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1. Általános rendelkezések

Az intézmény elnevezése: 
Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ



Rövidített név: ANK
OM azonosító: 
027399
Felnőttképzési regisztrációs szám:
02-0066-04 


Címe: 
7632 Pécs, Apáczai Csere János körtér 1.




7618 Pécs Pf. 7.

Bélyegző felirata: 
Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ 




Pécs



Telephelyei: 
7625 Pécs, Cserző köz 2.




7632 Pécs, Tolsztoj  L. u. 10.



7632 Pécs, Viktória u. 2.


Számlavezető bankfiók:
OTP Baranya Megyei Igazgatóság

Bankszámlaszám:
11731001 - 15478672

Intézmény jellege: 
Többcélú intézmény,  Általános Művelődési Központ (ÁMK)



Az intézmény alapító és 
fenntartó szerve:
 Pécs M.J.V. Önkormányzata



Az alapító okirat száma, kelte:
6-698-32/2004/5. (12.28.)



Hatálya: 
Az ANK valamennyi intézményegységére,



valamennyi állományban lévő dolgozójára vonatkozik




Érvényessége:
2005. szeptember 1 –től  visszavonásig
Jelen SZMSZ az alábbi jogszabályok alapján készült: 
?????

?????

?????

Az intézmény által ellátott tevékenységek
Alaptevékenységek: 
· bölcsődei ellátás (Bölcsőde)

· korai fejlesztés (Korai Fejlesztő, Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézet)

· óvodai nevelés (1., 2., 3. Sz. Óvoda)

· sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése (2. Sz. Óvoda, Korai Fejlesztő, Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézet)

· nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás 1-8. évfolyam, napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás (1., 2. Sz. Általános Iskola)

· nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktatatás, nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás 9-14. évfolyam (Gimnázium és Szakközépiskola)

· alapfokú művészetoktatás (Művészeti Iskola, Martyn Ferenc Művészeti Szabadiskola)

· középiskolai kollégiumi ellátás (Középiskolai Kollégium) 

· nevelési tanácsadás (Nevelési Tanácsadó)

· logopédia és gyógytestnevelés (Korai Fejlesztő, Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézet)

· sportlétesítmény működtetése (Sportegység)

· közművelődési tevékenység , közkönyvtári tevékenység
· pedagógiai szakmai szolgáltatás
· közétkeztetés
Kiegészítő és kisegítő tevékenységek: 

· intézményi vagyon működtetése 
· intézményüzemeltetés

· napköziotthoni, tanulószobai foglalkozás

· pedagógiai szakmai szolgáltatás

· iskolarendszeren kívüli szakmai és nem szakmai oktatás, vizsgáztatás (felnőttoktatás)

· iskola-egészségügyi ellátás

· intézményi közétkeztetés, munkahelyi vendéglátás

· a Középiskolai Kollégiumi férőhelyek szünidei hasznosítása

· könyv- és zenemű kiadás

· egyéb szórakoztatási és kulturális tevékenység

· máshova nem sorolt egyéb szolgáltatás

· napközi és tanulószobai foglalkozás (legyen kiegészítő vagy alaptevékenység)
Az ANK jogállása: 

Az Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, önálló jogi személy, melynek képviseletében az igazgató vagy az általa meghatalmazott személy jár el. 

Többcélú intézmény, amely feladatait szakmailag önálló, egymással együttműködő, tevékenységüket összehangoló intézményegységekből álló egységes intézményként látja el.

Az intézményegységekben folyó közoktatási, közművelődési, közkönyvtári, sport és szociális-egészségügyi tevékenységek ellátására a tevékenység folytatására vonatkozó jogszabályokat kell alkalmazni. 

Az ANK egységei és hivatalos elnevezései

1. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ Központi Irányítás 
2. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ Bölcsőde
3. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ Korai Fejlesztő, Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézet
4. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ 1. Sz. Óvoda
5. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ 2. Sz. Óvoda
6. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ 3. Sz. Óvoda
7. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ 1. Sz. Általános Iskola
8. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ 2. Sz. Általános Iskola

9. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ Művészeti Iskola

10. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ Martyn Ferenc Művészeti Szabadiskola 
11. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ Gimnázium és Szakközépiskola

12. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ Középiskolai Kollégium
13. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ Sportegység

14. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ Nevelési Tanácsadó

15. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ Könyvtár

16. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ Művelődési Ház

17. Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ Étterem
2. Az intézmény szervezeti felépítése
3. 


Az intézményegységek közötti feladatok megosztása

A Központi Irányítás

 A Titkárság

Az ÁMK igazgatójának közvetlen irányításával működik,

· Belső szabályzat alapján végzi az érkező iratok központi iktatását, a központi irattározást, a központi postázást. 

· Végzi a vezető és a szakmai testületek összehívásával kapcsolatos adminisztrációs feladatokat, vezeti az ülések jegyzőkönyveit, nyilvántartja az állásfoglalásokat és a határidőket. 

· Koordinálja az intézményegységek kapcsolattartásából adódó adminisztrációs feladatokat. 

· Végzi az intézményi gépkocsik ügyintézésével kapcsolatos koordinációs feladatokat, a megrendeléseket.

 A Gazdasági Szervezet: 

Ellátja

· a költségvetési tervezéssel, 

· az előirányzat felhasználással 

· a pénzellátással, 

· az intézmény hatáskörébe tartozó előirányzat módosítással,

· az üzemeltetéssel, fenntartással, működtetéssel, beruházással, a vagyon használatával, hasznosításával,

· a bér- és munkaerő-gazdálkodással,

·  a készpénzkezeléssel, 

· a könyvvezetéssel,

·  a beszámolási, valamint a FEUVE-i kötelezettséggel, 

· az adatszolgáltatással, 

· a gyermekélelmezéssel kapcsolatos feladatokat.

Élén a gazdasági szervezet vezetője áll, aki az igazgató gazdasági helyettese. (az intézményen belüli megnevezése-gazdasági igazgató)

A műszaki vezető 

A műszaki vezető az igazgató közvetlen irányítása alatt dolgozik.

· A jóváhagyott költségvetés ismeretében és keretein belül felméri az intézmény karbantartó, állagmegóvó, felújítási feladatait, ezek elvégzését ütemezi. 

· A külső és belső szakemberek által elvégzett feladatok szakmai tartalmát ellenőrzi.

· Kapcsolatot tart fenn az intézmény tűz- és munkavédelmi feladatait ellátó külső szervvel.

· Gondoskodik a katasztrófavédelmi- és prevenciós tervből fakadó feladatok végrehajtásáról.

A belső ellenőr:

Az ANK igazgatójának közvetlen hatáskörében a törvényes előírásoknak megfelelően, a Belső Ellenőrzési Szabályzat iránymutatásai és az igazgatók által jóváhagyott éves munkaterv alapján végzi tevékenységét.

A szakmai szolgáltatás: 

Az általános igazgatóhelyettes szakmai irányítása alatt áll.

Feladata:

· a pedagógiai értékelés, 
· a pedagógiai tájékoztatás,

· a pedagógiai szolgáltatás, 

· a munkatársak képzése, továbbképzése, 

· tanulmányi és tehetséggondozó versenyek szervezése
· képzések akkreditálása, 

· akkreditált és nem akkreditált képzések szervezése, 

· a pedagógusok, a kulturális szakemberek és a szociális szférában dolgozók továbbképzésének koordinálása,

· a továbbképzési, a beiskolázási, a pénzügyi tervek intézményegységenkénti nyilvántartása, 

· az iskolarendszeren kívüli szakmai és nem szakmai képzések koordinálása.

· könyv- és zeneműkiadás

· szakmai rendezvények szervezése. Lebonyolítása

Valamennyi alkalmazott részletes feladatát a munkaköri leírások tartalmazzák
A központi irányítás ügyrendjéről külön szabályzat rendelkezik.

Bölcsőde
Szervezeti felépítés
Feladatok

 Korai Fejlesztő, Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézet
Szervezeti felépítés

Feladatok

1. Sz. Óvoda
Szervezeti felépítés

Feladatok

2. Sz. Óvoda 

Szervezeti felépítés

Feladatok

3.. Sz. Óvoda 

Szervezeti felépítés

Feladatok

1. sz. Általános Iskola

Szervezeti felépítés

Feladatok

2. sz. Általános Iskola 
Szervezeti felépítés

Feladatok

Művészeti Iskola
Szervezeti felépítés

Feladatok

Martyn Ferenc Művészeti Szabadiskola
Szervezeti felépítés

Feladatok

Gimnázium és Szakközépiskola
Szervezeti felépítés

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Feladatok

Szakmai munkaközösségek

A munkaközösségek az intézményegység pedagógusainak önkéntesen szerveződő közösségei. Feladatuk a szakmai munka összehangolása:
· Elvégzik és koordinálják a pedagógiai program szakterületükre vonatkozó feladatait.

· Fejlesztik a szaktárgyi oktatás tartalmát, módszertanát.

· Kezdeményezik a helyi pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, propagálják a megyei és országos versenyeket.

· Felmérik és értékelik a tanulók tudásszintjét.

· Ellátják a felzárkóztatást és a tehetséggondozást.

· Összeállítják a belső vizsga, a felvételi anyagait, lebonyolítják a méréseket.

· Véleményt nyilvánítanak a pedagógus állásra jelentkezők esetében.
· Javaslatot tesznek a tantárgyfelosztásra.

· Támogatják az új kollégák munkáját, fejlesztik a munkatársi közösséget.

· Vezetőik részt vesznek az iskolavezetés munkájában: a tervezésben, a szervezésben és az ellenőrzésben.


Adminisztratív dolgozók, technikai személyzet

Feladatuk az intézményegység mindennapi működésének biztosítása, a munkaköri leírásukban részletezettek szerint.
Diákönkormányzat

Az iskola tanulóinak közössége, mely ellátja a diákok érdekvédelmét. Fejlettségének megfelelő szinten, patronáló tanár segítségével irányítja, szervezi, intézi saját ügyeit.
· Diákrendezvényeket, programokat kezdeményez és bonyolít le.

· Szervezi a diákok közösségi életét.

· Szerepet vállal az intézményegységi hagyományok ápolásában; hagyományok kialakítását kezdeményezi.
· Gazdálkodik a rendelkezésére álló pénzzel.

· Részt vesz a szociális támogatások odaítélésében.

· Megvitatja és véleményezi az iskolai dokumentumokat.

· Részt vesz a tanulók magatartásának és szorgalmának értékelésében.

Szülői választmány
· Az iskolában folyó nevelő-oktató munkát véleményezi, ezzel kapcsolatban javaslatokat tesz.

· Figyelemmel kíséri a tanulói jogok érvényesülését;

· Ellátja a szülők érdekképviseletét.

· Részt vesz az iskolai élet tárgyi feltételeinek a javításában.

· Megvitatja és véleményezi az iskolai dokumentumokat.
Középiskolai Kollégium
Szervezeti felépítés

Feladatok

Sportegység
Szervezeti felépítés

Feladatok

Nevelési Tanácsadó
Szervezeti felépítés

Feladatok

Művelődési Ház
Szervezeti felépítés

Feladatok

Könyvtár
Szervezeti felépítés

Feladatok

Étterem

Szervezeti felépítés

Feladatok

Intézményegységek közötti szervezetek, kapcsolatok 
Szervezeti együttműködés
Az intézményegységek munkájukat összehangolják, egymással együttműködnek. Az együttműködés formái: központi vezetői értekezletek, a 2.2, 2.3. és 2.4. pontokban részletezett kapcsolatok, a közös hagyományok ápolásában való közreműködés

A tanévenkénti szakmai együttműködés formáit és területeit az éves munkaterv tartalmazza.

Óvodaiskola
Az óvoda és az iskola közötti átmenet megkönnyítése érdekében alkalmazott pedagógiai módszer és munkaszervezet, az ANK szellemi terméke. 

Működtetésében részt vesznek: 1. Sz. Óvoda, a  2. Sz. Óvoda, a 3. Sz. óvoda, az 1. Sz. Iskola és a 2. Sz. Iskola.
Szakmai munkáját az „ANK óvodaiskolai programja” szerint végzi, mely a PMP melléklete. 

Az óvodaiskolában dolgozó óvó-tanítók juttatását és munkaidő beosztását a Kollektív Szerződés tartalmazza. 

Az óvodaiskola és az óvó-tanító párok éves beosztását külön megállapodás rögzíti.
Az óvodaiskolában dolgozó pedagógusok szakmai irányítását a munkaköri leírásokban rögzített vezetők végzik.

