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I. Általános rendelkezések
1. 1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hatálya
A szervezeti és működési szabályzat meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, az intézmény működésének belső rendjét, a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagógiai programjában rögzített cél- és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza.

Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb szabályzatok (vezetői utasítások) betartása kötelező érvényű az intézmény minden közalkalmazottjára és az intézménnyel szerződéses jogviszonyban állókra.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az igazgató előterjesztése után a nevelőtestület fogadja el – a diákönkormányzat egyetértési jogának gyakorlása mellett. A szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól. Ezzel egyidejűleg hatályon kívül kerülnek az előző intézményi SZMSZ-ok.
1. 2 A költségvetési szerv  legfontosabb adatai

A költségvetési szerv neve: Nagybajomi Általános Művelődési Központ
A költségvetési szerv székhelye , címe: 7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 10.

A székhelyen működik az ÁMK Csokonai Vitéz Mihály Általános Iskolája

A költségvetési szerv alapítója: Nagybajom Város Önkormányzata
7561 Nagybajom, Fő utca 40.

A költségvetési szerv irányító szerve  Nagybajom Város Képviselőtestülete
7561 Nagybajom, Fő utca 40.

A költségvetési szerv fenntartói és székhelyei: Nagybajom Város Önkormányzata

                   7561 Nagybajom, Fő utca 40.




                         Jákó Község Önkormányzata

                   7525 Jákó, Kossuth Lajos utca 112.


                         Pálmajor Község Önkormányzata

                    7561 Pálmajor, Pálmajor utca 69.

Az alapítás időpontja: 2008. július 1.
A költségvetési szerv típusa:
Általános Művelődési Központ

Többcélú intézmény
Az alapító okiratot Nagybajom Város Önkormányzata a 84/2008. (VI.23) számú határozat 4. pontjával, Pálmajor Önkormányzata 25/2008 (VI.10) számú határozatával, Jákó Önkormányzata 54/2008 (VI.05) számú Kt határozatával hagyta jóvá.

A költségvetési szerv adatai
· Az ÁMK telefonszáma 82/556-980, fax száma: 82/556-982

· Az ÁMK adószáma: 15764773

· KSH Statisztikai számjel: 15764773-8520-322-14

· Társadalombiztosítási (TB) száma:

· Intézmény törzskönyvi azonosító száma: 764773 

· OM azonosítója: 201181
· Számlaszám: 11743143-15764773
· Az intézmény általános forgalmi adó alanyisággal rendelkezik.
· Az ÁMK jogállása: Az ÁMK önálló jogi személy, önállóan gazdálkodó és az előirányzatok felett teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv.
· Az intézményi vagyon tulajdonjoga Nagybajom Város Önkormányzatát illeti meg. Az intézményi vagyon használati joga a központi intézményt és a tagintézményeket illeti meg. Az intézmény fenntartási és működési költségeit a fenntartó biztosítja. A jóváhagyott éves költségvetés irányozza elő az alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközöket. Az intézmény költségvetésének végrehajtására szolgáló számlaszám: 11743143-15764773 
1. 3. A költségvetési szerv telephelyei

· Nagybajomi Általános Művelődési Központ Napközi Otthonos Óvodája -Nagybajom Zrínyi u. 34

· Nagybajomi Általános Művelődési Központ Pálóczi Horváth Ádám Művelődési    Háza - Nagybajom Kossuth Lajos u. 19.

· Nagybajomi Általános Művelődési Központ Sárközy István Helytörténeti Gyűjteménye - Nagybajom Fő u. 4.

1. 4. A költségvetési szerv bélyegzői

· Valamennyi körbélyegző tartalmazza köriratban az intézmény, intézményegység nevét, középen a Magyar Köztársaság címerével.

· Az ÁMK körbélyegző felirata:

Nagybajomi Általános Művelődési Központ, Nagybajom

· Az ÁMK hosszúbélyegző felirata:

Nagybajomi Általános Művelődési Központ 7561 Nagybajom, 
Kossuth Lajos u. 10.

· A bélyegző használatára jogosultak:

· ÁMK igazgatója
· ÁMK általános igazgatóhelyettese
· ÁMK gazdasági vezetője
· ÁMK gazdasági ügyintézője
· ÁMK adminisztrátora

· Az intézményegységek körbélyegzőinek feliratai:

· Nagybajomi Általános Művelődési Központ Csokonai Vitéz Mihály Általános Iskolája, Nagybajom 
· Nagybajomi Általános Művelődési Központ Napközi Otthonos Óvodája, Nagybajom 
· Nagybajomi Általános Művelődési Központ Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye, Nagybajom 
· Nagybajomi Általános Művelődési Központ Gyergyai Albert Városi és Iskolai Könyvtára, Nagybajom 

· Használatuk jogosultságáról az intézményegység-vezetők rendelkeznek.
· Az intézményegységek bélyegzőire semmiféle kifizetés, anyagi kötelezettségvállalás nem történhet.

· Az intézmény bélyegzőinek lenyomatát az SZMSZ XIX. 8. 1. sz. melléklet tartalmazza.

II. Az ÁMK tevékenységi köre

Az ÁMK különböző alaptevékenységeinek ellátása a szervezeti és szakmai tekintetben önálló, egymással együttműködő és tevékenységüket összehangoló intézményegységek működésében valósul meg.
2. 1 Az intézmény alaptevékenysége
 
Bölcsőde és Óvoda feladata:
 85321-1 Bölcsődei ellátás

 80111-5 Óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés nemzeti, etnikai kisebbségi feladatok ellátása az óvodákban. 

80112-6 Tanulási, beilleszkedési, magatartási zavar miatt terápiás gondozásra szoruló gyermekek integrált formában történő óvodai nevelése, iskolai életmódra felkészítése, nemzeti, etnikai kisebbségi feladatok ellátása az óvodákban.

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése.

Iskola feladata:
80121-4 Nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás 8 évfolyamon az általános iskolában tehetséggondozás, felzárkóztatás, idegen nyelv alap szintű oktatása, fakultatív foglalkozások, szakkörök sportkörök, iskolaotthonos oktatás szervezése. Az intézmény tevékenységi köréhez tartozik a magyar nyelven folyó roma kisebbségi oktatás. Az iskolában etnikai kisebbséghez tartozó (nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevők) tanulók részére nyelvoktató iskolai nevelést, oktatást (beás nyelv) a kisebbségi oktatás irányelve figyelembevételével készült helyi tanterv alapján biztosítja.

Az általános iskola feladatai közé tartozik a hátrányos helyzetű tanulók integrációs és képesség-kibontakoztató felkészítése.

80122-5 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása - megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő gyermekek oktatása, rehabilitációs ellátása,
- a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő gyermekek oktatása, beszédfogyatékos gyermekek fejlesztő foglalkoztatása,
- értelmi fogyatékos tanulók oktatása, rehabilitációs ellátása,
- Sajátos nevelési igényű tanulók oktatása a nem sajátos nevelési igényű tanulókkal integráltan.

- Megállapodás alapján főiskolai gyakorlóhely.

80222-5 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai nevelése, oktatása- megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő és értelmi fogyatékos tanulók előkészítő szakiskolai oktatása 9-10. évfolyamon, rehabilitációs ellátása,
80511-3 Napközi otthoni és tanulószobai ellátás 1-10 évfolyamon.
55131-5 Diákotthon, amely családi, vagy szociáliskörülményei miatt gondoskodásra szoruló, illetve enyhe fokban értelmi fogyatékos tanulók számára az egészséges életmódhoz, a rendszeres tanuláshoz,
55132-6 Diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók számára.
80521-2 Pedagógiai szakszolgálati ellátás: gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás, logopédiai ellátás, gyógytestnevelés, utazó szakember hálózat működtetése.
80541-0 Pedagógiai szakmai szolgálat kistérségi, közoktatási feladatellátással: pedagógiai szolgáltatás, pedagógiai mérés, értékelés; szaktanácsadás, pedagógiai tájékoztatás, pedagógusok képzésének, továbbképzésének szervezése; tanulmányi és tehetséggondozó versenyek szervezése, tanulói-tájékoztató tanácsadó szolgálat.
80123-6 Általános iskolai felnőttoktatás.
Művelődési Ház feladata:

92181-5 Művelődési központok, házak tevékenysége

- iskolarendszeren kívüli öntevékeny, önképző tanfolyamok szervezése,
- a település környezeti, szellemi, művészeti értékeinek, hagyományainak feltárása, megismertetése, a helyi művelődési szokások gondozása, gazdagítása,
- az egyetemes, a nemzeti és a kisebbségi kultúra értékeinek megismertetése, a megértés és befogadás elősegítése, az ünnepek kultúrájának gondozása,
- az ismeretszerző, az amatőr alkotó, művelődő közösségek tevékenységének támogatása,
- a helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének, érdekérvényesítésének segítése,
- a kultúrák közötti kapcsolatok kiépítésének, fenntartásának segítése,
- a szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételek biztosítása,
- egyéb művelődési lehetőségek biztosítása.
Múzeum feladata:
92321-5 Múzeumi tevékenység. Közérdekű muzeális kiállítóhely működtetése.
Könyvtár feladata:

 92312-7 Közművelődési könyvtár tevékenysége: 

- gyűjteményét fokozatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsátja,
- tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól,
- biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését,
- részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum és információcserében,
- az alaptevékenység biztosítását elősegítő rendezvényeket szervez,
- helyismereti dokumentumokat gyűjt,
- biztosítja a számítógépekhez és az internethez való szabad hozzáférést.
 Iskolai könyvtári alapfeladatok ellátása.
2. 2  A Nagybajomi Általános Művelődési Központ kiegészítő tevékenységei:

55142-5 egyéb szálláshely szolgáltatás.
55231-2 Óvodai, intézményi közétkeztetés.
55232-3 Iskolai intézményi közétkeztetés.
55233-4 Kollégiumi intézményi közétkeztetés.
55241-1 Munkahelyi vendéglátás.
70101-5 Saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása.
75195-2 Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek
2.3. Az alaptevékenységekre és a kiegészítő tevékenységekre vonatkozó jogszabályok

A feladatok ellátására és irányítására, a tevékenységre vonatkozó jogszabályokat kell alkalmazni, amelyek közül kiemeljük a következőket:
Közoktatási tevékenységekre:
· a közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény (Kt.)
· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 
 a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről

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

· 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet 
 az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról

· 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet 
 a Nemzeti alaptanterv kiadásáról

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

· 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet 
 a Nemzeti, etnikai kisebbség óvodai nevelésének irányelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatásának irányelve kiadásáról

· 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet 
 a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról

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

· 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet 
 a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről

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

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

· 2/2005. (III. 1.) OM rendelet 
 a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról

· 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet 
 a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

· 16/2004. (V. 18.) OM-GyISM együttes rendelet 
 az iskolai sporttevékenységről

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

· 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet 
 a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról

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

· a kerettanterv kiadásáról szóló, módosított 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

· a tanév rendjéről szóló mindenkori miniszteri rendelet

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatóságról szóló 1997. évi XXXI. törvény

· 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

· a többször módosított 1992. évi XXII. tv A munka törvénykönyvéről

· a többször módosított 217/1998. (XII.30.) kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről,

· 37/2001. (X.12.) OM rendelet a Katasztrófák elleni védekezésről

· 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről,

· 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről,

· 2008. évi CV. Törvény a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról
· 2006. évi CXXI törvény.
· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról.
A közművelődési tevékenységre:
· a kulturális javak védelméről és muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. tv. (73. §-tól)
a közművelődési munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési és egyéb feltételekről szóló, módosított 2/1993. (I. 30.) MKM-rendelet

· a kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről, követelményeiről és a képzés finanszírozásáról szóló 1/2000. (I. 14.) NKÖM-rendelet
· 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet 
 a könyvtárhasználókat megillető egyes kedvezményekről

· 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet 
 a muzeális intézmények látogatóit megillető kedvezményekről

· 64/1999. (IV. 28.) Korm. rendelet 
 a nyilvános könyvtárak jegyzékének vezetéséről

· 60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet 
 a sajtótermékek kötelespéldányainak szolgáltatásáról és hasznosításáról

· 22/2005. (VII. 18.) NKÖM rendelet 
 a muzeális könyvtári dokumentumok kezelésével és nyilvántartásával kapcsolatos szabályokról

· 4/2004. (II. 20.) NKÖM rendelet 
 a helyi önkormányzatok könyvtári és közművelődési érdekeltségnövelő támogatásáról

· 20/2002. (X. 4.) NKÖM rendelet 
 a muzeális intézmények nyilvántartási szabályzatáról

· 11/2002. (IV. 13.) NKÖM rendelet 
 a muzeális intézményekben foglalkoztatottak szakmai munkaköreinek betöltéséhez szükséges képesítési feltételekről

A nem közoktatási ágazatba tartozó jogszabályok alkalmazása a Kt. 33. §-ának (12) bekezdése szerint azzal az eltéréssel történik, hogy a nem közoktatási intézményegységek tekintetében is alkalmazni kell a közoktatási törvénynek az intézményvezető megbízásáról rendelkező 18. §-ának (7)–(8) bekezdését, a működés általános szabályait és rendjét megállapító 37–38. §-át, 40. §-ának (1)–(3) bekezdését, az intézmény vezetőjének feladatairól szóló 54. §-át, valamint a fenntartói döntést megelőző vélemények beszerzéséről rendelkező 102. §-ának (3) bekezdését.

