga nem ismételhetnem nyilvanos;

Azt a tanulot, aki az osztalyozé ill. javitovizsgaem jelent meg, ugy
kell tekinteni, mintha sikertelen vizsgat tett valn
d, Felmentést a mindennapi iskolaba jaras a skéheti irasban. Engedélyt az
igazgato adhat csak.
e, Gyogytestnevelésre, kdnnyitett testnevelésre szakijavaslat alapjan sorolja be
a tanulot az igazgato.
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XIV.

Unnepélyek, megemlékezések rendje,
a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejleszs bvitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megzése az alkalmazotti és a gyermekkdzdsség mirsdganiak kotelessége.

Az AMK ko6z6s rendezvényei

oubhwpnE

Unnepélyes tanévnyito,

Karacsony, gyermeknsorral

Farsangi karneval

Kdrnyezetvédelmi rendezvény (a ,Fold napja”)
Nemzeti tinnepek (marcius 15., oktober 23.)
Tanévzaro, ballagas

XV.
Intézmeényi véd , 0vo el irdsok

. Az iskola sajat mkodési szabalyzatdban hatarozza meg a viezst pedagogusok,

valamint mas alkalmazottak feladatait a tanuloleiEdsmegelzésében és baleset esetén.
Ha a balesetet az iskolahoz nem tartoz6 alkalmaszateli, haladéktalanul meg kell adni a
szikseéges segitséget, és értesiteni kell az int§aDgség vezejet, illet leg barmely
alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtételelésen.

XVI.
Rendkivili esemeény, bombariadd esetén sziikségesneek

Az intézményegységekben tortént rendkivili esemémyr intézményegység-vezeiz
igazgatot haladéktalanul tajékoztatni koteles. gazgato intézkedik arrdl, hogy a
fenntartdé és mas érintett hivatalos szerv értesitésl bb megtérténjen.

T z-, illetve bombariad6 esetén az AMK érvényeg-Tés bombariadé-terve szerint kell
eljarni.
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Rendkivili esemény (bombariad6, hség-, UV-riadd és egyéb katasztrofahelyzet) esetén
sziukséges teenk

Eljaras bombariad6 esetén

Bombariad6 esetén az igazgatd vagy az lUgyelete vazendrség utasitasa szerint jar el.
Ha a rendrség az épulet kilritését rendeli el, akkor avédelmi szabalyzatban lév
elvonulasi terv szerint kell az épuletet kilriteni.

Szilkséges teenk bombariadd esetén

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagigaijanak robbantassal tortén
fenyegetés jut a tudomasara, koételes azt azonrmllkidaz iskola igazgatojaval. Senkinek
sincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komadytahk minsiteni. A robbantassal tortén
fenyegetésid azonnal értesiteni kell a rendéget.

A robbantassal torténfenyegetés utan az igazgato illetve az intézkedgmyosult felels
vezet utasitasai szerint el kell kezdeni az épulet t@ggt a tzriado tervben leirtak szerint.

A rend rség helyszinre érkezéséig a szikséges biztonségkedések megtételét az iskola
igazgatoja, ezt koveen pedig a rendség illetékes vezeje iranyitja. A bombariadd miatt
kiesett tanitasi 6rakat a nevidstilet altal meghatarozott napon — leksgf szombaton — be
kell pétolni.

Az intézmény bombariadora készilt intézkedési teazealabbi megek intézkedéseket,
feladatokat tartalmazza (a robbantasos vészhdtjaakulasanak megakadalyozasara):

- arobbantassal valo fenyegetés vételével kapcsdlatadatokat,

- aveszélyeztetett épulet kitritésével kapcsolaesd ket,

- arendrség (t zszerészek) fogadasaval 6sszeflfpadatokat,

- az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhigzétteendket,

- a robbantassal tortén fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelezetk
megnevezeseét.

A robbantéssal torténfenyegetési azonnal értesiteni kell a rendéget. A rendrséggel

kozalni kell:

- az intézmény nevet,

- afenyegetést bejelentlolgoz6 nevét, beosztasat,

- atavbeszéléllomas hivoszdmat, ahonnan a bejelentés torténik,

- afenyegetett Iétesitmény pontos cimét,

- afenyegetés idejét és madjat,

- akozolt robbantas varhato idejét,

- a fenyegetésben kozo6lt gyanis csomag vagy targylébdeg helyét, leirasat, a
veszeélyeztetett épliletben tartdzkodd személyek &zam

A veszeélyeztetett épilet kitritésével kapcsolatosdnd k

A robbantassal torténfenyegetés vétele utan az iskola igazgatéja edleacbombariadot, és
err | t4jékoztatja a veszélyeztetett épuletben tartdakgedagogusokat, didkokat és
dolgozokat.
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A bombariaddval tortén riasztas utan gondoskodni kell arrdl, hogy a Vgszéetett
épulletb| a tanuldk és a dolgozdk a legrévidebbricbelll eltavozzanak, valamint arrdl, hogy
az illetéktelen személyeket az épuletavol lehessen tartani.