Az óvodaiskola a szakmai munka koordinálására közös munkaközösséget hoz létre.  Ennek élén az ANK igazgatója által megbízott munkaközösség-vezető áll. A munkaközösség éves program alapján, az ANK általános igazgatóhelyettesének szakmai felügyelete mellett működik. 

Intézményi szintű munkaközösségek:
Óvodaiskolai munkaközösség

Az óvodaiskola a szakmai munka koordinálására közös munkaközösséget működtet.  Ennek élén az ANK igazgatója által megbízott munkaközösség-vezető áll. A munkaközösség éves program alapján, az ANK általános igazgatóhelyettesének szakmai felügyelete mellett működik. 

Montessori munkaközösség

A munkaközösség a három óvoda és a két általános iskola önkéntesen szerveződő szakmai teamje. Ennek élén az ANK igazgatója által megbízott munkaközösség-vezető áll.
Feladata a Montessori pedagógiai elemeinek alkalmazását segítő módszerek, eljárások meghonosítása, szakmai tapasztalatok megosztása, a közös eszközbázis használatának koordinálása. 

A munkaközösség éves munkaterv alapján, az általános igazgatóhelyettes szakmai felügyelete mellett működik. Működésének személyi és tárgyi feltételeiről az intézményvezetés gondoskodik. 

A munkaközösséghez feladatonként szakmailag kapcsolódik a Bölcsőde gondozónőinek közössége. 
Világörökségi munkaközösség

A két általános iskola és a gimnázium pedagógusainak önkéntesen szerveződő szakmai munkaközössége. 
A munkaközösség élén az ANK igazgatója által megbízott munkaközösség-vezető áll. A munkaközösség éves program alapján, az ANK általános igazgatóhelyettesének szakmai felügyelete mellett működik. 
A munkaközösség a világörökség emlékeinek megismertetésére, a városi világörökségi kereszttanterv működtetésére programokat, módszereket, eljárásokat dolgoz ki, koordinálja a rendelkezésre álló eszközbázis használatát. Tagjai kölcsönösen információt nyújtanak egymásnak szakmai tapasztalataikról.
Intézményegységek közötti kapcsolatok

Áttanítások, közös foglakoztatások
A racionális munkaerő-gazdálkodás intézményi gyakorlata, hogy a pedagógusok a kötelező óráikat különböző intézményegységekben tarthatják meg. Az áttanításokat, a közös foglakoztatásokat a tantárgyfelosztásokban véglegesítik. Az érintett pedagógusokat változó munkahelyen foglalkoztatja az intézmény.
Közös művészeti csoportok

A közös művészeti csoportok a résztvevő intézményegységek vezetőinek közös szakmai irányításával működnek. 
Működő művészeti csoportok:
· Színjátszó csoport/irodalmi színpad (Gimnázium, 1. sz. Iskola, 2.sz.Iskola) 

· Zenei csoport (Gimnázium, 2. iskola)
4. Az Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ irányítási struktúrája


A Bölcsőde irányítási struktúrája

A Korai Fejlesztő, Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézet irányítási struktúrája

Az 1. Sz. Óvoda irányítási struktúrája
A 2. Sz. Óvoda irányítási struktúrája

A 3. Sz. Óvoda irányítási struktúrája

A 1. Sz. Általános Iskola irányítási struktúrája

A 2. Sz. Általános Iskola irányítási struktúrája

A Művészeti Iskola irányítási struktúrája

A Martyn Ferenc Művészeti Szabadiskola irányítási struktúrája

é
A Gimnázium és Szakközépiskola irányítási struktúrája



A Középiskolai Kollégium irányítási struktúrája

A Sportegység irányítási struktúrája

A Nevelési Tanácsadó irányítási struktúrája

A Könyvtár irányítási struktúrája

A Művelődési Ház irányítási struktúrája

Az Étterem irányítási struktúrája
5. A döntés-előkészítés és a döntéshozatal fórumai

Stratégiai szint

Az alkalmazotti értekezlet 

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozó, akivel az intézmény határozott vagy határozatlan közalkalmazotti jogviszonyt létesített
Az alkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen van. Az értekezletről jegyzőkönyv készül.

Döntési jogköre: Az alkalmazotti értekezlet dönt az ANK szintű Minőségirányítási Program (IMIP) elfogadásáról.

Véleményezési jogköre: az intézmény átszervezésével (megszüntetésével), feladatának megváltoztatásával, nevének megállapításával vagy módosításával, az intézményvezető megbízásával és a megbízás visszavonásával és a költségvetés meghatározásával, módosításával összefüggő döntésekben. 

Összehívás módja, gyakorisága: Az alkalmazotti értekezletet a döntési és véleményezési jogkörébe tartozó minden kérdésben össze kell hívni. Az összehívás az intézményegységekhez eljuttatott hivatalos igazgatói levél útján történik.
A szakalkalmazotti értekezlet

Tagjai: a vezetők, valamint az Alapító Okiratban meghatározott alapfeladatra létesített munkakörökben közalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében foglalkoztatottak.

· Az intézmény alapfeladatával összefüggő szakalkalmazotti munkakörök:


- gondozónő, bölcsődei élelmezésvezető

- óvodapedagógus


- gyógypedagógus


- gyógytornász


- gyógytestnevelő


- pszichológus


- logopédus


- orvos


- fejlesztő pedagógus


- konduktor


- tanító


- tanár


- pedagógiai előadó

- népművelő


- könyvtáros


- szakács 

· felszolgáló

· éttermi eladó

· Az alapfeladatot közvetlenül segítő munkakörök:


- dajka


- idegennyelvi könyvtáros


- informatikus rendszergazda


- kulturális szervező


- laboráns, technikus


- gyógypedagógiai asszisztens


- műszaki vezető


- uszodamester


- gyermek- és ifjúságvédelmi felelős


- pedagógiai asszisztens

Döntési jogkör:  

· Az intézmény pedagógiai-művelődési programjának elfogadása, módosítása.

· Az intézmény szervezeti- és működési szabályzatának elfogadása és módosítása

· A szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljáró szakalkalmazottak megválasztásáról. 

· Az éves munkaterv elkészítéséről és elfogadásáról
· Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· A pedagógiai művelődési program valamint a szervezeti és működési szabályzat fenntartói jóváhagyásának megtagadása esetén a bírósághoz történő kereset benyújtásáról
Véleményezési jogkör
· Az intézményigazgatói megbízással összefüggő, a jogszabályban előírt véleményezési jogkör

A szakalkalmazotti értekezlet döntési jogköréből az Igazgatótanácsra ruházza:

· Döntés a az éves munkaterv elkészítéséről és a munkaterv elfogadása., 

· Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· A szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljáró szakalkalmazottak megválasztásáról. 

A szakalkalmazotti értekezletet össze kell hívni, ha azt a napirend megjelölésével az intézmény igazgatója, az igazgatótanács vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az intézményigazgatótól. 

A szakalkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 
Az intézményvezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli szakalkalmazotti értekezlet határozatképességéhez legalább kétharmados jelenlétre van szükség. A vezetésre vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról a szakalkalmazotti értekezlet titkos szavazással határoz. 

Amennyiben a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény működését érintő bármely kérdésben véleményt nyilvánított vagy javaslatot tett, az intézményigazgató azt megvizsgálja, és arra 30 napon belül indokolt írásbeli választ ad. Ennek közzétételéről az intézményegység-vezetők gondoskodnak. 

A szakalkalmazotti értekezlet üléseiről jegyzőkönyv készül.

Igazgatótanács

Tagjai:

Szavazati joggal rendelkező tagjai: 

- az ÁMK igazgatója,
- az ÁMK általános i igazgatóhelyettese, 

- az ÁMK gazdaság igazgatóhelyettese,
- az intézményegység-vezetők,

- -az intézményegységek képviseletében egy-egy fő.
Tanácskozási joggal jelen van: 

· munkaügyi csoport vezetője

· belső ellenőr

Az igazgatótanácsi tagság személyhez kötött jog, azt átruházni nem lehet, kivéve az intézmény egység vezetőjét, akit akadályoztatás esetén a helyettese képvisel.

Az Igazgatótanácsi tagság létesítése

Az Igazgatótanács intézményegységi képviselőit az érintett egységek alkalmazottai titkos szavazással, egyszerű szótöbbséggel választják meg.

Minden közalkalmazotti jogviszonyban álló munkatárs  javaslatot tehet és válaszható a igazgatótanácsi tagságra.

A megválasztáshoz a választásra jogosultak 50 %-ának +1  főnek titkos szavazás során  megszerzett  szavazata szükséges. Második fordulóban csak a két legtöbb szavazatot kapott jelölt indulhat. .Szavazategyenlőség estén az intézményegység vezető dönt.

A megbízás kettő évre szól.

A tagság megszűnik: 

· az megbízás elteltével

· a tagságról való lemondással

· a tagságból való visszahívással

· a közalkalmazotti jogviszony megszűnésével.

A lemondás írásban az intézményegység vezetőjének történt átadással, a visszahívás az alkalmazottak 50 %-a + 1 fő javaslata alapján, a megválasztással azonos javaslati és szavazási folyamat végén, a közalkalmazotti jogviszony megszűnésekor az utolsó munkában töltött napon válik hatályossá.
A tagság megszűnésekor  az új tag megválasztása megkezdhető. 

Az Igazgatótanács működése

Az Igazgatótanács évente legalább négy alkalommal ülésezik előzetes ütemterv alapján. Ügyrendje az SZMSZ melléklete. Rendkívüli ülést az ANK igazgatója vagy a tagok kétharmada kezdeményezhet az okok megjelölésével.

Az Igazgatótanács akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.. Szavazategyenlőség esetén az igazgató szavazata dönt.
Az intézményegység-vezetői megbízáshoz, a megbízás visszavonásához, a fegyelmi döntéshez, az igazgatótanácsi tagok kétharmadának titkos szavazás keretében adott, igenlő szavazata szükséges. A döntéssel érintett személy a szavazásban nem vehet részt. 

Az IT tagjainak feladata alkalmazotti közösségeiket tájékoztatni az IT napirendjéről, előterjesztéseiről, állásfoglalásairól, döntéseiről. Minden olyan esetben, amikor jogszabály vagy az IT saját döntése meghatározza, titoktartási kötelezettsége van. 

Az Igazgatótanács feladata az alkalmazotti értekezlet előkészítése. Ennek keretében dönt az értekezlet összehívásának időpontjáról és napirendjéről. Az értekezlet elé kerülő előterjesztést előzetesen véleményezi. Állásfoglalását ismertetni kell. 

Az Igazgatótanács készíti elő az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak összehívását a fenntartó kezdeményezi, kivéve az intézményvezetői megbízás tárgyában, amelyet az előkészítő bizottság végez. 

Napirendi javaslatot az intézmény valamennyi közalkalmazottja tehet. Az előterjesztők köre kiegészül a javaslattevővel. A javaslattevők által megjelenített alternatívákat az IT választott tagjai képviselik. 

Az Igazgatótanács üléseiről jegyzőkönyv készül. Az Igazgatótanács személyi döntéseket érintő ügyekben valamint saját hatáskörében zárt üléseket rendelhet el.
Döntési jogköre:

· Az intézményegység-vezetői pályázatok kiírásának feltételeiről és ütemezéséről.

· Az intézményegység-vezetői megbízásról és a megbízás visszavonásáról.

· Az intézményegység-vezetőkkel szembeni fegyelmi eljárás megindításáról, a fegyelmi büntetés megállapításáról.

· Az intézményegységek feladatainak összehangolásáról.

· Szervezeti egységek létrehozásáról és megszüntetéséről. 

· A pedagógiai művelődési programmal összhangban álló szakmai fejlesztésekről és az azt szolgáló személyi, tárgyi feltételekről.

· Az intézmény belső kitüntetéseinek odaítéléséről.
· Saját ügyrendjéről.

Átruházott hatáskörben dönt
· Döntés a az éves munkaterv elkészítéséről és a munkaterv elfogadása., 

· Az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· A szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljáró szakalkalmazottak megválasztásáról. 

Véleményezési jogköre:

· A kibocsátásra kerülő ÁMK-szintű szabályzatokat, az intézmény éves beszámolóját.

· A fejlesztési, beruházási és felújítási terveket. 

· Az intézmény költségvetési tervének javaslatát.

· A fenntartóhoz továbbítandó felújítási igényeket.

