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Bevezetés: 
 
 
Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzata 2009. augusztus 27-én kelt, 
196.128/2009.(VIII.27.) számú határozatával megalapította a Kertvárosi Általános 
M� vel� dési Központot. 
 
 A három általános iskolai és egy m� vel� dési intézmény el� d integrációjából 
létrehozott közös igazgatású intézmény a 2009/2010-es tanévt� l komplex közoktatási-
közm� vel� dési intézményként szolgálja a városrész lakosságát. A két intézményegység 868 
f�  1-8. évfolyamos tanuló nevelését-oktatását és egyúttal kb.20.000 f� s lakosság kulturális 
szolgáltatását biztosítja. 
 
Az alábbiakban rögzített szervezeti és m� ködési szabályzat az ÁMK m� ködésének szabályai, 
az intézményben funkcionáló közösségek és az intézmény igazgatótanácsának m� ködését 
szabályozza. 
Az SZMSZ készít� i a közös és az egyedi életrend szabályait elkülönítve, egységenként 
törekedtek a normákat kimunkálni. 
 
Számolnak egyúttal azzal, miszerint az ÁMK forma új eddig nem gyakorolt alkalmazkodást, 
koordinált folyamatokat, szervezetfejlesztést jelent, amelyet nem gyakorolhatnak korábban. 
Feltételezik a szabályzatot elfogadó, fenntartói elfogadásra ajánló közösségek a 2 éven belüli 
beválás vizsgálatot, jelenlegi szabályozás folyamatos alakítását, racionalizálását. 
 

Az SZMSZ elkészítésére vonatkozó jogszabályok 
 

A Szervezeti és M� ködési Szabályzat meghatározza az iskola m� ködésére, bels�  és küls�  
kapcsolataira vonatkozó intézményi rendelkezéseket. A szabályzatot a nevel� testület 
fogadja el és az intézmény fenntartójának jóváhagyása után válik érvényessé. Elfogadásakor 
és módosításakor egyetértési jogot gyakorol – jogszabályban meghatározottak szerint – az 
iskola diákönkormányzata, a szül� k közössége – iskolaszék. Az egyetértési jog 
gyakorlásának lehet� ségét az iskola igazgatója biztosítja, egyúttal felel� s is érte. A 
Szervezeti és M� ködési Szabályzat nyilvános dokumentum, a nyilvánosságra hozás felel� se 
az iskola igazgatója. 
 

- 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 
- A Magyar Köztársaság költségvetésér� l szóló hatályos törvény 
- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelmér� l és a gyámügyi igazgatásról 
- 1993. évi LXXVII. törvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól  
- 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemr� l 
- 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottakról jogállásáról 
- 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartás rendjér� l 
- 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjér� l 
- 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelmér� l 
- 1996. évi XXXI. törvény a t� z elleni védekezésr� l 
- 1992. évi LXIII. évi törvény a személyes adatok védelmér� l 
- 2003. évi CXXV. törvény az egyenl�  bánásmódról és az esélyegyenl� ség 

el� mozdításáról 
- 2007. évi CLII. törvény a vagyontételi-nyilatkozat kötelezettségér� l 
- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények m� ködésér� l  
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- 138/1992 (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló törvény 
végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi szolgálatról 
- 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a közoktatási törvény végrehajtásáról 
- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus továbbképzésr� l 
- 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás m� ködési rendjér� l  
- 37/2001. (X. 12.) OM rendelet a katasztrófák elleni védekezésr� l 
- 3/2002. (II.15.) OM rendelet a közoktatás min� ségbiztosításáról és 

min� ségfejlesztésér� l 
- 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek bels�  ellen� rzésér� l 
- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés ás a polgári 

védelem ágazati feladatairól 
 
A szabályzat hatálya 
 
Az intézményi SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló dolgozókra, 
tanulókra, az intézmény területén tartózkodó személyekre a vonatkozó pontok tekintetében. 
Térbeli hatálya vonatkozik az iskola területére, valamint az iskola által szervezett küls�  
rendezvényekre. A szabályzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabályok változása 
esetében, de legkés� bb háromévenként felül kell vizsgálni. 
 
Az iskola nyilvános dokumentumai 

Pedagógiai –m� vel� dési Program, Min� ségfejlesztési Program   

Az ÁMK pedagógiai-m� vel� dési programjáról, a változásokról az osztályf� nökök a tanév 
els�  szül� i értekezletén tájékoztatják a szül� ket, a tanulókat az els�  tanítási napon. A 
tájékoztatás dokumentuma a szül� i értekezletr� l készült jegyz� könyv valamint az 
osztálynaplók. A dokumentumok az iskola könyvtárában, a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 
helyben olvashatók, valamint az iskola honlapján megtalálhatók.  

Házirend 

A házirendet minden iskolánkba beiratkozott tanuló írásban megkapja beiratkozása 
alkalmával. Megtalálható az iskola épületeiben és az intézményi honlapon. A házirend 
legfontosabb –változott- pontjaira külön fel kell hívni a figyelmet az els�  szül� i értekezleten, 
osztályf� nöki órán. 

Környezet-és egészségnevelési program  

A dokumentum az iskolák könyvtárában, a könyvtár nyitvatartási ideje alatt helyben 
olvasható, valamint a honlapon is megtalálható. Megvalósításának aktuális eseményeit az 
éves munkaterv tartalmazza. 

Az ügyeleti rend  

Az iskolák ügyeleti rendje az iskolai intézményegység tanári szobáiban és a folyosói 
hirdet� táblákon kerül kifüggesztésre. 
 
Az ÁMK éves munkaterve 
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A munkaterv osztályokra, szül� kre vonatkozó pontjait az osztályf� nökök ismertetik a 
szül� kkel az els�  szül� i értekezleten, a tanulókkal az els�  osztályf� nöki órán. A teljes 
munkaterv a könyvtárban, a tanári szobában és a honlapon kerül elhelyezésre. 
 

 
I.  

Általános rendelkezések 
 
 
Az intézmény adatai: 
 
1. Az intézmény neve:  Kertvárosi Általános M� vel� dési Központ 
 

     Rövidített neve:    Kertvárosi ÁMK 
     Székhelye:    2800 Tatabánya, Hadsereg u. 40./A   
 

 Telephelyei:  
 1. 2800 Tatabánya, Hadsereg u. 111. (Kölcsey Ferenc Általános Iskola) 

2. 2800 Tatabánya, Verebély u. 1.     (K� rösi Csoma Sándor Általános Iskola) 
  3. 2800 Tatabánya, Hadsereg u. 98.   (Bányász M� vel� dési Otthon) 
 Intézményegységei: 

1. Kertvárosi ÁMK Általános Iskolája  
 - Bolyai János Általános Iskola (Tatabánya, Hadsereg u. 40./A) 

  - Kölcsey Ferenc Általános Iskola telephelye (Tatabánya, Hadsereg u. 111.) 
- K� rösi Csoma Sándor Általános Iskolai telephelye (Tatabánya, Verebély u. 1.) 

2. Kertvárosi ÁMK Bányász M� vel� dési Otthona (Tatabánya, Hadsereg u. 98.) 
 

2. Az intézmény alapítója:   Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzata 
Székhelye: 2800 Tatabánya, F�  tér 6. 

  
Alapítás id� pontja:   2009. augusztus 1  
 

3. Az intézmény közfeladata: 
1. Közoktatás 

 2. Közm� vel� dés 
 

4. Az intézmény alaptevékenységei: 
1. alapfokú oktatás 

 2. közm� vel� dés 
 

5. Az alaptevékenység szakágazati besorolása: 
 Alapfokú oktatás  852010 
  
6. Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolódó szakfeladatok: 
 

a) 2009. december 31-ig hatályos szakfeladat számok: 
552323 Iskolai intézményi közétkeztetés 
751922           Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai 
801214 Általános iskolai nappali rendszer�  nevelés – oktatás 
801225 sajátos nevelési igény�  tanulók nappali rendszer�  általános iskolai 

nevelése, oktatása 
805113 Napközi otthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi id� ben) 
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924036 Diáksport 
 921716 Egyéb m� vészeti tevékenység 
 921815 M� vel� dési központok, házak tevékenysége 
 

b) 2010. január 1-jét� l hatályos szakfeladat számok: 
841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai 
562913  Iskolai intézményi étkeztetés 
852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszer�  nevelése, oktatása (1-4. 

évfolyam) 
852012  Sajátos nevelési igény�  általános iskolai tanulók nappali rendszer�  

nevelése, oktatása (1-4. évfolyam) 
852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszer�  nevelése, oktatása (5-8. 

évfolyam) 
852022 Sajátos nevelési igény�  általános iskolai tanulók nappali rendszer�  

nevelése, oktatása (5-8. évfolyam) 
855911 Általános iskolai napközi otthoni nevelés 
855912 Sajátos nevelési igény�  tanulók napközi otthoni nevelése 
855914 általános iskolai tanulószobai nevelés 
855915 Sajátos nevelési igény�  tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése 
852000  Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása 
910501 Közm� vel� dési tevékenységek és támogatásuk 
910502 Közm� vel� dési intézmények, közösségi színterek m� ködtetése 
931204 Iskolai diáksport tevékenység és támogatása 

Alapfeladatait, az intézmény m� ködésével kapcsolatos feladatait Tatabánya Megyei Jogú 
Város Önkormányzat Közgy� lésének költségvetési rendeletben biztosított el� irányzatokból 
látja el. 

 
Általános iskolai alaptevékenységek:  

 

- Az iskola alapfeladatát a törvény által meghatározott óraszámok és az önkormányzat 
15.1./2005. (I. 27.) kgy. sz. határozatában biztosított óraszámok alapján látja el.  

-    Korlátozott számban - osztályonként 2-3 f�  - ellátja az ép értelm� , a megismer�  
funkciók vagy a viselkedés fejl� désének organikus okra visszavezethet�  és organikus 
okra vissza nem vezethet�  tartós és súlyos rendellenességével küzd�  sajátos nevelési 
igény�  gyermekek integrált oktatását. 

- K� rösi Csoma Sándor Általános Iskolai telephelyen korlátozott létszámban 
(osztályonként 2-3 f� ) ellátja a tanulásban akadályozott, az ép értelm�  látás-, beszéd-
, testi- és hallásfogyatékos sajátos nevelési igény�  gyermekek integrált oktatását. 

- A térítési- és tandíj ellenében igénybe vehet�  szolgáltatások körét a közoktatásról 
szóló törvény, a térítési- és tandíj összegének megállapítására, a tanulmányi 
eredmények alapján járó és a szociális helyzet alapján adható kedvezményekre 
vonatkozó szabályokat a fenntartó rendeletben szabályozza. 

-   Képesség-kibontakoztató és integrációs felkészítést, továbbá általános iskolai fejleszt�  
programokat szervez. 
 

Közm� vel� dési alaptevékenységek: 
-  biztosítja a társadalmi igényekhez és a helyi sajátosságokhoz, az életkorhoz igazodó 

m� vel� dési tevékenységhez szükséges feltételeket 
- ösztönzi és el� segíti a közösségi és az egyéni m� vel� dést, az alkotótevékenység 

kibontakozását 
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- szervezi az amat� rmozgalmat, segíti más m� vel� dési mozgalmak céljainak 
megvalósítását 

- gondoskodik a közösségi m� vel� dés és a társas élet szervezeti kereteinek 
megteremtésér� l 

- közrem� ködik a szakmai ismeretek terjesztésében, a m� vészeti alkotások bemutatásában 
- részt vesz a helyi m� vel� dési tevékenység szervezésében 
- lehet� séget nyújt a szabadid�  hasznos eltöltésére, a kulturális szórakozásra 
-  feladatait a helyi társadalmi szervezetekkel együttm� ködve – azok közm� vel� dési 

tevékenységét segítve – látja el 
- különös gonddal foglalkozik a magyar hagyományok ápolásával 
- igények és lehet� ségek szerint közösségeket szervez és m� ködtet 

 

7. Kiegészít�  tevékenységek: 
- Határozatlan idej�  szerz� dések megkötésére a fenntartó el� zetes hozzájárulása után 
az intézmény igazgatója jogosult. 
- Határozott idej�  (maximum egy év) bérleti szerz� dések megkötésére az intézmény 
igazgatója jogosult, amelyr� l a fenntartót tájékoztatni köteles 

 
a.) 2009. december 31-ig hatályos szakfeladat számok 

Szakfeladat szám: 
75195-2 Közoktatási intézményekben végzett kiegészít�  

tevékenységek 
55241-1 Munkahelyi vendéglátás 
751956 A szórakozás, kultúra, sport ágazatban végzett kiegészít� ,  
    kisegít�  tevékenységek 

 

b) 2010. január 1-jét� l hatályos szakfeladat számok 
Szakfeladatok:  Szakágazat megnevezése 
562917   Munkahelyi étkeztetés 
682002   Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése 

 682001   Lakóingatlan bérbeadása és üzemeltetése 
 

Közm� vel� déshez tartozó szakfeladat számok: 
823000 Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése 
855200 Kulturális képzés 
900400  Kulturális m� sorok, rendezvények, kiállítások szervezése 
900124 Egyéb el� adó-m� vészeti tevékenység 
932919 M.n. s. egyéb szórakoztatási tevékenység 
949900 M:n.s. egyéb közösségi, társadalmi tevékenység 
581100 Könyvkiadás 
581400 Folyóirat, id� szaki kiadvány kiadása 
581900 Egyéb kiadói tevékenység 
854212 Szakirányú továbbképzés 
855937 M.n.s. egyéb feln� ttoktatás 
900114  M.n.s. színházak tevékenysége 
890301 Civil szervezetek m� ködésének támogatása 
890302 Civil szervezetek program- és egyéb támogatása 
181300  nyomdai el� készít�  tevékenység 
476100  könyv kiskereskedelem 
182000  egyéb sokszorosítás 
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8. Kisegít�  tevékenység: Az intézmény kisegít�  tevékenységet nem folytat. 
 

9. Vállalkozási tevékenység: Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
 

10. Az intézmény m� ködési köre: Tatabánya Megyei Jogú Város közigazgatási területe 
 

11. Az intézmény fenntartója, felügyeleti szerve: Tatabánya Megyei Jogú Város 
Önkormányzata 

Alapítói jogokat gyakorló irányító szerve: Tatabánya Megyei Jogú Város 
Önkormányzatának képvisel�  - testülete 

Székhelye: 2800 Tatabánya, F�  tér 6. 
 

12. Az intézmény típus szerinti besorolása:  
A tevékenység jelleg alapján: közszolgáltató 

 A közszolgáltató szerv fajtája: közintézmény 
 

13. Az intézmény feladatellátásához kapcsolódó funkciója:  
Önállóan m� köd�  gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat az általános iskolai 
gazdasági egység a Dózsa György Általános Iskola látja el. El� irányzatai felett teljes 
jogkörrel rendelkezik. 
  

14. Az intézmény vezet� jének kinevezési rendje:  
Az intézmény vezet� jét Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzata pályázat 
útján, a közgy� lés döntését� l függ� en 5 – 10 éves id� tartamra bízza meg a 
közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, a 1992. évi XXXIII. törvény a 
közalkalmazottak jogállásáról és a 138/1992. évi Kormány rendelet alapján. 

 

15. Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok: 
1. közalkalmazotti jogviszony, 1992. évi XXXIII. Tv. a közalkalmazottak jogállásáról 
2. munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony, 1993. évi LXXIX. Tv. a közoktatásról 
3. munkaviszony, a Munka Törvénykönyvér� l szóló 1992. évi XXII. Tv. 

 

16. Közvetlen jogel� d intézményei: 
Bolyai János Általános Iskola (OM azonosító: 031843 adószáma: 15387893-2-11) 

 Székhelye: Tatabánya, Hadsereg u. 40/A 
Kölcsey Ferenc Általános Iskola (OM azonosító: 031849 adószáma: nincs) 

 Székhelye: Tatabánya, Hadsereg u. 111. 
K� rösi Csoma Sándor Általános Iskola (OM azonosító: 031854 adószáma: nincs) 

 Székhelye: Tatabánya, Verebély u. 1. 
Tatabánya Megyei Jogú Város Kertvárosi Bányász M� vel� dési Otthon  
(adószáma: 15388007-1-11) 

 Székhelye: Tatabánya, Hadsereg u. 98. 
 

17. Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgató, képviseleti jogát az intézmény 
vezet� je esetenként vagy tartósan átruházhatja az intézmény bármely dolgozójára. 

 

18. A fenntartói ellen� rzés rendje:  
Pénzügyi, törvényességi és szakmai ellen� rzést Tatabánya Megyei Jogú Város jegyz� je 
rendel el. 

 

19. Az intézmény közoktatási törvény szerinti típusa: 
Többcélú intézmény, általános m� vel� dési központ 

 

20. OM száma: 201301 
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21. Az intézmény törzsszáma: 769558 
 

22. Az intézmény tagozatai és évfolyamainak száma: 
Nappali tagozatos, nyolc évfolyamos általános iskola 
 

23. A feladatellátást szolgáló vagyon: 
1. helyrajzi száma: 6514  
címe: Tatabánya, Hadsereg u. 40/A. 

2. helyrajzi száma: 6756 
   címe: Tatabánya, Hadsereg u. 111. 

3. helyrajzi száma: 6151/128 
   címe: Tatabánya, Verebély u. 1. 
4. helyrajzi száma: 6817/2 

     címe: Tatabánya Hadsereg u. 98. 
 

A tárgyi eszközöket az intézmény leltára tartalmazza. 
 

24. A használatba adott vagyon feletti rendelkezési jog: 

A feladatellátást szolgáló vagyon feletti rendelkezési jogot Tatabánya Megyei Jogú 
Város Önkormányzata gyakorolja, kezelési jogával megbízza az intézmény 
igazgatóját. 

