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Az AMK jellege, az intézményegységek feladatai
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Az AMK az egyes miivelddési intézmények jogszabdlyban meghatdrozott feladatait
egymdssal egyiittmiikodo, tevékenységiiket oOsszehangolo intézményegységek révén

latja el.
o Altaldnos iskolai intézményegység
o Ovodai intézményegység
o Kozmiivelédési - Kozgyiijteményi intézményegység

Az intézményegységek ondlloan végzik munkajukat.

Az egységben folyo munkdhoz sziikséges miikodési rendet az ott dolgozok kozdssége
alakitja ki. Elkészitik a miikodési szabalyzatukat, megszervezik kapcsolataikat.

E szabadlyzatok az AMK Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatanak szerves részét képezik.
Eves munkatervet (programtervet vagy feladattervet) készitenek, melyhez rendezvény-
(esemény-) naptart mellékelnek. A munkat félévkor, illetve az év végeén értékelik.
Intézményegység  létrehozasarol a  fenntarto  dont - az igazgatotandcs
veleményezésével. Megsziintetése, funkciomodositasa az egységben dolgozok és az
igazgatotandcs véleményezésével - a fenntarto jovahagyasaval - torténhet.

Az intézmény jogallasa:

Az AMK t6bbcéli kozoktatdsi intézmény. Jogi személy, melynek képviseletében az
AMK  vezetdje, vagy az dltala meghatalmazott mds személy jar el Az
intézményegységek a rdjuk osztott dllami feladatok elldtdsdban, valamint az AMK
vezetdje altal megjelolt specialis feladatok végrehajtasaban jogi személykeént jarnak
el.

Az intézmény részben onallo kéltségvetési szerv.



Az AMK vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas, és az alkalmazottak
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Az AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, az igazgatohelyettes, a
tagintézmeény-vezeto, és az intézményegyseg-és tagintézmeny vezeto latja el.
Munkdjukat a szakmai tandcs segiti.



Az igazgato feladata, hataskore:

o Az intézmény egyszemélyi felelds vezetoje.

Munkdjat magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az AMK belsé szabdlyzatai

altal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és

idétartamra torténik.

Irdnyitja és ellendrzi, koordindlja az AMK igazgatdsi és szakmai tevékenységét.

Jogkore réven gondoskodik a pedagogiai-miivelodési program végrehajtdasarol.

Koordinalja az intezményegységek tevekenységet.

Ellatia az altalanos iskolai intézményegyseg vezetését és a kozmiivelodési-

kozgytijteményi intézményegység vezetését is.

Munkakéri leirasokban régziti az ovodai intézményegyséq- és tagintézmény-vezeto,

tagintézmény-vezeto és az igazgatohelyettes munkakorét.

o A AMK egészére kiterjedéen gyakorolja a bér- és munkaerd-gazdalkodds jogat,
valamint a munkaltatoi jogokat.

o Az elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetok és felelosok beszamoloi alapjan, a
tanév végen és félévkor rendszeresen, a munkatervben meghatarozott alkalmakkor,
pedig kiilon is értékeli az AMK szakmai munkdjat.

o A kiemelkedo, illetve tartosan jo munkat végzé dolgozokat az intézmény belso
szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval jegyzokonyvi
dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

o Részt vesz a Kistérségi Iskolaszovetség és az Igazgatoi munkakozosség
tevékenységeben.

o O O O ©)

(@]

Az intézmény vezetdje felelds:

az intézmény szakszerii és torvényes miikodeéséért, a takarékos gazdalkodasert, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal
mds hatdskorébe,

az intézményegysegek osszehangolt miikodéséért.

Az intézmény vezetoje képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel az dltalanos miivelédési kozpontban folyo:

a pedagogiai munkdeért,

az ellendrzési, meérési, értékelési és mindségiranyitdsi programok miikodéséert,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért,

a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatianak megszervezéséert,

a rendelkezésre adllo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért.



Személyzeti, munkaltatoi feladatok:
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Elkésziti az intézmény munkaero-gazdalkodasi tervet, annak alapjan a betoltetlen
dllasokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

Kiilon jogszabalyban eloirt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozoit,
gvakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort.

Tovabbképzeési tervet készit és gondoskodik a human erdforras fejlesztésrol.