- A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett éplletiald kivezetéséért és a kijeldlt tertileten
tortén gyulekezéséért, varakozasért a tanulok részémaawagy foglalkozast tarto
pedagogusok a feledek.

- Az éplletben tartozkodd dolgozdk értesitésére, @idet rzésére és az illetéktelen
személyek behatoldsanak megakadalyozasara az tgaagaiskola dolgozéi kozil a
helyszinen megbiz valakit. A megbizott dolgozokaakendrség megérkezéséig kell a
feladatokat ellatni.

Az éplilet kitritése soran fokozottan kell Gigyelkidaetkez kre:

- Az épuletb| minden tanulonak, latogatonak tavoznia kell, eaerérat, foglalkozast tartd
tanarnak a tantermen kivil (pl. mosdo stb.) tadidkgyerekekre is kell gondolnia!

- A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben kodtitezemelyeket segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplleteglalkozast tartdé nevelhagyhatja el
utoljara, hogy ellerrizze nem maradt-e tanul6é az épuletben.

- Téavozaskor az ajtokat, ablakokat nyitva kell haggmi esetleges robbantas hatdsanak
csokkentése vegett.

- A sajat taskdjat, felszerelését mindenki vigye maba

A kijelolt varakozasi terileteket a tanulok és dzet kisér nevel k csak az igazgato

utasitasara hagyhatjak el.

Az intézmeénybe érkez rend rség (t zszerészek) fogadasaval dsszeflggladatok

A robbantassal tortén fenyegetés bejelentése utan az iskolaba érkeand roket
(t zszerészeket) az iskola igazgatdja vagy az altgkelok dolgozdja tajékoztatja az
alabbiakrol:

- afenyegetés Ota lezajlott események,

- aveszélyeztetett epulet jellenz

- az épllet szintenkénti helyszinrajza,

- az épulet rzési, beléptetési rendije,

- az éplletben tartozkodok létszama, életkora,
- a bombariad6 gyakorisaga,

- az esetleges gyanusitott kor,

- az épuletben tartozkodo kilszemélyek,

- az épuletben talalhat6 veszélyes anyagok,

- akdzm vezetékek helye.

A rend rség (tzszerészek) helyszinre érkezését kéemta rendrség illetékes vezegnek
igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsé&glekében. A rendség vezetének
utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tgmititeles betartani.

Minden mas rendkivili esetben az igazgato illetvieeantartozkodo6 feles vezet dont a
tennivalokrol. Ha a vezetaz épllet azonnali elhagyasa mellett dont, akkorépilet
kilritését a tzvédelmi szabalyzatban szereptenekdlési terv szerint kell végrehajtani.
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XVII.
A Diakénkormanyzat m kddéséhez sziikséges feltételek
biztositasa, az igazgato és a diakvezé&tkapcsolata

1. Az AMK az altalanos iskola intézményegységen keigduztositja a diakdnkormanyzat
m kodéséhez szikséges feltételeket. A didkonkormaigzaz iskolavezetés
kapcsolattartasat, tovabba az iskola tanuléinallszeeres tajékoztatasat, a tanuldk
véleménynyilvanitasanak formajat az iskolaikidési szabalyzat rendezi.

2. Adiakvezetk el zetesen egyeztetett jdontban megkereshetik az igazgatét. Az erre
vonatkoz6 igényt az AMK titkaranal kell bejelenteni

3. Az igazgato részt vesz az évi rendes diakkoEpen, ahol az altalanos intézményi szint
kérdésekrl tajékoztatast ad.

4. A Diakdonkormanyzat mkodéséhez sziikséges pénzeszkdzok nyilvantartékaréleset
az AMK titkara végzi.

XVIII.
Az iskolai sportkér és az intézményvezetes kozotti
kapcsolattartas

1. Az iskolai sportkdri feladatokat az Iskolai Sporntkétja el. A kapcsolattartas az igazgato
feladata.

2. Az igazgatO évente egyszer — vagy kozvetlenul, wedgmely testlleti szerv dti
tajékoztatassal — az iskola és a sportkor egyikbihését, €s sziikség szerint
kezdeményezi annak modositasat.

XIX.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

1. Az AMK Pedagdgiai-mvel dési Programja, Szervezeti és hddési Szabalyzata,
Hazirendje a titkarsagon, a konyvtarban és az iééegyseg-vezetnél kertlnek
elhelyezésre.

2. A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali len, illetve a kdnyvtar nyitvatartasi
idejében megtekinthek.

3. Atfog6, intézményi szintfelvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatbah zetes
id pont-egyeztetés utan — az igazgato, vagy az igaziaianos helyettese adhat.