25. Az intézmény SZMSZ elkészítésének, módosításának felel� se: az igazgató 
 

26. Az intézmény maximális tanulólétszáma: 1144 f�  
- Bolyai János Általános Iskola telephely: 420 f�  

  - Kölcsey Ferenc Általános Iskola telephely: 248 f�  
- K� rösi Csoma Sándor Általános Iskolai telephely: 476 f�  
 
 

III. 
Az ÁMK szervezeti felépítése, m� ködésének rendszere 

 
 
1. Az ÁMK intézményegységei: 

�  Általános iskola 
�  Közm� vel� dési intézményegység (M� vel� dési Otthon) 

 
1.1. ÁMK Általános Iskola 

Az általános iskola vezetését az ÁMK igazgatója, mint magasabb vezet�  beosztású 
intézményegység-vezet�  látja el. 
Az intézményegység-vezet�  közvetlen irányításával intézményegység-vezet�  helyettes 
(iskolaigazgató-helyettes) m� ködik mindhárom általános iskolai telephelyen a szakmai 
munka szervezése, irányíthatósága és a vezet� i felügyelet indokoltsága miatt. 
 
Az intézményegység-vezet�  közvetlenül irányítja a hozzá beosztott iskolatitkárok 
munkáját, és hatékonyan segíti a min� ségirányítási csoport tevékenységét. 
 
Az intézményegység feladata az ÁMK-n belül: 
�  Szorosan együttm� ködve a családdal biztosítja a 6-14 éves korosztály korszer�  

nevelését, képzését, m� vel� dését. 
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�  Sokoldalú együttm� ködéssel megteremti a közéleti nevelés lehet� ségeit az 
intézményi demokrácia formáinak felhasználásával. 

�  Munkájában épít az ÁMK közm� vel� dési  funkciójából ered�  lehet� ségekre, a városi 
fiókkönyvtár állományára és szolgáltatásaira. 

 
Az ÁMK Általános Iskolai intézményegység részletes m� ködési szabályait az SZMSZ 2. 
számú kötete tartalmazza. 

 
1.2. ÁMK Közm � vel� dési intézményegység (M� vel� dési Ház és Könyvtár)  

Az ÁMK székhelyén a m� vel� dési tevékenység rendelkezésére áll 1 nagyterem, 3 
kisterem, a bels�  udvar. 
A közm� vel� dési intézményegység ( Bányász M� vel� dési Otthon) vezetését 
intézményegység-vezet� ként vezet�  beosztású közalkalmazott látja el, akit a 
közm� vel� dési igazgatóhelyettes munkaköri elnevezés illet meg. 
Az intézményegység feladatait egy személyben a közm� vel� dési igazgatóhelyettes 
irányítja, az ÁMK igazgató munkáltatói és szakmai irányításával. 
 
Az intézményegység m� vel� dési feladatai az ÁMK-n belül: 
�  Biztosítja a helyi sajátosságokhoz, életkorhoz igazodó m� vel� dési tevékenységekhez 

szükséges feltételeket. 
�  Klubokat m� ködtet, biztosítja a lakosság részére a közéleti és kulturális informálódás 

lehet� ségeit. 
�  Rendszeres és szervezett lehet� ségeket nyújt a közösségek, civil szervez� dések 

vélemény- és információcseréjéhez, segíti a közélet demokratizmusát. 
�  Közrem� ködik a tudományos és szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamokat 

szervez meghatározott ismeretek átadása, készségek, képességek fejlesztése 
érdekében. 

�  Közrem� ködik a m� vészeti alkotások bemutatásában, színházi el� adásokat, települési 
szint�  rendezvényeket szervez. 

�  Tevékenységszervezéssel segíti az iskola szocializációs fejleszt�  munkáját 
szabadid� ben. 

 
Az ÁMK Közm� vel� dési intézményegység (M� vel� dési Otthon) részletes m� ködési 
szabályait az SZMSZ 3. sz. kötete tartalmazza.  
 
 

2. Az ÁMK egyéb szervezeti egységei: 
 
Titkárság 
Az ÁMK igazgatójának közvetlen irányítása alatt m� ködik.  
Ellátja az ÁMK-ba érkez�  iratok központi iktatását és az intézményegységekhez való 
továbbítását, valamint az irattárazást. Végzi az ÁMK testületei összehívásával kapcsolatos 
adminisztrációs feladatokat, vezeti az ülések jegyz� könyveit, nyilvántartja az 
állásfoglalásokat és a határid� ket. 
Naprakészen vezeti az alkalmazottak nyilvántartását, munkaügyi dokumentumait, 
besorolásait és a továbbképzéssel kapcsolatos dokumentációt. 
Az ÁMK-titkár (iskolatitkár) részletes feladatait munkaköri leírás állapítja meg. 
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IV. 

Az ÁMK vezetési szerkezete,  
a vezet� k közötti feladatmegosztás 

 
 

Az ÁMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgató, a közm� vel� dési 
igazgatóhelyettes az általános igazgatóhelyettes (oktatási intézményegység-vezet�  helyettes) 
látja el. 
 
Az ÁMK vezetését igazgatótanács segíti. 
 
1. Az igazgató 
1.1. Az ÁMK élén a magasabb vezet�  beosztású igazgató áll, aki 

�  felel az intézmény szakszer�  és törvényes m� ködéséért, a takarékos gazdálkodásért, a 
vezet� i feladatok összehangolásáért, 

�  gondoskodik az ÁMK pedagógiai-m� vel� dési programja megvalósításának személyi, 
tárgyi, valamint módszertani feltételeir� l, 

�  felel� s az intézmény min� ségirányítási rendszerének m� ködéséért, 
�  felel� s az intézményi középtávú továbbképzési terv, valamint az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért, a szakalkalmazottak továbbképzésének megszervezéséért, 
�  vezeti az igazgatótanácsot, el� készíti az igazgatótanács jogkörébe tartozó döntéseket, 

megszervezi és ellen� rzi végrehajtásukat, 
�  gyakorolja – az illetékes intézményegység-vezet�  egyetértésével – az alkalmazással és 

a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésével kapcsolatos kizárólagos munkáltatói 
jogkört, valamint a közvetlen irányításához tartozó közalkalmazottak tekintetében a 
teljes munkáltatói jogkört, 

�  felel� s a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, 
annak hitelességéért, 

�  gondoskodik a tanulói balesetek megel� zésével, a nevel� -oktató munka biztonságos 
feltételeinek megteremtésével, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatával 
kapcsolatos, valamint a munka- és t� zvédelmi feladatok ellátásáról, 

�  dönt az intézményen belül felmerül�  hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat 
jogszabály vagy az SZMSZ nem utalja más szerv hatáskörébe, 

�  eleget tesz az el� írt egyeztetési kötelezettségeinek, 
�  gondoskodik az ÁMK-szék m� ködési feltételeinek biztosításáról, vele tervszer�  

együttm� ködést alakít ki, 
�  gondoskodik a hit- és vallásoktatáshoz szükséges tárgyi feltételek biztosításáról, 

együttm� ködik az egyházak képvisel� ivel, 
�  teljes kör� en képviseli az ÁMK-át küls�  szervek el� tt, de a képviseletre – 

meghatározott ügyekben – eseti, vagy állandó megbízást adhat, 
�  ellátja a jogszabályok által  a vezet�  hatáskörébe utalt, és át nem ruházott feladatokat.  

 
 
1.2. Az igazgatói hatáskörök átruházása 
 

Az ÁMK igazgató – egyszemélyi felel� sségének érvényesülése mellett – a következ�  
hatásköröket ruházza át a közm� vel� dési igazgatóhelyettesre: 
�  a képviseleti jogosultság köréb� l a közm� vel� dési intézményegység szakmai 

képviseletét, 



Kertvárosi ÁMK                                                                              Szervezeti és M� ködési Szabályzat, 2009. 

11/60 

�  az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog köréb� l a közm� vel� dési 
intézményegység tárgyi eszközeinek tekintetében, 

�  gazdálkodási jogköréb� l a közm� vel� dési intézményegység tekintetében – a 
részjogkör adta lehet� ségeken belül, 

�  kötelezettségvállalási jogköréb� l 20.000.- Ft értékhatárig a közm� vel� dési 
intézményegység költségvetésén belül, 

�  az utalványozási jogkört 20.000.- Ft értékhatárig a közm� vel� dési intézményegység 
tekintetében. 

 
2. Az intézményegység-vezet�  
 

�  Vezet� i megbízásáról az igazgatótanács dönt, felette a munkáltatói jogokat az ÁMK 
igazgatója gyakorolja. 

�  Irányítja, szervezi intézményegysége szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviseli 
intézményegységét. 

�  Dönt az intézményegység m� ködésével kapcsolatos minden olyan kérdésben , 
amelyek el� zetes egyeztetése nem tartozik az ÁMK központi szervéhez, illet� leg 
amelyekben a döntés nem tartozik az intézmény más közösségének hatáskörébe. 
Hatáskörébe tartozó ügyekben eleget tesz a közalkalmazotti tanácsi egyeztetéseknek. 

�  Végzi az ÁMK Munkavédelmi Szabályzatában és T� zvédelmi Szabályzatában el� írt 
feladatokat. 

�  Ellátja, illetve irányítja a szakmai munka bels�  ellen� rzését az intézményegység 
m� ködési szabályzatában foglaltak szerint. 

�  Az eredményes gazdálkodás segítése érdekében az éves költségvetés tervezésének 
id� szakában felméri és az ÁMK igazgatójához eljuttatja az intézményegység 
következ�  évi személyi és dologi jelleg�  igényeit. 

�  Ellátja az igazgató által átruházott feladatokat. 
�  Felel� ssége a feladatai ellátásáért, az általa vezetett intézményegység szakmai 

munkájáért és a – részjogkörb� l adódó – gazdálkodói jogkörében tett intézkedésekért 
áll fenn.  

�  Az ÁMK Általános Iskola vezet� je jogszabályban meghatározottak szerint végzi a 
tanügy-igazgatási feladatokat. Felel� s az intézményegység pedagógiai munkájáért, a 
min� ségirányítási rendszer m� ködéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 
ellátásáért, a tanulóbalesetek megel� zéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi 
vizsgálatának megszervezéséért, a pedagógus-továbbképzéssel kapcsolatos feladatok 
ellátásáért.  

�  Az általános igazgatóhelyettessel (intézményegység-vezet�  helyettessel) 
együttm� ködve gondoskodik a pedagógus munkaer� -gazdálkodási feladatok 
ellátásáról. 

�  Az ÁMK közm � vel� dési igazgatóhelyettes koordinálja az intézményegységek 
közötti közm� vel� dési tevékenységet, munkája során integrálja a nevelési-oktatási és 
közm� vel� dési feladatokat. 

�  Gondoskodik a településen a m� vel� dés alapszint�  szervezésér� l, kulturális és egyéb 
szolgáltatások szervezésér� l. 

�  Szervezi az együttm� ködést küls�  szervekkel, civil szervezetekkel. 
�  Az ÁMK általános igazgatóhelyettese ellátja az intézményigazgató általános 

szakmai ügyekben történ�  helyettesítését. 
 
 
 



Kertvárosi ÁMK                                                                              Szervezeti és M� ködési Szabályzat, 2009. 

12/60 

 
3. A kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása 

 
�  Az ÁMK nevében aláírásra az ÁMK igazgatója jogosult. A cégszer�  aláírást igényl�  

iratok kivételével önállóan ír alá. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali 
vagy sürg� s intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette az általános igazgatóhelyettes 
írja alá. 

�  Az intézményegység-vezet�  aláírási jogköre a vezetése alá tartozó egység szakmai 
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre, az 
iskolában a tanügyigazgatás körébe tartozó ügyekre terjed ki. A közm� vel� dési 
igazgatóhelyettes aláírási jogköre az egység tevékenységi körén belül létesített 
megbízási szerz� désekre, felkérésekre, terembérleti szerz� désekre, tájékoztatókra 
terjed ki. 

�  Cégszer�  aláírást igényl�  iratok esetén az aláírás érvényességéhez két jogosult 
személy aláírása szükséges. A két aláíró közül az egyik az ÁMK-titkár (iskolatitkár). 
Tartós akadályoztatása esetén az � t helyettesít�  személy jogosult aláírásra. 

�  Az igazgató által aláírt levelek fejléce:  
         Kertvárosi  Általános M� vel� dési Központ  
             2800 Tatabánya, Hadsereg u. 40./A 
      Telefon/fax: 34/510-026; 34/311-772 
Aláírása mellett ÁMK-körbélyegz� t használ, melynek körfelirata: Kertvárosi  Általános 
M� vel� dési Központ, 2800 Tatabánya, Hadsereg u. 40./A , közepén a Magyar 
Köztársaság címere.  
 
Az ÁMK Általános Iskolában keletkezett leveleket a Kertvárosi  Általános M� vel� dési 
Központ  - 2800 Tatabánya, Hadsereg u. 40./A -   Telefon/fax: 34/510,026; 34-311-772 
fejléccel, a közm� vel� dési intézményegységben keletkezett leveleket a Kertvárosi  
Általános M� vel� dési Központ Közm� vel� dési Intézményegység, Bányász M� vel� dési 
Otthon. fejléccel kell ellátni. Az intézményegységekben keletkezett levelek aláírása 
mellett az ÁMK-körbélyegz� t kell használni. 
�  Az ÁMK hosszú bélyegz� jének felirata: Kertvárosi  Általános M� vel� dési Központ 

OM azonosító:  201301              ; Adószám: 15387817-2-11 
 
4. A helyettesítés rendje 

�  Az igazgatót távollétében az általános igazgatóhelyettes helyettesíti. 
�  Az igazgató és az általános helyettes egyidej�  akadályoztatása esetén a helyettesít�  

megbízásáról az igazgató gondoskodik. Ha a helyettesítésr� l nem történt intézkedés, 
az igazgató helyettesítését a min� ségirányítási csoport vezet� je látja el. 

�  A közm� vel� dési igazgatóhelyettes helyettesítésér� l az igazgató gondoskodik.  
�  A közm� vel� dési igazgatóhelyettes tartós távolléte esetén az igazgató a munkajogi 

szabályoknak megfelel� en külön intézkedik a helyettesítés ellátásáról és díjazásáról. 
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5. Vagyontételi nyilatkozat kötelezettsége: 
 
Az igazgató, valamint közvetlen munkatársai közül az általános- és témafelel� s 
igazgatóhelyettesek, a gazdaságvezet� , valamint a MICS vezet� je munkakörükt� l, illetve 
választott tisztségükb� l következ� en részt vállalnak az intézmény gazdasági, pénzügyi és 
vagyoni helyzetének alakításában, ezért a 2007. évi CLII. Törvény értelmében – kétévente – 
vagyontételi nyilatkozatra kötelezettek. Az els�  vagyontételi nyilatkozat id� pontja 2009. 
december 01. 

V. 
Az igazgatótanács, vezet� i testület m� ködési elve, jogköre, 

a szakalkalmazotti és az alkalmazotti értekezlet 
 
 

1. Az igazgatótanács összetétele: 
 
1.1. Elnök 

 Tagjai: intézményegységenként 2-2 f�  delegált  
              az ÁMK igazgatója 
  Állandó meghívottak: 

o ÁMK szék elnöke, 
o közalkalmazotti tanács elnöke 
o telephelyenként egy-egy f�   
o az általános igazgató helyettes 

 
 

1.2. Az igazgatótanács dönt: 
�  az intézményegység-vezet� i pályázat kiírásáról és a pályázat feltételeir� l, 
�  az intézményegység-vezet�  megbízásáról, 
�  az intézményegység-vezet�  megbízás visszavonásáról, 
�  az intézményegységek feladatainak összehangolásáról, 
�  állást foglal az intézmény egészének m� ködését befolyásoló személyi és tárgyi 

feltételeket érint�  javaslatokról, továbbá mindarról, amiben a vezet� i tanács vagy az 
igazgató állásfoglalást kér, illetve amiben az ÁMK-szék javaslatot tesz, 

�  gyakorolja a szakalkalmazotti értekezlet által átruházott döntési, véleményezési 
hatásköröket. 

 
1.3. Az igazgatótanács véleményezi: 

�  az alkalmazottak erkölcsi és anyagi elismerését jelent�  ügyeket, 
�  az ÁMK éves költségvetési tervének javaslatát, 
�  a fejlesztési, felújítási terveket. 
 

1.4. Feladata az alkalmazotti értekezlet el� készítésében: 
Az igazgatótanács feladata az alkalmazotti értekezlet el� készítése. Ennek keretében dönt 
az alkalmazotti értekezlet összehívásának id� pontjáról és napirendjér� l. Az alkalmazotti 
értekezlet elé kerül�  el� terjesztést el� zetesen véleményezi. Állásfoglalását az értekezleten 
ismertetni kell. Az igazgatótanács készíti el�  az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha 
annak összehívását a fenntartó kezdeményezi, kivéve az intézményvezet� i megbízás 
tárgyában tartandó értekezletet, amelyet az el� készít�  bizottság végez. 
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1.5. Összehívása: 
Az igazgatótanácsot – az általa elfogadott munkaterv szerint – negyedévenként az 
igazgató hívja össze. Rendkívüli igazgatótanácsi értekezlet összehívására kerül sor, ha azt 
a tagok közül legalább 2 f�  – az okok megjelölésével – indítványozza, vagy ha azt a 
vezet� i tanács vagy az intézmény igazgatója szükségesnek ítéli meg. 

 
1.6. Határozatképessége: 

Az igazgatótanács akkor határozatképes, ha tagjainak legalább 2/3-a jelen van. Döntéseit 
nyílt szavazással, egyszer�  szótöbbséggel hozza. Az intézményegység-vezet� i 
megbízáshoz, a megbízás visszavonásához az igazgatótanács tagjai 2/3-ának titkos 
szavazás keretében adott igenl�  szavazata szükséges. A döntéssel érintett személy a 
szavazásban nem vehet részt. 
Az igazgatótanács m� ködtetésének ügyrendi szabályait az SZMSZ 4. számú melléklete 
tartalmazza.  

 
 
2. A vezet� i tanács 
 
2.1. Jellege és összetétele 
Operatív ügyekben az igazgató döntés-el� készít� , véleményez� , javaslattev�  szerve, amely a 
más testületek elé nem tartozó bels�  szabályzatok megállapításában, valamint az igazgató 
által meghatározott ügyekben döntéshozó testületként is m� ködhet. Véleményez� , 
javaslattev�  jogkörrel rendelkezik az ÁMK vezet�  testületei felé. 
Élén az intézményigazgató áll. Tagjai: a közm� vel� dési igazgatóhelyettes, az általános 
igazgatóhelyettes, a min� ségirányítási csoport vezet� je, valamint a gyermek – és 
ifjúságvédelmi felel� s. 
 