· Minden olyan kérdést, melyről az igazgató véleményt kér

Nem stratégiai kérdések döntési fórumai

Az igazgatói értekezlet: 

Az intézmény operatív döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő szerve, amely a más testületek elé nem tartozó belső szabályzatok megállapításában, valamint az intézményigazgató által meghatározott ügyekben döntéshozó testületként is működhet. Előkészíti az Igazgatótanács elé kerülő és az érdekképviseletekkel egyeztetendő döntésre váró feladatokat. Információt közvetít a napi működés formájáról. Az igazgatói értekezletet az igazgató, távollétében az általános igazgatóhelyettes vezeti.

Tagjai: 

· az intézményigazgató és helyettesei,

· az intézményegység-vezetők,

· a munkaügyi csoport vezetője

Az igazgatói értekezlet saját munkaprogramja szerint havonta ülésezik, a témától függően meghívhat még más tagokat is.

 A szakmai csoportok vezetőinek értekezlete:

· A tartalmukban és tevékenységükben azonos típusú intézményegységek koordinációs testületei.

· Formái: bölcsődei - óvodai, oktatási, közművelődési

· Tagjai: az intézményigazgató és általános helyettese, valamint a megfelelő típusú intézményegységek igazgatói.

· Legalább havonta ülésezik.

Az intézményi érdekegyeztető fórum:

Tagjai: 

· Az intézményben működő reprezentatív szakszervezetek képviseletében egy-egy fő,

· a Közalkalmazotti Tanács képviseletében egy fő,

· az intézményigazgató, illetve megbízottai.

A törvényben előírt egyeztetési kötelezettségeknek eleget téve ülésezik. Ha az érdekképviseletek és a KT által delegáltak képviselőinek több mint 50%-a igényli, az ülést össze kell hívni.

Intézményegységi döntéshozatali fórumok
Bölcsőde
 Korai Fejlesztő, Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézet
1. Sz. Óvoda
2. Sz. Óvoda 

3.. Sz. Óvoda 

1. sz. Általános Iskola

2. sz. Általános Iskola 
Művészeti Iskola
Martyn Ferenc Művészeti Szabadiskola
Gimnázium és Szakközépiskola

4.4.10.1.Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozó: a nevelők és a közalkalmazotti jogviszonyban lévő adminisztratív és technikai dolgozók.
Az alkalmazotti értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak legalább kétharmada jelen van. Az értekezletről jegyzőkönyv készül.

Döntési jogköre: az alkalmazotti értekezlet dönt a Gimnázium Minőségirányítási Programjának elfogadásáról.

Véleményezési jogköre: az intézményegység vezetőjének megbízásával és a megbízás visszavonásával összefüggő döntésekben van. 

Összehívás módja, gyakorisága: az alkalmazotti értekezletet a döntési és véleményezési jogkörébe tartozó minden kérdésben össze kell hívni. 
4.4.10.2. Nevelőtestületi értekezlet

Tagjai: az intézményegység minden pedagógus-munkakört betöltő alkalmazottja.
Döntési jogkör: A KTV 57 paragrafusában meghatározottak szerint:
· a pedagógiai program és módosításának elfogadása;

· az SZMSZ módosítása;

· az éves munkaterv elkészítése és elfogadása;

· az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása;

· az ANk Igazgatótanácsa intézményegységi képviselőjének kiválasztása;
· a házirend elfogadása;

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása;

· a tanulók fegyelmi ügyei, osztályozóvizsgára bocsátása;

· a továbbképzési, beiskolázási terv jóváhagyása;

· a minőségi bérpótlék elveinek és szempontjainak kidolgozása, elfogadása;

· olyan esetekben, melyekre sem a jogszabályok, sem az intézményegységi SZMSZ nem ad támpontot a nevelőtestület a működésre speciális eljárásrendeket dolgoz ki és fogad el (Megállapodások könyve).

Véleményezési jogkör: 

· az intézményegységi igazgatói megbízással összefüggő ügyekben;

· az igazgatóhelyettesek megbízásával kapcsolatban;

· tantárgyfelosztás;

· a működést érintő minden kérdésben.

A nevelőtestületi értekezlet válsághelyzet esetén a válság elhárítására döntési jogát az igazgatóra ruházza át.
A tantárgyfelosztással kapcsolatos javaslattételi jogot a szakmai munkaközösségek gyakorolják.

A döntések végrehajtásáról való beszámoltatás a nevelőtestületi értekezleten történik.

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. 

Az intézményegység-vezetői megbízással kapcsolatos rendkívüli nevelőtestületi értekezlet határozatképességéhez legalább kétharmados jelenlétre van szükség. A vezetésre vonatkozó program és a fejlesztési elképzelések támogatásáról vagy elutasításáról a nevelőtestületi értekezlet titkos szavazással határoz. 

A nevelőtestületi értekezletekről jegyzőkönyv készül.

4.4.10.3. Kibővített iskolavezetési értekezlet
Az intézményegység döntés-előkészítő, véleményező, elemző, javaslattevő fóruma.
Tagjai:

· az igazgató és helyettesei,

· a munkaközösség-vezetők, 

· az érdekképviselet,

· a DÖK-segítő tanár.

A témától függően további meghívottak is jelen lehetnek.

A testület évente legalább négyszer ülésezik.
A megbeszélésekről írásos emlékeztető készül.

4.4.10.4. Munkaközösségi értekezlet
.

Tagjai: az azonos tárgyat tanító kollégák, vagy az egy tudományterülethez tartozó tanárok.

Döntési és véleményezési jogkör: a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletbe foglaltak szerint:
· dönt a munkaközösség szakterületét érintő továbbképzési programról;

· az iskolai tanulmányi versenyekről;
· saját működéséről és munkatervéről;

· a pedagógiai program elveinek megfelelően arról, hogy milyen tankönyvet használ.

Véleményét ki kell kérni a szakterületét érintően:

· a szakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka továbbfejlesztéséről;

· a pedagógiai program elfogadásához;

· a felvételi követelmények meghatározásához.

· a tantárgyfelosztásról

· új kollégák pályázatáról.

A munkaközösségek évente legalább négy alkalommal tartanak megbeszélést. Ezekről az alkalmakról írásos emlékeztetőt készítenek.

4.4.10.5. Szülői választmányi értekezlet
Tagjai:

· az iskolavezetés képviselője;

· osztályonként két megbízott szülő.

Döntési és véleményezési jogköre: a KTV 59 §-ba foglaltak szerint:

· dönt a saját működési rendjéről;

· munkatervéről;

· a tisztségviselőkről.

Véleményezési,egyetértési joga van

· a működés rendjéről;

· a nyitva tartás rendjéről;

· a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás formájáról;

· a helyiségek használatáról;

· a külső kapcsolatok rendszeréről, formájáról és módjáról

· a tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezésekről;

· a rendszeres egészségügyi felügyeletről és ellátásról;

· a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formájáról, rendjéről;

· a fegyelmező intézkedések formáiról és alkalmazásuk elveiről;

· évenként egy alkalommal javaslatot tehet tantárgyi korrepetálásra;

· az iskola dokumentumairól;
· a pedagógiai munka eredményességéről.

A szülői szervezet tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestületi értekezleten.

A választmány évente legalább négy alkalommal ülésezik a szülői értekezletek és a fogadóórák előtt. A megbeszélésekről írásos emlékeztető készül.

4.4.10.6. A diákönkormányzat értekezlete
Tagjai: 

· osztályonként két képviselő;

· a DÖK-segítő tanár;

· a témától függően további meghívottak.

Döntési jog: a KTV 62-63 §-ba foglaltak szerint.

·  a saját működésének rendjéről;

· a működésükhöz biztosított anyagi eszközök felhasználásáról;

· egy tanítás nélküli munkanap felhasználásáról;

· a diákönkormányzati tájékoztatási rendszer létrehozásáról, működtetéséről, a felelősökről;

· a tisztségviselőkről.

Véleményezési, egyetértési jog: a nevelési-oktatási intézmény működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:
· a tanulók nagyobb közösségeit érintő kérdések meghozatalakor;

· a helyzetüket elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához;

· a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;

· az iskolai sportkör működési rendjének kialakításakor;

· a tanórán kívüli tevékenységformáinak meghatározásához;

· a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához;;

· az iskola dokumentumairól.
4.4.10.7. Diákközgyűlés
Az iskola tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma a diákközgyűlés.
Tagjai: az iskola beírt tanulói, a tantestület tagjai, egyéb meghívottak.
Évente egy alkalommal kell összehívni.

 Az évi rendes diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatározott időben.

Az évi rendes diákközgyűlésen a diákönkormányzat és az iskola képviselője beszámol az előző diákközgyyűlés óta eltelt időszak munkájáról a 8/2000 rendelettel módosított 11/1994 MKM rendelet értelmében.

Rendkívüli diákközgyűlés a diákönkormányzat vezetője vagy az iskola igazgatója kezdeményezheti.
Középiskolai Kollégium
Sportegység
Nevelési Tanácsadó
Művelődési Ház
Könyvtár
Étterem

6. Képviseleti jog
Az intézmény képviselete

A intézményt az ANK igazgatója képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bíróságok és más hatóságok előtt. 

Az igazgató e jogkört az ügyek meghatározott csoportjára nézve a intézmény dolgozóira az alábbiak szerint ruházza át:

· az intézményegység-vezetőkre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézmény illetékességét
· bármely ügyben egyedi írásbeli meghatalmazás alapján 

A képviselet főbb elvei, szabályai :
· az ANK-t a  nyilvánosság előtt képviselő csak olyan kérdésekről nyilatkozhat amelyekről van információja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultságot jelen SZMSZ fejezetei tartalmazzák 

· az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetően az igazgató jogosult nyilatkozni

· az alkalmazottak csak az illetékes vezető engedélyével nyilatkozhatnak

· nem adható nyilatkozat a titoktartási körbe tartozó tényekről, adatokról

· a közölt adatok valódiságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozat adó a felelős

· a nyilatkozattevő nem járulhat hozzá nyilatkozatának közléséhez a tartalma előzetes megismerése nélkül 

· A nyilatkozattevő kötelessége a  nyilvánosság előtt az ANK jó hírnevének megőrzése 
Az írásbeli  képviselet  formáját és szabályait a 2. sz. melléklet tartalmazza.
Az intézményegységek képviselete
Bölcsőde
 Korai Fejlesztő, Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézet
1. Sz. Óvoda
2. Sz. Óvoda 

3.. Sz. Óvoda 

1. sz. Általános Iskola

2. sz. Általános Iskola 
Művészeti Iskola
Martyn Ferenc Művészeti Szabadiskola
Gimnázium és Szakközépiskola
Az intézményegységet a gimnázium igazgatója képviseli harmadik személlyel szemben.
E jogkört alkalmilag helyetteseire, az ő akadályoztatásuk esetén, ill. tematikusan az intézményegység más dolgozóira átruházhatja.

Középiskolai Kollégium
Sportegység
Nevelési Tanácsadó
Művelődési Ház
Könyvtár
Étterem

A kiadmányozási jogkör gyakorlása

Az intézmény nevében aláírásra az intézményigazgató jogosult. A pénzügyi kötelezettséget vállaló iratok kivételével egymagában ír alá, távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette az általános helyettes vagy az általános helyettesítést ellátó intézményegység-vezető írja alá.

Az intézményegység-vezetők aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a saját hatáskörben tett intézkedésekre a tanügyigazgatás, és a szakmai kompetencia körébe tartozó ügyekre terjed ki. 

Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban az aláírás érvényességéhez két jogosult személy aláírása szükséges. Az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos pénzügyi kötelezettséget vállaló iratokban a kötelezettségvállalás ellenjegyzését a gazdasági helyettes végzi.

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

Az aláírók aláírásuk mellett körbélyegzőt használnak.

Az intézményegységek által készített pályázatokat az ANK igazgatója vagy annak helyettesei is aláírják a következő módon: a pályázatok szakmai felelőseként az intézményegység-vezetők, a pénzügyi kötelezettséget vállalók felelőseként az ANK igazgató vagy általános helyettese, ellenjegyzője a gazdasági helyettes. 

7. A vezetők közötti feladatmegosztás
Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményigazgató, az általános helyettes, a gazdasági helyettese, az intézményegység-vezetők és helyetteseik látják el. 

Az intézményigazgató
Az ANK élén a magasabb vezető beosztású intézményigazgató áll, akinek feladata és hatásköre az alábbiakra terjed ki: Felel a vezetői feladatok szakszerű ellátásáért és összehangolásáért. 

· Irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai, igazgatási és gazdasági életét. 

· Gondoskodik a pedagógiai-művelődési program megvalósításának személyi, tárgyi és módszertani feltételeiről. 

· Gondoskodik az ágazati, városi és a lakóterületi feladatok végrehajtásáról, a szervezeti egységek tevékenységének koordinálásáról. 