Az igazgaté dontési hataskorébe tartozik:

A dolgozékra vonatkozoan:

munkaltatoi feladatok (felvétel, felmentés, fegyelmi, jutalmazas),
a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa,

fegyelmi eljaras inditdsa,

rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

Koltségvetéssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A gazdalkodasi év elokészitéseként elkésziti a kovetkezo évi koltségvetés tervezetét.

Az intézmény haszndlataban lévo onkormanyzati tulajdonu vagyont kezeli, feladata
annak megorzése és rendeltetésszerii haszndlata. Intézkedik az elharithatatlan
dllagmegovas és hibaelharitds érdekében.

Eldiranyzat modositasara javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek, ha ennek feltételei
megvannak.

A kifizetések elott utalvanyozza a szamlakat

Hazi pénztarat kezeltet.

Selejtezésre, leltarozdsra elokésziti a targyi eszkozoket.

Folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarol

Az intézménvegység-vezetok:

o

Az intézményegységek munkajat az intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezetok
iranyitjiak. Az intézményegység-vezetdi, tagintézmeény-vezetoi megbizas 5-10 évre
adhato, és tobb alkalommal meghosszabbithato. A megbizasra és a palydzati eljarasra
az egyes nevelési-oktatasi és miivelodési intézmények igazgatoi szamara eloirt
jogszabalyokat kell alkalmazni.

Az intézményegység-vezetot, tagintézmény-vezetot - az érintett kozalkalmazottak
véleményének kikérésével - az AMK igazgaté bizza meg, az igazgatdtandcs dontése
alapjan.

A munkdaltatoi jogokat - kinevezés, felmentés - az igazgatotandacs gyakorolja.

Az intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezeté megbizasdhoz, felmentéséhez az
AMK igazgatétandcs tagjai kétharmaddanak igenld szavazata sziikséges.

Dontenek az intézményegységiik, tagintézmeényiik miikodésével kapcsolatos minden
olyan kérdésben, amelyek elézetes egyeztetése nem tartozik az AMK kézponti
szerveihez, illetoleg amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mds
kozosségének hatdskorébe. Hataskoriikbe tartozo iigyekben eleget tesznek a
szakszervezeti és kozalkalmazotti tanacsi egyeztetéseknek.

Az iskolai és az ovodai intézményegység vezetdje, tagintézmeny-vezeto jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi a tantigy-igazgatasi feladatokat.

Felelosek feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység, tagintézmény
szakmai munkdjaert és a korlatozott gazdalkodoi jogkoriikben tett intézkedésekert.



o Az ovodai, iskolai, neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése soran az
vezetdk a tervezetet egyeztetik az AMK igazgatéjaval, kivéve a tanulékkal kapcsolatos
ligyeket.

o Végzik a vezetok részere eloirt ellendrzéseket, valamint az AMK Munkavédelmi
Szabadlyzataban és a Tiizvédelmi Szabalyzatban eldirt feladatokat, ellatjak, illetve
iranyitiak a pedagogiai, szakmai munka belsé ellenorzését az intézményegység
miikodesi szabalyzataban foglaltak szerint.

o Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves kéltségvetés tervezésének
idoszakaban felmérik az intézményegység kovetkezo évi személyi és dologi jellegii
igényeit.

A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében az dltaldnos helyettesi jogkorrel megbizott igazgatohelyettes
helyettesiti. Az intézményigazgato és az altalanos helyettesitésével megbizott egyidejii
akadalyoztatasa esetén a helyettesitésrol az intézmény igazgato a munkajogi szabalyoknak
megfeleloen kiilon intézkedik a helyettesités elldatasarol. A helyettesitést ugy kell ellatni,
hogy amig a gyermek, tanulo tartozkodik az intézményben, addig intézkedésre jogosult
vezeto is legyen az épiiletekben.