2.2. Feladatköre: 
�  dönt saját munkaprogramjáról, 
�  javaslatot tesz az ÁMK éves munkatervének és az igazgatótanács munkaprogramjának 

összeállítására, 
�  gondoskodik az igazgatótanács állásfoglalásainak végrehajtásához szükséges intézkedések 

kidolgozásáról, 
�  állást foglal a közalkalmazotti tanács elé terjesztend�  bels�  szabályzatok tervezetér� l, a 

képzési, továbbképzési, szabadságolási tervr� l, 
�  vizsgálja a személyi és tárgyi körülmények alakulását, 
�  negyedévenként vizsgálja a pénzügyi helyzet alakulását, 
�  javaslatot tesz az épületek felújítási és karbantartási munkálataira, a nagytakarítás 

megszervezésére, 
�  állást foglal, illetve dönt mindazon kérdésekben, amelyeket az igazgató el� terjeszt. 
 
2.3. Összehívása 
A vezet� i tanács munkaprogramja szerint kéthetente, keddi napon 14 órakor tartja üléseit. 
A m� ködésével kapcsolatos részletesebb szabályokat az SZMSZ 4. számú melléklete 
tartalmazza. 
 
 
3. A szakalkalmazotti értekezlet 
 
3.1. Jellege és összetétele 
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�  Nevelési-oktatási és közm� vel� dési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó 
és határozathozó szerve. 

�  Tagjai: az intézmény alapfeladatának ellátásával összefügg�  munkakörben foglalkoztatott 
f� foglalkozású, részfoglalkozású, nyugdíj mellett foglalkoztatott szakalkalmazottak, 
valamint a nevel� -oktató munkát közvetlenül segít�  fels� fokú végzettség�  alkalmazottak.  

�  Az intézmény alapfeladatának ellátásával összefügg�  munkakörök: 
�  a vezet� i munkakörök, 
�  a tanár, tanító, 
�  a m� vel� désszervez� . 

�  A nevel� -oktató munkát közvetlenül segít�  fels� fokú végzettséghez kötött munkakör: 
�  gyermek- és ifjúságvédelmi felel� s, 
�  pedagógiai asszisztens. 

 
3.2. A döntési jogkörébe tartozik: 
�  az intézmény pedagógiai-m� vel� dési programjának elfogadása, 
�  az intézmény szervezeti és m� ködési szabályzatának és módosításának elfogadása, a 

jóváhagyást megtagadó döntés elleni felülvizsgálati kérelem benyújtása, 
�  az intézmény éves munkatervének elfogadása, 
�  az intézmény munkáját összefoglaló elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása, 
�  a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljáró szakalkalmazottak megválasztása, 
�  az intézményvezet� i pályázathoz készített vezetési programmal összefügg�  szakmai 

vélemény kialakítása a munkaközösségek véleményének megtárgyalását követ� en. 
 
3.3.Véleményezés és javaslattétel 
�  A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény 

m� ködésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. 
�  Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény m� ködését érint�  bármely – azonnal meg 

nem válaszolható – kérdésben véleményt nyilvánított, vagy javaslatot tett, az intézmény 
igazgatója köteles azt megvizsgálni, és arra 30 napon belül indokolt írásbeli választ adni, 
amelynek közzétételér� l az intézményegység-vezet� k gondoskodnak. 

 
3.4. Bizottság létrehozása 
�  A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkörébe tartozó ügyek el� készítésére vagy 

eldöntésére – a közoktatási törvényben meghatározott kivétellel – meghatározott id� re 
vagy alkalmilag bizottságot hozhat létre.  

�  Az intézményvezet� i megbízásban közrem� köd�  el� készít�  bizottság megválasztásának 
rendjét a Közoktatási törvény tartalmazza. 

 
3.5.Összehívása, határozatképessége 
�  A szakalkalmazotti értekezletet általában évente kétszer, a tanítási/m� vel� dési év 

indításakor és a szorgalmi id� szak végén kell összehívni. 
�  Össze kell hívni akkor is, ha azt a napirend megjelölésével az intézmény más vezet�  

testülete vagy a szakalkalmazottak egyharmada írásban kéri az igazgatótól. 
�  A szakalkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada 

jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszer�  szótöbbséggel hozza. 
�  Az intézményvezet� i pályázattal kapcsolatos rendkívüli szakalkalmazotti értekezlet az 

intézmény vezetésére vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy 
elutasításáról titkos szavazással határoz. A döntésben érintett személy a szavazásban nem 
vesz részt. 
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�  A szakalkalmazotti értekezlet ügyrendi kérdéseit az SZMSZ 4. számú melléklete 
tartalmazza. 

 
3.6.Az iskolai nevel� testület 
�  Az iskolai nevel� testület gyakorolja mindazon döntési és véleményezési jogosultságokat, 

amelyeket a közoktatási törvény és végrehajtási rendelete a nevelési-oktatási intézmények 
nevel� testületeinek hatáskörébe utal, s amelyek nem tartoznak az ÁMK szakalkalmazotti 
értekezletének hatáskörébe. 

�  A szorgalmi id� szakban általában kétszer ülésezik: november és február hónapban. 
 
 
 
4. Az alkalmazotti közösség, az alkalmazotti értekezlet 
 
4.1. Tagjai: az alkalmazotti közösséget az ÁMK-ban közalkalmazotti jogviszonyban 
foglalkoztatott valamennyi dolgozó alkotja. 
 
5.2. Véleményezési joga, összehívása 
�  A véleményezési jog gyakorlásának fóruma az alkalmazotti értekezlet. 
�  Az alkalmazotti értekezletet véleményezési jog illeti meg az ÁMK átszervezésével 

(megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, az 
intézményvezet�  megbízásával és a megbízás visszavonásával összefügg�  döntésekben. 

�  Az alkalmazotti értekezletet évente legalább egyszer, a nevelési-m� vel� dési év 
indításakor, valamint véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések meghozatala 
el� tt kell összehívni. Össze kell hívni akkor is, ha az igazgatótanács valamely kérdés 
megtárgyalására elhatározza. Az alkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak 20 
%-a a napirend megjelölésével kezdeményezheti. 

 
5.3. Határozatképessége 

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozók legalább 2/3-ának jelenléte szükséges. Az 
alkalmazotti értekezlet maga határozza meg, hogy milyen módon alakítja ki véleményét. 

 
 

VI. 
 

Az intézményegységek közti együttm� ködés, 
a vezet� kkel való kapcsolattartás rendje 

 
 
1. Az ÁMK intézményegységei a jogszabályban meghatározott feladataikat egymással 

együttm� ködve, tevékenységüket összehangoltan látják el. 
2. Az intézmény m� ködési alapelveit, továbbá az intézményegységek együttm� ködésének 

elveit az ÁMK pedagógiai-m� vel� dési programja tartalmazza. 
3. A feladatok összehangolásának egyik színtere a rendszeresen összehívott igazgatótanács. 
4. Az együttm� ködéssel elérni kívánt célok, illetve az ezzel kapcsolatos feladatok 

megjelennek az ÁMK éves munkatervében is. 
5. A különböz�  részterületeken elért eredményeket a szakalkalmazotti értekezlet vizsgálja és 

értékeli. 
6. A vezet� k kapcsolattartásának rendszeresített formája a vezet� i tanács ülése, de ezen kívül 

is közvetlen kapcsolatban állnak egymással. 
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7. Az ÁMK igazgatója a szervezeti rendnek megfelel� en irányítja, integrálja az egységek és 
a hozzájuk tartozó dolgozók munkáját. 

8. Az igazgató és a vezet� k els� sorban a közalkalmazott közvetlen felettese útján adnak 
utasítást. Ha ett� l kivételesen el kell térni, a kapott utasításról a dolgozó köteles 
tájékoztatni a közvetlen felettesét. 

 
 
 

VII. 
A szakmai munka bels�  ellen� rzésének rendje 

 
 
1. Az igazgató közvetlenül ellen� rzi a közm� vel� dési igazgatóhelyettes és a közvetlen 

beosztott szakemberek munkáját. 
2. Az ellen� rzés módszerei: beszámoltatás és célvizsgálat, amelynek megállapításait az 

érintettel meg kell beszélni.  
3. Az igazgató az ellen� rzéshez ütemtervet készít. 
4. A beszámoltatás lehet közvetlen, történhet szóban vagy írásban, valamint 

beszámoltatásnak min� sül az is, ha az ÁMK vezet�  testületi szerve az intézményegység 
tevékenységét vagy annak részterületét értékeli. 

5. Az oktatási intézményegységben folyó szakmai munkát az intézményegység-vezet�  
helyettes a munkaközösség vezet� k bevonásával végzi. 

6. További rendelkezéseket tartalmaz az adott intézményegység m� ködési szabályzata. 
 
7. A bels�  ellen� rzés célja 
Az iskola nevel� -oktató munkája folyamatos fejl� désének egyik meghatározó eleme a 
rendszeres ellen� rzés, értékelés. Ellen� rizni, értékelni kell az iskolai dokumentumokban 
megfogalmazott célok teljesülését, végrehajtásának módját és hatékonyságát, a kiadott vezet� i 
utasítások teljesítésének színvonalát, az iskola dolgozóinak munkáját, mely a 
teljesítményértékelés alapja. Az ellen� rzés, értékelés mindig írásban dokumentáltan történik. 
Az ellen� rzés folyamata megegyezik az intézményi min� ségirányítási program PDCA 
ciklusában leírtakkal. 

 
8. Ellen� rzési tevékenységre jogosult munkatársak 
Igazgató: minden területen, teljes jogkörrel. 
Általános igazgatóhelyettes: munkaközösségek, pedagógusok.  
Pedagógiai igazgatóhelyettes: pedagógusok szakmai munkája. 
Munkaközösség-vezet� k: a munkaközösségükbe tartozó pedagógusok szakmai munkája. 
Küls�  szakért� k: igazgatói megbízás alapján. 

 
9.  Az ellen� rzés módszerei 
Óralátogatások az óralátogatási lapon meghatározott szempontok alapján, a pedagógusok által 
készített iskolai dokumentumok ellen� rzése, tanórán kívüli tevékenységek, 
versenyeredmények, a feladatok határid� re történ�  teljesítése, ügyeletesi munka, országos 
méréseken elért eredmények összehasonlítása az el� z�  mérések eredményeivel u. azon 
tanulók esetében. 
Az ellen� rzésr� l készült dokumentumok – feljegyzések, óralátogatási lapok, jegyz� könyvek, 
határozatok – a pedagógusok személyi anyagának részét képezik. 
 
10. Az ellen� rzések ütemezése 
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Az ellen� rzések ütemezését az iskolai munkaterv tartalmazza: „ellen� rzési ütemterv”. A 
munkaközösségek munkáját évente, a pedagógusokat 3 évenként értékeljük teljes kör� en. Az 
igazgató heti 2 órát, az igazgatóhelyettesek heti 2 órát, a munkaközösség vezet� k heti 1 órát 
látogatnak. A pedagógusokról részletes szakmai értékelést kell készíteni saját kérésükre.  
 

 
11.  A dolgozók értékelése az ellen� rzések alapján 

 
12. Pedagógusok 
Az ellen� rzések, értékelések célja az egyéni teljesítmények folyamatos javítása, ezért az 
értékelés csak folyamatos ellen� rzés alapján történhet. Az értékelés alapja a munkaköri 
leírásban foglaltak teljesítése. Az értékelés teljes dokumentációját az IMIP tartalmazza. Az 
önértékelés figyelembe vételével a vezet�  a meghatározott id� szakokban értékeli a pedagógus 
teljesítményét, feltárva a hiányosságokat, megjelölve a javítás módját és határidejét. Új célok 
kit� zésekor az iskola vonatkozó dokumentumaiból kell kiindulni. Az értékelés a jutalmazás 
alapja. A gyakornokok értékelése a „Gyakornoki szabályzat” alapján történik.  

 
13. A technikai dolgozók 
A technikai dolgozók munkáját az intézményegység vezet�  és az igazgató értékeli. Az 
értékelés évente, vagy a meghatározott célok elérésének határideje után történik. Az értékelés 
alapja a munkaköri leírásban foglaltak teljesítése, valamint az egyéni célfeladatok. Az 
értékelés teljes dokumentációját az IMIP tartalmazza. A technikai dolgozók jutalmazása is 
pedagógusnapon, illetve karácsony el� tt történik. 
 
 
 

VIII. 
A vezet� k és az ÁMK szék, valamint  

a szül� i közösség közötti kapcsolattartás rendje 
 
 

1. Az ÁMK szék m� ködési feltételeinek biztosítása (helyiségek használata, az ülések 
jegyz� könyveinek vezettetése, az iratok kezelése és meg� rzése) az igazgató feladata. 

2. Az ÁMK egészét, illetve az iskolát érint�  ügyekben az igazgató, a közm� vel� dési 
intézményegységet érint�  ügyekben a közm� vel� dési igazgatóhelyettes felel� s az ÁMK 
szék elé kerül�  el� terjesztésekért. 

3. Az ÁMK szék elnökét meg kell hívni a szakalkalmazotti értekezletre és az alkalmazotti 
értekezletre. Az ÁMK szék elnöke állandó meghívottként, tanácskozási joggal vesz részt 
az igazgatótanács ülésein, valamint a vezet� i tanácsnak a munkatervi javaslatokat 
összeállító ülésén.  

4. Ha az ÁMK szék az intézmény vagy valamely intézményegység m� ködésével 
kapcsolatban véleményt nyilvánított, vagy a szakalkalmazotti értekezlet hatáskörébe 
tartozó ügyekben javaslatot tett, az igazgató dönt a vélemény és javaslat el� zetes vezet� i, 
szakmai vagy igazgatótanácsi megtárgyalásáról. A javaslat szakalkalmazotti 
el� terjesztését az illetékes intézményegység-vezet�  szervezi meg. 

5. A szül� i közösség részére az igazgató évente egy alkalommal ad tájékoztatást az 
intézmény munkájáról.   

 
IX. 
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A m� ködés rendje 
 

 
1. A tanulók felvételének rendje 
Az iskola beiskolázási körzetéb� l vesz fel tanulókat. Lehet� sége szerint a szabad helyekre 
körzeten kívüli tanulókat is felvesz a vonatkozó jogszabályok figyelembevételével. A tanulók 
felvétele az igazgató jogköre, munkáját felvételi bizottság segíti. 
 
 
2. Iskolai intézményegység  munkacsoportjai, szakmai munkaközösségek    

 
Az iskola szakmai munkaközösségei:  

·  osztályf� nöki,  
·  alsós,  
·  matematika,  
·  magyar, 
·  természettudományi 
·   

A szakmai munkaközösségeket választott munkaközösség vezet� k irányítják. Döntéseiket 
egyszer�  szótöbbséggel hozzák. A munkaközösség javaslatot tesz a továbbképzési program és 
a beiskolázási terv készítésekor, dönt szakterületén belül az iskolai tanulmányi versenyek 
megrendezésér� l és lebonyolításáról, az iskolán kívüli versenyeken való részvételr� l, a 
pedagógus továbbképzésekr� l.  
A nevel� testület által átruházott hatáskörben véleményezi a vonatkozó pedagógus álláshelyre 
benyújtott pályázatokat, a tantárgyfelosztást, az órarendet, a munkaközösségbe tartozó 
pedagógusok intézményi megbízatásait. 
Saját hatáskörében javaslatot tesz a tankönyvek és taneszközök kiválasztására, bels�  mérések 
szervezésére és lebonyolítására. 
A munkaközösségek együttm� ködnek egymással, negyedévente munkaközösség-vezet� i 
értekezletet tartanak a pedagógiai igazgatóhelyettes irányításával.  A munkaközösségek 
vezet� i a tanév végi beszámolóban részletesen ismertetik munkaközösségük eredményeit, 
célkit� zéseiket. Éves munkatervet készítenek, melyek eseményeit egyeztetik egymással, az 
iskolai munkaterv elkészítése el� tt. Bemutató órákat, szakmai, módszertani értekezletet 
tartanak, javaslatot tesznek eszközbeszerzésre, tanórákat látogatnak. Az új – pályakezd�  – 
kollégák munkáját folyamatosan segítik. A munkaközösség-vezet� k részletes feladatait 
egyéni munkaköri leírásaik tartalmazzák. 
  
3. Min� ségfejlesztési munkacsoport 
Az iskola a Comenius 2000 közoktatási min� ségfejlesztési programra épül�  saját 
min� ségfejlesztési rendszert épített ki. M� ködését az IMIP tartalmazza. 

 
4. Osztályf� nöki munkaközösség 
Az osztályf� nöki munkaközösség tagjai az 5-8 osztályok osztályf� nökei (Az alsós 
osztályf� nöki munkát az alsós munkaközösség irányítja.). A munkaközösség legfontosabb 
feladata a tanulók neveltségi szintjének folyamatos emelése. A pedagógiai program nevelési 
programját, a házirendet és  módosításaikat a munkaközösség készíti el� . A nevelési 
értekezletek el� készítése az osztályf� nöki munkaközösség-vezet�  bevonásával történik.  

 
5. Gyermek- és ifjúságvédelem 
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A gyermek- és ifjúságvédelmi felel� st az igazgató bízza meg a nevel� testület véleményének 
kikérése után. Részletes feladatait munkaköri leírása tartalmazza. Ennek tanulókat érint�  
pontjait az osztályf� nökök tanév elején ismertetik a szül� kkel és a tanulókkal. Szervezi és 
irányítja az iskola drogmegel� zési programját. Részt vesz a tanulók fegyelmi tárgyalásain, 
kiemelt figyelemmel kíséri a halmozottan hátrányos helyzet� , sajátos nevelési igény�  
tanulókat, segíti problémáik megoldását, kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal, a 
szakért� i és rehabilitációs bizottsággal, a nevelési tanácsadóval. Különös figyelemmel kíséri 
az esélyegyenl� ségi jogszabályok iskolai betartását. 

 
6. Célfeladatra alakuló csoportok 
 
A célfeladatra alakuló munkacsoportokat a nevel� testület javaslata után az igazgató bízza 
meg. A munkacsoport vezet� je a feladat elvégzése utáni els�  nevel� testületi értekezleten 
beszámol a csoport végzett munkájáról.  

