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I.

A SZENTISTVANI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
SZERVEZETENEK , MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYOZASA

1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban T) 40. §-anak felhatalmazasa
alapjan a kozoktatasi tevékenységet folytatd intézmény milkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozoé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

Ugyanezen torvény 33. §-a kimondja, hogy a tobbcélii altalanos miivelédési kozpont (ANT),
amelyben a nevel6 és oktatd munkan kiviil nem kozoktatasi tevékenységet ellatd intézményegység
is jelen van, az intézmény egészének miikddésére egy kozds Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
vonatkozik.  Jovahagyasa,  megvaltoztatisa, modositaisa a SZAKALKALMAZOTTI
ERTEKEZLET jogositvanya.



2. Az SZMSZ alapjaul szolgalé hatalyos jogszabalyok

Az 1993. évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol (Magyar Kozlony, 1993. augusztus 3.)
Munka Torvénykonyve: Az 1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Magyar
Kozlony, 1992.junius 2. — 56. szam)

A 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet: A kozalkalmazottakrol szold 1992.évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben (Mivelodési Kozlony, 1992. november 12.-
21.szam)

Az 1993. évi C. torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény egyes
rendelkezéseinek modositasarol (Magyar Kozlony, 1993. december 19. — 182. szam)

A 177/1993. (XII.19.) Kormanyrendelet: A kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992, és XXXIII.
torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben targyt (138/1992.X.8.) Kormanyrendelet
modositasarol (Magyar Kozlony, 1993. december 19. — 182. szam)

A 11/194. (VL.8.) MKM rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél (Mivelddési
Ko6zlony, 1994. julius 12. — 19. szam)

Az 1997. évi XXXI. torvény (Gyermekvédelmi térvény)
A 149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet: A gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol.

Az 1997. évi CXL . torvény: A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari szolgaltatasrol és a kozmiivelodésrol

A 108/1984. (MK.8) MM utasitas: A miivelddési otthonok tevékenységének nyilvantartasarol.
Baja Varos Képviselo-testiilete 14/1999. (V.1.) Ktr. sz. onkormanyzati rendelete a nyilvanos
konyvtari ellatassal és a helyi koézmiivelddéssel kapcsolatos oOnkormanyzati feladatellatas

megallapitasarol.

A 213/2000 Kth. sz. Baja varos kozoktatasi feladat — ellatasi, intézményhaldzat miikodtetési és
fejlesztési terve 2000 — 2006. évekre

A 2002. évi XXI. Torvény a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Toérvény modositasarol
1996. év XXXI. Torvény a tiizvédelemrdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

17/2005.(11.8.) Korm. rend. a didkigazolvanyrol

37/2001.(X.12.) Katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol
(3.5.(2)).



167/2008.(V1.27) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII. torvény
végrehajtasaval dsszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasarol
(Magyar Kozlony 94.szam, 2008 junius 27.)

2008. évi XLII. torvény a fogyasztovédelemrdl szolo 1997. évi CLV. térvény, valamint egyes
kapcsolodo térvenyek modositasarol
(Magyar Kozlony 93. szam 2008. junius 5.)

2008. evi XXXIL torvény az esélyegyenloség ervényesiilésének kozoktatdsban — torténd
elémozditasat szolgadlo egyes torvények modositasarol

(Magyar Kozlony 89. szam 2008. junius 18.)

2008. ¢évi XC torvény az elektronikus informdcioszabadsagrol



3. Alapité okirat

162/2009.(1V.30.) Kth. melléklet

A SZENTISTVANI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT

I1.szama MODOSITO OKIRATTAL EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT
ALAPITO OKIRATA

mely 1étrejott a 90/2009. (I11. 26.) Kth. hatarozattal megalapitott Szentistvani Altalanos Miivelédési
Kozpont alapitdja altal Bajan 2009. aprilis 30. napjan Baja Varos Képviseld-testiiletének
162/2009.(IV.30.) Kth. hatarozataban foglaltak alapjan, mely tartalmazza a megvaltozott szovegrészeket
figyelemmel a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szol6 2008. évi CV. térvény
(tovabbiakban: Kt.) 5.§ (5) bekezdésére, tovabba az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo
217/1998.(X11.30.) rendelet (tovabbiakban: Amr.) 10.§ (11) bekezdésében foglaltakra és a Magyar
Allamkincstér 4ltal 341419 nyilvantartasi szam alatt bejegyzett Alapité Okiratra.

A jelen okiratot alaird jegyz6 aldirasaval igazolja, hogy az okirat egységes szerkezetbe foglalt szovege
megfelel az alapité okirat-mddositasok alapjan hatalyos tartalomnak.

A koltségvetési szerv

1.Neve: Szentistvani Altalanos Miivelédési Kozpont
Rovid neve: Szentistvani AMK

2. Székhelye, 6500 Baja, Dozsa Gy. ut 131-133.

2.1. Intézményegységek megnevezése:

ovoda 6500 Baja,Templom u. 15.
altalanos iskola 6500 Baja, Dozsa Gy. ut 131-133.
kézmiivel6dés 6500 Baja, Dozsa Gy. ut 131-133.

2.2. Telephelyek felsorolasa, cime:
6500 Baja, Bernhart S. u. 94. (6voda)

3. Létrehozasarol rendelkez6 hatarozat:

Az alapitas idépontja:1797

Az intézmény miikddését jelen alapitd okirat alapjan 2010 januar 1. napjatdl végzi. Tevékenysége
jogfolytonosan kapcsolddik ezen alapitd okirat jovahagyasa elott végzett feladataikhoz.

A Szentistvani Altaldnos Miivelddési Kozpont alapito okirata modositasat Baja Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete a 162/2009.(1V.30.) Kth.sz. hatarozataval 2010. januar 1-jei hatallyal hagyta jova.

4. Kozvetlen jogelodjének neve, székhelye: atalakulas nem érintette, igy nemleges
5. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
5.1. Kotelezo feladatként: )
A helyi 6nkormanyzatokrol szol6 — tobbszor mddositott — 1990. évi LXV. térvény (tovabbiakban: Otv.) 8.§

(4) bekezdése szerint: A telepiilési onkormanyzat kételes gondoskodni az egészséges ivovizellatasrol, az
ovodai nevelésrol, az altalanos iskolai oktatasrol és nevelésrol, az egészségiigyi és a szocialis



alapellatasrol, a kozvilagitasrol, a helyi kozutak és a koztemetd fenntartasarol; koteles biztositani a
nemzeti és az etnikai kisebbségek jogainak érvényesiilését.

6 '. Alaptevékenysége:
6. 1. 80111-5 Ovodai nevelés
Ovodai intézményegységben:
Napkozi otthonos 6vodai ellatas, Inkluziv nevelés megvalositasa
A gyermek 6vodai nevelése harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig, de legfeljebb hétéves koraig, az 6todik
¢életévét betoltd gyermekek kotelezo jelleggel torténd fejlesztése.
Az 6vodai nevelés olyan mddon toérténd megszervezése, hogy az évoda a sziil6i igények szerint eleget
tudjon tenni az 6vodai neveléssel, a gyermek napkdzbeni ellatasaval dsszefiiggd feladatainak.
Vélemény kialakitasa a tankotelezettség kezdetének megallapitasahoz a kdzoktatasi torvényben
maghatarozottak szerint.
Az 6vodaban a nevelés, a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény (Kootv.) és a Kormany 137/1996.
VIII.28.) Korm. szamu rendeletével kiadott Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat, és a sajatos nevelési
igényll gyermekek ovodai nevelésének iranyelvét figyelembe véve elkészitett és jovahagyott helyi nevelési
program, tovabba az dnkormanyzati intézkedési terv és az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat
szerint folyik.
A helyi nevelési program a 32/1997.(X1.5.) MKM rendelettel kiadott Nemzeti, Etnikai kisebbség ovodai
nevelése iranyelvének figyelembe vételével késziilt.
Az 6vodai nevelési tevékenységének sajatossagai: Horvat nemzetiségi nyelvoktatas és nevelés

6. 2. 80112-6 Sajatos nevelési igényili gyermekek ovodai nevelése

- felvallalja a részképességiikben sériilt 6vodas gyerekek integralasat, valamint a fejleszté pedagogus altal
az egyéni fejlesztési formaban torténd megsegitést

- a szakértdi és rehabilitacios bizottsag altal elkészitett szakvélemény alapjan ellatja a sajatos nevelési
igényl gyermekek integralt 6vodai nevelését, a fogyatékossagbol eredd hatranyok csokkentését szolgalod
specialis fejlesztd tevékenységet a mozgas-, értelem- és beszédfejlodés teriiletén a szakszolgalatok
igénybevételével

6.3. 55231-2 Ovodai intézményi kozétkeztetés:
Az 6vodas gyermekeknek biztositott meleg étkeztetés kiilon szolgaltatasi megallapodas alapjan

6.4. 80121-4 Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatas

Altalanos iskolai intézményegységben:
-Nappali rendszer(, altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas (tankoételes koruak altalanos -iskolai
nevelése, oktatasa)
-Az altalanos miiveltség megalapozasa,
-A tarsadalmi egyiittéléshez, az onmiveléshez, a munkavégzéshez, a tovabbtanulashoz sziikséges alapvetd
képességek kialakitasa.
-Az eltéré litemben fejlodo tanuldk képességeinek egyéni fejlesztésérdl torténd gondoskodas,
-Az inkluziv nevelés-oktatas megvalositasa,
-A kozépfoku oktatasra torténd felkészités-
-A gyermek- és ifjisagvédelem teriiletén a megel6z6 és feltard tevékenység-
-A diakonkormanyzat mikodési feltételeinek biztositasa.
-Az iskolaban a nevelési-oktatasi tevékenység a Kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvényt, a
Kormany 243/2003. (XII.17.) Korm. szamu rendeletével kiadott Nemzeti alaptantervet és a nevelési-
oktatasi terveket, valamint a kerettantervek bevezetésérol szolo 28/2000. (IX.21.) OM rendeletet
figyelembe véve készitett, jovahagyott pedagdgiai-miivelddési programja és helyi tanterve, tovabba az
onkormanyzati intézkedési terv és az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folyik.
A pedagogiai-miivelédési program és a helyi tanterv a 32/1997. (X1.5.) MKM rendelettel kiadott nemzeti,
etnikai kisebbség iskolai oktatdsa tantervi iranyelvének, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve figyelembe vételével késziilt.

! Hatalyos:2009.december 31-¢éig



A nevelési oktatasi tevékenység sajatossagai:

- Integracios Pedagdgiai Rendszer miikddtetése

- Kompetencia alapt oktatas

- Horvat nemzetiségi nyelvoktatas 1-8. évfolyamon,

- Az intézménybe jaro gyerekek, tanulok egészségiigyi ellatasa

6.5. 80122-5 Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése, oktatasa
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato testi, érzékszervi, hallassériilt (nagyothalld)
beszédfogyatékos, mozgassériilt, gyengénlatd, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okra vissza nem vezethetd tartos €s stlyos rendellenességgel kiizdé gyermekek oktatasa a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereinek igénybevételével.

- Sajat fejleszt6 pedagdgusokkal, illetve sajat gyogypedagogussal ellatja a dysgraphia, dyslexia, tanulasi
nehézséggel kiizdd, hiperaktivitassal rendelkezd, és beilleszkedési nehézséggel kiizdd tanulokat.

6.6. 80511-3 Napkoziotthoni és tanuldszobai foglalkozas (szorgalmi idében)

Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas 1-8. évfolyamon - Az altalanos iskolasok tanoéran kiviili ellatasa,
feliigyelete, szervezett foglalkoztatasa, korrepetalasa, az iskolai munkara valo felkészitésének szakszerii
segitése a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott keretek kozott

6.7. 55232-3 Iskolai intézményi kozétkeztetés
Az alapfoku iskolai oktatasban részesiil6 tanuloknak biztositott meleg étkeztetés kiilon szolgaltatasi
megallapodas alapjan

6.8. 92192-5 Egyéb szorakoztatasi és kulturalis tevékenység

A kozmiivelodési intézményegységben

- Egyesiiletek, alapitvanyok, alkotd miivelddési kozdsségek elhelyezése, folyamatos kapcsolattartas ---
allandé vagy alkalmi kozosségek gondozasa, nemzetiségi hagyomany6rzé tevékenység.

- Rendezvénysorozatok komplex szervezése,

- Ismeretterjesztés, atképzés, tovabbképzés, iskolarendszerii oktatasi formak szervezése, megvalodsitasa,
- Kiallitasok rendezése (iskolagaléria)

- Szérakoztatd programok, zenés, tancos rendezvények szervezése,

- Szaktaborok szervezése-

- Varosi nagyrendezvények szervezése (aug.20.)

- Nyilvanos konyvtari szolgaltatas miikodtetése.

-Sport és szabadidds tevékenység

- Szabadidésport, tomegsport rendezvények szervezése, lebonyolitasa

- Egyéb szabadidésport,

- Egyéb sportszolgaltatas.

6.9. 92403-6 Diaksport
- mindennapi testedzés megszervezése
- didkolimpiai rendezvények szervezése

6.10. 92602-9 Mashova nem sorolt sporttevékenység

- Az iskolai diaksport keretein kiviili lakossagi sportolasi igények kielégitése
- Szabadidésport, tomegsport rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

- Egyéb szabadidésport,

- Egyéb sportszolgaltatas.

6 2. Alaptevékenysége:

6. 1. 851011-1 Ovodai nevelés, ellatas

Napkozi otthonos 6vodai ellatas, Inkluziv nevelés megvalositasa

A gyermek 6vodai nevelése harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig, de legfeljebb hétéves koraig, az 6todik
életévét betoltd gyermekek kotelezo jelleggel torténd fejlesztése.

? Hatalyos:2010.januér 1-jét6l



Az 6vodai nevelés olyan mddon toérténd megszervezése, hogy az évoda a sziil6i igények szerint eleget
tudjon tenni az 6vodai neveléssel, a gyermek napkdzbeni ellatasaval dsszefiiggd feladatainak.

Vélemény kialakitasa a tankotelezettség kezdetének megallapitasahoz a kdzoktatasi torvényben
maghatarozottak szerint.

Az 6vodaban a nevelés, a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (Kootv.) és a Kormany 137/1996.
VIIIL.28.) Korm. szamu rendeletével kiadott Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat, és a sajatos nevelési
igényll gyermekek ovodai nevelésének iranyelvét figyelembe véve elkészitett és jovahagyott helyi nevelési
program, tovabba az 6nkormanyzati intézkedési terv és az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat
szerint folyik.

A helyi nevelési program a 32/1997.(X1.5.) MKM rendelettel kiadott Nemzeti, Etnikai kisebbség ovodai
nevelése iranyelvének figyelembe vételével késziilt.

6. 2. 851012-1 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatisa

- felvallalja a részképességiikben sériilt 6vodas gyerekek integralasat, valamint a fejleszté pedagogus altal
az egyéni fejlesztési formaban torténd megsegitést

- a szakértdi és rehabilitacios bizottsag altal elkészitett szakvélemény alapjan ellatja a sajatos nevelési
igényll gyermekek integralt dvodai nevelését, a fogyatékossagbol eredd hatranyok csdkkentését szolgalo
specialis fejlesztd tevékenységet a mozgas-, értelem- és beszédfejlodés teriiletén a szakszolgalatok
igénybevételével

6. 3. 851013-1 Nemzeti és etnikai Kisebbségi dvodai nevelés, ellatas
Az 6vodai nevelési tevékenységének sajatossagai: Horvat nemzetiségi nyelvoktatas és nevelés

6.4. 562912-1 Ovodai intézményi étkeztetés
Az 6vodas gyermekeknek biztositott meleg étkeztetés kiilon szolgaltatasi megallapodas alapjan

6.5.1. 852011-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

6.5.2. 852021-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Altalanos iskolai intézményegységben:

-Nappali rendszer(, altalanos miveltséget megalapozo iskolai oktatas (tankoételes kortuak altalanos -iskolai
nevelése, oktatasa)

-Az altalanos miiveltség megalapozasa,

-A tarsadalmi egyiittéléshez, az onmiiveléshez, a munkavégzéshez, a tovabbtanulashoz sziikséges alapvetd
képességek kialakitasa.

-Az eltéré litemben fejlodo tanuldk képességeinek egyéni fejlesztésérdl torténd gondoskodas,

-Az inkluziv nevelés-oktatas megvalositasa,

-A kozépfoku oktatasra torténd felkészités-

-A gyermek- és ifjisagvédelem teriiletén a megel6z6 és feltard tevékenység-

-A didkonkormanyzat mikodési feltételeinek biztositasa.

-Az iskolaban a nevelési-oktatasi tevékenység a Kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvényt, a
Kormany 243/2003. (XII.17.) Korm. szamu rendeletével kiadott Nemzeti alaptantervet és a nevelési-
oktatasi terveket, valamint a kerettantervek bevezetésérol szol6 28/2000. (IX.21.) OM rendeletet
figyelembe véve készitett, jovahagyott pedagdgiai-miivelddési programja és helyi tanterve, tovabba az
onkormanyzati intézkedési terv és az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folyik.

A pedagogiai-miivelédési program és a helyi tanterv a 32/1997. (X1.5.) MKM rendelettel kiadott nemzeti,
etnikai kisebbség iskolai oktatasa tantervi iranyelvének, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve figyelembe vételével késziilt.

A nevelési oktatasi tevékenység sajatossagai:

- Integracios Pedagogiai Rendszer miikodtetése

- Kompetencia alapt oktatas

- Az intézménybe jaro gyerekek, tanulok egészségiigyi ellatasa

6.6.1. 852012-1 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

6.6.2. 1852022-1 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)



- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato testi, érzékszervi, hallassériilt (nagyothalld)
beszédfogyatékos, mozgassériilt, gyengénlatd, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okra vissza nem vezethetd tartos €s stlyos rendellenességgel kiizdé gyermekek oktatasa a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereinek igénybevételével.

- Sajat fejleszt6 pedagdgusokkal, illetve sajat gyogypedagogussal ellatja a dysgraphia, dyslexia, tanulasi
nehézséggel kiizdd, hiperaktivitassal rendelkezd, és beilleszkedési nehézséggel kiizdd tanulokat.

6.7.1. 852013-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulék nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

6.7.2. 852023-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam

- Horvat nemzetiségi nyelvoktatas 1-8. évfolyamon

6.8.1. 855911-1 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

6.8.2. 855912-1 Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni nevelése

6.8.3. 855913-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulék napkdozi otthoni nevelése

6.9.1. 855914-1 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

6.9.2. 855915-1 Sajatos nevelési igényii tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése

6.9.3. 855916-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk altaldnos iskolai tanulészobai nevelése
Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas 1-8. évfolyamon - Az altalanos iskolasok tanéran kiviili ellatasa,
feliigyelete, szervezett foglalkoztatasa, korrepetalasa, az iskolai munkara valo felkészitésének szakszer
segitése a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott keretek kozott

6.10. 562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
Az alapfoku iskolai oktatasban részesiil6 tanuloknak biztositott meleg étkeztetés kiilon szolgaltatasi
megallapodas alapjan

6.11. 932918-1 Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgaltatas

6.12. .932919-1 M.n.s. egyéb szorakoztatasi tevékenység

A kozmiivelodési intézményegységben

- Egyesiiletek, alapitvanyok, alkotd miivelddési kozdsségek elhelyezése, folyamatos kapcsolattartas ---
allandé vagy alkalmi kdzosségek gondozasa, nemzetiségi hagyomany6rzo tevékenység

- Rendezvénysorozatok komplex szervezése

- Ismeretterjesztés, atképzés, tovabbképzés, iskolarendszerii oktatasi formak szervezése, megvaldsitasa
- Kiallitasok rendezése (iskolagaléria)

- Szorakoztatd programok, zen€s, tancos rendezvények szervezése

- Szaktaborok szervezése

- Varosi nagyrendezvények szervezése (aug.20.)

- Nyilvanos konyvtari szolgaltatas miikodtetése.