Dontési, véleménvezési, javaslattevo jogkorrel felruhazott vezetoi, szakmai testiiletek,
kozosségek:

Az igazgatotanacs

Elnoke: - az AMK igazgaté (kozmiivel6dési és kozgyiijteményi
intézményegységeket képviseli)
Tagjai: - az ovodai intézményegység- és tagintézmeény-vezeto

(Ovoddkat képviseli)
- az altalanos iskolai tagintézmény-vezeto (Dunafalv-i iskolat képviseli)
- az igazgatohelyettes (Szeremle-i iskolat képviseli)



Az igazgatétanacs dont:
O az intézményegység-vezetoi és tagintézmény-vezetoi palyazat kitrasardl és a
palyazat feltételeirol
O az intézményegység-vezeto és tagintézmény-vezeté megbizdsarol
az intézmeényegység-vezetoi és tagintezmeény-vezetoi megbizas visszavonasarol
O az intézményegység-vezetovel és tagintézmény-vezetovel szembeni fegyelmi
eljaras meginditasarol, a fegyelmi biintetés megallapitasarol, a vezetoi
megbizasrol térténd lemondas elfogadasarol
o azintézményegysegek feladatainak osszehangoldsarol
o dllast foglal az intézmény egészének miikédését befolyasolo személyi és targyi
felteteleket érinto javaslatokrol, tovabba mindarrol, amiben a vezetdi tandcs
vagy az igazgato allasfoglalast ker,
o gyakorolja a szakalkalmazotti értekezlet altal atruhazott dontési, valasztasi
hataskéroket

O

Véleményezi:
o az alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerésével kapcsolatos kérdéseket
(cimek adomanyozasa, kitiintetési javaslat, intézményi szintii jutalmazdsok)
o az AMK éves kiltségvetési tervét
o a fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi terveket

Javaslattevé jogkorrel rendelkezik az AMK miikodésével kapcsolatos minden tovibbi
kérdésben.

Az igazgatotanacs feladata az alkalmazotti és szakalkalmazotti értekezlet elékészitése.
Ennek keretében dont az alkalmazotti és szakalkalmazotti értekezlet osszehivasanak
idopontjarol és napirendjérol. Az alkalmazotti és szakalkalmazotti értekezlet elé keriilo
elterjesztést  elézetesen  véleményezi.  Alldsfoglalasat — ismertetni  kell. Az
igazgatotanacs késziti elo az alkalmazotti és szakalkalmazotti értekezletet akkor is, ha
annak 6sszehivdsdt a fenntarto kezdeményezi, kivéve az intézményvezetoi megbizds
targyaban, amelyet az elokészito bizottsag vegez.

Az igazgatotandcsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — negyedévenként az
igazgato hivja ssze. Rendkiviili igazgatotandcsi értekezlet osszehivasara keriil sor, ha
azt legalabb a tagok fele, az okok megjelolésével inditvanyozza, vagy ha azt a vezetoi
tandcs, vagy az igazgato sziikségesnek itéli meg.

Az igazgatotandcs akkor hatarozatképes, ha a tagjainak legalabb 2/3-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az intézményegység-
vezetoi megbizashoz, tagintézmény-vezetoi megbizashoz és a megbizas
visszavonasahoz, a fegyelmi dontéshez az igazgatétandcsi tagok 2/3-anak titkos
szavazas keretében leadott igenlé szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy
a szavazdasban nem vehet részt.



A szakmai tanacs

Az intézmény egészét érintd szakmai tigyekben allasfoglalo, véleményezo, javaslattevo
testiilet.

o Elnéke: az igazgato
o Tagjai:
- intézményegység- és tagintézmeny-vezeto
- tagintézmény-vezeto
- minoségiigyi vezeto
- igazgatohelyettes
- gyermekvédelmi felelos
- Munkakozosségek vezetok
- kozmiivelodési és kényvtdros szakember
- DOK vezeté

Feladat- és hataskore:

o
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Az AMK pedagégiai-miivelédési programja alapjan kidolgozza a hosszabb tavii
célkitiizések megvalositasanak pedagogiai eszkozrendszereét.

Dont éves munkaprogramjdarél, amelynek sszedllitasandl figyelembe veszi az AMK
munkatervében szereplo kiemelt feladatokat, valamint a vezetdi testiilet ajanldsait.
Véleményezi az AMK munkatervi javaslatat, az intézmény szakmai munkdjardl késziilt
értékelést, beszamolot; allasfoglaldsat a szak-alkalmazotti értekezleten ismertetni kell.
Véleményezi az intézményi szintii szakmai munkakozosségek munkdjarol szolo
beszamolot.