 
7. Integrációs és képesség kibontakoztató program 
 
Az iskola a hátrányos helyzet�  tanulók felzárkóztatása érdekében integrációs és képesség 
kibontakoztató programot m� ködtet. A program vezet� je a pedagógiai igazgatóhelyettes. A 
képesség kibontakoztató felkészítésben részt vev�  tanulók nevelése és oktatása a többi 
tanulóval együtt, azonos osztályban, csoportban folyik. A tanulók nevelése és oktatása, 
tudásának értékelése az oktatási és kulturális miniszter által - a közoktatási törvény 95. §-a (1) 
bekezdésének j) pontja alapján - kiadott program alkalmazásával történik. 
A képesség kibontakoztató felkészítésben részt vev�  tanuló - egyéni fejlesztési terv alapján 
történ�  - haladását, fejl� dését, illetve az ezeket hátráltató okokat az osztályf � nök és az 
érdekelt pedagógusok háromhavonta értékelik. Az értékelésre meg kell hívni a tanuló 
szül� jét, a tanulót, a gyermek- és ifjúságvédelmi felel� st, indokolt esetben a gyermekjóléti 
szolgálat, a gyámhatóság, illetve a nevelési tanácsadó képvisel� jét. A képesség 
kibontakoztató felkészítést az intézmény - a közoktatási törvény 95. § (1) bekezdésének i) 
pontja alapján m� köd�  - az Országos Oktatási Integrációs Hálózattal kötött együttm� ködési 
megállapodás alapján, a Hálózat szakmai támogatásával látja el.  
 

 
X. 

Az intézményegységek egyedi m� ködésének szabályozása 
 

Általános Iskolai intézményegység: 

1.Nyitva tartás 
 

A tanítás ideje általában a munkanapok délel� ttje. Az iskolát a gondnok vagy az 
igazgató által kijelölt személy nyithatja 6 órakor.  
630 - 730-ig reggeli ügyeletet tartunk. Az ügyeletes nevel�  10 perccel köteles 
korábban a munkahelyére érkezni. Az iskolát 20 órakor zárjuk, 1630-ig van napközis 
ügyelet. 
A vezet� k benntartózkodásának rendjét az éves munkaterv tartalmazza. 
A reggeli nyitva tartás kezdetét� l a vezet�  beérkezéséig az ügyeletes nevel� , a 
délután távozó vezet�  után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felel� s az iskola 
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m� ködésének rendjéért, valamint �  köteles és jogosult a szükségessé váló 
intézkedések megtételére. 

 
A tantermek zárásáért a takarítás befejeztével a hivatalsegédek, az épület zárásáért a 
gondnok vagy az igazgató által kijelölt személy  felel� s. Zárás után a gondnok 
felel� s a riasztó bekapcsolásáért, majd a nyitás el� tti kikapcsolásáért. 
A iskola korábbi nyitását vagy kés� bbi zárását csak az igazgató engedélyezheti. A 
téli, tavaszi, nyári szünetekben a nyitvatartást mindenkor az iskola igazgatója 
szabályozza az igények szerint. Téli, tavaszi, nyári szünetekben ügyintézés csak az 
igazgató által kijelölt napokon lehetséges. 
A szül� k gyermeküket az iskola ajtajáig kísérhetik. Kivéve az els�  osztályosok els�  
hete, amikor a tanteremig történhet a kíséret. 
A szül�  az iskola tantermeiben és folyosóin csak pedagógussal tartózkodhat. A 
gyermekét rossz id�  esetén a földszinti zsibongóban, jó id�  esetén az udvaron 
várhatja. 
A pedagógusokat csak fogadóórán, szül� i értekezleten lehet felkeresni - kivéve a 
rendkívüli eseteket.  
Tanórák el� tt, szünetekben munkájukban nem lehet zavarni � ket. 
Rendkívüli esetekben a szül� ket az osztálytermekben lehet fogadni.  
A portaügyeletes feladata a beérkez�  küls�  személyek fogadása, kísérete.  
A portaügyelet: 600-1600-ig a hivatalsegédek, 1600-tól a gondnok látja el.  
A folyosói ügyeletet a szünetben az els�  félévben a mindenkori nyolcadikosok, a 
második félévben a mindenkori hetedikesek látják el tanári felügyelet mellett. 
Tanuló az épületet tanítási és foglalkozási id�  alatt csak az iskola valamely 
vezet� jének engedélyével hagyhatja el egész napra. Az intézmény területén 
keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. 
A tanulók által okozott károkról az osztályf� nök köteles a szül� t értesíteni. 

2. A tantermek használatának rendje 
 
A tanítás helye az iskola két épülete, sport és gyakorlóterületek, a különböz�  
közm� vel� dési intézmények helyiségei, valamint az iskola rendelkezésére bocsátott 
egyéb terület, helyiség. 
A fels�  tagozatban szaktantermi oktatás folyik. Minden tanterem felett egy osztály 
vállal védnökséget, szépíti, rendben tartja, felel a berendezésekért. Szabadid� s 
foglalkozás esetén a nevel�  köteles az épületben tartózkodni, iskolán kívülre a 
tanulókat elkísérni. 
A tantermek beosztását minden évben az igazgató végzi el. 
A tantermeket a napközis csoportok is használják. Minden pedagógus kötelessége a 
tanterem szakszer�  használata, óvása, gondozása és rendben történ�  elhagyása. 
Utolsó óra végén a tanulók kötelesek a székeket feltenni. Nagy gondot kell fordítani 
az esztétikai nevelésre, a tisztaságra. 

 
A számítógépteremben csak tanári felügyelettel lehet tartózkodni. Kulcsát a tanári 
szoba kijelölt szekrényében kell � rizni. A terem és a benne lév�  gépek használatáért 
az ott foglalkozást tartó pedagógus felel� s. A részletes szabályozást a Házirend IV. 
számú melléklete tartalmazza. 
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Minden audiovizuális eszközt, oktatási szemléltet� eszközt a pedagógus nyilvántartó 
kartonon vesz át a gazdaságvezet� t� l és teljes anyagi felel� sséggel tartozik 
elszámolni. 

 

 3. A tornaterem, sportpálya használatának rendje 
 

A létesítményeket rendeltetésszer� en kell használni, ami csak tanár felügyelete 
mellett történhet. A pedagógus mindenkor felel� s a reá bízott gyermekek testi 
épségéért, az öltöz�  rendjéért, a szerek számának és állagának megóvásáért. 
Amennyiben nem biztosítható szakos helyettesítés, úgy a kolléga figyelmét fel kell 
hívni a fokozott balesetveszélyre. 
Az igazgató által engedélyezett id� pontokban, órarendbe állítva használhatók csak a 
sportlétesítmények, aminek betartása és ellen� rzése a testnevel�  feladata. 
A beosztás kerüljön szeptemberben a tornaterem ajtajára. 
A rend és a fegyelem a tantárgy sajátságából adódóan nagyon fontos. 
Ennek mindenkoron tükröz� dnie kell a létesítmények állagában, tisztasági szintjében 
is. A mindenkoron órát tartó pedagógus érdemi felel� sséget visel a tárgyi feltételek , 
pl. szerek iránt. A részletes szabályozást a Házirend V. számú melléklete 
tartalmazza. 

 

4. Az iskolai tanuláshoz nem szükséges dolgok behozatala az iskolába. 
 

a. Az iskolába nagy érték�  tárgyakat behozni nem ajánlatos. A folyosói szekrények a 
tanulók felszerelési tárgyainak elhelyezésére szolgálnak. Az iskola lehet� séget biztosít 
a szekrények zárására, lakatok beszerzésével err� l minden osztálynak gondoskodni 
kell. A tanulók felszerelési tárgyaikat a tanítási óra után is a szekrényben hagyhatják, 
de az elt� nt tárgyakért az iskola nem vállal felel� sséget. 

b. A tanulók gyakran nagy összegeket kénytelenek maguknál tartani, kérhetik az 
osztályf� nök segítségét a pénz biztonságos elhelyezéséhez. Ebben az esetben a pénz 
sorsáért az osztályf� nök felel� sséget vállal. 

c. Mobiltelefon iskolába hozásának esetén a készüléket hangtalan üzemmódba kell 
helyezni és az iskolatáskában kell tartani a tanítási órák idejére. A mennyiben a tanuló 
a tanítási órán is használja a telefonját, akkor azt köteles átadni a nevel� nek. Els�  
alkalommal a telefont a tanuló a tanítási óra végén visszakapja, a további esetekben 
azonban csak a szül�  kaphatja vissza. 

d. A tanulók az iskolába kerékpárral csak szül� i engedéllyel (melyet a tanévkezdéskor az 
ellen� rz� be bejegyez) járhatnak. A járm� veket az iskola területén csak tolni lehet és 
azt az udvar erre a célra kijelölt területén kell tartani. 

e. Görkorcsolyát, gördeszkát, rollert és egyéb balesetveszélyes közlekedést segít�  
eszközöket az iskola területén nem lehet használni. 

 
5. Az intézmény alkalmazottainak benntartózkodása: 
 
a) A vezet� k egyike – a vezet� k benntartózkodásának rendje szerint - 730-tól 1700-ig 

tartózkodik az iskolában.  
 
b) A pedagógusok kötelesek els�  tanítási órájuk kezdete el� tt 15 perccel megérkezni az 

iskolába. Rendkívüli akadályoztatásukat kötelesek reggel 730-ig jelezni a vezet� k felé. 
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/Rendkívüli akadályoztatás: hirtelen betegség, haláleset; olyan családi esemény, vagy 
probléma, amelyhez az alkalmazott személyes jelenléte szükséges, és ami miatt adott 
napon a munkát vállalni nem tudja./ 

 
c) Az ÁMK titkár 730-tól 1530-ig tartózkodik az iskolában. Rendkívüli akadályoztatását az 

el� z�  pontnak megfelel� en köteles bejelenteni. 
 
d) A karbantartó 600-tól 1000-ig illetve 1600-tól 2000 óráig tartózkodik az intézményben. 

A takarítón� k 600 és 2000 között tartózkodnak az iskolában munkaköri leírásukban közölt 
munkarend szerint. 
A technikai dolgozók akadályoztatásukat lehet� leg el� z�  napon jelezzék a vezet� k felé 
helyettesítésük megszervezése miatt. 

 
A tanítási szünetek alatt, továbbá a pihen� napokon (szombat, vasárnap), munkaszüneti 
napokon a közm� vel� dési intézményegység és a Diákönkormányzat éves programtervezete 
szerint történik a nyitva tartás.  
 
 
A délel� tti tanítás általában 8 órakor kezd� dik, ennél korábban maximum 45 perccel indokolt 
esetben engedélyezhet�  a DÖK és a Szül� i Közösség egyetértésével. 
A pedagógusok érkezéseit, benntartózkodását a tanári házirendben szabályozzuk. 
 

Tanítási órák rendje: 
 

 8 00     -    8 45 
 8 55   -    9 40 
 9 50    - 10 35 
10 50   -  11 35 
11 45   -  12 30 
12 40   -  13 25 

 
 
�  Korábbi kezdés a törvény által el� írt lehet� ségeken belül ünnepély vagy 

más rendezvény miatt. 
�  A tanítási órákat osztályonként /csoportonként / kell tartani. 
�  Az osztályok, csoportok létszámára a törvény mellékletében foglaltak az 

irányadók. 
�  A tanítási órák id� tartama 45 perc, az els�  osztály els�  hetében lehet 30 

perc 
�  A tanítási órák és a tanórán kívüli foglalkozások között szünetet kell 

tartani. 
�  A napközis foglalkozásokon is szüneteket kell tartani - folyamatos tanári 

felügyelettel. 
�  A tanítás megkezdése el� tt 1/2 órával és az óraközi szünetekben az 

ügyeletes tanárnak kell a tanulók felügyeletét ellátni. 
�  A tanórán kívüli foglalkozások illetve a tanítás befejezése után a tanulók 

felügyelete mellett fegyelmezetten távoznak az iskolából. 
�  A tanítási órák zavartalanságának biztosítása érdekében a pedagógust és a 

tanulót óráról kihívni csak nagyon indokolt esetben, igazgatói engedéllyel 
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lehet. Tanulót tanítási id� ben az iskola épületéb� l elküldeni illetve 
tanóráról, foglalkozásról kiküldeni tilos.  

A tanítási órák után folyamatosan következik a napközis munka. 
Ennek els�  szakaszában az ebédelés és leveg� zés, pihenés következik. 
A tanulási id�  egységesen 1400 órakor kezd� dik minden napközis csoportban. 
Az iskola délutáni munkarendjébe szervesen épülnek be az egyéb foglalkozások. 
A napi munka szabályozását részletesebben a nevel� i és tanulói házirendek 
tartalmazzák. 

 7. A tanítás nélküli munkanap rendje 
 

Az éves munkaterv határozza meg. Tanítás nélküli munkanapon napközi ügyelet 
szervezése a munkaközösség-vezet�  és az igazgató helyettes feladata.  
Ha a nevel�  iskolán kívül viszi osztályát legalább 2 szül�  segítségét kérje, kísérés 
céljából. 
Tanítás nélküli munkanapok programja közül egy felett a DÖK rendelkezik. A többi 
felhasználása mindig az éves munkatervben konkretizálódik. 

 
Számuk növelhet�  az Iskolaszék és a DÖK jóváhagyásával szombati napok terhére. 

 

 8. A tanítási szünetek rendje 
 

A tanítás az állami ünnepek munkaszüneti napjain szünetel. Tanítási szünetek 
továbbá a téli, tavaszi, nyári szünet. Tíz f� t meghaladó igény esetén a napközi 
üzemel a téli és tavaszi szünetben. Ha a jelentkez� k száma 20 f�  alatt van, akkor a 
másik két lakókörzeti iskolával együtt üzemeltetjük a napközit. 
Nyáron a városi napközis táborba utaztatjuk tanulóinkat.  

9.  A tanórán kívüli foglakozások szervezeti formái, rendje 
 
 

A tanórán kívüli foglakozásokat az iskolai feltételek figyelembevételével és a tanulói 
igény alapján szervezünk. 

napközis csoportok, szakkörök, énekkar, tömegsport foglalkozások, a 
képességek differenciált fejlesztését szolgáló foglalkozások, tanulmányi 
kirándulások, séták, szünidei foglalkozások, tanfolyamok 

A tanórán kívüli foglalkozási csoportok id� kereteit, létszámhatárait, szervezési 
rendjét a törvény melléklete tartalmazza, pedagógiai programunk szabályozza. 
A normatívák érvényesítését a feltételek megteremtését� l függ� en fokozatosan kell 
biztosítani. 
Ha a tanulót felvettük a nem kötelez�  tanórai foglalkozásra, azokon a tanulónak év 
végéig részt kell vennie, ha erre a beiratkozás el� tt írásban felhívták a tanuló, szül�  
figyelmét. 

 
Az iskolai sportkörnek minden tanuló valamint a támogatók köre is tagja lehet. A 
tagság ingyenes, de támogatások az iskola számlájára befizethet� k. 
A DSK elnöke minden tanév végén felméri az igényeket, a  sportcsoportok 
szervezésére. Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint 
végzi munkáját. 
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A mindennapos testedzés megvalósulására a: 

�  tanítási órákon 
�  tömegsport foglalkozásokon játékos, egészségfejleszt�  testmozgás 
�  DSK foglalkozásokon különféle sportágakban 
�  gyógytestnevelésen 
�  szakedzéseken nyílik lehet� ség 

 
A DSK elnöke minden évben felmért igények alapján elkészített csoportindítási 
tervet egyezteti az intézmény vezet� jével. Félévente beszámol a csoportok 
m� ködésér� l, az elért eredményekr� l. A szükséges sportszerek beszerzési tervét a 
gazdaságvezet� vel és az intézményvezet� vel egyezteti. A rendelkezésre álló keret 
felhasználásában a DSK elnök javaslata a mérvadó. 
A tanórán kívüli foglalkozások részletes szabályozását a Házirend 15. pontja 
tartalmazza. 

 
10. A vezet� k benntartózkodása 
 

·  A hivatali nyitvatartási id� ben az igazgató, vagy az általános igazgatóhelyettes az 
ÁMK székhelyén tartózkodik. 

·  A hivatali nyitvatartási id� n túl a közm� vel� dési igazgatóhelyettes felel� s a 
tanfolyamok, foglalkozások rendjéért. 

·  Az intézményegységek vezet� i benntartózkodásának rendjét a saját m� ködési 
szabályzatuk állapítja meg. 

 
11. Az ÁMK létesítményei használatának rendje 

·  Az ÁMK intézményegységei az elhelyezésükre szolgáló létesítményeket és 
helyiségeket rendeltetésszer� en használják. 

·  Az ÁMK épületei  - tanítási id� n kívül  - közös színterei a közös intézményi és a 
lakossági rendezvényeknek. 

·  A tornatermek az iskolai foglalkozási id� ben iskolai célokat szolgálnak. Tanítási id� n 
kívül egyrészt az iskolai sportkörök és a m� vel� dési otthon – éves programtervezete 
szerinti - használatában áll, másrészt lehet� séget nyújt a lakosság által történ�  
igénybevételre. 

·  Az ÁMK helyiségeinek küls�  szervek, magánszemélyek által történ�  igénybevétele 
külön díjazás ellenében, terembérleti szerz� déssel történik. 

 
A dolgozók és a tanulók benntartózkodásának rendje 

A munkavégzés iskolai szabályait a kollektív szerz� dés és a dolgozók munkaköri leírása 
tartalmazza a vonatkozó jogszabályok alapján. Valamennyi közalkalmazott heti munkaideje 
40 óra (5 napos munkahét, napi 8 óra munkaid� ). A technikai dolgozók munkaid�  beosztását 
a gazdasági vezet�  állapítja meg az igazgató jóváhagyásával, az iskola megfelel�  
m� ködtetésének figyelembevételével.  