-Sport és szabadidds tevékenység

- Szabadidésport, tomegsport rendezvények szervezése, lebonyolitasa

- Egyéb szabadiddsport

- Egyéb sportszolgaltatas

6.13. 1. 931204-1 Iskolai, diaksport-tevékenység és - taimogatasa

- mindennapi testedzés megszervezése

- didkolimpiai rendezvények szervezése

6.13. 2. 931205-1 Fogyatékossaggal élok iskolai, didksport-tevékenysége és tamogatasa

7' 75195-2 Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészit6, kisegité tevékenységek

Kisegito tevékenysége:

- Sajat ingatlanok, eszk6zok tartos és eseti bérbeadasa, hasznositasa

- Mivészeti alkotasok értékesitése

- Hirdetés, reklam (a hirdetés — beleértve a kdzvetlen és kdzvetett reklam és propaganda tevékenységet —
feloleli a hirdetés, reklam elkészitését, felvételét, elhelyezését, terjesztését, tomegkommunikacios eszkdzok
révén, szabadtéri hirdetéeszk6zokon, szakmai kiallitdsokon, bemutatokon, hirdetési helyeken, stb., ide
tartozik a hirdetés és reklam, a feliratok, rajzok, szovegek megtervezése, elkészitése is)



7*. Kiegészité tevékenység keretében

7.1. 682002-2 Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

- Sajat ingatlanok, eszk6zok tartos és eseti bérbeadasa, hasznositasa

7.2. 581900-2 Egyéb kiadoi tevékenység

- Hirdetés, reklam (a hirdetés — beleértve a kdzvetlen és kdzvetett reklam és propaganda tevékenységet —
feloleli a hirdetés, reklam elkészitését, felvételét, elhelyezését, terjesztését, tomegkommunikacios eszkdzok
révén, szabadtéri hirdetéeszk6zokon, szakmai kiallitdsokon, bemutatokon, hirdetési helyeken, stb., ide
tartozik a hirdetés és reklam, a feliratok, rajzok, szévegek megtervezése, elkészitése is).

7.3. 856099-2 Egyéb oktatast kiegészité tevékenység

- Mivészeti alkotasok értékesitése.

8. Villalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem végez

9. Kisegito és vallalkozasi tevékenysége és ezek aranyainak felsé hatara a szerv kiadasaiban:
Kisegito tevékenységének aranya a szerv eredeti kiadasi eldiranyzatainak dsszesen évi 15%-o0s mértékét
nem haladhatja meg.

10. Miikodési kore:
Kotelezo felvételt biztositd ovoda és altalanos iskola Baja kozigazgatasi teriiletén, az dnkormanyzat altal
meghatarozott miikodési korzet alapjan Kézmiivelddési feladatellatas Baja-Szentistvan varosrész teriiletén.

11. Iranyit6 szervének neve, székhelye: Baja Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, 6500 Baja,
Szentharomsag tér 1.
12. Tipus szerint besorolasa:

12.1.A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd

12.2. Kozszolgaltaté szerv fajtaja: kozintézmény

123.3. Feladatellatashoz kapcsolodé funkcidja: onalldan mikodo és gazdalkodd

13. A fenntart6 neve és cime: Baja Varos Onkormanyzata, 6500 Baja, Szentharomsag tér 1.
14. Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 341419

15. OM azonositoja: 027735

16. Az intézmény tipusa: altalanos miivel6dési kdzpont

17. A maximalis gyermek-, tanulélétszam:

17.1. Ovoda maximalis létszama Gsszesen 200 16, ebbdl
6500 Baja, Templom u. 15. 100 6
6500 Baja, Bernhart u. 94. 100 6

17.2. Altalanos iskola maximalis 1étszama Gsszesen,
Baja, Dézsa Gy. ut 131-133. 420 6
17.2.1.Evfolyamok szama: 8 évfolyam

18. Az intézmény részére a feladatellatast szolgalé vagyon:

Az intézmény hasznalataban 1évo, korlatozottan forgalomképes 6nkormanyzati vagyon az alabbiak szerint:
a, 6064 hrsz. alatt talalhato kizarolagos 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 3671 m? nagysagti —
természetben Baja, Dozsa Gy. Gt 131. szam alatti ingatlanvagyon,

b, 6088 hrsz. alatt talalhato kizarolagos énkormanyzati tulajdonban 16v6 2261 m? nagysagti —
természetben Baja, Dozsa Gy. 133. szam alatti ingatlanvagyon,

¢, 5977/11/1 hrsz. alatt talalhat6 kizarolagos nkorméanyzati tulajdonban 1év6 2739 m” nagysagu-
természetben Baja, Templom u. 15. szam alatti ingatlanvagyon,

d, 2106/20 hrsz. 2113/8-9. hrsz. alatt talalhat6 kizarolagos énkorményzati tulajdonban 1év6 1902 m?
nagysagu — természetben Baja, Bernhart u. 94. szam alatti ingatlanvagyon,

e) a leltar szerinti ingdvagyon: érték szerinti és a mennyiségi nyilvantartasok alapjan

19. A vagyon feletti rendelkezés joga:
Baja Varos Onkormanyzata vagyonarol, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél és a

vagyon kezelésének szabalyozasardl szolo hatalyos dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

20. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) meghatarozasa: a
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Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény hatalya ala tartoznak, illetve feladatukat megbizasi szerz6dés alapjan a Ptk. szabalyai
szerint latjak el.

21. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A kozoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol
sz0lo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet, tovibba a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a

kozoktatdsi intézményekben 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet szerint, a Képviselo-testiilet dltal.

A koltségvetési szerv vezetdje a Szentistvini AMK igazgatdja, aki az intézményben dolgozé
szakalkalmazott és kisegitd dolgozok tekintetében egyszemélyben gyakorolja a vezetdi és

munkaltatdi jogositvanyokat, s aki a koltségvetési szerv képviseletére jogosult.

22. Zaro rendelkezések

22.1. Jelen alapito okirat hatalybalépésének idépontja 2010.januar 1.

22.2. Feliilvizsgalat rendje: az intézmény altal ellatott feladatok valtozasat megel6zden, ill. az alapitod
okiratot érint6 jogszabalyvaltozast kovetden 60 napon beliil.

22. 3. Az intézményi SZMSZ elkészitésének, modositasanak feleldse, hatarideje: Igazgatd 2010. marcius
31., ill. azt kdvetden az SZMSZ-t érintd feladat-, ill. jogszabalyi valtozasokat kdvetd 60 napon beliil.
22.4. Bélyegzé lenyomat: Szentistvani Altalanos Miivelddési Kézpont Baja

23. Jelen egységes szerkezetii alapito okiratot a Képviselo-testiilet a ....... /2009.(1V.30.) Kth.sz.
hatarozattal jovahagyta. Az egységes szerkezetbe foglalasra okot ado valtozasok az okirat els6 oldalan
részletezést nyertek. A jelen egységes szerkezetli okiratot készitd jegyz6 az Osszeallitas, az aktualizalas
megfeleléségét alairasaval igazolja.

Baja, 2009. aprilis 30.

P.H.

dr. Révfy Zoltan dr. Sas Gabor
polgarmester jegyzo
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325/2009.(VIIL.27.) Kth. melléklet

A SZENTISTVANI ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
[Lszami MODOSITO OKIRATTAL EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT
ALAPITO OKIRATA

mely 1étrejott a 90/2009. (II1. 26.) Kth. hatarozattal megalapitott Szentistvani Altalanos Miivel6dési
Kozpont alapitdja altal Bajan 2009. augusztus 27. napjan Baja Varos Képvisel6-testiiletének
325/2009.(VIIL.27.) Kth. hatarozataban foglaltak alapjan, amely tartalmazza a Magyar Allamkincstar
03/336246/11/2009. hianypoétlasi felhivasaban foglaltak szerinti megvaltozott szovegrészeket.

A jelen okiratot alaird jegyz6 aldirasaval igazolja, hogy az okirat egységes szerkezetbe foglalt szovege
megfelel az alapité okirat-moddositasok alapjan hatalyos tartalomnak.

A koltségvetési szerv

1.Neve: Szentistvani Altalanos Miivelédési Kozpont
Rovid neve: Szentistvani AMK

2. Székhelye, 6500 Baja, Dozsa Gy. ut 131-133.
2.1. Intézményegységek megnevezése:

ovoda 6500 Baja,Templom u. 15.
altalanos iskola 6500 Baja, Dozsa Gy. ut 131-133.
kézmiivel6dés 6500 Baja, Dozsa Gy. ut 131-133.

2.2. Telephelyek felsorolasa, cime:
6500 Baja, Bernhart S. u. 94. (6voda)

3. Létrehozasarol rendelkez6 hatarozat:

Az alapitas idépontja:1797

Az intézmény miikddését jelen alapitd okirat alapjan 2010 januar 1. napjatdl végzi. Tevékenysége
jogfolytonosan kapcsolddik ezen alapitd okirat jovahagyasa elott végzett feladataikhoz.

A Szentistvani Altalanos Miivel6dési Kozpont alapito okirata modositasat Baja Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete a 162/2009.(1V.30.) Kth.sz. hatarozataval 2010. januar 1-jei hatallyal hagyta jova.

4. Kozvetlen jogelodjének neve, székhelye: atalakulas nem érintette, igy nemleges
5. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
5.1. Kotelezo feladatként:
A helyi 6nkormanyzatokrol szol6 — tobbszor mddositott — 1990. évi LXV. térvény (tovabbiakban: Otv.) 8.§

(4) bekezdése szerint: A telepiilési onkormanyzat kételes gondoskodni az egészséges ivovizellatasrol, az
ovodai nevelésrol, az altalanos iskolai oktatasrol és nevelésrol, az egészségiigyi és a szocialis
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alapellatasrol, a kozvilagitasrol, a helyi kozutak és a koztemetd fenntartasarol; koteles biztositani a
nemzeti és az etnikai kisebbségek jogainak érvényesiilését.

6 °. *Alaptevékenysége:

*TEAOR besorolasa és megnevezése: 8520  Alapfoku oktatas
*Szakagazat besorolasa és megnevezése: 852010 Alapfoku oktatas (alapfoki miivészetoktatas
kivételével)

6. 1. 80111-5 Ovodai nevelés

Ovodai intézményegységben:

Napkozi otthonos 6vodai ellatas, Inkluziv nevelés megvalositasa

A gyermek 6vodai nevelése harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig, de legfeljebb hétéves koraig, az 6todik
¢életévét betoltd gyermekek kotelezo jelleggel torténd fejlesztése.

Az 6vodai nevelés olyan mddon torténd megszervezése, hogy az évoda a sziil6i igények szerint eleget
tudjon tenni az 6vodai neveléssel, a gyermek napkdzbeni ellatasaval dsszefiiggd feladatainak.

Vélemény kialakitasa a tankotelezettség kezdetének megallapitasahoz a kdzoktatasi térvényben
maghatarozottak szerint.

Az 6vodaban a nevelés, a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (Kootv.) és a Kormany 137/1996.
VIII.28.) Korm. szamu rendeletével kiadott Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat, és a sajatos nevelési
igényll gyermekek ovodai nevelésének iranyelvét figyelembe véve elkészitett és jovahagyott helyi nevelési
program, tovabba az 6nkormanyzati intézkedési terv és az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat
szerint folyik.

A helyi nevelési program a 32/1997.(X1.5.) MKM rendelettel kiadott Nemzeti, Etnikai kisebbség ovodai
nevelése iranyelvének figyelembe vételével késziilt.

Az 6vodai nevelési tevékenységének sajatossagai: Horvat nemzetiségi nyelvoktatas és nevelés

6. 2. 80112-6 Sajatos nevelési igényili gyermekek ovodai nevelése

- felvallalja a részképességiikben sériilt 6vodas gyerekek integralasat, valamint a fejleszté pedagogus altal
az egyéni fejlesztési formaban torténd megsegitést

- a szakértdi és rehabilitacios bizottsag altal elkészitett szakvélemény alapjan ellatja a sajatos nevelési
igényl gyermekek integralt 6vodai nevelését, a fogyatékossagbol eredd hatranyok csokkentését szolgalod
specialis fejlesztd tevékenységet a mozgas-, értelem- és beszédfejlodés teriiletén a szakszolgalatok
igénybevételével

6.3. 55231-2 Ovodai intézményi kozétkeztetés:
Az 6vodas gyermekeknek biztositott meleg étkeztetés kiilon szolgaltatasi megallapodas alapjan

6.4. 80121-4 Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatas

Altalanos iskolai intézményegységben:
-Nappali rendszer(i, altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas (tankoételes koruak altalanos -iskolai
nevelése, oktatasa)
-Az altalanos miiveltség megalapozasa,
-A tarsadalmi egyiittéléshez, az onmiiveléshez, a munkavégzéshez, a tovabbtanulashoz sziikséges alapvetd
képességek kialakitasa.
-Az eltéré litemben fejlodo tanuldk képességeinek egyéni fejlesztésérdl torténd gondoskodas,
-Az inkluziv nevelés-oktatas megvalositasa,
-A kozépfoku oktatasra torténd felkészités-
-A gyermek- és ifjisagvédelem teriiletén a megel6z6 és feltard tevékenység-
-A didkonkormanyzat mikodési feltételeinek biztositasa.
-Az iskolaban a nevelési-oktatasi tevékenység a Kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvényt, a
Kormany 243/2003. (XII.17.) Korm. szamu rendeletével kiadott Nemzeti alaptantervet és a nevelési-
oktatasi terveket, valamint a kerettantervek bevezetésérol szol6 28/2000. (IX.21.) OM rendeletet
figyelembe véve készitett, jovahagyott pedagdgiai-miivelddési programja és helyi tanterve, tovabba az
onkormanyzati intézkedési terv €s az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata szerint folyik.

} Hatalyos:2009. december 31-¢ig
SMédositotta a 325/2009.(VIIL27.) Kth. sz. hatarozat. Hatalyos az 'és a 2pontokban irtak szerint.
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A pedagogiai-miivelédési program és a helyi tanterv a 32/1997. (X1.5.) MKM rendelettel kiadott nemzeti,
etnikai kisebbség iskolai oktatdsa tantervi iranyelvének, valamint a sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve figyelembe vételével késziilt.

A nevelési oktatasi tevékenység sajatossagai:

- Integracios Pedagdgiai Rendszer miikddtetése

- Kompetencia alapt oktatas

- Horvat nemzetiségi nyelvoktatas 1-8. évfolyamon,

- Az intézménybe jaro gyerekek, tanulok egészségiigyi ellatasa

6.5. 80122-5 Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése, oktatasa
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato testi, érzékszervi, hallassériilt (nagyothalld)
beszédfogyatékos, mozgassériilt, gyengénlatd, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okra vissza nem vezethetd tartos €s stlyos rendellenességgel kiizdé gyermekek oktatasa a
Pedagoégiai Szakszolgalat szakembereinek igénybevételével.

- Sajat fejleszt6 pedagdgusokkal, illetve sajat gyogypedagogussal ellatja a dysgraphia, dyslexia, tanulasi
nehézséggel kiizdd, hiperaktivitassal rendelkezd, és beilleszkedési nehézséggel kiizdd tanulokat.

6.6. 80511-3 Napkoziotthoni és tanuldszobai foglalkozas (szorgalmi idében)

Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas 1-8. évfolyamon - Az altalanos iskolasok tanéran kiviili ellatasa,
feliigyelete, szervezett foglalkoztatasa, korrepetalasa, az iskolai munkara val6 felkészitésének szakszerii
segitése a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott keretek kozott

6.7. 55232-3 Iskolai intézményi kozétkeztetés
Az alapfoku iskolai oktatasban részesiil6 tanuloknak biztositott meleg étkeztetés kiilon szolgaltatasi
megallapodas alapjan

6.8. 92192-5 Egyéb szorakoztatasi és kulturalis tevékenység

A kozmiivelodési intézményegységben

- Egyesiiletek, alapitvanyok, alkotd miivelddési kozdsségek elhelyezése, folyamatos kapcsolattartas ---
allandé vagy alkalmi kozosségek gondozasa, nemzetiségi hagyomany6rzé tevékenység.

- Rendezvénysorozatok komplex szervezése,

- Ismeretterjesztés, atképzés, tovabbképzés, iskolarendszerii oktatasi formak szervezése, megvalodsitasa,
- Kiallitasok rendezése (iskolagaléria)

- Szérakoztatd programok, zenés, tancos rendezvények szervezése,

- Szaktaborok szervezése-

- Varosi nagyrendezvények szervezése (aug.20.)

- Nyilvanos konyvtari szolgaltatas miikodtetése.

-Sport és szabadidds tevékenység

- Szabadidésport, tomegsport rendezvények szervezése, lebonyolitasa

- Egyéb szabadidésport,

- Egyéb sportszolgaltatas.

6.9. 92403-6 Diaksport
- mindennapi testedzés megszervezése
- didkolimpiai rendezvények szervezése

6.10. 92602-9 Mashova nem sorolt sporttevékenység

- Az iskolai diaksport keretein kiviili lakossagi sportolasi igények kielégitése
- Szabadidésport, tomegsport rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

- Egyéb szabadiddsport,

- Egyéb sportszolgaltatas.

6 *. *Alaptevékenysége:
*TEAOR besorolisa és megnevezése: 8520  Alapfoku oktatas

* Hatalyos: 2010. januar 1-jétél
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*Szakagazat besorolasa és megnevezése: 852010 Alapfoku oktatas (alapfoki miivészetoktatas
kivételével)

6. 1. 851011-1 Ovodai nevelés, ellatas
Napkozi otthonos 6vodai ellatas, Inkluziv nevelés megvalositasa
A gyermek 6vodai nevelése harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig, de legfeljebb hétéves koraig, az 6todik
életévét betoltd gyermekek kotelezo jelleggel torténd fejlesztése.
Az 6vodai nevelés olyan mddon torténd megszervezése, hogy az évoda a sziil6i igények szerint eleget
tudjon tenni az 6vodai neveléssel, a gyermek napkdzbeni ellatasaval dsszefiiggd feladatainak.
Vélemény kialakitasa a tankotelezettség kezdetének megallapitasahoz a kdzoktatasi torvényben
maghatarozottak szerint.
Az 6vodaban a nevelés, a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (Kootv.) és a Kormany 137/1996.
VIIIL.28.) Korm. szamu rendeletével kiadott Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat, és a sajatos nevelési
igényll gyermekek ovodai nevelésének iranyelvét figyelembe véve elkészitett és jovahagyott helyi nevelési
program, tovabba az dnkormanyzati intézkedési terv €s az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzat
szerint folyik.
A helyi nevelési program a 32/1997.(X1.5.) MKM rendelettel kiadott Nemzeti, Etnikai kisebbség ovodai
nevelése iranyelvének figyelembe vételével késziilt.

6. 2. 851012-1 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatisa

- felvallalja a részképességiikben sériilt 6vodas gyerekek integralasat, valamint a fejleszté pedagogus altal
az egyéni fejlesztési formaban torténd megsegitést

- a szakértdi és rehabilitacios bizottsag altal elkészitett szakvélemény alapjan ellatja a sajatos nevelési
igényll gyermekek integralt dvodai nevelését, a fogyatékossagbol eredd hatranyok csdkkentését szolgalo
specialis fejlesztd tevékenységet a mozgas-, értelem- és beszédfejlodés teriiletén a szakszolgalatok
igénybevételével

6. 3. 851013-1 Nemzeti és etnikai Kisebbségi dvodai nevelés, ellatas
Az 6vodai nevelési tevékenységének sajatossagai: Horvat nemzetiségi nyelvoktatas és nevelés

6.4. 562912-1 Ovodai intézményi étkeztetés
Az 6vodas gyermekeknek biztositott meleg étkeztetés kiilon szolgaltatasi megallapodas alapjan

6.5.1. 852011-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

6.5.2. 852021-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Altalanos iskolai intézményegységben:

-Nappali rendszer(i, altalanos miveltséget megalapozo iskolai oktatas (tankételes koruak altalanos -iskolai
nevelése, oktatasa)

-Az altalanos miiveltség megalapozasa,

-A tarsadalmi egyiittéléshez, az onmiiveléshez, a munkavégzéshez, a tovabbtanulashoz sziikséges alapveto
képességek kialakitasa.