Vizsgalja, és allasfoglalasaval segiti a nevelési folyamatok egymasra épitettségét, az
ovoda és az iskola szakmai egyiittmiikodését, a kozmiivelodési, konyvtari
tevékenységet, a szabadido szervezését, a nmevelo-oktato  munkat  segito
tevékenységeket, a gyermekvédelmi, mentdlhigiénés munkdt, az ovo-védo
rendszabdlyok betartatasat, és az egészsegiigyi ellatds mindséget.

Dont az intézményen beliili szakmai pdlyazatok kiirasarol, a palyazatok elbiralasarol
és dijazasarol.

A szakmai tandcs elfogadott munkaprogramja szerint negyedévente iilésezik.

Erdemi dllasfoglaldsanak kialakitdsdhoz tagjainak 2/3-os részvétele és a jelenlevék
egyszeri szotobbsége sziikséges. Helye van a kiilonvélemény fenntartasanak.

Az iilések érdemi elokészitéséeért, az allasfoglalasok megvalositasanak szervezéséért,
sziikség esetén a dontésre illetékes szerv elé terjesztéséért az igazgato dltalanos
helyettese felelos.



AMK szinti mingségfejlesztési csoport

o A belsé tamogatdsi csoport (tovabbiakban csoport az AMK (tovabbiakban intézmény)
a Comenius 2000 1. modellben (tovabbiakban projekt) , valamint az IMIP-ben valo
részvétele soran az intézményi munkdt vezeti, tamogatja és koordinalja. A csoport

crer

o A tagja csak az intézmény foallasu dolgozoja lehet. Tagjait az intézmény igazgatoja
bizza meg. A projekt keretében végzett munka onkéntes, de a megbizast a megbizottak
csak rendkiviil indokolt esetben, az igazgatoval valo kézés megegyezéssel mondhatjak
fel. Az igazgato a megbizast visszavonhatja a barmely tagjatol, ha az altala onkéntesen
végzett munkdt rendszeresen nem végzi el a kitiizott hataridore, és ez a csoport
eredmeényes miikodését veszélyezteti. A megbizatds visszavondsat elozetesen egyeztetni
kell a vezetojével, és ismertetni kell a tagokkal, valamint a tantestiilettel. Amennyiben a
tag kivalasa ellehetetleniti a csoport mitkodését, az igazgato koteles gondoskodni
megfelelo munkatdrs megbizdsarol. A csoportba belépni a projekt soran a
csoporttagjainak egyetértésével késobb is lehet.

o A csoport tagjainak munkajukért anyagi elismerés jar. A kiemelt munkavégzésért
jaro  kereset- kiegészités keretébol vagy mds iskolai forrdsbol torténo
finanszirozds esetén ennek mértékérél a hatdlyos jogszabdlyok alapjan az
igazgato dont. A projekt idejére az igazgato a fenntarto dltal biztositott kerettel
megegyez6 mértékben munkaido-kedvezményt is adhat.

o A mitkédésének idotartama a munka kezdetétol minimalisan az eloirt projekt
megvalositasanak végso hatarideje, maximalisan az azt kdveto tanév utolso napja.
A a projekt elvégzésére jott létre, igy legaldbb addig fenn kell maradnia, amig a
projekt végso zarodokumentuma el nem késziil. A neveldtestiilet donthet a projekt
félbeszakitasarol, amennyiben ennek jogi lehetoségei vannak (errdl az igazgato
koteles a testiiletet tajékoztatni).

e A csoport vezetdjét az igazgato kéri fel.
o Feladata a csoport iranyitasa.

e Napi kapcsolatot tart fenn az igazgatoval, a csoport tagjaival. Felel6s a hataridék
és a sajat SZMSZ betartasaért és betartatdsaért.

e Az igazgato -negyedévenként legalabb egyszeri -felkérése esetén koteles a
tantestiilet elott szamot adni a csoport munkajarol.

o A csoporton beliili vitas kérdésekben dont, aktivan kozremiikodik a munkak
egyenletes szétosztasarol.

o A csoport tagjait az igazgato bizza meg -a mar felkért vezeto egyetértésével.



A minéségiranyitasi rendszer szervezeti felépitése és miikodése

Ezen beliil kiemelt feladatai:

o Elkesziti a mindségfejlesztési munka éves munkaterveét

o Folyamatosan ellendrzi a munkaterv végrehajtasat, és vezetoi értekezleteken
tajékoztatja errdl az iskolavezetést.

o Szervezi a minoségfejlesztési csoportot alkoto teamet, és folyamatosan ellenorzi
munkajukat.

o Vezetoi eértekezletek dontése alapjan részt vesz a vezetdi ellendrzésekben,
ertékelésekben.