A különböző típusú intézményegységben foglalkoztatottakra a közalkalmazotti törvény következő végrehajtási rendeleteit kell alkalmazni:

· 138/1992. (X. 8.) kormányrendelet:

· óvoda

általános iskola

· központi irányítás

· 150/1992. (XI. 20.) kormányrendelet: művelődési ház

Gazdálkodásra vonatkozó fontosabb jogszabályok:

· a számvitelről szóló, módosított 2000. évi C. törvény

az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998. (XII. 30.) kormányrendelet
· 1992. évi  XXXVIII. törvény 

· 2004. évi CXL. törvény (Ket.)

· 249/2000. (XII. 24.) kormányrendelet 
· a mindenkori költségvetési törvény
· Nagybajom Város Önkormányzata Képviselőtestületének Költségvetési Rendelete
2. 4.
Vállalkozási feladatok

Az ÁMK vállalkozási feladatokat nem lát el, de helyiségeit az alapfeladatok ellátásának sérelme nélkül szabadon bérbe adhatja.
2. 5 Az intézmény alapdokumentumai


Az intézmény jogszerű működését az ……/2009.(……..) számú határozatával elfogadott alapító okirat és az ezzel való nyilvántartásba vétel biztosítja.


Az intézmény tartalmi működését pedagógiai program határozza meg. 


A pedagógiai program tartalmazza:


- a nevelés és az oktatás célját és feladatait,


- a helyi tantervet és óratervet,


- az egyes évfolyamok követelményeit és értékelését,


- a minősítés szempontjait és módját,


- a tanulási tevékenység formáit,

- a közösségi élet hagyományrendszereit.

Az intézmény intézményegységenként készíti el az egy nevelési-oktatási évre szóló munkatervet. Ezek, a feladatok megvalósításának konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazzák, az időpontok és a határidők kitűzésével, valamint a felelősök megjelölésével. Az intézményegységek munkatervét az adott nevelőtestület a tanévnyitó értekezleten véglegesíti. Az intézmény adott tanévre szóló közös feladatháló-tervét az igazgató készíti el az intézményegység vezetőkkel történt egyeztetés alapján. Ez a hálóterv valamennyi intézményegység, illetve a székhely intézmény éves munkatervének része.

Az intézményi dokumentumok nyilvánossága

A tanulók szülei az iskolai dokumentumokat:

· a Pedagógiai Programot,
· a Szervezeti és Működési Szabályzatot,
· a Házirendet,
· IMIP,
· az éves munkatervet szülői értekezleteken, fogadóórákon ismerhetik meg.

Az iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvánosak, minden érdeklődő szülő számára megtekinthetőek.

A dokumentumok hozzáférhetősége

· a Pedagógiai Program

· a Szervezeti és Működési Szabályzat

· a Házirend

· IMIP

· az éves munkaterv egy-egy példánya megtalálható:

· a székhely- és tagintézmény vezetőjénél,
· a székhely intézmény igazgatóhelyettesi irodájában,
· intézményegységek vezetőjénél,
· könyvtárban,
· a székhelyintézmény nevelőtestületi szobájában.
2. 6 Az intézmény jogosultsága:

Általános iskolai és speciális szakiskolai bizonyítványok kiállítása.
III. Az ÁMK szervezeti felépítése, vezetése működésének rendszere
A szervezeti egységek és a vezetői szintek meghatározásánál azt az alapelvet érvényesítjük, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és a tartalmi követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el. A munkavégzés, a racionális és gazdaságos működtetés, valamint a helyi adottságok, körülmények és igények figyelembe vételével alakítottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén magasabb vezetői megbízással az igazgató áll, intézményegységek élén magasabb vezetői megbízással intézményegység vezető áll. Az alkalmazottaknak úgy kell a közvetlen együttműködést megvalósítani, hogy az intézményi feladatok ellátása zavartalan és zökkenőmentes legyen. A székhelyintézmény és tagintézményei munkájukat összehangolják. 

3.1. Az ÁMK intézményegységei:

· Óvoda- és Bölcsőde
· Általános iskola
· EGYMI
· Diákotthon

· Könyvtár

· Közművelődés
Az intézmény szervezeti vázrajza a következő:


[image: image1]
3.1.1. Nagybajomi Általános Művelődési Központ Napközi Otthonos Óvodája


7561 Nagybajom, Fő utca 48.

Az intézményegységhez tartozik: 
- Jákói Napközi Otthonos Tagóvoda, Kossuth Lajos utca 124.

- Napközi Otthonos Óvoda Telephely, 7561 Nagybajom, Zrínyi utca 34.
Az óvoda 190 férőhellyel, 8 foglalkoztató csoportszobával, 1 tornaszobával rendelkezik.
Az intézményegység feladata az integráción belül:

· Bölcsődei ellátás, óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés nemzeti, etnikai kisebbségi feladatok ellátása az óvodákban. 
· Tanulási, beilleszkedési, magatartási zavar miatt terápiás gondozásra szoruló gyermekek integrált formában történő óvodai nevelése, iskolai életmódra felkészítése, nemzeti, etnikai kisebbségi feladatok ellátása az óvodákban. 
· Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése.
· A pedagógiai munka folyamatos fejlesztésével, a szülőkkel együttműködve biztosítja a 3–7 éves korosztály nevelését, 5 éves kortól az iskolai életmódra való felkészítését. Korszerű színvonalon gondoskodik az óvodáskorú gyermekek személyiségének fejlesztéséről.

· Együttműködik az iskolával, vele együtt keresi az intézmények közötti átmenet legjobb módjait.

· Gondoskodik a fejlődésükben elmaradt gyermekek felzárkóztatásáról. Megfelelően felhasználja az ÁMK közművelődési lehetőségeit.

Az óvoda élén intézményegység vezető áll.

Részletes feladatait munkaköri leírás határozza meg

Működésének részletes szabályait az SZMSZ XIX. 8. 2. sz. melléklete tartalmazza.

3.1.2. Nagybajomi Általános Művelődési Központ Csokonai Vitéz Mihály Általános Iskolája


7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 10.

Az intézményegységhez tartozik:
- Pálmajori 1-4 évfolyamos összevont osztályú tagiskola

Pálmajor, Pálmajor utca 69.

- Jákói 1-4 összevont osztályú tagiskola
            Jákó, Kossuth Lajos utca 47.

Rendelkezésre áll 20 tanterem, 2 informatika-,1 rajz-, 1 ének-zene szaktanterem, 1 nyelvi labor, 1 tornaterem, 1 sportpálya, 1 technikai műhely egy előadó, továbbá az ebédlő.
Férőhely száma: 560
Az intézményegység feladata az integráción belül:

· Nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás 8 évfolyamon az általános iskolában, tehetséggondozás, felzárkóztatás, idegen nyelv alap szintű oktatása, fakultatív foglalkozások, szakkörök, sportkörök szervezése, iskolaotthonos oktatásműködtetése. Az intézmény tevékenységi köréhez tartozik a magyar nyelven folyó roma kisebbségi oktatás. Az iskolában etnikai kisebbséghez tartozó (nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevők) tanulók részére nyelvoktató iskolai nevelést oktatást (beás nyelv) a kisebbségi oktatás irányelve figyelembevételével készült helyi tanterv alapján biztosítja.
· Sajátos nevelési igényű tanulók oktatása a nem sajátos nevelési igényű tanulókkal integráltan.

· Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása. Megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő gyermekek oktatása, rehabilitációs ellátása.
· Az általános iskola feladatai közé tartozik a hátrányos helyzetű tanulók integrációs és képesség-kibontakoztató felkészítése.

· Szorosan együttműködve a családdal, biztosítja a 6–14 éves korosztály korszerű nevelését, képzését, művelődését.

· Sokoldalú együttműködéssel megteremti a közéleti nevelés lehetőségeit az intézményi demokrácia formáinak felhasználásával.

· Feltárja az óvoda és az iskola egymásra épülésének módjait, folytatja az óvoda felzárkóztató tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztéséről és a tanulók képességeinek maximális kibontakoztatásáról.

· Munkájában épít az ÁMK közművelődési funkciójából eredő lehetőségekre.

Az általános iskola élén az intézmény igazgatója áll.
Részletes feladatait munkaköri leírás határozza meg.
Működésének részletes szabályait az SZMSZ XIX. 8. 3. sz. melléklete tartalmazza.

3.1.3. Nagybajomi Általános Művelődési Központ Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézménye
7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 1.

Az intézményegységhez tartozik: 

-
Speciális Szakiskola

-
Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény

- Általános iskola 1-8. osztályig

- Szakszolgálat
Rendelkezésre áll 10 osztályterem 1 számítógépterem, 1 technika szaktanterem, 1 sportpálya, 1 tornaterem, 1 tornaszoba.
Férőhely: 150
Az intézményegység feladata az integráción belül:
· Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása. Megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő gyermekek oktatása, rehabilitációs ellátása.
· A megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő gyermekek oktatása, fejlesztő foglalkoztatása.
· Értelmi fogyatékos tanulók oktatása, rehabilitációs ellátása.
· Megállapodás alapján főiskolai gyakorlóhely.

· Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakiskolai nevelése, oktatása, megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő értelmi fogyatékos tanulók előkészítő szakiskolai oktatása 9-10. évfolyamon, rehabilitációs ellátása.
· Speciális terápiás eszközök, eljárások alkalmazása.

· Szakszolgálati ellátás a helybeli és kistérségi intézményekben.

· Pedagógiai szakmai szolgáltatás biztosítása.
Az EGYMI élén az intézményegység vezető áll.

Részletes feladatait munkaköri leírás határozza meg.
Működésének részletes szabályait az SZMSZ XIX. 8. 4. sz. melléklete tartalmazza.

3.1.4. Nagybajomi Általános Művelődési Központ Diákotthona

7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 3.
Rendelkezésre áll 7 hálóterem, 1 tanulószoba, 1 társalgó, 1 tea-és tankonyha.
Férőhelyek száma: 60.

Az intézményegység feladata az integráción belül:
· családi, vagy szociális körülményei miatt gondoskodásra szoruló, illetve enyhe fokban értelmi fogyatékos tanulók számára az egészséges életmódhoz, a rendszeres tanuláshoz biztosítja a feltételeket,

· diákotthoni, kollégiumi szálláshelynyújtás sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók számára,
A diákotthon élén az intézményegység vezető áll.

Részletes feladatait munkaköri leírás határozza meg.
Működésének részletes szabályait az SZMSZ XIX. 8. 5. sz. melléklete tartalmazza.

3.1.5. Nagybajomi Általános Művelődési Központ Gyergyai Albert Városi és Iskolai Könyvtára
7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 14.
Rendelkezésre áll 2 olvasóterem, 1 zenei terem, 1 informatika terem (eMagyarország Pont).
Az intézményegység feladata az integráción belül:
· gyűjteményét fokozatosan fejleszti, feltárja, megőrzi, gondozza és rendelkezésre bocsátja,
· tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól,
· biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését,
· részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum és információcserében,
· az alaptevékenység biztosítását elősegítő rendezvényeket szervez,
· helyismereti dokumentumokat gyűjt,
· biztosítja a számítógépekhez és az internethez való szabad hozzáférést,
· iskolai könyvtári alapfeladatok ellátása.
A könyvtár élén az intézményegység vezető áll.

Részletes feladatait munkaköri leírás határozza meg.
Működésének részletes szabályait az SZMSZ XIX. 8. 6. sz. melléklete tartalmazza.

3.1.6. Nagybajomi Általános Művelődési Központ Közművelődési Intézményegysége

7561 Nagybajom, Kossuth Lajos u.10.

Az intézményegységhez tartozik: 
· Pálóczi Horváth Ádám Művelődési Ház 
7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 19.
· Sárközy István Helytörténeti Gyűjtemény

7561 Nagybajom, Fő utca 4.
Az intézményegység feladata az integráción belül:

Művelődési Ház feladata:

· Az iskolarendszeren kívüli öntevékeny, önképző tanfolyamok szervezése.
· A település környezeti, szellemi, művészeti értékeinek, hagyományainak feltárása, megismertetése, a helyi művelődési szokások gondozása, gazdagítása.
· Az egyetemes, a nemzeti és a kisebbségi kultúra értékeinek megismertetése, a megértés és befogadás elősegítése, az ünnepek kultúrájának gondozása.
· Az ismeretszerző, az amatőr alkotó, művelődő közösségek tevékenységének támogatása.
· A helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének, érdekérvényesítésének segítése.
· A kultúrák közötti kapcsolatok kiépítésének, fenntartásának segítése.
· A szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételek biztosítása.
· Egyéb művelődési lehetőségek biztosítása
· Tevékenységszervezéssel segíti az iskola és az óvoda integrált szocializációs fejlesztő munkáját az óvodai, illetőleg a tanórai foglalkozásokon és a szabadidőben.
· Az intézményegységek rendezvényein közreműködik a szervezésben, biztosítja és működteti a hangosítást, digitális fényképeket (alkalomszerűen videofelvételt) készít.