-Az eltéré litemben fejlodo tanulok képességeinek egyéni fejlesztésérdl torténd gondoskodas,

-Az inkluziv nevelés-oktatas megvalositasa,

-A kozépfoku oktatasra torténd felkészités-

-A gyermek- és ifjisagvédelem teriiletén a megel6z6 és feltard tevékenység-

-A didkonkormanyzat mikodési feltételeinek biztositasa.

-Az iskolaban a nevelési-oktatasi tevékenység a Kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvényt, a
Kormany 243/2003. (XI1.17.) Korm. szamu rendeletével kiadott Nemzeti alaptantervet és a nevelési-
oktatasi terveket, valamint a kerettantervek bevezetésérol szolo 28/2000. (IX.21.) OM rendeletet
figyelembe véve készitett, jovahagyott pedagdgiai-miivelddési programja és helyi tanterve, tovabba az
onkormanyzati intézkedési terv és az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folyik.

A pedagogiai-miivelédési program és a helyi tanterv a 32/1997. (X1.5.) MKM rendelettel kiadott nemzeti,
etnikai kisebbség iskolai oktatasa tantervi iranyelvének, valamint a sajatos nevelési igényili gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve figyelembe vételével késziilt.

A nevelési oktatasi tevékenység sajatossagai:

- Integracios Pedagogiai Rendszer miikodtetése

- Kompetencia alapt oktatas

- Az intézménybe jaro gyerekek, tanulok egészségiigyi ellatasa
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6.6.1. 852012-1 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

6.6.2. 1852022-1 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato testi, érzékszervi, hallassériilt (nagyothallo)
beszédfogyatékos, mozgassériilt, gyengénlatd, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének
organikus okra vissza nem vezethetd tartos €s stlyos rendellenességgel kiizdé gyermekek oktatasa a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereinek igénybevételével.

- Sajat fejleszt6 pedagdgusokkal, illetve sajat gyogypedagogussal ellatja a dysgraphia, dyslexia, tanulasi
nehézséggel kiizdd, hiperaktivitassal rendelkezd, és beilleszkedési nehézséggel kiizdd tanulokat.

6.7.1. 852013-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

6.7.2. 852023-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam

- Horvat nemzetiségi nyelvoktatas 1-8. évfolyamon

6.8.1. 855911-1 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

6.8.2. 855912-1 Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni nevelése

6.8.3. 855913-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulék napkozi otthoni nevelése

6.9.1. 855914-1 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

6.9.2. 855915-1 Sajatos nevelési igényii tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése

6.9.3. 855916-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk altalinos iskolai tanulészobai nevelése
Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas 1-8. évfolyamon - Az altalanos iskolasok tanéran kiviili ellatasa,
feliigyelete, szervezett foglalkoztatasa, korrepetalasa, az iskolai munkara valo felkészitésének szakszerii
segitése a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott keretek kozott

6.10. 562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
Az alapfoku iskolai oktatasban részesiil6 tanuloknak biztositott meleg étkeztetés kiilon szolgaltatasi
megallapodas alapjan

6.11. 932918-1 Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgaltatas

6.12. .932919-1 M.n.s. egyéb szorakoztatasi tevékenység

A kozmiivelodési intézményegységben

- Egyesiiletek, alapitvanyok, alkotd miivelddési kozdsségek elhelyezése, folyamatos kapcsolattartas ---
allandé vagy alkalmi kdzosségek gondozasa, nemzetiségi hagyomany6rzo tevékenység

- Rendezvénysorozatok komplex szervezése

- Ismeretterjesztés, atképzés, tovabbképzés, iskolarendszerii oktatasi formak szervezése, megvaldsitasa
- Kiallitasok rendezése (iskolagaléria)

- Szorakoztatd programok, zenés, tancos rendezvények szervezése

- Szaktaborok szervezése

- Varosi nagyrendezvények szervezése (aug.20.)

- Nyilvanos konyvtari szolgaltatas miikodtetése.

-Sport és szabadidds tevékenység

- Szabadidésport, tomegsport rendezvények szervezése, lebonyolitasa

- Egyéb szabadiddsport

- Egyéb sportszolgaltatas

6.13. 1. 931204-1 Iskolai, diaksport-tevékenység és - taimogatasa

- mindennapi testedzés megszervezése

- didkolimpiai rendezvények szervezése

6.13. 2. 931205-1 Fogyatékossaggal élok iskolai, didksport-tevékenysége és tamogatasa

7' 75195-2 Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészito, kisegito tevékenységek

Kisegito tevékenysége:
- Sajat ingatlanok, eszk6zok tartos és eseti bérbeadasa, hasznositasa
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- Miivészeti alkotasok értékesitése

- Hirdetés, reklam (a hirdetés — beleértve a kdzvetlen és kdzvetett reklam és propaganda tevékenységet —
feloleli a hirdetés, reklam elkészitését, felvételét, elhelyezését, terjesztését, tomegkommunikacios eszkdzok
révén, szabadtéri hirdetéeszk6zokon, szakmai kiallitdsokon, bemutatokon, hirdetési helyeken, stb., ide
tartozik a hirdetés és reklam, a feliratok, rajzok, szovegek megtervezése, elkészitése is)

7*. Kiegészité tevékenység keretében

7.1. 682002-2 Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

- Sajat ingatlanok, eszk6zok tartos és eseti bérbeadasa, hasznositasa

7.2. 581900-2 Egyéb kiadoi tevékenység

- Hirdetés, reklam (a hirdetés — beleértve a kdzvetlen és kdzvetett reklam és propaganda tevékenységet —
feloleli a hirdetés, reklam elkészitését, felvételét, elhelyezését, terjesztését, tomegkommunikacios eszkdzok
révén, szabadtéri hirdetéeszk6zokon, szakmai kiallitdsokon, bemutatokon, hirdetési helyeken, stb., ide
tartozik a hirdetés és reklam, a feliratok, rajzok, szovegek megtervezése, elkészitése is).

7.3. 856099-2 Egyéb oktatast kiegészité tevékenység

- Mivészeti alkotasok értékesitése.

8. Villalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem végez

9. Kisegito és vallalkozasi tevékenysége és ezek aranyainak fels6 hatara a szerv kiadasaiban:
Kisegito tevékenységének aranya a szerv eredeti kiadasi eldiranyzatainak 6sszesen évi 15%-os mértékét
nem haladhatja meg.

10. Miikodési kore:
Kotelezo felvételt biztositd ovoda és altalanos iskola Baja kozigazgatasi teriiletén, az dnkormanyzat altal
meghatarozott miikodési korzet alapjan Kézmiivelddési feladatellatas Baja-Szentistvan varosrész teriiletén.

11. Iranyit6 szervének neve, székhelye: Baja Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, 6500 Baja,
Szentharomsag tér 1.
12. Tipus szerint besorolasa:

12.1.A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatod

12.2. Kozszolgaltaté szerv fajtaja: kozintézmény

123.3. Feladatellatashoz kapcsolodé funkcidja: nalldan mikodo és gazdalkodd

13. A fenntart6 neve és cime: Baja Varos Onkormanyzata, 6500 Baja, Szentharomsag tér 1.
14. Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 341419

15. OM azonositdja: 027735

16. Az intézmény tipusa: altalanos miivel6dési kdzpont

17. A maximalis gyermek-, tanulélétszam:

17.1. Ovoda maximalis létszama Gsszesen 200 16, ebbdl
6500 Baja, Templom u. 15. 100 6
6500 Baja, Bernhart u. 94. 100 6

17.2. Altalanos iskola maximalis 1étszama Gsszesen,
Baja, Dézsa Gy. ut 131-133. 420 6
17.2.1.Evfolyamok szama: 8 évfolyam

18. Az intézmény részére a feladatellatast szolgalé vagyon:

Az intézmény hasznalataban 1évo, korlatozottan forgalomképes 6nkormanyzati vagyon az alabbiak szerint:
a, 6064 hrsz. alatt talalhaté kizarélagos Snkormanyzati tulajdonban 1év6 3671 m* nagysagi —
természetben Baja, Dozsa Gy. ut 131. szam alatti ingatlanvagyon,

b, 6088 hrsz. alatt talalhato kizarolagos 6nkorméanyzati tulajdonban 16v6 2261 m?* nagysagi —
természetben Baja, Dozsa Gy. 133. szam alatti ingatlanvagyon,

¢, 5977/11/1 hrsz. alatt talalhaté kizarélagos énkormanyzati tulajdonban 1év6 2739 m* nagysagu-
természetben Baja, Templom u. 15. szam alatti ingatlanvagyon,
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d, 2106/20 hrsz. 2113/8-9. hrsz. alatt talalhat6 kizarolagos énkorményzati tulajdonban 1év6 1902 m?
nagysagu — természetben Baja, Bernhart u. 94. szam alatti ingatlanvagyon,
e) a leltar szerinti ingdvagyon: érték szerinti és a mennyiségi nyilvantartasok alapjan

19. A vagyon feletti rendelkezés joga:

Baja Varos Onkormanyzata vagyonarol, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol és a
vagyon kezelésének szabalyozasardl szolo hatalyos dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

20. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) meghatarozasa: a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi

XXXIII. torvény hatalya ala tartoznak, illetve feladatukat megbizasi szerz6dés alapjan a Ptk. szabalyai
szerint latjak el.

21. Az intézmény vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztdsi rendje:

A kozoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol
sz0lo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet, tovibba a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi
XXXIIL. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasdarol a

kozoktatdsi intézményekben 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet szerint, a Képviselo-testiilet dltal.

A koltségvetési szerv vezetdje a Szentistvini AMK igazgatdja, aki az intézményben dolgozé
szakalkalmazott és kisegitd dolgozok tekintetében egyszemélyben gyakorolja a vezetdi és

munkaltatdi jogositvanyokat, s aki a koltségvetési szerv képviseletére jogosult.

22. Zaro rendelkezések

22.1. Jelen alapito okirat hatalybalépésének idépontja 2010.januar 1.

22.2. Feliilvizsgalat rendje: az intézmény altal ellatott feladatok valtozasat megel6zden, ill. az alapito
okiratot érint6 jogszabalyvaltozast kovetden 60 napon beliil.

22. 3. Az intézményi SZMSZ elkészitésének, modositasanak feleldse, hatarideje: Igazgatd 2010. marcius
31., ill. azt kovetden az SZMSZ-t érintd feladat-, ill. jogszabalyi valtozasokat kdvetd 60 napon beliil.
22.4. Bélyegzé lenyomat: Szentistvani Altalanos Miivelddési Kozpont Baja

23. Jelen egységes szerkezetli alapito okiratot a Képviseld-testiilet a 325/2009.(VIII1.27.) Kth.sz.
hatarozattal jovahagyta. Az egységes szerkezetbe foglalasra okot ado valtozasok az okirat els6 oldalan
részletezést nyertek. A jelen egységes szerkezetli okiratot készitd jegyz6 az Osszeallitas, az aktualizalas
megfeleldségét alairasaval igazolja.

Baja, 2009. augusztus 27.

P.H.

dr. Révfy Zoltan dr. Sas Gabor
polgarmester jegyzo

Az SZMSZ két Alapitd Okiratot tartalmaz.
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A 2009. aprilis 30 —an elfogadott 162/2009 (IV.30) Kth. hatdrozata SZMSZ 2009.
december 31 —ig érvényes.
2010. januar 1 —én a 325/2009. (VIIL.27.) Kth. hatarozata SZMSZ Iép ¢letbe.

2010. januar 1 — tdl €letbe 1épd valtozasok:

6. Alaptevékenysége:

TEAOR besorolasa és megnevezése: 8520 Alapfoku oktatas

Szakagazat besorolasa €¢s megnevezése: 852010 Alapfoku oktatas (alapfokt miivé-
szetoktatas kivételével)

4.Az altalanos miivel6dési kozpont szervezeti rendszere
A Szentistvani Altalanos Mivelédési Kozpont tobbeéli intézmény. Az egyes miivelddési
intézmények jogszabalyaban meghatarozott feladatait az egymassal egyiittmiikodo, tevékenységiiket

0sszehangolo6 intézményegységek révén latja el.

Intézményegységek:

Ovodai intézményegység
Altalanos iskolai intézményegység
o Alsé tagozat
o Felso tagozat
o Alsos, ill. fels6s napkdzi otthon
= Kozmivel6dési intézményegység
»  Gazdasagi — szolgaltato egység:
Szamviteli szolgaltatas
Bér- és munkaiigyi gazdalkodas
Konyvelés
Hazipénztar kezelés
Technikai alkalmazottak munkajanak megszervezése
Konyhai személyzet munkajanak megszervezése
o  Titkarsag

Az intézményegységek Onalloan végzik munkajukat. Az egységben folyd munkahoz sziikséges
szervezeti és milkodési rendet az ott dolgozok kozossége alakitja ki. Eves munkatervet
(programtervet, feladattervet) készitenek, amelyhez rendezvény (esemény)-naptart mellékelnek. Az
intézményegységek éves munkatervei egyiittesen alkotjak az intézmény éves munkatervét. Ennek
érdekében a szeptemberi munkakezdés el6tt egyiitt hatarozzak meg a tanév kiemelt nevelési,
oktatasi, kozmiivel6dési céljait, feladatait.

Az intézmény éves munkatervét, az ovodai, iskolai, kdzmiivelodési intézményegységek kozos

nevel6testiilete fogadja el, minden tanév elején, legkésébb szeptember 30-ig. A nevelGtestiiletek, az
intézményegységekben dolgozok, a munkat minden félévkor és év végén értékelik. Barmilyen, masik
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egységet is érintd programrdl idGben tajékoztatast adnak egymasnak. Intézményegység
létrehozasardl a fenntartdé dont, az igazgatdtanacs véleményeztetésével. Megsziintetése,
funkciomodositasa az egységben dolgozok és az igazgato-tanacs véleményezésével - a fenntartd
jovahagyasaval - torténhet.

5. Az SZMSZ és mas belsé szabalyzatok osszefiiggései, kapcsolata

Az 1993. évi LXXIX. szamu: a kozoktatasrol szold torvény 40.§. alapjan az intézmény
miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket altalanos érvénnyel az AMK
SZMSZ hatarozza meg.

Az intézményegységek a szakmai Onallosag Dbiztositotta teriiletekre készitik el miikodési
szabalyzatukat melyek az intézményi szintli SZMSZ 6nalld fejezetét képezik.

A Munka Torvénykonyve és a kozalkalmazotti torvény alapjan az intézményben Kozalkalmazotti
Tanacs miikodik, melynek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Kozalkalmazotti Tanacs elndke
késziti el.

6. Az intézmény jogallasa

A Szentistvani Altalanos Miivelddési Kozpont 6nalléan és egységesen gazdalkodd, onallo
bérgazdalkodasi joggal rendelkez6 koltségvetési szerv.

Szervezetével és miikddésével kapcsolatban 6nalléan dont olyan iigyekben, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Jogi személy, melynek képviseletében A Szentistvani AMK igazgatdja vagy az Aéltala
meghatalmazott személy jar el.

7.Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata

Hosszl bélyegzd: Szentistvani Altalanos Miivel6dési Kzpont 6500 Baja, Dozsa Gyorgy ut
131-133. Telefon: /79/ 325 — 422
Adoszam: 15341413-2-03
OTP Baja 11732032-15241413
Korbélyegzo: Szentistvani Altalinos Miivelédési Kézpont Baja

A bélyegzdk nyilvantartasat, hasznalati rendjét kiilon fiizetben kell vezetni.

8. Az intézmény kiadmanyozasi rendje

Az intézmény kiadmanyozasi rendjét a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzathoz kapcsolodo
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

9. Az intézmény alapdokumentumaihoz valé hozzaférés biztositasa, az arra jogosultak részére
Az intézmény Pedagdgiai — Miivelddési Programja, az SZMSZ, Mindségiranyitasi Programja,
Hazirendje, Esélyegyenldségi Terve megtekintheté az intézmény titkarsagan, konyvtaraban, a
nevel6i szobaban és az intézményegységek vezetOinél.
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10. Az altalanos miivelédési kozpont kozosségei
10/1. Az altalanos miivel6dési kozpont vezetése, iranyitasa

10/1/1.Az altalanos miivel6dési kozpont vezetési szerkezete, a vezeték kozotti munkamegosztas
(T: 54.8)

Az AMK-ban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgaté, az 6vodai intézményegység-vezeto,
az altalanos igazgatohelyettes, a kozmiivel6dési intézményegység vezetd, valamint a gazdasagi
vezetd latja el. Munkajukat az Igazgatotanacs és a Vezetdi Testiilet segiti.

Szerkezete: AMK igazgatd
Ovodai int.egys. vez. Ko6zmiiv.int.egys.vez. Alt.isk. ig.helyettes Gazdasagi vezeto

10/1/2. AMK vezeté

Az intézményt az AMK vezet6je képviseli.

Feladatkore:

o Az intézmény felels vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazottak szerint torténik.

e Iranyitja, ellendrzi és koordinalja az AMK szakmai, igazgatasi és gazdasagi tevékenységét.

e Gondoskodik a pedagogiai-miivelodési program végrehajtasarol, a mindségbiztositasi célok
,alapelvek figyelembe vételével. Gondoskodik az intézmény mindségbiztositasi rendszerének
végrehajtasarol.

e Koordinalja a harom intézményegység, valamint a gazdasagi-szolgaltatd egység és a titkarsag
munkajat.

e Az AMK egészére kiterjedden gyakorolja a bér- és munkaeré-gazdalkodas jogat, valamint a
munkaltatdi jogokat.

e Rendszeresen értékeli az AMK munkajat, a felelds vezeték és a reszortfelelésok beszamoloi
alapjan (féléves beszamold, év végi szakmai beszamolo, a munkatervekben rogzitettek szerinti
beszamolok).

o A kiemelkedden, ill. tartosan j6 munkat végzé dolgozokat, az intézmény belsé szabalyzataban
rogzitett egyeztetések betartasaval, az adott lehetéségek alapjan szdbeli dicséretben, pénzbeli
jutalomban részesitheti, ill. kitlintetésre felterjesztheti.

o Kapcsolatot Iétesit és kapcsolatot tart fenn a Sziil6i Szervezettel.
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Személyzeti, munkdltatoi feladatok:

Elkésziti az intézmény munkaeré-gazdalkodasat, annak alapjan gondoskodik a betéltetlen
allasok szakmai betoltésérol, sziikség esetén az allasokra palyazatot ir ki, és lebonyolitja a
palyazati eljarasokat.
Kiilon jogszabalyokban eldirtak szerint kinevezi az intézmény dolgozoit, gyakorolja felettiik a
munkaltatdi jogokat.

Koltsegvetéssel, vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok:

Az

A gazdasagi vezetOvel egylitt elkésziti a kovetkezd évi koltségvetési tervet, amit benyujt a
fenntartonak.

A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan késziti el az intézmény
koltségvetését. A koltségvetést véleményezteti az intézmény vezetdi testiiletével, ill. a
nevelGtestiilettel.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, elkésziti a
sziikséges modositasokat.

Folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

Evente beszamol a koltségvetés teljesitésérél a fenntartonak, ill. a belsd szabalyzatok
rendelkezése szerint.

Onalldan rendelkezik a plusz bevételek felhasznaldsardl, az intézmény tereinek és eszkozeinek
hasznositasarol, szerzédéses bérbeadasardl. Dont a tartalékok és a tobbletbevételek
felosztasarol.

Gyakorolja az alairasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi és rendelkezési jogkort.

Elkésziti, majd feliigyeli az intézmény vagyonarol késziilt leltart. Lebonyolitja az esedékes
selejtezési eljarasokat.

Intézmény nevében kotelezettséget vallal.