Szervezeti felépités
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Alkalmazotti kézosség

Mindségiigyi vezet6

A mindségi korok munkajat segitik és egyben az intézményegységek képviseloi is. Feladatuk a
mért eredmények elemzései alapjan fejlesztési javaslatok kidolgozasa, intézkedési tervek
keszitése és azok végrehajtasanak értékelése.

A mindségiigyi vezetoét az SZMSZ értelmében a KT egyetértésével az igazgato bizza meg.
Feladata az intézményben folyo mindségfejlesztési munka koordinalt feliigyelete,
végrehajtasanak ellendrzése, a csoport iranyitasa. A rendszer miikodéséért az igazgato a
felelos.

A mindségiigyi vezetd altal koordinalt a tagok munkdjukat 1 éves hatdrozott idejii megbizassal
vegzik.

Minéségi korok
A csoport munkajat segitik, éves munkaterv lebontasa alapjan végzik feladataikat.

Szervezési feladatai az eljarasrendben rogzitettek szerint.
A folyamatokhoz rendelt feleldsik (folyamatgazddak) vezetik.



Intézményegységenként mitkodnek.

Folyamatgazdak

A mindségi folyamatok munkdjat erdsitik a folyamatgazdak, akik az adott folyamatok
miuikodtetéséért felelnek, s beszamoldasi kotelezettséggel tartoznak az alkalmazotti kor illetve a
minoségtigyi vezeto felé. Feladatukat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Miikodtetése

A rendszerfejlesztés folyamataban valamennyi intézményegységben létre kell hozni a mindségi
koroket. Ezek tagjai részt vesznek a “sajat” fejlesztéseikben.

Fejlesztési javaslattal az intézmény barmely munkatarsa, teamje jelentkezhet. A mindségi
korok tagjaival az intézményegység vezetok feladatra szolo, kiilon megbizast kétnek.

Szakalkalmazotti értekezlet:

A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkorébe tartozik:

o O

o O O O O

o

az AMK pedagiégiai-miivelédési programjanak elfogaddsa

az AMK szervezeti és miikodési szabdlyzatinak elfogaddsa és médositdsa, a
jovahagyast megtagado dontés elleni feliilvizsgdlati kérelem benyujtdsa

az AMK éves munkatervének elfogaddsa

IMIP elfogadasa

Hazirend elfogaddsa

az AMK munkdjat dsszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsa

a képviseletében eljaro szakalkalmazott(-ak) megvalasztasa

A szakalkalmazotti értekezlet javaslattevé jogkorébe tartozik:

(0]

Az ovodai és iskolai nevelotestiilet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési
Jjogosultsagokat, amelyeket a kézoktatdsi torvény és végrehajtasi rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények neveldtestiileteinek hatdaskorébe utal, s amelyek nem tartoznak az
AMK szakalkalmazotti értekezletének hatiskorébe

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot, tehet az AMK
miuikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente egyszer, a szorgalmi idészak végén
kell 6sszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjelolésével az AMK
mads vezeto testiilete, vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az igazgatotol.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az intézményvezetoi
megbizassal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez
a tagok legaldabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozo
program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol, vagy elutasitasarol a
szakalkalmazotti értekezlet titkos szavazassal hatdroz.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodeését érinto barmely kérdésben
vélemeényt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatoja azt megvizsgalja,
és arra 30 napon beliil irasbeli valaszt ad, amelynek megfelelo kozzétételérol az
intézményegység-vezetok gondoskodnak.



Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kézésséget az AMK-ban foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az AMK dtszervezésével
(megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének  meghatarozasaval és  modositisaval, az  intézményvezetdo
megbizasaval és a megbizas visszavonasaval osszefiiggo dontésekben.
A véleményezési jog gyakorldasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartoi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgatétandcs
valamely kérdés megtargyalasara elhatdrozza. Az alkalmazotti értekezlet osszehivasat
az alkalmazottak egynegyede a napirend megjelélésével kezdeményezheti, amelynek
elfogadasarol az igazgatotanacs dont.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki

véleményeét.