A pedagógusok kötelesek napi els�  tanórájuk, ügyeletük, kötelez�  iskolai rendezvény el� tt 15 
perccel az iskolában tartózkodni, ez munkaidejükbe számít.  
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12. Az iskola használati rendje az iskolával jogviszonyban állók részére 
 

12.1. Az iskola dolgozóinak helyiség használati rendje 
Az iskola dolgozói saját munkahelyüket, valamint a közös helyiségeket az iskola nyitva 
tartási ideje alatt használhatják. Munkaszüneti napon, tanítási szünetben az igazgató 
engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitásáról és zárásáról. A helyiségekb� l leltározott 
tárgyakat csak az ügyeletes vezet�  engedélyével szabad átvinni más helyiségbe. A használat 
befejeztével az átviv�  gondoskodik a visszavitelr� l, err� l értesíti az ügyeletes vezet� t. Az 
iskola területére gépkocsival csak igazgatói engedéllyel lehet behajtani. A tanításhoz 
közvetlenül nem kapcsolódó helyiségek – m� hely, konyha, raktárak – megfelel�  használatáért 
a gazdasági vezet�  felel� s. 

 
12.2.  Az iskola tanulóinak helyiség használati rendje 

A tanulók az iskola helyiségeit csak pedagógus felügyelete mellett használhatják. A 
helyiségekb� l  tárgyakat csak az ügyeletes nevel�  engedélyével szabad átvinni más 
helyiségbe. A használat befejeztével az ügyeletes nevel�  gondoskodik a visszavitelr� l. 
Az egyes tantermek speciális használati rendjére vonatkozó utasítások a termekben 
megtekinthet� ek, a tanévben itt tartott els�  foglalkozás alkalmával a foglalkozást tartó nevel�  
ismerteti a szabályokat – technika tanterem, számítástechnika, kémia, fizika, rajz, ének. 
szaktantermek, tornaterem. A DÖK szára biztosított helység megfelel�  használatáért a 
diákönkormányzat munkáját segít�  tanár felel� s. 

 
12.3. Berendezések és felszerelések használata 

A helyiségekben lev�  berendezési tárgyakat, felszereléseket és eszközöket a tanulók nevel� i 
felügyelet mellett használhatják. Az eszközök szakszer�  használatát a tanulókkal ismertetni 
kell az els�  foglalkozás alkalmával. A tanév es�  napján, a munkavédelmi és balesetvédelmi 
oktatáson ezekre az eszközökre is ki kell térni. A tanulók, dolgozók több napra az iskolába 
hozott saját eszközeit az iskolatitkárnak kell bejelenteni és bemutatni, aki a legfontosabb 
adatokat nyilvántartásban rögzíti (név, eszköz, bevitel dátuma, elvitel id� pontja, ezt az eszköz 
tulajdonosa aláírásával igazolja). Az iskolába behozott tárgyakért az iskola anyagi felel� sséget 
nem vállal. A dolgozók és a tanulók értékes tárgyaikat az iskolatitkár irodájában adhatják le, 
aki páncélszekrényben � rzi azokat. Ezekért a tárgyakért az iskola felel� sséget vállal. A leadott 
tárgyról elismervényt kell adni (név, tárgy, átvétel dátuma, elvitel id� pontja).  

 
12.4. Kártérítési felel� sség 

A tanulói kártérítés mértéke gondatlan károkozás esetén a kötelez�  legkisebb munkabér - a 
károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított - egy havi összegének ötven 
százaléka maximum, szándékos károkozás esetén az okozott kár, legfeljebb azonban a kötelez�  
legkisebb munkabér - a károkozás napján érvényes rendelkezések szerint megállapított - öt 
havi összege maximálisan. A károkozás értéke a mindenkori amortizált érték. Az iskola a 
tanulónak iskolai jogviszonyával összefüggésben okozott kárért vétkességére tekintet nélkül, 
teljes mértékben felel. A kártérítésre a Magyar Köztársaság Polgári Törvénykönyvének 
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészítéssel, hogy az iskola felel� ssége alól csak akkor 
mentesül, ha bizonyítja, hogy a kárt a m� ködési körén kívül es�  elháríthatatlan ok idézte el� . 
Nem kell megtéríteni a kárt, ha azt a károsult elháríthatatlan magatartása okozta. 
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13.A szül� k írásbeli tájékoztatásának rendje 
 

A szül� ket az ellen� rz�  és tájékoztató füzet útján lehet értesíteni. 
A szül� k észrevételeiket, problémáikat ellen� rz� n keresztül közöljék mindenkor. 
Az ellen� rz�  hivatalos okmány, elvesztése osztályf� nöki figyelmeztetést von maga 
után.  
Napközis csoportvezet� k üzen�  füzetet használnak. A tanulók leckefüzetet, 
osztályf� nöki füzetet használhatnak. 
 

14. A szül� i értekezletek rendje 
 
 

Évente három alkalommal tartunk szül� i értekezletet. 

Ezeken a minden évben kötelez�  feladatok: 
szeptember -   tanév kezdete, követelmények 
február       -    félév értékelése 
május         -    tanév végi feladatok és az év értékelése 

Ezeken túlmen�  témákat osztályonként és évfolyamonként a távlati terv tartalmazza. 
A szül� i értekezleteket lehet� ség szerint megel� zi a SZK választmányi értekezlet.  
A szül� i értekezletet az osztályf� nök és SZK elnök közös megegyezés alapján tartja. 

 15. A tanári fogadóórák szervezésének rendje 
 
 

Tanári fogadóóra iskolai szinten a következ�  hónapokban van: 
november,  január,  április 

Az id� pontját évente határozzuk meg. 
Ezeken kívül minden nevel�  hetente köteles egy lyukasórájában vagy szabadidejében 
fogadóórát tartani. Ennek az id� pontja állandó, változtatásnál kötelez�  a szül� t 
értesíteni. 
 Vezet� i fogadóóra minden héten van szerdánként. 

16. Az iskola rendezvényeinek szervezési rendje 

 

 Az ünnepélyek  szervezési rendje 

 
Az ünnepélyek szervezési rendje az évek óta jól kialakult hagyományainkhoz híven a 
következ� : 

Augusztus - Szeptember: 
�  Ünnepélyes tanévnyitó 

Felel� s: igazgató vagy helyettese 
 
December: 

�  Télapó ünnepségek a testvérosztályok között 
Felel� s: osztályf� nökök 
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December utolsó tanítási napja:  
�  Feny�  ünnep 

Felel� s: minden nevel�  
 

Adott hónapban 
 

�  Névadónkra emlékezve ünnepi emlékm� sor. 
     Felel� s: évenkénti vállalás 
 

Március 8.:  
�  N� napi megemlékezés /osztálykeretben / 

Felel� s: osztályf� nökök 
 

Március 15.: 
�  Megemlékezés iskolai ünnepség keretén belül 

Felel� s: évenkénti vállalás 
 

Május els�  vasárnapja: 
�  Anyák napja 

Felel� s: minden osztályf� nök 
 

Május vége:  
�  Gyermeknap, sportnap, iskolapolgárrá avatás 

Felel� s: önkormányzat vezet� je 
�  Pedagógus nap: Ünnepi m� sor 

Felel� s: mindenkori 8. osztályosok 
�  Búcsúzás a nyolcadikosoktól: iskolai ünnepség 

Felel� s: mindenkori 7. osztályosok 
�  Tanévzáró ünnepély: iskolai ünnepség 

Felel� s: igazgató vagy helyettese 
 

Mindezeken túl az éves munkatervbe további megemlékezések, ünnepségek is 
felvehet� k. 

 

17. Munkaközösség-vezet� k választása, feladataik 
 

A munkaközösség-vezet� k választásának alapelvei, kiemelt feladataik kötelességeik és 
jogaik 
 

A munkaközösség-vezet� ket a munkaközösségek határozott id� re, 3 évre választják 
a következ�  szempontok figyelembevételével: 

�  pedagógiailag felkészült, alkotó pedagógus legyen 
�  jó szervez� , közösségi munkában együttm� köd�   
�  szakmai munkában az iskolavezetést támogató, a szaktanácsadóval 

kapcsolatot tartó 
�  tervez� , szerez� , irányító munkáját a munkaközösségek elfogadják, 

támogatják 
Ha a feladatainak teljesítését különböz�  okok miatt ellátni nem tudja, a megbízatás 
alól felmenthet�  a munkaközösség jóváhagyásával. 
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Feladatok: 

�  az iskolai munkaterv alapján a munkaközösség éves programjának 
összeállítása 

�  a végrehajtás ellen� rzése 
�  a munkaközösség döntése alapján a továbbképzési tervek és a tanulmányi 

versenyek programjának elkészítése 
�  ellen� rzi a tantárgyak, nevelési területek eredményességét éves munkaterv 

alapján, javaslatot tesz a továbbfejlesztésre 
�  segíti az iskola vezet� it a tanulók neveltségi és tudásszintjének mérésében, 

ellen� rzésében 
�  segíti és ellen� rzi a munkaközösségi tagok tanmenetét, véleményével 

ellátva aláírásra átadja az igazgatónak 
�  javaslatot tesz a tantervek korszer� sítésére, a tantervi anyag ésszer�  

átrendezésére, kiegészít�  programokra, taneszközökre 
�  javaslatot tesz központi alternatív programok választására, helyi 

alkalmazására, fakultáció és tanórán kívüli foglalkozások programjaira 
�  koordinálja az éves kirándulásokat, múzeum-színház és mozilátogatásokat, 

ellen� rzi ezeket 
�  kapcsolatot tart a munkaközösségek között 
�  javaslatot tesz a tanulók speciális osztályba való felvételének 

követelményeire, pedagógiai pályázatokra 
�  gondoskodik a pályakezd� , valamint az új kollégák beilleszkedésér� l, a 

szakmai szokások átadásáról 
 
Kötelességei: 

�  esedékes tanfolyamok elvégzése 
�  a fent leírt feladatok maradéktalan teljesítése 
�  az iskola vezet� inek figyelmét felhívni a hiányosságokra 

 
Joga:  

�  véleményt mondani az iskolai életet érint�  fontosabb kérdésekben 
�  javaslatot tenni a munkaközösségi tagok jutalmazásra, kitüntetésére, 

bérfejlesztésére 
�  önálló szakmai ellen� rzésekre munkaközösségen belül 
�  a munkaközösség által hozott határozatok végrehajtására utasíthatja 

kollégáit 

18. A pedagógusok kiemelt feladatai, kötelességei és jogai 

 
�  A pedagógusok általános m� ködési feladatait / ügyeleti rend, ügyviteli 

feladatok, rendezvényszervezés, tanórán kívüli feladatok ... stb. / az iskola 
színvonalas m� ködéséhez szükséges mértékben olyan módon határozzuk 
meg, hogy a tantárgyi szakmai munka els� dlegessége és eredményessége 
mellett biztosítsuk a tanulók személyiségének optimális fejl� dését és az 
iskola általános m� ködési biztonságát is garantáljuk. 

�  Minden pedagógusi munkamegosztás elvi alapja az arányosság. Az iskola 
vezet� je felel� s ezért, hogy a mindenkori oktatási létszámnak megfelel� en 
olyan módon hozza létre a pedagógus munkaköröket és az adott 
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munkakörökhöz olyan mértékben határozza meg az oktatási nevelési 
általános m� ködtetési feladatokat, hogy azok egymással, az oktatási 
létszámmal egységes arányban legyenek és biztosítsák  a meghatározott 
feladatok min� ségi megoldásának lehet� ségét. 

�   

19. A pedagógusok feladatai, kötelességei, jogai 
 
 

Minden pedagógus alapvet�  munkaköri kötelessége az iskolai munka zavartalanságát, 
eredményességét, a pedagógiai programokban rögzített célok elérését biztosító feladatok 
teljesítése. A fentiekre a nevel� testület minden tagját a kiadott törvény, a rendeletek, 
utasítások és az iskola valamennyi vezet� je kötelezheti illetve utasíthatja. 

 
A nevel� testület jogait biztosítja: 

�  a Munka Törvénykönyve általános érvény�  rendelkezései, 
�  a Közoktatási Törvény, 
�  a Közalkalmazotti Törvény. 

 
F�  feladata a nevel� testület minden tagjának: 

�  legmagasabb szinten a lehet� ségeket legjobban hasznosítva nevelni, oktatni 
iskolánk tanulóifjúságát, 

�  a tanterv és utasítás feladat és célrendszerének maradéktalan betartása és 
teljesítése, 

�  szakmailag, pedagógiailag továbbképezni magát, 
�  a városi érdekeket szem el� tt tartva tevékenykedni. 

 
F�  kötelessége: 

�  a tantervek végrehajtása 
�  a pedagógiai etika írott vagy íratlan törvényeinek betartása; 
�  a feladatok vállalása önkéntes, kivéve az iskola vezet� i által meghatározott 

feladatokat /pl.: helyettesítés, ügyelet/; 
�  a problémák nyílt mindenkori megbeszélése történjen meg a megfelel�  

hangnemben tanulóval - szül� vel - kollégával - vezet� vel egyaránt; 
�  nevel� i házirend betartása; 
�  az egészség, testi épség meg� rzéséhez szükséges ismereteket átadja, azok 

elsajátításáról meggy� z� dik; 
�  a szükséges intézkedéseket megteszi, ha észleli, hogy a gyermek balesetet 

szenved, vagy ennek veszélye fennáll; 
�  a tanuló- és gyermekbalesetek megel� zésével kapcsolatos tevékenységeket 

megszervezi 
�  a megel� zésével kapcsolatos ellen� rzési tevékenységeinek eleget tesz  
�  a tanulók iskolán kívüli rendezvényein, tanulmányi kirándulásokon a 

tanulók baleseteinek megel� zése érdekében a szükséges tennivalókat 
megteszi; 

�  a véd� - óvó el� írásokat betartja és betartatja bombariadó esetén. 
gondoskodik az illetékes szervek értesítésér� l, az intézmény gyors és 
szakszer�  kiürítésér� l; 

�  kultúrált viselkedés, öltözködés / ünnepélyeken a közösség íratlan 
törvényének betartása/; 
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�  ünnepélyeken a közösség döntése által meghatározott öltözködés; 
�  dohányzás csak a kijelölt helyeken történhet, értekezletek idején csak a 

szünetben. 

20. Az osztályf� nökök kiemelt feladatai, kötelességei és jogai 
 

�  Az osztályf� nököt az igazgató jelöli ki. Munkáját az általános iskola 
nevelési és oktatási terve, valamint az iskolai munkaterv alapján végzi. 

�  Munkáját el� re megtervezi, és ezt írásban foglalkozási tervben rögzíti. 
Határid� : szeptember 15. 

�  Felel� s vezet� je az osztály közösségének. Feladata a tanulók 
személyiségének alapos, sokoldalú megismerése, differenciált fejlesztése, 
közösségi tevékenységük irányítása, öntevékenységük és önkormányzó 
képességük fejlesztése. Munkájában támaszkodik a diákönkormányzat 
vezet� ségére, segíti és figyelemmel kíséri tevékenységüket. 

�  Együttm� ködik az osztályban tanító szaktanárokkal, napközis nevel� kkel. 
�  Felel� s osztálya rendjéért, tisztaságáért. 
�  Látogatja az osztálya tanítási óráit, tanórán kívüli foglalkozásait. 

Észrevételeit megbeszéli az érintett nevel� vel. 
�  Vezeti az osztálya osztályozó értekezleteit, és itt értékeli az osztálya 

helyzetét, neveltségi szintjét, magatartását, tanulmányi helyzetét. 
�  Törekszik a tanulók személyiségének sokoldalú fejlesztésére, gondot fordít 

a gyengébbek felzárkóztatására, a differenciált foglalkoztatásra, 
tehetséggondozásra. 

�  A tanulók személyiségfejlesztése érdekében összehangolja az iskola és a 
család nevel� munkáját, együttm� ködik a szül� kkel. 

�  A továbbtanulásra jelentkezést megel� z� en segíti a pályaválasztási munkát. 
�  Családlátogatást a veszélyeztetett tanulóknál tanév elején köteles végeznie 

a gyermekvédelmi felel� ssel együtt. Utána csak akkor, ha az igazgató, a 
szaktanárok és �  maga szükségesnek tartja a tanulmányi munka, szül� i-
gondvisel� i munka elmulasztása, valamint magatartási problémák miatt. Új 
osztályában a tanév végéig köteles minden családot meglátogatni, a 
családlátogatás id� pontját köteles a haladási naplóba jelezni. 

�  Fogadóórát kéthavonta délután és hetenként egy-egy órát tanítási id� ben, 
lyukas órában tart. 

�  Negyedévente ellen� rzi az osztálynapló és az ellen� rz�  jegyeit. 
�  Az ellen� rz�  könyvben tájékoztatja a szül� ket a tanuló magatartásáról, 

tanulmányi el� menetelér� l. Ellen� rzi, hogy a szül� k ezeket az észrevételeit 
tudomásul vették-e. 

�  Elvégzi az ügyviteli, adminisztrációs teend� ket, megírja az anyakönyveket, 
kitölti a bizonyítványokat. Felel� s az osztálynapló rendes és folyamatos 
vezetéséért. Haladási naplóba az órarendet hetenként el� re beírja, a 
bejegyzéseket ellen� rzi, az igazolásokat összeszedi, az osztályzatok számát 
figyelemmel kíséri.  

�  A napló "megjegyzés" rovatában gondoskodik a jutalmazások- büntetések 
bejegyzésér� l ill. bejegyeztetésér� l. 

�  A tanulói házirendet, a balesetvédelmi és t� zvédelmi szabályokat az els�  
tanítási napon a tanulókkal, az els�  szül� i értekezleten a szül� kkel 
ismerteti. 

�  Bombariadó esetén az intézményben elfogadott intézkedési rend alapján 
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tevékenykedik. 
�  Engedélyezi a tanulók szakkörre, tanfolyamra, sportegyesületbe való 

jelentkezését, de indokolt esetben az engedélyt visszavonhatja. 
�  A szül� i közösség vezet� jével és felel� sökkel irányítja osztálya szül� i 

közösségét. 
�  Igazolt mulasztást engedélyezhet 3 napon belül. 

 21.A napközis csoportvezet� k kiemelt feladatai, kötelességei, jogai 
�  Tanév elején helyzetelemzést készít a csoportjáról, ennek alapján 

megtervezi f� bb feladatait a közösségi nevelés terén a munkaközösség által 
elfogadott formában. Ezt egyezteti az iskolai munkatervvel, az 
osztályf� nök, szaktanárok és a többi napközi otthoni csoport foglalkozási 
tervével. 