Gondoskodik az intézménynél a folyamatban épitett eldzetes, utodlagos és vezetdi ellendrzés
maradéktalan megvalositasarol.

igazgato dontési hataskorébe tartozik:

a dolgozdkra vonatkozodan:

Az

a munkaltatoi feladatok /felvétel, felmentés, fegyelmi, jutalmazas/
fegyelmi bizottsag tagjainak megbizatasa,

fegyelmi eljaras inditasa,

rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

igazgato feleldségi kore:

Eves és egyéb munkatervek koltségvetési, felujitasi tervek elkészitése és végrehajtasa.
Az intézmény kezelésében 1évo vagyon rendeltetésszerii hasznalata.

A koltségvetési szerv gazdalkodasa.

A tervezési, beszamolasi és informacid szolgaltatasi kotelezettség teljesitése.
Szamviteli rend.

Belso ellendrzés megszervezése és mikodése.

Munka, — baleset, — vagyon és tiizvédelmi feladatok ellatasa.

Az intézmény Alapitd Okirataban elrendelt feladatok megvalositasa.
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10/1/3. Az altalanos iskola igazgatohelyettese

Az 4ltalanos iskolai intézményegység igazgatohelyettesét a nevelGtestillet véleményének
megismerése utan, az AMK igazgatd bizza meg. Megbizasa hatarozatlan idore szol. Segiti az AMK
igazgatdt a nevel6-oktaté munka iranyitasaban.

Iranyito munkaja:

pedagdgiai:

e részt vesz az AMK pedagogia-kozmiiveldési programjanak kialakitdsaban, végrehajtasaban,

e tervezi, szervezi, ecllendrzi az als6 és felsd tagozatot, ill. a napkdzi szakmai, pedagogiai
munkajat,

latogatja az orakat, ellendrzi a szakkorok tevékenységét,

szervezi, ha kell, megtartja a nevel6testiileti értekezleteket,

megszervezi a fogadoorakat, ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat,

szakmai, gyakorlati segitséget nyujt a palyakezdd pedagogusoknak,

igyviteli:

o gondoskodik az éves adminisztracios munka elvégzésérol, azok naprakész vezetésérol,

o cllendrzi a naplokat és mas iskolai dokumentumokat,

o gondoskodik a pedagogusok tovabbképzésérol,

o gondoskodik az iskola tanszer és eszkoz ellatasardl, a nyomtatvanyok beszerzésérol,

e az ovodakkal kozdsen szervezi a jovenddbeli els6osztalyosok iskolaérettségi vizsgalatait,

egvéb feladatok:

e odafigyel az iskola épiileteinek, tantermeinek, udvaranak rendjére, tisztasagara, sziikség esetén
intézkedik,
o részt vesz, ill. képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.

Hatadskore, jogkore:

o Az igazgaté tavolléte esetén gyakorolja annak hatas és jogkorét minden kérdésben.

o Joga és kotelessége javaslatot tenni a dolgozok erkdlesi és anyagi elismerésére, illetve
elmarasztalasara vonatkozoan.

o Végzi a szakteriiletére vonatkozé eldirt ellendrzéseket, valamint az intézmény munka, -
baleset, - vagyon és tlizvédelmi szabalyzataiban eldirt feladatokat.

o Joga és kotelessége, hogy az altala vezetett szervezeti egység szakmai és adminisztratori
munkajat rendszeresen ellendrizze és atruhazott hataskorben megtegye az intézkedéseit.

Felelos:

o Az intézmény szabalyzataiban foglaltak maradéktalan betartasaért.

e Az intézményre vonatkozo jogszabalyok, rendelkezések betartasaért.

e Az intézmény tliz,- baleset,- vagyon ¢és munkavédelmi, vagyonvédelmi -el6irasok
betartasaért.
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10/1/4. Ovodai intézményegység-vezet

Az dvoda intézményegység munkajat az intézményegység-vezetd iranyitja. Vezetdi megbizasa ot
évre adhatd, majd az Ot év lejarta utan, az érvényes jogszabalyok alapjan, tobbszor
meghosszabbithatd. Az intézményegység-vezetét az érintett kozalkalmazottak véleményének
kikérésével, az AMK igazgatd bizza meg az igazgatotanacs dontése értelmében. A munkaaltatoi
jogokat az igazgatotanacs gyakorolja felette.

Az 6vodai intézményegység vezetdjének feladatkorébe tartozik az intézményegység iranyitasa, azon

beliil:

e a csoportok szervezési elveinek, szakmai hatterének megallapitasa,

e a tagovodak sajatossagait magaba foglalo munkatervek elkészitése, Gsszehangolasa az AMK
éves munkatervével,

e az 6vodai dokumentumok pontos vezetése, adminisztracios tevékenység,

az ovonok, sziikség esetén a dajkak, szakmai tovabbképzésének biztositasa, a képzés, onképzés

folyamatos 0sztonzése,

a palyakezdd, ujonnan felvett dolgozok segitése, felkarolasa,

a csaladi és az dvodai nevelés Gsszhangjanak megteremtése,

belsé nevelési értekezletek rendszeres megtartasa,

szakmai munkakozosségek mikodtetése,

az évodai SZMK-k miikodtetése, bevonasa a tagovodak oktatd-nevelé munkajaba,

kapcsolattartas a sziikebb és tagabb kornyezettel (bolcsdde, iskola, sziiloi haz, kozmiivelddési

intézmények, mas 6vodak),

e a tagintézmény sajat pedagdgiai programjabol, specialis arculatabol, hagyomanyaibol ad6do
feladatok tervezése, lebonyolitasa (kirandulasok, fellépések, miisorok linnepélyek, versenyek),

e nemzetiségi program szerinti foglalkozasok megtartasa a Templom utcai Ovodaban.

Feleldsségi kore:

Eves és egyéb ovodai munkatervek elkészitése, végrehajtasa.

Az intézményegység kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszer(i hasznalata.
Belso ellendrzés megszervezése és mikodése.

Munka, — baleset, — vagyon és tiizvédelmi feladatok ellatasa.

Az intézmény Alapitd Okirataban elrendelt feladatok megvalositasa.

Hatadskore, jogkore:

e Az AMK igazgatd tavolléte esetén gyakorolja annak hatas — és jogkorét szakmai
kérdésekben.

e Joga és kotelessége javaslatot tenni a dolgozok erkdlesi és anyagi elismerésére, illetve
elmarasztalasara.

10/1/5. Gazdasagi vezet6

A gazdasagi szolgaltatd intézményegységhez kapcsolodd vezetOi feladatokat a gazdasagi vezetd
latja el. Hatarozatlan idejii vezetéi megbizasat az AMK igazgatoja adja, aki gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Az AMK pénziigyi és gazdasagi szervezetének felelds vezetdje, aki szamviteli
¢és pénziigyi vonatkozast kérdésekben az intézmény egészére kiterjedd érvényl intézkedéseket tehet,
az AMK igazgaté egyetértésével.

Feladatkore:
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o Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gazdasagi hivatal munkajat.

e Kidolgozza az AMK belsé gazdalkodasi szabalyait, a konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi és bizonylati rendet.

o Ellendrzési jogkort gyakorol.

o Kapcsolatot tart a kdltséghelyek vezetdivel.

o Felligyeli és a munka - és tlzvédelmi eldirasok betartdsat, intézkedik a szemlék
jegyzOkonyveinek végrehajtasarol.

o Elkésziti a féléves és éves intézményi beszamolot.

e Gondoskodik a gazdasagi szervezetnél a folyamatba épitett elGzetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzés maradéktalan megvaldsitasarol.

e Tevékenységérdl Az AMK igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Hataskor, jogkor:

Javaslatot tesz az igazgatonak a gazdasagi részleggel kapcsolatos személyi kérdésekben.
Jovahagyja a munkakori leirdsokat.

Bérek vonatkozasaba ellenjegyzési joggal bir.

A gazdasagi egységhez tartozd kozalkalmazottak felett munkaltatoi jogkort gyakorol.

Az intézmény egész teriiletére vonatkozd gazdalkodo tevékenységében ellenjegyzési jogkorrel
rendelkezik.

Felelosség:

e A vagyonvédelemért, a tervszerii gazdalkodasért, a pénziigyi, a gazdalkodasi és szamviteli
fegyelem megszervezéséért.

o A jogszerli gazdalkodasért, a feliigyelete ala tartozo egység munkajaért.

o A tervezési, beszamolasi és az informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

o A gazdasagi vezetd felelésége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdjének és az egyes
igyekért felelds dolgozoknak a felelGsségét.

10/1/6. Kézmiivel6dési intézményegység - vezetd

Iranyitja s kozmiivelodési intézményegység munkajat. Kozmiivelddési munkatervet készit.
Elokészitd munkaja soran, a tervezett programokat, szintereket, a megvalositasban részt vevo
személyeket, a rendezvények anyagi forrasait egyezteti az AMK igazgatojaval.

Feladatkore:

e Iranyitja, ellenérzi, koordinalja az AMK kozmiivelddési szakembereinek munkajat.

o Felelds a szakmai tevékenység hosszl, kdzép és rovid tava tervezéséért, dokumentumainak
elkészitéséért.

o FElkésziti szakteriiletei beszamoloit, értékeléseit, elemzéseit.

e Osszehangolja a szakmai munkahoz sziikséges gazdasagi és technikai hatteret.

o Részt vesz az éves koltségvetés elokészitésében.

o Kiilon figyelmet fordit az intézmény kiils6 és belsé szabalyzataiban eldirtak maradéktalan
betartasara, a munkarend és munkafegyelem fenntartasara.
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o Kapcsolatot tart mindazokkal az intézményekkel, szervezetekkel, amelyek részt vesznek vagy
segitik az AMK munkajat.

e Qdafigyel a tliz, — baleset, — vagyon — és munkavédelmi feladatokra.

o Ellatja a hozza beosztottak munkajanak, munkaidejének ellendrzését.

Hatadskore, jogkore:

e Az AMK igazgatd tavolléte esetén gyakorolja annak hatas — és jogkorét szakmai
kérdésekben.

o Joga és kotelessége javaslatot tenni a dolgozok erkdlcsi és anyagi elismerésére, illetve
elmarasztalasara.

Felelos :

o Az intézmény teljes kdzmiivel6dési tevékenységéért, annak gazdasagi , miiszaki hatterének
koordinalasaért.

o Az intézmény szabalyzataiban foglaltak maradéktalan betartasaért.

e Az intézményre vonatkozo jogszabalyok , rendelkezések betartasaért.

o Anyagilag felelds az altala iranyitott teriilet tevékenységéért.

e Az intézmény tiiz, - baleset , - vagyon, - munkavédelmi eldirasok betartasaért.

10/2. Az intézményi helyettesités rendje

Az AMK igazgatot tavollétében az AMK székhelyén miikodd iskolai intézményegység
igazgatohelyettese helyettesiti. Pénziigyi és gazdalkodasi iigyekben helyettesitését a gazdasagi
vezeto latja el.

A vezetk tartds tavolléte esetén az AMK igazgaté a munkajogi szabalyoknak megfeleléen
intézkedik a helyettesités ellatasarol.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az altala megjeldlt munkakozosség-vezetd
latja el. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek
a vezetO kizarolagos hataskorébe tartoznak.

10/3. Dontési, véleményezési, javaslattevo-jogkorrel felruhazott vezetdi, szakmai testiiletek,
kozosségek

10/3/1. Igazgatoé Tanacs

Elnoke: az AMK igazgato

Tagjai: az Ovodai Intézményegység vezetd
a Kozmiivelddési Intézményegység vezetd
az iskola igazgatdhelyettese
gazdasagi vezetd
a Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében 1 6
a Szakszervezet munkahelyi képviseletében 1 f6
a Diakonkormanyzat vezetdje

Az Igazgato Tandcs dont:
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-az egységvezetOi palyazat kiirasardl és a palyazat feltételeirdl

-az egységvezetd megbizasarol

-az egységvezetdi megbizas visszavonasarol

-az egységvezetdvel szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol, a fegyelmi Dbiintetés
megallapitasarol, a vezet6i megbizasrol torténd lemondas elfogadasarol

-az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol

-allast foglal az intézmény egészének miikodését befolyasold személyi, targyi feltételeket érintd
javaslatokrol, tovabba mindarrol, amiben a vezetdi tanacs vagy az igazgaté allasfoglalast kér
-gyakorolja a szakalkalmazotti értekezlet altal atruhazott dontési, valasztasi hataskoroket.

Véleményezi:

-az alkalmazottak erkoélcsi és anyagi elismerésével kapcsolatos kérdéseket
-az intézmény éves koltségvetési tervének javaslatat
-a fejlesztési, beruhazasi terveket

Az igazgatotanacs feladata az Gsszalkalmazotti értekezlet dsszehivasa. Ennek keretében dont az
Osszalkalmazotti értekezlet Gsszehivasanak iddpontjarol, napirendjérél. Eldzetesen véleményezi az
értekezlet elGterjesztéseit. Az igazgatotanacs késziti el6 az dsszalkalmazotti értekezletet akkor is, ha
annak Osszehivasat a fenntarté kezdeményezi. Kivételt képez az igazgatdi megbizas targya, azt
elokészito bizottsag végzi.

Az igazgatOtanacsot —az altala elfogadott munkaterv szerint- havonta az igazgato hivja 0ssze.
Rendkiviili igazgatotanacsi értekezlet Osszehivasara keriil sor, ha azt a tagok fele az okok
megjelolésével inditvanyozza.

Az igazgatétanacs akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

10/3/2. Vezetoi Testiilet

Operativ ligyekben az intézményigazgatd dontés - el6készitd, véleményezO, javaslattevd szerve,
amely az intézményigazgaté altal meghatarozott ligyekben dontéshozo testiiletként is mikodik. Az
intézmény egészét érintd szakmai tigyekben allasfoglald, véleményezd, javaslattevo testiilet.

Elnoke: az AMK igazgat6
Tagjai: az Ovodai Intézményegység-vezetd
a Kozmiivelddési Intézményegység vezetd
az Ovodai Intézményegység munkakozosség vezetd
az iskola igazgatOhelyettese
gazdasagi vezetd
a KAT vezet6
szakszervezeti vezeto
a Diakonkormanyzat vezetdje
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
iskolai munkak6zosség-vezetok

Feladatkore:
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- dont a sajat munkaprogramjarol

- javaslatot tesz az intézmény éves munkatervének Osszeallitasara

- gondoskodik az Igazgatd Tanacs allasfoglalasanak végrehajtasahoz sziikséges

intézkedések kidolgozasarol

- véleményezés utan dont a belsé szabalyzatok és a tervek elfogadasarol

- vizsgalja a személyi és targyi koriilmények alakulasat

- negyedévenként beszamoltatja a gazdasagi vezet6t a pénziigyi helyzet alakulasarol

- évenként egyszer beszamoltatja a feleldsoket a tliz-és munkavédelmi helyzetrol

- allast foglal, illetve dont mindazon kérdésekrol, amelyeket az igazgatd eléterjeszt.
A vezetOi testiilet negyedévenként tilésezik.

10/3/3. AMK szintii minéségfejlesztési csoport

Az AMK szintli minségfejlesztési csoport vezet$jét az intézményigazgatd bizza meg, a csoport
javaslatara. A mikodési rendjét és a munkaprogramot a MICS dolgozza ki, ill. fogadja el. A MICS
vezetdje rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét, ill. a Vezet6i Testiiletet a
munkaprogramban teljesitettekrol, jelzi az ezzel kapcsolatos kéréseket, észrevételeket.

10/3/4. Szakalkalmazotti Ertekezlet

Tagjai a felséfoku végzettséggel rendelkezé kozalkalmazottak. A Szakalkalmazotti Ertekezlet
dontési, véleményezési, atruhazasi jogkorrel rendelkezik. Altalaban évente kétszer, a szorgalmi
idészak elején és végén kell 6sszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével
az AMK mas vezet6 testiilete vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az intézményigazgatotol.

Dontesi jogkore:

- az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasa

- az intézmény SZMSZ-ének elfogadasa, modositasa

- az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa

- az intézmény éves munkatervének elfogadasa

- az intézmény munkajanak osszefoglalo elemzése, értékelések, beszamolok elfogadasa

A szakalkalmazotti értekezlet dontési jogkorébdl az Igazgato Tandcsra ruhdzza:

Az intézmény alapfeladatan kiviili anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenység inditasaval,
igénybevételi feltételeinek meghatarozasaval, a bevétel felhasznalasi jogcimének megallapitasaval
kapcsolatos dontés meghozatalat,

az igazgatol palyazat értékelésérél, a vezetdi program tdmogatasarol véleményt nyilvanitd
szakalkalmazotti, valamint a palyazo tamogatasarol allast foglald Osszalkalmazotti értekezlet
megszervezését végzo bizottsag elndkének és tagjainak megvalasztasat.
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A szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja az igazgatd vezetéi megbizasaval Osszefiiggésben a
jogszabaly altal a nevelési-oktatasi intézmények nevelGtestiiletéhez telepitett véleményezési
hataskoroket.

A szakalakalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

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

10/3/5. Az alkalmazotti kozosség, az 6sszalkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti kozosséget az AMK-ban foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja. Az
alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az AMK atszervezésével (megsziintetésével),
feladatanak meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezeté megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval 0sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az Osszalkalmazotti értekezlet. Az Osszalkalmazotti
értekezlet a véleményezési jogkorbe tartozo fenntartdi dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni.
Ossze kell hivni akkor is, ha azt az Igazgatotanics valamely kérdés megtargyaldsara elhatarozza.
Az 6sszalkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak egynegyede a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az igazgatotanacs dont.

Az Gsszalkalmozotti értekezlet képviseletét a kdzalkalmazotti tanacs elndke latja el.

Az Gsszalkalmazotti értekezlet dontési hataskorébe tartozik az esélyegyenlGségi terv elfogadasa,
illetve végrehajtasanak értékelése.

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

10/3/6. A nevelotestiilet

Az 6voda neveldtestiilete (T: 56-57. §)
Az 6voda nevelGtestiilete nevelési kérdésekben, az ovoda milkodésével kapcsolatos tligyekben,
valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

Ev elején tanévnyito, év végén tanévzaro értekezletet tart.

Az altalanos iskola nevelétestiilete (T: 56-57. §)
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A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus-munkakort betoltd
alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd felséfoki
iskolai végzettségii alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos tgyekben, dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet foglalkozik.
Ezek témajat és eldterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan a munkatervben {itemezziik.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
o alakul6 értekezlet

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

osztalyozo értekezlet (félévi, év végi)

nevelési értekezlet (évente legalabb kettd)

Az altalanos intézményegység rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat Gssze. Rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az intézményegység nevelGtestiilete tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az AMK igazgatdja vagy vezetéségei ezt indokoltnak tartjak.

A nevelGtestiileti értekezleten jegyzOkonyvet kell vezetni, amelyet a jegyzOkonyvvezetd és a
hitelesitok alairasa utan iktatni kell.

Az osztalyozo értekezlet feladata:

o tantargyi érdemjegyek megallapitasa, magatartas és szorgalom elbiralasa,

o ¢v végén felsObb osztalyba 1épés, javitovizsgara, évismétlésre vagy osztalyozo vizsgara utalas,
o az osztalyfénok beszamol osztalya helyzetérol, munkajarol.

A résztvevok kore:

Az osztalyban tanito tanitok/tanarok, napkdzis neveldk, vezetdje az osztalyfonok.

10/3/7. Az AMK szakmai munkakozosségei
Az 6vodai intézményegység munkakozosségei:
Minden tagdvoda 6nalld6 munkakdzosséget képvisel, élén munkak6zosség-vezetd all.
Tagovodak:
Templom utcai
Bernhart Sandor utcai 6voda

Az altalanos iskola szakmai munkako6zosségei (T: 58.§)

Szakmai munkakozosség hozhatd 1étre az iskolaban dolgozd legalabb harom azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellatd pedagogus kezdeményezésére.
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A szakmai munkakozosség feladatai:

gondozza a munkakdzosség teriileteihez tartozo tantargyat, ill. tantargyakat,

javaslatot tesz azok eredményességének ellendrzésére és tovabbfejlesztésére,

javaslatot tehet a helyi pedagbdgiai program modositasara,

kiegészitd programokra, taneszkdzokre, egyéb tanulmanyi segédletekre,

modszerekre, kdzponti alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazasara,

fakultacio és tanoran kiviili foglalkozasok programjaira,

tanmenetek ellendrzése és véleményezése,

egységes kovetelményrendszer biztositasa,

megszervezi és lebonyolitja a munkak6zosség altal gondozott tantargyak tanulmanyi versenyeit.