Nevelotestiilet

Az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve az intézményegységenként
onalloan miikodo nevelotestiilet, amely a kozoktatasi torvényben és mas jogszabdlyban
meghatarozott iigyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol. A neveldtestiilet
értekezleteit az intézményegység-vezeto vezeti.

Az intézmény nevelGtestiiletének tagjai:
a) apedagogusok;
b) a nevel6-oktato munkat kézvetleniil segitd, felséfokui iskolai végzettségii alkalmazottak;

A nevelotestiilet az éves munkatervben meghatarozott idopontokban, ezen feliil sziikseg szerint
tilesezik az alabbiak szerint:

c) alakulo, tanévnyito, félévi, év végi, nevelési (rendszeres értekezletek).
d) rendkiviili értekezletek
A neveldtestiilet értekezletein a részvétel a nevelotestiilet minden tagja szamara kotelezo.

1. A nevelotestiilet — ha jogszabadly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

2. A nevelotestiilet dontéseit nevelotestiileti értekezleten — ha jogszabadly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazdst akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabadly eldirja, vagy dllasfoglalast igénylo személyi iigyben az
érintett kéri.

3. Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabadly valamely kérdés
eldontésére a nevelotestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevelotestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.



Munkakozosségek

Az intézményben folyo neveld-oktato munka tervezését, szervezését és ellendorzését
szakmai, modszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibol létrehozott szakmai
Munkakozosségek segitik. A szakmai munkakézésség dont sajat miikodesi rendjérdl,
munkatervéenek elfogadasarol.

Az intézményben a kévetkezo szakmai munkakozosségek mitkodnek:

Alsé tagozatosok munkakozossége és a felso tagozaton tanitok nevelési munkakozossége.
Ovodai tagintézményi munkakozosség, iskolai tagintézményi munkakozosség

A munkakézosség vezetojét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezeto bizza meg
egy tanévre /nevelési évre. 4 munkakozésség vezetdje felelos a tervezéshez, szervezéshez és
ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani tamogatas szakszeriiségéért.

Az AMK alapfeladatainak ellatiasiaval dsszefiiggé munkakorok

Az AMK dolgozéi:

Az intézmény dolgozoi a magasabb jogszabadlyok elbirdsai és a fenntarto
engedélyezése alapjan a kovetkezok:

Szakalkalmazottak:

o 0Vonok,

o szaktanarok,

o tanitok,

o napkozis nevelok,

o gyermek- és ifjusagvédelmi felelGsok,

o nyilvanos és iskolai konyvtarosok,
Ugyviteli dolgozék:

o Iskolatitkarok

o ElelmezésvezetSk

Kisegit6 (miiszaki, technikai) dolgozok:

@)
©)
@)

karbantartok,
takaritok
szakacsok

Kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek egyiittmiikodésének szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje:

Az AMK miikodésének szakmai alapelveit, az intézményegységek tartalmi
egyiittmitkodését az AMK pedagégiai-miivelédési programja tartalmazza, az éves
feladatok iitemezését a munkaterv rogziti.

Az intézményegységek rendszeres szakmai egyiittmiikodést valositanak meg a szakmai
tanacs munkajan keresztiil.



Az intézményegységek feladatainak osszehangoldasaban az igazgatotandcs rendelkezik
dontési jogkorrel. Az operativ tigyek egyeztetése a vezetdi testiiletben torténik.

A sziiloi szervezettel:

Az ovodai és altalanos iskolai intézményegységben miikédo sziiloi munkakézosség
részére az igazgatd évente egy- egy alkalommal ad tajékoztatast az intézmény
munkajarol. 4 sziiloi munkakozosségek vezetoit meg kell hivni a szakalkalmazotti
értekezletre. Az iskola vezetdje, vagy megbizottja tart kapcsolatot az intézményegység
sztiloi munkakozosségevel.