�  Évente megtervezi a csoport foglalkozási tervét heti bontásban. 
�  Kapcsolatot tart a tanulók osztályf� nökével, szaktanáraival, szül� kkel. 
�  A csoportjába tartozó tanulók osztályaiban órákat látogat. 
�  Kéthavonta fogadóórát tart, részt vesz az osztály szül� i értekezletén és 

családlátogatást végez szükség szerint. 
�  Bombariadó estén az intézményben elfogadott intézkedési rend alapján 

tevékenykedik. 
�  Részt vesz a nevel� testület értekezletein, a munkaközösség szakmai 

továbbképzésein. 
�  Naprakészen vezeti a munkanaplót. 
�  Anyagi felel� sséggel tartozik a rábízott szakmai felszerelésért. 

 
Jogai: 

�  Részt vehet a szakmai munkaközösség foglalkozásain, a programjaikon. 
�  Javaslatot tehet szakmai felszerelések vásárlására. 
�  Döntési joga van a csoportjára jutó foglakozási anyagokra költhet�  összeg 

felhasználásáról. 
�  Szakmai tudását fejlesztheti továbbképzéseken, tanfolyamon az iskola 

vezet� jével egyeztetve.   
 

22.  A könyvtáros kiemelt feladatai, kötelességei jogai 
 

�  A könyvtáros felel� s a könyvtár rendeltetésszer�  m� ködéséért, 
gondoskodik az állománygyarapítás célszer� ségér� l, biztosítja az állomány 
rendjét és az abban való tájékozódást. 

�  Vezeti a leltárt, a kölcsönzési nyilvántartást. 
�  Ügyel a könyvtárhasználat szabályainak betartására. Az igazgatóval 

egyeztetett évenként rögzített id� pontban könyvtári órákat tart. 
�  A könyvtár tervszer� , módszeres m� ködtetésével hozzájárul a 

nevel� testületnek a tanulók önálló ismeretszerz�  készsége kifejlesztésére 
irányuló munkájához. 

�  A tanulókat bevonja a könyvtár m� ködésébe. 
�  Tapasztalatait megbeszéli az osztályf� nökökkel, szaktanárokkal, 

megfigyeléseir� l beszámol a tantestületnek. 
�  A könyvtárból könyvet csak a könyvtáros tudtával a nyilvántartásba való 

feljegyzés után lehet kivenni. A könyvtár használatáért díj nem szedhet� . 
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�  Az eredményes könyvhasználatra nevelés érdekében egy-egy évre a 
következ�  letéti anyagok kiadása szükséges: 
- szaktantermekbe és az alsó tagozatos osztálytermekbe tanítás-tanulás 

kézikönyvtárából tanórai segédanyagok, 
- napközis csoportok termeibe a tanulást és az irodalmi ízlésnevelést 

el� segít�  kiegészít�  szépirodalom megfelel�  mértékben 
�  Gyarapítja a könyvtári állományt a gy� jt� körének megfelel�  könyvekkel, 

folyóiratokkal: 
- az oktatásban felhasználható általános és szakirányú kézikönyvek; 
- alapvet�  m� vek /természettudomány, pedagógiai és 

társadalomtudomány/; 
- azok az értékes szépirodalmi m� vek, amelyek kapcsolódnak a tantervi 

anyaghoz; 
- a szabadid�  kultúrált eltöltéséhez szükséges szórakoztató irodalom; 
- tanári segédkönyvek 
- iskolapolitikai dokumentumok; 
- gy� jt� körének megfelel�  folyóiratok; 

�  Az állomány gyarapítására szolgáló összeg célszer�  felhasználása 
érdekében konzultál a munkaközösség-vezet� kkel; 

�  A könyvek állományba vételéért és védelméért a könyvtáros felel az 
érvényben lév�  szabályok betartásával/ iskolai bélyegz� vel, leltári számmal 
ellátás/; 

�  A könyvek elhelyezése központi utasítás szerint, lehet� leg szabad polcon 
történik. A könyvtárhelyiség megfelel� en zárható legyen és csak a 
könyvtáros tudtával lehessen bemenni. 

�  Elkészíti gy� jt� köri szabályzatát, véleményezteti azt szakért� vel; 
�  A tartós használatú könyvtári könyvek beszerzésér� l, a kölcsönzés 

megvalósításáról gondoskodik; 
�  A könyvtár lehet� ségeit kihasználva minden szaktanár szakórákat tarthat a 

könyvtárban, az ott lév�  könyvek, eszközök használatával. 
 

Nyilvánosságra hozza: 
�  a könyvtár igénybevételének, m� ködésének szabályait, 
�  a könyvtárhasználók körét, 
�  a beiratkozás módját 
�  a nyitva tartás, kölcsönzés idejét. 

 

23. A pályaválasztási felel� s feladatköre 
 

A pályaválasztási felel� s meghatározza a középfokú továbbtanulásra jelentkezettek 
iskoláztatásával kapcsolatos feladatokat. A pályaválasztást el� készít�  munka és 
döntési folyamat irányítása megfelel�  metodikai felkészültség birtokában a 
pályaválasztási felel� s feladata. 

 
A pályaválasztási felel� s legfontosabb feladatai: 

�  A pályairányulással kapcsolatos rendeleteket, elvi állásfoglalásokat, 
alkalmazásuk mikéntjét és körét részletekbe men� en ismeri és alkalmazza. 

�  Összefogja és irányítja az osztályf� nökök ezzel kapcsolatos munkáját. 
�  Részt vesz a pályaválasztásokkal kapcsolatos pedagógiai továbbképzéseken  
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�  Kapcsolatot tart a Pályaválasztási Intézet szakemberivel valamint a 
középiskolák pályaválasztási felel� seivel. 

�  Évente egyszer - � sszel - szül� i értekezletet tart a 8. osztályos tanulók 
szül� i részére /küls�  el� adók meghívásával/ 

�  Szervezi, ill. irányítja a pályaválasztási napokat, üzemek, tanm� helyek, 
kiállítások, el� adások látogatását. 

�  Pályaválasztási problémákban tanácsot ad, felvilágosítást nyújt a szül� knek 
és szükség esetén befolyásolja a szül� k döntését. 

�  Az osztályf� nökök és saját pályaválasztási munkáját id� szakosan értékeli, 
elemzi. 

�  Elkészíti a szükséges statisztikát. 
 

24. A munkaközösségek feladatai, kötelességei, döntési véleményez� i és    
javaslattev�  jogköre. 

 
A közoktatási törvény alapján els� sorban szakmai és módszertani kérdésekben 
m� ködhetnek közre az iskola vezetésében, valamint részt vesznek a nevel� - oktató 
munka tervezésében, szervezésében ellen� rzésében. 

 
Döntési jogköre: továbbképzési programról, az iskolai tanulmányi versenyek 
megrendezésér� l. 
Véleményezési jogkörébe tartozik szakterületének minden olyan kérdése, amelyben 
a nevel� testületnek véleményez� i jogköre van. 
Iskolánkban a következ�  szakmai munkaközösségek m� ködnek: 
 

a) osztályf� nöki munkaközösség; 
 tagjai lehetnek: 1-8. osztályok osztályf� nökei 

b) alsó tagozatos társadalomtudományi munkaközösség;  
tagjai lehetnek: az alsó tagozaton tanító pedagógusok: magyar, angol, 
német, ének, rajz és napközi. 

c) alsó tagozatos természettudományi munkaközösség; 
 tagjai lehetnek: az alsó tagozaton tanító pedagógusok: matematika, 
számítástechnika, környezetismeret, technika, testnevelés 

d) fels�  tagozatos természettudományi munkaközösség; 
 tagjai lehetnek: környezetismeret, földrajz, biológia, kémia, fizika, 
matematika, technika, számítástechnika és testnevelési tantárgyat tanító 
nevel� k. 

e) fels�  tagozatos társadalomtudományi munkaközösség; 
 tagjai lehetnek: magyar, történelem, idegen nyelv, rajz, ének tantárgyakat 
tanító nevel� k. 

f) napközis munkaközösség  
tagjai lehetnek: a napköziben és tanulószobán tevékenyked�  pedagógusok 

 
 
Feladataik a felsorolt jogkörök mellett: 

�  megfelel�  taneszköz - ellátottság javítása 
�  koordinációs tevékenység létrehozása a munkaközösségek között 
�  félévenként minimum két megbeszélés megtartása, amelyben közösen 

döntenek a felmerül�  problémák megoldásában. 
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�  egységes és - lehet� ségek szerint - optimális követelményrendszer 
kidolgozása, következetes számontartása 

�  differenciált oktatás szorgalmazása és ezen a téren elért eredmények vagy 
módszerek bemutatása, átadása, megvitatása 

�  segíti a diákönkormányzat éves programjának teljesítését. 
�  pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellen� rzése 
�  a pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése 
�  az iskolai bels�  vizsgák tételsorainak összeállítása, értékelése 
�  a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai irányzatok véleményezése, 

felhasználása 
�  pályakezd�  pedagógusok munkájának segítése 

 
 
Kötelességeik 
A munkaközösségek tagjai kötelesek a munkaközösség-vezet� knek szervezési 
kérdésekben segítséget nyújtani, a munkaközösség-vezet�  tájékoztatását, útmutatásit 
figyelembe venni, segít�  ellen� rz�  tevékenységét támogatni. 

�  A munkaközösségen belül tervszer� en és folyamatosan kell megvalósítani 
a pályakezd�  fiatalok szakmai támogatását a szakmai patronálóhálózat 
kiépítésével. 

�  A szakmai tapasztalatcsere érdekében munkaközösségen belül a 
lehet� ségekhez mérten hospitálni. 

�  A tanulók ismeretszintjének folyamatos ellen� rzése, értékelése 
�  Pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása. 

 
 
Jogaik: 

�  A munkaközösség-vezet� k választása, lemondatása, munkájuk értékelése 
�  Javaslatot tehetnek a programokra, bemutató foglalkozásokra, pedagógiai 

kísérletekben való részvételre. 
�  Javaslatot tehetnek az adminisztráció ésszer�  csökkentésére. 

 

25. Az egyéb kötelez�  feladatokra való beosztás szabályozása 
 

A pedagógus nevel� -oktató munkájával és az iskola m� ködésével összefügg� , 
tanítási órán kívüli egyéb feladatait a közoktatási törvény, valamint az érvényben 
lév�  egyéb jogszabályok alapján a Kollektív Szerz� désben határozzuk meg. E 
feladatokat a pedagógus a törvényes munkaid� nek a külön jogszabályban 
megállapított kötelez�  óraszám feletti részében látja el. A munkatervben 
meghatározott feladatokból a pedagógus az iskola vezet� i javaslatára megbízást 
vállal. 

 
A megbízatás adásának elvei: 

a) Tartalmi szempontból: 
önkéntesség, meggy� zés, felkérés, kijelölés, szakképzettség, 

érdekl� dési kör rátermettség figyelembevételével 
törekedni kell az egyenletes terhelésre 
megbízás adható és visszavonható 
értékelni kell és jutalmazni lehet - ha eredményes - a megbízatás 
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teljesítését. 

 

b) Munkaid�  szempontjából: 
az ügyeletesi és helyettesítési beosztás elkészítése a lehet� ségek szerint 

a nevel� vel való el� zetes egyeztetés alapján, az igazgató vagy 
helyettese utasítására történik. 

Az igazgató útmutatása alapján látja el a pedagógus a ügyeleti szolgálatot, 
helyettesítést, tanórán kívüli teend� ket a vállalt tisztségeivel kapcsolatos 
kötelességeket, a munkakörével járó adminisztrációs és gazdasági munkát. 

 
A vállalt feladatoknál szabályozza a döntést: 

�  a szakképzettség, speciális képesség, szakmai érdekl� dés els� bbségének 
elve, 

�  a munkakör és az életkörülmények figyelembevétele, 
�  egyenletes terhelés elve, 
�  a "másodlagos" jövedelem - lehet� ségek igazságos elosztása, 
�  egyes csoportok érdekvédelmének, optimális terhelésének, 

tehermentesítésének elve 
�  pályakezd� k osztályf� nöki teend� ket csak legszükségesebb esetben 

lássanak el az els�  évben, szakmai szempontból lehet� leg csak a kötelez�  
óraszámuk legyen és havonta legalább 5 órát hospitáljanak. Óravázlatot 
legalább egy évig készítsenek, amennyiben óravezetésük nem kell� en 
szakszer� , módszeres úgy az iskola igazgatója meghatározhatja a 
felkészülés módját óravázlattal. Ez utóbbi kötelezettség a nevel� testület 
minden tagjára vonatkozhat. 

�  kisgyermekesek és messze lakók számára a közösség érdekeit figyelembe 
véve bizonyos kéréseket teljesíteni lehet /munkakezdés, értekezletek 
id� pontjai, ... stb./ 

�  a vezet�  beosztható vezet� i ügyeletre, rendkívüli esetben helyettesítésre 
 

 

26. A diákönkormányzat m� ködése 

 
 

Éves munkaterv alapján dolgozik. Tevékenysége során törekszik a tanulmányi 
munka fejlesztésére, színvonalas kulturális és sporttevékenység elérésére. 
Az iskola nevelési-oktatási célkit� zéseinek megvalósítását a életkori sajátosságok 
fegyelembevételével, sajátos eszközökkel, a tanulói aktivitás és öntevékenység 
fejlesztésével segíti. 
Gyakorolja a tanulóközösség és saját jogosítványait. 
A diákönkormányzat vezet� je beszámolási kötelezettséggel tartozik a végzett 
munkáról az iskolavezetésnek és nevel� testületnek. 
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A diákönkormányzat tisztségvisel� i:  

a) Gyermekvezet� k:  
az önkormányzat gyermekvezet� je; 
osztályonként egy-egy osztálytitkár; 

b) Feln� tt vezet� k: 
szakkörök, Suli rádió egy-egy vezet� je; 
önkormányzat vezet� je és helyettes; 

 
A diákönkormányzat m� ködése 

A Diáktanács havonta tart megbeszélést a soros feladatokról. 

Diáktanács jogai: 

�  Döntési joga van a diákság közösségi életének szervezésében, 
tervezésében, ellen� rzésében és értékelésében. 

�  Egyetértési joga van a házirend kialakításában, az SZMSZ diákokat érint�  
kérdéseiben, az els�  tanítási óra kezdésének meghatározásában, valamint a 
tanulók fegyelmi és jutalmazási szabályzatának kialakításában. 

�  Véleményezési joga van: 
- a tanév rendjének meghatározásában; 
- a szabadid� s, tanórán kívüli programok szervezésében, 

lebonyolításában; 
- meghirdetett versenyek, pályázatok értékelésben; 
- a tanulók kitüntetésében, jutalmazásában, büntetésében; 

�  Javaslattev�  joga van minden, a diákok jogait és kötelességeit érint�  
kérdésekben. 

 
A gyermekvezet� k véleményét, javaslatát, észrevételeit a feln� tt vezet� k továbbítják 
a nevel� testülethez. 
A diákönkormányzat feladata és jogköre néhány területen az ellen� rzés és értékelés 
is. 
Ezek a következ� k: 

�  tanulói ügyelet 
�  védnökségi munka 
�  osztályönkormányzatok tevékenysége.  

 
A végzett munka utáni elismerési módozatok: 

�  Bolyai-díj, Kölcsey-díj, K� rösi – díj, melyet olyan végz� s diákunk kap, 
akire éveken keresztül büszkék lehetünk; 

�  Jó tanuló- jó sportoló, amit a DSK vezet� ségével együtt ítélünk oda; 
�  A diákönkormányzat által kiírt pályázatok gy� ztesei üdülési lehet� séget, 

könyvjutalmat nyernek. 
 

A nevel� testület hagyja jóvá a diákönkormányzat szervezeti és m� ködési 
szabályzatát, véleményezi a m� ködésükhöz szükséges anyagi eszközök 
felhasználását a DÖK és Iskolaszék egyetértési jogával. 
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Iskolai hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

Az ünnepek, megemlékezések címszó alatt felsoroltakon kívül:  

�  védnökség vállalása egy-egy tanterem és udvarrész felett, ennek szépítése, 
fejlesztése 

�  évenként két alkalommal - � sszel és tavasszal túrákat, kirándulásokat 
teszünk osztálykeretben. 

�  tanulmányi versenyek 1-8. osztályokban a téli hónapokban 
�  táborozások szervezése és lebonyolítása: 
�  téli sítáborozás 
�  nyáron: Csákányospuszta, Balatonakali, számítástechnika az iskolában 
�  jelmezes farsangi karnevál a szül� k bevonásával együtt 
�  hasznosanyag gy� jtése évente két alkalommal, melynek bevételét a jó 

munka elismerésére, a táboroztatások támogatására használunk fel 
�  Suli futás a lakóterületen a szül� k, volt diákok bevonásával 
�  játékos sportvetélked� k szervezése alsóban-fels� ben melyeket volt 

diákjaink bonyolítanak le. 
 

Az események, ünnepségek mellett hagyományaink közé tartozik: 
�  Az Öregek Napközi Otthona, a Kertvárosi Nyugdíjas Klub patronálása; 
�  Ilyenek vagyunk mi! - kulturális bemutató iskolai szinten a szül� knek; 
�  Fák, madarak napjának megtartása családi túrázással egybekötve; 
�  Saját ösztöndíjrendszer kidolgozása az alapítványi pénzre támaszkodva; 
�  Óvodások fogadása évenként egyszer. Az els� sök fogadása, 

megajándékozása; 
�  Iskolai nyakkend�  átadása az els� söknek, új tanítványoknak  
�  Az els� sök iskolapolgárrá avatása ünnepélyes keretek között; 
�  Nyugdíjba vonulók búcsúztatása. 

X. 

Az orvosi vizsgálatok rendje, az iskolai egészségvédelem 
 

A törvény értelmében a tanulókat érint�  egészségügyi szolgáltatásokat a tanítási id� n 
kívül kell elvégezni. Az egészségügyi ellátásban meglév�  gondok miatt ezt nem 
tudjuk megoldani. 
Az iskola tanulóinak és dolgozónak iskolán belüli eü. gondozását az iskolaorvos és a 
véd� n�  látja el. Az egészségügyi felügyelet kiterjed a iskola használatában lév�  
minden helyiségre és területére. 
 