· Játékos klubdélutánokat szervez szünidőben a gyermekek számára.

Helytörténeti gyűjtemény feladata:
· Múzeumi tevékenység. Közérdekű muzeális kiállítóhely szabályszerű működtetése.
A közművelődés intézményegység élén az intézményegység vezető áll.
Működésének részletes szabályait az SZMSZ XIX. 8. 7. sz. melléklete tartalmazza.

3. 2. Az ÁMK egyéb szervezeti egységei:
3.2.1. Gazdasági iroda
Pénzügyi, gazdálkodási kérdésekben funkcionális feladatokat ellátó szervezeti egység. Gondoskodik az épületek és a berendezések karbantartásáról, felújításáról, biztosítja az intézmény zavartalan működését. 
Feladata:

· Ellátja a költségvetési tervezéssel, az előirányzat-felhasználással, a pénzellátással, a költségvetési gazdálkodással, a vagyon kezelésével és használatával, a beszámolással, munkaerő-gazdálkodással és bérgazdálkodással, az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, a könyvvezetéssel és a beszámolási kötelezettséggel, az adatszolgáltatással, valamint a gazdasági folyamatokba beépített belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokat.
· Szervezi az épületek szükség szerinti felújítását, az általános karbantartást, a takarítást és az egyéb segédmunkákat.

· A szabályszerű gazdálkodás előmozdítása és a belső tartalékok feltárása céljából, különösen az alaptevékenység ellátásának, az előirányzatok, a rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának, a létszám- és illetménygazdálkodásnak, a kötelezettségvállalások megalapozottságának, az intézményi működés szabályozottságának, a bizonylati rend és okmányfegyelem helyzetének, a költségvetési beszámoló szabályszerűségének, a befizetési kötelezettségek teljesítésének vizsgálata.

· Az ÁMK munkaerő-gazdálkodási feladatainak ellátása, az illetmény-előmeneteli rendszerrel kapcsolatos feladatok végzése, továbbá a személyi nyilvántartások kezelése.

· Közreműködik az igazgatótanács hatáskörébe tartozó vezetői megbízások, pályázati eljárások előkészítésében.

· Intézményi szinten segíti a munka- és tűzvédelmi tevékenységet.

· Tevékenységéről az ÁMK igazgatóját folyamatosan tájékoztatja.

Élén a gazdasági vezető áll.

Részletes feladatait munkaköri leírás határozza meg.
Működésének részletes szabályait az SZMSZ XIX. 9. sz. fejezetében feltűntetett önálló belső szabályzatok rögzítik.
3.2.2. Titkárság-adminisztrátor
Az ÁMK vezetőjének és az ÁMK általános igazgatóhelyettesének közvetlen irányításával működik.

· Ellátja az ÁMK-ba érkező iratok központi iktatását és az intézményegységekhez való továbbítását, valamint az irattárazást.

· Végzi az ÁMK vezető és szakmai testületei összehívásával kapcsolatos adminisztrációs feladatokat, vezeti az ülések jegyzőkönyveit, nyilvántartja az állásfoglalásokat és a határidőket. 
· Vezeti a tanuló-nyilvántartást, intézi az 1. osztályos tanulók beíratását, illetve a tanulók iskoláztatásával kapcsolatos adminisztrációt.

· Rendben tartja a tanügyi nyomtatványokat, tanügyi nyilvántartást .
Részletes feladatait munkaköri leírás határozza meg.
Működésének részletes szabályait jelen SZMSZ és mellékletei tartalmazzák.

IV. Az ÁMK vezetési szerkezete, a vezetők közötti feladatmegosztás

Az ÁMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgató, az általános igazgatóhelyettes, a gazdasági vezető, az intézményegység vezetők, az intézményegység vezető helyettes, a tagintézmény vezetők látják el. Kapcsolattartásuk folyamatos, a szükségleteknek megfelelő rendszerességgel történik.
Az ÁMK vezetését igazgatótanács és vezetői testület segíti.

4. 1. Az intézmény magasabb vezetői
Az igazgatói, a tagintézmény vezetői és az intézményegység-vezetői megbízás magasabb vezetői megbízásnak minősül.

Az igazgató csak a közoktatási törvény által előírt feltételeknek megfelelő személy lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik. A vezetői megbízás legfontosabb követelménye: az intézmény-típusnak megfelelő felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, közoktatás-vezető pedagógus szakvizsga és a pedagógus munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás, valamint a szükséges szakmai gyakorlat.

Az igazgatót a fenntartó bízza meg feladatainak ellátásával, döntése előtt azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti közösségének, az iskolai szülői szervezetnek, a diákönkormányzatnak az érdekképviseleti szervezeteknek a véleményét.

A tagintézmény vezető csak a közoktatási törvény által előírt feltételeknek megfelelő személy lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik. A vezetői megbízás legfontosabb követelménye: az intézmény-típusnak megfelelő felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, , közoktatás-vezető pedagógus szakvizsga és a pedagógus munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás, valamint a szükséges szakmai gyakorlat.

A tagintézmény vezetőt az intézményvezető bízza meg feladatainak ellátásával, döntése előtt azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti közösségének, az iskolai szülői szervezetnek, a diákönkormányzatnak, a helyi önkormányzatnak és az érdekképviseleti szervek véleményét.

Az intézményegység vezető csak a közoktatási törvény által előírt feltételeknek megfelelő személy lehet, akinek kiválasztása nyilvános pályázat útján történik. A vezetői megbízás legfontosabb követelménye: az intézmény-típusnak megfelelő felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség, , közoktatás-vezető pedagógus szakvizsga és a pedagógus munkakörben való határozatlan idejű alkalmazás, valamint a szükséges szakmai gyakorlat.

Az intézményegység vezetőt az igazgató bízza meg feladatainak ellátásával, döntése előtt azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti közösségének, az iskolai szülői szervezetnek, a diákönkormányzatnak, a helyi önkormányzatnak a véleményét.
4. 2 Az igazgató 

Az igazgató feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény, valamint a fenntartó határozza meg. 

Az ÁMK élén a magasabb vezető beosztású igazgató áll, aki egyben az általános iskola intézményegység igazgatója is és,
· felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, a vezetői feladatok összehangolásáért,

· gondoskodik az ÁMK pedagógiai-művelődési programja megvalósításának személyi, tárgyi, valamint módszertani feltételeiről,

· felelős az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszerének működéséért,

· felelős az intézményi középtávú továbbképzési terv, valamint az éves beiskolázási terv elkészítéséért, a szakalkalmazottak továbbképzésének megszervezéséért,

· vezeti az igazgatótanácsot, előkészíti az igazgatótanács jogkörébe tartozó döntéseket, megszervezi és ellenőrzi végrehajtásukat,

· vezeti és előkészíti a szakalkalmazotti és alkalmazotti közösség értekezleteit, a vezetői testület értekezleteit,

· gyakorolja – az illetékes intézményegység-vezető egyetértésével – az alkalmazással és a közalkalmazotti jogviszony megszüntetésével kapcsolatos kizárólagos munkáltatói jogkört, valamint a közvetlen irányításához tartozó közalkalmazottak tekintetében a teljes munkáltatói jogkört,

· irányítja és ellenőrzi az intézmény gazdálkodását, figyelemmel kíséri az üzemelés folyamatosságát és gazdaságosságát,

· felelős a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak hitelességéért, az intézményi számviteli rendért, a belső ellenőrzés megszervezéséért és működéséért,

· gondoskodik a tanulói és gyermekbalesetek megelőzésével, a nevelő és oktató munka biztonságos feltételeinek megteremtésével, a gyermekek és tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatával kapcsolatos, valamint a munka- és tűzvédelmi feladatok ellátásáról,

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

· eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségeinek az ÁMK reprezentatív szakszervezeti szerveivel és a közalkalmazotti tanáccsal kapcsolatban,

· gondoskodik a hit- és vallásoktatáshoz szükséges tárgyi feltételek biztosításáról, együttműködik az egyházak képviselőivel,

· teljes körűen képviseli az ÁMK-t külső szervek előtt, de a képviseletre –meghatározott ügyekben– eseti vagy állandó megbízást adhat,

· ellátja a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt, és át nem ruházott feladatokat,
· elkészíti a gazdasági igazgatóvezetővel együtt az ÁMK költségvetési tervezetét, a jogszabályban előírt pénzügyi beszámolókat,
· dönt az ÁMK épületeinek és eszközeinek használatáról és bérbeadásáról az igazgatótanács állásfoglalása alapján,

· engedélyezi az ÁMK-val jogviszonyban álló gyermekek, tanulók intézményen kívüli, az intézmény képviseletében történő szereplését, versenyeztetését, különböző rendezvényeken való részvételét, tanulmányi kiránduláson, táborozáson való részvételét.
Az igazgató kiemelt feladatai:

· a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,

· a tanügy-igazgatási tevékenység irányítása

· a tagintézmény igazgatói és intézményegység-vezetői közösségének és a székhely iskola nevelőtestületének vezetése,

· az intézmény nevelőtestületeinek jogkörébe tartozó döntések előkészítése, végrehajtásuk szakszerű megszervezése és ellenőrzése,

· a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján,

· a munkáltatói, valamint a kötelezettség-vállalási és utalványozási jogkör gyakorlása,

· a közoktatási intézmény képviselete,

· együttműködés biztosítása a munkavállalói érdekképviseleti szervekkel, a szülők és a diákok képviselőjével, és a diákmozgalommal való együttműködés,

· a nemzeti és intézményi ünnepek munkarendhez igazodó, méltó szervezése,

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésének irányítása,

· a döntés - az egyetértési kötelezettség megtartásával - az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy a kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe.

Részletes feladatait munkaköri leírás határozza meg.
4. 2. Az általános igazgatóhelyettes

· Határozatlan idejű vezetői megbízását az intézményigazgató adja, aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· Az intézmény igazgatóhelyettesének feladatköre az egész intézményre kiterjed, az igazgató általános helyettese.
· Az általános igazgatóhelyettes ellátja az intézményigazgató általános szakmai ügyekben történő helyettesítését.
· Közreműködik az igazgató tanács üléseinek előkészítésében és állásfoglalásai megvalósításának szervezésében.

· Intézményi szinten segíti a munka- és tűzvédelmi tevékenységet. 
· Tevékenységéről az ÁMK igazgatóját folyamatosan tájékoztatja.

Részletes feladatait munkaköri leírás határozza meg.
4. 3. Az igazgatói hatáskörök átruházása

Az ÁMK igazgató –egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett– a következő hatásköröket ruházza át:

a) a képviseleti jogosultság köréből:
· az intézményegységek szakmai képviseletét az intézményegység-vezetőkre, intézményegység vezető helyettesre
· az intézmény képviseletét gazdasági kérdésekben a gazdasági vezetőre

b) munkáltatói jogköréből:
· a közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszüntetése kivételével a munkáltatói jogkörbe tartozó egyéb feladatokat (szabadságolás, helyettesítés, továbbképzési beosztás) az intézményegység-vezetőkre, intézményegység vezető helyettesre és a gazdasági vezetőre az irányításuk alá tartozó közalkalmazottak tekintetében

c) a közművelődés tevékenységének irányítását az általános igazgatóhelyettesre
4. 4. Az intézményegység-vezetők 
· Az intézményegység-vezetők személyét nyilvános pályázat alapján az  ÁMK vezetője választja ki. 
· A munkáltatói jogokat az ÁMK igazgatója gyakorolja.
· Irányítják, szervezik intézményegységük szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviselik az intézményegységet. 
· Döntenek az intézményegységük működésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek előzetes egyeztetése nem tartozik az ÁMK központi szerveihez, illetőleg amelyekben a döntés nem tartozik az intézményegység más közösségének hatáskörébe. Hatáskörükbe tartozó ügyekben eleget tesznek a szakszervezeti és közalkalmazotti tanácsi egyeztetéseknek.

· Végzik a gazdálkodás területén a vezetők részére előírt ellenőrzéseket, valamint az ÁMK Munkavédelmi Szabályzatában és a Tűzvédelmi Szabályzatában előírt feladatokat.

· Ellátják, illetve irányítják a szakmai munka belső ellenőrzését, mérési, értékelési és minőségbiztosítási rendszer működését, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátását, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzését, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezését, a pedagógus-továbbképzéssel kapcsolatos feladatok ellátását az intézményegység működési szabályzatában foglaltak szerint.
· A nevelési, oktatási intézményegységek vezetői a jogszabályokban meghatározottak szerint végzik a tanügyigazgatási feladatokat.
· Az eredményes gazdálkodás segítése érdekében az éves költségvetés tervezésének időszakában felmérik, és a gazdasági vezetőhöz eljuttatják az intézményegység következő évi személyi és dologi jellegű igényeit.

· Ellátják az igazgató által átruházott korlátozott munkáltatói jogkörükbe tartozó feladataikat.

· Felelősségük a feladataik ellátásáért, az általuk vezetett intézményegység szakmai munkájáért  áll fenn.
· A gazdasági vezetővel együttműködve gondoskodnak a pedagógus munkaerő-gazdálkodási feladatok ellátásáról.
4. 5. A gazdasági vezető
· Határozatlan idejű vezetői megbízását az intézményigazgató adja, aki gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

· A működéssel összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében az igazgató helyettese, feladatait az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el.