Az dltaldnos iskolai intézményegység szakmai munkakézosségei:

idegen nyelvi, nemzetiségi munkakzosség

tagjai: angol, német és horvat nyelvet tanité nevel6k

osztalyfénoki munkakdzosség

tagjai: az osztalyfonokok és a szabadid6 szervezo

matematika és real targyak munkakozossége

tagjai: az also és a felso tagozatban tanitdo matematika szakos nevelok, szamitastechnikat,
kémiat és fizikat tanitd neveldok

anyanyelvi, torténelmi munkak6zosség
tagjai: az also és felso tagozatban magyar nyelv és irodalmat tanité neveldk, ill. a
torténelem tanarok, rajz és ének szakos tanarok

természettudomanyi és testnevelési munkakdzosség
tagjai: természettudomanyi targyakat, illetve testnevelést tanito also és felso tagozatos neveldk

a kozmiivelddési tevékenységet segité csoport:
tagjai: a kozmiivel6dési intézményegység feleldse, szabadidé szervezo, a Diakonkormanyzat-
vezetd, és a nevelbtestiilet megbizott tagjai

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott munkaterv szerint tevékenykednek. A
szakmai munkako6z0sség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetojét a
munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg. A munkakdzosség-vezetok
munkajukat a munkakari leiras alapjan végzik.

10/3/8. Sziildi szervezet (T: 59. §)

Az altalanos iskolai osztalyok és tagdvodak Sziiloi Szervezetbe a sziilok korébol tisztségviseloket
valasztanak: elnok - 116

Tagok- 216
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Az osztalyok, tagovodak Sziil6i Szervezetei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az intézmény vezetoségéhez.

Az intézményi Sziil6i Szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve a Sziildi Valasztmany. A
Sziil6i Szervezet sajat Szervezeti és Miikodési szabalyzat alapjan dolgozik. Tagjai az osztaly sziiloi
szervezeteibdl delegalt személyek, ill. a tagovodakbol delegalt sziilok.

A Sziil6i Szervezet elndke kozvetleniil az intézmény igazgatojaval tart kapcsolatot.

A Sziildi Szervezet részére, az AMK igazgatoja rendszeresen tajékoztatist ad az intézményben
foly6 nevel6-oktatd munkarol, aktualis feladatokrol.

A Sziil6i Szervezet vezet6jét meg kell hivni a szakalkalmazotti értekezletre.

10/3/9. Diakonkormanyzat (T: 62-64 §)

A Diakénkormanyzat (a tovabbiakban DOK) felépitése: - tagja iskolank minden tanuldja.
Tisztségviselkkel jogosultak képviseltetni magukat a DOK-ben, amely a tanulokozosségek és a
tanulok érdekeinek képviseletén alapul. A DOK vezetdjét (tanar) a pedagdgusok elézetes javaslata
alapjan a didksag valasztja, aki képviseli érdekeiket az iskolavezetésben.

A nevel6testiilet hagyja jova a Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési szabalyzatat, melyet
jovahagyas utan az SZMSZ-hez kell csatolni.

Az intézmény helyiségeit, berendezéseit a DOK-vezeté tudtaval hasznilhatjak, a miikddéséhez
sziikséges anyagi eszkozok felhasznalasat a nevelStestiilet véleményezi. A DOK a didkokat érintd
kérdésekre vonatkozdan, vélemény nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatban olyan kérdésekrél, amelyek Oket érintik. A didkok folyamatos tajékoztatasarol a
DOK-vezetd vagy az igazgatod gondoskodik.

A tanulokat, a diakdnkormanyzatot a didkonkormanyzatot segit6 tanar, illetve a diak polgarmester
képviseli a nevelGtestiileti értekezleteken és az Oket érinté kérdésekben az iskolavezetés
értekezletein.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen az intézmény
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, a
kozmiivelddési tevékenységrol, az AMK munkatervérdl. A diakkozgyiilés Osszehivasat a
diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés Gsszehivasaért az intézmény igazgatdja
a felelds.

10/3/10. AZ AMK feladatellatasaval 6sszefiiggé munkakorok:

Az intézmény dolgozdi a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartdé engedélyezése alapjan a
kovetkezok:

Szakalkalmazottak:
Szaktanarok

Tanitok
Ovondk
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Napkozis nevelok

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds
Szabadid6-szervezo
Mivelddésszervezo

Gazdasagi vezet6

Konyvtaros

Ugyviteli alkalmazottak:

Iskolatitkar
Ovodatitkar

Gazdasagi, pénziigyi alkalmazottak:

Gondnok
Koényveld
Pénztaros

Technikai alkalmazottak:

Dajkak
Karbantartok
Takaritok

Konyhai személyzet
Udvaros

11. A kapcsolattartas rendje

11/1. Az intézményegységek egyiittmiikodésének szabalyai, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje:

Az AMK mitkodésének szakmai alapelveit, az intézményegységek tartalmi egyiittmiikodését az
intézmény pedagogiai-miivelddési programja tartalmazza, az éves feladatok iitemezését a

munkaterv rogziti.

Az iskolai és az 6vodai nevel6testiileti értekezleteken napirendtdl fliggben részt vesz az igazgato, a
gazdasagi vezetO és az igazgato helyettes.

Az intézményegységek feladatainak Osszehangoldsaban az igazgatotanacs mikodik koézre. Az
operativ ligyek egyeztetése a vezetoi testiiletben torténik.

Az intézményegységek vezetdi és a gazdasagi hivatal kozotti egyiittmiikodést és kapcsolattartast az
AMK Szamviteli és Pénziigyi Szabélyzata tartalmazza.

11/2. Kiilsé kapcsolatok rendszere:

- a fenntarto, hivatalaval, illetékes vezetdjével és bizottsagaival
- a Sziil6i Szervezettel

- az érdekvédelmi szervezetekkel

- az intézmény érdekében létrehozott alapitvanyokkal
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- apedagogiai szakmai szolgaltatast, szakszolgalatot végzo intézményekkel

- oktatasi intézmények, kozgyiijtemények, miivel6dési intézmények vezetdivel

- az intézményt tamogatd, az intézménnyel kapcsolatban allé egyéb szakmai és helyi
tarsadalmi szervezetekkel

- az egészségiigyi ellatorendszer képviselGivel

- a helyi hatoésagokkal

13. Az altalanos miivelédési kozpont hasznalati és miikodési rendje
13/1. Az AMK hasznalati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kdotelessége, ahogy az épiilet/épiiletek allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkajaval a tanuldkat is erre nevelje.

crer

feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtéritenie. Az dvodasok/tanulok altal
okozott karokrdl az 6vodapedagdgus/osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az iskolaban az
igazgatohelyettes, az 6vodakban az intézményegység-vezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités
részleteinek sziilovel, gondvisel6vel torténd tisztazasa.

Az iskola osztalytermeit a foglalkozasok utan be kell zarni, eldtte gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitdsar6l (az intézmény takaritd személyzete). Az iskolaépiiletek
fobejaratanak/helyiségeinek kulcsat, legkésobb a foglalkozasok (takaritas) befejezése utan a neveldi

szobaban kell elhelyezni.

A Templom. utcai, a Bernhart S. utcai 6vodak zarasa el6tt gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitasardl (az intézmény takaritd személyzete).

Az intézményi konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékeir6l koteles elszamolni. A
konyvtarhelyiségekben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi idében tartdzkodhatnak évodasok/tanulok.

A tanul6 az iskolaépiiletet tanulasi id6 alatt csak az iskola vezet6jének, osztalyfénokének, napkdzis
csoportvezetdjének engedélyével hagyhatja el.

Az intézményt nyitva tartasi idoében barki latogathatja. Csak azok latogatasat kell megtiltani, akik a
tarsadalmi normat sulyosan megsértik vagy kart okoztak.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tul a tanitasi sziinetekben kiilsé igénylonek
kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az intézményi foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja.

13/2. Az AMK miikédési rendje

13/2/1. Az AMK nyitva tartasi rendje

Az intézmény lizemelése folyamatos.

Hivatalos nyitvatartasi id6, munkanapokon: 7.00 o6ratoél 20.00 oraig. Ez a nyitvatartasi id6
modosulhat a ko6zosségek foglalkozasai vagy mas rendezvények fiiggvényében.
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13/2/2. Az 6voda nyitva tartasi rendje
Az dvodai nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
A tagintézmények nyitva tartasa:

Templom utcai 6voda 6.30 - 17.00
Bernhart S. utcai 6voda 6.30 - 17.00

Az intézményegység-vezetovel tortént clozetes egyeztetés alapjan az épililetek ett6l eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok (rendezvények).

Az 6vodapedagdgusok 1épcsézetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel (munkaidejiik heti 40 ora)
dolgoznak. Ebbdl kotelezéen csoportban toltendd 32 ora. A dajkak 40 oraban dolgoznak.

A nyitva tartas kezdetétol a befejezésig 6vodapedagdgusnak kell a gyermekkel foglalkoznia és
feliigyelnie rajuk.

A tagdvodak a nyari tatarozas ideje alatt zarva tartanak, amelyrdl a sziilok egy honappal korabban
értesitést kapnak. A zarva tartas ideje alatt, a sziilo kérésére a gyermeket az éppen nyitva tartd
tagdvodaban kell elhelyezni. A sorrendiség megallapitasa és a koordinacié az dvodavezeto feladata.

13/2/3.. Az iskola nyitva tartasi rendje
Az iskola szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 7.00-t6l 20.00-ig tart nyitva. Az intézmény
igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idopontban, ill. szombaton

¢€s vasarnap is nyitva tarthatok (Lasd: sport, egyéb szabadidds rendezvények).

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16.00 o6ra
kozott az iskola igazgatdjanak vagy a helyettesének az iskolaban kell tartdézkodnia.

A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

Az iskolai intézményegység a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

13/2/4. A kozmiivel6dési intézményegység nyitva tartasa

A tanuldkat érintd kozmivelddési programok (szakkorok, klubfoglalkozasok, sportversenyek,
kulturalis jellegli versenyek, megmozdulasok) szervezésénél a tanulok felnétt feliigyelete mellett
7.30 oratdl délutan 17.30 o6raig vehetik igénybe az intézmény szintereit.

A felnétteket érintdé kdzmiivelddési programok szervezésénél (tanfolyamok, iro-olvasé talalkozok,
klubok, amatér kozosségek tevékenysége, stb.) a felnéttek az intézmény szintereit 17.00-t6l 20.00

oraig vehetik igénybe.

A sportcsarnokot a tanulok délutan 18.00-ig hasznalhatjak, felnott feliigyelet mellett. A felndttek,
kiilon megallapodas alapjan 18.00-t61 21.00-ig hasznalhatjak.
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A hétvégi nyitva tartast kiilon megallapodasban kell rogziteni, ahol szabalyozni kell a programok
idejét, az épiiletek, szinterek nyitasat, zarasat, az iigyeletet és a takaritast.

A nyari tatarozas ideje alatt az intézményegység munkaja is sziinetel. A nyari programokat kiilon
megallapodas alapjan kell megszervezni.

14. Ugyelet
14/1. Ugyelet az iskolaban

Az altalanos iskola zavartalan miikodéséért az AMK vezetdje a felel6s. Reggel 7.00 6ratol a vezetd
beérkezéséig az lgyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd
pedagogus felels az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult ¢és koteles a sziikségessé
valo intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei kozil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

14/2.Pedagodgusiigyelet
Az iskolaban reggel 7.00 oratdl és az orakdzi sziinetek idején tanari ligyelet mikodik. Az ligyeletes

nevelé koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak meg0rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az tigyeletes nevelOk felel0sségi teriilete az alabbi épiiletekre terjed ki:

A épiilet 2 16
B épiilet 2 16
Tornacsarnok 116
Menza idején az étterem 116

14/3.Tanuldi iigyelet
A 4 — 7 — 8. osztalyos tanulok a tanitas eldtt és az orakozi sziinetekben tanuldi ligyeletet latnak el.

A tanuldi ligyelet beosztasat az osztalyfonok végzi. A tanuldi iligyeletesek segitik a kijelolt
teriiletiikdn a nevelok munkajat, ligyelnek a rendre és a tisztasagra.

15. A latogatok intézményben valé tartézkodasanak rendje

Altalanos szabaly:

Az intézmény nyitvatartasi idoben az egységek szabalyzataiban meghatarozott modon latogathato,
barki latogathatja.

Csak azok latogatasat kell megtiltani, akik a tdrsadalmi normat sulyosan megsérté viselkedést
tanusitottak, vagy kart okoztak.

Kiils6 hasznalok:
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Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha az intézményi foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja.

Egyebek:

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaldi kartéritési felelosséggel tartoznak:, amennyiben a hasznalat idején kar
keletkezik.

Felelosséggel tartoznak:

- az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

- a tliz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az intézményi SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az AMK- a fenntartd és a hazi gyermekorvosi, fogorvosi, védéndi szolgalat kozotti megallapodés
alapjan- biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, ellatasat.

17. A belso ellendrzés rendje
A belsé ellendrzés rendjét a fiiggelékben szerepld szabalyzat, valamint az IMIP tartalmazza.

18. Az intézményi védd, 6vo rendszabialyok — feladatok rendkiviili esemény, bombariadé
esetén

A feladatokat — a fliggelékben szerepld — alabbi dokumentumok tartalmazzak:

- Tlizvédelmi Szabalyzat
- Munkavédelmi Szabalyzat

19. Az AMK pedagégiai-miivelodési programja és munkaterve /T.: 31§,44-518§/

A kiilonbozo tevékenységet folytatd intézményegységek a pedagogiai-miivelddési program alapjan
egymassal egylittmiikddnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak.

19/1. Nevelési/pedagégiai program

19/1/1. Az 6voda nevelési programja

Az dvoda az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitette el nevelési programjat.
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Az ovodai nevelési program tartalmazza:

- az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan
hatranyos helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet

- aszild, a gyermek a pedagogus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit

- anemzeti kisebbségek kulturajanak és nyelvének apolasaval jard feladatokat

- anevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveld munkat segitd eszkdzok és
felszerelések jegyzékét.

19/1/2. Az iskola Pedagogiai Miivelodési Programja

A nevel6testiilet fogadja el és meghatarozza annak idGtartamat.
A fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe.

A fenntartdi jovahagyashoz szakérték véleményét kell kikérni.
Nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola Pedagdgiai Miivelodési Programja meghatarozza:

a./ az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil:

- az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
sikerkritériumait, eszkdzeit, eljarasait

- a kozoktatas — fejlesztési stratégia céljait

- a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat

- a kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat

- a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefliiggd pedagogiai tevékenységeket

- a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkdztatasat segitd tevékenységet

- a tehetség, képesség kibontakozasat segitd tevékenységet

- a gyermek —¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat

- a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programot

- a szocialis hatranyok enyhitését és az esélyegyenloséget segitd tevékenységet

- anapkdzi otthon , a tanulészoba €és a menzaval kapcsolatos feladatok

- a Pedagdgiai Miivel6dési Program végrehajtasahoz sziikséges eszkozok és felszerelések jegyzékét
a szilo, a tanulo, a pedagdgus egyiittmikodésének formait

b./ az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:

- az iskolai képzés rendjét

- az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd ¢és valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket

- a tantargyszerkezetet és a képzési specialitasokat

- az alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek, és taneszkdzok kivalasztasanak elveit

- az iskola magasabb évfolyamaba 1épés feltételeit

- az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly kereti
kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat

- a nemzeti kisebbségi anyanyelvi, térténelmi, foldrajzi, kultira- és népismereti anyagot.
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c./ Az iskola nevelési programjanak a része az iskola egészségnevelési és kornyezet nevelési
programja. Ez tartalmazza:

- az egészségfejlesztéssel Osszefliggd iskolai feladatokat, beleértve a mindennapi testedzés
feladatainak végrehajtasat szolgalod programot is.

d./ Az iskola pedagégiai programjaban meghatarozzuk:

- az iskola irdsbeli beszamoltatasok formait, rendjét, korlatait, a tanulok tudasanak értékelésében
betdltott szerepét, sulyat

- az otthoni, a napkozis felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok meghatarozasanak elveit
¢s korlatait.

19/2. A munkatervek
19/2/1. Az 6voda munkaterve

Meghatarozza egy évre:
- anevelési célokat
- anevelési feladatokat
- anevelés kereteit, a tevékenységformakat
- az ellen6rz6é munkat
- aszervezési ¢s munkakozosségi feladatokat
- atanév rendjét

19/2/2. Az iskola munkaterve

Az iskola éves munkatervét a Oktatasi és Kulturalis Minisztérium altal kiadott, a tanév rendjére
vonatkoz6 kozlemény /ajanlas/ alapjan lehet meghatarozni.

A munkatervben meg kell hatarozni.:

- a tanitasi szlineteket

- az Unnepélyek rendjét

- a sziil6i értekezletek, fogadodrak rendjét
- programokat

- egyéb rendezvényeket

19/2/3. A kozmiivel6dési intézményegység munkaterve
A munkaterv tartalmazza:
- az el6z6 év munkajanak értékelését

- a targy év fobb célkitlizéseit, feladatait, programyjait,
- a targy év gazdalkodasaval 0sszefliiggo feladatokat.
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IL.

AZ OVODAI INTEZMENYEGYEG SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
I1/1.Az intézményegység altalanos jellemzoi:
Az intézményegység kettd onallo épiilettel rendelkez6 tagdvodabol all:
Templom utcai 6voda
Bernhart S. utcai 6voda
11/2. Az intézményegység iranyitasa:
Az intézményegység szakmai tekintetben ©nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
onalléan dont olyan tigyekben, amelyeket az SZMSZ nem von sajat hataskorébe.
Az intézményegység iranyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik, az intézményegység
felelos vezetdje az 6vodai egységvezetd. Az épiiletekért, az épiiletekben folyd munkaért, az AMK

igazgatdja altal kinevezett munkakozosség-vezeto felel.

Vezetdi szerkezete: AMK i%azgato’

Ovodai intézményegysé%eté—b 6vodatitkar

Templom u- 6évoda intézményegység vezetd Benhart S, u. évoda mk.vezetd
6vonok 6vonok
dajkak dajkak

11/3.A gyermekek fogadasa /nyitva tartas/, a vezeték benntartéozkodasa

Az ovodak hétfotél péntekig Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikddnek.
Uzemeltetésiik a fenntarto altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
6vodak sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras el6tt 30 nappal Gssze kell gytjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket,
ki kell jelolni az iigyeletet ellatdo ovodat, az 6vondk és a dajkak munkabeosztasat.

Az ovodasok felvétele:

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik életévének
betdltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az
Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az d&vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A
gyermeket elsdsorban abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, illetéleg
ahol sziil6je dolgozik. A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezdk szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat az dvodavezetd tobb 6voda esetén az 6voda fenntartdja
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. Az 6voda — beleértve a kijeldlt dvodat is —
koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki a kozoktatasi torvény 24 § 3. bekezdése alapjan
koteles ovodaba jarni, ha lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye a korzetében talalhato
(kotelezo felvétel biztositd ovoda). A kijelolt ovoda (30 § (4.bek) , ha nem latja el a kotelezo
felvételt biztosité ovoda feladatait, csak helyhidny miatt tagadhatja meg a gyermek felvételét. A
kotelezé felvételt biztositd 6voda — ha a gyermek betoltdtte a harmadik életévét — nem tagadhatja
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meg a halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tovabba annak a gyermeknek a felvételét, aki a
gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41 § alapjan jogosult a gyermek
napkozbeni ellatasanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag kezdeményezte.
Az ovodaba felvett gyermeket az dvoda tartja nyilvan. Ha a gyerekek ovodat valtoztatnak, a
nyilvantartas az atado 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Atvételre a nevelési év
soran barmikor Iehetéség van.