· Az intézmény egészére kiterjedően gyakorolja a bér-, a létszám és a munkaerő-gazdálkodás jogát

· Gyakorolja – az illetékes intézményegység-vezetővel történt egyeztetés után– közalkalmazotti jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos, valamennyi közalkalmazottra kiterjedő kizárólagos munkáltatói jogkört, valamint a közvetlen irányítása alá tartozó közalkalmazottak tekintetében a teljes munkáltatói jogkört.

· Előkészíti az Igazgatótanács jogkörébe tartozó döntéseket, ellenőrzi végrehajtásukat. 

· Irányítja és ellenőrzi az intézmény gazdálkodását, figyelemmel kíséri az üzemelés folyamatosságát és gazdaságosságát, rendelkezik az eszközállomány és a helyiségek kihasználásának optimális módjáról. 

· Gondoskodik a munka- és tűzvédelmi, valamint a katasztrófavédelemmel összefüggő feladatok ellátásáról. 

· Az Igazgatótanács állásfoglalása alapján dönt a dolgozók anyagi és erkölcsi elismerésének elveiről és módjáról. 

· Dönt az intézményen belül felmerülő hatásköri és egyéb vitákban, ha azokat a jogszabály vagy az SZMSZ nem utalja más hatáskörbe. 

· Eleget tesz a jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettségeinek az ÁMK szakszervezeti szerveivel és a Közalkalmazotti Tanáccsal kapcsolatban.

· Teljes körűen képviseli az intézményt a külső szervek előtt, de a képviseletre – meghatározott ügyekben – eseti vagy állandó megbízást adhat; meghatározza a képviselet mértékét és gyakorlatának módját, e megbízás nélkül képviseleti jog csak az intézményigazgatót illeti meg. 

· Érvényesíti az aláírási és kötelezettségvállalási jogosultságát. 

· Mint az intézmény egyszemélyi vezetője, rendkívüli esetben, indoklás alapján jogosult bármely ügyet magához vonni, és abban személyesen dönteni.
· A tanulók, a szülők kiértesítését megelőzően felülvizsgálja a tanulói felvételekkel kapcsolatos vezetői döntéseket és a létszám és csoportszám alakulását. 

· Jóváhagyja az iskolák tantárgyfelosztását, túlórakeretét, pótlékkeretét. 

· Kiválasztja és az Igazgatótanács véleményének figyelembevételével határozatlan időre megbízza az általános helyettest és gazdasági helyettest. 

A hatáskörök átruházása: 
Az ANK igazgatója – egyszemélyi felelősségének érvényesülése mellett – a következő hatásköröket ruházza át: 

· A képviseleti jogok köréből: 

- A hatáskör átruházásának szabályait az 5. pont tartalmazza
· A gazdálkodási jogkörből

- Korlátozott gazdálkodási jogkör gyakorlását (bérkeret- és költségkeret-gazdálkodás) az ÁMK számviteli és pénzügyi szabályzatában foglaltak betartásával az intézményegység-vezetőkre. 

· A kötelezettségvállalás jogköréből


- A pénzügyi szabályzatban foglalt értékhatárig történő kötelezettségvállalást az intézményegység-vezetőkre a házipénztári ellátmány terhére. 

· A munkáltatói jogköréből:


- A közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszüntetése kivételével a munkáltatói jogkört az intézményegység-vezetőkre az irányításuk alá tartozó közalkalmazottak tekintetében. Az erre vonatkozó összefoglaló táblázat az SZMSZ melléklete.

· A munka- és tűzvédelmi illetőleg a katasztrófavédelemmel kapcsolatos feladatok koordinálását a műszaki vezetőre.

Az igazgatóhelyettesek: 

Az ÁMK igazgatóját munkájában általános és gazdasági helyettes segíti.

Az általános igazgatóhelyettes:

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

· az igazgató akadályoztatása esetén igazgatói jogkörrel rendelkezik, de ekkor- hosszabb távra szóló szervezeti-, bér és gazdasági döntéseit az Igazgatótanáccsal egyetértésben hozhatja,

· ellátja a szakmai szolgáltatás szakmai felügyeletét

· felügyeli az intézményi szintű munkaközösségek munkáját

· felügyeli az intézményi szintű minőségfejlesztési team munkáját

· az Igazgatótanács ügyrendje szerint levezeti az IT üléseit, 

· az Igazgatótanács jogkörébe tartozó döntések végrehajtását koordinálja,

· koordinálja és szakmailag szervezi az oktatási intézményegységeknek a pedagógiai-művelődési programban meghatározott szakmai együttműködését.

· kapcsolatot tart az intézményben működő őrző-védő szolgálat vezetőjével, koordinálja az ezzel kapcsolatos intézményi feladatokat

A gazdasági igazgatóhelyettes:

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

· irányítja, szervezi és ellenőrzi a gazdasági szervezet munkáját 

· a számviteli és pénzügyi vonatkozású kérdésekben az intézmény egészére kiterjedő érvényű intézkedéseket tehet az intézmény igazgatójának egyetértésével és ellenjegyzésével.

· folyamatosan  aktualizálja az intézmény belső gazdálkodási szabályait,

· az utalványozási érvényesítés és a kötelezettségvállalás ellenjegyzésének jogkörét gyakorolja

· összeállítja a költségvetést, és az Igazgatótanáccsal együttműködve a végrehajtás során irányítja és ellenőrzi a költségvetési előírások betartását,

· ellenőrzi az intézmény könyvviteli elszámolási, vagyon-nyilvántartási és bizonylati rendjének betartását, az intézmény vagyonvédelmét,

· a pénzügyi szabályzat alapján megjelölt értékhatárig lebonyolítja az intézmény bankkártyájával történő pénzfelvételt,
· gondoskodik az intézményegységek gondnokainak rendszeres tájékoztatásáról, belső képzéséről 
Az intézményegység-vezetők: 

Vezetői megbízásukról és a megbízás visszavonásáról az igazgatótanács dönt. Felettük – az előzőeket leszámítva - a munkáltatói jogokat az ANK igazgatója gyakorolja.

· Irányítják, szervezik intézményegységük szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviselik az intézményegységet.

· Döntenek az intézményegységük működésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben, amelyek előzetes egyeztetése nem tartozik az ANK központi irányításához ill. amelyekben a döntés nem tartozik az intézményegység más közösségének hatáskörébe.

· A hatáskörükbe tartozó ügyekben eleget tesznek a szakszervezeti és közalkalmazotti tanácsi egyeztetéseknek. 

· A jogszabályban meghatározottak szerint végzik tanügyigazgatási, illetőleg más, törvényben előírt kötelezettségeiket.

· Gondoskodnak a munkaerő-gazdálkodási feladatok ellátásáról, ezek során megfelelően egyeztetnek az ANK vezetőjével
· Gyakorolják egyetértési jogát az intézményegység alapfeladatára létesített munkakörre benyújtott pályázat elbírálásakor. 

· Szervezik az együttműködést külső szervekkel, civil szervezetekkel.

· Szorosan együttműködnek egymással.

· Az intézményigazgató által átruházott hatáskörben korlátozott gazdálkodói és munkáltatói jogkörrel rendelkeznek. 

· Végzik a gazdálkodás területén a vezetők részére előírt, valamint a munka- és tűzvédelmi szabályzatban előírt ellenőrzéseket.

· Ellátják és irányítják a pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését az intézményegység belső működési szabályzatának megfelelően.

· Az eredményes gazdálkodás érdekében az éves költségvetés tervezésének időszakában felmérik és a gazdasági szervezet vezetőjéhez eljuttatják az intézményegység következő évi személyi és dologi jellegű igényeit.

· Felelősségük a feladataik ellátásáért, az általuk vezetett intézményegység szakmai munkájáért és korlátozott gazdálkodói jogkörükben tett intézkedésekért áll fenn.

A helyettesítés rendje: 

Az intézményigazgatót távollétében az általános helyettes helyettesíti. 

Mindkettőjük távolléte esetén a helyettesítési feladatokat a gazdasági igazgatóhelyettes, pedagógiai kérdésekben az igazgató által írásban megbízott intézményegység vezető. Ez utóbbi esetben a helyettesítő felelőssége és intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 
A vezetők közötti munkamegosztás és a helyettesítés rendje az intézményegységekben 

Bölcsőde
 Korai Fejlesztő, Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézet
1. Sz. Óvoda
2. Sz. Óvoda 

3.. Sz. Óvoda 

1. sz. Általános Iskola

2. sz. Általános Iskola 
Művészeti Iskola
Martyn Ferenc Művészeti Szabadiskola
6.4.10. Gimnázium és Szakközépiskola
Az iskolát az igazgató és két helyettese vezeti. Az iskolavezetés a feladatokat –a munkaköri leírásba foglaltak szerint- megosztja

6. 4.10.1. Az igazgató feladatai: az SZMSZ 6.2.3. pontban az intézményegység-vezetők számára meghatározottak.
6.4.10.2. Általános igazgatóhelyettes
Az általános igazgatóhelyettes az igazgató távollétében teljes joggal irányítja az iskolában folyó munkát.

A következő szakmai munkaközösségek tartoznak hozzá:

· természettudományi munkaközösség;
· német és francia nyelvi munkaközösség; 

· történelem munkaközösség;
· szakképzés;
· számítástechnikai munkaközösség

Kapcsolatot tart:

· a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel;
· az 1., 2. Számú Általános Iskolával  beiskolázási ügyekben;

· a kollégiummal;

· a nevelési tanácsadóval;
· a sportegységgel.

A munkaközösség-vezetők közreműködésével tantárgyfelosztást készít. 

Koordinálja a pedagógus-továbbképzéseket.
Irányítja az érettségi lebonyolítását. 

Irányítja az általános iskolások beiskolázásával kapcsolatos teendőket. 

Irányítja az órarend elkészítését

Segíti a pályaválasztást, a felsőoktatási intézményekbe történő továbbtanulást.
Figyelemmel kíséri az iskolatitkár munkáját. 

Figyelemmel kíséri a munkaüggyel kapcsolatos tevékenységet.
Szervezi a nyílt napot.
Ellenőrzi a helyettesítések, túlórák havi zárását.
6.4.10.3.Nevelési igazgatóhelyettes:

A nevelési igazgatóhelyettes az igazgató és az általános igazgatóhelyettes távollétében teljes joggal irányítja az iskolában folyó munkát.

A következő szakmai munkaközösségek tartoznak hozzá:

· magyar munkaközösség;
· angol munkaközösség;
· osztályfőnöki munkaközösség;
· matematika munkaközösség;
· ének, rajz tantárgyak, tánc és dráma
Kapcsolatot tart 

· a szabadidő szervezővel;
· a szülői munkaközösség választmányával;
· az iskola könyvtárosával;
· az 1., 2. Számú Általános Iskolával rendezvények ügyében;

· a művelődési házzal, a könyvtárral, a művészeti iskolával.

Szervezi a belső vizsgákat, értékeléseket.
Irányítja a tehetséggondozó tevékenységet. 
Irányítja a felzárkóztató tevékenységet. 

Irányítja az intézményegységi minőségfejlesztést, részt vesz az intézményi minőségfejlesztő munkában.

Részt vesz az érettségi megszervezésében.
Részt vesz az általános iskolások beiskolázásával kapcsolatos szervező tevékenységben

Figyelemmel kíséri a gondnok munkáját.
Koordinálja az iskola pályázási tevékenységét.
Az igazgatót távollétében az általános helyettes, az ált. helyettest a nevelési helyettes helyettesíti. Mindhármójuk távolléte esetén az igazgató által felkért munkaközösség-vezető helyettesíti az iskolavezetőket.
Középiskolai Kollégium
Sportegység
Nevelési Tanácsadó
Művelődési Ház
Könyvtár
Étterem

8. A működés rendje
Az intézmény működésének helyi rendjét az éves munkaterv határozza meg. Az ANK munkatervét az Igazgatótanács fogadja el átruházott hatáskörben. A munkatervben kell szabályozni a nevelő-oktató munkához szükséges helyiségek használatát, a vezetők munkaidő-beosztását és a vezetők fogadóóráit. 

A közalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabályait az intézmény kollektív szerződése tartalmazza összhangban a Munka Törvénykönyve, ill. a Közalkalmazotti Törvény rendelkezéseivel. 
A munkavégzéshez kapcsolódó jogokat, kötelességeket, a munkaidő beosztását a munkaköri leírások tartalmazzák. 

A munkaköri leírásokat az intézményegység vezetők, a központi irányítás dolgozói esetében az ANK igazgatója készíti el. Minden év szeptember 15-ig felül kell vizsgálni azokat.  