· Az ÁMK pénzügyi és gazdasági szervezetének felelős vezetője, aki számviteli és pénzügyi vonatkozású kérdésekben az intézmény egészére kiterjedő érvényű intézkedéseket tehet az intézményigazgató egyetértésével.

· Meghatározza az intézményegységek vonatkozásában a költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos előírásokat és feltételeket.

· Irányítja, szervezi és ellenőrzi a gazdasági részleg munkáját, felelős a tevékenységi körébe tartozó feladatok jogszabálynak megfelelő ellátásáért.

· Az intézményegységek gazdasági munkájához iránymutatást ad, ellenőrzi azt.

· Kidolgozza az ÁMK belső gazdálkodási szabályait, a könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási és bizonylati rendet.

· Ellenjegyzési jogkört gyakorol.
· Korlátozott utalványozási jogkörét az intézményi Számviteli Politika rögzíti.
· Rendszeres kapcsolatot tart a intézményegységek vezetőivel.

· Felelős a Pénzügyminisztérium által előírt beszámolók elkészítéséért az előírt nyomtatványokon, valamint ezen adatoknak elektronikus adatfeldolgozókon történő továbbításáért megfelelő határidőre.

· Felelős a gazdasági igazgatóság által előállított dokumentumoknak az APEH és a PM által előírt határidőig történő megőrzéséért és archiválásáért.
· Intézményi szinten segíti a munka- és tűzvédelmi tevékenységet.
· Tevékenységéről az ÁMK igazgatót folyamatosan tájékoztatja.

4. 6. A kiadmányozási (aláírási) jogkör gyakorlása

· Az ÁMK nevében aláírásra az ÁMK igazgatója jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével egymagában ír alá. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette az általános helyettesítését ellátó igazgatóhelyettes írja alá.

· Az intézményegység-vezetők aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre, az iskolában és az óvodában a tanügyigazgatás körébe tartozó ügyekre terjed ki. Az ÁMK gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban az aláírás érvényességéhez két jogosult személy aláírása szükséges. A két aláíró közül az egyik az ÁMK igazgatója a másik a gazdasági igazgatóhelyettes. Kötelezettségvállalásnál a gazdasági igazgatóhelyettes, mint ellenjegyző ír alá.

· Pénzfelvétel, banki forgalom körében, csekk-kibocsátási ügyekben a pénzintézethez bejelentettek közül két személy együttes aláírása szükséges.

· Az igazgató és a gazdasági igazgatóhelyettes által aláírt levelekben aláírásuk mellett „Nagybajomi Általános Művelődési Központ, Nagybajom” feliratú körbélyegzőt használnak.

· Az intézményegységekben és telephelyeken keletkezett leveleket, az intézményegységet és a telephelyet feltüntető fejléccel kell ellátni valamint az intézményegység-vezető aláírása mellett az intézményegység bélyegzőjét kell használni.
· Az intézményegységeknél jelentkező számlák szakmai indokoltságát az intézményegység-vezető aláírásával igazolja.

A számla teljesítése csak az ÁMK körbélyegzőjének lenyomatával és az igazgató aláírásával érvényesíthető.
4. 7.  A helyettesítés rendje

· Az intézmény igazgatóját távollétében az általános helyettesi jogkörrel megbízott ÁMK általános igazgatóhelyettes helyettesíti. Pénzügyi és gazdálkodási ügyekben helyettesítését a gazdasági vezető látja el.

· Az intézményigazgató és az általános helyettesítésével megbízott vezető egyidejű akadályoztatása esetén a helyettesítő megbízásáról az igazgató gondoskodik. Ha a helyettesítésről nem történt intézkedés, az igazgató helyettesítését az általános iskola intézményegység vezető helyettese látja el.

· Az intézményegység-vezetők és más szervezeti egység vezetői helyettesítési rendjét az adott egység szervezeti és működési szabályzata tartalmazza.

Az intézményegység-vezetők tartós távolléte esetén az igazgató a munkajogi szabályoknak megfelelően külön intézkedik a helyettesítés ellátásáról.
V. Az igazgatótanács, vezetői testület, szakmai munkaközösségek létesítése, működési elve, jogköre, a szakalkalmazotti és az alkalmazotti értekezlet

5. 1. Az igazgatótanács

Operatív ügyekben az intézményigazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő szerve, amely a más testület elé nem tartozó belső szabályzatok megállapításában, valamint az intézményigazgató által meghatározott ügyekben döntéshozó testületként is működik.

Elnöke az igazgató.

Tagjai:
· ÁMK általános igazgatóhelyettes
· az intézményegységek vezetői (óvoda, , EGYMI, diákotthon, könyvtár, közművelődés)
· intézményegység vezető helyettes (általános iskola)
· gazdasági vezető
· Pálmajori tagiskola, Jákói tagiskola és tagóvoda, Napköziotthonos Óvoda Zrínyi utcai telephely 1-1 képviselője

Meghívottak, tanácskozási joggal:
· a reprezentatív szakszervezet munkahelyi szervének titkára
· szülői szervezet elnöke

Az igazgatótanács
dönt:

· az intézményegységek feladatainak összehangolásáról,
· az ÁMK éves munkatervéről és a minőségbiztosítás éves munkatervéről, belső szabályzatokról, képzési, továbbképzési, szabadságolási tervről,
· az intézmény egészének működését befolyásoló személyi és tárgyi feltételeket érintő javaslatokról, továbbá mindarról, amiben az intézményigazgató állásfoglalást kér,
· gyakorolja a szakalkalmazotti értekezlet által átruházott döntési, véleményezési hatásköröket,
· a nagyrendezvények, ünnepségek, versenyek, vetélkedők központi szervezéséről,
· saját ügyrendjéről.
állástfoglal:
· a pénzeszközöknek a költséghelyek közötti átcsoportosításáról, a költségkeretek és maradványok felosztásáról,

· a dolgozók erkölcsi és anyagi elismeréséről és a magasabb jogszabályokban előírt egyeztetések lefolytatása után dönt azokról,

· a szülői szervezet igazgató tanácsnak tett javaslatairól,
· az ÁMK épületeinek és eszközeinek használatáról és bérbeadásáról.
véleményezi:

· az ÁMK éves költségvetési tervének javaslatát

· a fejlesztési, beruházási és felújítási terveket
Negyedévente beszámoltatja a gazdasági vezetőt a pénzügyi helyzet alakulásáról, a nyári felújítás, karbantartás, nagytakarítás megszervezéséről.
Javaslatot tehet fegyelmi eljárás megindítására az igazgatótanácsi tagok kétharmadának titkos szavazás keretében adott igenlő szavazatával.

Javaslattevő jogkörrel rendelkezik az ÁMK működésével kapcsolatos minden további kérdésben.
 Feladata az alkalmazotti értekezlet előkészítésében

Az igazgatótanács feladata az alkalmazotti értekezlet előkészítése. Ennek keretében dönt az alkalmazotti értekezlet összehívásának időpontjáról és napirendjéről. Az alkalmazotti értekezlet elé kerülő előterjesztést előzetesen véleményezi. Állásfoglalását az értekezleten ismertetni kell. Az igazgatótanács készíti elő az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak összehívását a fenntartó kezdeményezi, kivéve az intézményvezetői megbízás tárgyában tartandó értekezletet, amelyet az előkészítő bizottság végez.

Összehívása

Az Igazgatótanácsot az ÁMK igazgató szükség szerint, de évente legalább négy alkalommal hívja össze. A rendkívüli ülést a tagok 2/3-a kezdeményezheti az okok megjelölésével. Az Igazgatótanács akkor határozatképes, ha tagjainak legalább 2/3-a jelen van.

Határozatképessége

Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén az igazgató szavazata dönt. Az intézményegység-vezetői megbízáshoz, a megbízás visszavonásához -egyetértési jogot gyakorol-, az igazgatótanácsi tagok titkos szavazás keretében adott, 50%+1 fő igenlő szavazata szükséges. A döntéssel érintett személy a szavazásban nem vehet részt.
Működésének részletes szabályait az SZMSZ XIX. 8. 8. sz. melléklete tartalmazza.

5. 2. A vezetői testület

· Élén az igazgató áll, tagjai az általános helyettes, az intézményegység-vezetők, intézményegység vezető helyettes és gazdasági vezető
· Operatív ügyekben az igazgató döntés előkészítő, véleményező, javaslattevő szerve, amely a más testületek elé nem tartozó belső szabályzatok megállapításában, valamint az ÁMK igazgató által meghatározott ügyekben döntéshozó testületként is működik.
· Előkészíti az Igazgatótanács elé kerülő és az érdekképviseletekkel egyeztetendő döntésre váró feladatokat, gondoskodik az Igazgatótanács döntésének, állásfoglalásának végrehajtásához szükséges intézkedések kidolgozásáról, koordinálja az integrációs szándékokat, információt közvetít a napi működésben.
· A vezetői értekezlet legalább minden hónap első keddjén, vagy amikor az ÁMK igazgatója összehívja, ülésezik, a témától függően meghívhat még másokat is.
Működésének részletes szabályait az SZMSZ XIX. 8. 8. sz. melléklete tartalmazza.

5. 3. ÁMK-ban működő szakmai munkaközösségek

· Az intézményben az egységek tevékenységi körébe tartozó átfogó feladatokra szakmai munkaközösségek működhetnek.
· A szakmai munkaközösség vezetőjét az intézményigazgató bízza meg a munkaközösség javaslatára. A működés rendjét és a munkaprogramot a munkaközösség fogadja el. 

· A munkaközösség vezetője a munkaprogram végrehajtásáról tájékoztatja az igazgatót.

Működésének részletes szabályait az SZMSZ XIX. 8. 8. sz. melléklete tartalmazza.

5. 4. A szakalkalmazotti közösség  - a nevelőtestület 
A nevelőtestület az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési kérdésekben a közoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja minden közalkalmazott pedagógus, valamint a nevelő-oktató- gondozó munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazottak és a gazdasági vezető.
 Valamennyi intézményegységben a nevelőtestület az intézmény igazgatójának irányításával dolgozik. A munkáltatói jogokat az igazgató gyakorolja.

A nevelőtestület legfontosabb feladata a pedagógiai program létrehozása és egységes megvalósítása - ezáltal a tanulók magas színvonalú nevelése és oktatása. Ennek a komplex feladatnak megfelelően a nevelőtestület véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik minden, az intézményt érintő ügyben. A nevelőtestület egyetértési joga szükséges a diákönkormányzat működésével kapcsolatban. A nevelőtestület valamennyi tagjának feladata az intézményi minőségirányítási munkában való részvétel.

A nevelőtestület döntési jogköre:

· a pedagógiai program elfogadása,

· az SZMSZ és a házirend elfogadása,

· a tanév munkatervének jóváhagyása,

· átfogó értékelések és beszámolók elfogadása,

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való eljárás,

· az intézményvezetői programok szakmai véleményezése,

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,

· a diákönkormányzat működésének jóváhagyása,

· saját feladatainak és jogainak részleges átruházása.

A pedagógus tanítási időkeretét nem csökkentheti a tanítási óra időtartama alatt végzett kötelező pedagógus továbbképzés, a tanulmányi és sportversenyekre történő tanuló kíséret.

· A pedagógusok által a tanítással le nem töltött munkaidő-részben a nevelési-oktatási intézményben végezhető feladatok:

· tanulói füzetek, munkafüzetek, dolgozatok, írásbeli, egyéb munkák javítása,

· tanügy-irányítási- dokumentumok vezetése,

· a munkaidő-keret felhasználással kapcsolatos dokumentumok vezetése,

· a tanítás-tanulás eszközeinek karbantartása, szemléltetőeszközök készítése,

· tanuló-felügyelet,

· fogadóórák, szülői értekezletek szervezése, megtartása,

· ünnepekre, ünnepélyekre való tanuló felkészítés,

· ünnepek, ünnepélyek szervezése, ezeken való tanuló-felügyelet biztosítása,

· az iskolai tantermek dekorálása, faliújságok frissítése,

· belső továbbképzéseken, szakmai konzultációkon való részvétel,

· tanulói szabadidős tevékenységek szervezése, lebonyolítása,

· a tanulókkal kapcsolatos dokumentációk vezetése,

· tanulmányi, kulturális és sportversenyek, vetélkedők, játszóházak, koncertek, kulturális bemutatók szervezése, lebonyolítása,

· a minőségirányítással kapcsolatos dokumentációs és operatív feladatok vég
-
zése, tananyagfejlesztés,

· munkaközösségi operatív tevékenység,

· szabályzatírás, pályázatírás és kezelés,
· tanulói értékelések készítése,

· a tanítási órák technikai előkészítése,

· egyéni fejlesztő foglalkozások tartása tehetséggondozó és felzárkóztató jelleggel,
· tanulmányi kirándulások szervezése,

· statisztikák, kimutatások készítése,

· nevelőtestületi munkában való részvétel,

· a pedagógiai tevékenységhez szükséges adatok, információk gyűjtése, rend -szerezése.