Horvat nyelvi foglalkozasok a Templom utcai 6vodaban torténnek. A gyermekek a sziilok kérése
alapjan részesiilnek horvat nyelvi képzésben.

Az 6vondk munkaideje: 6,30 — 17,00 oraig
A dajkak munkaideje: 6,00 — 17,30 oraig

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az ovodavezetd / munkakdzosség-vezetd/
engedélyezi.

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem alldé személyek csak
engedéllyel tartdzkodhatnak az 6vodaban.

Az 6vodak nyitvatartasi ideje alatt, a munkakozosség-vezetOknek, illetve a helyettesitési rend
alapjan megbizott dolgozénak az dvodakban kell tartoézkodnia.

I1/4. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

A Dbels6é ellendrzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet az dOvodai intézményegység vezetd késziti el, a munkakdzosség-vezetok
javaslatai alapjan.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszerét és iitemezését.

Az ellen6rzési tervet az ovodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl a vezetd dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

- 6vodak munkakdzosség-vezetoi
- a sziil6i szervezet

Az dvodai intézményegység vezetdje minden ovodapedagogus munkajat évente legalabb egy
alkalommal értékeli.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, dajkaval ismertetni kell, aki arra irasban
tehet észrevételt.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének eredményeit,
illetve az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

I1/5. Az 6vodak egymas kozotti kapcsolattartasa

A tagovodakban szakmai munkakdzosség-vezetd latja el a tagdvoda mikddésével kapcsolatos
nevelési és szervezési feladatokat, az 6vodai intézményegység vezetdjének kozvetlen iranyitasa
szerint. Részletes feladatait munkakori leirds tartalmazza.

A tagintézményekben dolgozok az intézményegységben mikodd szakmai munkakozosségekben
megbizasuknak megfelelden vesznek részt.

Az dvodak dolgozéi valamennyi 6vodai értekezleten, megbeszélésen képviseltetik magukat.

A részletes kapcsolattartast, konkrét feladatokat az éves munkatervek tartalmazzak.
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11/6. Az 6voda napirendje
A napirend egy nap iddrendje szerint folyamatosan épitkezik.
Tevékenységformak:

jaték, jatékba integralt tanulas,
vers, mese, dramatikus jatékok
ének, énekes jatékok, zenchallgatas
rajzolas, mintazas, kézimunka
mozgas, mozgasos jatékok
kornyez6 vilag megismerése (kornyezetismereti, matematikai tartalmu tapasztalatok)
munkajellegii tevékenységek, amelyek:
e az egészséges €letmdd,
e ¢érzelmi nevelés,
e hagyomanyorzes, kisebbségi (horvat) kultura atdrokitése
o kisebbségi nyelvi (horvat) nevelés keretein beliil torténnek.

Gondozasi teendok:

e a mosdoban

az Oltdzében

az udvaron

étkezések alkalmaval

pihenés idején a gyermekek tempojahoz, igényéhez igazodva.

Az ovodapedagogusok lépcsézetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel (munkaidejiik heti 40 ora)
dolgoznak. Ebbdl kdtelezéen csoportban toltendd 32 ora. A dajkak 40 oraban dolgoznak.

A nyitva tartas kezdetétdl a befejezésig 6vodapedagdgusnak kell a gyermekkel foglalkoznia és
feliigyelnie rajuk.

I1/7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az 6vodai nevel6testiilet a szakmai munkakdzosségekre ruhazza at az 6vodapedagdgusok kiilon
megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan a Kt-ben meghatarozott véleményezési jogkorét.

A véleményezés gyakorlasarol a szakmai munkakdzosség a kdvetkezd neveldtestiileti iilésen ad
szamot.

11/8. Az 6vodak és az dvodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolatok formai

Az 6vodai szintli sziil6i szervezettel a munkakzosség-vezetok, a csoportszintii tigyekben a csoport
szi161i munkako6zosségének képviseldivel az ovodapedagogus tart kapcsolatot.

Az ovodai szintli sziiloi szervezetet be kell avatni az ovodakat érintd szervezeti és miikodési
szabalyzatanak valtoztatasa, vagy mas, 6vodakat érint6 atszervezés esetén.

Az ovodai sziildi szervezet részére biztositott jogok:

Véleményezési jog:

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- A gyermekek fogadasa
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- Kapcsolattartasi formak

- Az linnepélyek, megemlékezések rendje

- A Hazirend megallapitasa

- _A sziiloket anyagilag érint6 ligyekben

- Az 6vodak munkaterveinek azon része, amely a sziiloket érinti

I1/9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az 6vodai intézményegység vezetdje, illetve a munkakdzdsség-vezetok kapcsolatot tartanak fenn a
szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel, a rehabilitaciés bizottsaggal, a
nevelési tanacsadoval, valamint az egészségiigyi szolgaltatoval.

Folyamatosan kapcsolatot tartanak a gyermekjoléti szakszolgalattal és az egészségiigyi
szolgaltatoval.

Szakmai kapcsolatot apolnak a korzethez tartozo bolcsodével.

Az dvodakat a szakmai szervezetekben az 6vodai intézményegység vezetd képviseli.

I1/10. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje:

Az dvodaba jard gyermekek egészségiigyi feliigyeletét gyermekorvos, illetve a védond latja el.

Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba. A napkdzben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

11/11. Intézményi védd, 6vo eldirasok

A gyermek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik
és testi ¢épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat ¢és az elvarhato
magatartasformakat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Ha
a balesetet vagy a veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig
felhivni a vezet6 figyelmét.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az oOvodai
intézményegység vezetd ellendrzi.
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11/12. Tiiz- és bombariadé esetén sziikséges teendok

Bombariadd esetén az oOvodai intézményegység vezetd, illetve a munkakdzosség-vezetok
intézkednek a fliggelékben talalhat6 szabalyozas szerint.

Az épillet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacidja alapjan az 6vodai intézményegység vezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy végzi.

11/13. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A kozos tevékenység a gyermekek fejlédésének serkentGje. A kozos késziilodés, a tervezgetés, a
holnap 6rome tavlatot jelenthet a gyermekek szamara.

Az ovodai élet szokasai, hagyomanyai, linnepei lehetdséget biztositanak az érzelmi atélésre, a
gazdagon motivalt tevékenységre.

Céljat akkor éri el igazan, ha biztositja, hogy:

- a gyermekek is részt vesznek a szervezésben
- ha eltér a megszokottol
- az eseményekrol az érintettek dontenek

A hagyomanyok egy része kizardlag a gyermekcsoportokban zajlik. Ezek lehetnek névnap,
szlletésnap, kirandulas, eszkozkészités, szinhazlatogatas, séta stb.

Az egész 6vodai kozosségekre kiterjedd hagyomanyok és {innepek:

Mikulas varas
Karéacsony
Farsang

Husvét

Anyak Napja
Jatszohazak
Nemzeti tinnepek
Ko6z0s kirandulas

III.

AZ ALTALANOS ISKOLAI INTEZMENYEGYSEG SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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III/1. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
Szerkezete:

AMK igazgato’ —»  iskolatitkar

/Igazgatohelyettes \

tanitok szaktanarok napkozis nevelok munkakozosségek MICS — szabadidé-szervezo

Az intézményegység szakmai tekintetben 6nallo.

Szervezetével és mitkddésével kapcesolatban onalldan dont olyan iigyekben, amelyeket az SZMSZ
nem von sajat hataskorébe.

Az iskola iranyitdsat a jogszabélyok, a fenntartd, az AMK vezetésének hatarozatai, valamint az
iskola belsd szabalyzatai altal elSirtak szerint az AMK igazgatéja, valamint a kozvetlen
munkatarsa, az igazgatOhelyettes végzi.

II1/2. Az iskola miikodési rendje
II1/2/1.Tanitasi orak, sziinetek

Az iskolaban a tanitasi oOrakat a helyi tanterv alapjan 7.45 ora és 13.15 dra kozott kell
megszervezni. A tanitdsi orak hossza 45 perc, az orakdzi sziinetek hossza 10 perc. A masodik
sziinet 20 perces.

A tanulok a tanitasi id6 alatt csak a sziilé6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), ill. a részére oOrat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola
clhagyasara az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

I11/2/2. Hivatalos iigyek intézése
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténi
7.30 6ra és 16.00 ora kozott.

111/2/3. Tantargyfelosztas, orarend:

A tantargyfelosztas az érvényes oratervek és a pedagogusok kotelezd draszamai (Oktatasi torvény)
alapjan késziil. Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:

kotelezd oraszamok, orakedvezmények,

az osztaly osztalyfonoke sajat osztalyaban lehetéleg minden altala tanithato tantargyat tanitson,
felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,

a pedagdgus személyisége és az osztaly kozossége lehet6leg megfeleljen egymasnak,

aranyos terhelés,

egyéni kivansagok.

A tantargyfelosztast a munkakodzosség-vezetok javaslata alapjan az iskola igazgatoja allitja Gssze, a
neveldtestiilet véleményezi.
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Az 6rarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Az e feladattal megbizott személy késziti el, melynél
az alabbiakat lehet figyelembe venni:

e a tanuldcsoportok optimalis terhelése,

napi egyenletes terhelés,

tantargyi specialis kovetelmények,

tomb0osités,

bontott csoportok szervezése (nyelv )

A horvat nemzetiségi nyelv felvétele:
A horvat nyelv oktatasaban az a tanuld vesz részt, akit a sziil6i szandéknyilatkozat alapjan, az els6
osztalyosok beiratkozasa utan a nyelvi munkakdzosség észrevételeivel,az igazgato jovahagy.

A horvat nemzetiségi nyelv tanitasa aloli felmentés:

A horvat nemzetiségi nyelv tanitasa aldl az a tanuldo mentesiil, akit sziiléi kérésre, szaktanari,
osztalyfonoki javaslat alapjan az igazgato jovahagy.

Mentesités oka lehet: gyenge tanulmanyi eredmények mas tantargyakbol, betegség, sajat nevelési
igényesség stb.

A mentesités csak a tanév végén lehetséges. (folyd év junius 30.)

I11/2/4. Tanéran Kiviili foglalkozasok
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran  kiviili
rendszeres foglalkozasok miitkddnek:

napkozi otthon
egyéb tandran kiviili foglalkozasok:

A tandran kiviili foglalkozasokat 15.00 oratol 20.00 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

111/2/5. Egyéb tanéran kiviili foglalkozasok

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:
o szakkorok

diaksportkor

felzarkoztato foglalkozasok

tehetségfejleszté foglalkozasok

tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

konyvtari szolgaltatas

hittan

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével
- Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy évre
szol. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozason kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a

vezetd nevét, mikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.
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A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanulok szdma az iskola altal meghatarozott
also l1étszam ala esik, intézkedni lehet /kell/ a foglalkozas megsziintetésérdl. /12 fé/csoport/.

I11/2/6. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezO tandrai testnevelési oran és a
szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat a tomegsport foglalkozasok keretében kell megszervezni. Ezeken
az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A tomegsport foglalkozasok pontos idejét
tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban, felnétt vezetd iranyitasaval szervezddnek.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy:
e az 0szi ¢s tavaszi iddszakban a sportudvar, a tornaterem,
o a téli iddszakban a tornaterem nyitva legyen.

Az iskolai sportkor formai:
e Szervezett és baratsagos sportversenyeken valo aktiv részvétel (labdarugas, kézilabda,
kosarlabda, atlétika, (iszas)
e Futdverseny
o [skolai és megyei bajnoksagokon vald aktiv részvétel
o Téli és nyari taboroztatasok

I11/2/7. A tanul6k magatartasanak és szorgalmanak értékelése
Magatartas (iskola és napkozi otthon)

Példas: Viselkedésben példamutatd, udvarias tanaraival, az iskola dolgozoival és tarsaival is. A
hazirend betartdsaban példat mutat. Onként vallal kozosségben feladatokat, és azokat végre is
hajtja.

Jo: Magatartasa kifogastalan, de kozosségi munkat nem vallal, illetve nem végez. Vagy vallal
kozosségi munkat, de magatartasa egyes esetekben kifogasolhatd. A hazirendet betartja.

Valtozo6: Viselkedése gyakran kifogasolhaté. Tanaraival, tarsaival udvariatlan. A hazirend
szabalyait gyakran megsérti. A kdzosségnek tudatosan nem art, de szamitani sem lehet ra, mert
megnyilvanulasai megbizhatatlanok. Ko6z0sségi munkat nem végez, vagy munkajaban sok a
kifogasolni valo. Orak alatt, sziinetekben fegyelmezetlen. Igazolatlanul mulaszt, vagy havonta
tobbszor késik.

Rossz: Szandékosan art a kozdsségnek, iskolan kiviil és beliil. Erkodlesileg negativ példat mutat
tarsaink, durva, goromba, agressziv. A tarsadalmi tulajdont tudatosan rongalja. Huzamosabb ideig

igazolatlanul mulaszt, vagy rendszeresen késik. Fegyelmi eljaras folyt ellene.

A magatartas jegybe beleszamit az iskolan kiviili viselkedés, a kiillonbozé iskolai rendezvényeken,
mozi, muzeum és szinhazlatogatasokon tanusitott magatartas.
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Szorgalom

Példas: Munkavégzése pontos, megbizhato. Minden tantargyban elvégzi feladatait, rendszeresen
késziil az orakra, képességeinek megfeleléen tanul, az ordkon aktiv. Munkdjara érdeklddés és
igényesség jellemzo.

Jo: Figyel az oran. Rendszeresen és jol dolgozik. Az 6rakon nem mindig aktiv. Képességeinek
megfelelGen tanul.

Valtozé: a tanulmanyi munkaban valo részvétele ingadozd. Gyakran figyelmetlen, pontatlan. Nem
nézi at sajat munkajat, nem ellenérzi magat. Munkajara szétszortsag jellemzo. Képessége alatt
teljesit.

Hanyag: Tanulmanyi munkajaban megbizhatatlan, fegyelmezetlen, feladatait nem végzi el.
Onallosagra, 6nellenérzésre nem hajlandé. Munkaja hanyag. Erdektelen, kozonyos, képességei alatt
teljesit. Egy vagy tobb targybdl bukik.

I11/2/9. Az osztilyozo, javito és egyéb vizsgak lebonyolitasara vonatkozo6 szabalyok

Osztalyozo vizsgat tehet az a tanulo, aki:
e a tanév soran igazoltan mulasztotta az évi szorgalmi id6 1/3-at, vagy ennél tobbet,
e az iskola mindennapos latogatasa alol mentesiil,

Javitovizsgat kell tennie annak a tanulonak, aki 1 vagy 2 tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

Egy vizsgabizottsagban legalabb 3 pedagogusnak kell részt vennie. A bizottsag tagjai: az adott
szaktargy munkakozosség vezetdje, valamint 2 f6 szakos neveld. A bizottsag szuverén joga annak
eldontése, hogy a tanuld az osztalyozd vagy javitovizsgan a kovetelményeknek megfelelt-e.
Dontésiikrol a tanulot és a sziilét ezt kdvetden tajékoztatjak.

Az osztalyozd és javitovizsgarol jegyzokonyvet kell vezetni. Az osztalyozd és javitovizsga
eredményét az osztalyfondk irja be az anyakonyvbe és bizonyitvanyba, a zaradékot az igazgatd is
alairja. A vizsgdk dokumentumait irattdrba helyezziik, melyben a tanuldk irasos feladatlapjai,
munkai is benne vannak-

Ha a tanul6 az osztalyozo vagy javitdvizsgan nem jelenik meg, tanévet kell ismételnie.
Javitovizsgaval kapcsolatos tovabbi intézkedések: 11/1994. (VI.8.) 24.§ 25.§ 26.§ 28.§
rendelkezése szerint.

II1/3. Az altalanos iskola pedagégiai munkajanak ellenérzése, annak rendje

Feladatok:

-Biztositani az iskolai pedagdgiai munkajanak jogszer(i, a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskolai pedagdgiai program altal eldirt mitkodését.

- El6segiteni az iskolaban folyo oktato- neveld munka eredményességét, hatékonysagat.
-Informaciogyljtés a pedagdgusok munkavégzésérol

- Belso és kiilso értékelések elkészitése az intézmény neveld- oktatd munkajarol.
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II1/3/1. A nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- AMK igazgat6
- Igazgatohelyettes
- Munkako6zdsség-vezetok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladatok elvégzésére kijeldlni.

111/3/2. Kiemelt szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

- A pedagdgusok munkafegyelme

- A tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok megtartasa

- A nevel6-oktatd munkahoz tartozo pontos adminisztracid betartasa
- A tantermek tisztasaga, dekoracioja, rendje

- A tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa

- A nevel6-oktatd munka szinvonala

Ezen beliil:

- elbzetes felkésziilés

- az ora felépitése, szervezése

- az 6ran alkalmazott modszerek

- apedagdgus egyénisége

- az 6ra eredményessége

- a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

- atanulok aktivitdsa, magatartasa

- A tan6ran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
kozosségformalas

Az intézményegységen beliili altalanos és konkrét ellenérzési feladatokra vonatkozo részletes
programot a pedagogiai program, valamint az IMIP tartalmazza.

Az egyes évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az ellenérzést végzok, valamint
az ellendrzott dolgozok kijellését az iskolai munkaterv részét képezd ellendrzési terv tartalmazza.

II1/4. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségligyi ellatasat a gyermekorvosi szolgalat biztositja.

Teriiletei: fogaszat, tidészirés, belgyogyaszati vizsgalat, a tanulok fizikai allapotanak mérése, a
tovabbtanulas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata, a védénd altal végzett higiéniai-

tisztasagi szlirGvizsgalat.

A sziirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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III/5. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
balesetek esetén. Védo, ovo eloirasok

Az iskola neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

III/6. Rendkiviili események esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak,
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Az ilyen esetekben sziikséges intézkedések sorat a fliggelékben talalhato védo, ovo szabalyzatok
részletesen tartalmazzak.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” tartalmazza.
A bombariado esetén sziikséges teenddk ellatasat a ,,Bombariad6 terv” tartalmazza.

A tliz —€s bombariadd gyakorlasat, az épiilet elhagyasanak mérését évente legalabb egyszer el kell
probalni.

I1/7. Téritési dijak befizetése, visszafizetése

Részletes szabalyozasat az intézmény gazdasagi-szolgaltatdo egységének szervezeti és miikodési
szabalyzata tartalmazza.

III/8. A tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az AMK igazgatoja a felelds.

Egyéni megbizassal rogziteni kell a felelds dolgozo nevét, aki az adott tanévben elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, illetve részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankoOnyvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan, a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével a tantargyoktatd pedagogusok valasztjdk ki a megrendelésre keriilo
tankonyveket.

II1/9. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola a sziil6ktdl adomanyozott iskolazaszloval rendelkezik. Az iskolazaszld a magyar allami
zaszlo, Baja varos zaszlo zaszloja és az UNIO-s zaszld mellett az igazgatdi iroda folyosdjan
helyezkedik el.

Az iskola ,,A” épiiletének alsé folyosojan emléktabla 6rzi az iskola fennallasanak 200 éves
évfordulojat.

Az iskola ,,B” épiiletének kiils6 falan emléktabla 6rzi az egykori ,,Gazdagimnazium” miikodésének
emlékét, illetve a szentistvani bunyevac-horvat kolté Sztipan Grgity Krunoszlav munkassagat.
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Az AMK minden évben megjelenteti az Evkonyvet, amely az 6vodik, és az iskolaélet
mindennapjait tiikr6zi, valamint ismerteti a legfontosabb dokumentumok tartalmat.

Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések rendjét a pedagogiai program, a hazirend, illetve a
munkaterv tartalmazza.