A közös terek használatának rendjét a Házirend szabályozza.
Nyitva tartás

Az intézményegységek nyitva tartását a Házirend tartalmazza. 
A vezetők benntartózkodásának rendje

Az intézményben mindaddig az időpontig, amíg gyermekek, tanulók vannak, felelős vezetőnek is kell lennie. A felelős vezető annak az intézményegységnek a vezetője, ahol a gyermekek, tanulók tartózkodnak. 
A vezetők benntartózkodásának pontos beosztását az éves munkaterv tartalmazza.

Nem jogviszonyban állók benntartózkodása, fogadása

Azok számára, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, a belépés és benntartózkodás rendjét az intézményegységek szabályozzák, illetve a benntartózkodás szabályait az egységekben kifüggesztett házirendek tartalmazzák. 
Védő– óvó előírások

Bombariadó esetén az intézményekben a lehetőségekhez képest azonnal értesíteni kell a rendőrséget, és a továbbiakban a rendőrség által javasolt magatartás valamint utasítások szerint kell eljárni (az épület kiürítése, lezárása, a tanulók biztonságos elhelyezése). 

A rendőrségi hívás után azonnal értesíteni kell a titkárságot, ahonnan riadólánc indul az érintett intézményegységekbe. A rendőrség tájékoztatóját, és a riadóláncot a titkárságon és minden intézményegységben jól látható helyen ki kell függeszteni. 

A felnőtt és  gyermekbalesetek esetén megteendő intézkedésekről folyamatszabályozás készült, mely minden egységben megtalálható.
Az egészségügyi ellátás rendje
Az intézmény- a fenntartó és a házi gyermekorvosi szolgálat közötti megállapodása alapján – biztosítja az iskolai, kollégiumi tanulók és az óvodai, bölcsődei gyermekek rendszeres egészségügyi felügyeletét. Az iskolai tanulók és az óvodás gyermekek félévente fogorvosi szűrővizsgálaton vesznek részt. A Korai Fejlesztő Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézet kötelező szűréseit és vizsgálatait megbízási szerződések alapján végezteti. 

Az intézmény felnőtt dolgozói részére a foglalkozás egészségügyi szolgálatról szóló törvény keretében ügyeletes orvosi ellátást biztosít egy ápolóval. Ők végzik a törvényben előírt rendszeres szűréseket is.
Az egészségügyi ellátás időpontja a Házirendben olvasható. 
9. Külső kapcsolatok

Az intézmény különböző országos, megyei és 


városi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesületeknek

Az intézményigazgató és általános helyettese szervezi a kapcsolattartást az Általános Művelődési Központok Országos Egyesületével, ebbe bekapcsolódnak az intézményegység-vezetők is. 

Az általános igazgatóhelyettes szervezi meg és ápolja a kapcsolatot: 

· az APNE –val,

· az Általános Iskolák Országos Szövetségével, 

· a Gimnáziumok Országos Szövetségével, 

· A Középiskolai Igazgatók Városi Kollégiumával, 

· a Pécs Városi Iskolaszövetséggel.

Gazdasági igazgatóhelyettes

A Művelődési Ház igazgatója tartja és ápolja a kapcsolatot: 

· A város és a megye közművelődési intézményeivel

· Országos közművelődési szervekkel

· A lakótelep civil szervezeteivel

Az iskolák, az óvodák, a kollégium, a művészeti iskolák építenek ki és tartanak fenn kapcsolatot: 

· a gyermekjóléti szolgálatokkal, az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval,

· a pedagógiai szaktárgyi, szakmai szervekkel,

· a pedagógiai szakmai szolgáltató szervezetekkel. 

A bölcsőde vezetője kapcsolatot tart: 

· a városi társintézményekkel,

· a bölcsődék országos szakmai szervezeteivel.

A Korai Fejlesztő és Integrációs Központ vezetője kapcsolatot épít ki és tart fenn: 

· a szakmai társintézményekkel, 

· a klinikákkal, kórházakkal, 

· az óvodákkal, iskolákkal, 

· az országos szakmai szervezetekkel.

A könyvtár 

· tagja a könyvtári hálózatoknak, szervezett kapcsolata van más báziskönyvtárakkal. 

· Az intézmény részletes-országos, megyei és városi- szakmai képviseletének leírását a Pedagógiai-művelődési Program tartalmazza. 

A Nevelési Tanácsadó 

· az ország és a város szakmai társintézményeivel,

· a szakmai egyesületekkel alapítványokkal,

· a klinikákkal, kórházakkal,

· az óvodákkal, általános iskolákkal, középiskolákkal,

Művészeti iskolák?

Az intézményegységek részletes szakmai kapcsolatait a Pedagógiai Művelődési Program tartalmazza 

Az intézményegységek együttműködése

Kinyírtuk, mert szerintünk benne van a 2.2. – 2.4.- ig

10. A közös terek használata

Az ÁMK intézményegységei az elhelyezésükre szolgáló helyiségeket rendeltetésüknek megfelelően használják. A közös terek használatáról, és a más intézményegységekben nyert terek használásáról az igazgatói értekezleteken történt egyeztetések után, az Igazgatótanács állásfoglalása alapján az intézményigazgató dönt. 

Az intézmény helyiségeinek külső szervek, magánszemélyek általi igénybevétele díjazás ellenében, terembérleti szerződéssel történik, az Önköltség-számítási szabályzatban előírtak figyelembevételével. 

Az intézményegységek házirendjei tartalmazzák a használatukban lévő létesítmények és helyiségek használati rendjét.
11. Az intézményi hagyományok
Az intézmény közös rendezvényei: 

· a közös ünnepélyes tanévnyitó értekezlet,

· az Apáczai Szakmai Napok

· a Pedagógus Nap,

· az október 23-i, március 15-i megemlékezések,

· az ünnepi könyvhét, 

· a kertvárosi majális, 

· a 2 évenkénti városi Gyermekfesztivál.

· Az Apáczai Táncfesztivál

12. A kitüntetése, elismerések rendje

Gyermekeknek adható központi kitüntetések, elismerések
APÁCZAI NAGYDÍJ
Az ANK IT döntése alapján a Nagydíjjal az a gyermek intézményhasználó tüntethető ki, aki az intézmény hírnevét az adott tanévben a megyei, országos, nemzetközi versenyek helyezésével öregbíti, és ugyanakkor, tanulmányi kötelezettségeinek is eleget tesz. 
Tanévenként legfeljebb egy tanuló kaphatja meg az intézményegységek felterjesztése alapján.

A felterjesztés határideje: legalább egy hónappal a kitüntetés átadása előtt.

A átadás ideje, helye: az ANK pedagógusnapi díszünnepsége. 
A kitüntetés formája: Emlékérem, oklevél, a kitüntetett nevének megörökítése az Apáczai falon.
A kitüntetést átadja: Az ANK igazgatója.

 APÁCZAI KITŰZŐ

A gimnáziumban ballagó olyan tanuló elismerése, aki legalább 12 évig az ANK gyermek-intézményhasználója volt.
A felterjesztés határideje:  legalább egy hónappal az elismerés átadása előtt.

Felterjesztő: A gimnázium igazgatója
A átadás ideje, helye: a gimnázium ballagási ünnepsége

A kitüntetés formája: kitűző
A kitüntetést átadja: Az ANK igazgatója
Felnőtteknek adható kitüntetések, elismerések

A kitüntetések odaítélésének általános elvei, feltételei

· Tartósan kiemelkedő, eredményes, színvonalas munkavégzés.

· A külső és belső partnerekkel megvalósított jó együttműködés.

· Munkájával az intézmény arculatát pozitívan formálja, öregbíti az intézmény hírnevét.
· Nem részesülhet kitüntetésben, az a közalkalmazott, akivel szemben fegyelmi eljárás folyik, vagy fegyelmi eljárás során elmarasztalták. A kitüntetésből való kizárás ideje a büntetés jogerőre emelkedésétől számított 3 év.
Az ANK központi kitüntetései, elismerései
Év dolgozója
A kitüntetést minden intézményegység egy- egy dolgozója kaphatja az intézményegység alkalmazotti közösségének döntése alapján, ha megfelel az általános elveknek és munkába lépésétől a kitüntetés átadásáig számított legalább egy év munkaviszonnyal rendelkezik. 
Az intézményegységi döntéseket az IT legitimálja.

A felterjesztés határideje: legalább egy hónappal az elismerés átadása előtt.

Felterjesztő: az intézményegység- vezető
A átadás ideje, helye: az ANK pedagógusnapi díszünnepsége.
A kitüntetés formája: oklevél
A kitüntetést átadja: a kitüntetett intézményegységének vezetője 

Vezetői dicséret
A kitüntetést minden intézményegység azon dolgozója kaphatja, 
· aki az ANK-ban a munkába lépésétől a kitüntetés átadásáig számított 3 év munkaviszonnyal rendelkezik, és 
· akit az intézményegységek vezetői vagy az intézmény igazgatójának írásbeli javaslata alapján az Igazgatótanács nyílt szavazással elfogad. 
A felterjesztő a szakmai testületek véleményét is figyelembe veszi.

A Vezetői dicséret keretszáma intézményegységenként 1 fő. Ezenkívül még 1– 1 főt terjeszthet fel az 1. Sz. Általános Iskola igazgatója és az ANK igazgatója.
A felterjesztés határideje: legalább egy hónappal az elismerés átadása előtt.

Felterjesztő: Az intézményegységek vezetői
Az átadás ideje, helye: az ANK pedagógusnapi díszünnepsége.
A kitüntetés formája: oklevél
A kitüntetést átadja: Az ANK igazgatója
Nívódíj
Az ANK Nívódíját nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel az IT ítéli oda évente legfeljebb egy személynek vagy csoportnak. Az odaítélésének feltétele:

· Egyén vagy csoport művészeti, kulturális, sport vagy egyéb tevékenység keretében nyújtott kiemelkedő teljesítménye

vagy 

·  A kitüntetésre felterjesztett a saját szakterületén egyedi munkát végzett, munkájában kiváló eredményt ért el.

A felterjesztés határideje: legalább egy hónappal az elismerés átadása előtt.

Felterjesztő: Intézményegység-vezető vagy külső szervezet
Az átadás ideje, helye: az ANK pedagógusnapi díszünnepsége.
A kitüntetés formája: oklevél
A kitüntetést átadja: Az ANK igazgatója
Emberért, Gyermekért díj
Az ANK Emberért, Gyermekért díját nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel  az IT ítéli oda évente legfeljebb egy személynek. 

Az odaítélés feltétele: a felnőtt- és gyermekközösség érdekében végzett tartósan kiemelkedő tevékenység.

A felterjesztés határideje: legalább egy hónappal az elismerés átadása előtt.

Felterjesztő: Intézményegység-vezető 
Az átadás ideje, helye: az ANK pedagógusnapi díszünnepsége.
A kitüntetés formája: oklevél
A kitüntetést átadja: Az ANK igazgatója
Apáczai emlékérem
Az Apáczai emlékérmet nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel az IT ítéli oda évente intézményünket népszerűsítő külső partnereink és pártoló tagjaink eredményes munkájának elismeréseként. 

A felterjesztés határideje: legalább egy hónappal az elismerés átadása előtt.

Felterjesztő: Intézményegység-vezető vagy az ANK - val rendszeresen kapcsolatban álló szervezet.
Az átadás ideje, helye: az ANK pedagógusnapi díszünnepsége.
A kitüntetés formája: emlékérem
A kitüntetést átadja: Az ANK igazgatója
Apáczai kitűző

Az Apáczai kitűzőt a munkaügyi osztály kimutatása alapján 25 éve intézményünkben dolgozó hűséges munkatársaink kapják.
A felterjesztés határideje: legalább egy hónappal az elismerés átadása előtt.

Felterjesztő: A gazdasági szervezet munkaügyi csoport vezetője
Az átadás ideje, helye: az ANK pedagógusnapi díszünnepsége

A kitüntetés formája: kitűző
A kitüntetést átadja: Az intézményegység-vezetők.
Intézményegységi kitüntetések

Figyelem!
Külön gyerek (ha van) és külön felnőtt. A felnőtteknél figyeljetek az év dolgozója megválasztásánál az egyeztetésekre, és vegyétek figyelembe a kvótákat
„…30 fő felett minden 30 fő alkalmazott esetén + 1 fő, továbbá, ha valamely intézményegység a kvótát 15 fővel meghaladja + 1 fő” 
Lefordítva: 
45 főig 1 központi kitüntetett (nincs +)


75 főig 1 központi kitüntetett + 1 fő nálatok, központi pénzből



76 főtől 1 központi kitüntetett + 2 fő nálatok, központi pénzből
Bölcsőde
 Korai Fejlesztő, Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézet
1. Sz. Óvoda
2. Sz. Óvoda 

3.. Sz. Óvoda 

1. sz. Általános Iskola

2. sz. Általános Iskola 
Művészeti Iskola
Martyn Ferenc Művészeti Szabadiskola
Gimnázium és Szakközépiskola
APÁCZAI-DÍJ
A 12. évfolyam tantestület által legeredményesebbnek ítélt tanulója kaphatja;

aki négy éven keresztül legalább jeles tanulmányi eredményt ér el;
vagy legalább jót és ugyanakkor egy tantárgyból országos eredményével öregbíti az iskola hírnevét.