A pedagógusok által a tanítással le nem töltött munkaidőrészben a nevelési-oktatási intézményen kívül végezhető feladatok:

· önképzés, továbbképzéseken való részvétel,

· szemléltetőeszközök készítése,

· tananyagfejlesztés,

· szabályzatírás, pályázatírás és kezelés

· tanulók kísérete tanulmányi, sport és kulturális versenyekre, vetélkedőkre, szereplésekre, egészségügyi szűrővizsgálatokra, kulturális és szabadidős programokra,

· erdei iskola szervezése, lebonyolítása,

· kulturális bemutatók szervezése, lebonyolítása,

· ünnepek, ünnepélyek szervezése, lebonyolítása,

· tanítási órákra való egyéni felkészülés,

· osztályprogramok szervezése, lebonyolítása,

· tanulmányi kirándulások szervezése, lebonyolítása

· tanulmányi, kulturális és sportversenyek, vetélkedők előkészítése

· a pedagógiai tevékenységhez szükséges adatok, információk gyűjtése, rendszerezése.

A nevelőtestület értekezletei

A nevelőtestület feladatainak ellátása érdekében értekezleteket tart a tanév során. Az értekezletek egy részét a székhely- és tagintézmények éves munkaterve rögzíti.
A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési jogot gyakorlók - diákönkormányzat, stb. - képviselőjét meg kell hívni. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozó ügyeiben (eltekintve a tanulók magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ügyeit) az óraadó tanárok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alábbiak:

· tanévnyitó értekezlet,

· félévi és év végi osztályozó értekezlet,

· őszi nevelési értekezlet,

· tavaszi nevelési értekezlet,

· félévzáró értekezlet,

· tanévzáró értekezlet.

Rendkívüli értekezlet hívható össze, ha a nevelőtestület tagjainak egyharmada, az intézményegység vezetője, az igazgató szükségesnek látja.

A nevelőtestület döntései és határozatai

A nevelőtestületek döntéseiket, határozataikat a saját intézményegységükre vonatkozóan hozhatják meg.

A nevelőtestület döntéseit és határozatait általában - a jogszabályokban meghatározottak kivételével - nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.

Titkos szavazás esetén szavazatszámláló bizottságot jelöl ki a nevelőtestület tagjai közül. A szavazatok egyenlősége esetén az intézményvezető szavazata dönt.

A nevelőtestületi értekezlet lényegkiemelő, emlékeztető jegyzőkönyvét kijelölt pedagógus vezeti. A jegyzőkönyvet az intézményvezető, a jegyzőkönyvvezető és a nevelőtestület jelenlévő tagjai közül két hitelesítő írja alá. A döntések az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek, határozati formában.
Véleményezés és javaslattétel

· A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

· Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény működését érintő 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 megfelelő közzétételéről az intézményegység-vezetők gondoskodnak.

 Bizottság létrehozása

· A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére – a közoktatási törvényben meghatározott kivétellel – meghatározott időre vagy alkalmilag, bizottságot hozhat létre. 

· Az intézményvezetői megbízásban közreműködő előkészítő bizottság megválasztásának rendjét az SZMSZ XIX. 8. 8. sz. melléklete tartalmazza.

Összehívása, határozatképessége
· A szakalkalmazotti értekezletet minimum évente kétszer, a művelődési év indításakor és a szorgalmi időszak végén kell összehívni.
· Össze kell hívni akkor is, ha azt a napirend megjelölésével az intézmény más vezető testülete vagy a szakalkalmazottak egyharmada írásban kéri az intézményigazgatótól.
· A szakalkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen van. 
· Az intézményvezetői 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.

Működésének részletes szabályait az SZMSZ XIX. 8. 8. sz. melléklete tartalmazza.

Az iskolai és óvodai nevelőtestület

· Az iskolai és az óvodai nevelőtestület gyakorolja mindazon döntési és véleményezési jogosultságokat, amelyeket a közoktatási törvény és végrehajtási rendelete a nevelési-oktatási intézmények nevelőtestületeinek hatáskörébe utal, s amelyek nem tartoznak az ÁMK szakalkalmazotti értekezletének hatáskörébe.

5. 5. Az alkalmazotti közösség
Az intézmény dolgozói közalkalmazottak, ezért munkavégzésükkel kapcsolatos kötelességeiket és jogaikat a munka törvénykönyve mellett a közalkalmazotti törvény szabályozza. Az alkalmazottak egy része oktató-nevelő munkát végző pedagógus, a többi dolgozó az oktató-nevelő munkát közvetlenül vagy közvetetten segítő más közalkalmazott. Tevékenységükről munkaköri leírás rendelkezik.

A pedagógusok alkotják a székhely- és tagintézmények nevelőtestületét. A nevelőtestület (tantestület) határozza meg alapvetően az intézmény tartalmi munkáját, melynek tevékenységével az SZMSZ önálló fejezete foglalkozik.
Az alkalmazotti közösség jogai 

Az alkalmazotti közösséget és azok képviselőit jogszabályokban meghatározott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és döntési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozóját és közösségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghívót kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló minden személyt és közösséget. Véleményezési jog illeti meg az ÁMK átszervezésével (megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával, módosításával, az intézményvezető megbízásával és a megbízás visszavonásával összefüggő döntésekben. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a döntés előkészítése során a döntési jogkör gyakorlójának mérlegelnie kell.
A döntési jogkör gyakorlójának az írásban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos álláspontját a javaslattevővel, véleményezővel közölni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalának feltétele. A jogkör gyakorlója az adott kérdésben csak úgy rendelkezhet, ha a hatályos jogszabályok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy közösség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A döntési jog a rendelkező személy, vagy testület számára kizárólagos intézkedési jog, amelyet jogszabályok biztosítanak.  A testület akkor határozatképes, ha székhely- és tagintézményenként kétharmad része jelen van.
Az alkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje

Az intézmény különböző közösségeinek tevékenységét - a megbízott vezetők és a választott közösségi képviselők segítségével - az intézményegység vezető fogja össze. A kapcsolattartásnak különböző formái vannak, melyek közül mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelőbben szolgálja az együttműködést.

A kapcsolattartás formái: különböző értekezletek, megbeszélések, stb. Az intézményi kapcsolattartás rendszeres és konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos közlések helyén ki kell függeszteni.
A belső kapcsolattartás általános szabálya, hogy különböző döntési fórumokra, nevelőtestületi, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozó napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló közösségek által delegált képviselőt meg kell hívni, nyilatkozatukat jegyzőkönyvben kell rögzíteni.
 Összehívása 

· Az alkalmazotti értekezletet évente legalább egyszer, a művelődési év indításakor, valamint a véleményezési jogkörébe tartozó fenntartói döntések meghozatala előtt kell összehívni. Össze kell hívni akkor is, ha azt az igazgatótanács valamely kérdés megtárgyalására elhatározza. Az alkalmazotti értekezlet összehívását az alkalmazottak 20 %-a a napirend megjelölésével kezdeményezheti.
· Az intézmény szervezeti és működési szabályzatának és módosításának elfogadása, a jóváhagyást megtagadó döntés elleni felülvizsgálati kérelem benyújtása.
· Az alkalmazotti közösség értekezleteiről jegyzőkönyvet kell vezetni. 

Működésének részletes szabályait az SZMSZ XIX. 8. 8. sz. melléklete tartalmazza
.

VI.  A szakmai munka belső ellenőrzésének rendje
· Az igazgató és az általános igazgató-helyettes ellenőrzi az intézményegység-vezetők, intézményegység-vezető helyettes és a hozzájuk közvetlenül beosztott szakemberek szakmai munkáját.

· Az ellenőrzés módszerei: beszámoltatás és célvizsgálat, amelynek megállapításait az érintettel meg kell beszélni.
Az igazgató az ellenőrzéshez ütemtervet készít.

· A beszámoltatás lehet közvetlen, történhet szóban vagy írásban, valamint beszámolásnak minősül az is, ha az ÁMK vezető testületi szerve az intézményegység tevékenységét vagy annak részterületét értékeli.

· Az intézményegységekben folyó szakmai munkát az intézményegység-vezető, intézményegység-vezető helyettes ellenőrzi, amelyről az intézményegység működési szabályzata tartalmaz rendelkezést.
6. 1 Az iskolai belső ellenőrzés feladatai:

· biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógiai programjában és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését;

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát;

· segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését;

· az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók munkavégzéséről;

· feltárja és jelezze a szakmai (pedagógiai) és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

6. 2 A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei:

A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:

· az ellenőrzéshez kapcsolódva az intézmény bármely helyiségébe belépni;

· az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot készíteni;

· az ellenőrzött dolgozó munkavégzését előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni;

· az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.

A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:

· az ellenőrzéssel kapcsolatban, a jogszabályokban és az intézmény belső szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni;

· az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;

· az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével;

·  hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint időben megismételni.

6. 3 Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei:

Az ellenőrzött dolgozó jogosult:

· az ellenőrzés megállapításait megismerni;

· az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.

Az ellenőrzött dolgozó köteles:

· az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit teljesíteni;

· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.
6. 4 A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:

· igazgató

· általános igazgatóhelyettes

· intézményegység vezető

· intézményegység vezető helyettes

· tagintézmény vezető a tagintézményében

· munkaközösség-vezetők,

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

6. 5  A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai:

· Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az intézmény belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint a nevelési-oktatási év során folyamatosan végezni.

· Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét tájékoztatnia kell.

· Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri.

· Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek: a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét; a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell.

6. 6  A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik:


igazgató

· ellenőrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

· szúrópróbaszerűen ellenőrzi az intézmény összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és technikai jellegű munkáját;

· szúrópróbaszerűen ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását az  intézményegységekben;

· elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát;

· összeállítja tanévenként az éves pedagógiai ellenőrzési tervet;

· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett;

általános igazgatóhelyettes,
· ellenőrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
· ellenőrzi az intézmény összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és technikai jellegű munkáját;

· ellenőrzi az intézmény munkavédelmi és tűzvédelmi szabályainak megtartását;

· összeállítja tanévenként az éves ellenőrzési tervet;

· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett az intézményben.

intézményegység vezető, intézményegység vezető helyettes:


           Folyamatosan ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, ennek során különösen:
· a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét;

· a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;

· a pedagógusok adminisztrációs munkáját;

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét;

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

· elkészíti a intézményegység  belső pedagógiai ellenőrzési szabályzatát;

tagintézmény vezető:


 






         Folyamatosan ellenőrzi a hozzá beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, ennek során különösen:
· a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;

· a pedagógusok adminisztrációs munkáját;

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét;

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát

· technikai dolgozó munkáját.

gazdasági vezető

· folyamatosan nyomon követi az intézmény minden dolgozójával kapcsolatban a gazdálkodási, a műszaki és a pénzügyi-számviteli szabályok betartását, ennek során különösen:

· az intézmény pénzgazdálkodását, költségvetésének végrehajtását, 

· a pénzkezelés, a pénztár szabályszerű működését;

· a gyermekek élelmezésével összefüggő tevékenységet;

· az intézmény működéséhez szükséges fejlesztéseket, felújításokat, karbantartásokat és beszerzéseket,

· a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását,

· a leltározás és selejtezés szabályszerű végrehajtását,

· folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartozó dolgozók szabályszerű munkavégzését, munkafegyelmét.

munkaközösség vezetők:

· folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen:

· a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket;

· a nevelő és oktató munka eredményességét 

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az intézményigazgató a felelős.

Az intézményben, mint közpénzek felhasználásában résztvevő költségvetési szervben, belső ellenőrzési rendszer működik abból a célból, hogy az iskola igazgatója számára bizonyosságot nyújtson a pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelő működését illetően.

A pénzügyi belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint ellenőrzési és irányítási eljárásainak eredményességét.
VII. Az intézményegységek és szervezeti egységek közti együttműködés, a vezetőkkel való kapcsolattartás rendje

· Az ÁMK részeit alkotó intézményegységek a jogszabályban meghatározott feladataikat egymással együttműködve, tevékenységüket összehangoltan látják el.

· Az intézmény működési alapelveit, továbbá az intézményegységek együttműködésének elveit részletesen tartalmazza az ÁMK hosszú távra szóló pedagógiai-művelődési programja.

· A feladatok összehangolásának egyik színtere a rendszeresen összehívott igazgatótanács értekezlete.

· Az intézményegységek az átmenetek megkönnyítése terén jelentkező szakmai feladatokhoz kapcsolódóan biztosítják az óvodába felvett gyermekek továbbjutását az iskolába.

· A nevelési egységek együttműködésének színterei az ÁMK-s szakmai munkaközösségek, valamint a gyermekvédelmi tevékenység közös szervezése, illetve irányítása.

· Az intézményegységek integráción belüli feladatait a III. fejezet tartalmazza.

· Az együttműködéssel elérni kívánt célok, illetőleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelennek az ÁMK éves munkatervében is.

· A különböző részterületek eredményei és értékelése a szakalkalmazotti értekezlet elé kerül.

· A vezetők kapcsolattartásának rendszeresített formája a vezetői értekezlet, de ezen kívül is közvetlen kapcsolatban állnak egymással.

· Az ÁMK igazgatója a szervezeti rendnek megfelelően irányítja, integrálja az egységek és a hozzájuk tartozó dolgozók munkáját.

· Az igazgató és a vezetők elsősorban a közalkalmazott közvetlen felettese útján adnak utasítást. Ha ettől kivételesen el kell térni, a kapott utasításról a dolgozó köteles tájékoztatni a közvetlen felettesét.