Iskolatorténeti emlékek gylijtését a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

111/10. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mitkodési szabéalyzat az AMK SZMSZ-ének a részét képezi. Elfogadasara a
torvényi szabalyozasnak megfeleléen, az AMK-ra vonatkozo legitimacios eljarast kovetéen keriil
SOr.

Az iskolara vonatkozo SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto
- igazgatdtanacs
- anevelGtestiilet
- AMK igazgatéja
- aszildi szervezet vezetosége
- adiakdnkormanyzat vezetosége

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket-sziikség

esetén- Onalld szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elGirdsait az
AMK vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatja.

Iv.

A SZENTISTVANI AMK KOZMUVELODESI INTEZMENYEGYSEGENEK
SZERVEZET ES MUKODESDI SZABALYZATA

IV/1. Szervezeti felépitése

AMK ifazgatc')
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Ko6zmiivelddési Intézményegység
vezetd

Ko6zmiivelddési munkatars Ko6zmiivelddési munkakzosség Konyvtaros
IV/2. Kézmiivel6dési munkaterv

A kozmiivelodési felelos a feladatok pontos megvalositasa érdekében éves munkatervet készit. A
munkaterv része az intézményi munkatervnek.

A munkaterv tartalma:

- Helyzetelemzés

- Az év 16 kdzmivelodési célkitlizései
- Feln6tt programok terve

- Gyermekprogramok terve

- Sikerkritériumok

- Koltségvetési terv

IV/3. Az intézményegység munkarendje

A kozmiivel6dési felel0s, illetve a konyvtaros heti 40 6raban dolgoznak.

Hétvégi programok, vagy késO ¢éjszakakba ny0ldo rendezvények esetén, a Kozmiivelodési
Intézményegység vezetdje, illetve a kozmiivelédési munkatars szabad napokat vehetnek ki az AMK
igazgatdjaval tortént egyeztetés utan. Minderr6l pontos nyilvantartast vezetnek.

IV/4. A kozmiivel6dési intézményegység miikodési rendje
A kézmiivelodési intézményegység szinterei:

az altalanos iskola ,,A” és ,,B” épiiletének termei
a tornacsarnok

a ,,C” épulet étkezdéje, tantermei

a ,,D” épiilet sportudvara

a konyvtar

a szentistvani rendezvényhaz

Az intézményegység tevékenységi formdi.

o Az iskolarendszeren kiviili ontevékeny, 6nképz6 tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javitd
tanulasi, felnottoktatasi lehetdségek megteremtése.

o A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, helyi mlivelddési szokasok gondozasa.

e Az egyetemes nemzeti, nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, a
megértés, a befogadas eldsegitése, az linnepek kultarajanak gondozasa.
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Az ismeretszerz0, az amator alkoto, mitkedveld kozosségek tevékenységének tamogatasa.
A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének érdekérvényesitési segitése.
A kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése.

A szabadid6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

Onszervezddo kozosségek, foglalkozasok szervezeti keretei:

o szakkorok (téritésmentesen mitkodnek)
o tanfolyamok (dijfizetés ellenében miitkodnek)
o Kklubok (sajat szabalyzat alapjan miikodnek)

IV/5. Kozosségek- kapcsolattartasi formak

Az intézményben miikddo civil szervezetek a kdzosségi tér biztositasan tul, téritésmentesen vehetik
igénybe az AMK technikai eszkézallomanyat. Programjaik szervezéséhez folyamatos segitséget
nyQjt az intézményegység. Programjaikat rendszeresen egyeztetik.

Az intézményegység folyamatosan kapcsolatot tart fenn mas kozmiiveldédési intézményekkel,
AMK-al, civil szervezetekkel.

IV/6. A Szentistvani AMK Konyvtara szervezeti és miikodési szabalyzata
IV/6/1. A konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

o 1997. évi CXL. tv. kulturalis javak védelmérdl és a muzealis ntézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol.

o 1996. évi LXII. tv. a kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. tv. mddositasarol.

o a miveldédési és kozoktatdsi miniszter 16./1998. (IV.8.) MKM rendelete a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11./1994. (VI.8.) MKM rendelet
modositasarol

o A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelete
a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybol torténd torlésrol szolo
szabalyzat kiadasarol

o 5/1998. (II. 18.) MKM rendelete a tankdonyvvé nyilvanitas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

o Nemzeti alaptanterv Bp. Miivel6dési és Kézoktatasi Minisztérium 1995.

o Szentistvani AMK pedagégiai, miivel3dési programja

A konyvtar neve és cime:
Szentistvani AMK Konyvtara
6500 Baja D6zsa Gy. ut 131-133.

A Szentistvani AMK igazgatésaganak cime:
6500 Baja, D6zsa Gy. ut 131-133.

IV/6/2. Funkcioi
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A konyvtar kettds funkciot 1at el: kozmiivelddési €s iskolai konyvtar. Gyljteményét
¢s szolgaltatdsi rendszerét a két feladatkdr egyenértékli, maradéktalan
teljesitésének a célja jellemzi, ennek érdekében:

a mivelddéshez, a tanulashoz, az egyéni Onképzéshez, a politikai, kozéleti és
szakmai t4jékozodashoz, az igényes szorakozashoz, a kulturdlt szabadidds
tevékenységhez nyujt megfeleld irodalmat

szinhelye ¢€s eszkoztdra a konyvvel (dokumentummal) végezheté 0Onallo
ismeretszerzéseknek, a tanuldi aktivitasra épiild oktato-neveld munkdnak, kiilon
gyljteménnyel segiti a nevelOk orara valo felkésziilését és tovabbképzését.

IV/6/3. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A Szentistvani AMK szervezetében, a kozmiivel3dési intézményegységen beliil, az
AMK igazgato iranyitasaval miikodik, aki gondoskodik a zavartalan, folyamatos
miikodésrdl, biztositja a megfelelé munkakoriilményeket és az allomanyvédelem
feltételeit.

Fenntartdsarol — a Szentistvani AMK-t is fenntartd - Baja Varos Polgarmesteri
Hivatala gondoskodik.

A konyvtar 4gazati feliigyeletét a Nemzeti Kulturdlis Ordkség Minisztérium,
Konyvtari Osztalya latja el.

A konyvtar hasznaloi:
Az intézmény tanuloi, neveldtestiilete, dolgozoi.

IV6/4. A konyvtar feladata

O O O O

@)

Alapfeladatok:

A fenntartdo Aaltal kiadott alapitd okiratban ¢€és a szervezeti és muikodési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban teszi k6zz¢

Gylijteményét folyamatosan az igényeknek megfelelden fejleszti, feltarja, megdrzi,
gondozza, rendelkezésre bocsatja

Téjékoztat a konyvtar, a nyilvanos konyvtari rendszer, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaité intézményekben miikodd konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasair6l

Tanorai foglalkozasok tartasa

Koényvtar-pedagogiai tevékenység

Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

Konyvtari dokumentumok kdolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek és
segédkonyvek kdlcsonzeését

Az altalanos miivelddési igények kielégitése

A felndtt- ¢és gyermek olvasoszolgalatban tandcsado, ajanlo, tajékoztatod
tevékenyseég végzése, figyelembe véve a korosztalyi és miiveltség szerinti igényeket

Kiegészito feladatok
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O O O O

IV/6/5.

1V/6/6.

O

(@)
(@)

Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

Uj ismerethordozok eldallitasa

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

Szolgéltatasainak egész rendszerével 0nallo tajékozodasra, ismeretszerzésre neveli,
tanitja a gyerekeket.

A korosztalyi és miiveltség szerinti igények figyelembevételével olvasaspedagodgiai
tevékenységet végez

A konyvtar allomanyanak gyarapitasa

A konyvtar vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik, ideiglenes idOtartamra letéti
gyljteményt vesz igénybe

A konyvtar gylijtdkorébe nem tartozo anyag még ajandékként sem kertilhet

A konyvtaros allomanygyarapitdsi munkéja soran figyelembe veszi a konyvtar-
hasznalok igényeit, javaslatait

A sziikséges, de a gylijteménybdl hianyz6 miivekrdl a konyvtaros dezideratat
készit.

Az 4llomanygyarapitasra szolgalo Osszeget az intézményvezetés a koltségvetésben
elkiilonitve, 6nallo tételként biztositja

Az allomanygyarapitasi keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelds, tudtan kiviil
konyvtari dokumentumokat senki sem vasérolhat.

Az allomanygyarapitas nyilvantartasa:
rendelési nyilvantartas
dezideratum

Az allomanybavétel formai:
leltarkonyv (konyvek, audiovizualis €s digitalis ismerethordozok)
leiro bettirendes katalogus

Az allomany apasztasa
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

tervszerl allomanyapasztés: tartalmi avulés
folosleges dokumentumok kivonasa
természetes elhasznalodas
hiany: elharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény)
kolesonzés kozben elveszett dokumentumok
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allomanyellendrzési hidny
Az apasztas nyilvantartasa:
JegyzOkonyv:
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az intézmény igazgatdja
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat.
Mellékletek:
torlési jegyzek - a torlendé dokumentumok tételes felsorolasa

gyarapodasi jegyz€ék - megtéritett dokumentumok, ill. az allomanyellendrzési
tobblet esetén

Tartos tan- és segédkonyvek beszerzése az Oktatasi Minisztérium altal biztositott:

O

Kiegészitd tdmogatds a konyvtari feladatok elldtasahoz és/vagy az informatikai
oktatashoz.

Tanul6i tankonyvtamogatas kerete terhére torténik
A vasarolt dokumentumok az intézmény tulajdonat, a konyvtar dllomanyat képezik.

Az elveszett, megtéritett tartds dokumentumok 4arabol kizardlag tartds tan- ill.
segédkonyv vasarolhato.

IV/6/7. Az allomany elhelyezése

O

@)

o O

@)

A konyvallomany  részei:  kézikonyvtar,  kolcsondzhetd  felndtt-  €s
gyermekirodalom, pedagogiai szakmai kiadvanyok, médiatar.

A konyvek ¢€s folydiratok tarolasa - a lakossag, a tanarok, didkok szdmara egyarant
hozzéaférhetd.

A konyvek raktarozasa

Az ismeretterjesztd €s szakirodalomndl a raktdrozds ETO-szakrend szerint, a
szépirodalmi gylijteménynél Cutter-rendszer szerinti.

A gyermekkonyvek elhelyezésénél az ETO alapjan kialakitott tematikus rend a
csoportosités elve.

IV/6/8. Az allomany védelme

o A Szentistvani AMK igazgatéja gondoskodik egyrészt arrdl, hogy a

konyvtarhelyiség biztonsagosan Orizhetd legyen, masrészt arrdl, hogy oda csak a
konyvtaros tudtaval lehessen belépni.

o A konyvek allomanyba vételére, ellendrzésére és védelmére a 3./1975. (VIII.17.)

MM-PM sz. rendelet és az alkalmazisahoz a Mivelodési Kozlony 1978. 9.
szamaban kozzétett iranyelvek az érvényesek
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@)

1V/6/9.

@)

A konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan ¢és iddrendben
nyilvantartasba venni olymodon, hogy ennek alapjan az allomany egészének a
darabszdma ¢s értéke, az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithatd
legyen.

A dokumentumokat a megérkezéskor, a de legkés6bb egy héten beliil leltarba kell
venni. A koOnyvtari szabalyok szerint - minden egyes kotetbe beiitik a
tulajdonbélyegzdt, beirjak a cimleltar szerinti sorszamot, ellatjak raktari jelzettel. A
szamlara rairjak a leltarozas tételszamat.

A neveld1 kézipéldanyokrol, tartds tankonyvekrdl, -segédkonyvekrdl kiilon
nyilvantartas késziil.

A konyvtaros a kurrens folyoiratokrol nyilvantartast vezet.

A Szentistvani AMK igazgatdja gondoskodik arrél, hogy a fent megnevezett
rendelet szerinti id0kdzonként az allomanyt ellendrizzék.

A konyvtari allomany megovasanak érdekében a Szentistvani AMK igazgatoja
elrendeli a sziikséges tlizvédelmi- és munkavédelmi intézkedéseket.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

A kolesonzés nyilvantartasa fiizetes, lejarati id6 szerinti.

A behajthatatlan kovetelések - a kdlcsonzd/sziilo nem tudja, vagy nem akarja az
elveszett, megrongalt dokumentum &rat megfizetni — Szentistvani AMK igazgatéi
engedéllyel leselejtezhetok.

Az allomany feltarasa

A konyvtar valamennyi dokumentumtipuséarol cédulakatalogusok késziilnek:
ETO szerinti csoportképzes, szakkatalogus

szerzOi betlirendes katalogus

cim szerinti betlirendes katal6gus

Az egyes katalogustipusok minden dokumentumot egységesen tarnak fel.

IV/6/10. A konyvtar munkarendje

A konyvtaros feladatait a konyvtari SZMSZ-en tul a munkakdri leirasa tartalmazza.
A konyvtaros a belsé munkalatokat (kataldgusszerkesztés, konyvrendelés)
nyitvatartasi idon kiviil végzi.

A konyvtaros a helybeni hasznalatrol és a tdjékoztatasrol naplot vezet, ennek
alapjan késziti el a napi statisztikat.

Nyilvantartast vezet a csoportos (tanorai) munkakrol is.

A konyvtar nyitva tartasa:
nyitva tartasi idd: heti 22 6ra

hétfo 9,30 -11,30 12,30 - 14,30

kedd 10,30 - 11,30 12,30 - 15,00
szerda 9,30 -11,30 12,30 15,00
csiitortok 9,30 -11,30 12,30 - 15,00
péntek 8,30 - 12,30

Zaradék:
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A konyvtari SZMSZ a konyvtar gyljtokori, €s hasznalati szabalyzatdval egyiitt
érvényes. A Szentistvani AMK miikddésére vonatkozo szabalyok a konyvtéri
tevékenységre is érvényesek.

IV/6/11. A Szentistvani AMK Konyvtara hasznalati szabalyzata

A konyvtarhasznalod jogosult a nyitvatartasi id6 alatt a konyvtar szolgaltatasainak
igénybevételére.

A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg az alabbi alapszolgaltatasok:

o konyvtarlatogatas

o akijeldlt allomanyrészek helybenhaszndlata ( pl.: lexikonok, folydiratok) -
allomanyfeltard eszk6zok hasznalata (kataldgus)

o informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

A felsoroltakon kiviili szolgéltatasok a konyvtarba vald beiratkozassal vehetok
igénybe. A beiratkozasaért a fenntartd dontése alapjan beiratkozasi dij szedhetd.

Az iskola tanuldi, neveldi, dolgozo61 mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése aldl.

A konyvtar beiratkozasi és késedelmi dijat, az annak mértékét meghataroz6 1997.
évi CXL. tv-t kovetd miniszteri rendelet megsziiletéséig nem szed.

A konyvtar hasznaloi 6nkéntes alapon Un. konyvtar-partoloi dijat fizethetnek.

A beiratkozott konyvtarhasznalok ingyenesen kolcsonozhetik a kijeldlt nyomtatott
konyvtari dokumentumokat.

A kolcsonzési hataridd: 2 hét, kérésre meghosszabbithato.

Az a konyvtarhasznalo, aki a kikolcsonzott konyv(-ek)et a hataridd lejartakor nem
hozza vissza, tartozasa rendezéséig a tovabbi konyvkolcsonzésbol kizarja magat.

A konyvtarhasznaloi kotelesek:

o a konyvtari dokumentumok allagat megdrizni

o az elveszett konyvtari dokumentumok értékét megfizetni, melynek mértekét a
beszerzési ar ¢s a dokumentum allaganak figyelembevételével a kdnyvtaros hataroz
meg.

o akonyvtarhasznalat soran az erkélcsi, etikai, jogi szabalyokat betartani

A konyvtarkozi kolcsonzés, mint szolgaltatds dijmentesen vehetd igénybe.
Amennyiben a konyvtarkozi kolesonzés targya nem az eredeti dokumentum, hanem
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annak részbeni vagy teljes masolata, a masolas koltsége a konyvtarhasznalot terhels,
amit a masolt anyag atvételével egyidében koteles megtériteni.

A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtar hasznalati szabalyzat modositasat.

IV/6/12. Tartés tankonyvek és segédkonyvek hasznalatara vonatkozo specialis
szabalyok:

O

O

V/1.

A tanulok részére konyvtaron keresztiil atadott tankonyvek részben jak, részben
hasznaltak, allapotuk felhasznalasra alkalmas.

A dokumentumok kikdlcsonzésére - egyedi (kartyas), vagy csoportos (ives)
formaban - a tanév elején, visszaadasara a tanév végén kertil sor.

A munkaltatokonyvek, munkafiizetek, tuddsszint felmérd feladatlapok, az angol
tankonyvek kivételével a tanév végén megtarthatok.

Ha tanév kozben a tanuld iskolat valtoztat és bajai kistérségben folytatja
tanulmanyait - a fogadod intézménnyel torténd egyeztetést kovetden - a tartds
tankonyveket magaval viheti.

A tankonyvek a Szentistvani AMK  tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban
adandok vissza.

Amennyiben a konyv visszaadaskor tovabbi hasznilatra nem alkalmas, vagy a
csalad szeretné megtartani

1 év hasznalat utan a konyv ardnak 70 %-a
2 év hasznalat utan a konyv ardnak 50 %-a
3 év haszndlat utan a konyv dranak 25 %-a befizetésével

4 ¢év hasznalat utan téritésmentesen megtarthatod

A konyvtarhasznalati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni.

GAZDASAGI-SZOLGALTATO EGYSEG - GAZDALKODAS
Allami feladatként ellatott alaptevékenység:

80 111-5 Ovodai nevelés

80 121-4 Nappali rendszerti, altalinos miiveltséget megalapoz6 iskolai oktatas
80 511-3 Napkoziotthoni €s tanuloszobai ellatas

92 192-5 Egyéb szorakoztatasi és kulturalis tevékenység

55231-2 Ovodai intézményi étkeztetés

55232-3 Iskolai intézményi étkeztetés

75 176-8 Intézményi vagyon mitkddtetése
75 192-2 Onkorményzatok elszamolasai
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V/2. Vallalkozasi feladatok:

Villalkozasi feladatot intézménylink nem végeztet.
Gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt.

V/3. Alaptevékenység és Kkiegészito tevékenység forrasa:

— mikddési koltségvetés tamogatasa (finanszirozas)

— intézményi ellatas dija (étkezés térités)

— alaptevékenység korében végzett szolgaltatas ellenértéke (tanfolyam)
— bérleti dijbevétel

— kiilonféle egyeb bevételek (kozmiivelddési rendezvények)

— atvett pénzeszkdzok (palyazat)

V/4. Feladatmutatok megnevezése, kore:

— altalanos iskolai tanulécsoport

— oOvodai csoport

— Ovodai féréhely

— altalanos iskolai napkozis csoport

— alétesitmény szolgaltatasait igénybe vevok létszdma

— szakmai szolgaltatas igénybevételére jogosult gyermekek, tanulok 1étszama

V/5. Koltségvetési szerv szervezeti felépitése, miikodési rendszere, szervezeti
egységei, telephelyei:

iskolai ovodai kozmiivelodési gazdasagi
intézményegység intézményegység intézményegység egység
igazgatoOhelyettes ovodai kozmiivelddési gazdasagi vezetd
intézményegyseg- intézményegyseg
vezetd vezetd
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kozmuvelodési

munkatars
pedagogusok ovondk konyvtaros konyveld
GYIV-felelos dajkak gondnok
szabadid6-szervezd pénztaros
karbantartok
takaritok
konyhasok

V/6. A koltségvetési szerv koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszama:
OTP Baja 11732033 - 15341413
11732033 — 15341413-02130000
V/1.  Altalanos forgalmi adé alanyisaganak ténye:
Az intézmény az altalanos forgalmi adonak alanya.
Adbészama:  153414113-2-03
Az intézmény targyi adomentes tevékenységet végez.
Afa-visszaigénylés jogcime csak az étkezéssel kapcsolatban megengedett.
V/8. A Kkoltségvetési szervhez rendelt részben onallo gazdalkodo koltségvetési

Szerv.