Az intézményvezeto folyamatos érdemi munkakapcsolatot tart:

o az érdekvédelmi szervezetekkel napi kapcsolatban van;

o szitkebb intézményvezetéssel napi, tagabb intézményvezetéssel (igazgatotandcs)
negyedévente,

o a fenntarto illetékes képviseldjével és bizottsagaval folyamatos a kapcsolattartds;

o az iskola sziiloi szervezetével tanevenkent két alkalommal;

e az intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratoriumaval és az egyesiiletek
vezetoivel évente sziikség szerint;

® a pedagogiai szakmai szolgaltatast, szakszolgdlatot és ellendrzést végzo
intézmenyekkel folyamatos a kapcsolattartas;

o also- és kozépfoku oktatasi intézmények, kozmiivelodési intézmények vezetdivel az
eév eleji igazgatoi értekezleten,

e aziskolaorvossal és a fogorvossal az altaluk ésszeallitott munkaterv szerint;

e Baja Kornyéke Kistérségi Iskolaszévetséggel az osszedllitott munkaterviik szerint.

Hataskori matrixok: Sziiloi szervezet

Dontési jogkorei:

sziiloi szervezet létrehozasa

képviseletiik ellatasa

AMK-ban intézményi kézos szervet, vagy intézményegységenkénti sziilGi szervet
létrehozdsa

Sajat miikédési rend, munkaterv, tisztségviselok valasztdsa,

Jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a torvényességi kérelem benyujtisaval a
fenntartohoz, fenntartoi dontés ellen a birdsaghoz, kézigazgatasi hivatalhoz
(feliilbiralati kérelem)

A gyermekek, tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
osszefiiggo intézményi dontések ellen benyujtott feliilbiralati kérelmek elbiraldsa

A legmagasabb oOsszegrol, melyet az intézmény dltal szervezett nem ingyenes
szolgaltatasokra beszedhet.

A sziilékre haritott kiaddsok tekintetében korlatozo intézkedéseket tehet.

Egyetértési jogok:

Pedagogiai miivelodési program,
Intézmeényi mindségiranyitasi program,
SZMSZ,

hazirend elhelyezésérol,



e q tajékoztatas és tajékozodas modjarol

o A vezetokkel torténd kapcsolattartas modjarol

o Az iinnepélyek, megemlékezések modjarol

o A gyermekek mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezésekrol

o A rendszeres egészsegiigyi feliigyelet rendjének megallapitasat illetoen,

o A teritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozoan,

Az intézményi véda, ovo eldirasokra vonatkozoan,

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendoket illetéen
A napkozis kérelmek elbiralasaval kapcsolatban

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaival kapcsolatban,

A fegyelmezo intézkedések formdai és alkalmazasanak elveivel kapcsolatban
A mindennapi testedzés, sport formdi és rendje,

A szocialis osztondij és tamogatas megallapitdsa és elvei vonatkozasaban
A tanulok véleménynyilvanitasi, tdajékoztatasi rendjerol, formajarol

A tanulok jutalmazasanak, fegyelmezésének elvei, alkalmazasa

o A konyvtar mitkodési rendjérol

Véleményezési jogok:
e a munkatervben megfogalmazott tanév /nevelési évrendjérol
intézmény dtszervezés, megsziintetés, névvdltoztatast megelozo fenntartoi dontés elott
az intézmény koltségvetésének meghatarozdsa és modositasa esetén
intézményvezetoi megbizas, a megbizas visszavondsa esetén
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasa estén
a tantargyvalasztassal kapcsolatos igazgatoi tajékoztatds elott (minden év marcius 15-
ig)

o Az intezmény mitkodésével kapcsolatos minden kérdésben

Javaslattevo jogkore:

Az intézmény miikédése, iranyitasa, a vezeték személye, az intézmény egészét, a
gvermekek, tanulok nagyobb csoportjat (az érintett populdcio tobbségét) érinto
kérdésekben

Egyéb jogositvanyok:

o  Gyermek és tanuloi balesetek kivizsgaldasaban valo részvétel,

o Figyelemmel kiséri:

o A gyermek és tanuloi jogok érvénmyesiilését, a pedagogiai munka eredményességét-
megallapitasairol tdajékoztatja a fenntartot

A sziilo jogai:

Gyermeke tankotelezettsége teljesitésének modjat, vallasi, vilagnézeti meggydzodése
alapjan

Kiskoru gyermek esetén a tantargyvalasztas joga,

Az intézmény dontése ellen indithat egyéni jogsérelemre hivatkozassal feliilbiralati
keérelmet nyujthat be a fenntartohoz.