· Az ÁMK igazgatóját az intézményegységek és szervezeti egységek értekezleteire meg kell hívni, illetve azokon saját döntésétől függően vesz részt.

VIII. Az intézményegységek együttműködésének szabályai, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
· Az ÁMK működésének szakmai alapelveit, intézményegységek tartalmi együttműködését az ÁMK Pedagógiai - Művelődési Programja tartalmazza, az éves feladatok ütemezését a Munkaterv rögzíti.

· Az iskolai és óvodai nevelőtestületi értekezleten, valamint a nem oktatási intézményegységek beszámoló, értékelő értekezletein részt vesz az igazgató vagy az általános helyettese.

· Az intézményegységek rendszeres szakmai együttműködést valósítanak meg az Igazgatótanács, vezetői értekezlet és a szakmai munkaközösségek munkáján keresztül, valamint a gyermekvédelmi tevékenység összehangolt szervezésében. 

· Az intézményegységek feladatainak összehangolásában az Igazgatótanács rendelkezik döntési jogkörrel. Az operatív ügyek egyeztetése a vezetői értekezleten történik. 
8.1. ÁMK kapcsolatai
· Az oktatási intézményegységekben működő szülői szervezetekkel az óvodák és iskolák intézményegység – vezetői tartják a kapcsolatot.

· A szülői szervezetek elnökei alkotják az ÁMK Szülői Szervezetét. Az ÁMK Szülői Szervezet elnökével az igazgató tartja a kapcsolatot.

·  A szülői szervezetek megkeresésére az igazgató, illetve az illetékes intézményegység- vezető a szükséges tájékoztatást, információt köteles megadni.

·  A szülői szervezetek képviselőit meg kell hívni azon testületi ülésekre, értekezletekre, ahol jogszabály szerint egyetértési vagy véleményezési jogosultságuk van.
8.1.1. ÁMK külső kapcsolatainak rendszere, formája és módja

Intézményünk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyermekvédelmi- és szociális ellátása, valamint a továbbtanulás és a pályaválasztás érdekében és egyéb ügyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn más intézményekkel és cégekkel.

A vezetők, valamint az oktató-nevelő munka különböző szakterületeinek képviselői rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a társintézmények azonos beosztású alkalmazottaival - meghívás vagy egyéb értesítés alapján.

A kapcsolattartás formái és módjai:

· közös értekezletek tartása

· szakmai előadásokon és megbeszéléseken való részvétel

· módszertani bemutatók és gyakorlatok tartása

· közös ünnepélyek rendezése

· intézményi rendezvények látogatása

· hivatalos ügyintézés levélben vagy telefonon.

8.1.2 Rendszeres külső kapcsolatok
· Az ÁMK széles körű szakmai kapcsolatot tart fenn a lakóhelyi, megyei és országos szakmai és társadalmi szervezetekkel, valamint az egyházakkal.

· A külső kapcsolatok rendszerét és szintjeit az ÁMK igazgatója határozza meg. Az egész intézményt érintő ügyekben történő kapcsolattartás az igazgató feladata.

· Az egységvezetők szakmai ügyekben közvetlenül is tartják a kapcsolatot a szakmai szervezetekkel.

Országos kapcsolatok:

· Általános Művelődési Központok Országos Egyesülete
· Ökoiskolák Országos Hálózata

· Országos Diáksport Szövetség
· Csányi Alapítvány

· Országos Széchenyi Könyvtár Könyvtári Intézet 
 Megyei, kistérségi kapcsolatok:

· Kaposvári Egyetem
· Kaposvári Egyetem Pedagógus Továbbképző és Szolgáltató Intézet

· Kadarkúti-Nagybajomi Kistérség és a területén található intézmények

· Kaposvár Városkörnyéki Iskolaszövetség
· Somogy Megyei Önkormányzat

· Somogy Megyei Múzeum

· Megyei és Városi Könyvtár

· Somogy Megyei Diáksportszövetség

· Fogyatékosok Somogy Megyei Sportszövetsége
· Bárczi Gusztáv Módszertani Központ, Kaposvár
· Duráczky József Módszertani Központ, Kaposvár

· Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság, Kaposvár

· Nevelési Tanácsadó Kadarkút

· Napkerék Egyesület

 Helyi kapcsolatok:

· Fenntartó Önkormányzatok

· Kisebbségi Önkormányzatok

· Egyházak

· Civil szervezetek (Nagybajomért Közalapítvány, Gyermekekért Alapítvány, Angyalkert Alapítvány, Kékmadár Alapítvány, Tűzoltó Egyesület, Horgász Egyesület, Őszikék Nyugdíjas Egyesület, Ifjúsági Kör)
· Atlétikai Club Nagybajom

· Diák Röplabda Club Nagybajom

· Alapszolgáltatási Központ Nagybajom

· Nagybajomi Településfejlesztési és Szolgáltató Kft (Sportcsarnok) 
· Városgazdálkodás

· Kolping Szakiskola

· Művészeti Iskolák

· Helyi vállalatok és vállalkozások

8.1.3. Dolgozói érdekképviseleti szervezetek
· Az ÁMK vezetése együttműködik az intézményi dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.

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

· Az igazgató a munkaviszonyból származó jogok és kötelezettségek gyakorlásának, illetve teljesítésének módjáról, az ezzel kapcsolatos eljárás rendjéről, az érdekvédelmi szervezetek támogatásának mértékéről, a működési feltételek biztosításáról, jogszabályok idevonatkozó rendelkezései alapján megállapodást köt, ennek hiányában megállapodást köthet.

8.1.4 Szakmai szervezetek

· Az Általános Művelődési Központok Országos Egyesületével az igazgató és általános helyettese szervezi a kapcsolattartást.

· Az intézményt érintő szakmai ügyekben történő kapcsolattartás az igazgató feladata, aki meghatározza a külső kapcsolatok rendszerét és szintjeit.

· A szakmai szervezetekkel történő kapcsolattartás módjait részletesen a Pedagógiai - Művelődési Program és az intézményegységek SZMSZ - i tartalmazzák.

8.1.5 Diákönkormányzat

· Az ÁMK biztosítja a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket.

· A Diákönkormányzat és az intézményegységek vezetőinek kapcsolattartását, a tanulók rendszeres tájékoztatását, a tanulók véleménynyilvánításának formáit a diákönkormányzat SZMSZ - e tartalmazza.

· A diákvezetők előzetesen egyeztetett időpontban megkereshetik az igazgatót. Az erre vonatkozó igényt a titkárságon kell bejelenteni.

· Az igazgató részt vesz az évi rendes diákközgyűlésen, ahol az általános intézményi szintű kérdésekről ad tájékoztatást.

8.2. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

· A tömegtájékoztató szervek munkatársainak tevékenységét az ÁMK dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

· A televízió, a rádió, az írott és az elektronikus sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

· A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:
· Az ÁMK -t érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az igazgató vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.
· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.
IX. A továbbképzés és a beiskolázási szabályozás rendje

A továbbképzés és beiskolázás szabályozása a 277/1997(XII.22.) Kormány rendelet és a 1/2000(1.14.) NKÖM rendelet alapján történik.

· A Továbbképzési Programot az igazgató készíti el. Ez tartalmazza a prioritási elveket, az alapprogramokat és a résztvevők listáját. Elfogadásáról a nevelőtestület és a szakalkalmazotti közösség dönt.
· A Továbbképzési Program végrehajtásához a Beiskolázási Tervet az intézményegység vezetők készítik el. Ezt a szakalkalmazotti közösség fogadja el.

· A költségvetésből finanszírozott továbbképzéseken való részvételről az intézményegység vezető javaslata alapján az igazgató dönt az éves költségvetés figyelembevételével.

· Az iskolarendszerű, költségvetésből fedezett képzésben résztvevők támogatásáról tanulmányi szerződés alapján az igazgató dönt.

· A Továbbképzési Program és Beiskolázási Terv készítésénél, módosításánál a munkavállalókat kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg. Véleménykülönbség esetén egyeztetésnek van helye.

X. Az intézmény működési rendje
· Az ÁMK székhelyén az épületbe az intézményegységekben dolgozók léphetnek be a nyitva tartás alatt. Nyitvatartási idők az intézmény-egységekben a működési szabályzatokban rögzítettek szerint.

· Hivatali idő az ÁMK központi szerveinél: 8–16 óráig tart.

· A közművelődési intézményei nyitva tartása a szabadidős programokhoz és a tevékenységükhöz igazodik

· Az iskolai nyári tanítási szünetben folyamatosan működik az ÁMK székhelyén levő gazdasági igazgatóság.
· Az intézményegységek működésének rendjét az egységek működési szabályzata állapítja meg.
· A hivatali nyitvatartási időben az igazgató vagy az igazgatóhelyettes vagy a gazdasági vezető vagy valamelyik intézményegység vezetője az ÁMK székhelyén tartózkodik.

· A nevelési oktatási intézmények nyári szüneteiben az ÁMK székhelyén minden hétfőn 9-12 óráig.

· Az intézményegységek, tagintézmények vezetői benntartózkodásának rendjét a saját működési szabályzatuk állapítja meg.

10.1  A közalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan működése érdekében a közalkalmazottak munkarendjét a hatályos jogszabályok betartásával – az intézmény igazgatója állapítja meg. A közalkalmazottak munkaköri leírásait az igazgató és az intézményegység vezetők készítik el, és az igazgató hagyja jóvá. Minden közalkalmazottnak és tanulónak az intézményben be kell tartania az általános munka- és balesetvédelmi szabályokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény által megbízott személy tartja.

Az igazgatónak az általános igazgatóhelyettes,  az intézményegység vezetők, az intézményegység vezető helyettes, a tagintézmény igazgatók tesznek javaslatot - a törvényes munkaidő és pihenő idő figyelembe vételéve - a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására.
A pedagógusok munkarendje

A pedagógusok jogait és kötelességeit a Munkatörvénykönyve és a közoktatási törvény rögzíti. A nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógusok munkaidejét és a munkaidőben ellátandó feladatait a hatályos jogszabályok, és a munkaköri leírásuk rögzíti. A munkabeosztások összeállításánál alapelv az intézmény zavartalan feladatellátása és a pedagógusok egyenletes terhelése.

A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az intézményegység vezetők, intézményegység vezető helyettes állapítják meg – a székhely- és tagintézmény-vezető jóváhagyásával. A tanórák (foglalkozások) elcserélését az intézményegység vezető engedélyezi. A pedagógus köteles munkakezdése előtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ügyeletet ellátó pedagógusnak az ügyeletkezdésnél 5 perccel kell korábban érkeznie.

A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy feladatának ellátásáról helyettesítéssel gondoskodni lehessen.

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében a pedagógust hiányzása esetén - lehetőség szerint - szakszerűen kell helyettesíteni.

A szakszerű helyettesítés érdekében a tanmenetek elhelyezése az intézményegységek házirendjeiben szabályozott. A rendkívüli távolmaradást legkésőbb az adott munkanapon az első tanítási óra megkezdése előtt negyed órával jelezni kell az intézményegység vezetőjének,-helyettesének.
A pedagógusok számára - a kötelező óraszámon felüli - tanítási (foglalkozási) órák megtartására, egyéb feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az intézményegység vezető, intézményegység vezető helyettes javaslatainak meghallgatása után. A megbízások során figyelembe kell venni a pedagógus alkalmasságát, rátermettségét és szakmai felkészültségét.

A nem pedagógus munkakörűek munkarendje

Az oktató-nevelő munkát segítő alkalmazottak munkarendjét, a távollévők helyettesítési rendjét a gazdasági vezető állapítja meg intézményegységenként –az igazgató, az intézményegység vezető jóváhagyásával. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztásánál figyelembe kell venni a közoktatási intézmény feladatainak zökkenőmentes ellátását. Az alkalmazottaknak munkakezdésük előtt 10 perccel kell munkahelyükön megjelenniük, távolmaradásukról értesíteniük kell az intézményegység vezetőt és a gazdasági vezetőt.
10. 2 Az ÁMK létesítményei használatának rendje

· Az ÁMK intézményegységei az elhelyezésükre szolgáló létesítményeket és helyiségeket rendeltetésszerűen használják.

· A tornaterem az iskolai foglalkozási időben iskolai célokat szolgál, egyébként az intézménnyel létesített külön megállapodás alapján lehet használni
· Az ÁMK helyiségeinek külső szervek, magánszemélyek által történő igénybevétele külön díjazás ellenében, terembérleti szerződéssel történik, vagy az ÁMK igazgatójával történt külön megállapodás alapján.
Az épület rendje

Az épület főbejárata mellett címtáblát, a tantermekben a Magyar Köztársaság címerét, Himnuszt, Szózatot kell elhelyezni,. Az épületek lobogózása a karbantartó feladata.

Az intézmény teljes területén, az épületben és az udvarokon tartózkodó minden személy köteles:

· a közösségi tulajdont védeni.

· a berendezéseket rendeltetésszerűen használni.

· az épületek, helyiségek rendjét és tisztaságát megőrizni.

· az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni.

· a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni.