Tanulási attitűdje, szellemi ambíciói által kiemelkedik társai közül, rájuk motiválóan hat, de legalább például állítható eléjük.
Személyisége, magatartása olyan, hogy osztály- és iskolatársai, valamint a nevelők egyaránt elfogadják vagy legalább tolerálják, mert elismerik a munkáját.
A díjat tanévenként egy tanuló kaphatja.

A felterjesztés határideje: legalább egy hónappal a kitüntetés átadása előtt.

Az átadás helye, ideje: a ballagás.

A kitűntetés formája: egy az Apáczai-díj, dátum, név felirattal ellátott toll; oklevél; a díjazott nevének feltüntetése az iskola Apáczai-falán.

A kitüntetést az iskola igazgatója adja át.

Középiskolai Kollégium
Sportegység
Nevelési Tanácsadó
Művelődési Ház
Könyvtár
Étterem
13. Egyéb szabályozások
Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – alapdokumentumok határozzák meg: 

· az Alapító Okirat – a fenntartó adja ki, ebben meghatározza az intézmény által kötelezően ellátandó feladatok körét,

· az intézmény Pedagógiai-Művelődési Programja,

· az éves munkaterv, mely tartalmazza az éves munka ellenőrzésének tervét

· a jelen SZMSZ és mellékletei,

· a Kollektív Szerződés

Egyéb kötelező belső szabályzatok: 

· Belső ellenőrzési szabályzat

· Aláírási címpéldány

· Dohányzási szabályzat

· Üzemanyag-elszámolási szabályzat

· Étkezési szabályzat

· Reprezentációs szabályzat

· Bizonylati szabályzat

· Számítástechnikai védelmi szabályzat

· Iratkezelési szabályzat

· Gazdasági Igazgatóság SZMSZ-e

· Pénzkezelési szabályzat

· Leltározási szabályzat

· Selejtezési szabályzat

· Számlarend

· Tűzvédelmi utasítás

· Munkavédelmi szabályzat

· Számviteli politika

· Önköltségszámítási szabályzat

· Eszköz és források értékelési szabályzata

· Munkaügyi szabályzat

· Közös terek használatának szabályzata

14. Intézményegységi specialitások

Pl. Gyermekek fogadása

tanulók dijazása 

szülői szervezet további jogainak  bővitési lehetősége

tanulói jogviszonyra vonatkozó szabályok 

vezetők és a szülői szervezet(közösség) közötti kapcsolattartás 

a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit,

kapcsolattartás formája és rendje

a mindennapi testedzés formáit és az iskolai sportkör

tanuló- és gyermekbalesetek 
pedagogusok által készített eszközök használatáról 

a tankönyvkölcsönzés, tankönyvtámogatás, stb 

egyéb szabályozások
Bölcsőde
 Korai Fejlesztő, Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézet
1. Sz. Óvoda
2. Sz. Óvoda 

3.. Sz. Óvoda 

1. sz. Általános Iskola

2. sz. Általános Iskola 
Művészeti Iskola
Martyn Ferenc Művészeti Szabadiskola
Gimnázium és Szakközépiskola

13.10.1 A tanulók fogadása

· Az iskola 7 órától 16 óráig tart nyitva. Speciális programjai számára 20 óráig (pl. szakképzés).

· Iskolánkban a tanítás reggel 8 órakor kezdődik. A pontos órakezdés érdekében a tanulóknak legkésőbb 7 óra 55-re re kell beérkezniük.

· Azon tanulókra, akik órarendje eltér az előző pontban foglaltaktól, a fenti pont nem vonatkozik. Ők kötelesek az első tanóra előtt legalább öt perccel korábban megérkezni.

· Tanítási idő alatt a tanulók a Nevelési Központ területét csak engedéllyel hagyhatják el.
· Lyukasórában köteles a tanuló a Nevelési Központ területén tartózkodni.

· Az óraközi szünetekkel a tanulók maguk rendelkeznek. A szünet felhasználható az intézmény más épületeibe való átvonulásra. A tanulók maguk döntik el, hogy a szünetet az iskola udvarán, a tanteremben vagy a folyosón töltik-e el.

· A tanulók szünetekben és lyukasóráikon igénybe vehetik a Nevelési Központ, illetve a 2. sz Általános Iskola büféjét
13.10.2 A belépés és a benntartózkodás rendje, azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával

Általában

Az iskolába látogatók az iskola területén csak engedéllyel tartózkodhatnak. Engedélyt az igazgató vagy helyettesei adhatnak. A portás az érkező idegent az irodába irányítja.

Rendezvényeken

Azokon a rendezvényeken, amelyeken meghívó kötelező, csak a meghívó felmutatásával, a belépést felügyelők engedélyével léphet be az iskolával jogviszonyban nem álló.

Azokon a rendezvényeken, melyekről kapcsolatban a tantestület és a tanulók közössége úgy dönt, hogy „nyitottak”, döntésnek kell születnie azokról a feltételekről is, amelyek mellet az iskolával jogviszonyban nem állók beléphetnek az iskola épületébe, ill. a rendezvény helyszínére.
13.10.3. Az iskola termeinek, létesítményeinek használati rendje

A házirend tartalmazza a tantermek belső használatának rendjét.
Az intézményegység tereinek egyéb célokra való felhasználásáról az intézmény főigazgatója dönt. Az intézményegység vezetője a főigazgatóval egyetértésben kezdeményezheti a tanórán kívüli bérbeadást. A gondnok a gazdasági igazgatóval engedélyezteti az önköltség kiszámítása után a bérleti szerződést.

13.10.4. A pedagógiai munka belső ellenőrzési rendje
Az intézmény vezetése az ellenőrzést a pedagógiai programba foglaltak alapján összeállított éves munkatervben rögzítettek szerint végzi.
Az ellenőrzésre jogosultak köre: az iskolavezetés, a munkaközösség-vezetők, a szaktanácsadók, az osztályfőnökök, külső vagy belső megbízással, engedéllyel rendelkező személyek.
A pedagógia munka ellenőrzésének egyik formája az óralátogatás.

Az óralátogatások elsősorban az információcserét, az egységes iskolai szemlélet kialakítását

szolgálják.

Az óralátogatásról az érintetteket előre tájékoztatni kell.

Az óralátogatás végén megbeszélést kell tartani.

Az ellenőrzést végzők tapasztalataikról tájékoztatják az iskolavezetést.
Az osztályozónapló, az igazolt és igazolatlan hiányzások rendszeres ellenőrzésében kiemelt

szerepet kap a tanulókkal kapcsolatos problémák megelőzése.
A pedagógusok kötelessége a tanulók munkájának rendszeres ellenőrzése, érdemjegyek

folyamatos vezetése a naplóban, az érdemjegyekről a folyamatos tájékoztatás.
A belső ellenőrzés területeit és rendjét a fentieken túl az éves munkaterv rögzíti.
13.10.5. A tanulói jogviszonyra vonatkozó szabályok 
A kilencedik évfolyamra a felvétel és beíratás, a tanulói jogviszony megszüntetése a jogszabályban foglaltaknak megfelelően történik.
A más iskolából érkező gyermek felvételéről az igazgató dönt. Az emelt óraszámú csoportba csak úgy kerülhet a beiratkozó új tanuló, ha van hely, és ha a munkaközösség-vezető és a csoportot tanító szaktanár – a tanuló meghallgatása után - tudása alapján javasolja a csoportba való felvételt. 

A tanulókat általános iskolai és felvételi eredményük alapján vesszük föl. A felvétel rendjét a nevelőtestület a Megállapodások könyvében aktuálisan szabályozza.
13.10.6. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái és rendje

Formák:
· 
szakkör,

· 
énekkar,

· 
a speciális foglalkozások (felzárkóztatás, korrepetálás, előkészítő )

· 
tömegsport foglalkozások,

· 
a sportműhelyek,

· 
sportversenyek.

A foglalkozások rendje:

A tanórán kívüli foglalkozásokra (felzárkóztató foglalkozás, szakkör, énekkar, egyéb) a tanév első két hetében lehet jelentkezni a meghirdetett feltételek szerint. A tanórán kívüli foglalkozások meghirdetése az iskolavezetés feladata, a jelentkezéseket a munkaközösség-vezetőknek kell leadni.

A tanórán kívüli foglalkozások a tanórák után tarthatók, a szakos tanár és a szakköri tagok megegyezése alapján az iskolavezetés jóváhagyásával.

Tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés után a tanuló köteles egy tanítási év időtartamának idejére a foglalkozásokon részt venni.

Az iskolában tanítási idő után iskolai rendezvényeket, programokat lehet szervezni legalább egy felnőtt pedagógus felügyeletével. Ilyen irányú programok megszervezéséhez legkésőbb a rendezvény előtti ötödik munkanapon az időpontról egyeztetni kell az iskolavezetéssel, a szükséges termekről és felszerelésekről az iskola gondnokával is. Az iskola igazgatójának engedélyével a program 19 óránál később is befejeződhet.

13.10.7. Az iskolai hagyományok

Az iskola közös rendezvényei

· tanévnyitó és tanévzáró,

· szalagavató, ballagás,

· nemzeti ünnepek és emléknapok,

· szakmai- és projektnap,

· mecseki túra,

· elsősök avatása,

· diákigazgató-választás,
· végzősök növényültetése,

· karácsonyi koncert,

· diáknapok,

· az Apáczai-fal koszorúzása,

· kerti party,

· az idegen nyelvek oktatásához kapcsolódó rendezvények (formái évenkénti döntés alapján: Halloween, előadói délutánok, tagozat-bemutatók, tanulmányutakról beszámolók),

· vers- és prózamondó-versenyek,

egyéb közösségépítő formák:
· nevelőtestületi rendezvények, kirándulások,

· külföldi tanulmányutak, cserekapcsolatok,

· osztálycímerek készítése,

· osztálykirándulások,

· iskolaújság,

· iskolarádió,

· iskolagyűlés

az iskola szimbólumai:

· címer, embléma, nyakkendő/sál
öltözék:
Iskolai ünnepélyeken (tanévnyitó, szalagavató, március 15, ballagás, tanévzáró, érettségi vizsga és amikor az igazgató elrendeli) az alkalomhoz illő ruha:
· fiúknak sötét szövetnadrág, (vagy öltöny) fehér ing, iskolai nyakkendő;

· lányoknak sötét alj, fehér blúz, iskolai nyakkendő. 
A hagyományápoló rendezvényeink eljárásrendjét a Megállapodások könyve tartalmazza.
13.10.8. A diákönkormányzat és az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje

A diákönkormányzat vezetése legalább kéthavonta megbeszélést, személyes konzultációt tart az intézményegység igazgatójával a diákönkormányzat hatáskörébe tartozó témákban. A megbeszéléseket mindkét fél kezdeményezheti.
A diákönkormányzat fórumain az igazgató vagy helyettesei témától függően jelen vannak.

Az önkormányzat munkáját megbízott nevelő (DÖK-segítő tanár)segíti.

A diákönkormányzat részére az iskola állandó helyiséget biztosít, gondoskodik számukra egy számítógépről, működésüket anyagilag a kulturális alapból támogatja. 
13.10.9. A szülői választmány véleményezési, egyetértési jogai
A jogszabályban leírtakon túl az intézményvezetés folyamatosan konzultál a szülői szervezettel annak ülésein a tanév munkatervben rögzített, kiemelt pedagógiai feladatairól, témáiról, az aktuális iskolai problémákról.
A szülők nevelőtestületi értekezleten való részvételéről a vezetés a testülettel konzultálva alkalmilag egyeztet.
13.10.10. A vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás

A szülői választmánnyal való kapcsolattartás a nevelési igazgató-helyettes feladata. Ő vezeti a választmány rendszeres és alkalmilag összehívott üléseit, ahol a témától függően vezetőtársai is jelen vannak.
Az iskolavezetők a választmány vezetésével, a szülők képviselőivel vagy akár egy-egy szülővel is megbeszéléseket tartanak a szülők vagy a vezetés kezdeményezésére egyaránt, a tanulók nagyobb csoportját érintő ügyekben vagy egy-egy személyes probléma esetén.
13.10.11. A kapcsolattartás formája és rendje

	A tanulókkal:
	-A diákönkormányzaton keresztül, rendszeres konzultációkkal,

- A diákönkormányzatot segítő tanáron keresztül - aki tagja a tágabb iskolavezetőségnek.