A miikodés rendje; a nyitva tartas

Az intézmény munkarendje: az AMK, a Munka torvénykonyve, a Kjt. és a munkakori
leirasok altal nem szabalyozott munkahelyi tevékenységek:

A pedagogusok szakalkalmazottak munkarendje: a napi munkarendet, a feliigyeleti és a
helyettesitési rendet az igazgatohelyettes és a tagintézmény-vezeto dallapitjak meg az érintett
munkakozosség-vezeto véleményének kikérése és az orarendi lehetdségek figyelembevételével.

RendKkiviili tavolmaradas:

Az okot és a tavolmaradas tényét lehetoleg elozo nap, de legkésobb az adott munkanapon 7
orals percig koteles jelenteni a kozalkalmazott az igazgatohelyettesnek, tagintézmeny-
vezetonek, intézményegység vezetonek.

A munkahelyrol valo tavolmaradas csak a Mt. és a Kjt vonatkozo elbirdsai esetén lehetséges.
A szakszerii helyettesités anyagi fedezetét és személyét biztositani kell.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozds megtartasat, a tandra elcserélését az illetékes
igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto engedélyezi.

A munkabdl tavolmarado pedagogus koteles a tanitando tananyagot az igazgatohelyettesnek,
tagintézmény-vezetonek eljuttatni.

A kételezo oraszam feletti feladatok ellatdasa: A kollektiv szerzédés rendelkezéseinek

figyelembe vételével a nevelé-oktato munkaval 6sszefiiggo egyszeri vagy esetenkénti

feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezets adja az igazgatohelyettes,
tagintézmény-vezeto és a munkakozosség-vezeto véleményének kikérését kovetoen.

Onkaéltséges foglalkozasok vezetése az iskoldban:

A pedagogusok olyan foglalkozdsokat szervezhetnek onkoltséges formaban, amelyek
intézményi finanszirozasara nem dll rendelkezésre pénzkeret, valamint a gyermekek és a
sziilok irasban igénylik ezt az iskolai szolgaltatdst. Tanulot iskolai kételezo tananyagbdl az
iskolaban sziiloi ellenszolgaltatasért csak az iskolavezetés engedélyével lehet felkésziteni a
Kjt. kozalkalmazotti viselkedésre vonatkozo eldirasainak betartasaval.

Iskolan kiviili maganfoglalkozasok vezetése: A Kjt. vonatkozo eloirdsai és pedagogusetikai
megfontolasok alapjan szervezhetok. (Bejelentési kotelezettség érvényesitésével és
mindenképpen célszerii a sajat tanitvany kizarasaval miikodtetett forma).

A pedagogus részvétele mas intézmények, szervezetek és oktatasi tevékenységre feljogositott
vallalkozasokban. A Kjt. vonatkozo eldirdasai szerint vehet részt a pedagogus e
tevékenységekben.

Szabadsagolas: a pedagogusok szabadsdgolasi tervét az igazgatohelyettes, a tagintézmény-
vezetd és az intézmeényegység vezeto késziti el, és az igazgato hagyja jova.



A tanév helyi rendje: a nevelotestiilet hatdrozza meg. A tanév daltalaban az oktatasi
miniszternek a tanév rendjérdl szolo rendelete szerinti idopontban kezdodik, és a kovetkezo év
augusztus 31-ig tart . A szorgalmi ido az iinnepélyes tanévnyitoval kezdodik és a tanévzaro
tinnepséggel fejezddik be. Idétartama alatt tanitasi ora, illetve nap nem maradhat el és
nem roviditheté meg. Kiilonosen indokolt esetben az iskolatanacs javaslatara, az igazgato
dontése alapjan kivétel teheto, amennyiben a kiesett ido potlasara lehetoség van. A
kozoktatdsi miniszter altal biztositott tanitas nélkiili munkanapok kitoltéset a nevelotestiilet
hatarozza meg. Rendkiviili sziinetet indokolt esetben az iskolatandcs javaslatara a fenntarto
beleegyezésével az igazgato vagy kozponti utasitas formajaban az OM rendelhet el. A tanitdsi
sztinetek munkanapjan tigyeletet kell szervezni - amennyiben erre igény van. A szorgalmi ido
elott (a tanév elokészitése) és utan (a tanév befejezése) a pedagogusok munkarendjét az
igazgato és a munkakozosség-vezeto hatarozza meg.