�  Az iskola dolgozói és tanulói kötelesek az el� írt egészségügyi vizsgálaton 
részt venni. Ennek ellen� rzésér� l a munkavédelmi megbízott és az igazgató 
gondoskodik. 

�  Az iskolában, nyári táborozásoknál élelmiszerrel foglalkozó személyek 
külön jogszabályban megállapított vizsgálatoknak kötelesek magukat 
alávetni, az el� írt id� pontokban. 

�  A személyi higiéniára vonatkozóan a számukra kiadott egészségügyi 
el� írások szerint kell eljárniuk. 

�  Az orvosi vizsgálatokat az orvosi szobán kívül, az orvosi rendel� ben 
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bonyolítjuk le.  
�  A fert� zésre gyanús tanulót vagy iskolai dolgozót a igazgató orvosi 

vizsgálatra küldi, az orvossal együtt intézkedik a fert� zés terjedésének 
megakadályozásában. Fert� z�  megbetegedések esetén orvosi javaslat 
alapján - a hatályos jogszabályok rendelkezései szerint - a felettes szervek 
rendelhetik el a tanítás ideiglenes szüneteltetését. 

�  Az egészségügyi ellen� rzések során tapasztalt rendellenesség  
megszüntetésér� l az igazgatónak vagy helyettesének kell gondoskodni. 

�  Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében a munkavédelmi 
szabályban leírtak alapján egy-egy ment� dobozt kell elhelyezni, a 
szabályzatban leírtakat köteles mindenki betartatni. 

�  Az egészségügyi adatokkal kapcsolatos titoktartás az iskola valamennyi 
dolgozójára kötelez� . 

�  Baleset elhárítás, balesetvédelem a Munkavédelmi Szabályzatban írtak 
alapján érvényes. 

�  Tanítási id� ben történt baleset esetén az értesített személy tájékoztatja az 
iskola t� z- és munkavédelmi felel� sét, aki a baleseti jegyz� könyv 
elkészítéséért is felel. Az iskola igazgatóját minden balesetveszélyes 
helyzetr� l illetve balesetr� l tájékoztatni kell. Az iskolavezetés intézked�  
tagja szükség szerint értesíti a ment� ket, t� zoltókat, rend� rséget, az 
önkormányzatot (az intézkedésre jogosultak utasítása szerint jár el azok 
megérkezéséig) és az írásos jelentési kötelezettségnek is eleget tesz. 

 
 
Az alkalmazott dolgozók egészségügyi ellátásban:  
 
A foglalkozás – egészségügyi Alapszolgálat feladatkörébe tartozó valamennyi vizsgálat 
elvégzése és elvégeztetése a foglalkozás- egészségügyi szolgáltatást nyújtó orvos által:  

- az évente történ�  sz� r� vizsgálatok,  
- a betegellátás és gyógyszerfelírás, 
- a tüd� sz� résre kötelezés, 
- a 33/1998 (VI. NM rendeletnek megfelel� en a munkaköri, 

szakmai illetve személyi higiénés alkalmassági vizsgálatok, 
- látásvizsgálatra kötelezés és a rendszeres – legalább napi 4 órán 

át – képerny�  el� tti munkavégzést ellátók részére az 50/1999. 
(XII.03) EüM rendelet alapján.  

 
 

XI. 
Belépés és benntartózkodás rendje  

az ÁMK-val jogviszonyban nem állók részére 
 
 
1. Az ÁMK szolgáltatásainak igénybevétele a küls�  használók számára nyitottságot 

feltételez. Az intézményben való benntartózkodás azonban nem zavarhatja a nevel� -
oktató munka nyugodt feltételeit és körülményeit. 

2. A szül� k fogadásának rendjét az általános iskola m� ködési szabályzata rögzíti. 
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3. A fenntartó képvisel� jét, illetve más hivatalos szervt� l érkez� ket el� ször az igazgató 
fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellen� rzés, szaktanácsadás az 
intézményegységet érinti. 

4. A szervezett közm� vel� dési tanfolyamokra érkez� k a kijelölt helyen és id� ben 
tartózkodhatnak az épületben. A kiállításokat a megállapított id� ben lehet megtekinteni. 

5. A klubszobák használatát civil csoportok el� zetes egyeztetés alapján kérhetik a 
közm� vel� dési igazgatóhelyettesnél. 

6. A tornatermi foglalkozások befejezését követ� en a résztvev� knek el kell hagyni az 
épületet. 

7. Közm� vel� dési rendezvények idején a belépés zavartalanságáért, a közönség fogadásáért, 
illetve a – program befejeztével – az épület megfelel�  rendben való elhagyásáért a 
közm� vel� dési egység a felel� s. 

8. Az engedélyezett vásárok, bemutatók közönségét a kijelölt helyen kell fogadni. 
9. Helyiségek bérbeadása esetén az err� l szóló szerz� dés tartalmazza az igénybevétel és a 

küls�  személyek belépése, benntartózkodása rendjét. 
10. A közm� vel� dési programok, egyéb rendezvények id� pontját a technikai személyzettel – 

az ÁMK titkáron keresztül – közölni kell. 
 

 
XII.  

Küls�  kapcsolatok rendszere, formája és módja 
 
 

1. Az ÁMK széles kör�  szakmai kapcsolatot tart fenn a települési, megyei és országos 
szakmai és civil szervezetekkel. 

2. Az egész intézményt érint�  ügyekben történ�  kapcsolattartás az igazgató feladata. Az 
egységvezet� k közvetlenül is tartják a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel. 

3. Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény: 
�  Tatabánya Város Önkormányzatával, 
�  a Városi Könyvtárral, 
�  a Kertvárosi Óvodával, 
�  a Gyermekjóléti Szolgálattal, 
�  Iskola-egészségügyi szolgálattal. 

4. Keressük a kapcsolatot: 
�  Környezetvédelmi szervezetekkel, 
�  Általános M� vel� dési Központok Országos Egyesületével. 

5. Az igazgató mellett a gyermek- és ifjúságvédelmi felel� s tart közvetlen kapcsolatot: 
�  Gyermekjóléti Szolgálattal, 
�  Iskola-egészségügyi szolgálattal. 

 
 

XIII. 

A tanulók felvételi és tanulmányi rendszere 
 
 

�  A tanuló felvételér� l a tankötelezettség szabályozása szerint kell eljárni. 
�  Az els�  osztályos tanulók felvételér� l az alsó tagozatos munkaközösség-vezet� k 

javaslata alapján az igazgató dönt. Fels� bb évfolyamokra történ�  tanulói 
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felvételnél - az egyedi körülmények mérlegelése alapján - az igazgató dönt.  
�  A körzethatárba tartozó tanulókat fel kell venni! 
�  Az alapító okirat tartalmazza a fogyatékos tanulók integrált oktatását is. 

A Pedagógiai Szakszolgálat javaslata alapján az intézményvezet�  dönt határozat 
formájában az egyedi foglalkozásokról, felmentésekr� l, mentesítésekr� l. 
A magántanulók felkészítésér� l, továbbhaladásuk el� segítésének formáiról a 
munkaközösség vezet� k javaslata alapján az intézményvezet�  dönt. 
A könnyített és gyógytestnevelési foglalkozásokra besorolás, szakorvosi vélemény 
alapján történik. A foglalkozások megszervezése az igazgató feladata. 

�  Felmentést a mindennapi iskolába járás alól az igazgató adhat. 
�  Külföldi bizonyítvány elismerésér� l, a különbözeti vizsgákról a Oktatási 

Minisztérium véleménye alapján az igazgató dönt. 
�  Körzeten kívüli tanuló csak igazgató engedéllyel írható be. 

 

Napközi otthonba, tanulószobába, emelt szint�  matematikai osztályba a felvételr� l való 
döntés elvei: 

 

Az egésznapos foglalkozást igényl�  tanulóknak igény szerint napközis és 
tanulószobai csoportokat szervezünk. 
A felvétel rendje: 

�  minden év májusáig felmérjük az igényeket írásban 
�  felvételr� l és az esetleges elutasításról a tanév végén tájékoztatjuk a 

szül� ket 
 

A felvétel feltételei: 
Ha a lehet� ségeink nem változnak akkor minden jelentkez� t fel tudunk és fel kell 
venni. 
Változás esetén a feltételek: 

�  mindkét szül�  dolgozik, a gyermek felügyelete - ellátása nem biztosított 
�  a szül�  kérésére abban az esetben is, ha GYES-en van, de a tanuló érdeke 

ezt kívánja 
�  gyermekvédelmi esetek feltárása után a gyermekvédelmi felel� s javaslatára 

 
Emelt szint�  matematika osztályokat indítunk a város tehetséges gyermekeinek. 

A felvétel rendje: 
�  január - februárban:  

felhívással fordulunk a város valamennyi általános iskolájához, 
óvodájához ismertetve a felvételi követelményeit; 

�  márciusban:  
nyílt napot tartunk az érdekl� d�  tanulóknak és szül� knek. 

�  áprilisban: 
elbeszélgetünk a tanulókkal az iskolai munkaközösség és a matematika 
szakos kollégák el� tt. 

Felvételt az a tanuló nyer, aki képességei alapján jogosult erre. 
 

Az osztályozó-, javító és egyéb vizsgák lebonyolítására vonatkozó helyi szabályok: 
 
a) Osztályozó vizsgát tehet: 
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�  ha felmentést kapott a tanórai foglalkozások alól; 
�  ha tanulmányi kötelezettségeinek az el� írtnál rövidebb id�  alatt tesz 

eleget; 
�  ha igazolt és igazolatlan hiányzása több 250 óránál; 
�  ha felkészültségr� l független vizsgabizottság el� tt ad számot; 

Az osztályozó vizsga id� pontját az igazgató jelöli ki 
 

Az osztályozóvizsga el� írásai: 
�  Az osztályozó vizsgát bizottság el� tt kell tenni 

Tagjai: szaktanár, munkaközösség-vezet� , igazgató ill. igazgató 
helyettes 

�  Az osztályzatot a bizottság állapítja meg 
�  Az osztályozó vizsga nem ismételhet�  
�  Jellegét� l függ� en írásbeli, szóbeli illetve gyakorlati részb� l áll 

 
b) Javítóvizsgát tehet 

Az a tanuló, aki 4-8.. évfolyamon a tanév végén egy vagy két 
tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott, a szül�  kérésére több tárgyból 
is javítóvizsga letételével folytathatja tanulmányait; 

 
c) Javítóvizsgák el� írásai: 

�  A javítóvizsgát az iskola pedagógusaiból alakított bizottság el� tt kell 
tenni. A bizottság tagja: szaktanár, osztályf� nök, igazgató, vagy 
helyettese; 

�  A javítóvizsgáról jegyz� könyvet kell felvenni; 
�  A javítóvizsga id� pontja: augusztus 25- szeptember 01-ig terjedhet. 
�  Az id� pontjáról és helyér� l a tanulót illetve a szül� t értesíteni kell; 
�  A javítóvizsga eredményét az osztályf� nök írja be az anyakönyvbe és a 

bizonyítványba, a záradékot az osztályf� nök és az igazgató írja alá; 
�  A javítóvizsgára a szaktanárok kötelesek el� készíteni a tanulókat éves 

ütemezési terv szerint; 
�  A javítóvizsga helye az iskola, ahonnan a tanulót javítóvizsgára 

utasították. Amennyiben más helységbe költözik, új iskolájában is tehet 
javítóvizsgát. A vizsga eredményét az iskolatávozási bizonyítványon 
jelzi a vizsgáztató iskola; 

�  A javítóvizsga nem ismételhet� , nem nyilvános; 
 
�  Azt a tanulót, aki az osztályozó ill. javítóvizsgán nem jelent meg, úgy 

kell tekinteni, mintha sikertelen vizsgát tett volna. 
d, Felmentést a mindennapi iskolába járás a szül�  kérheti írásban. Engedélyt az 

igazgató adhat csak. 
e, Gyógytestnevelésre, könnyített testnevelésre szakorvosi javaslat alapján sorolja be 

a tanulót az igazgató. 
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XIV. 

 
Ünnepélyek, megemlékezések rendje, 

a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 
 
 
Az intézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és b� vítése, valamint az intézmény 
jó hírnevének meg� rzése az alkalmazotti és a gyermekközösség minden tagjának kötelessége. 
 
 
Az ÁMK közös rendezvényei 
1. Ünnepélyes tanévnyitó,  
2. Karácsony, gyermekm� sorral 
3. Farsangi karnevál 
4. Környezetvédelmi rendezvény (a „Föld napja”) 
5. Nemzeti ünnepek (március 15., október 23.) 
6. Tanévzáró, ballagás 
 

XV. 
Intézményi véd� , óvó el� írások 

 
 
1. Az iskola saját m� ködési szabályzatában határozza meg a vezet� k és pedagógusok, 

valamint más alkalmazottak feladatait a tanulóbalesetek megel� zésében és baleset esetén. 
2. Ha a balesetet az iskolához nem tartozó alkalmazott észleli, haladéktalanul meg kell adni a 

szükséges segítséget, és értesíteni kell az intézményegység vezet� jét, illet� leg bármely 
alkalmazottját a további intézkedések megtétele érdekében. 

 
 
 

XVI. 
Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teend� k 

 
 
1. Az intézményegységekben történt rendkívüli eseményr� l az intézményegység-vezet�  az 

igazgatót haladéktalanul tájékoztatni köteles. Az igazgató intézkedik arról, hogy a 
fenntartó és más érintett hivatalos szerv értesítése miel� bb megtörténjen. 

2. T� z-, illetve bombariadó esetén az ÁMK érvényes T� z- és bombariadó-terve szerint kell 
eljárni. 
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Rendkívüli esemény (bombariadó, h� ség-, UV-riadó és egyéb katasztrófahelyzet) esetén 
szükséges teend� k 

Eljárás bombariadó esetén 

Bombariadó esetén az igazgató vagy az ügyeletes vezet�  a rend� rség utasítása szerint jár el. 
Ha a rend� rség az épület kiürítését rendeli el, akkor a t� zvédelmi szabályzatban lév�  
elvonulási terv szerint kell az épületet kiüríteni. 

Szükséges teend� k bombariadó esetén 

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának robbantással történ�  
fenyegetés jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az iskola igazgatójával. Senkinek 
sincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak min� síteni. A robbantással történ�  
fenyegetésr� l azonnal értesíteni kell a rend� rséget. 

A robbantással történ�  fenyegetés után az igazgató illetve az intézkedésre jogosult felel� s 
vezet�  utasításai szerint el kell kezdeni az épület kiürítését a t� zriadó tervben leírtak szerint. 

A rend� rség helyszínre érkezéséig a szükséges biztonsági intézkedések megtételét az iskola 
igazgatója, ezt követ� en pedig a rend� rség illetékes vezet� je irányítja. A bombariadó miatt 
kiesett tanítási órákat a nevel� testület által meghatározott napon – lehet� leg szombaton – be 
kell pótolni. 

Az intézmény bombariadóra készült intézkedési terve az alábbi megel� z�  intézkedéseket, 
feladatokat tartalmazza (a robbantásos vészhelyzet kialakulásának megakadályozására): 

- a robbantással való fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat, 
- a veszélyeztetett épület kiürítésével kapcsolatos teend� ket, 
- a rend� rség (t� zszerészek) fogadásával összefügg�  feladatokat, 
- az esetleges robbantás következményeinek enyhítését célzó teend� ket, 
- a robbantással történ�  fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felel� s vezet� k 

megnevezését. 
A robbantással történ�  fenyegetésr� l azonnal értesíteni kell a rend� rséget. A rend� rséggel 
közölni kell: 

- az intézmény nevét, 
- a fenyegetést bejelent�  dolgozó nevét, beosztását, 
- a távbeszél�  állomás hívószámát, ahonnan a bejelentés történik, 
- a fenyegetett létesítmény pontos címét, 
- a fenyegetés idejét és módját, 
- a közölt robbantás várható idejét, 
- a fenyegetésben közölt gyanús csomag vagy tárgy meglétét, helyét, leírását, a 

veszélyeztetett épületben tartózkodó személyek számát. 

A veszélyeztetett épület kiürítésével kapcsolatos teend� k 

A robbantással történ�  fenyegetés vétele után az iskola igazgatója elrendeli a bombariadót, és 
err� l tájékoztatja a veszélyeztetett épületben tartózkodó pedagógusokat, diákokat és 
dolgozókat. 
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A bombariadóval történ�  riasztás után gondoskodni kell arról, hogy a veszélyeztetett 
épületb� l a tanulók és a dolgozók a legrövidebb id� n belül eltávozzanak, valamint arról, hogy 
az illetéktelen személyeket az épülett� l távol lehessen tartani. 

- A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületb� l való kivezetéséért és a kijelölt területen 
történ�  gyülekezéséért, várakozásért a tanulók részére tanórát vagy foglalkozást tartó 
pedagógusok a felel� sek. 

- Az épületben tartózkodó dolgozók értesítésére, az épület � rzésére és az illetéktelen 
személyek behatolásának megakadályozására az igazgató az iskola dolgozói közül a 
helyszínen megbíz valakit. A megbízott dolgozóknak a rend� rség megérkezéséig kell a 
feladatokat ellátni. 

 

Az épület kiürítése során fokozottan kell ügyelni a következ� kre: 

- Az épületb� l minden tanulónak, látogatónak távoznia kell, ezért az órát, foglalkozást tartó 
tanárnak a tantermen kívül (pl. mosdó stb.) tartózkodó gyerekekre is kell gondolnia! 

- A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket segíteni kell! 
- A tanóra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevel�  hagyhatja el 

utoljára, hogy ellen� rizze nem maradt-e tanuló az épületben. 
- Távozáskor az ajtókat, ablakokat nyitva kell hagyni az esetleges robbantás hatásának 

csökkentése végett. 
- A saját táskáját, felszerelését mindenki vigye magával. 
A kijelölt várakozási területeket a tanulók és az � ket kísér�  nevel� k csak az igazgató 
utasítására hagyhatják el. 