4. Az intézményegységek vezesajat egyseguk programjairdl, kbdési szabalyzatairodl,
hazirendjérl adnak tajékoztatast.

XX.
Reklamtevékenység

1. Az intézményben reklamtevékenység alapgetnem engedélyezhekivéve ha a reklam
az aldbbi célokat szolgélja:
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how

hown

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellendbzarolag olyan reklam
engedélyezhet amely az intézmény hasznaldi részére pozitikeékigt kdzvetit, ezen
belul a tanulék személyiségének fegsére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
m vel dési célt szolgal:
- er siti a pedagoégusok altal kbzvetiteni kivant tarsadarkolcsi értékrendet,
- el seqiti a kdrnyezettudatos magatartasi formak hat@dayat,
- az egeéeszséges életmoddal 6sszefliggésben az egésZgdglkozast, testedzést
szolgdlja, bviti a sportolasi leheségeket,
- akultdra, a mvel dés kozvetitésére szolgal.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 6sszefliggésbak olyan reklamtevékenység
engedélyezhet amely jogszabalyba nem utkozik. Az orszagos 88 Wélasztasok
alkalmaval — a vélasztasi torvénynek megfaal— az intézmény tertletén az eseményre
vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthlet
Politikai partok plakéatjainak kifliggesztése nemeztdyezhet.
Az intézmeény székhelyén és telephelyén reklamangggkoztatd elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, k6zéleti tevékenysdggglossze, és igy az intézmény
hasznalbdinak korét érinti, érintheti — az igazgatémeélyesen ad engedélyt.

XXI.
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott, de kotelsz rendezendkérdések az
intézményegysegek rkodési szabalyzataiban talalhatok.

Az AMK Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat a szakalkalmazotti értekeatgidja el.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval valik érvéngess

Az SZMSZ el irasai vonatkoznak az intézmény minden alkalmaeatts az intézmeény
kills hasznaléira. A hatalyba lépett szabalyzatot mélgdmertetni az AMK azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalothZrtekezletnek, tovabb4 azokkal is,
akik kapcsolatba keriilnek az AMK-val, és meghatattoizirben hasznaljak helyiségeit.

5.A 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 10. szadmu melkdetének megfelel en az aladbbi

kozzétételi listat hatarozzuk meqg

a) A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsxyarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

b) A nevel és oktatdo munkéat segikt szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

c) Az orszagos meéres-ertékelés eredményei, évenkéimtive

d) Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi

e) Altalanos iskolakban a volt tanitvanyok nyolcadilekcedik évfolyamon elért
eredmeényei, évenként feltlintetve, kozépiskolaiiskalai tovabbtanuldsi mutatok

f) Kozépiskolakban az érettsegi vizsgak atlageredmgéayenként feltiintetve

g) Szakképzésben részt veigkolakban a palyakovetés eredményei

h) Szakkorok igénybevételének lehgtge, mindennapos testedzés letege

i) Heétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozadmibalyai

j) Iskolai tanév helyi rendje

k) Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztdaoka tanuldk létszama
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A kozzeétételi lista személyes adatokat nem tartalnzhat.
Megjelentetésére, aktualizalasara az intézmg honlapjan

6.Az AMK Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak mellékletei:
1) Szervezeti struktara leirasa
2) Altalanos iskola intézményegység kidési szabalyzata
3) Kbdzm vel dési (mvel dési otthon) intézmeényegység kddési szabalyzata
4) Az intézmény vezettestileteinek Ugyrendje
5) Iskolakonyvtar gyjt kori szabalyzata
6) Ellen rzési nyomvonal.

Zaradék:
1.Az SzMSz-ben nem szabalyozott, de kotedgr rendezend kérdések az
intézményegysegek rhodesi szabalyzatdban talalhatok. Az iskolai kdagvt
m kodését a konyvtar nkddési szabdalyzata és a gykori szabalyzat
tartalmazza.

2.Az AMK Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat a szakalkalazotti értekezlet
fogadja el.

3.Az SzMSz a fenntarto jovahagyasaval valik érvéngeamellyel egyidejeg
a korabban, intézményegységenként elfogadott SAMEdyat veszti.

4.A hatalyba lépett szervezeti és kddési szabalyzatot meg kell ismertetni az
AMK azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a lsa#almazotti
értekezletnek, tovabba azokkal, akik kapcsolathiilkek az AMK-val, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

5.Az SzMSz elirasai vonatkoznak az intézmény minden alkalmaaetts az
intézmény kils hasznaldira.

6. Az AMK 6nall6 bels szabalyzatai, amelyek fenntartéi jovahagyast nem
igényelnek, de az intézménykindéséhez hozzatartozé kerdéseket
rendeznek.

Bels Ellen rzési Szabalyzat
Adatvédelmi Szabalyzat
Kdzalkalmazotti Szabalyzat
Leltarozasi Szabalyzat
Selejtezési Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat

T zvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat, stb.