· a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani.
Biztonsági rendszabályok

Vagyonvédelmi okokból javasolt zárva tartani nyitvatartási idő alatt is az üresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertárakat, tornatermi öltözőket és egyéb helyiségeket.
A látogatás rendje

Idegenek az épületbe csak az ügyeletes tanuló kellő tájékozódása után léphetnek be. A látogató köteles megnevezni a látogatott személyt vagy jövetele célját, és az épületben tartózkodás várható időtartamát. Az ügyeletes tanuló szükség szerint mindenkit bekísér az épületbe.
Az intézmény helyiségeinek bérbeadási rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadásáról - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellátását, - az intézményvezető dönt.
Az intézmény bérleti szerződéseiben ki kell kötni az épületben tartózkodás idejét, a rendeltetésszerű használat módját és a bérlő kártérítési kötelezettségét. A terembérlőnek a bérbeadásra kijelölt termet a kijelölt személy nyitja ki a bérleti szerződésben megjelölt időtartamra.
A helyiségek és berendezésük használati rendje

A dolgozók az intézmény helyiségeit nyitvatartási időben akkor és olyan módon használhatják, hogy az ne veszélyeztesse a nevelő-oktató tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellátását. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartási időn túlmenően igénybe kívánja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetőtől írásban kell kérvényeznie a használat céljának és időpontjának megjelölésével.

Ha közalkalmazott kölcsönbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt írásban kell kérvényeznie. A kölcsönkérő alkalmazottnak a tárgy átvételéről és az anyagi felelősségről elismervényt kell aláírni. A kiviteli engedély csak az igazgató és a gazdasági vezető együttes aláírásával érvényes. Az engedélyen fel kell tüntetni a kölcsönzési határidőt. Az engedélyt két példányban kell elkészíteni, melynek egyik példányát a gazdasági irodába kell leadni. A berendezés visszaszolgáltatásakor a gazdasági vezetőnek a bizonylatokra fel kell jegyeznie a visszaszolgáltatás tényét. 
Karbantartás és kártérítés

Az eszközök, berendezések hibáját a helyiségek (terem, csoportszoba stb.) felelőse köteles az igazgató vagy a gazdasági vezető tudomására hozni. A hibás eszközöket le kell adni a gazdasági vezetőnek a hiba megjelölésével, aki az újbóli használatba vételről tájékoztat. A javíthatatlan eszközöket, berendezéseket külön jogszabály alapján selejtezni kell.

Az intézmény területén az épület felszereltségében és berendezési tárgyaiban előidézett kárt a károkozónak meg kell térítenie. A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. A gazdasági vezető feladata a kár felmérése, és a kártérítésnek a szülővel, gondviselővel történő rendeztetése.
10.3  A térítési díj fizetésének rendje

A magyar közoktatás állami és önkormányzati fenntartású intézményeiben a pedagógiai szolgáltatások túlnyomó többsége a magyar állampolgárok számára ingyenesen vehető igénybe.

Az alapellátás ingyenes területeiről a közoktatási törvény rendelkezik. A pedagógiai szolgáltatások kisebb részéért fizetési kötelezettség terheli az igénybevevőket.

Térítési díj fizetése

Intézményünkben térítési díjat csak az étkezés igénybevételért kell fizetni.

A visszatérítés

Térítési díjat csak akkor térítünk vissza, ha a befizető egészségügyi okok miatt nem vette igénybe a szolgáltatást, és azt időben lemondta.
XI. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az ÁMK-val

· Az ÁMK szolgáltatásainak igénybevétele a külső használók számára nyitottságot feltételez. Az intézményben való benntartózkodás azonban nem zavarhatja a nevelő, nevelő-oktató és gondozói munka nyugodt feltételeit és körülményeit.
· A szülők fogadásának rendjét az oktatási- nevelési intézményegységek, tagintézmények és telephelyek működési szabályzata rögzíti.
· A székhelyen hivatali időben megjelenő külső személyek az ÁMK adminisztrátoránál bejelentik jövetelük célját, aki szükség esetén megfelelő tájékoztatást ad az ügyintézés helyéről.
· A tanfolyamokra érkezők a kijelölt helyen és időben tartózkodhatnak az épületben. A kiállításokat a megállapított időben lehet megtekinteni.
· A művelődési ház használatát civil csoportok előzetes egyeztetés alapján kérhetik az ÁMK igazgatójától.
· A délutáni foglalkozások megkezdése előtt legfeljebb 10 perccel lehet az épületbe belépni, a foglakozások befejezése után már nem lehet az épületben tartózkodni. A foglakozások ideje alatt csak a foglalkozásokon részt vevők tartózkodhatnak az épületben. 
· Közművelődési rendezvények idején a belépés zavartalanságáért, illetőleg a közönség fogadásáért a rendezvény szervezője a felelős. A program befejeztével az épület megfelelő rendben való elhagyásáról a rendezők gondoskodnak.
· Az engedélyezett vásárok, bemutatók résztvevői a kijelölt helyen tartózkodhatnak.
· Az intézmény helyiségei bérbeadása esetén az erről szóló szerződés tartalmazza az igénybevétel és a külső személyek belépését, benntartózkodása rendjét, valamint a felelősségvállalást.
· A közművelődési programok, egyéb rendezvények időpontját a program vagy rendezvény szervezőjének az ÁMK vezetőjével és a gazdasági igazgatóhelyettessel közölni kell.
XII. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok


A valahová tartozás tudatát, a közösségi eszmék és értékek megbecsülését a hagyományok közvetítik. A hagyomány közösségteremtő és megőrző erő, amely bizonyos állandóságot és folytonosságot teremt az iskola mindennapi életében. Iskolánk tudatosan ápolja, őrzi és folyamatosan bővíti hagyományait.

Az intézmény eddigi hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése a közösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint a felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre való színvonalas felkészítés és felkészülés - a képességeket és a rátermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagógusoknak és a gyermekeknek egyaránt.

A nemzeti ünnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartása a fiatalok nemzeti identitástudatát fejleszti, hazaszeretetüket mélyíti. Az intézmény egyéb helyi hagyományai közé tartozó rendezvények a közösségi élet formálást, a közös cselekvés örömét szolgálják, a fiatalokat az egymás iránti tiszteletre nevelik.
Ünnepélyek
Intézményi szintű ünnepély
· Március 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadságharc évfordulója,

· Október 23-a,az 1956-os forradalom és szabadságharc évfordulója,

· október 6-a, nemzeti emléknap,

A székhely- és tagintézmények az osztályközösségek szintjén tartott rendezvények. (Mikulás, anyák napja, stb.)
Az intézmény hagyományos rendezvényei

· tanévnyitó ünnepély,

· tanévzáró ünnepély,

· ballagás,


· karácsonyi ünnepély,

· farsangi bál,

· pedagógusnap

· Csokonai-est

· Csokonai-napok

Az intézményegységek éves munkaterveiben egyéb rendezvények is tervezhetők.
Az iskolai ünnepélyeken kötelező viselet

Az intézmény ünnepélyein a pedagógusoknak és a diákoknak egyaránt ünneplő ruhában kell megjelenniük kifejezve ezzel is a tiszteletadást történelmi múltunk kiemelkedő eseményei vagy követésre méltó személyei iránt. 

Ünnepi ruha:

lányok részére: sötét szoknya vagy nadrág, fehér blúz;

fiúk részére: sötét nadrág, fehér ing.

A pedagógusok öltözete az alkalomnak megfelelő ünnepi öltözék.

XIII. Intézményi védő, óvó előírások
13. 1 Az intézmény dolgozóinak teendői baleset bekövetkezésekor

A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges, orvost kell hívnia,

· a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetni,

· minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményegység vezetőjének, valamint a tanuló szülőjének.

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

Az intézményegységekben mindenféle balesetet, sérülést ki kell vizsgálni. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tennie a hasonló balesetek megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. Ennek felelőse az intézményegység vezetője.
A tanulóbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabály alapján:

· Ha bármilyen okból 3 napon túl gyógyuló baleset következett be az iskolában, a balesetet a felügyelő vagy órát tartó pedagógusnak jelenteni kell az intézmény vezetőjének, az intézményegység vezetőjének vagy helyettesének és a munkavédelmi felelősnek. A baleset körülményeit haladéktalanul ki kell vizsgálni, arról jegyzőkönyvet kell felvenni 3 példányban. A jegyzőkönyv 1 példányát a tanuló szülőjének kell adni.

· A súlyos balesetet személyesen, telefonon, vagy telefaxon azonnal jelenteni kell az intézményegység vezetőnek, majd az igazgatónak, aki jelentést tesz a fenntartónak.

· Súlyos az a baleset, amely halálos, életveszélyes, az érzékelő-képesség, beszélőképesség elvesztését okozza, vagy torzulást, bénulást, csonkulást eredményez.

XIV. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

Az intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületeit, felszerelését veszélyezteti.
Rendkívüli eseménynek minősül különösen

- a természeti katasztrófa (pl. villámcsapás, földrengés, árvíz),

- a tűz,

- a terrorisztikus jellegű esemény.

Amennyiben az intézmény bármely tanulójának vagy dolgozójának az intézmény épületeit vagy a benne tartózkodó személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló tény jut a tudomására, köteles azt azonnal közölni az intézmény igazgatójával, illetve valamely intézkedésre jogosult felelős vezetővel, aki azonnal értesíti az igazgatót.
Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:
· igazgató

· általános igazgatóhelyettes

· intézményegység vezető

· intézményegység vezető helyettes

· tagintézmény vezető
· gazdasági vezető
A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

a) fenntartót,                   

b) igazgatót
c) általános igazgatóhelyettest

d) intézményegység vezetőt

e) intézményegység vezető helyettest

f) tagintézmény vezetőt
g) tűz esetén a tűzoltóságot,

h) robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

i) személyi sérülés esetén a mentőket,

j) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófa-elhárító szerveket, ha ezt az intézmény igazgatója szükségesnek tartja.

Az épület kiürítési rendje

Az épületben tartózkodó személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartó kolompolás. Ezután haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A gyermekcsoportoknak a "Tűzriadó terv" alapján kell elhagyniuk az épületet.

A veszélyeztetett épület kiürítése során fokozottan ügyelni kell a következőkre.

Az épületből minden gyermeknek távoznia kell, ezért az órát, a foglalkozást tartó nevelőnek a tantermeken kívül (pl. mosdóban, szertárban, stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell.

A kiürítés során a mozgásban, cselekvésben korlátozott személyeket az épület elhagyásában segíteni kell.

A gyermekeket a helyiség elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia.

Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős személynek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:

· a "Tűzriadó terv"-ben szereplő kijáratok kinyitásáról,

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

· a vízszerzési helyek szabaddá tételétől,

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről,

· a rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság, tűzszerészek, stb.) fogadásáról.

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófa elhárító szerv vezetőjét az intézmény igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

· az épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,

· az épület kiürítéséről

A rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító szervek helyszínre érkezését követően a szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetőjének. Az illetékes szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és gyermeke köteles betartani.
· Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja. valamint ha észleli, hogy ha a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.
· Az intézményegységek saját működési szabályzatukban határozzák meg a vezetők és pedagógusok, valamint más alkalmazottak feladatait a gyermek- és tanulóbalesetek megelőzésében és baleset esetén.

· Ha a balesetet az intézményhez nem tartozó személy észleli és értesíti az intézmény valamely alkalmazottját, annak haladéktalanul meg kell adnia a szükséges segítséget, és értesítenie kell az intézményegység vezetőjét, vagy feletteseit a további intézkedések megtétele érdekében.
· A rendőrség, a mentő és a tűzoltóság telefonszámát minden intézményegységben, tagintézményben, telephelyen a telefonok közelében, jól látható helyen ki kell függeszteni.

· Az intézményegységekben történt rendkívüli eseményről az intézményegység-vezető az igazgatót haladéktalanul tájékoztatni köteles. Az igazgató, akadályoztatása esetén az igazgatóhelyettes vagy a helyettesítéssel megbízott intézményegység vezető szükség esetén intézkedik arról, hogy a fenntartó és más érintett hivatalos szerv értesítése mielőbb megtörténjen.

· Bombariadó esetén az ÁMK érvényes Bombariadó terve szerint kell eljárni.

· A katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendjét az intézmény Prevenciós terve tartalmazza.
XV. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

· Az intézmény felnőtt dolgozóinak egészségügyi felügyeletét a Foglakozás-egészségügyi Szolgálatról szóló 89/1995. (VII. 14.) Kormány rendelet keretében előírtak szerint biztosítja.

· A gyermekek rendszeres iskola-egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében a 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletben leírtak szerint az intézmény fenntartója megállapodást köt a gyermekorvossal és a fogorvossal. 
· Az iskola-egészségügyi ellátás iskolaorvos és védőnő együttes szolgáltatásából áll, amelyet fogorvos és fogászati asszisztens közreműködésével látnak el.

