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Bevezetés

Jelen dokumentum az AMK egészére mint intézményre tartalmazza a feladatokat, mely kiemelt feladatok megvaldsitésa az intézményegységek
munkaterveiben kertil részletezésre.

A munkatervet meghatarozo fobb dokumentumok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl; rendeletek,
o AzIntézményfeliigyeleti Agazat altal kiadott, és tajékoztaton elhangzott iranyelvek,
e Azintézmény stratégiai célkitlizései, vezetdi palyazat.

A 2015/2016-0s kozoktatasi és nevelési év kiemelt feladatai

e Atorvényes, gazdasdgos miikodés folyamatos biztositasa;
e AKMOP4.6.1/B, valamint a TAMOP 3.1.4. palyazatban vallalt fenntarthatésag biztositasa;
o ATAMOP3.14. pélyézat tartalmi elemeinek folyamatos beépitése az intézményi folyamatokba;

e Tovabbi palyazatok figyelemmel kisérése;



Az egységek kozotti integracio tovabbi fejlesztése, kozosség fejlesztése, a meglevé humanersforras még optimalisabb kihasznalasa;

Az intézmény, az intézményegységek és a Nagy Imre Altalanos Iskola és Alapfokt Mitivészeti Iskola kapcsolatrendszerének kialakitasa,
hatékonyabba tétele;

Az AMK, a HSZI és a Csepeli Csodakit Egyesitett Ovoda kapcsolatrendszerének kialakitdsa; a folyamatos szakmai egyeztetés
hatékonyabba tétele;

Intézményi arculat tovabbi alakitasa, a kiils6 és belsé kommunikécié még hatékonyabba tétele;

A sziil6kkel, az intézmény latogatoival, hasznil6ival és egyéb partnerekkel (HSZI, GSZI, civil szervezetek, egyesiiletek) valo
kapcsolattartas tovabbi erésitése;

Kornyezettudatos magatartas alakitésa, tovabbi fejlesztése (Zold-Ovoda program fenntartésa);

Esély-kozelités: személyiségfejlesztés, hatranykompenzacid, tehetségnevelés, korai fejlesztés, regisztrdlt Tehetségpontok
tevékenységében valo részvétel, gyermek- és csaladvédelem folyamatos tovabbi erdsitése.
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AMK munkaterv a 2015/16 kozoktatasi és nevelési évre intézményi szinten

Feladat Felel6s Hatarid6 Erintettek Véleményezési / Dokumentum
egyetértési jog
Kozoktatési/nevelési intézményvezetd 2015. szeptember Az intézmény dolgozoéi, | fenntarto (V), sziil6i Elfogadott éves
év helyi, intézményi hasznaloi szervezet (V), intézményi munkaterv
tervének elkészitése KT, szakalkalmazotti,
alkalmazotti értekezlet
Intézményszintti intézményvezeto, folyamatos, események | Az intézmény dolgoz6i, | szakalkalmazotti, forgatokonyvek
emléknapok, illetve a kozos alapjan hasznaléi alkalmazotti értekezlet
intézményi tinnepségek kijelolt e nevelésiévés
hagyomanyokat 6rz6 szervez felel6sei tanévnyito
napok tinneplése tinnepség az
iskolaval
kozosen
e intézményi
Mikulés tinnep
e Disznotoros
vacsora ~AMK
sziilinapi
rendezvény a
dolgozoknak
e Nagy Imre
emlékmitisor, a
dombormii
koszortizasa
Az el6re tervezhet6 és | intézményvezetd, 2015. szeptember: Az intézmény dolgoz6i, | nemrelevans nemrelevans
tervezett értekezletek illetve a rendezvény szakalkalmazotti és hasznaloi
(szakalkalmazotti, szervez6i alkalmazotti
alkalmazotti, sziil6i, értekezletek az
egyéb) idépontja egységekben: Az éves
munkaterv elfogaddsa
2015. november:

Osszdolgozoi




értekezlet, disznotoros
vacsora, értékelés.

Intézményi nyilt nap intézményegységek 2015. november 11. Az intézmény dolgozoi, | nemrelevans meghivok

id6pontja vezetSi 2016. aprilis 6. hasznal6i

Elé6relathato rendkiviili | intézményegységek A2015/16-osnevelési | Azintézmény dolgoz6i, | nemrelevans Sziil6i tajékoztatok a
nevelés-oktatdsi napok | vezeti év rendje alapjan hasznéléi, gyermekek, befizetési napokrol
ideje sziil6k (étkezés)

A teljes intézmény intézményvezett Karacsony (dec. 25-26.) | Az intézmény dolgoz6i, | nemrelevéns hirdetmények
egyidej(i zarva tartasi Husvét hasznaléi

ideje

A Fenntartoi elvardsok alapjan kiemelten kezeljiik intézményi szinten az aldbbi teriileteken a kivetkezé feladatokat:

Feladat FelelGs Hataridé Erintettek Véleményezési / Dokumentum
egyetértési jog
A torvényi el6irasoknak | intézményvezetd 2015.12.31. Intézmény dolgoz6i, fenntarto esetleges kész dokumentumok
megfelelGen a intézményegységek hasznal6i tobbletkoltség
dokumentumok vezet6i tekintetében (E), sztil6i
T szervezet (V),
(SZMSZ,/II.’I'CGZIIEI/IY‘I KT, szakal(k\;)lrrnzotti,
gondoz.asL nevelesL‘ alkalmazotti értekezlet
oktatasi, miivel6dési (V) - torvény szerint
program, Hazirend)
attekintése, sziikség
szerinti
Ujrafogalmazésa
Huménerd&forras intézményvezet6 folyamatos intézmény dolgoz6i nemrelevans teljesitésigazoléasok,
fejlesztés terén: intézményegységek nyilvantartas
tovabbképzési vezetdi,

kotelezettségek




teljesitésének nyomon

kovetése, szakmai

rendezvényeken,

értekezleteken valo

részvétel, minél

hatékonyabb

torvényismeret

Az intézmény altal intézményvezeto, folyamatos intézmény dolgozdi, nemrelevans nemrelevans

elfogadott, kbzosen intézményegységek gyermekek, tanulok

megfogalmazott vezetdi

értékrend kozvetitése,

elmélyitése

Gyermekvédelem-az | intézményegységek folyamatos a torvény szerint nemrelevans nyilvantartasok,

intézményegységekben | vezetSi, szocidlis fejlesztési tervek,

a szocidlis munkasok | Munkasok intézkedések, levelek

bevonésaval

Avezetés intézményvezet6 folyamatos intézmény dolgozdi, torvény szerint munkaterv, bels

felelsségének, intézményegységek hasznaloi ellenérzési terv,

elkotelezettségének vezeto, dokumentumok,

biztositisa adatszolgaltatasok,
: . jegyzdkonyvek,

(]ogszaba‘lyok, emlékeztetSk

fenntartéi el6irasok

nyomon kovetése,

munkaterv, bels6

ellendrzési terv, éves
munka értékelése,




adatszolgaltatas,
sziil6kkel valo
kapcsolattartas)
Egytittmiikodések intézményvezetd folyamatos Fenntarto, nemrelevans levelek, meghivok,
erdsitése, kiterjesztése intézményegységek Iptézményfeliigyeleti dokumentumok,
vezetdi, Agazat, G5ZI, Nevelési sziikség szerint
Tanacsado, emlékeztetSk
Kozmiivel6dési Haz,
tobbi kertileti
intézmény, szakmai
szervezetek
Panaszok kezelése, intézményvezet6 sziikség szerint esetek alapjan torvény szerint jegyzdkonyv
kivizsgalésa intézményegységek
vezet6i
Hatékony gazdalkodas, | intézményvezetd folyamatos az intézmény hasznaléi | nemrelevans nyilvantartasok,
forrasbévités intézményegységek és dolgozoi szamlak, pénziigyi
vezet6i, gazdasagi dokumentumok,
munkatars, GSZI-vel szerzGdések,
egyuttmtikodve
Budapest, 2015. szeptember ,,...” Toth Endre

intézményvezetd




A munkatervhez kapcsolodd intézményi belso ellenorzési terv

a 2015/16. kozoktatasi és nevelési évre

Teriilet Erintett kor Modszer/eszkoz Ideje FelelGse Keletkezett Megvaloésulas értékelése
dokumentum
Szint Intézkedés

Munkatervek érdekképviseletek, | véleményezés, 2015. szept. 30. intézményvezet§ | munkatervek

dolgozok elfogadas egységvezetok,
Munkatervek egységvezetok, folyamat-elemzés, negyedévente intézményvezets, | emlékeztetd
id6aranyos teljesitése | dolgozok beszamoltatés egységvezettk
Torvények, minden naprakész torvény- folyamatos intézményvezeto,
rendeletek nyomon alkalmazott és kovetés, hataridére egységvezetok,
kovetése, beépitésea | hasznalod dokumentumok Igazgat6tandcs
dokumentumokba frissitése,
(kozzététel, elfogadtatasa
dokumentumok
frissitése”,
tajékoztatas)
Munkakori lefrasok | egységvezetok, dokumentumelemzés, | folyamatos intézményvezetd, | aktualizalt

majd dsszevetés a munkakori
csoportvezetok gyakorlattal miikodtetési lefrasok
Csop. Vez.
dolgozok




Eptilet tisztasaga, minden éptiletet helyszini szemle, folyamatos tizemeltetési sziikség szerint
rendje hasznalo hazirend betartésa, csoportvezeto, feljegyzés
betartatdsa egységvezettk
Munka-, baleset- és minden dolgoz6 dokumentumelemzés, | negyedévente munkavédelmi | jegyzSkonyv,
tlizvédelem bejaras telel6s, ellen6rz6 lapok
ttizvédelmi
felelGs,
egységvezetok,
Utasitasok és a érintettek ellen6rzés havonta 1-1 intézményvezetd, | jegyz6konyv
mindennapi teriilet Igazgatotanécs
gyakorlat
egybevetése
Palyazatok minden érintett adatok nyilvantartasa, | 2015. elsd intézményvezet6 | elkésziilt
adminisztracidja, kezelése negyedév fenntartasi
fenntartasi jelentések jelentések
elkészitése
Hataridok tartasa minden dolgoz6 nyilvantartas folyamatos intézményvezetd | sziikség szerint
nyilvantarto
lap,
jegyzékonyv
Budapest, 2015. szeptember ,,....” T6th Endre
intézményvezet6
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