Az intézménybe érkez�  rend� rség (t� zszerészek) fogadásával összefügg�  feladatok 

A robbantással történ�  fenyegetés bejelentése után az iskolába érkez�  rend� röket 
(t� zszerészeket) az iskola igazgatója vagy az általa kijelölt dolgozója tájékoztatja az 
alábbiakról: 

 

- a fenyegetés óta lezajlott események, 
- a veszélyeztetett épület jellemz� i, 
- az épület szintenkénti helyszínrajza, 
- az épület � rzési, beléptetési rendje, 
- az épületben tartózkodók létszáma, életkora, 
- a bombariadó gyakorisága, 
- az esetleges gyanúsított kör, 
- az épületben tartózkodó küls�  személyek, 
- az épületben található veszélyes anyagok, 
- a közm� vezetékek helye. 

 

A rend� rség (t� zszerészek) helyszínre érkezését követ� en a rend� rség illetékes vezet� jének 
igénye szerint kell intézkedni a további biztonság érdekében. A rend� rség vezet� jének 
utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani. 

Minden más rendkívüli esetben az igazgató illetve a benntartózkodó felel� s vezet�  dönt a 
tennivalókról. Ha a vezet�  az épület azonnali elhagyása mellett dönt, akkor az épület 
kiürítését a t� zvédelmi szabályzatban szerepl�  menekülési terv szerint kell végrehajtani. 
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XVII. 
A Diákönkormányzat m� ködéséhez szükséges feltételek  

biztosítása, az igazgató és a diákvezet� k kapcsolata 
 
 
1. Az ÁMK az általános iskola intézményegységen keresztül biztosítja a diákönkormányzat 

m� ködéséhez szükséges feltételeket. A diákönkormányzat és az iskolavezetés 
kapcsolattartását, továbbá az iskola tanulóinak rendszeres tájékoztatását, a tanulók 
véleménynyilvánításának formáját az iskolai m� ködési szabályzat rendezi. 

2. A diákvezet� k el� zetesen egyeztetett id� pontban megkereshetik az igazgatót. Az erre 
vonatkozó igényt az ÁMK titkáránál kell bejelenteni. 

3. Az igazgató részt vesz az évi rendes diákközgy� lésen, ahol az általános intézményi szint�  
kérdésekr� l tájékoztatást ad. 

4. A Diákönkormányzat m� ködéséhez szükséges pénzeszközök nyilvántartását és kezelését 
az ÁMK titkára végzi. 

 
XVIII.  

Az iskolai sportkör és az intézményvezetés közötti  
kapcsolattartás  

 
 
1. Az iskolai sportköri feladatokat az Iskolai Sportkör látja el. A kapcsolattartás az igazgató 

feladata. 
2. Az igazgató évente egyszer – vagy közvetlenül, vagy valamely testületi szerv el� tti 

tájékoztatással – az iskola és a sportkör együttm� ködését, és szükség szerint 
kezdeményezi annak módosítását. 

 
 

XIX. 
Az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

 
 
1. Az ÁMK Pedagógiai-m� vel� dési Programja, Szervezeti és M� ködési Szabályzata, 

Házirendje a titkárságon, a könyvtárban és az intézményegység-vezet� knél kerülnek 
elhelyezésre. 

2. A dokumentumok nyilvánosak, melyek hivatali id� ben, illetve a könyvtár nyitvatartási 
idejében megtekinthet� k. 

 
3. Átfogó, intézményi szint�  felvilágosítást a dokumentumokkal kapcsolatban – el� zetes 

id� pont-egyeztetés után – az igazgató, vagy az igazgató általános helyettese adhat. 
4. Az intézményegységek vezet� i saját egységük programjairól, m� ködési szabályzatairól, 

házirendjér� l adnak tájékoztatást. 
 
 

XX. 
Reklámtevékenység 

 
1. Az intézményben reklámtevékenység alapvet� en nem engedélyezhet� , kivéve ha a reklám 

az alábbi célokat szolgálja: 
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�  A közoktatási törvényben megfogalmazottak szellemében kizárólag olyan reklám 
engedélyezhet� , amely az intézmény használói részére pozitív értékeket közvetít, ezen 
belül a tanulók személyiségének fejl� désére pozitív hatással van, nevelési, oktatási, 
m� vel� dési célt szolgál: 
- er� síti a pedagógusok által közvetíteni kívánt társadalmi-erkölcsi értékrendet, 
- el� segíti a környezettudatos magatartási formák hatékonyságát, 
- az egészséges életmóddal összefüggésben az egészséges táplálkozást, testedzést 

szolgálja, b� víti a sportolási lehet� ségeket, 
- a kultúra, a m� vel� dés közvetítésére szolgál. 

2. A társadalmi, közéleti tevékenységgel összefüggésben csak olyan reklámtevékenység 
engedélyezhet� , amely jogszabályba nem ütközik. Az országos és helyi választások 
alkalmával – a választási törvénynek megfelel� en – az intézmény területén az eseményre 
vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthet� k. 

3. Politikai pártok plakátjainak kifüggesztése nem engedélyezhet� . 
4. Az intézmény székhelyén és telephelyén reklámanyag, tájékoztató elhelyezésére – 

amennyiben az a társadalmi, közéleti tevékenységgel függ össze, és így az intézmény 
használóinak körét érinti, érintheti – az igazgató személyesen ad engedélyt.  

 
XXI.  

Záró rendelkezések 
 
1. Az SZMSZ-ben nem szabályozott, de kötelez� en rendezend�  kérdések az 

intézményegységek m� ködési szabályzataiban találhatók. 
2. Az ÁMK Szervezeti és M� ködési Szabályzatát a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. 
3. Az SZMSZ a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 
4. Az SZMSZ el� írásai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjára és az intézmény 

küls�  használóira. A hatályba lépett szabályzatot meg kell ismertetni az ÁMK azon 
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, továbbá azokkal is, 
akik kapcsolatba kerülnek az ÁMK-val, és meghatározott körben használják helyiségeit. 

 

5. A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 10. számú mellékletének megfelel� en az alábbi  
közzétételi listát határozzuk meg 

 
 
a) A pedagógusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi tanterv 

tantárgyfelosztásához 
b) A nevel�  és oktató munkát segít� k száma, feladatköre, iskolai végzettsége és 

szakképzettsége 
c) Az országos mérés-értékelés eredményei, évenként feltüntetve 
d) Az intézmény lemorzsolódási, évismétlési mutatói 
e) Általános iskolákban a volt tanítványok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért 

eredményei, évenként feltüntetve, középiskolai, szakiskolai továbbtanulási mutatók 
f) Középiskolákban az érettségi vizsgák átlageredményei, évenként feltüntetve 
g) Szakképzésben részt vev�  iskolákban a pályakövetés eredményei 
h) Szakkörök igénybevételének lehet� sége, mindennapos testedzés lehet� sége 
i) Hétvégi házi feladat szabályai, iskolai dolgozatok szabályai 
j) Iskolai tanév helyi rendje 
k) Iskolai osztályok száma, illetve az egyes osztályokban a tanulók létszáma 
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A közzétételi lista személyes adatokat nem tartalmazhat. 

       Megjelentetésére, aktualizálására az intézmény honlapján 
 
6.Az ÁMK Szervezeti és M� ködési Szabályzatának mellékletei: 

1) Szervezeti struktúra leírása 
2) Általános iskola intézményegység m� ködési szabályzata 
3) Közm� vel� dési (m� vel� dési otthon) intézményegység m� ködési szabályzata 
4) Az intézmény vezet�  testületeinek ügyrendje 
5) Iskolakönyvtár gy� jt� köri szabályzata 
6) Ellen� rzési nyomvonal. 

Záradék: 
1. Az SzMSz-ben nem szabályozott, de kötelez� en rendezend�  kérdések az 

intézményegységek m� ködési szabályzatában találhatók. Az iskolai könyvtár 
m� ködését a könyvtár m� ködési szabályzata és a gy� jt� köri szabályzat 
tartalmazza. 

 
2. Az ÁMK Szervezeti és M� ködési Szabályzatát a szakalkalazotti értekezlet 

fogadja el. 
 

3. Az SzMSz a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé, amellyel egyidej� leg 
a korábban, intézményegységenként elfogadott SzMSz hatályát veszti. 

 
4. A hatályba lépett szervezeti és m� ködési szabályzatot meg kell ismertetni az 

ÁMK azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti 
értekezletnek, továbbá azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az ÁMK-val, és 
meghatározott körben használják helyiségeit. 

 
5. Az SzMSz el� írásai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjára és az 

intézmény küls�  használóira. 
 

6. Az ÁMK önálló bels�  szabályzatai, amelyek fenntartói jóváhagyást nem 
        igényelnek, de az intézmény m� ködéséhez hozzátartozó kérdéseket  
        rendeznek. 

·  Bels�  Ellen� rzési Szabályzat 
·  Adatvédelmi Szabályzat 
·  Közalkalmazotti Szabályzat 
·  Leltározási Szabályzat 
·  Selejtezési Szabályzat 
·  Iratkezelési Szabályzat 
·  T� zvédelmi Szabályzat 
·  Munkavédelmi Szabályzat, stb. 

 
Tatabánya 2009. szeptember 22. 
 

   Kovács Zoltánné 
      ÁMK igazgató 
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SZMSZ mellékletei 

 

1. sz. Iskolakönyvtár gy� jt� köri szabályzata 

2. sz. Szervezeti struktúra vázrajz 

3. sz. Ellen� rzési nyomvonal 

4. sz. A  szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 
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        2. sz. melléklet  
  

 
 
 

 
 

3. sz. melléklet 
ELLEN � RZÉSI NYOMVONAL 

 
Az Államháztartás m� ködési rendjér� l szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/B. § 
(2) bekezdése kimondja, hogy az ellen� rzési nyomvonal a költségvetési szerv szervezeti és 
m� ködési szabályzatának mellékletét képezi. A jogszabályhelynek való megfelelés céljából az 
intézményvezet�  a következ� k szerint határozza meg az intézmény ellen� rzési nyomvonalát. 

 

1. Az ellen� rzési nyomvonal – a hivatkozott jogszabály alapján – az alábbi területekhez 
kapcsolódva került meghatározásra: 

�  tervezéssel kapcsolatos ellen� rzési nyomvonal,  
�  végrehajtással kapcsolatos ellen� rzési nyomvonal, valamint 
�  az ellen� rzési folyamatok ellen� rzési nyomvonala. 

 

2. A tervezéssel kapcsolatos ellen� rzési nyomvonal 

A tervezéssel kapcsolatos ellen� rzési nyomvonal meghatározza az egyes tervezéshez 
kapcsolódó, annak részeként definiálható f� tevékenység megnevezését így az alábbi kiemelt 
területeket: 

 - közép, illetve hosszú-távú program,  

 - költségvetési koncepció, 

 - költségvetési tervezés. 

A kiemelt, f� tevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra. 

 

Az egyes tevékenységekhez meghatározásra kerültek a következ� k:  

 - el� zetes vezet� i ellen� rzés 

  - módja, eszköze,  

  - feladatellátója, 

  - határid� k, illetve feladat-ellátási gyakoriság; 

 
Kertvárosi ÁMK  

Általános iskolai 
tagintézmény egység 

 
Bolyai    Kölcsey   K� rösi 

M� vel� dés 
 

Bányász M� vel� dési Otthon 
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 - munkafolyamatba épített ellen� rzés 

   - módja, eszköze,  

  - feladatellátója, 

  - határid� k, illetve feladat-ellátási gyakoriság; 

 - utólagos vezet� i ellen� rzés 

  - módja, eszköze,  

  - feladatellátója, 

  - határid� k, illetve feladat-ellátási gyakoriság. 

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellen� rzési nyomvonal 

- részletes táblázatos ismertetését az 1. számú tábla,  

- összefoglaló folyamatábráját az 1. számú folyamatábra tartalmazza. 

 

3. A végrehajtással kapcsolatos ellen� rzési nyomvonal 

A végrehajtással kapcsolatos ellen� rzési nyomvonal meghatározza a végrehajtáshoz 
kapcsolódó f� folyamatok, tevékenységek megnevezését így az alábbi kiemelt területeket: 

�  szabályzatok készítése, aktualizálása, 
�  személyi juttatások és a létszám-el� irányzat felhasználása, 
�  dologi kiadások el� irányzat felhasználása, 
�  felhalmozási kiadások el� irányzatának felhasználása, 
�  saját bevételek el� irányzat teljesítése, 
�  egyéb bevételek, átvett pénzeszközök el� irányzat teljesítése, 
�  házipénztári pénzkezelési tevékenység,  
�  selejtezési tevékenység, 
�  pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység (kötelezettségvállalás, utalványozás, 

érvényesítés, ellenjegyzés), 
�  vagyongazdálkodás, 

 

A végrehajtással kapcsolatos konkrét ellen� rzési nyomvonal 

- részletes táblázatos ismertetését a 2. számú tábla,  

- összefoglaló folyamatábráját a 2. számú folyamatábra tartalmazza. 

 

4. Az ellen� rzési folyamatok ellen� rzési nyomvonala 

 

Az ellen� rzéssel kapcsolatos ellen� rzési nyomvonal meghatározza  

- a tervezési folyamatokhoz, illetve 

- a végrehajtási folyamatokhoz 

kapcsolódó kiemelt fontosságú ellen� rzési folyamatokat. 
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Az ellen� rzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellen� rzési nyomvonal összefoglaló 
folyamatábráját a 3. számú folyamatábra tartalmazza. 

 

5. Az ellen� rzési nyomvonallal kapcsolatos egyéb szabályokat a FEUVE szabályzata 
tartalmazza. 

 

 



 
1. SZÁMÚ FOLYAMATÁBRA  
 

Tervezéssel kapcsolatos ellen� rzési nyomvonal folyamatábrája 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. SZÁMÚ FOLYAMATÁBRA  

1. GAZDASÁGI 

ELKÉSZÍTÉ

FELÜLVIZSGÁL

ÖSSZEÁLLÍTÁS 

2. KÖLTSÉGVETÉSI 

VÉLEMÉNYEZTETÉ

TÁRGYALÁS 

BENYÚJT

3. KÖLTSÉGVETÉSI 

FELKÉSZÜL

��������	
��

  

ÁLTALÁNOS 

SZABÁLYOK 
 ��������
���������������
 �

EGYEZTETÉ

��
�����
��������
 �

����������
���   

���������������������������
���
�����  
��������� �

RENDELET MEGTÁRGYALÁSA, 

DOKUMENTÁCIÓ ELKÉSZÍTÉSE, TOVÁBBÍTÁSA, 
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Végrehajtással kapcsolatos ellen� rzési nyomvonal folyamatábrája 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VÉGREHAJTÁ

ELKÉSZÍTÉ

1. 

AKTUALIZÁL

2. SZEMÉLYI 

EL� IRÁNYZAT 

FELHASZNÁLÁS 

NYOMONKÖVETÉ
JUTALOM 

KIFIZETÉS 

 

EL� IRÁNYZAT -
FELHASZNÁLÁSI ÜTEMTERV 

BETARTÁSA, MÓDOSÍTÁSI 

3. DOLOGI 

BESZERZÉSI 

TEVÉKENYSÉ

G 
MEGRENDELÉS

EL� IRÁNYZAT -
FELHASZNÁLÁSI ÜTEMTERV 

BETARTÁSA, MÓDOSÍTÁSI 

4. FELHALMOZÁSI 

FELEL� SSÉGI 

EL� IRÁNYZAT -
FELHASZNÁLÁSI ÜTEMTERV 

BETARTÁSA, MÓDOSÍTÁSI 

5. SAJÁT 

MUNKAMEGOSZT

ÁSI FELEL� SÉG BESZEDÉ

EL� IRÁNYZAT -
FELHASZNÁLÁSI ÜTEMTERV 

BETARTÁSA, MÓDOSÍTÁSI 

6. TÁMOGATÁSOK, 

IGÉNYLÉS PÁLYÁZAT
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7. F� KÖNYVI ÉS ANALITIKU S 

F� KÖNYVI ANALITIKUS KÖNYVELÉS 

KAPCSOLAT, 

8. BIZONYLATI REND ÉS 

BIZONYLATI 

BIZONYLATKEZELÉS 

9. HÁZIPÉNZTÁRI PÉNZKEZELÉSI 

PÉNZFORGALOM 

10. BANKSZÁMLA FORGALOM KEZELÉSI 

SZÁMLAFORGALOM UTALÁSOK 

11. LELTÁROZÁSI 

ISMERETSZERZ ÉRTÉKELÉS ÜTEMTER LELTÁROZÁS 

12. PÉNZGAZDÁLKODÁSI JOGKÖRÖK 

KÖTELEZETTSÉGVÁLL KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS 

UTALVÁNYOZÁ

TELJESÍTÉS SZAKMAI ÉRVÉNYESÍT

UTALVÁNY 

PÉNZÜGYI 
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3. SZÁMÚ FOLYAMATÁBRA  
 

ELLEN � RZÉSI FOLYAMATOK  
ELLEN � RZÉSI NYOMVONALA  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. 

NYILVÁNTART HASZNOSÍTÁ ÉRTÉKESÍT

14. FÉLÉVES ÉS ÉVES 

FELKÉSZÜLÉS 

MUNKAMEGOSZTÁ

CÍMREND SZERINTI 

EGYEZTETÉ

RÉSZLETES FÉLÉVI BESZÁMOLÓ 

MEGTÁRGYALÁS, 

DOKUMENTÁCIÓ 

KIEMELT ELLEN� RZÉSI 

1. SZABÁLYZAT OK 

HATÁLYOSSÁG BETARTHATÓSÁG ÉS 

2. SZEMÉLYI JUTTATÁSOK 

NYILVÁNTARTÁS
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BÉRSZÁMFEJTÉ

MEGBÍZÁSI DÍJAK 

JUTALOM  

EL� IRÁNYZAT -FELHASZNÁLÁSI 

3. DOLOGI 

BESZERZÉS 

!����
����� "��#�
��
�

  
��	�	��$����
��

KIADÁS, 
KÖLTSÉGHELYEK 

 

4. FELHALMOZÁSI 

SZÜKSÉGESSÉG GAZDASÁGOS MEGVALÓSÍTÁS 

ELLEN� RZÉSE 

HATÁSTANULMÁN
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