· A megállapodásnak biztosítania kell a gyermekek egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken: 
A gyermekek, tanulók egészségi állapotának szűrése, követése

a) Az óvodás korú gyermekek évenkénti vizsgálata, az iskolai tanulók időszakos vizsgálata a módszertani irányelvek szerint. (Minimális követelmény az 1., 3., 5., 7., 9., 11. évfolyamon, a védőoltások előtt, illetve 8. osztályban az iskolaváltás miatt, 18 éven felüliek esetében kétévenként.) Kötelező az adatszolgáltatás az ún. index (5., 9., 11.) évfolyamokról, illetve az 5 éves óvodásokról.

b) A krónikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulók háziorvossal egyeztetett fokozott ellenőrzése, kiemelt gondozása szakrendelések, gondozóintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek között történő integrált oktatása esetén orvosi vélemény adása.

c) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékosságot megállapító szakértői bizottság elé utalás esetén a bizottság részére a tanuló egészségi állapotára vonatkozó adatok közlése.

d) Üdülés, táborozás előtti orvosi vizsgálatok elvégzése.
e.) Alapszűrések végzése a vonatkozó módszertani irányelv szerint:

· testi fejlődés (súly, hossz, mellkörfogat),

· pszichomotoros, mentális, szociális fejlődés,

· érzékszervek működése (látásélesség, színlátás, hallás),

· mozgásszervek szűrése (lúdtalp, gerincelváltozások),

· golyvaszűrés,

· vérnyomásmérés.
Alkalmassági vizsgálatok elvégzése

a) Pályaalkalmassági vizsgálatok elvégzése, pályaválasztási tanácsadás orvosi feladatainak elvégzése (a Fodor József Országos Közegészségügyi Központ - Országos Munkahigiénés és Foglalkozás-egészségügyi Intézet Ifjúsági Egészségvédelmi Intézetének irányelvei alapján).

b) A testnevelési csoportbeosztás elkészítése, gyógytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségügyi feladatok ellátása (A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 1. sz. melléklete 5. pontjának rendelkezése szerint a szűrővizsgálatot minden év május 15-ig kell elvégezni).
Közegészségügyi és járványügyi feladatok

a) Az iskolai életkorhoz kötött és kampányoltások elvégzése és dokumentálása.

b) A járványügyi előírások betartásának ellenőrzése, fertőző megbetegedések esetén járványügyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekről az ÁNTSZ illetékes intézetének értesítése.

c) A nevelési-oktatási intézményben folyó étkeztetés ellenőrzése.

d) Közegészségügyi-járványügyi hiányosságok észlelésekor javaslattétel a hibák megszüntetésére valamint az ÁNTSZ illetékes intézetének értesítése.
e)  A gyermekek, tanulók személyi higiénéjének ellenőrzése (minden hónap első hétfőjén), testi, szellemi fejlődésük ellenőrzése, regisztrálása. 
f) A védőoltásokkal kapcsolatos szervezési, előkészítési feladatok elvégzése.

 Elsősegélynyújtás
Az iskolában bekövetkező balesetek, sérülések, akut megbetegedések elsődleges ellátása, majd a tanuló háziorvoshoz, házi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irányítása.
 Részvétel a nevelési-oktatási intézmény egészségnevelő tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges életmódra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtásában.

b) Egészségügyi információk közlése a szülőkkel és a pedagógusokkal.
c).Részvétel az egészségtan oktatásában elsősorban az alábbi témákban:

· az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmód, betegápolás, elsősegélynyújtás),

· családtervezés, fogamzásgátlás,

· szülői szerep, csecsemőgondozás,

· szenvedélybetegségek megelőzése
Környezet-egészségügyi feladatok

a) Az intézményi környezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgáló helyiségek - ellenőrzése, a hiányosságok észlelése, intézkedések megtétele.

b) A tanulók gyakorlati oktatásával kapcsolatos munkahelyi körülmények figyelemmel kísérése.

Az ellátott gyermekekről, tanulókról nyilvántartás vezetése, a külön jogszabályok szerinti jelentések elkészítése.



     A vidékről idejáró speciális tagozatos és diákotthonos tanulók ellátása.

 Az elvégzett feladatok dokumentációjának vezetése (egészségügyi törzslapok, ambuláns napló, védőoltások, szakorvosi beutalások, veszélyeztetettek nyilvántartása stb.).

Az iskolafogászati tevékenységet ellátó fogorvos feladatai

1. A körzetéhez tartozó gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogászati gondozásban részesíti, a preventív és terápiás ellátást a szükségleteknek megfelelően végzi.

2. Tervezi és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét.

3. Évente két alkalommal a rendelőben elvégzi a tanulók csoportos fogászati vizsgálatát és kezelését. A további kezelésre szorulókat visszarendeli. Szakellátásra (pl. fogszabályozó kezelésre) irányítja a rászorulókat.

4. Elvégzi az óvodások szűrővizsgálatát az óvodában, évente legalább egyszer. A rászorulókat - egyénileg vagy csoportosan - kezelésre berendeli.

5. Évente legalább egy alkalommal meglátogatja a körzetéhez tartozó nevelési-oktatási intézményeket, az intézmények vezetőivel rendszeres kapcsolatot tart.

6. Az iskolafogászati aktuális tájékoztató nyomtatványokat a tanév elején eljuttatja az oktatási intézménybe.

7. Kiemelt gondozásban részesíti a fogyatékos és más módon veszélyeztetett gyermekeket. Ellátásukat a háziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett módon végzi.

8. Egészségügyi felvilágosító és nevelő tevékenységet folytat, részt vesz a nevelési-oktatási intézményben folyó egészséges életmódra nevelésben, az egészségtan oktatásban.

9. Szervezi és irányítja a komplex fogászati megelőző programot.

A szűrő- és az iskola orvosi vizsgálatok idejére az óvoda és az iskola nevelői felügyeletet biztosít, melyre a pedagógus köteles az orvosi rendelőbe a gyerekeket kísérni.

XVI. Az intézményi dokumentumok nyilvánossága, nyilatkozatok
· Az ÁMK Pedagógiai-művelődési Programja, Szervezeti és Működési Szabályzata, Minőségirányítási Programja és a Házirend az ÁMK adminisztrátoránál, a könyvtárban és az intézményegységek vezetőinél kerülnek elhelyezésre.

· A dokumentumok nyilvánosak, melyek hivatali időben, illetve a könyvtár nyitvatartási idejében megtekinthetők.

· Átfogó, intézményi szintű felvilágosítást a dokumentumokkal kapcsolatban előzetes időpont-egyeztetés után az igazgató, vagy az igazgató általános helyettese adhat.

· Az intézményegységek vezetői saját egységük programjairól, működési szabályzatairól, házirendjéről adnak tájékoztatást.

· Az ÁMK weblapjára adatokat, dokumentumokat feltenni és azokat frissíteni,- kizárólag az ÁMK igazgatójának engedélyével- az ÁMK vezetője által megbízott személy jogosult.
XVII. Reklámtevékenység
· Az intézményben a gazdasági reklámtevékenységről szóló 1997. évi LVIII. törvény rendelkezéseit megtartva lehet gazdasági reklámtevékenységet folytatni, a gazdasági reklámtevékenységről szóló törvény 4-13. §-a számos tiltó rendelkezéseit betartva.

· Tilos a dohányáru vagy alkoholtartalmú ital reklámozása intézményünkben és annak bejáratától számított százméteres távolságon belül.
· Az intézmény székhelyén és intézményegységeiben, tagintézményeiben, telephelyein reklámanyag, tájékoztató elhelyezésére az igazgató személyesen adhat engedélyt.

· Intézményünkben tilos közzétenni olyan reklámot, amelyik erőszakra buzdít, félelemérzetet kelt, vagy amely a gyermek, fiatalkorú fizikai, szellemi vagy erkölcsi fejlődését károsíthatja.

· Kizárólag olyan reklám engedélyezhető, amely az intézmény használói részére pozitív értékeket közvetít, ezen belül a gyermekek, tanulók személyiségének fejlődésére pozitív hatással van, nevelési, oktatási, művelődési célt szolgál:

· a pedagógusok által közvetíteni kívánt társadalmi-erkölcsi értékrendet erősíti,

· a környezettudatos magatartási formák hatékonyságát elősegíti,

· az egészséges életmóddal összefüggésben az egészséges táplálkozást, testedzést szolgálja, a sportolási lehetőségeket bővíti,

· a kultúra, a művelődés közvetítésére szolgál (például a közművelődési, közgyűjteményi intézmények, Állat- és Növénykert programjainak, műsorfüzeteinek terjesztése).

· A társadalmi, közéleti tevékenységgel összefüggésben csak olyan reklámtevékenység engedélyezhető, amely jogszabályba nem ütközik. Az országos és helyi választások alkalmával – a választási törvénynek megfelelően – az intézmény területén az eseményre vonatkozó tájékoztatók kifüggeszthetők.

· Politikai pártok plakátjainak kifüggesztése nem engedélyezhető.

· Az intézmény épületének külső falain a reklámok elhelyezése nem engedélyezett.

XVIII. Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés és egyéb juttatások szabályozása
A módosított közoktatási törvény 118. § (10) bekezdése új juttatási formával bővítette a közalkalmazottak illetményrendszerét, a kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítéssel. 

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítést és egyéb juttatásokat azok a pedagógus és nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak kaphatják, akik az SZMSZ. XIX. 8. 10. számú szabályozásában meghatározott feltételeknek megfelelnek.

XIX. Záró rendelkezések
19.1. Az SZMSZ-ben nem szabályozott, de kötelezően rendezendő kérdések az intézményegységek működési szabályzatában találhatók. Az iskolai könyvtár működését az ÁMK könyvtárának működési szabályzata tartalmazza.

19.2. Az ÁMK Szervezeti és Működési Szabályzatát az szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

19.3. Az SZMSZ a fenntartók jóváhagyásával válik érvényessé, amellyel egyidejűleg az integrálódott intézményegységek korábbi SZMSZ-ik hatályukat vesztik.

19.4. Az e fejezetben felsorolt belső szabályzatok, a jelen SZMSZ változása nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, intézményi megfontolások vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése azt szükségessé teszi.

19.5. A hatályba lépett szervezeti és működési szabályzatot meg kell ismertetni azokkal, akik kapcsolatba kerülnek az ÁMK-val, és meghatározott körben használják helyiségeit.

19.6. Az SZMSZ előírásai vonatkoznak az intézmény valamennyi alkalmazottjára, tanulójára és az intézmény külső használóira.

19.7. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén az igazgató az alkalmazottak esetén munkáltatói jogkörében intézkedhet, a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés illetve fegyelmi eljárás indítható

19.8. Az ÁMK Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletei:

19.8. 1. Az intézmény bélyegzőinek lenyomata

19.8. 2. Óvoda intézményegység működési szabályzata

19.8. 3.  Iskola intézményegység működési szabályzata

19.8. 3.1. A Jákói Tagiskola működési szabályzata

19.8. 3.2. A Pálmajori Tagiskola működési szabályzata

19. 8. 4. EGYMI intézményegység működési szabályzata

19.8.  5. Diákotthon intézményegység működési szabályzata

19.8.  6. Könyvtár intézményegység működési szabályzata

19.8.  7. Közművelődés intézményegység működési szabályzata

19.8. 7.1. Művelődési Ház működési szabályzata

19.8. 7.2. Helytörténeti Gyűjtemény működési szabályzata

19.8.  8. Az intézmény vezető testületeinek ügyrendje

19.8.  9. Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási 

              rendje (Prevenciós terv)

19.8.10. Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés és egyéb juttatások 


szabályozása
19.8.11. ÁMK-s munkaköri leírások

19.9. Az ÁMK önálló belső szabályzatai, amelyek fenntartói jóváhagyást nem igényelnek, de az intézmény működéséhez hozzátartozó kérdéseket rendeznek:

 19.9.1.   Számviteli Politika
19.9. 2.   Belső Ellenőrzési Szabályzat

 19.9. 3.   Pénzkezelési Szabályzat

19.9. 4.   Leltározási Szabályzat

19.9. 5.   Selejtezési Szabályzat

19.9. 6.   Iratkezelési Szabályzat

19.9. 7.   Számlarend

19.9. 8.   Bizonylati Szabályzat

19.9. 9.   Szoftvervédelmi szabályzat

19.9.10.  Adatvédelmi szabályzat

19.9.11.  Munka és balesetvédelmi szabályzat

19.9.12.  Tűzvédelmi szabályzat

19.9.13.  Gyakornoki szabályzat
Nagybajom, 2009. …………………. 
ÁMK igazgató
Záradék

A Nagybajomi Általános Művelődési Központ Szervezeti és Működési Szabályzatát az alkalmazotti értekezlet 2009……………–én megtartott határozatképes (…….%) ülésén a jelenlévő tagjainak ………….%- os igenlő szavazatával elfogadta.

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

	jegyzőkönyv-hitelesítő
	jegyzőkönyv-hitelesítő
	igazgató


Nyilatkozat:

A szülői szervezet SZSZ képviseletében nyilatkozom arról, hogy a szervezeti és működési szabályzat elfogadása előtt a jogszabályban meghatározott kérdések szabályozásával egyetértettünk, amelyet az ülésről készült jegyzőkönyv is tanúsít.

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

Szülői Szervezet  elnöke

Jóváhagyás:

Nagybajom Város Képviselő-testülete 2009. (………….) számú határozatával,

Pálmajor Község  Képviselő-testülete 2009. (…………) számú határozatával,

Jákó Község  Képviselő-testülete 2009. (…………..) számú határozatával jóváhagyta a

Nagybajomi Általános Művelődési Központ Szervezeti és Működési szabályzatát.

Czeferner Józsefné                  Boross Lászlóné                 Kovács János
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