- Körözvényekkel, hirdetményekkel.

- Tanévenként legalább három iskolagyűlésen.

	A tantestülettel: 
	- Rendszeres, 4-6 hetenkénti tantestületi értekezleteken, félévi értekezleten, tanév végi értekezleten, tanévnyitó értekezleten.

- Szaktárgyi ügyekben évente legalább 4 alkalommal iskolavezetőségi értekezleteken.

- Személyes konzultációkon.

	A szülőkkel:
	- Évenként két szülői értekezleten.

- Évenként két fogadóórán.

- A tanulók ellenőrzője útján. 

- Az SZMK választmányán keresztül, évenként legalább 4 alkalommal. 

- Személyes konzultációkon. 

- Lehetőség biztosítása a pedagógiai programba való betekintésre


	A technikai dolgozókkal:


	- A gondnokon keresztül. 

- Hirdetmények útján.
- Személyes beszélgetések során. 


	ANK-n kívüli kapcsolattartás:
	- Városi igazgatói értekezleteken keresztül.

- Személyes konzultációk során.

- Egészségügyi szolgáltatón keresztül.

· Gyermek- és ifjúságvédelmi felelősön keresztül a Gyermekjóléti Szolgálattal ill. a gyermekvédelmi feladatot ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

· Az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval az iskolatitkáron keresztül

· Az esetek többségében az ÁMK igazgatóján keresztül.

· A továbbiakat az intézményegység partnerazonosítási szabályzata tartalmazza.

	ANK- belüli kapcsolattartás:
	- Igazgatótanácsi értekezletek.

- Igazgatói értekezletek és „kiscsoportos” értekezletek.

- Hírlevélen, körtelefonon keresztül.

- Kézbesítőn, iskolatitkáron, gondnokon keresztül.


Kapcsolat az ANK tagintézményeivel

1.
Évente februárban, a félévi értesítők kiosztása után az ANK 1-es Számú és 2-es Számú Általános Iskola szaktanáraival a gimnázium szaktanárai megbeszélést tartanak a két intézményből idekerült első osztályosok tanulmányi eredményeinek tapasztalatairól.

2.
Folyamatos munkakapcsolat jellemzi a gimnázium és a könyvtár (szakirodalmak, kötelező olvasmányok, szakfolyóiratok biztosítása, rendezvények), a gimnázium és a művelődési ház (iskolai rendezvények segítése) együttműködését.

3.
Folyamatos a szakmai kapcsolat a kollégiummal, ahol tanulóink diákotthoni ellátást kapnak, valamint a sportegységgel, ahol folyik diákjaink testi nevelése.
4. Az egyéb szakmai együttműködés részletes leírását az ÁMK Pedagógiai Művelődési Programja tartalmazza.

13.10.12. A pedagógusok által készített eszközök használatáról
A tanárok a tanításhoz, a tanítás során létrehozott forgalomképes termékeiket (programok) az iskolán kívül szabadon forgalmazhatják. Az ilyen módon született termék egy példánya az iskolát illeti meg.
13.10.13. A tanulók díjazása

A tanulók a tanulmányi folyamat során (informatika) létrehozott forgalomképes termékeiket (programok) az iskolán kívül szabadon forgalmazhatják. Az ilyen módon született termék egy példánya az iskolát illeti.
13.10.14.. A tankönyvellátás, a tankönyvkölcsönzés, a tankönyvtámogatás
A tankönyvellátást és a tankönyvrendelést a belső megállapodásainkat tartalmazó kiadványunkban rögzítettek szerint végezzük.
A szeptemberi szülői értekezletén az osztályfőnökök tájékoztatják a szülőket a kedvezményes tankönyvhöz jutás lehetőségeiről, a támogatás formáiról, az igénybevételhez szükséges dokumentumokról s határidőről a tankönyvfelelőstől kapott írásos tájékoztató segítségével.

Az iskolai tankönyvfelelős (az iskola angol nyelvi könyvtárának könyvtárosa) az osztályfőnökök közreműködésével november 15-ig felméri a következő tanév tankönyv-támogatás kedvezményeit igénylőket. 

Előzetesen bejelentett igény esetén tanulóink kölcsönözhetnek tankönyveket iskolai könyvtárunkból. Vállalniuk kell, hogy a tankönyveket az utolsó tanévben (amelyben a tankönyvet használják) leadják. Rongálódás, hiány esetén a tankönyveket  a szülőknek pótolniuk vagy a használati érték érték 50 %-át téríteniük kell.

A munkaközösségek vezetőivel a tankönyvfelelős készíti el a tankönyvrendelés tervezetét. Ezt az igazgató elé terjeszti, aki azt, konzultálva helyetteseivel, véglegesíti. , A tankönyvjegyzékben nem szereplő, de a tankönyvrendelésbe felvett könyvek esetében a Diákönkormányzat és a  szülői szervezet egyetértése is szükséges.
13.10.15. Tanulóbalesetek esetén szükséges tennivalók
Az intézményegység házirendjébe foglaltak szerint kell eljárni.

13.10.16. A mindennapi testedzés formái és az iskolai sportkör
A gimnáziumi tanulók mindennapos testedzéséhez a sportegység biztosítja a személyi és tárgyi feltételeket.

A tanulók a heti 2,5 testnevelés óra mellett szerdánként 15.00-16,45-ig tömegsport foglalkozáson, valamint az iskolai sportkör csoportjainak edzésein mozoghatnak egészségük megőrzése érdekében.

Az iskolai sportkör foglalkozásai heti rendszerességgel:

Labdarúgás (fiúk): kedd-csütörtök 7.00-7,45
Kosárlabda (fiúk): kedd-csütörtök 15.00-16,45
Röplabda (lányok): hétfő-péntek 15.00-16

Kondicionálóterem-használat (fiúk, lányok): hétfő-péntek 7.00-7,45








          14.00-15.00

Úszás (fiúk, lányok): hétfő 14.00-15.00

A sportköri foglalkozások időpontja tanévenként változhat.
13.10.17. Az iskolai könyvtár működési rendje
13.10.17.1.  A könyvtár bemutatása
A könyvtár a gimnázium indulása (1986) óta működik egy különálló helyiségben, szabadpolcos elrendezésben.

Használói az iskola diákjai és dolgozói.

Státusza: idegen nyelvi könyvtár

Személyi feltételek: 1 fő tanár – idegen nyelvi könyvtáros látja el a könyvtári teendőket

Tárgyi felszereltsége: 1db számítógép a könyvtári adminisztrációhoz.

Nyitva tartás minden tanítási napon, ideje igazodik a diákok igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók a könyvtár ajtajára kifüggesztett információkból tájékozódhat.

A beiratkozás külön eljárást nem igényel. A könyvtáros tanár az intézmény dokumentumai alapján külön – külön jegyzékbe veszi fel a látogatók adatait (dolgozóknál név, diákoknál név és osztály).

13.10.17.2. A könyvtár szolgáltatásai

· angol nyelvű szépirodalmi könyvek és szakkönyvek kölcsönzése

· tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök (térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, szöveggyűjtemények, teszt- és segédkönyvek) kölcsönzése

· lexikonok, idegen nyelvi szótárak és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi illetve tanítási órai használata

· magyar és angol nyelvű újságok, folyóiratok olvasótermi használata

· nyelvi hangkazetták, videó filmek, CD-ROM-ok tanítási órai használata

· könyvekből, dokumentumokból kiválasztott anyagok fénymásolása

· tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról

13.10.17.3. A szolgáltatások igénybevételének feltételei

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi használata térítésmentes. (Ugyancsak ingyenes az olvasóteremben hozzáférhető újságok és folyóiratok használata is.)

A fénymásolásért a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni. (Ez alól kivétel, ha a kollégáknak az oktató-nevelő munkájukhoz szükséges anyagról van szó.)

13.10.17.4. A könyvtárhasználat szabályai

Tanév végén a diákoknak minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba. A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre kell jelezni. Ezeket a könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni.

Az iskolából való távozás esetén a távozást megelőzően kell visszahozni a könyveket. A diákoknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az osztályfőnök tájékoztatja a könyvtáros tanárt.

Az iskolából eltávozó kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat leadják.

Középiskolai Kollégium
Sportegység
Nevelési Tanácsadó
Művelődési Ház
Könyvtár
Étterem
15. Záró rendelkezések
A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el, az intézményegységek szakalkalmazotti közösségeinek és az Igazgatótanács előzetes véleményezése után.
A Szervezeti és Működési Szabályzatot a fenntartó hagyja jóvá, és az a jóváhagyással válik érvényessé. 

A hatálybelépés napja az SZMSZ fenntartói jóváhagyásának napja. Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére válasz nem érkezik, a hatálybelépés napja a felterjesztést követő 30. nap utáni első képviselőtestületi ülés napja.

Az SZMSZ hatálybalépésével érvényét veszti az intézmény eddig hatályos jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzata. 

A hatályba lépett Szervezeti és Működési Szabályzatot meg kell ismertetni az ÁMK azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a Szakalkalmazotti értekezletnek, valamint a szülőkkel és más intézményhasználókkal. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára kötelező, megszegése esetén munkáltatói jogkörben intézkedés tehető.

A Szervezeti és Működési Szabályzat felülvizsgálatát elrendelheti a fenntartó, kezdeményezheti az ANK Igazgatója, az Igazgatótanács valamint a szakalkalmazotti  közösség 50%-a + 1 fő. 

Magasabb szintű jogszabályi változás átvezetése –az SZMSZ módosítása nélkül–, az ANK igazgatójának felelőssége.

A Szervezeti és Működési Szabályzat egy-egy példánya megtalálható a Könyvtárban, a Titkárságon és minden intézményegység titkárságán.

Az Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ (ANK) Szervezeti és Működési Szabályzatát a Szakalkalmazotti értekezlet 2005. szeptember ???-án megtartott határozatképes (???%)  ülésén a jelenlévő tagjainak ???os igenlő szavazatával elfogadta. 

Turi Katalin

az ANK igazgatója

Pécs, 2005. szeptember.

Nyilatkozatok 

A Közalkalmazotti Tanács nyilatkozata

A Közalkalmazotti Tanács képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei elkészítése során véleményezési jogunkat gyakoroltuk: 

Pécs, 2005. szeptember 
Sárközi Nándorné

a Közalkalmazotti Tanács elnöke

Az 1. Sz. Iskola diákönkormányzatának nyilatkozata 
Az 1. Sz. Iskola diákönkormányzata képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei elkészítése során egyetértési illetve véleményezési jogunkat gyakoroltuk: 

Pécs, 2005. szeptember 

XY
az 1. Sz. Iskola DÖK vezetője

Az 2. Sz. Iskola diákönkormányzatának nyilatkozata 

Az 2. Sz. Iskola diákönkormányzata képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei elkészítése során egyetértési illetve véleményezési jogunkat gyakoroltuk: 

Pécs, 2005. szeptember 

XY

az 2. Sz. Iskola DÖK vezetője

A Gimnázium és Szakközépiskola diákönkormányzatának nyilatkozata 

A Gimnázium és Szakközépiskola  diákönkormányzata képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei elkészítése során egyetértési illetve véleményezési jogunkat gyakoroltuk: 

Pécs, 2005. szeptember 

XY

a Gimnázium és Szakközépiskola  DÖK vezetője

A Középiskolai Kollégium diákönkormányzatának nyilatkozata 

A Középiskolai  Kollégium diákönkormányzata képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei elkészítése során egyetértési illetve véleményezési jogunkat gyakoroltuk: 

Pécs, 2005. szeptember 

XY

a Középiskolai Kollégium DÖK vezetője
Az 1. Sz. Iskola iskolaszékének nyilatkozata 

Az 1. Sz. Iskola iskolaszékének képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei elkészítése során egyetértési jogunkat gyakoroltuk: 

Pécs, 2005. szeptember 

XY

az 1. Sz. Iskola Iskolaszékének elnöke

Az  1. Sz. Óvoda  szülői szervezetének nyilatkozata 

Az 1. Sz. Óvoda szülői szervezete képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei elkészítése során véleményezési jogunkat gyakoroltuk: 