A koltségvetési szervhez nincs rendelve részben onallé gazdalkodo koltségvetési
szerv.

V/9. Pénziigyi - gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének,
munkakorének meghatarozasa:

Munkakori leiras szerint.

V/10. A gazdasagi szervezet felépitése, és feladatanak meghatarozasa:

gazdasagi vezeto
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pénztaros konyveld gondnok
takal!ték
konyhasok
karbantartok
Feladat:

— szamviteli szolgaltatas

— bér- és munkaiigyi gazdalkodas
— pénztar mikodtetése

— portaszolgalat biztositasa

— takaritas

— karbantartas

V/11. Szervezeti egységek vezetéinek azon jogositvanyai, melyek korében a
koltségvetési szerv képviselojeként jartak el:

Az intézményegységek SZMSZ fejezetében szabalyozottak szerint.

V/12. A feladatellatas feltétel- és kovetelményrendszere:
Szentistvani AMK SZMSZ altalanos szabalyozasi fejezete szerint.

V/13. A feladatellatas folyamata:

Feladat, hataskor, jogkor: Feladatellato
(cimzett):
1. Tervezés: 1. gazdasagi vezetd
- a tervezéssel kapcsolatos feladatok iranyitéasa, 2. gazdasagi vezetd
ellendrzése utasitasa alapjan a
- koltségvetési koncepcid elkészitése pénziigyi ligyintézd(k)
- tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gytijtése
- tervezéssel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen valo részvétel
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- koltségvetési terv javaslat kidolgozasaban valo részvétel
- rendelet tervezet Osszedllitasa, sziikséges eldterjesztés
elkészitése, az elkészitésben valo részvétel

- ha sziikséges, a targyalt koltségvetési rendelet tervezet
modositasa, e feladatban valo kozremiikodés

- a koltségvetési rendelet megdrzése

2. Eldiranyzat-felhasznalas:

- az eldiranyzat-felhasznalas jogszabalyoknak és belsd
szabalyoknak megfeleld iranyitasa, ellendrzése

- eredeti eldiranyzatok meghatarozésa, eldiranyzat-
lebontas

- eldiranyzat felhasznalasi litemterv készitése, sziikség
szerint modositasa

- likviditasi terv készitése €¢s modositasa

- a kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése - a vonatkozo belsd szabalyzat szerint

- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa - a vonatkozé
kiilon belsd szabalyzat szerint

1. gazdasagi vezetd

2. gazdasagi vezetd
utasitasa alapjan a
pénziigyi ligyintézd(k)

3. Sajat hataskorii eléiranyzat modositas

- a sajat hataskorl eldiranyzat modositas jogszabalynak
megfeleld végrehajtasa

- az eldiranyzat modositas iranyitasa, ellendrzése

- eléiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa

- az eléiranyzat modositasnak megfelelden a koltségvetési
rendelet modositas €s eldterjesztés kimunkalasa

- az eldiranyzat modositassal kapcsolatos dokumentumok

gyljtése

1. gazdasagi vezetd

2. gazdasagi vezetd
utasitasa alapjan a
pénziigyi ligyintézd(k)

4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés

- az lizemeltetési, fenntartasi, miikddtetési tevékenység
iranyitasa, ellendrzése

- az lzemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasok
tervezése

- koltségtakarékos, hatékony eldirdnyzat felhasznélas e
kiadasok korében

- karbantartasi terv kidolgozasa

- felyjitasi javaslat készitése

1. gazdasagi vezetd

2. gazdasagi vezetd
utasitasa alapjan a
pénziigyi ligyintézd(k)

5. Vagyonhasznalat, hasznositas

- a vagyonnyilvantartas iranyitasa, ellendrzése

- a vagyonnyilvantartas rendszerének a jogszabalyokban,
valamint a belsd szabalyzatokban eldirtak szerinti
milkddtetése

- a vagyon naprakész konyvviteli nyilvantartasa (fokonyvi
szamlakon és analitikus nyilvantartasokban)

- az ingatlankataszter vezetése

- a vagyon forgalomképesség szerinti nyilvantartasa

- a helyi vagyonrendelet betartdsa a vagyonhasznalat,
hasznositas soran

1. gazdasagi vezetd

2. gazdasagi vezetd
utasitasa alapjan a
pénziigyi ligyintézd(k)
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6. Munkaero gazdalkodas 1. gazdasagi vezetd

- a munkaerd-gazdalkodasi tevékenység iranyitasa, 2. gazdasagi vezetd
ellendrzése utasitasa alapjan a

- a munkaer6-gazdalkodas jogszabaly szerinti bonyolitasa | pénziigyi ligyintézo(k)
- gondoskodik a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos
altalanos adminisztracids €s egyéb munkajogi feladatok
ellatasarol

- kozremiikddik a megfeleld Iétszamigény kimunkalasaban
- kozremiikodik a 1étszam és személyi juttatas eldiranyzat
tervezésénél

- k6zremiikddik a pénzmaradvany személyi juttatasok
maradvanya részének meghatdrozasarol, valamint e
maradvany felhasznélasi javaslata kidolgozasanal

7. Készpénzkezelés 1. gazdasagi vezetd

- irdnyitja €s ellendrzi a készpénzkezelést 2. gazdasagi vezetd

- felelds a hazi pénztar és készpénz kezelés belso utasitasa alapjan a
szabalyzat szerinti gyakorlataért pénziigyi ligyintézd(k)

- ellatja a hazi pénztar ¢és pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatokat - a kiilon belsd szabalyzat szerint

8. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség, 1. gazdasagi vezetd
adatszolgaltatas 2. gazdasagi vezetd

- e feladatok iranyitasa, ellendrzése utasitasa alapjan a

- a teriiletre vonatkozo6 szamviteli €s gazdalkodasi pénziigyi ligyintézo(k)

szabalyzatok elkészitése, karbantartdsa

- a feladatok jogszabalyoknak ¢€s helyi bels6 eldirasoknak
megfeleld ellattatasa

- az egyes pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa a
részletes munkakori leirdsok szerint

V/14. A feladatellatas kapcsolatrendszere:
Szentistvani AMK SZMSZ altalanos szabalyozasi fejezete szerint.

V/15. Kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és dokumentum
tartalma:

Kotelezettségvallalo: Az intézmény igazgatoja.
Tévollétében a helyettese.

A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a koltségvetési szerv

koltségvetési alapokmanyaban foglalt feladatainak célszerti €s hatékony ellatasara
figyelemmel véllalhat.
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A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia. Az
eléirdnyzat-felhasznalasi terv készitéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

Kotelezettségvallalasi formak a kovetkezok:

— megallapodas

— alkalmazasi okirat

— megrendelés

— vallalkozasi, szallitasi szerzodés

Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet, a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével.

Szolgaltatasi feladatok:

szamviteli szolgaltatas

bér- és munkaiigyi gazdalkodas
pénztar miikodtetése
portaszolgalat

takaritas

karbantartas

Szamviteli szolgaltatas:

A szédmviteli torvényben ¢és a kapcsolodd kormanyrendeletekben eldirt
konyvvezetési, beszamold-készitési feladatok elvégzését jelenti. A szamviteli
politika, a szamlarend elkészitését, a belsd szabdlyzatok Osszeallitasat, a
beszdmolo-készités rendjének meghatarozasat, valamint elemzési, dontés-
elokészitési feladatokat foglal magaba.

Analitikus nyilvantartast, Gsszesitd feladast készit, fo6konyvi nyilvantartast vezet,
beszamolot allit 6ssze.

Informacidszolgaltatas, a szadmviteli informaciok elemzése, és a szamviteli-
gazdalkodasi dontések el0készitése tartozik még a feladatai kozé.

Bér- és munkaiigyi szolgaltatas:

A munkaviszonnyal kapcsolatos feladatokat eldkésziti, a sziikséges adminisztrativ
feladatokat ellatja.

A munkaviszony megsziinésével kapcsolatos feladatokat elvégzi.

Minden bérrel kapcsolatos feladatot ellat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

Pénztar miikodtetése:

Nyitva tartas: hétfétol csiitortokig  7°°-16"-ig
pénteken 7°-13%-ig
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Nyari nyitva tartds:  minden héten egy nap
kedden 7%-12%-ig

Munkajat a pénztarkezelési szabalyzat szabalyozza.

Gondoskodik az ¢éjszakai vilagitasrol.

Takaritas:

Minden termet és helyiséget, padokat, székeket €s a falat tisztan tartjak.

A vizesblokkokat minden nap fertOtlenitik, a csempéket lemossak.

Viragiiltetéssel diszitik az intézmény teriiletét.

Karbantartas:

Az intézmény teriiletét minden nap korbejarjak, az észrevételezett hibakat azonnal

elharitjak.
Minden karbantartasi, kisjavitasi munkalatot az iskoldban és az 6vodakban végzik.

V/17. Helyettesités rendje:

(@)
(@)

V/18.

V/19.

A gazdasagi vezet6t tavollétében a konyveld,
a pénztarost a gondnok,

Pénzgazdalkodas

Az intézményi pénzgazdalkodas keretében a kovetkezé feladatok ellatasat kell
biztositani:

Az mtézmény évkozi gazdalkodasanak alakuldsardl, az év varhatd bevételi €s
kiadasi eldiranyzatanak teljesitésérdl eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet, valamint
pénzallomanyanak alakuldsa alapjan likviditasi tervet készit.

Eves koltségvetés tervezése
A kialakult koltségvetési rendszer keretében biztositani kell:

Az intézmény el6z6 évi gazdalkodasi tevékenységének elemzését €s értékelését, és
a kovetkezd ¢évi feladatok, fejlesztések meghatarozasat. Ennek érdekében
tajékozodni kell a (egységek), részlegek igényeirdl és sziikségleteirdl,

a beérkezett igények feliilvizsgalatat és az érdekeltekkel torténd egyeztetést,

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgdld részlettervek (bérgazdalkodasi,
munkaiigyi, karbantartdsi, felujitasi, beszerzési, stb.) Osszesitését és dontésre
eloterjesztését,
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az intézmény koltségvetési javaslatanak (feladatmutatd, kiadasi, béralap, felujitasi,
stb.) elokészitését - a feliigyeleti szerv altal kozolt keret és koltségvetés tervezésére
vonatkoz6 eléirdsok figyelembevételével,

a koltségvetési javaslat véglegesitését, amelyet az intézmény vezetdje hagy jova,

az Osszedllitott, tartalmi és formai szempontbdl ellendrzott, illetve feldolgozott
koltségvetést a fenntarto altal meghatarozott iddpontig leadja.

Pénziigyi bonyolitassal kapcsolatos feladatok

Gazdasagi tarsasdgban nem vehet részt, alapitvanyt kizérolag a fenntartoi
egyetértés birtokaban tdmogathat.

El6iranyzat modositds az allamhaztartds mikodési rendjérél szold tobbszor
modositott 1/1999. (II.1.) Ktr. rendelet szerint modosithato.

Felujitasi tevékenységet a gazdalkodas rendjérdl szo16 tobbszor modositott 1/1999.
(II.1.) Ktr. rendelet IV. 7. §. szerint koteles végezni.

Beruhazasi tevékenységnél a gazdalkodas rendjérdl szolo tobbszor modositott
1/1999. (1I.1.) Ktr. rendelet I'V. 7. §. szerint koteles eljarni.

Az dnkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont értékesiteni, hasznalatba adni, illetve
a hasznositas jogat atengedni, valamint a kovetelésrél lemondani az 6nkormanyzat
vagyonarol és a vagyonhasznositas rendjérdl szold tobbszor modositott 10/1994.
(II1.10.) Ktr. sz. rendeletben foglalt eldirasok szerint lehet.

Eldiranyzat-felhasznalas:

Az intézmény a fenntarté 4altal mindenkor elfogadott Képviselo-testiileti
hatarozatban elfogadott eldiranyzatok alapjan gazdalkodik, melyet a kdltségvetési
alapokmany tartalmaz.

Nem hajthat végre sajat hatdskorben csokkentést az intézmény a munkaaddkat
terheld jarulékok eldiranyzatai (tb-jarulék, munkaadoi jarulék, egészségiigyi
hozzajarulas) terhére.

Intézményi kezdeményezésre a jovahagyott bevételi eldiranyzaton feliili
tobbletbevételre vonatkoz6 eldirdnyzat-modositast a fenntartd engedélyezi.

A feliigyeleti szerv év kdzben a koltségvetési szerv tervezett, illetve a modositott
eléirdnyzatat meghalado tobblet bevételébdl az éves személyi juttatasok €s az azzal
0sszefliggd munkaadodkat terhel6 jarulékok eldiranyzatat legfeljebb:

a tobbletbevétellel Osszefliggd feladat elvégzéséhez sziikséges, nem a személyi
jJuttatasok korébe tartozo kozvetlen és a kozvetett kiaddsoknak az adott bevételbol
torténd teljesitése utan fennmarado osszeg erejéig €s

szerz0dés — ide értve az allami megbizast is — esetén az abban meghatarozott
0sszeggel a meghatarozott idészakra emelheti.
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A tobblet bevétel év kozben akkor fordithatd az intézmény munkavallaloinak
illetmény-emelésére, ha a bevétel tartds, és a kovetkezd évben a koltségvetésben
tobbletként megtervezziik.

Intézményliink az eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint Onalloan gazdalkodo
koltségvetési szerv.

Az onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében foglaltak szerint intézményiink
modosithatja egyes kiemelt, ezen beliil részeldiranyzatait.

Létszam-eléiranyzatunk magaban foglalja a rendszeres €s nem rendszeres teljes €s
részmunkaidds foglalkoztatottak személyi juttatasat.

A feliigyeleti szerv altal, illetve a koltségvetés tervezéséhez meghatarozott —
koltségvetési engedélyezett létszam keretet (allashelyet) - évkozben csak a
fenntart6 altal elrendelt feladatndvekedéssel dsszefliggden novelhet;jiik.

A személyl juttatdsok elOiranyzatai kozil a rendszeres juttatasok, a
munkavégzéshez kapcsolodd juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel év
kozben, illetve a kovetkezd évben a pénzmaradvany, illetdleg az eldiranyzat-
maradvany jovahagyasat kovetden jutalom kifizetésére.

Kotelezettségvallalas:

A gazdalkodads hatékonysagdnak novelése érdekében a feljitdsok, valamint a
szakmai eszkozbeszerzés vonatkozdsdban az éves koltségvetési elGiranyzatnak
megfeleléen kotelezettséget az Szentistvani AMK igazgaté vallalhat, az intézmény
gazdasagi vezetdjének ellenjegyzése mellett.

Ervényesités:
Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott, legalabb kozépfoka iskolai

vegzettségll és emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékll pénziigyi-
szamviteli szakképesitésii dolgoz6 végezhet.

Az érvényesités a szallitott aru, a teljesitett szolgaltatas kifizetésére iranyuld
intézkedés. Meg kell allapitani, hogy a szdmlazott kovetelés valoban terheli-e az
intézmény koltségvetését. A fentieck be nem tartasa esetén anyagi, erkdlcsi
felelosségre vonast kell alkalmazni.

Utalvanyozas:

Az utalvanyozas az érvényesitést kovetd 1épés, amelynek sordn az utalvdnyozasra
jogosult (Szentistvani AMK -igazgatd) kozvetlentiil intézkedik valamely kdvetelés
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kiegyenlitésérdl, illetve a koltségvetési pénzeszkozok felhasznalasarol, a kiadasok
teljesitésérol. Az utalvdnyozéasnak mindig irasban kell megtorténni.

Ellenjegyzés:

Az utalvany jogilag csak akkor érvényes, ha azt az ellenjegyzés feladataval
megbizott dolgozé is alairja. A Szentistvani AMK -igazgato utalvanyozasa esetén
ellenjegyzd6 a gazdasagi vezetd. A gazdasagi vezetd ellenjegyzése nélkiil az
intézményt terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem
irhato eld, és ilyen intézkedés nem tehetd. Az ellenjegyzésre jogosultnak (gazdasagi
vezetd) az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre az
utalvanyozo (igazgato) irasban utasitja.

Ez esetben az okmanyt "az utalvanyozas ellenjegyzése utasitdsra tortént"
zéaradekkal kell ellatnia, s errdl a feliigyeleti szervet 8 napon beliil értesitenie kell.
Beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség

A naptari év elsé felérdl junius 30-1 forduldonappal féléves, december 31-i
fordulonappal éves koltségvetési beszamolot kell késziteni.

Az éves beszamold a mérleget, a pénzforgalmi jelentést ¢és a kiegészitd
mellékleteket tartalmazza.

Az éves (féléves) koltségvetési beszamolot az igazgatd €s a gazdasagi vezetd irja
ala.

A konyvviteli mérlegben valamennyi eszkozt — ide nem értve a teljesen (0-ig) leirt
eszkozOket — kell kimutatni a befektetett eszkozok ¢és forgdeszkozok
csoportositasban.

A mérlegben forrasként kell kimutatni a sajat tokét, a tartalékot és minden
kotelezettséget, a targyévrdl december 31-1 fordulonappal.

VI. MELLEKLETEK

VI/1. A Szentistvani AMK konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

VI/2.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje, ellen6rzési nyomvonala és

kockazatkezelési rendje a FEUVE rendszerében

A tanitasi idékeret megallapitasanak, teljesitése kiszamitasanak menete
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VII. ZARORENDELKEZES

A Szentistvani AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.
Az altalanos iskola, illetéleg az 6voda nevelétestiilete fogadja el az intézményegységekre vonatkozo
kiegészitd szabalyozast tartalmazd milkodési szabalyzatokat, amelyek az SZMSZ mellékletét
képezik.

A kozmiivel6dési intézményegység milkodési szabalyzatat az AMK igazgatdja, illetve a
kozmiivelodési felelds késziti el, és a nevel6testiilet fogadja el.

A Szentistvani AMK — mellékletekkel egyiitt kezelt — Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
fenntart6 hagyja jova, és az a jovahagyassal valik érvényessé.

A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak a napja. Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére
valasz nem érkezik, a hatalybalépés napja a felterjesztést kdveté 30. nap utani els6 Képviseld —
testiileti tilés napja.

Az SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a Szentistvani AMK 2008. szeptember
29-t6] hatalyos Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni a Szentistvani AMK
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, valamint a sziilokkel és

mas intézményhasznalokkal.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltak megtartdsa a Szentistvani AMK valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén munkaltatoi jogkdrben intézkedés tehetd.

VIII. Zaradék - nyilatkozatok

A Szentistvani AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Diakonkorméanyzat véleményezte.

A Diakonkormanyzat meghatalmazott képviseldje
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A Szentistvani AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziili Szervezet véleményezte.

A Sziil6i Szervezet meghatalmazott képviselGje

A Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és mellékletei elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A Szentistvani AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szakalkalmazotti értekezlet 2010.
december 15 -én megtartott {ilésén elfogadta.

Igazgato

A Szentistvani AMK — mellékletekkel egyiitt kezelt — Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a
fenntart6 6nkormanyzathoz valo felterjesztésének napja: 2010. december 15.

Igazgato

JOVAHAGYAS

Baja Varos Képviseld — testiilete Kozoktatdsi és Kulturalis Bizottsaga a Szentistvani AMK

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat — mellékleteivel egyiitt — a 2010. .............. — an tartott
Bizottsagi tilésen hozott ................... /2009 sz. hatarozataval jovahagyta.
Baja, 2010. ..o

Bizottsag elndke

IX. FUGGELEKEK, JEGYZEKE:

Hazirendek

Intézményi Mindségiranyitasi Program
Esélyegyenl6ségi terv

Iratkezelési szabalyzat
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Kozbeszerzési szabalyzat

Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és 1étrehozasi szabalyzata
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Szamlarend

Ugyrend

Informatikai szabalyzat, szoftver védelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

A nem dohanyzok védelmérdl szolo szabalyzat

Egylittmiikodési megallapodas az intézmény Didkonkormanyzataval
Egyiittmiikodési megallapodas az intézmény Diaksport Egyesiiletével
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