Tatabanya 2009. szeptember 22.

vaécs Zoltanné
AMK igazgato
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Alanasanes amssas ] v vsws g

e Banyasz Mivelodési Otthon

......................................................................

jegyzokonyv-hitelesitd jegyzokonyv-hitelesitd

Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A kozalkalmazotti tandcs képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a szervezeti és mukodési
szabélyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Kt-elndk

Az AMK-szék képviseletében nyilatkozom arrol, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat
elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabélyzasaval egyetértettiink,
amelyet az iskolaszék {ilésérdl készilt jegyzokonyv is tanisit.

7 [ A
M0, &{CZ//L W7 Ake

AMK-szék

A sziiléi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a szervezeti és mikodési
szabalyzat elfogadasa elott véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és a
dokumentumokban foglaltakhoz egyetértésiinket adtuk, elfogadasra javasoltuk.
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SZMSZ mellékletel

1. sz. Iskolakdnyvtar gyt kori szabalyzata

2. sz. Szervezeti struktura vazrajz

3. sz. Ellenrzési nyomvonal

4. sz. A szabdlytalansagok kezelésének eljargsrend
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2. sz. melléklet

Kertvarosi AMK

| | | |
Altalanos iskolai M vel dés
tagintézmeény egység

Banyasz Mvel dési Otthon
Bolyai Kolcsey Krdsi

) 3. sz. melléklet
ELLEN RZESI NYOMVONAL

Az Allamhéztartas mkddési rendjén sz616 217/1998. (XII. 30.) Korméanyrendelet 14588.
(2) bekezdése kimondja, hogy az elle@si nyomvonal a kéltségvetési szerv szervezeti és
m kodeési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jogddielynek valdo megfelelés céljabdl az
intézmeényvezeta kbvetkezk szerint hatarozza meg az intézmény elteési nyomvonalat.

1. Az ellen rzési nyomvonal — a hivatkozott jpgszabaly alapjan- az aladbbi teriiletekhez
kapcsolédva kerilt meghatarozasra:

tervezeéssel kapcsolatos ellerési nyomvonal,
végrehajtassal kapcsolatos ellerési nyomvonal, valamint
az ellenrzési folyamatok ellerrzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellerrési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellerési nyomvonal meghatarozza az egyes tervezéshez
kapcsolddo, annak részekeént definialhatévekenység megnevezeését igy az alabbi kiemelt
tertleteket:

- k6zép, illetve hosszu-tavu program,
- koltségvetési koncepcio,
- koltségvetési tervezes.
A kiemelt, f tevékenységeken belll munkafolyamatok keriiltek ratgbzasra.

Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra keriltek@etkez k:

- el zetes vezet ellen rzés
- mddja, eszkoze,
- feladatellatéja,
- hatarid k, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
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- munkafolyamatba épitett ellen rzés

- mddja, eszkoze,

- feladatellatéja,

- hatarid k, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- utélagos vezeti ellen rzés

- modja, eszkoze,

- feladatellatéja,

- hatarid k, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellen@si nyomvonal

- részletes tablazatos ismertetését az 1. szara] tab
- Osszefoglal6 folyamatébrajat az 1. szamu folyabwat tartalmazza.

3. A végrehajtassal kapcsolatos ellemzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos elleresi nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz
kapcsolédo ffolyamatok, tevékenységek megnevezését igy azidt@rbelt tertileteket:

szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

személyi juttatasok és a létszamienyzat felhasznalésa,
dologi kiadasok eliranyzat felhasznalasa,

felhalmozasi kiadasok d@tanyzatanak felhasznalasa,
sajat bevételek elranyzat teljesitése,

egyéb bevételek, atvett pénzeszkozokréhyzat teljesitése,
hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

selejtezési tevékenység,

pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevekenység (kétesiégvallalas, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés),

vagyongazdalkodas,

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét eltegsi nyomvonal

- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamaj tabl
- 0sszefoglalo folyamatabrajat a 2. szamu folyabratéartalmazza.

4. Az ellen rzési folyamatok ellen rzési nyomvonala

Az ellen rzéssel kapcsolatos ellazési nyomvonal meghatarozza
- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolddo kiemelt fontossagu elleresi folyamatokat.
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Az ellen rzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét elle@si nyomvonal 6sszefoglalo
folyamatébrajat a 3. szamu folyamatébra tartalmazza

5. Az ellen rzési nyomvonallal kapcsolatos egyéb szabalyokatREUVE szabalyzata
tartalmazza.

54/60



1.SzAMU FOLYAMATABRA

Tervezéssel kapcsolatos ellerzési nyomvonal folyamatabraja
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Végrehajtassal kapcsolatos ellenzési nyomvonal folyamatabraja
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