Pécs, 2005. szeptember 

XY

az 1. Sz. Óvoda szülői szervezetének vezetője

A  2. Sz. Óvoda  szülői szervezetének nyilatkozata 

A 2. Sz. Óvoda szülői szervezete képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei elkészítése során véleményezési jogunkat gyakoroltuk: 

Pécs, 2005. szeptember 

XY

a 2. Sz. Óvoda szülői szervezetének vezetője

A  3. Sz. Óvoda  szülői szervezetének nyilatkozata 

Az 3. Sz. Óvoda szülői szervezete képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei elkészítése során véleményezési jogunkat gyakoroltuk: 

Pécs, 2005. szeptember 

XY

az 3. Sz. Óvoda szülői szervezetének vezetője
A 2. Sz. Iskola szülői szervezetének nyilatkozata 

A 2. Sz. Iskola szülői szervezetének képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei elkészítése során véleményezési jogunkat gyakoroltuk: 

Pécs, 2005. szeptember 

XY

a 2. Sz. Iskola szülői szervezetének vezetője 
A Gimnázium és Szakközépiskola  szülői szervezetének nyilatkozata 

A Gimnázium és Szakközépiskola szülői szervezetének képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei elkészítése során véleményezési jogunkat gyakoroltuk: 

Pécs, 2005. szeptember 

XY

a Gimnázium és Szakközépiskola szülői szervezetének vezetője 

A Középiskolai Kollégium  szülői szervezetének nyilatkozata 

A Középiskolai Kollégium  szülői szervezetének képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei elkészítése során véleményezési jogunkat gyakoroltuk: 

Pécs, 2005. szeptember 

XY

a Középiskolai Kollégium  szülői szervezetének vezetője 
16. Mellékletek

Alapító Okirat

Jognyilatkozatok

A intézményt az ANK  igazgatója képviseli. 

Az igazgató e jogkört az ügyek meghatározott csoportjára nézve –az SZMSZ rendelkezés szerint– az intézmény adott dolgozójára átruházhatja.

Az intézmény nevében tett írásbeli jognyilatkozat meghatározott formában történő megtétele a cégjegyzés (cégszerű aláírás). 

A cégszerű aláírása (cégjegyzés) formája: az ANK képviseletre jogosult a intézmény cégnevéhez (körbélyegző használatával) saját névaláírását csatolja.

1. Az intézmény egységek saját szakmai feladataik ellátásához tartozó  valamennyi iratát az intézményegység vezető írja alá, az intézményegységi bélyegző egyidejű használatával.

Az aláírás jogszerűségét jelen SZMSZ, illetve egyedi speciális esetben az  intézményegység vezető egyedi, írásbeli rendelkezése kiterjesztheti.

Jogosulatlan aláírás és bélyegző használatból származó kárért az aláíró a felelős.

2. Az intézmény és valamennyi intézményegység nevében kötelezettséget csak az ANK igazgatója vállalhat a gazdasági igazgató-helyettes ellenjegyzésével. 

Ettől eltérő bármilyen aláírás és bélyegző használat érvénytelen, az esetleges jogkövetkezmények az aláírót terhelik.

Formája: intézményi körbélyegző és a fenti két személy együttes aláírása

3. Az intézményegységekben használt speciális bélyegzőkre vonatkozó egyedi szabályokat a használó intézmény dolgozza ki, betartásáért az intézményegység vezető felel.

Egyéb bélyegzők és használatuk:

Az intézmény egységek által a napi munkavégzést segítő téglalap alakú bélyegzők, amelyeket általában a kézírás kiváltására használnak. A gyakorlat során használatuk melletti  kézjegy, szignó, aláírás stb. csak jelzés értékű. 

Bélyegző nyilvántartás 
Személyre vagy munkakörre vonatkozó bélyegzőhasználatot az ANK igazgatója engedélyezi,  írásos  igényelés alapján.

Az intézményi és intézmény egységi bélyegzőkről (lenyomat mintájuk, használatra jogosult személy megnevezése és aláírása, a kiadás dátuma feltüntetésével) a titkárság -hitelesített nyilvántartó könyvben - nyilvántartást vezet. 

A nyilvántartásban rögzíteni kell, ha a bélyegző használója személyében változás történik, vagy a bélyegző elvész.

A nyilvántartás vezetésért és annak naprakészségéért a titkárság vezetője a felelős.

Az intézményi és az intézményegységi bélyegzők tárolásáról oly módon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozzá.

Az intézményi és az intézményegységi bélyegző jogos használója felelősséggel tartozik a jogosulatlan használatot lehetővé tevő mulasztásért, gondatlan őrzéséért.

Az intézményegységekben használt speciális és egyéb bélyegzőket az adott intézmény egység tartja nyilván, (lenyomatuk mintája, használatra jogosult személy megnevezése és aláírása, a kiadás dátuma feltüntetésével) 

Őrzésükről  gondoskodik, jogosulatlan használatukért az adott intézmény egység vezetője a felelős. 

Értelmező rendelkezések:

Intézményi bélyegző: szabványméretű 4 cm átmérőjű, kör alakú  bélyegző

Szövege: Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ  Pécs,  közepén a  magyar címer  

Intézményegységi bélyegzők: szabványméretű 4 vagy 6 cm átmérőjű, kör alakú  bélyegző,

Szövege: A intézmény egységek hivatalos elnevezése Pécs, közepén a  magyar címer  

Speciális bélyegzők: amelynek használatára és annak körülményeire  az általánostól eltérő, egyedi, szabályok vonatkoznak, pl. érettségi vizsga során használt bélyegző, adószámot tartalmazó szögletes bélyegző, stb.
Intézmény egységek saját szakmai feladatai: a szakmai munkájukat meghatározó törvények, rendelkezések, utasítások szerinti  feladatok 

Kötelezettség vállalás : az  Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ nevében, feladatainak ellátása (végrehajtása) során fizetési vagy más teljesítési kötelezettség vállalása

Ellenjegyzés: a rendelkezésre, illetve a kifizetés időpontjában rendelkezésre álló fedezet biztosítása, és a  gazdálkodási szabályok betartása

Irat: minden olyan az intézményegység működésével kapcsolatban készült szöveg, számadatsor, térkép stb. amely, bármilyen anyagon, alakban és bármely eszköz felhasználásával készült

Az Igazgatótanács ügyrendje

Az Apáczai Nevelési és Általános Művelődési Központ 

Igazgatótanácsának

Ü G Y R E N D J E

1. Üléseit az intézmény éves munkatervében rögzítetteknek megfelelően tartja. 

2. Az időpontról legalább 1 héttel előtte értesíteni kell a tagokat, a javasolt napirend

    és az egyes pontokban készült előterjesztések közzétételével együtt. 

3. A rendkívüli IT-ülések időpontjáról a tagokat legalább 2 nappal az értekezlet előtt

   tájékoztatni kell a napirend pontos közlésével, ellenkező esetben az ülésen való 

   részvétel nem kötelező. 

4. Az IT üléseit az intézményigazgató általános helyettese, ill. az intézményigazgató  

   által megbízott elnök vezeti. 

5. Minden olyan napirendi ponthoz, mely igazgatótanácsi döntést igényel, 

    előterjesztés készítése kötelező. 

6. Az IT döntéseiről szó szerinti jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyet hitelesítve az 

    ANK igazgatója az ülés után legfeljebb 1 héttel megküldi valamennyi 

    intézményegység alkalmazotti közösségének. 

7. A napirendi pont előterjesztője az az IT-tag, aki a napirendi javaslatot tette. 

    ( Szabályozva az SZMSZ-ben. ) 

8. Az IT határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos

   szavazással dönt. 

   Több javaslat előterjesztése vagy felvetése esetén többlépcsős szavazást 

   alkalmaz. 

9. Az előterjesztések feletti vita menete ( szabályai ): 


- A szó jelentkezési sorrendben illeti meg az IT tagjait. 


- Az előterjesztő max. két alkalommal kaphat szót, melynek együttes 

            időtartama nem  haladhatja meg a hozzászólások időtartamának kétszeresét. 


-  A vitában 20 perc után váltott érvelési technikát kell alkalmazni. 


- A vitában a hozzászólások időtartama, témánként és személyenként nem 
  haladhatja meg a kettő percet. 


- A vita lezárása után viszontválaszra 3 perc áll rendelkezésre.

10. Az elnök feladatai és kötelességei: 


- A tárgyalandó témák felvétele előterjesztésre 


- A tárgyalandó témák felvétele a vitához az IT ülésen


- Az előterjesztések és témák sorrendjének meghatározása


- A napirend vitára bocsátása


- A határozatképesség megállapítása


- A témák megvitatására szánt időhatár megszavaztatása


- Az ülés vezetése


- A szó megadása


- A szavazás elrendelése


- A szavazás eredményének megállapítása


- A határozat kimondása


- A hozzászólások időtartamának elrendelése szükség esetén


- Szünet elrendelése


- Az ülés berekesztése


- Az ülés rendjének fenntartása


- Az IT tagjaként az elnök is szavaz


- Döntés előtt, a döntéshez köteles valamennyi javaslatot szavazásra feltenni. 


- Ügyrendi kérdésekben soron kívül ad szót. 

Magasabb vezető és vezető beosztások az intézményben


Magasabb vezető: 
az ANK  igazgatója


Vezetők: 

az ANK  általános igazgatóhelyettese





az ANK  gazdasági igazgatóhelyettese





az ANK  intézményegység-vezetői





az ANK  intézményegység-vezetőhelyettesei

A magasabb vezető által közvetlenül gyakorolt munkáltatói jogok: 

	Munkakör
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.

	az intézmény  alkalmazottai
	+
	+
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	általános igazgatóh. 
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	gazdasági igazgatóh.
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	int. egység-vezető
	*
	*
	+
	+
	*
	+
	
	+

	A központi irányítás alkalmazottjai.
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+


  a * – gal  jelölt munkáltatói jogokkal az Igazgatótanács rendelkezik
Az intézményegység-vezetők által közvetlenül gyakorolt munkáltatói jogok

	Munkakör
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.

	az intézményegység alkalmazottai
	-
	-
	+
	+
	+
	+
	+
	+


1. Közalkalmazotti jogviszony létesítése és megszüntetése

2. Közalkalmazotti jogviszony módosítása

3. Átsorolások

4. Jutalmazás

5. Büntetés, fegyelmi

6. Kártérítési kötelezés

7. Vezetői és egyéb megbízás adása és visszavonása

8. Minősítés

A könyvtár működési rendje és gyűjtőköri szabályzata

A központi irányítás ügyrendje

Az adatkezelés
Intézményvezetés





Bölcsőde








Korai fejlesztő, Logopédiai és Gyógytestnevelési Intézzet





1. Sz. Óvoda





2. Sz. Óvoda





3. Sz. Óvoda





1. Sz. Általános Iskola





2. Sz. Általános Iskola





Művészeti Iskola





Martyn Ferenc Művészeti Szabadiskola





Gimnázium és Szakközépiskola





Középiskolai Kollégium





Sportegység





Nevelési Tanácsadó





Könyvtár





Művelődési Ház





Étterem





Titkárság





Gazdasági szervezet





Szakmai szolgáltatás





Belső ellenőr





Munkaközösség/csoportvezetők





Munkaügyi csoport-vezető





Alkalmazottak





Intézményegység vezető-helyettesek





Intézményegység-vezetők





Műszaki vezető








Igazgató





Gazdasági igazgatóhelyettes





Általános igazgató-helyettes





Ügyintézők,  szakmunkások





Üzemeltetési csoportvezető





Intézményi szintű munkaközösség-vezetők





Szakmai szolgáltatást végzők





Pénzügyi és könyvelési csoportvezető








Ügyintézők





Ügyintézők








Belső ellenőr





Központi minőségfejlesztő csoport tagjai





Az intézményegység vezetése





A GIMNÁZIUM IRÁNYÍTÁSI STRUKTÚRÁJA





SZŰLŐI VÁL. ELNÖKE





SZABADIDŐ FELELŐS





IFJÚSÁGVÉDELMI FELELŐS





SZAKKÉPZÉS VEZETŐ.





MUNKAKÖZÖSSÉGVEZETŐK





GONDNOK





ADMINISZT.





ISKOLATITKÁR





RENDSZER-


GAZDA





TANKÖNYV FELELŐS





DÖK-SEGÍTŐ TANÁR





NEVELÉSI IGAZGATÓHELYETTES





ÁLTALÁNOS IGAZGATÓHELYETTES





IGAZGATÓ








1

